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ADMINISTRACION PUBLICA DEL DISTRITO FEDERAL

ACUERDO DE CARACTER GENERAL POR EL QUE SE OTORGA SUBSIDIO FISCAL PARA EL PAGO DEL
IMPUESTO SOBRE TENENCIA O USO DE VEHICULOS

MARCELO LUIS EBRARD CASAUBON, Jefe de Gobierno del Distrito Federal, con fundamento en lo dispuesto por los
articulos 122, Apartado C, Base Segunda, fraccién I, inciso b) de la Constitucién Politica de los Estados Unidos
Mexicanos; 8, fraccion I, 12, fracciones | y VI, 67, fracciones I, XXIV y XXXI, 87, 90, 94, parrafo primero y 95 del
Estatuto de Gobierno del Distrito Federal; 1°, 2°, 5° 7°, parrafo primero, 12, parrafo primero, 14, parrafo tercero, 15,
fraccion VIII, 16, fraccion 1V y 30, fracciones 1V, IX y XXI de la Ley Orgéanica de la Administracion Pablica del Distrito
Federal; 6, 7, fracciones 1 y Il, 9, fraccion I, 160, 161, 161 BIS, 161 BIS 1, 161 BIS 2, 161 BIS 4, 161 BIS 5, 161 BIS 9, 161
BIS 12, 161 BIS 13, 161 BIS 15, Vigésimo Primero, Vigésimo Segundo, Vigésimo Tercero y Vigésimo Cuarto Transitorios
del Cddigo Fiscal del Distrito Federal; 96 y 98 de la Ley de Presupuesto y Gasto Eficiente del Distrito Federal, 1°, 2°, 7°,
fraccion VIII, 14, 16, fraccion XVII y 35, fraccion IX del Reglamento Interior de la Administracion Publica del Distrito
Federal, y

CONSIDERANDO

Que de conformidad con lo dispuesto por el articulo 160 del Cddigo Fiscal del Distrito Federal, estan obligadas al pago del
Impuesto Sobre Tenencia o Uso de Vehiculos establecido en el Capitulo VI, Titulo Tercero, Libro Primero del Cédigo
Fiscal del Distrito Federal, las personas fisicas y las morales, tenedoras o usuarias de los vehiculos, siempre que el Distrito
Federal expida las placas de circulacion a dichos vehiculos en su jurisdiccion territorial.

Que en términos del articulo 161 del citado Cédigo, los contribuyentes pagaran el Impuesto Sobre Tenencia o Uso de
Vehiculos durante los tres primeros meses del ejercicio fiscal ante las oficinas autorizadas, salvo las excepciones que en el
propio Cadigo establezca.

Que en términos de los articulos 96 y 98 de la Ley de Presupuesto y Gasto Eficiente del Distrito Federal, los subsidios que
otorgue el Distrito Federal a través del Jefe de Gobierno, con cargo al Presupuesto de Egresos, se sustentaran en Acuerdos
de caracter general que se publicaran en la Gaceta Oficial del Distrito Federal, y en resoluciones administrativas dictadas
por autoridad competente.

Que el Articulo Vigésimo Cuarto Transitorio del Decreto por el que reforman, adicionan y derogan diversas disposiciones
del Cédigo Fiscal del Distrito Federal, publicado en la Gaceta Oficial del Distrito Federal el 30 de diciembre de 2011,
establece que a mas tardar el 13 de enero del 2012, el Jefe de Gobierno debera emitir un Acuerdo de caracter general de
subsidio al Impuesto Sobre Tenencia o Uso de Vehiculos para las personas fisicas o0 Morales sin fines de lucro tenedores o
usuarios de vehiculos siempre que retinan los requisitos que en el referido transitorio se especifican.

Que los actos y procedimientos de la Administracion Publica del Distrito Federal, deben atender los principios de
simplificacion, agilidad, economia, informacién, precisién, legalidad, transparencia e imparcialidad.

Que con la finalidad de apoyar la economia de las familias y atendiendo a la politica social y progresista que caracteriza al
gobierno de esta Ciudad, resulta necesario otorgar a la personas referidas en el presente Acuerdo ademas de un estimulo
fiscal, facilidades administrativas, que coadyuven a los contribuyentes en el cumplimiento de sus obligaciones fiscales, he
tenido a bien expedir el siguiente:

ACUERDO DE CARACTER GENERAL POR EL QUE SE OTORGA SUBSIDIO FISCAL PARA EL PAGO DEL
IMPUESTO SOBRE TENENCIA O USO DE VEHICULOS

PRIMERO. EI presente Acuerdo tiene por objeto otorgar un subsidio fiscal del 100% en el pago del Impuesto Sobre
Tenencia 0 Uso de Vehiculos correspondiente al ejercicio fiscal 2012 a aquellas personas fisicas y morales sin fines de lucro
tenedoras o usuarias de vehiculos, cuyo valor incluyendo el Impuesto al Valor Agregado una vez aplicado el factor de
depreciacion sea de hasta $350,000.00.

SEGUNDO. Para efectos de lo previsto en el numeral PRIMERO, se considera lo siguiente:
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Personas morales sin fines de lucro: aquellas que se encuentren en los supuestos del articulo 95 de la Ley del Impuesto
Sobre la Renta.

Factor de depreciacion: seré para el caso de:

a) Vehiculos particulares, el previsto en el articulo 161 BIS 13 del Cddigo Fiscal del Distrito Federal;

b) Vehiculos de carga o de servicios publicos, el establecido en el articulo 161 BIS 12 del mencionado Cédigo, y
¢) Motocicletas, el contemplado en el articulo 161 BIS 15 de dicho Cédigo.

TERCERO. Sera requisito para la aplicacion del subsidio que el contribuyente tenedor o usuario del vehiculo de que se
trate:

a) Se encuentre al corriente en el pago del Impuesto Sobre Tenencia o Uso de Vehiculos que le sea exigible, derivado de la
Ley del Impuesto sobre Tenencia o Uso de Vehiculos, publicada en el Diario Oficial de la Federacién el treinta de
diciembre de mil novecientos ochenta, o bien;

b) Se encuentre al corriente en el pago del Impuesto sobre Tenencia o Uso de Vehiculos generado por los vehiculos de afio
modelo anterior a 2002 y que a la fecha le sea exigible;

¢) Cubra los derechos de refrendo por la vigencia anual de placas de matricula que correspondan al ejercicio fiscal 2012, y

d) Cubra los derechos de control vehicular previstos en los articulos 219, 220, 222, 223, 224, 225, 228, 229, 230y 231, que
incluye el correspondiente a la renovacidn o reposicion de tarjeta de circulacion, siempre que le sean aplicables.

CUARTO. El subsidio previsto en este Acuerdo, se aplicara también a personas fisicas o morales sin fines de lucro
tenedoras o usuarias de vehiculos nuevos que sean adquiridos durante el ejercicio fiscal 2012, siempre que:

a) El valor del vehiculo de que se trate, incluyendo el Impuesto al Valor Agregado, sea de hasta $350,000.00, y

b) Cubran los derechos por el tramite de alta que comprende la expedicién inicial de placas, tarjeta de circulacién y en su
caso, calcomania, previstos en los articulos 219, fraccion |, inciso b), 220, fraccion 11, inciso a), numeral 1, 222, fraccién I,
inciso a), 223, fraccion |y 224, fraccion I, segin corresponda del Codigo Fiscal del Distrito Federal, en un plazo no mayor a
quince dias habiles, contados a partir de la fecha en que se de el hecho generador del Impuesto sobre Tenencia o Uso de
Vehiculos.

