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1. Objetivo general: Establecer las politicas y procedimientos para la atencién de las solicitudes de informacién plblica
que se reciban en la Oficina de Informacion Publica a través de los instrumentos de gestion, con el proposito de cumplir con
las obligaciones legales en materia de transparencia y acceso a la informacién publica del Tribunal Electoral del Distrito
Federal .

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

Presidencia

Ponencias

Secretaria General

Secretaria Administrativa

Direccion General Juridica

Contraloria Genera

Coordinacion de Difusion y Transparencia
Coordinacion de Comunicacion Socia 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.

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

4. Procedimiento parala atencion de solicitudes de infor macion publica.

4.1. Objetivo especifico: Establecer las directrices que permitan efectuar la gestion de las solicitudes de informacion
publicaingresadas a través de la Oficina de Informacion Pablica del Tribunal Electoral de Distrito Federal.

4.2. Alcance especifico

Coordinador/ade Difusién y Transparencia.

Las o los Titulares de los Organos 6 Areas

Comité de Transparencia

Subdireccion de Transparenciay Acceso alalnformacién Plblica
Jefatura de Departamento de la Oficina de Informacion Pablica
Enlace del Organo o Area que coadyuva con laOIP.

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

4.3. Marco normativo especifico

Ley de Transparenciay Acceso alalnformacion Piblica del Distrito Federa

Reglamento en Materia de Transparencia Acceso ala Informacion Plblicay Proteccion de Datos Personales del TEDF.
Reglamento de Operacién del Comité de Transparencia del Tribunal

Lineamientos para la Gestién de Solicitudes de Informacion Piblicay de Datos Personales a través del Sistema INFOMEX
del Distrito Federal.



4.4. Glosario
4.4.1. Definiciones

Oficio de Orientacién.- Documento por €l cual se informa a la o € solicitante sobre los alcances de su solicitud de
informacion y en € cual se exponen que una vez redlizada la blsqueda de informacion en los archivos del Tribunal
Electora del Distrito Federal se ha determinado que no se detenta, genera ni administra lainformacion requerida, por [o que
se informa a la persona solicitante los procedimientos e instancias ante las cuales puede presentar su solicitud de
informacion.

Oficio de no presentacion de solicitud.- Documento por el cua se acuerda que debido a la falta de contestacion del
solicitante ante una prevencion su solicitud de informacion se tiene por no presentada.

Oficio de Canalizacion.- Documento por € cual se informa a la 0 € solicitante que en virtud de que la informacién
requerida por éste no es competencia del Tribunal Electoral del Distrito Federal, se remite su solicitud de informacién al
Ente Obligado que corresponda para que de respuesta a su solicitud de informacion.

Oficio de Respuesta.- Documento a través del cual se hace del conocimiento de la persona solicitante la informacién
regquerida através de su solicitud de informacién.

Oficio de Prevencion.- Documento en el cual se requiere a la persona solicitante para que aclare o precise la informacion
solicitada para estar en posibilidad de dar cabal contestacion a su solicitud de informacion.

Oficio de Ampliacion.- Documento a través del cual se hace del conocimiento de la persona solicitante que el término de
respuesta a su solicitud de informacion sera prolongado hasta por 10 dias hébiles més en virtud de la complejidad o
volumen de lainformacion requerida.

Declaratoria de inexistencia.- Documento através del cual se hace constar que la informacion motivo de una solicitud de
informacion no consta en los archivos del Tribunal.

Tribunal.- Tribunal Electoral del Distrito Federa
4.4.2. Siglas

CDyT .- Coordinacién de Difusion y Transparencia

STyAIP.- Subdireccién de Transparenciay Acceso ala lnformacion Plblica.
JDOIP.- Jefatura de Departamento de la Oficina de Informacién Publica.

Ol P.- Oficina de Informacién Publica.

TEDF.- Tribunal Electoral del Distrito Federal.

SG.- Secretaria General

SA.- Subdireccién de Actuarios.

4.5. Politicas de operacién

4,5.1. Lapersonatitular de la JDOIP debera capturar la solicitud de informacion que llegue por escrito, de manera verbal o
correo electrénico en el sistema electrénico INFOMEX.

45.2 Todas las resoluciones emitidas por la OIP invariablemente se notificaran via INFOMEX y por e medio de
notificacion que haya el egido la persona solicitante.

4.5.3. Para emitir un Oficio de Canalizacion a otro ente obligado por incompetencia del personal del 6rgano o érea del
Tribunal a que se haya turnado la solicitud de informacion tendré tres dias para informar sobre esta situacion ala OIP, para
canalizar en tiempo y forma.

4.5.4. Para emitir un Oficio de Prevencidn el personal del 6rgano o area del Tribunal a que se haya turnado la solicitud de
informacion tendra tres dias para informar sobre esta situacion a la OIP, quien notificara la prevencién a la persona
solicitante en tiempo y forma.

