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1. Objetivo general: Establecer las politicas y procedimientos para la actualizacién y registro de los Sistemas de Datos
Personales en poder del Tribunal Electoral del Distrito Federal.

2. Alcance general: El presente Manual es aplicable atodos los 6érganosy &reas del Tribunal Electora del Distrito Federal .

Presidencia

Ponencias

Secretaria General

Secretaria Administrativa

Direccion General Juridica

Contraloria General

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

Unidad de Tecnologias de la Informacion
Unidad de Jurisprudenciay Estadistica.
Comision 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.

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

4. Procedimiento para actualizacion y registro de los Sistemas de Datos Per sonales, en caso de modificacion,
creacion o supresion de algiin Sistema de Datos Per sonales.

4.1. Objetivo especifico: Delimitar las directrices y los pasos a seguir para la actuaizacion y registro de los Sistemas de
Datos Personales, en caso de existir modificacion, creacidn o supresion de los sistemas de datos personales que detenta el
Tribunal.

4.2. Alcance especifico

Pleno

Direccion General Juridica

Coordinador de Difusion y Transparencia.

Titulares de los Organos 6 Areas

Comité de Transparencia

Subdireccion de Transparenciay Acceso alalnformacién Plblica
Jefatura de Departamento de Administracion de Datos Personales

El desarrollo de la actividad que corresponda a cada érea, Direccidn, Subdireccion o Jefatura, estard a cargo de la persona
servidora publicatitular de lamisma

4.3. Marco nor mativo especifico
Ley de Proteccion de Datos Personales para €l Distrito Federal.
Lineamientos parala Proteccion de Datos Personales en el Distrito Federal



4.4. Glosario
4.4.1. Definiciones

Tribunal.- Tribunal Electoral del Distrito Federal.

Sistema de Datos Personales.- Todo conjunto organizado de archivos, registros, bases o bancos de datos personales de los
entes publicos, que permite el acceso a datos con arreglo a criterios determinados cualquiera que sea la forma o modalidad
de su creacion almacenamiento, organizacion y acceso.

Lineamientos.- Lineamientos para la Proteccién de Datos Personales en € Distrito Federal.

Registro electronico.- Registro Electrénico de Sistemas de Datos Personales del Instituto de Acceso alalnformacion
Plblicay Proteccién de Datos Personales del Distrito Federal.

4.4.2. Siglas

CDyT .- Coordinacién de Difusion y Transparencia.

STyAIP.- Subdireccién de Transparenciay Acceso alalnformacion Publica

JDADP.- Jefatura de Departamento de Administracién de Datos Personales

Ol P.- Oficina de Informacién Publica.

INFODF-.- Instituto de Acceso alalnformacién Publicay Proteccion de Datos Personales del Distrito Federal.
L PDPDF.- Ley de Proteccién de Datos Personales para el Distrito Federal.

GODF.- Gaceta Oficial del Distrito Federal.

4.5. Politicas de operacion

4.5, 1. Durante e mes de enero la OIP enviara a los 6rganos o areas del Tribunal oficio mediante el cual solicitara que le
indiquen si existe modificacion, supresion o creacion de algin Sistema de Datos Personales.

4.5.2. En € caso de que los 6rganos o areas del Tribunal requieran de la modificacion, creacién y supresion de los Sistemas
de Datos Personales podran hacerlo durante €l transcurso del afio, mediante oficio dirigido a la Coordinacion de Difusion y
Transparencia.

45.3. La persona titular de la JDADP, asegurard que el documento de modificacion, creacién o supresion de datos
personales cuente con las especificaciones de laLPDPDF, sus Lineamientosy de la GODF.

4.5.4. Dentro de los 10 dias hébiles siguientes ala fecha de publicacién en la GODF se deberan registrar en el Registro
Electroénico de Sistemas de Datos Personales la creacidn, modificacion u supresion de los Sistemas de Datos Personales en
posesién del TEDF.



4.6. Descripcion de actividades del procedimiento para actualizacion y registro de los Sistemas de Datos Per sonales.

Actividad Responsable Documentacién Empleada

1. Elaboraoficio paralos 6rganos o &reas del | Jefatura de  Departamento  de
Tribunal y entrega a la STyAIP para su | Administracion de Datos

revision. Personales.

Subdireccion de Transparencia y

2. RevisayloentregaalaCDyT parafirma Accesos ala Informacion Pablica.

Oficio de requerimiento

3. Firma e instruye se entregue a la persona | Coordinacion de Difusion de
titular del 6rgano y area correspondiente. Transparencia.