QUINTO. El subsidio a que hace referencia este Acuerdo, se aplicara del 01 de enero al 02 de abril de dos mil doce, salvo
lo dispuesto en el numeral anterior.

SEXTO. La autoridad fiscal emitird al contribuyente una propuesta de declaracion para el pago del Impuesto Sobre
Tenencia o0 Uso de Vehiculos y derechos por refrendo de vigencia anual de placas de matricula.

En caso de no contar con la propuesta de declaracion para el pago del Impuesto Sobre Tenencia o Uso de Vehiculos y
derechos por refrendo de vigencia anual de placas de matricula (boleta), el contribuyente podra realizar su pago mediante
Formato Multiple de Pago a la Tesoreria, previa obtencion de su linea de captura, a través de los siguientes medios: Internet
en la direccion: www.finanzas.df.gob.mx; Locatel al nimero telefénico 56-58-11-11; o via mensaje SMS al nimero 98888,
0 a través de los Centros de Servicio @ Digital (Kioscos) instalados en diversos centros comerciales de la Ciudad.

En la propuesta de declaracion para el pago del Impuesto Sobre Tenencia 0 Uso de Vehiculos, asi como en el Formato
Mudltiple de Pago, se contendra la informacion necesaria que incluye la propuesta de subsidio respectiva.

El contribuyente deber& acudir dentro del plazo mencionado en el numeral QUINTO a las oficinas recaudadoras de la
Tesoreria 0 a las auxiliares autorizadas por la Secretaria de Finanzas, para realizar el pago de los derechos de control
vehicular que le correspondan.
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SEPTIMO. En caso de que el contribuyente tenga adeudos del Impuesto Sobre Tenencia o Uso de Vehiculos de ejercicios
fiscales anteriores, que a la fecha le sean exigibles, o bien de algin derecho de control vehicular, previo a la aplicacion del
Subsidio deberé aclarar o cubrir los adeudos correspondientes.

I. Tratandose de adeudos que deriven como resultado del requerimiento de obligaciones por parte de la Subtesoreria de
Fiscalizacion, el contribuyente deberé acudir previamente:

a) A la Jefatura de Unidad Departamental de Control de Crédito y Cobranza, ubicada en la Administracién Tributaria que
corresponda a su domicilio, de acuerdo con lo siguiente:

Acoxpa: Calz. Acoxpa No. 725, Col. Villa Coapa C.P. 14390.

Aragon: Av. 535 No. 3939, Col. U. Hab. San Juan de Aragdn 1ra. Seccion C.P. 07969.

Anéhuac: Av. Mariano Escobedo No. 174 Col. Andhuac C.P. 11320.

Benito Juarez: Av. Juan Criséstomo Bonilla No. 59 Col. Cabeza de Juarez C.P. 09227.

Centro Médico: Antonio M. Anza, Col. Roma Sur C.P. 06700.

Corufia: Sur 65-A No. 3246 Col. Viaducto Piedad C.P. 08200.

Parque Lira: Gral. Fuero y las Huertas, Col. Observatorio C.P. 11860.

Perisur: Rinconada Colonial s/n, Col. Pedregal de Carrasco C.P. 04700.

San Borja: Av. San Borja No. 1215, Col. Narvarte C.P. 03020.

San Jerénimo: Av. San Jer6nimo No. 45, Col. Cd. Universitaria C.P. 04510.

San Lé&zaro: Emiliano Zapata No. 244 Col. 10 de Mayo C.P. 15290.

Taxquefia: Canal de Miramontes No. 1785, Col. Country Club C.P. 04220.

Ferreria: Centro Comercial Tecnoparque Av. De las Granjas No. 972, Col. Santa Barbara C.P. 02230.
Tepeyac: Cda. Francisco Moreno No. 38, Col. Gustavo A. Madero C.P. 07050.

Tezonco: Av. Tlahuac No. 1745, Col. San Antonio C.P. 09900.

Tezontle: Circuito Interior Rio Churubusco No. 655, Col. U. Hab. Infonavit Iztacalco C.P. 08900.
Xochimilco: Av. Prolongacién Division del Norte No. 5298, Col. Barrio San Marcos Norte C.P. 16038.

b) En caso de que conforme a su domicilio le correspondan las Administracién Tributaria indicadas a continuacion, deberan
acudir:

« Cien Metros a Ferreria,

« San Antonio a San Jerénimo,

» Meyehualco a Benito Juérez

* Mina a José Maria lzazaga nimero 89, Mezanine y Piso 12, Colonia Centro, Delegacion Cuauhtémoc, C.P. 06090.

c) En el supuesto de que el Procedimiento Administrativo de Ejecucién, se encuentre en las etapas de extraccion,
intervencion, remate o enajenacion fuera de remate, el contribuyente debera acudir a la Direccién de Cobranza Coactiva,
sita en José Maria Izazaga nimero 89, Piso 12, Colonia Centro, Delegacién Cuauhtémoc, C.P. 06090.

I1. Si el adeudo se deriva como resultado del ejercicio de las facultades de comprobacion por parte de la Subtesoreria de
Fiscalizacion:

a) Siempre que se haya emitido el oficio de observaciones o bien, levantado el acta final por parte de las autoridades de la
Subtesoreria de Fiscalizacion, deberdn acudir ante las Direcciones de Auditorias Directas o Revisiones Fiscales de dicha
Subtesoreria, sitas en José Maria lzazaga nimero 89, Pisos 12 y 15, respectivamente, Colonia Centro, Delegacion
Cuauhtémoc, C.P. 06090.

b) En el caso de créditos fiscales determinados, respecto de los cuales no se haya iniciado el Procedimiento Administrativo
de Ejecucion, deberan acudir a la Direccién de Control de Obligaciones y Créditos sita en José Maria lIzazaga nimero 89,
Mezanine, Colonia Centro, Delegacion Cuauhtémoc, C.P. 06090.

¢) En el supuesto de que se haya iniciado el Procedimiento Administrativo de Ejecucién, deberan presentarse en la
Direccion de Cobranza Coactiva, sita en José Maria lzazaga nimero 89, Piso 12, Colonia Centro, Delegacion Cuauhtémoc,
C.P. 06090.
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Para cualquier duda o aclaracion con respecto a los tramites antes mencionados, el contribuyente podra consultarlos al
teléfono de Contributel 55-88-33-88 0, en su caso, accesar a la Pagina de Internet en la direccion: www.finanzas.df.gob.mx.

OCTAVO. La autoridad fiscal se reservara sus facultades de comprobacion respecto de las diferencias que se detecten con
posterioridad a la aplicacion del presente Acuerdo.

Asimismo, el beneficio que se confiere en el presente Acuerdo no otorga a los contribuyentes el derecho a devolucién o
compensacion alguna.

NOVENO. Para efectos informativos la Secretaria de Finanzas emitira a través de la pagina de internet
www.finanzas.df.gob.mx el Comprobante de Aplicacion de Subsidio al Impuesto Sobre Tenencia o Uso de Vehiculos 2012
con el cual el contribuyente amparara la aplicacion del Subsidio.

DECIMO. La Tesoreria del Distrito Federal realizara las acciones necesarias para autorizar el subsidio, que en su caso
proceda, de conformidad con lo dispuesto en el presente Acuerdo.

DECIMO PRIMERO. La interpretacion de este Acuerdo para efectos administrativos y fiscales correspondera a la
Secretaria de Finanzas.

TRANSITORIOS

PRIMERO. Publiquese en la Gaceta Oficial del Distrito Federal para su debida observancia y aplicacion.

SEGUNDO. Los beneficios a que se refiere el presente Acuerdo surtirdn efectos a partir del 1° de enero y hasta el 31 de
diciembre del 2012.