2



4.5.6. Paraemitir un Oficio de Ampliacion el personal del 6rgano o dreadel Tribunal a que se haya turnado la solicitud de
informacion tendra siete dias para informar sobre esta situacion a la OIP, quien notificara la ampliacion de término a la
persona solicitante en el término establecido en la normatividad en la materia.

4.5.7. En el supuesto gque se necesite notificar en el domicilio a la persona solicitante o en estrados se solicitara el apoyo de
la Secretaria General mediante oficio.



4.6. Descripcion de actividades del procedimiento para la atencién de solicitudes de informacién Publica.

Actividad

Responsable

Documentacién Empleada

1. Recibela Solicitud de informacién

2. Asesora a la o € solicitante  sobre
competencia ante TEDF.

3. Registra las solicitudes en e libro de
control delaOIP.

4, Determina s € Tribuna tiene la

competencia para responder solicitud.
¢El Tribunal tiene competencia?
41. S
Continuaen laactividad 8
4.2. No

Continuaen laactividad 5

Jefatura de Departamento de la
Oficinade Informacion Pablica

Solicitud

Registro electrénico.

Acuse de recibo generado
por INFOMEX.

5.  Elabora proyecto de oficio de canalizacién
a otro ente obligado por incompetencia y
entregaala STYAIP pararevision.

Jefatura  de Departamento  de
Oficinade Informacion Pablica

Proyecto de Oficio de
Canalizacién.

6. Revisa y firma proyecto de oficio de
canalizacion y entregaala JDOIP.

Subdireccion de Transparenciay
Acceso alalnformacion Publica.

Oficio de Canalizacion.

7. Enviapor € SistemaNFOMEX y medio
de natificacién oficio de Canalizacion a otro
ente obligado por incompetencia.

Terminan actividades

8. Elabora oficio para la persona titular del
6rgano o area del TEDF, con lafinalidad de que
informen s detenta la informacion o bien s la
solicitud es claray precisa, entregaala STyAIP
pararevision.

Jefatura de Departamento  de
Oficinade Informacion Pablica.

Oficio de Canalizacion.

Documentos de

notificacion.

Oficio de tramite.

9. Revisaoficioy entregaala CDyT parasu
firma.

Subdireccion de Transparencia y
Acceso alalnformacién Pablica.




Actividad

Responsable

Documentacion Empleada

10. Firma oficio y solicita se entregue a la
persona titular del Organo o &ea  que
corresponda.

Coordinacion de Difusion y
Transparencia.

11. Recibe oficio de tramite de solicitud y
turna a personal de su érgano o &ea que le
corresponda atender la solicitud.

Titular del Organo o Area del
TEDF.

Oficio de tramite.

12. Elabora oficio de respuesta a la OIP, | Personal del Organo o Area del | Oficio de solicitud de
informando que la solicitud de informacién, no | TEDF. prevencion.
es clara ni precisa, y entrega a la persona
Titular del 6rgano o area parafirma.
Oficio de solicitud de
) i prevencion.
13. Firma oficio y solicita se entregue a la | Titular del Organo o Area déel
OIP. TEDF.
Oficio de solicitud de
prevencion.
14. Recibe oficio, en € que se sefida que la | Jefatura de Departamento de
solicitud no es clarani precisa, elabora proyecto | Oficinade Informacién Plblica. Proyecto de Oficio de
de oficio de prevencion y entrega a la STYAIP, prevencion a la o

pararevisiéony firma.

solicitante.

15. Revisay firma oficio de prevencion.

Subdireccion de Transparencia y
Acceso alalnformacion Plblica.

Oficio de prevencion a la
o €l solicitante.

16. Envia por €l Sistema INFOMEX y medio de
notificacion el oficio de prevencion.

¢El peticionario/a desahoga la prevencion?

16.1. Si
Continua en la actividad 25
16.2 No

Continuaen la actividad 17

17. Elabora oficio de no presentacion de
solicitud y entrega a la STYAIP pararevision y
firma.

Jefatura de Departamento de

Oficinade Informacion Pablica

Oficio de prevencién a la
o0 €l solicitante

Proyecto de Oficio de no
presentacion de la
solicitud.

18. Revisa y firma oficio de no presentacion
delasolicitud.

Subdireccion de Transparencia y
Acceso alalnformacién Plblica

Oficio de no presentacion
delasolicitud.




Actividad

Responsable

Documentacion Empleada

19. Elabora oficio de colaboracion a la SG
para publicar el oficio de no presentacion de la
solicitud en los estrados del TEDF y entrega a
la STyAIP pararevision.

Jefatura  de Departamento  de
Oficinade Informacion Pablica.