4. Recibe oficio y turna a personal de su
Organo o Area que le corresponda atender el
oficio.

Titular de 6rgano o readel TEDF

5. Elabora oficio de respuesta a la CDyT y

entregaal Titular del érgano o &reaparafirma. | Personal del organo o area del
TEDF

6. Firma oficio y solicita se entregue a la
CDyT. Titular de 6rgano o &readel TEDF

Coordinacion de Difusién de

7. Recibe y turna a la JDADP, para su .
Transparencia.

andlisisy procedencia.
Oficio de respuesta

8. Andiza e oficio de respuesta, sobre los
sistemas de datos personales.

¢Solicita modificacion, creacion o supresion?

Jefatura Departamento de
8.1. S Administracion de Datos
Personales.

Continuaen laactividad 9

8.2. No

Concluye actividad




Actividad

Responsable

Documentacion Empleada

9. Elabora diagnéstico y somete a
consideracion de la STyAIP.

Diagnéstico

10. Revisa e instruye a JDADP para que S .

prepare el caso para someterlo a Comité iubdlreca;)nl (;Ie Trqqsplirueagla y

de Transparencia ccesos alalnformacion ica
11. Preparael caso para someterlo a Comité | Jefatura Departamento de |Diagndstico.
de Transparencia, con ayuda del personal del | Administracion de Datos
Organo o area correspondiente. Personales.
12. Elabora oficio de convocatoria a Comité | Jefatura de Departamento de
de Transparencia y entrega para revision a la | Administracion de Datos
STyAIP. Personales.

13. Revisad oficio de convocatoriay entrega
alaCDyT.

Subdireccion de Transparencia y
Accesos alalInformacién Publica

Convocatoria de Comité de

Transparencia y
Diagnéstico
14. Acuerda con la o e Presidente/a del | Coordinacién de Difusion de
Comité paralafirmade oficio de convocatoria. | Transparencia
15. Firma y convoca a Comité de | Presidentela del Comité de
Transparencia bien sea en sesién ordinaria o | Transparencia
extraordinaria para resolver e asunto.
16. Andiza la creacién, modificacion o
supresion de algun sistema.
¢Es procedente? Integrantes  del Comité de »
Transparencia. Actade Sesion
16.1.Si

Continua en la actividad 20

16.2.No




Actividad Responsable Documentacién Empleada
Continuaen laactividad 17
17. Elabora oficio para e dérgano o éarea
informando que no es procedente la
modificacion, creacion o supresion del sistema | Jefatura  de  Departamento  de
de datos personales solicitado y entrega a la | Administracion de Datos
Personales.

STYAIP pararevision.

18. Revisa documento y oficio y entrega a la
CDyT.

Subdireccion de Transparencia y
Accesos ala Informacion Pablica.

Oficio de improcedencia

19. Firma e instruye se entregue a titular del | Coordinacion de Difusion de
6rgano o area. Transparencia.
Concluye actividad
20. Aprueba, la modificacion, creacion o | Integrantes del Comité de |Actadesesion
supresion del sistema de datos personales, y la | Transparencia.
ponen a consideracion del Pleno para su
publicacién en GODF.
21. Aprueban einstruyenla publicacionenla | Pleno del TEDF Acuerdo

GODF.

22. Elabora oficio para la DGJ solicitando la
publicacion en la GODF y entregaala STyAIP.

Jefatura  de Departamento  de
Administracién de Datos
Personales.

23. Revisaoficioy entregaalaCDyT.

Subdireccion de Transparencia y
Accesos ala Informacion Pablica.

24. Firmaeinstruye se entregue ala DGJ para
la publicacion.

Coordinacion de Difusién de

Transparencia.

Acuerdoy oficio

25. Revisapublicacion en GODF eingresalos
cambios en € registro electrénico de Sistemas
de Datos personales del INFODF, para su
actualizacion.

26. Elabora oficio para el INFODF en el cual
informa la modificacién, creacién o supresion

Jefatura Departamento de
Administracion de Datos
Personales.

Gaceta Oficia € Distrito
Federal




Actividad Responsable Documentacién Empleada

del sistema de datos personales, asi como su
publicacion en GODF y los cambios en €l o
registro electrénico de Sistemas de Datos Oficio
personales de dicho Instituto, entrega a la
STYAIP pararevision.

27. Revisaoficioy entregaala CDyT. Subdireccion de Transparencia y
Accesos ala Informacién Piblica.

28. Firmaeinstruye se entregue al INFODF-. Coordinacion de Difusion de |Oficio
Transparencia.

FIN DE PROCEDIMIENTO




4.7. Diagramade Flujo del procedimiento para actualizacion y registro delos sistemas de datos per sonales.

Jefatura de Departamento
de Administracién de
Datos Per sonales.