Ciudad de México, 9 de enero de 2012.

SUFRAGIO EFECTIVO. NO REELECCION
EL JEFE DE GOBIERNO DEL DISTRITO FEDERAL

(Firma)

MARCELO LUIS EBRARD CASAUBON
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CONSEJERIA JURIDICA Y DE SERVICIOS LEGALES.

AVISO POR EL QUE SE DA A CONOCER LA DESIGNACION DE SERVIDORES PUBLICOS DE LA
ADMINISTRACION PUBLICA DEL DISTRITO FEDERAL, COMO APODERADOS GENERALES PARA LA
DEFENSA JURIDICA DE LA MISMA.

LEON JAVIER MARTINEZ SANCHEZ, Director General de Servicios Legales, adscrito a la Consejeria Juridica y de
Servicios Legales del Gobierno del Distrito Federal, cargo que me fue conferido el 1 de enero de 2007, por el C. Jefe de
Gobierno del Distrito Federal, publicado en la Gaceta Oficial del Distrito Federal, nimero 14 de fecha 5 de enero de 2007,
conforme a las atribuciones que al efecto le otorgan los articulos 122 apartado C, Base Segunda, fraccién 11, inciso d), de la
Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos; 67, fraccion V del Estatuto de Gobierno del Distrito Federal; 5, 15,
fraccion XVI, 17 y 35 de la Ley Orgéanica de la Administracién Publica del Distrito Federal; 7, fraccién XV, numeral 2 y
116 del Reglamento Interior de la Administracion Publica del Distrito Federal y con fundamento en el articulo PRIMERO
DEL “ACUERDO POR EL QUE SE DELEGA AL TITULAR DE LA DIRECCION GENERAL DE SERVICIOS
LEGALES DEL DISTRITO FEDERAL, LA FACULTAD DE DESIGNAR Y REVOCAR APODERADOS PARA LA
DEFENSA JURIDICA DE LA ADMINISTRACION PUBLICA DEL DISTRITO FEDERAL”, emitido por el C. Jefe de
Gobierno del Distrito Federal, el 21 de febrero de 2002, publicado en la Gaceta Oficial del Distrito Federal nimero 39, de
fecha 19 de marzo de 2002, he tenido a bien expedir el siguiente:

AVISO POR EL QUE SE DA A CONOCER LA DESIGNACION DE SERVIDORES PUBLICOS DE LA
ADMINISTRACION PUBLICA DEL DISTRITO FEDERAL, COMO APODERADOS GENERALES PARA LA
DEFENSA JURIDICA DE LA MISMA, RESPECTO DE LA DEPENDENCIA, UNIDAD ADMINISTRATIVA U
ORGANO DESCONCENTRADO AL QUE SE ENCUENTREN ADSCRITOS.

Primero.- Se designan como apoderados generales para la defensa juridica de la Administracion Publica del Distrito
Federal, respecto de la dependencia, unidad administrativa u 6rgano desconcentrado al que se encuentren adscritos, a los
siguientes servidores publicos.

SECRETARIA DEL MEDIO AMBIENTE
-. Lic. Raul Carrasco Vivar, Subdirector de Procesos

Para una mejor distribucion, ejercicio y desarrollo de las facultades que me fueron delegadas, inherentes al puesto para el
cual fui designado, que desempefio como representante en juicio de la Administracion Publica del Distrito Federal, se
confiere PODER GENERAL PARA PLEITOS Y COBRANZAS, con todas las facultades generales y con las especiales
gue requieran mencién o clausula especial conforme a la ley. De una manera enunciativa y no limitativa, se otorgan las
siguientes facultades:

a).- Presentar y contestar demandas, reconvenciones y tercerias, oponer excepciones y defensas y comparecer como
tercero interesado;

b).- Ofrecer toda clase de pruebas, objetar las de la contraria, rendir toda clase de informes; presentar testigos y
redarguir los que ofrezca la parte contraria; designar y revocar peritos;

c¢) Absolver y articular posiciones;

d) Embargar bienes y presentarse en almonedas;

e) Promover incompetencias y recusar jueces;

f) Oir resoluciones interlocutorias y definitivas; interponer toda clase de incidentes y recursos ordinarios y
extraordinarios; pedir aclaracién de sentencias y laudos, asi como ejecutarlos;

g) Presentar demandas de amparo e interponer los recursos que procedan inherentes al juicio;

h) Transigir y conciliar mediante autorizacion expresa del titular de la dependencia, érgano desconcentrado u
organo politico-administrativo; comprometer y resolver en arbitraje;
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i) En materia penal, ademés de las anteriores, cuando proceda, presentar y ratificar denuncias, acusaciones o
querellas; constituirse en coadyuvantes de los Agentes del Ministerio Publico del Fuero Comun o Federal, en todo lo
relacionado con las averiguaciones previas o0 procesos penales, que se inicien o que se instruyan en todos sus tramites
e instancias, asi como otorgar perdon mediante autorizacion del titular de la Direccion General de Servicios
Legales;

j) Desistirse total o parcialmente en juicios y procedimientos cuando convenga, mediante autorizacion del titular de
la Direccién General de Servicios Legales, y

k) Las demas facultades necesarias para que en representacion de la Administracion Publica del Distrito Federal,
haga la defensa juridica de la misma.

Las facultades de representacion para la defensa juridica que se otorgan, se ejerceran ante toda clase de autoridades
jurisdiccionales, administrativas o laborales.

El presente poder surtird sus efectos a partir del dia siguiente al en que se haga su publicacion en la Gaceta Oficial del
Distrito Federal, en términos del articulo QUINTO del “ACUERDO POR EL QUE SE DELEGA AL TITULAR DE LA
DIRECCION GENERAL DE SERVICIOS LEGALES DEL DISTRITO FEDERAL, LA FACULTAD DE DESIGNAR Y
REVOCAR APODERADOS PARA LA DEFENSA JURIDICA DE LA ADMINISTRACION PUBLICA DEL DISTRITO
FEDERAL?”, emitido por el C. Jefe de Gobierno del Distrito Federal, el 21 de febrero de 2002, publicado en la Gaceta
Oficial del Distrito Federal nimero 39, de fecha 19 de marzo de 2002.

Las facultades descritas para el poder general citado, cesaran en el momento mismo en que el servidor publico facultado
deje de prestar sus servicios 0 de manera expresa sea revocada la representacion y facultades, ademas, no se extiende con
facultad de delegarlas a favor de persona alguna.

TRANSITORIOS
PRIMERO.- El presente aviso entrara en vigor al dia siguiente de su publicacion en la Gaceta Oficial del Distrito Federal.
SEGUNDO.- Publiquese en la Gaceta Oficial del Distrito Federal.

Ciudad de México, a cinco de enero de dos mil doce, el Director General de Servicios Legales, Mtro. Leon Javier
Martinez Sanchez. (Firma)




10 de Enero de 2012 GACETA OFICIAL DEL DISTRITO FEDERAL 9

MANUAL DE PROCEDIMIENTO PARA LA ATENCION DE SOLICITUDES DE INFORMACION PUBLICA
DEL TRIBUNAL ELECTORAL DEL DISTRITO FEDERAL

México, Distrito Federal a veintinueve de diciembre de dos mil once.