20. Revisa oficio de colaboracion y entrega a
laCDyT.

Subdireccion de Transparencia y
Acceso alalnformacién Publica

Coordinacion de Difusion vy

Transparencia. - .
21. Firma oficio de colaboracion y solicita se Oficio de colaboracion
entregue ala SG.
22. Recibe e instruye ala SA que fijey retire | Secretaria General Oficio de colaboracion

de estrados €l oficio de no presentacion de la
solicitud, asimismo remita constancias a la
OIP.

Oficio de no presentacion
delasolicitud.

23. Fija y retira de estrados €l oficio de no
presentacion de la solicitud y remite
constancias ala OlP.

Continua en la actividad 63

Actuarios/as del TEDF.

Cédula de notificacion,

Oficio de no presentacion

delasolicitud,

Raz6bn de fijacion en
estrados.

Razon de retiro de
estrados.

24. Elabora oficio para érgano o &ea del
TEDF enviando la solicitud de informacién
con la aclaracién o precision desahogada por la
o € peticionario/ay entregaala STyAIP.

Jefatura de Departamento  de

Oficinade Informacion Pablica

25. Revisaoficioy entregaala CDyT parasu
firma.

Subdireccion de Transparencia y
Acceso alalnformacion Plblica.

26. Firma oficio y solicita se entregue a la
persona titular del 6rgano o aea  que
corresponda

Coordinacion  de

Transparencia.

Difusion y

27. Recibe oficio de tramite de solicitud y
turna a personal de su 6rgano o area que le
corresponda atender la solicitud.

Titular del Organo o Area del
TEDF.

Oficio de tramite.




Actividad

Responsable

Documentacion Empleada

28. Analizasi requiere ampliacion en el plazo
para contestar la solicitud

¢Requiere ampliacion de plazo?

28.1Si

Continua en la actividad 29

28.2No

Continua en la actividad 34

29. Elabora oficio de respuesta a la OIP,
sefidlando que requiere ampliacion de plazo y
entrega a la persona Titular del érgano o éarea
parafirma.

Personal del Organo o Area del
TEDF.

30. Firma oficio y solicita se entregue a la
OlP.

Titular del Organo o Area del
TEDF.

Oficio de solicitud de
ampliacion de plazo.

31. Recibe oficio, elabora proyecto de oficio
de ampliacion y entrega a la STYAIP, para
revisiény firma

Jefatura del  Departamento  de
Oficinade Informacion Pablica

Oficio de solicitud de
ampliacién de plazo.

Proyecto de Oficio de
ampliacion de plazo.

32. Revisa y firmaoficio de ampliacion.

Subdireccion de Transparencia y
Acceso alalnformacion Plblica

Oficio de ampliacion de
plazo.

33. Enviapor € SistemaNFOMEX y medio
de notificacion oficio de ampliacién e informa
a personal del érgano o area.

Jefatura de Departamento  de

Oficinade Informacion Pablica.

Oficio de ampliacion de
plazo.

Documentacion de

notificacion.

34. Elaboraoficio derespuestaalaOIP dela
solicitud de informacién y entrega a la persona
Titular del 6rgano o area parafirma.

Personal del Organo o Area del
TEDF.

35. Firma oficio y solicita se entregue a la

Titular del Organo o Area del
TEDF.




Actividad

Responsable

Documentacion Empleada

OIP.

36. Sefidaen su oficio que lainformacion es
de acceso restringido.

¢Es de acceso restringido?

36.1.S

Continua en la actividad 37

36.2. No

Continua en la actividad 56

Titular del Organo o Area del
TEDF.

Oficio de respuesta y
anexos si es el caso.

37. Preparae caso para someterlo al Comité
de Transparencia, con ayuda del personal del
Organo o area correspondiente.

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

Jefatura de Departamento de

Oficinade Informacion Pablica

Oficio de respuesta y
anexos si es el caso.

39. Revisad oficio de convocatoriay entrega
alaCDyT.

Subdireccion de Transparencia y
Acceso alalnformacién Piblica.

40. Acuerda con la persona Titular del Comité
paralafirmade oficio de convocatoria.

Coordinacion  de

Transparencia.

Difusion vy

41. Firmalaconvocatoria

42. Convoca a Comité de Transparencia bien
sea en sesién ordinaria o extraordinaria para

El o la Presidente/a del Comité de
Transparencia

Convocatoria del Comité
de Transparencia.




Actividad Responsable Documentacién Empleada
resolver el asunto.
Documentdles de la
informacion solicitada.
43. Andiza la clasificacion propuesta de la
informacion.
Integrantes del  Comité de

44. Confirma, revoca o modifica la

clasificacion de lainformacion.

Continua en la actividad 58

Transparencia.

Documentales de la
informacion solicitada.

Acta de la Sesién de
Comité de Transparencia.

