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1. Objetivo general: Establecer las politicas y procedimientos para la debida actualizacion de la informacién piblica de
oficio a través de los instrumentos de gestion, con el propdsito de cumplir con las obligaciones legales en materia de
transparenciadel Tribunal Electoral del Distrito Federal.

2. Alcance general: El presente Manual es aplicable atodos los 6rganos y &reas del Tribunal Electoral del Distrito Federal .

Presidencia

Ponencias

Secretaria General

Secretaria Administrativa

Direccion General Juridica

Contraloria Genera

Coordinacion de Difusion'y Transparencia
Coordinacion de Comunicacion Social y Relaciones Plblicas
Centro de Capacitacion

Unidad de Tecnologias de la Informacion
Unidad de Jurisprudenciay Estadistica.
Comisién de Conciliacion y Arbitraje

3. Marco normativo general

Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos.

Estatuto de Gobierno del Distrito Federal.

Cadigo de Instituciones y Procedimientos Electorales del Distrito Federal.
Reglamento Interior del Tribunal Electoral del Distrito Federal.

Manua de Organizacion y Funcionamiento del Tribunal Electoral del Distrito Federal.

4. Procedimiento parala publicacién del calendario de actualizacion de la informacion puablica de oficio en € portal
detransparencia del sitio del internet del Tribunal.

4.1. Objetivo especifico: Delimitar las directrices y los pasos a seguir para publicar € calendario en donde se indica de
maneraclaray breve, de qué forma debera actualizarse la informacion publica de oficio que detentan y generan los érganos
y éreas de este Tribunal.

4.2. Alcance especifico

Presidente/a del Comité de Transparencia

Coordinacion de Difusion y Transparencia.

Integrantes del Comité de Transparencia.

Subdireccion de Transparenciay Acceso alalnformacién Plblica.
Jefatura de Departamento de Transparencia.

Personal de la Unidad de Tecnologias de la Informacion.

El desarrollo de la actividad que corresponda a cada area, Direccién, Subdireccion o Jefatura, estard a cargo de la persona
servidora publicatitular de la misma.

4.3. Mar co nor mativo especifico

Ley de Transparencia y Acceso alalnformacion Publica del Distrito Federal.

Reglamento en materia de Transparencia, Acceso alalnformacion Publicay Proteccién de Datos Personales del Tribunal
Electoral del Distrito Federal.

Criterios y metodol ogia de evaluacion de lainformacion publica de oficio que deben dar a conocer alos entes obligados en
sus portales de internet.



4.4. Glosario
4.4.1. Definiciones

Ley.- Ley de Transparencia y Acceso alalnformacion Piblicadel Distrito Federal.

Reglamento.- Reglamento en materia de Transparencia, Acceso ala Informacion Plblicay Proteccion de Datos Personales
del Tribunal Electoral del Distrito Federal.

Criterios.- Criterios y metodol ogia de evaluacion de lainformacién publica de oficio que deben dar a conocer alos entes
obligados en sus portales de internet.

Portal .- Apartado de transparencia del sitio web del Tribunal.

Tribunal.- Tribunal Electoral del Distrito Federal

4.4.2. Siglas

CDyT .- Coordinacién de Difusion y Transparencia.

STyAIP.-Subdireccion de Transparenciay Acceso alalnformacion Plblica
JDT .-Jefatura de Departamento de Transparencia.

OI P.- Oficina de Informacién Publica.

4.5. Politicas de operacion

45.1. La persona titular de la JDT elaborara durante € primer mes de cada afio, €l caendario de actualizacion de la
informacion publicade oficio.

4.5.2. El caendario de actualizacion de la informacion publica de oficio, ser4 sometido a consideracion del Comité de
Trasparencia a més tardar a mediados del mes de enero de cada afio.

4.5.3. El caendario de actualizacion de la informacién publica de oficio, ser& publicado en el porta de transparencia del
sitio de internet del Tribunal, amas tardar €l Ultimo dia habil del mes de enero de cada afio.