Subdireccion de
Transparencia y Accesos
alalnformacion Pablica.

Coordinacién de Difusion
de Transparencia.

Titular de 6rgano o area
del TEDF

Personal del 6rgano o
area del TEDF

Inicio

Elabora oficio para
los 6rganos o éreas

Revisay lo entregaa
1aCDyT parafirma

Firmae instruye se
entregue a la persona

del Tribuna y
entregaala
STyAIP parasu
revision.

Analizaél oficiode
respuesta, sobrelos

A 4

titular del 6rganoy drea
correspondiente.

Oficiode
requerimiento

\_/_

Oficio de
reauerimiento

Recibey turnaala

Recibeoficio y turnaa
personal de su Organo o

Elaboraoficio de
respuestaala

Area que le corresponda
atender el oficio.

Oficio de
requerimiento

Firmaoficio y solicitase

[

CDyT y entregaa
lapersona Titular
del érgano o &rea
parafirma

JDADRP, parasu

A

A

sistemas de datos
personales.

Oficio de respuesta

¢Solicita

modificacién,

creacion o

supresion?

Elabora diagndstico
y somete a
consideracion dela

@

Revisaeinstruyeala
»| JDADP paraque prepare

STYAIP.

€l caso para someterlo al
Comité de Transparencia

Diagnéstico
—

andlisis y procedencia

entregue alaCDyT




Jefatura de Departamento
de Administracién de
Datos Per sonales.

Subdireccion de
Transparencia y Acceso a
la Informacién Publica.

Coordinacién de Difusion
de Transparencia.

Titular del Comité de
Transparencia

Integrantes del Comité de
Transparencia

Preparael caso para
someterlo al Comité de
Transparencia, con ayuda
del personal del Organo o
Area correspondiente.

Diagndstico

Elabora oficio de
convocatoriaa

Revisael oficio de
convocatoriay entrega

Acuerdacon laoel
Presidente/a del Comité

Firmay convocaa
Comité de Transparencia
bien seaen sesion
ordinaria o extraordinaria

Analizalacreacion,
modificacion o supresion

Comité de o| alacDyT | paralafirmade oficio de N o
Transparenciay » ”| Convocatoria. »| pararesolver e asunto P deagin sistema
entrega para
revisiénala Convocatoria m— Convocatoria Actade Sesion
STYAIP. L/
No l
Elabora oficio para
el drgano o area ¢Es
;Lc:gd]:?:l Zue noes procedente?
modificacion,
creacion o supresion
del sistema de datos
personales solicitado
y entregaala S
STyAIP para
revision.
Aprueban, la
modificacion, creacion o
supresion del sistemade
datos personales, y la
ponen a consideracion del
Pleno para su publicacién
en GODF.
| Revisadocumentoy Firmae instruye se
oficioy entregaala entregue ala persona
CDyT. P titular del 6rgano o Actade Sesion
area. _
Oficio de
improcedencia Oficio de
improcedencia
A 4
B




Pleno del TEDF.

Jefatura

Per sonales

Departamento
Administracion de

de
Datos

Subdireccion de Transparencia
y Accesos a la Informacion
Publica.

Coordinacion de Difusion

Transparencia.

de

Aprueban einstruyen
la publicacién enla

Elabora oficio parala
L DGJ solicitando la

Revisaoficio y entrega
alaCDyT.

GODF.

Acuerdo

:

>

publicacion en la
GODFy entregaala
STYAIP.

Revisa publicacion en
GODF eingresalos
cambios en el registro
electrénico de Sistemas de
Datos personales del
INFODF, parasu
actualizacion.

GODF
R

A 4

Elabora oficio parael
INFODF en € cual
informala
modificacion,
creacion o supresion
del sistema de datos
personales, asi como

Firmaeinstruye se

Acuerdoy oficio

Revisaoficioy

su publicacion en
GODF y los cambios
en el registro
electrénico de
Sistemas de Datos
personales de dicho
Instituto, entregaala
STyAIP para
revision.

entregue alaDGJ parala
publicacion.

Acuerdoy oficio

Firmae instruye se

entregaalaCDyT.

> entregue a INFODF.

Oficio




Articulos Transitorios

PRIMERO.- El presente Manual de Procedimiento para la actualizacion y registro de los Sistemas de Datos
Personales del Tribunal Electoral del Distrito Federal, entrard en vigor al dia siguiente de su publicacién en los estrados
del Tribunal.

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

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