45. Sefida la inexistencia de la informacion
solicitada.

¢Esinexistente lainformacion?

451. S

Continua en la actividad 46

45.2. No

Continua en la actividad 56

Titular del Organo o Area del

TEDF.

Oficio derespuesta y
anexossi es el caso.

46. Preparael caso para someterlo al Comité
de Transparencia, con ayuda del personal del
6rgano o area correspondiente.

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

Jefatura  de Departamento  de

Oficinade Informacion Pablica.

Oficio de respuesta y
anexos s es €l caso.




Actividad

Responsable

Documentacion Empleada

48. Revisa € oficio de convocatoriay entrega
alaCDyT.

Subdireccion de Transparencia y
Acceso alalnformacion Plblica.

Convocatoria del Comité
de Transparencia.

49. Acuerda con la o e Presidentela del | Coordinacion de Difusion y
Comité paralafirmade oficio de convocatoria. | Transparencia.
50. Firmalaconvocatoria.
Presidentela del Comité de
Transparencia
51. Convoca d Comité de Transparencia bien
sea en sesién ordinaria o extraordinaria para
resolver el asunto.
52. Andlizan la clasificacion propuesta de la | Integrantes del  Comité  de | Documentales dela
informacion. Transparencia. informacion solicitada.
Acta de la Sesion de
Comité de Transparencia.
¢Confirmalainexistenciade lainformacion?
Integrantes del  Comité  de
Transparencia.
52.1.Si
Continua en la actividad 53
52.2.No
Continua en la actividad 54
53. Suscriben la declaratoria de inexistencia Documentales de la
informacion solicitada.
ActadelaSesion de
Continua en la actividad 58 Comité de Transparencia.
Declaratoria de
inexistencia de
informacion.
Integrantes del  Comité de
Transparencia.

54. Revocan o modifican la propuesta de
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Actividad

Responsable

Documentacion Empleada

inexistencia de lainformacion.

55. Acuerdan plazos y términos para la
entrega de informacion.

Continua en la actividad 58

Documentales  de la
informacion solicitada

Acta de la Sesién de
Comité de Transparencia.

56. Analizalarespuesta por parte del érgano o
area.

¢Es correcta la respuesta?
56.1.Si
Continua en la actividad 58
56.2. No

Continua en la actividad 57

57. Acuerdacon el personal del érgano o &rea
sobre las discrepancias para remitir la respuesta
alapersona solicitante.

58. Elaboraoficio de respuestay entregaala
STyYAIP, pararevisiony firma

Jefatura  de Departamento  de
Oficinade Informacion Publica

Oficio de
anexos.

respuesta y

Oficio de
anexos.

respuesta y

Proyecto de Oficio de
respuesta.

59. Revisa y firmaoficio de respuesta.

Subdireccion de Transparencia y
Acceso alalnformacion Pablica

Oficio de respuesta.

60. Genera recibo de pago en e Sistema
INFOMEX de ser el caso.

61. Andizaé€ tipo de notificacion a realizarse
aparte del Sistema INFOMEX ya sea por correo
electronico, personalmente en la OIP, domicilio

Recibo de pago de
derechos por reproduccion
de informacion.

Oficio de respuesta.

Recibo de pago de
derechos por reproduccion
de informacion.
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Actividad Responsable Documentacién Empleada
delao €l solicitante o estrados.
Documentacion de la
notificacion.
Oficio de respuesta y
Jefatura de Departamento de | anexossi esel caso.

62. Notificapor SistemalNFOMEX y correo
electronico o en la OIP enviando o entregando
oficio de respuesta, anexos y/o recibo de pago
en caso de ser necesario.

63. Integra expediente todas las

constanciasy archiva.

con

Oficinade Informacion Publica

Recibo de pago de
derechos por reproduccion
de informacion.

Documento de
notificacion.

Acuse de recibo de
INFOMEX.

Oficio de tramite.

Oficio de respuestadel
area.

Oficio de respuestay
anexos.

Recibo de pago de
derechos por reproduccion
de informacion.

Documento de
notificacion.

FIN DE PROCEDIMIENTO
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4.7. Diagrama deflujo del procedimiento para la atencién de solicitudes de informacion Publica.

Jefatura de Departamento de la Oficina de I nformacién Publica

Subdireccién de
Transparencia y Acceso a la
Informacién Publica

Coordinacion de Difusién y
Transparencia

Inicio

A 4

Recibe la Solicitud de
informacion

Solicitudjelnf;nka_cw

Asesoraalao e solicitante
sobre competencia ante

TFDF

Registra la solicitud en
el control electrénico

delaOIP.

Determina si e Tribuna
tiene la competencia para
responder solicitud.

¢El Tribunal
tiene

competencia?