EL PLENO DEL TRIBUNAL ELECTORAL DEL DISTRITO FEDERAL, EN EJERCICIO DE LA ATRIBUCION QUE
LE CONFIERE EL ARTICULO 159, FRACCION | DEL CODIGO DE INSTITUCIONES Y PROCEDIMIENTOS
ELECTORALES DEL DISTRITO FEDERAL, ACORDO EN REUNION PRIVADA DE VEINTISIETE DE DICIEMBRE
DE DOS MIL ONCE, APROBAR EL “MANUAL DE PROCEDIMIENTO PARA LA ATENCION DE SOLICITUDES
DE INFORMACION PUBLICA DEL TRIBUNAL ELECTORAL DEL DISTRITO FEDERAL”, CUYO CONTENIDO ES
DEL TENOR SIGUIENTE:

indice
1. Objetivo general
2. Alcance general
3. Marco normativo general
4. Procedimiento para la atencién de solicitudes de informacion puablica
4.1. Objetivo especifico
4.2. Alcance especifico
4.3. Marco normativo especifico
4.4, Glosario
4.4.1. Definiciones
4.4.2. Siglas
4.5. Politicas de operacion
4.6. Descripcion de actividades
4.7. Diagrama de flujo
4.8. Anexos
Articulos Transitorios

1. Objetivo general: Establecer las politicas y procedimientos para la atencidn de las solicitudes de informacién publica
que se reciban en la Oficina de Informacidn Pablica a través de los instrumentos de gestién, con el propdsito de cumplir con
las obligaciones legales en materia de transparencia y acceso a la informacion publica del Tribunal Electoral del Distrito
Federal.

2. Alcance general: El presente Manual es aplicable a todos los érganos y areas del Tribunal Electoral del Distrito Federal.
Presidencia

Ponencias

Secretaria General

Secretaria Administrativa

Direccion General Juridica

Contraloria General

Coordinacién de Difusion y Transparencia

Coordinacion de Comunicacién Social y Relaciones Publicas
Centro de Capacitacién

Unidad de Tecnologias de la Informacién

Unidad de Jurisprudencia y Estadistica.

Comisién de Conciliacién y Arbitraje

3. Marco normativo general

Constitucion 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.
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4. Procedimiento para la atencién de solicitudes de informacién pablica.
4.1. Objetivo especifico: Establecer las directrices que permitan efectuar la gestion de las solicitudes de informacion
publica ingresadas a través de la Oficina de Informacién Pablica del Tribunal Electoral de Distrito Federal.

4.2. Alcance especifico

Coordinador/a de Difusién y Transparencia.

Las o los Titulares de los Organos 6 Areas

Comité de Transparencia

Subdireccion de Transparencia y Acceso a la Informacién Pablica
Jefatura de Departamento de la Oficina de Informacion Publica
Enlace del Organo o Area que coadyuva con la OIP.

El desarrollo de la actividad que corresponda a cada area, Direccion, Subdireccion o Jefatura, estara a cargo de la persona
servidora publica titular de la misma

4.3. Marco normativo especifico

Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion Pablica del Distrito Federal

Reglamento en Materia de Transparencia Acceso a la Informacién Plblica y Proteccion de Datos Personales del TEDF.
Reglamento de Operacion del Comité de Transparencia del Tribunal

Lineamientos para la Gestion de Solicitudes de Informacion Puablica y de Datos Personales a través del Sistema INFOMEX
del Distrito Federal.

4.4, Glosario
4.4.1. Definiciones

Oficio de Orientacion.- Documento por el cual se informa a la o el solicitante sobre los alcances de su solicitud de
informacién y en el cual se exponen que una vez realizada la blsqueda de informacion en los archivos del Tribunal
Electoral del Distrito Federal se ha determinado que no se detenta, genera ni administra la informacion requerida, por lo 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 cual 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 Canalizacién.- Documento por el cual se informa a la o el 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 informacion al
Ente Obligado que corresponda para que de respuesta a su solicitud de informacién.

Oficio de Respuesta.- Documento a través del cual se hace del conocimiento de la persona solicitante la informacion
requerida a través de su solicitud de informacion.

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

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

Tribunal.- Tribunal Electoral del Distrito Federal.



10 de Enero de 2012 GACETA OFICIAL DEL DISTRITO FEDERAL 11

4.4.2. Siglas

CDyT .- Coordinacion de Difusién y Transparencia

STYAIP.- Subdireccidn de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica.
JDOIP.- Jefatura de Departamento de la Oficina de Informacién Publica.
OIP.- Oficina de Informacién Publica.

TEDF.- Tribunal Electoral del Distrito Federal.

SG.- Secretaria General

SA.- Subdireccién de Actuarios.

4.5. Politicas de operacion
4.5.1. La persona titular de la JDOIP deberé capturar la solicitud de informacién que llegue por escrito, de manera verbal o
correo electronico en el sistema electrénico INFOMEX.

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

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

4.5.4. Para emitir un Oficio de Prevencion el personal del érgano o &rea del Tribunal al que se haya turnado la solicitud de
informacién tendra tres dias para informar sobre esta situacion a la OIP, quien notificara la prevencion a la persona
solicitante en tiempo y forma.

4.5.6. Para emitir un Oficio de Ampliacion el personal del 6rgano o area del Tribunal al que se haya turnado la solicitud de
informacién tendrd siete dias para informar sobre esta situacion a la OIP, quien notificard la ampliacion de término a la
persona solicitante en el término establecido en la normatividad en la materia.

4.5.7. En el supuesto que se necesite notificar en el domicilio a la persona solicitante o en estrados se solicitara el apoyo de
la Secretaria General mediante oficio.
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4.6. Descripcion de actividades del procedimiento para la atencion de solicitudes de informacién Publica.

Actividad

1. Recibe la Solicitud de informacién

2. Asesora a la o el solicitante  sobre
competencia ante TEDF.
3. Registra las solicitudes en el libro de

control de la OIP.

4. Determina si el Tribunal tiene la
competencia para responder solicitud.

¢El Tribunal tiene competencia?

4.1.Si

Continua en la actividad 8

4.2.No

Continua en la actividad 5

5. Elabora proyecto de oficio de canalizacién
a otro ente obligado por incompetencia y
entrega a la STYAIP para revision.

6. Revisa y firma proyecto de oficio de
canalizacion y entrega a la JDOIP.

7. Envia por el Sistema INFOMEX y medio
de notificacion oficio de Canalizacién a
otro ente obligado por incompetencia.

Terminan actividades

Responsable

Jefatura de Departamento de la
Oficina de Informacion Publica.

Jefatura de Departamento de
Oficina de Informacion Publica.

Subdireccion de Transparencia y
Acceso a la Informacién Publica.

Jefatura de Departamento de
Oficina de Informacion Publica.

Documentacion Empleada

Solicitud

Registro electrdnico.

Acuse de recibo generado
por INFOMEX.

Proyecto de Oficio de
Canalizacion.

Oficio de Canalizacion.

Oficio de Canalizacion.

Documentos de
notificacion.
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8.

10.

11.

12.

13.

Elabora oficio para la persona titular del
organo o area del TEDF, con la finalidad
de que informen si detenta la informacién o
bien si la solicitud es clara y precisa,
entrega a la STYAIP para revision.

Revisa oficio y entrega a la CDyT para su
firma.

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

Recibe oficio de trdmite de solicitud y
turna a personal de su érgano o area que le
corresponda atender la solicitud.

Elabora oficio de respuesta a la OIP,
informando que la  solicitud de
informacién, no es clara ni precisa, y
entrega a la persona Titular del érgano o
area para firma.

Firma oficio y solicita se entregue a la
OIP.

14. Recibe oficio, en el que se sefiala que la

solicitud no es clara ni precisa, elabora
proyecto de oficio de prevencion y entrega
a la STyAIP, para revision y firma.

15. Revisa y firma oficio de prevencion.

GACETA OFICIAL DEL DISTRITO FEDERAL

Subdirecciéon de Transparencia y
Acceso a la Informacion Publica.
Coordinacion  de
Transparencia.