4.6. Descripcion de actividades del procedimiento parala publicacién del calendario de actualizacién dela
informacion puablica de oficio en €l portal detransparencia del sitio del internet del Tribunal.

Actividad Responsable Documentacion Empleada
1. Elabora calendario de actualizacion de la
; - o - Jefatura  de  Departamento  de
informacion publica de oficio del TEDF y Transparencia.

entregapararevision ala STyAIP.

2. Revisacaendario de actualizacién y entregaa
la CDyT para su autorizacion.

Subdireccion de Transparencia y
Acceso alalnformacion Plblica.

Caendario de actualizacion de |4

3. Recibe y autoriza € cdendario de

informacion puablica de oficio del
TEDF.

S ; Coordinacion de  Difusion y
actudlizacion e instruye se someta a Transparencia
consideracion del Comité de Transparencia
4. Prepara el caso para someterlo al Comité de
Transparencia.
Jefatura  de  Departamento  de
Transparencia.

5. Elabora oficio de convocatoria a Comité de
Transparencia y entrega para revision a la
STyAIP.

6. Revisad oficio de convocatoriay entregaala
CDyT

Subdireccion de Transparencia y
Acceso alalnformacion Plblica.

Convocatoria

Coordinacion de  Difusion vy
7. Acuerda con la o € Presidente/a del Comité | Transparencia.
paralafirmade oficio de convocatoria.
8. Firmay convoca al Comité de Transparencia | Presidente/a  del Comité de
bien sea en sesion ordinaria o extraordinaria para | Transparencia.
aprobar €l calendario de actualizacion.
9. Andlizan y aprueban e  calendario de | Integrantes  del Comité  de
actualizacion. Transparencia.
10. Instruye se elabore e oficio para Acta de sesion.
publicacion del calendario de actualizacion en el | Coordinacion de  Difusion  y
portal de transparencia del sitio del internet del | Transparencia.
Tribunal.
11. Elabora oficio y entrega a la STYAIP para Jefatura  de  Departamento  de Oficio

revision.

Transparencia.




Actividad

Responsable

Documentacién Empleada

12. Recibe, revisa €l oficio y entrega a la CDyT
parasu autorizacion y firma.

Subdireccién
Acceso alalnformacion Publica

de Transparencia y

Oficio

13.Autoriza, firma e oficio e instruye se

Oficio y archivo electrénico del

entregue a la UTI, adjuntando € archivo | Coordinacion de Difusion vy [calendario de actualizacién de lq
electronico del calendario para publicacion en el | Transparencia informacion publica de oficio del
portal de transparencia del sitio de internet del TEDF.

Tribunal.

. . - Archivo electrénico del
14.Publica en ¢ portal de transparencia del Sti0 | py oy ge | Unidad  de |calendario de actualizacion de 13
del internet del Tribunal e calendario de . - . : A -

o Tecnologias de la Informacion. informacion publica de oficio del
actualizacion.
TEDF.
4. Revisa la publicacion en € porta de Jefatra de  Depatamento  de Calendario de actuaizacion de I3

transparencia del sitio de internet del Tribunal del
calendario de actualizacion.

Transparencia.

informacion publica de oficio del
TEDF.

FIN DE PROCEDIMIENTO




4.7. Diagrama deflujo del procedimiento parala publicacion del calendario de actualizacion de lainformacion
publica de oficio en €l portal detransparencia dd sitio del internet del Tribunal.
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Articulos Transitorios

PRIMERO.- El presente Manual de Procedimiento para la publicacion del calendario de actualizacién de la
informacion publica de oficio del Tribunal Electoral del Distrito Federal, entrara en vigor a dia siguiente de su

publicacion en los estrados del Tribunal.

SEGUNDO.- Se degjan sin efectos aquellas disposiciones del Tribuna Electoral del Distrito Federal que se opongan al

manual que se aprueba.

TERCERO.- Publiquese €l citado manual en la Gaceta Oficial del Distrito Federal, asi como en los estrados y en los sitios
de Internet e Intranet del Tribunal.