Revisay firma proyecto de
oficio de candizacién y
entregaal JDOIP.

entrega a la STyAIP
pararevision.

Elabora proyecto de
oficio de Canalizacion
a otro ente obligado
por incompetencia y \

Envia por sistema

INFOMEX y medio de

A 4

Oficio de canalizacion
IR

canalizacion a otro ente
obligado por
incompetencia.

notificacion  oficio de{

Elabora oficio para titular
del 6rgano o é&ea del
TEDF, con la finalidad de
que informen si detenta la
informacién o bien si la
solicitud es claray precisa,
entrega a la STyAIP para
revision.

\

Revisaoficioy entregaala
P CDyT parasufirma

Firma oficio y solicita se
entregue a la persona
titular del érgano o aea

A 4

que corresponda.

Oficio de tramite
—
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Titular de 6rgano o area del Personal de 6rgano o area Jefatura de Departamento de la Oficina de | Subdireccion de
TEDF del TEDF. Informacién Publica Transparencia y Acceso a la
Informacién Publica

Elabora oficio de

- — — respuestaalaOlP,
Recibe oficio de trémite de informando que la
solicitud y turnaa personal de solicitud de
suOrgano o Area quele > informacién, no es
corresponda atender la clarani precisa, y
solicitud entregaal Titular

del érgano o &rea

@e’trjﬂ’nﬂe’_—' parafirma

Firmaoficioy solicitase
entregue alaOIP

Recibe oficio, en el que se sefida
que lasolicitud no es clarani
precisa, elabora proyecto de oficio
de Prevenciony entregaala
STYAIP, pararevisiony firma Oficio de prevencion

Revisay firmaoficio de
> prevencion.

A

Enviapor sistemalNFOMEX y
medio de notificacion el oficiode [«
prevencion.

Oficio de prevencion

Revisa y firmae
— oficiodeno
_ Elabora OfICI.O de presentacion dela
& no presentacion solicitud.
peticionario/a delasolicitud y
desahoaal entregaala
ogala STyAIP para oficiodeno
revisiony firma presentacion de la
solicitud

Elaboraoficio de
colaboracién alaSG
parapublicar la
cancelacion en los

estrados del TEDFy Revisaoficio de
entregaala STyAIP P colaboracion y entrega
pararevision. alaCDyT.
Oficiode
colaboracion
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Coordinacién de Difusion y
Transparencia

Secretaria General

Actuarios/asdel TEDF

Jefatura de
Departamento de la
Oficina de Informacion
Publica

Subdireccion de
Transparencia y Accesos
alalnformacion Publica

Firmaoficio de
colaboracién y solicitase
entregue ala SG

Oficio de
colaboracién

Firmaoficioy solicitase
entregue ala personatitular <

Recibeeinstruye ala SA
quefijey retire de estrados
el oficio de no presentacion
delasolicitud, asimismo
remita constancias ala
OIP.

oficio de no presentacion
delasolicitud

Fijay retirade estrados el
oficio de no presentacion
delasolicitud y remite

constancias alaOIP.

oficio de no
presentacion dela
solicitud

Elaboraoficio para
o6rgano o dreadel
TEDF enviando la
solicitud de
informacién conla

aclaracion o
precision
desahogada por la
0 €l peticionario/a
y entregaala
STYAIP.

Revisaoficioy entregaala
CDyT parasu firma

Oficio de trémite
—

del érgano o &rea que
corresponda

Oficio de tramite
_—

15




Titular del érgano o area del
TEDF

Personal del 6rgano o area del TEDF

Jefatura de Departamento de
la Oficina de Informacién
Publica

Subdireccion

de

Transparencia y Acceso a la

Informacién Piblica.

Recibe oficio de trémite de
solicitud y turna a personal de

su Organo o Area quele
corresponda atender la
solicitud

A 4

Analizasi requiere
ampliacion en el plazo para
contestar la solicitud

Firmaoficioy solicitase

entregue alaOIP

Oficio de trémite
—

Oficio de trémite

No

¢Requiere
ampliacion de

Plazo?

Elabora oficio de
respuestaalaOIP,
sefialando que
requiere ampliacion
deplazoy entregaa
la persona Titular
del 6rgano o area
parafirma

Recibe oficio,
elabora proyecto
deoficiode

A4

»| Ampliacion.

Firmaoficioy solicitase
entregue alaOIP.

Elaboraoficio de
respuestaalaOIP
delasolicitud de

A

Oficio de trémite
I

informacion y
entregaala
persona Titular
del 6rgano o area
parafirma.

Ampliaciény
entregaala
STyAIP, para
revisiony firma.

Envia por

INFOMEX y

medio de

notificacion oficio |

Revisa y firmaoficio de

Oficio de ampliacion
I

de Ampliaciéne
informaal
personal del
drgano o drea.