Difusion vy

Titular del Organo o Area del
TEDF.

Personal del Organo o Area del
TEDF.

Titular del Organo o Area del
TEDF.

Jefatura de Departamento de

Oficina de Informacién Publica.

Subdirecciéon de Transparencia y
Acceso a la Informacién Publica.

Oficio de tramite.

Oficio de tramite.

Oficio de solicitud de
prevencion.

Oficio de solicitud de
prevencion.

Oficio de solicitud de
prevencion.

Proyecto de Oficio de
prevencion a la o el

solicitante.

Oficio de prevencion a la

o el solicitante.

13
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16. Envia por el Sistema INFOMEX y medio de
notificacién el oficio de prevencién.

Oficio de prevencion a la

;El peticionario/a desahoga la prevencion? 0 el solicitante
¢Elp galap Jefatura de Departamento de

Oficina de Informacion Publica.

16.1. Si
Continua en la actividad 25
16.2 No
Continua en la actividad 17

17. Elabora oficio de no presentacion de Proyecto de Oficio de no
solicitud y entrega a la STyAIP para presentacion  de la
revision y firma. solicitud.

18. Revisa Yy firma oficio de no presentacion Subdireccion de Transparencia y  Oficio de no presentacion
de la solicitud. Acceso a la Informacién Publica de la solicitud.

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

Jefatura de Departamento de
Oficina de Informacién Publica.

Subdirecciéon de Transparencia y

) o _ Acceso a la Informacion Publica
20. Revisa oficio de colaboracion y entrega a

la CDyT.
Coordinacion de  Difusion vy o »
Transparencia. Oficio de colaboracion
21. Firma oficio de colaboracién y solicita se
entregue a la SG.
22. Recibe e instruye a la SA que fije y retire  Secretaria General Oficio de colaboracion

de estrados el oficio de no presentacién de
la solicitud, asimismo remita constancias a
la OIP.

Oficio de no presentacion
de la solicitud.
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23. Fija y retira de estrados el oficio de no
presentacién de la solicitud y remite
constancias a la OIP.

Continua en la actividad 63

24. Elabora oficio para érgano o area del
TEDF enviando la solicitud de informacién
con la aclaracion o precisién desahogada por la
o el peticionario/a y entrega a la STyAIP.

25. Revisa oficio y entrega a la CDyT para su
firma.

26. Firma oficio y solicita se entregue a la
persona titular del o6rgano o éarea  que
corresponda

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

28. Analiza si requiere ampliacion en el plazo
para contestar la solicitud

¢Requiere ampliacion de plazo?

28.1 Si

Continua en la actividad 29

28.2 No

Continua en la actividad 34

GACETA OFICIAL DEL DISTRITO FEDERAL

Actuarios/as del TEDF.

Jefatura de Departamento de

Oficina de Informacién Publica

Subdireccion de Transparencia y
Acceso a la Informacién Publica.

Coordinacion  de

Transparencia.

Difusion y

Titular del Organo o Area del
TEDF.

Personal del Organo o Area del
TEDF.

Cédula de notificacion,

Oficio de no presentacion

de la solicitud,

Razon de fijacion
estrados.

Razon de retiro
estrados.

Oficio de tramite.

Oficio de solicitud
ampliacion de plazo.

en

de

de

15



16

GACETA OFICIAL DEL DISTRITO FEDERAL

29. Elabora oficio de respuesta a la OIP,
sefialando que requiere ampliacion de plazo y
entrega a la persona Titular del 6rgano o area
para firma.

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

31. Recibe oficio, elabora proyecto de oficio
de ampliacién y entrega a la STyAIP, para
revision y firma.

32. Revisa y firma oficio de ampliacion.

33. Envia por el Sistema INFOMEX y medio
de notificacion oficio de ampliacion e informa
al personal del drgano o area.

34. Elabora oficio de respuesta a la OIP de la
solicitud de informacién y entrega a la persona
Titular del 6rgano o &rea para firma.

35. Firma oficio y solicita se entregue a la
OIP.

Titular del Organo o Area del
TEDF.

Jefatura del Departamento de
Oficina de Informacién Publica.

Subdireccién de Transparencia y
Acceso a la Informacion Publica

Jefatura de Departamento de
Oficina de Informacién Publica.

Personal del Organo o Area del
TEDF.

Titular del Organo o Area del
TEDF.

Titular del Organo o Area del
TEDF.

10 de Enero de 2012

Oficio de solicitud de
ampliacién de plazo.

Proyecto de Oficio de
ampliacion de plazo.

Oficio de ampliacion de
plazo.

Oficio de ampliacion de
plazo.

Documentacion de
notificacion.
Oficio de respuesta Yy

anexos si es el caso.
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36. Sefiala en su oficio que la informacién es
de acceso restringido.

¢Es de acceso restringido?

36.1. Si

Continua en la actividad 37

36.2. No

Continua en la actividad 56

37. Prepara el caso para someterlo al Comité
de Transparencia, con ayuda del personal del
6rgano o area correspondiente.

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

39. Revisa el oficio de convocatoria y entrega
ala CDyT.

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

41. Firma la convocatoria.

GACETA OFICIAL DEL DISTRITO FEDERAL

Oficio de respuesta vy
anexos si es el caso.
Jefatura de Departamento de

Oficina de Informacién Publica.

Subdirecciéon de Transparencia y
Acceso a la Informacién Publica.

Coordinacion  de

Transparencia.

Difusion vy

Convocatoria del Comité

El o la Presidente/a del Comité de de Transparencia.

Transparencia

17
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42. Convoca al Comité de Transparencia bien
sea en sesion ordinaria o extraordinaria para
resolver el asunto.

Documentales  de la
_ o informacién solicitada.
43. Analiza la clasificacién propuesta de la

informacion. .
Integrantes  del  Comité  de

Transparencia. Documentales de la
) - informacidn solicitada.
44. Confirma, revoca o modifica la

clasificacion de la informacion. Acta de la Sesion de
Comité de Transparencia.

Continua en la actividad 58

45. Sefiala la inexistencia de la informacion
solicitada.

Titular del Organo o Area del

¢ Es inexistente la informacion? TEDF.

Oficio de respuesta y
anexos si es el caso.

45.1. Si

Continua en la actividad 46

45.2. No

Continua en la actividad 56

Oficio de respuesta y
_ anexos si es el caso.
46. Prepara el caso para someterlo al Comité
de Transparencia, con ayuda del personal del

6rgano o area correspondiente. Jefatura de  Departamento  de

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

48. Revisa el oficio de convocatoria y entrega
ala CDyT.

49. Acuerda con la o el Presidente/a del
Comité para la firma de oficio de convocatoria.

50. Firma la convocatoria.

51. Convoca al Comité de Transparencia bien
sea en sesion ordinaria o extraordinaria para
resolver el asunto.

52. Analizan la clasificacion propuesta de la
informacion.

¢Confirma la inexistencia de la informacion?

52.1.Si

Continua en la actividad 53

52.2.No

Continua en la actividad 54

GACETA OFICIAL DEL DISTRITO FEDERAL

Subdirecciéon de Transparencia y
Acceso a la Informacién Publica.

Coordinacion de  Difusion vy
Transparencia.

Presidente/a del Comité de
Transparencia

Integrantes  del  Comité  de
Transparencia.

Integrantes  del  Comité  de
Transparencia.

Convocatoria del Comité
de Transparencia.

Documentales de la
informacién solicitada.

Acta de la Sesién de
Comité de Transparencia.

19
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53. Suscriben la declaratoria de inexistencia Documentales de la

informacién solicitada.

Acta de la Sesién de

Continua en la actividad 58 Comité de Transparencia.

