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1. Objetivo general: Establecer las politicas y procedimientos para la actualizacion de la informacion publica de oficio en
poder del Tribunal Electoral del Distrito Federal, através de los instrumentos de gestion, con €l propdsito de cumplir con las
obligaciones |egales en materia de transparencia

2. Alcance general: El presente Manual es aplicable atodos los 6rganosy areas del Tribunal Electoral del Distrito Federal.

Presidencia

Ponencias

Secretaria General

Secretaria Administrativa

Direccion General Juridica

Contraloria General

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 para latransparencia delainformacion pablica del Tribunal.

4.1. Objetivo especifico: Mantener actualizada para consulta, la informacion publica de oficio en el portal de transparencia
del sitio de internet del Tribunal.

4.2. Alcance especifico

Coordinacion de Difusion y Transparencia.

Titulares de los érganos o areas del TEDF

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

Personal del érgano o areadel TEDF.

Personal de la Unidad de Tecnologias de la Informacion.

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

4.3. M ar co nor mativo especifico

Ley de Transparencia y Acceso alalnformacién Publica del Distrito Federal.

Reglamento de Transparenciay Acceso alainformacion publicay proteccion de datos personales del Tribunal Electoral del
Distrito Federal.

Criterios y metodol ogia de evaluacion de lainformacion publica que deben dar a conocer |os Entes obligados en sus
portales de Internet.



4.4. Glosario
9.4.1. Definiciones
Ley.- Ley de Transparencia y Acceso alalnformacién Plblicadel Distrito Federal.

Reglamento.- Reglamento de Transparenciay Acceso alalnformacion Plblicay Proteccién 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.

Calendario.- El calendario de actualizacion de lainformacion publica de oficio que detenta el TEDF.
Tribunal.- Tribunal Electoral del Distrito Federal

4.4.2. Siglas

CDyT .- Coordinacién de Difusion de Transparencia.

STyAIP.Subdireccidon de Transparenciay Acceso alalnformacion Pablica.

JDT .-Jefatura de Departamento de Transparencia.

UTI.- Unidad de Tecnologias de la Informacién.

4.5. Politicas de operacién

4.5.1. La CDyT durante e mes de enero de cada afio, solicitara a los érganos y éreas la informacion que serd actualizada
anual mente acorde con el Reglamento, los Criteriosy el calendario.

45.2. La CDyT solicitara trimestraimente a los érganos y areas la actualizacién de la informacion acorde con €l
Reglamento, los Criteriosy el calendario.

45.3. La CDyT solicitara quincenalmente a los 6rganos y éareas la actualizacién de la informacion acorde con €l
Reglamento, los Criteriosy €l calendario.



4.6. Descripcion de actividades del  procedimiento para latransparencia delainformacion publica del Tribunal.

Actividad

Responsable

Documentacion Empleada

1. Elabora oficio para los érganos y areas del
Tribunal solicitando la actualizacion de la
informacion y entrega a la STyAIP para
revision.

Jefatura de Departamento  de
Transparencia.

2. Recibe, revisa el oficioy entregaala CDyT
para su autorizacion y firma.

Subdireccion de Transparencia y
Acceso alalnformacién Plblica.

3. Autoriza, firma el oficio e instruye se
entregue alos érganosy &reas ddl Tribunal.

Coordinacion
Transparencia.

de Difusén vy

4. Recibe oficio y turna a persona de su
Organo o &ea que le corresponda atender el
oficio.

Titular del érgano o areadel TEDF

5. Elabora oficio de respuesta adjuntando el
archivo electrénico con la informacion, a la
CDyT y entrega a la persona titular del érgano
o areaparafirma

Persona del érgano o area del
TEDF

6. Firma oficio e instruye se entregue ala
CDyT.

Titular de érgano o &readel TEDF

Oficio

7. Recibe oficio y archivo electrénico y turna
alaJDT pararevision de lainformacién.

Coordinacion  de

Transparencia

Difusion vy

8. Recibey revisaque lainformacién cumpla
con los requisititos establecidos con el
Reglamento y los Criterios.

¢Lainformacion cumple?
8.1 Si
Continua en la actividad 10

8.2.No

Continuaen la actividad 9

Jefatura  de Departamento  de
Transparencia

9. Acuerda con €l enlace del 6rgano o area
que coadyuva con la OIP sobre las
discrepancias de la informacion, para adecuarla
conforme al Reglamento y los Criterios.

Jefatura de Departamento  de
Transparencia

Oficioy archivo electrénico




Actividad

Responsable

Documentacién Empleada

10. Entrega a la STyAIP para que valide la
informacion.

Jefatura de Departamento  de
Transparencia

11.Validay regresa ala JDT para que elabore
el oficio de envio de informacién ala UTI.

Subdireccion de Transparencia y
Acceso alalnformacion Plblica

12. Elabora oficio para remitir la informacion a
la UTI para publicacion, entrega a la STYAIP
pararevision.

Jefatura de Departamento de
Transparencia

13. Recibe, revisa @ oficioy entregaala CDyT
para su autorizacién y firma.

Subdireccién de Transparencia y
Acceso alalnformacién Pablica

14. Autoriza, firma el oficio e instruye se | Coordinacion de Difusion vy
entregue laUTI. Transparencia
15. Publica la informacién en € porta de| Personad de la Unidad de

Transparenciadel sitio de Internet del Tribunal.

Tecnologias de la Informacién.

Oficioy archivo electrénico

16. Revisa la publicacion en e porta de
Transparencia del sitio de Internet del Tribunal,
de la informacion con la finalidad de cumplir
con laLey, € Reglamento y los Criterios.
¢Cumple con lanormatividad?
16.1. Si
Continuaen laactividad 18

16.2. No

Continuaen laactividad 17

Jefatura  de Departamento  de
Transparencia.

17. Rediza una actualizacion de la
informacion y los cambios realizados se anotan
en labitacora.

Jefatura  de Departamento  de
Transparencia y persona de la
Unidad de Tecnologias de la
Informacion.

Bitécora y  archivg

electrénico

18. Archiva las constancias y documentos
correspondientes de la publicacion.

Jefatura  de Departamento  de
Transparencia.

Constancias y Documentos

FIN DE PROCEDIMIENTO




4.7. Diagrama deflujo del procedimiento parala transparencia delainformacién publica del Tribunal.
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Articulos Transitorios

PRIMERO.- El presente Manual de Procedimiento para la Transparencia de la informacién puablica del Tribunal
Electoral del Distrito Federal, entrard en vigor a dia siguiente de su publicacion en los estrados del Tribunal.

SEGUNDO.- Se degjan sin efectos aguellas disposiciones del Tribunal Electoral del Distrito Federa 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.