A
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Titular del 6rgano o area del

TEDF

Jefatura de
Departamento de la
Oficina de Informacién
Publica

Subdireccion de
Transparenciay Acceso a
la Informacién Pablica.

Coordinacion de
Difusion y Transparencia

Presidente/a del Comité de
Transparencia

Sefialaen su oficio que la
informacion es de acceso
restringido.

Oficio de respuesta

¢Es de acceso

Restringido?

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

Oficio de respuesta

y

Elabora oficio de
convocatoriaa
Comité de

.Revisael oficio de
convocatoriay entregaala |

Transparenciay
entrega para
revision dela
STyAIP.

CDyT.

Acuerdaconlaoé
Presidente/a del Comité para
lafirmade oficio de
Convocatoria

.Firmala convocatoria.
>

Convocatoria

Convocaal Comité de
Transparencia bien sea en
sesién ordinariao
extraordinaria para resolver
€l asunto.

Oficio de trémite
-
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ntegrantes del Comité de | Titular del 6rgano o area | Jefatura de | Subdireccion de | Coordinacion de Difusion
I'ransparencia del TEDF Departamento de la | Transparenciay Acceso a | y Transparencia

Oficina de Informacion | lalnformacion Publica.

Publica

Analizalaclasificacion
propuestade la
informacion.

Documentacion
solicitada

Confirma, revocao
modificalaclasificacion de
lainformacion.

Actade sesion

Sefiala lainexistenciadela
informacioén solicitada

Oficio de trémite

¢Es
inexistente la

@

informacion?

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

Oficio de respuesta

y
Elaboraoficio de

convocatoriaa

.Revisael oficio de

Acuerdaconlaod
Presidente/a del Comité

Comité de : aralafirmade oficio de
Transparenciay  |—¥ convocatoriay entregaala |yl P ‘
CDyT. Convocatoria

entrega para

revisién ala

STyAIP. Convocatoria
J—

A 4

F
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Presidente/la del Comité de
Transparencia

Integrantes del Comité de Transparencia

Jefatura de Departamento de la Oficina

de I nformacién Publica

.Firmalaconvocatoria

Convocatoria

Convocaa Comité de
Transparencia bien seaen

Andlizan laclasificacion
propuestade la

y

sesion ordinariao
extraordinaria para resolver
€l asunto.

informacion.

Documentales

¢Confirmala

inexistencia

informacion?

Revocan o modifican la
propuesta de inexistencia
de lainformacion.

Documentalesy Actade

sesion

Acuerdan plazosy términos

Suscriben la declaratoria de paralaentrega de
inexistencia informacién.
Actade Sesi6ny Documentalesy Actade
Declaratoriade sesioén
Inexistencia

Analizalarespuesta por
parte del Organo o Area

—(
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Jefatura de Departamento de la Oficina de I nformacién Publica Subdireccion de Transparenciay Acceso a la Informacion

Pablica.
No
ZEs correcta Acuerda con el personal del 6rgano o
larespuesta? érea sobre |as discrepancias para remitir
larespuestaalao el solicitante.
Oficio de respuesta
R

Elaboraoficio de Revisa y firmaoficio de
respuestay entregaala — respuesta.

STyAIP, pararevisiony q

firma. d

Oficio de respuesta

Generarecibo de pago enel
sistema electrénico INFOMEX <
de ser el caso.

Recibo de Pago
I

A 4

Analizael tipo de notificacion a
realizarse aparte del Sistema
INFOMEX, ya sea por correo
electronico, personalmente en la
OIP, domicilio delao el solicitante
0 estrados.

Notifica por Sistema
INFOMEX y correo
electrénico o en laoficina
de Informacién Publica
enviando o entregando
oficio de respuesta, anexos
y/o recibo de pago en caso
de ser necesario

v

Integra expediente con todas
las constancias y archiva.

Oficio de respuesta

Archivar
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4.8 Anexos

4.8.1 Formato de Solicitud de Informacién Publica TEDF-CDyT-01-2011-1
O SOLICITUD DE ACCESO A LA INFORMACION

Q 0 PUBLICA
/2N

TRIBUNAL ELECTORAL DEL DISTRITO FEDERAL

Folio NUm. Q)

Este espacio debe ser [lenado exclusivamente por Fechay horaderecepcion:_(2) / (3) _/ (4)__

personal de la Oficina de Informacion Pablica (O1P) . Hrs. (5

diames afo

1. Nombre de Ente Plblico al que se solicitalainformacion

(6)

2. Nombre completo del solicitante (persona fisica)'”

(7) 8 (9)

Nombre(s) Apellido Paterno Apellido Materno

Nombre, denominacion o razén socia del solicitante (persona moral)

(10)

Nombre del representante y/o del autorizado, en su caso

(11)

Nombre del representante legal o mandatario (obligatorio para persona moral). Anexar documento que lo acredite.