Declaratoria de
inexistencia de
informacién.

Integrantes  del  Comité  de
Transparencia.
54. Revocan o modifican la propuesta de

inexistencia de la informacion.

Documentales de la
informacién solicitada.

55. Acuerdan plazos y términos para la Acta ,dg la~ Sesion de
entrega de informacion. Comite de Transparencia.

Continua en la actividad 58

56. Analiza la respuesta por parte del 6rgano o
area.
Jefatura de Departamento de
¢Es correcta la respuesta? Oficina de Informacion Pablica

56.1.Si
Continua en la actividad 58
56.2. No

Continua en la actividad 57

57. Acuerda con el personal del érgano o éarea -

. . .. Oficio de respuesta y
sobre las discrepancias para remitir la respuesta anexos
a la persona solicitante.
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58. Elabora oficio de respuesta y entrega a la
STyAIP, para revision y firma.

59. Revisa Y firma oficio de respuesta.

60. Genera recibo de pago en el Sistema

INFOMEX de ser el caso.

61. Analiza el tipo de notificacion a realizarse
aparte del Sistema INFOMEX ya sea por correo
electrénico, personalmente en la OIP, domicilio
de la o el solicitante o estrados.

62. Notifica por Sistema INFOMEX y correo
electrénico 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

constancias y archiva.

con

GACETA OFICIAL DEL DISTRITO FEDERAL

Subdirecciéon de Transparencia y
Acceso a la Informacion Publica

Jefatura de Departamento de

Oficina de Informacién Publica

FIN DE PROCEDIMIENTO

Oficio de
anexos.

respuesta y

Proyecto de Oficio de
respuesta.

Oficio de respuesta.

Recibo de pago de
derechos por reproduccion
de informacién.

Oficio de respuesta.
Recibo de pago de

derechos por reproduccion
de informacioén.

Documentacién de la
notificacion.

Oficio de respuesta vy
anexos si es el caso.
Recibo de pago de

derechos por reproduccion
de informacién.

Documento de
notificacion.

Acuse de recibo de
INFOMEX.

Oficio de tramite.

Oficio de respuesta del
area.

Oficio de respuesta y
anexos.

Recibo de pago de

derechos por reproduccion
de informacioén.

Documento de

notificacion.

21
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4.7. Diagrama de flujo del procedimiento para la atencion de solicitudes de informacion Pablica.
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TEDF
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4.8 Anexos

4.8.1 Formato de Solicitud de Informacién Publica

SSTEDF

TRISUNAL ELECTORAL DEL NSTRITO FEDERAL

Folio Nim. (1)

SOLICITUDDEACCESOALA
INFORMACION PUBLICA

Este espacie debe ser lenado exclusvamente por Fecha vhora de recepcion: (2) / (3 (4
personal de la Oficing de Informacion Piblica __ o Hi(5

(P
dia mes afio

1. Nombre de Ente Publice al que se solicitz 12 mformacion

(6)

2. Nombre completo del solicitante (perzonz fisica)™

(7 (8) )

Nombre(s) Apellido Patemo Apellide Matemo

| Nombre, denommacion o razon socizal del solicitante (personz moral)

(10)

Nombre del representants vio del autorizade, en su caso

(11)

Nombre del representante legal o mandatario (obligatoric para persona morzl). Anexzr documento que lo
acredite.

(12)

Nombre(s) del{de los) autorizade(s) para oit v recibir notificaciones v documentos  (13)

3. Medio para recibir 12 mformacion o notificzcionss  (14)

Cotreo electronico

Indique direccion de cotree electronico

10 de Enero de 2012

TEDF-CDyT-01-2011-1

Acudir 2la Oficina de Informacion Pablica Domicilio

Encaso de seleccionzr domicilio fzvor de anotar los siguientes datos
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Calle Nim. Ext.  Nom.
Tnt.
Coloniz Delegacion o Municipic
Codige Postal Estado Paiz

Numere telefonico (opcional)

4. Indiquela forma en que desea 32 le de acceso 2 lanformacion (15)

Censulta directa copia simple

Copia certificada

Electrénica & otr2(CD, Dizqusts, &te.)
Anverse

3. Informacion solicitzdz (znete de forma clara v precizz).  (16)

Sirequiere mas espacio marque la sigmente casilla v especifique &l mimero de hojas

Anexo (17} hojas

Stusted lo desea, proporcions la signiente mformacion (para fmes estadisticos) (18)

Sexo  Femenmo hdzzculine Edad Nacionalidad

Ocupacion (seleccione unz opoion) (19

31
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Empresario

Mhedios de comunicacion

servidor Publico

Asociacion Politica

Empleado u Obrere

Organizacion no gubemamental

Comerciants Académico o Estudiante Otro (especifique)
Escolaridad

Sm estudios Primariz Secundariz
Eachillerato Licenciztira Maestria o Doctorado

10 de Enero de 2012

Informacion General

(1) El nombre es obligatoric cuande se sefiala el domicilic come medic de netificacion o entrega de
mformacicn.

(2} 5Sele cuando se entregue digitslizzdz v sin que gllps mplique procesamisnto de la misma (Articule
11 de laLTAIPDF).

Sila solicitud presentada ante un Ente Priblice que no o3 competente para integrar informacion o que no

l2 tengz por ne ser su 2mbite la oficina receptora deber2 comumicatle v orientar debidzments 2l

solicitante v en un plazo no mayor a cinco dizs habiles 2 partir del diz siguiente 2l que tengz por

presentada la solicitud, deberd remitirla als Oficma de Informacion Publica que corresponda (Articule 47

ultimo parrafo de la LTATPDE).

La entrega de nformacion podr2 generar un coste por reproduccion vo envie € cuzl serg miormade por
medio dela OIP (Articule 43 dela LTAIPDF).

Paramayer orientacion scbre mformacion pablica del Distrite Federzl, mgrese a 1z direccion
www mfodf org mx o llame al (33) 56362120.

Toda solicitud de informacion zceptada por el Ente Piblico, serd satisfecha en un plaro nomayor de diez
dizs hibiles 2 partir del diz siguient= 2l que 32 tenga por presentzda la solicitnd o de deszhogada la
prevencion que en sucaso s hava heche 2 selicitante, este plazo podra amplizrse hastz por diez diss
habiles mas en funcien del velumen o la complejidad de 1z mformacion solicitada (Articule 51 dela
LTAIPDF)

Cuandela selicitud de mformacion tenga por objeto mformacion considerada como mformacion pablica
de Oficio ésta debera ser entregada en um plazo no mayor 2 cmee dizs habiles 2 partir del diz siguients 2l
que e tenga por presentada la solicitund (Artioule 31 dela LTATPDE).

Enlos casos en los que serequiers mformacion pablica de oficie & mformacion que no tenga tal cardcter,
la respussta debers ser registradz en el plaze de diez dias habiles 2 partir del diz siguiente 2l que 2 tenga
pot presentada la solicitud (numeral 2 de los lineamientos de INFOMEZX).

Al sclicitante que ne reciba respuesta del Ente o no esté conforme con la respuesta del misme, podea
mterponet un recurso de revision ante &l Instituto de Acceso ala Informacion Pablica del Distrite Federal
(Articule 76 dela LTAIPDF).

Proteccion de Datos Personales

“Los datos personales recabados seran protegidos, incorporados v tratados en el Sistema de Datos
Personales Expedientss de sclicitudes de mformacion piblica, v de accese, rectificacion, cancelacion, u
oposicion de dztos personales”, el cual tiene su fundamento en los articules 6 v 16 de l2 Constitucidn
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Politica de los Estedos Unides Mexicanoes; 39 fraccion I del Reglamente Interior del Tribunal Electorz] del
Diistrite Federal; v 24, 25, 28, 29 30, 31, 32 v 33 del Reglamento en materia de Transparencia, Accesoala
mformacion Publica v Proteccion de Datos Personales del Tribunal Electorsl del Distrite Federal, cuva
finalidad es asesorar, orientar v provest tode tipo de asistencia respecto de los tramites para 1z elsboracion,
diligencizcin v seguimisnto de las soliciudes de mformacion pablicz v podran ser transmitidos a
personas fisicas v 2l Institute de Accese a2 lz Informacion  Pablice del Distrito Federsl, ademas de otras
transmisiones previstas en la Ley de Proteccion de Datos Personales para el Distrito Federal

Los datos marcados con un asterisco (*) son obligatorios v sin ellos no podra acceder al servicio o
completar el tramite solicimd de micrmacion pablica.

Asimismo, se le informa que sus datos no podran ser difundidos sin su consentimiento expreso, sahvo
las excepciones previstas en Ia Ley.

El responsable del Sistema de datos persomales es el Doctor Jaime Calderon Gomez, Dirsctor de 12
Coordmacion de Difusion v Transparenciz ¥ la direccion donde podra ejercer los derechos de acceso,
rectificacion ¥ oposicion, asi como la revocacion del consentimiento es en la Oficma de Informacion
Publica del Tribunal Electoral del Distrite Federal (TEDF) ubicadz en 1a Calle Magdalena nimero 21, 3er
ptse, Colonia del Valle, Delegzcion Bentto Juzrer, Mexico Distrito Federal, teléfono 33 40 46 00, ext. 1135
v 1203, correo electronico transparencizf@itedf org mx.

El titular de los datos podra dirigirse al Instituto de Acceso a la Informacion Piblica del Distrito
Federal, donde recihiri asesoria sobre los derechos que tutela la Ley de Proteccion de Datos
Personales para el Distritc Federal al teléfomo: 5636-4636; correo  electromico:
datos. personales @infodf.org.mx o www.infodf.org.mx™

4.8.1.1. Instructivo de llenado

1. Seanotara el nimero de folio que corresponda de acuerdo al registro en el sistema INFOMEX.
2. Seanotara el dia de la fecha en que se recibe la solicitud en la OIP.

3. Seanotara el mes de la fecha en que se recibe la solicitud en la OIP.

4.  Se anotaré el afio de la fecha en que se recibe la solicitud en la OIP.

5. Se anotaréa la hora en que se recibe la solicitud en la OIP.

6. Se anotarad el nombre del Tribunal Electoral del Distrito Federal, por ser el ente obligado ante el cual se ejercera el
derecho de acceso a la informacion.

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

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

10. Se anotara el nombre, denominacién o razén social en caso de que la o el solicitante sea una persona moral que acude
ala OIP através de su representante para presentar su solicitud de acceso a la informacién.

11. Se anotara el nombre de la o el representante y/o autorizado/a para recoger la informacién solicitada en nombre de la
persona solicitante.

12. Se anotara el nombre del representante legal 0 mandatario/a para el caso de que la o el solicitante sea una persona
moral y se anexara los documentos que lo acrediten

13. Se anotara el nombre de las y los autorizados para oir y recibir notificaciones y documentos relacionados con su
solicitud de acceso a la informacion.

14. Se anotara el lugar o medio por el cual la persona solicitante desea recibir notificaciones, puede seleccionar: correo
electrdnico, tendré que anotar una direccion de correo electrnico; acudir a la OIP; o domicilio, tendra que anotar la Calle,
NUmero exterior, Namero interior, Colonia, Delegacion o Municipio, Cddigo Postal, Estado y Pais. De manera opcional
podré anotar su namero telefénico.

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

16. Se anotara de forma clara y precisa la informacion que solicita.

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

18. Solo de manera opcional y para fines estadisticos la persona solicitante anotara: Sexo, anotara Femenino o Masculino,
Edad y Nacionalidad.

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 Comunicacién, Asociacion Politica, Organizacion no Gubernamental, Comerciante,
Académico/a o Estudiante u Otro. Y de forma opcional sefialara el Gltimo grado de estudios de la o el solicitante: Sin
estudios, Primaria, Secundaria, Bachillerato, Licenciatura, Maestria o Doctorado.

Articulos Transitorios

PRIMERO.- EIl presente Manual de Procedimiento para la atencién de solicitudes de informacién publica del Tribunal
Electoral del Distrito Federal, entrara en vigor al dia siguiente de su publicacién en los estrados del Tribunal.

SEGUNDO.- Se dejan sin efectos aquellas disposiciones del Tribunal 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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Gregorio Galvan Rivera, Secretario General del Tribunal Electoral del Distrito Federal.

CERTIFICA:
Que el presente documento constante de trece fojas Utiles (incluyendo la presente), con texto por anverso y reverso,
concuerda fielmente con el texto original del “MANUAL DE PROCEDIMIENTO PARA LA ATENCION DE
SOLICITUDES DE INFORMACION PUBLICA DEL TRIBUNAL ELECTORAL DEL DISTRITO FEDERAL”, aprobado
por el Pleno del Tribunal Electoral del Distrito Federal el veintisiete de diciembre del afio en curso.
Lo que certifico en ejercicio de la atribucion prevista en los articulos 167, fracciones Xl y XIV del Cddigo de Instituciones
y Procedimientos Electorales del Distrito Federal, y 29, fraccion XV del Reglamento Interior de este Tribunal, para ser
publicado en la Gaceta Oficial del Distrito Federal, en cumplimiento al articulo TERCERO transitorio del citado Manual.
Meéxico, Distrito Federal, a veintinueve de diciembre de dos mil once. DOY FE.

EL SECRETARIO GENERAL DEL
TRIBUNAL ELECTORAL DEL DISTRITO FEDERAL

(Firma)

GREGORIO GALVAN RIVERA




36 GACETA OFICIAL DEL DISTRITO FEDERAL 10 de Enero de 2012

MANUAL DE PROCEDIMIENTO PARA LA ATENCION DE SOLICITUDES DE DERECHO DE ACCESO A
DATOS PERSONALES DEL TRIBUNAL ELECTORAL DEL DISTRITO FEDERAL

México, Distrito Federal a veintinueve de diciembre de dos mil once.

EL PLENO DEL TRIBUNAL ELECTORAL DEL DISTRITO FEDERAL, EN EJERCICIO DE LA ATRIBUCION QUE
LE CONFIERE EL ARTICULO 159, FRACCION | DEL CODIGO DE INSTITUCIONES Y PROCEDIMIENTOS
ELECTORALES DEL DISTRITO FEDERAL, ACORDO EN REUNION PRIVADA DE VEINTISIETE DE DICIEMBRE
DE DOS MIL ONCE, APROBAR EL “MANUAL DE PROCEDIMIENTO PARA LA ATENCION DE SOLICITUDES
DE DERECHO DE ACCESO A DATOS PERSONALES DEL TRIBUNAL ELECTORAL DEL DISTRITO FEDERAL”,
CUYO CONTENIDO ES DEL TENOR SIGUIENTE:

indice

1. Objetivo general
2. Alcance general
3. Marco normativo general
4. Procedimiento para la atencion de solicitudes de Derecho de Acceso a Datos Personales.
4.1. Objetivo especifico
4.2. Alcance especifico
4.3. Marco normativo especifico
4.4. Glosario
4.4.1. Definiciones
4.4.2. Siglas
4.5, Politicas de operacién
4.6. Descripcion de actividades
4.7. Diagrama de flujo
4.8. Anexos
Articulos Transitorios

1. Objetivo general: Establecer las politicas y procedimientos para la atencion de las solicitudes de Acceso a Datos
Personales que se reciban en la Oficina de Informacién Pablica a través de los instrumentos de gestion, con el propésito de
cumplir con las obligaciones legales en materia de proteccion de datos personales del Tribunal Electoral del Distrito
Federal.