(12)

Nombre(s) del(de los) autorizado(s) para oir y recibir notificacionesy documentos  (13)

3. Medio pararecibir lainformacion o notificaciones (14)
Correo electrénico

Indique direccidn de correo electronico




Acudir alaOficinade Informacién Plblica Domicilio

En caso de seleccionar domicilio favor de anotar los siguientes datos

Cale NOm. Ext.  NOm. Int.
Colonia Delegacion o Municipio
Cadigo Postal Estado Pais

NuUmero telefénico (opcional)

4. Indiguelaformaen que desea se le de acceso alainformacion  (15)

Consultadirecta copiasimple
Copia certificada

Electrénica® otra (CD, Disquete, etc.)

Anverso

5. Informacion solicitada (anote de formaclaray precisa). (16)

Si requiere mas espacio marque la siguiente casillay especifique el nlmero dehojas Anexo _ (17) __ hojas

Si usted |o desea, proporcione la siguiente informacion (para fines estadisticos) (18)

Sexo Femenino Masculino Edad Nacionalidad
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Ocupacion (seleccione unaopcion) (19)

Empresario servidor PUblico Empleado u Obrero

Medios de comunicacién Asociacién Politica Organizacién no gubernamental
Comerciante Académico o Estudiante Otro (especifique)

Escolaridad

Sin estudios Primaria Secundaria

Bachillerato Licenciatura Maestria o Doctorado

Informacion General

(1) El nombre es obligatorio cuando se sefida el domicilio como medio de notificacidn o entrega de informacion.

(2) Solo cuando se entregue digitalizada y sin que ellos implique procesamiento de la misma (Articulo 11 de la
LTAIPDF).

Si lasolicitud presentada ante un Ente Publico que no es competente para integrar informacidn o que no latenga

por no ser su ambito la oficina receptora deberd comunicarlo y orientar debidamente al solicitante y en un plazo no
mayor acinco dias habiles a partir del dia siguiente a que tenga por presentadala solicitud, deberaremitirlaala
Oficina de Informacién Publica que corresponda (Articulo 47 Ultimo parrafo de laL TAIPDF).

La entrega de informacion podré generar un costo por reproduccion y/o envio el cual serdinformado por medio de
laOIP (Articulo 48 de laLTAIPDF).

Para mayor orientacion sobre informacion publica del Distrito Federal, ingrese ala direccion www.infodf.org.mx o
Ilame a (55) 56362120.

Toda solicitud de informacién aceptada por €l Ente Plblico, sera satisfecha en un plazo no mayor de diez dias
hébiles a partir del dia siguiente al que se tenga por presentada la solicitud o de desahogada la prevencion que en su
caso se haya hecho a solicitante, este plazo podrd ampliarse hasta por diez dias habiles mas en funcién del
volumen o la complejidad de lainformacion solicitada (Articulo 51 de laLTAIPDF)

Cuando la solicitud de informacién tenga por objeto informacién considerada como informacion publica de Oficio
ésta debera ser entregada en un plazo no mayor a cinco dias habiles a partir del diasiguiente a que se tenga por
presentada la solicitud (Articulo 51 delaLTAIPDF).

En los casos en los que se requierainformacion publica de oficio e informacién que no tengatal caracter, la
respuesta deberd ser registradaen el plazo de diez dias habiles a partir del dia siguiente a que se tenga por
presentada la solicitud (numeral 9 de los lineamientos de INFOMEX).

Al solicitante que no reciba respuesta del Ente o no esté conforme con larespuesta del mismo, podrainterponer un
recurso de revision ante €l Instituto de Acceso ala Informacion Plblica del Distrito Federal (Articulo 76 de la
LTAIPDF).

Proteccién de Datos Per sonales

“Los datos personales recabados seran protegidos, incorporados y tratados en el Sistema de Datos Personales




Expedientes de solicitudes de informacion publica, y de acceso, rectificacién, cancelacion, u oposicion de datos
personales’, € cual tiene su fundamento en los articulos 6 y 16 de la Constitucion Politica de los Estados Unidos
Mexicanos; 59 fraccion 111 del Reglamento Interior del Tribunal Electoral del Distrito Federal; y 24, 25, 28, 29, 30,
31, 32 y 33 del Reglamento en materia de Transparencia, Acceso a la informacion Pablica y Proteccion de Datos
Personales del Tribunal Electoral del Distrito Federal, cuya finalidad es asesorar, orientar y proveer todo tipo de
asistencia respecto de los trdmites para la elaboracion, diligenciacion y seguimiento de las solicitudes de informacion
publicay podran ser transmitidos a personas fisicas y a Instituto de Acceso ala Informacién Publica del Distrito
Federal, ademas de otras transmisiones previstas en la Ley de Proteccion de Datos Personales para €l Distrito
Federal.

L os datos mar cados con un asterisco (*) son obligatoriosy sin ellos no podréa acceder al servicio o completar €l
tramite solicitud de informacion pablica.

Asimismo, se le informa que sus datos no podran ser difundidos sin su consentimiento expreso, salvo las
excepcionesprevistasen laLey.

El responsable del Sistema de datos per sonales es el Doctor Jaime Calder én Gomez, Director de la Coordinacion
de Difusién y Transparencia, y la direccién donde podra gjercer los derechos de acceso, rectificacion y oposicion,
asi como la revocacién del consentimiento es en la Oficina de Informacion Publica del Tribunal Electoral del
Distrito Federal (TEDF) ubicada en la Calle Magdalena, nimero 21, 3er piso, Colonia del Valle, Delegacidn Benito
Judrez, México Distrito Federal, teléfono 53 40 46 00, ext. 1135 y 1203, correo electronico
transparencia@tedf.org.mx.

El titular de los datos podra dirigirse al Instituto de Acceso a la Informacion Publica del Distrito Federal,
donde recibira asesoria sobre los der echos que tutela la L ey de Proteccion de Datos Personales para el Distrito
Federal al teléfono: 5636-4636; correo electronico: datos.per sonales@infodf.org.mx o www.infodf.org.mx”
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4.8.1.1. Instructivo dellenado

1. Seanotarad nimero de folio que corresponda de acuerdo al registro en € sistema INFOMEX.
2. Seancotarael diadelafechaen que serecibe lasolicitud enla OIP.

3.  Seanctarad mes delafechaen que se recibe lasolicitud en la OIP.

4. Seanotarae afo delafechaen que serecibelasolicitud en la OIP.

5. Seanotaralahoraen que serecibe lasolicitud en laOIP.

6. Seanotara € nombre del Tribunal Electoral del Distrito Federal, por ser el ente obligado ante €l cual se gjercera el
derecho de acceso alainformacion.

7. Seanotarael nombre delao el solicitante que acude ala OIP para presentar su solicitud de acceso alainformacion.

8. Se anotara €l apellido paterno de la o el solicitante que acude a la OIP para presentar su solicitud de acceso a la
informacion.

9. Se anotara € apellido materno de la o €l solicitante que acude a la OIP para presentar su solicitud de acceso a la
informacion.

10. Seanotara el nombre, denominacion o razén socia en caso de que la o el solicitante sea una persona moral que acude
alaOIP através de su representante para presentar su solicitud de acceso alainformacion.

11. Seanoctard e nombre de la o € representante y/o autorizado/a para recoger la informacion solicitada en nombre de la
persona solicitante.

12. Se anotara € nombre del representante legal 0 mandatario/a para €l caso de que la 0 € solicitante sea una persona
moral y se anexaralos documentos que lo acrediten

13. Se anotard el nombre de las y los autorizados para oir y recibir notificaciones y documentos relacionados con su
solicitud de acceso alainformacion.

14. Seanotard el lugar o medio por €l cua la persona solicitante desea recibir notificaciones, puede seleccionar: correo
electronico, tendra que anotar una direccion de correo electrénico; acudir ala OIP; o domicilio, tendra que anotar la Calle,

Numero exterior, Nimero interior, Colonia, Delegacion o Municipio, Codigo Postal, Estado y Pais. De manera opcional
podra anotar su nimero telefénico.

15. Se anotara la modalidad en que desea la entrega de la informacion solicitada, puede seleccionar: Consulta directa,
acudiendo alas oficinas de la OIP, copia simple de los documentos o copia certificada, medio electrénico, CD, disquete.

16. Seanotaradeformaclaray precisalainformacion que solicita.

17. En caso de que la persona solicitante requiera mas espacio para hacer su solicitud, podra anexar un documento
especificando €l nimero de hojas.

18. Sdlo de manera opciona y parafines estadisticos la persona solicitante anotar& Sexo, anotard Femenino o Masculino,
Edad y Nacionalidad.
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19. Se anotara de forma opcional la ocupacion actual de la persona solicitante: Empresario/a, persona servidora publica,
Empleado/a u Obrero/a, Medios de Comunicacion, Asociacion Politica, Organizacion no Gubernamental, Comerciante,
Académico/a o Estudiante u Otro. Y de forma opcional sefialara el Ultimo grado de estudios de la o0 € solicitante: Sin
estudios, Primaria, Secundaria, Bachillerato, Licenciatura, Maestria o Doctorado.

Articulos Transitorios

PRIMERO.- El presente Manua de Procedimiento para la atencion de solicitudes de informacion publica del Tribunal
Electoral del Distrito Federal, entrara en vigor a dia siguiente de su publicacién 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 el citado manual 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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