2. Alcance general: El presente Manual es aplicable a todos los érganos y areas del Tribunal Electoral del Distrito Federal.
Presidencia

Ponencias

Secretaria General

Secretaria Administrativa

Direccion General Juridica

Contraloria General

Coordinacién de Difusion y Transparencia

Coordinacion de Comunicacién Social y Relaciones Publicas
Centro de Capacitacién

Unidad de Tecnologias de la Informacién

Unidad de Jurisprudencia y Estadistica.

Comision de Conciliacién y Arbitraje

3. Marco normativo general

Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.

Estatuto de Gobierno del Distrito Federal.

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

Manual de Organizacién y Funcionamiento del Tribunal Electoral del Distrito Federal.
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4. Procedimiento para la atencién de solicitudes de Derecho de Acceso a Datos Personales.
4.1. Objetivo especifico: Delimitar las directrices y los pasos a seguir en las solicitudes de acceso a datos personales que
detenta el Tribunal.

4.2. Alcance especifico

Coordinador/a de Difusién y Transparencia.

Titulares de los Organos 6 Areas

Comité de Transparencia

Subdireccion de Transparencia y Acceso a la Informacién Pablica
Jefatura de Departamento de Administracion de Datos Personales
Enlace del Organo o Area que coadyuva con la OIP.
Representante de la Contraloria General

Titular de la OIP

Responsable del Sistema de Datos Personales.

El desarrollo de la actividad que corresponda a cada area, Direccion, Subdireccion o Jefatura, estara a cargo de la persona
servidora publica titular de la misma.

4.3. Marco normativo especifico

Ley de Proteccidn de Datos Personales para el Distrito Federal.

Reglamento en Materia de Transparencia Acceso a la Informacién Piblica y Proteccion de Datos Personales del TEDF.
Lineamientos para la Proteccién de Datos Personales en el Distrito Federal.

4.4, Glosario
4.4.1. Definiciones

Oficio de notificacion de entrega de respuesta.- Documento a través del cual se hace del conocimiento de la o el
solicitante la existencia de una respuesta a su solicitud de acceso a datos personales, para que éste pase a recogerla a la
Oficina de Informacién Publica.

Oficio de prevencién.- Documento a través del cual se hace del conocimiento de la persona solicitante que los detalles
proporcionados no basta para localizar los datos personales o bien, son erréneos.

Oficio de Ampliacion.- Documento a través del cual se hace del conocimiento de la o el solicitante que el término de
respuesta a su solicitud de acceso serd prolongado hasta por 15 dias habiles, siempre y cuando asi lo justifiquen las
circunstancias del caso.

Acta Circunstanciada.- Documento a través del cual se hace constar que los datos personales no han sido localizados en
los Sistemas de Datos Personales del TEDF.

Tribunal.- Tribunal Electoral del Distrito Federal.
Derechos ARCO.- Derechos de Acceso, Rectificacion, Cancelacion u Oposicion de Datos Personales.

4.4.2. Siglas

CDyT .- Coordinacion de Difusién y Transparencia.

STyAIP.- Subdireccidn de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica
JDADP.- Jefatura de Departamento de Administracién de Datos Personales
OIP.- Oficina de Informacién Publica.

SDP.- Sistemas de Datos Personales del TEDF.

4.5. Politicas de operacion
4.5.1. La persona titular de la JDADP debera capturar la solicitud de acceso a datos personales que llegue por escrito, de
manera verbal o correo electrénico en el sistema electrénico INFOMEX.
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4.5.2 Todas las resoluciones emitidas por la OIP invariablemente se notificardn via INFOMEX y por el medio de
notificacion que haya elegido la persona solicitante.

4.5.3. La o el solicitante tiene 10 dias habiles para recoger su informacion en las oficinas de OIP.
4.5.4. La informacion de Datos Personales se entregara solamente en las instalaciones de la OIP.

4.5.5. En el oficio de notificacién de respuesta, se debera asentar el dia, hora y persona(as) de la OIP, con la (s) que debe
atenderse la diligencia.

4.5.6. En el supuesto que se requiera notificar en el domicilio de la persona solicitante o en estrados se solicitara el apoyo de
la Secretaria General mediante oficio.

4.5.7. El acta circunstanciada deberd ser firmada por un representante de la Contraloria General, el o la titular de la OIP y el
o la responsable del Sistema de Datos Personales, la cual sera entregada a la persona solicitante y debera guardarse copia de
la misma en el expediente correspondiente.
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4.6. Descripcion de actividades del procedimiento para la atencion de Solicitudes de Derecho de Acceso a Datos

Personales.

Actividad

1. Recibe la solicitud de acceso a datos
personales.

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

3. Registra la solicitud de acceso de datos
personales en el Sistema INFOMEX e imprime
archivo.

4. Determina si el Tribunal tiene la
competencia para responder solicitud.

¢El Tribunal tiene competencia?

4.1. Si

Continua en la actividad 6

4.2. No

Continua en la actividad 5

5. Notifica por sistema INFOMEX y el medio
de notificacion requerida por la persona
solicitante de que el tribunal no es
competente para atender la solicitud.

Concluye procedimiento

6. Analiza el requerimiento para determinar a
qué drgano o area debe turnarse.

Responsable

Jefatura de Departamento de
Departamento de Administracion
de Datos Personales.

Documentacion Empleada

Solicitud
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7. Elabora oficio para la persona titular del

6rgano o éarea que puede detentar la Oficio de tramite
informacién y entrega a la STyAIP para
revision.

8. Revisa oficio y entrega a la CDyT para su

. Subdireccién de Transparencia y
firma.

Acceso a la Informacién Publica.

9. Firma oficio e instruye se entregue a la
persona titular del oOrgano u area Coordinacion de Difusion vy
correspondiente. Transparencia

10. Recibe oficio de tramite de solicitud y turna
a personal de su drgano o area que le Titular del 6rgano o area del TEDF
corresponda atender la solicitud.

L . L Oficio de tramite
11. Analiza si requiere ampliacion en el plazo

para contestar la solicitud

¢Requiere ampliacion de plazo?

11.1 Si
Personal del 6rgano o é&rea del
Continua en la actividad 12 TEDE
11.2 No

Continua en la actividad 18

12. Elabora oficio de respuesta a la persona
titular de la CDyT, sefialando que
requiere ampliacion de plazo y entrega al

Titular del 6rgano o &rea para firma. Oficio de respuesta

13. Firma oficio y solicita se entregue a la Titular del 6rgano o area del TEDF
CDyT.
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14,

15.

16.

17.

18.

19.

20.

Turna a la JDADP para que elabore oficio
de ampliacién de plazo para la o el
solicitante.

Recibe oficio, elabora oficio de
Ampliacién y entrega a la STyAIP, para
revision y firma.

Revisa, firma oficio e instruye se
notifique.
Envia por INFOMEX y medio de

notificacion oficio de ampliacion e informa
al personal del 6rgano o area.

Elabora oficio de respuesta a la CDyT de
la solicitud de acceso a datos personales y
entrega al Titular del érgano o area para
firma.

Firma oficio y solicita se entregue a la
CDyT.

Sefiala en su oficio que la solicitud de

acceso a datos personales es improcedente.

¢Es improcedente?

20.1. Si

Continua en la actividad 21

20.2. No

Continua en la actividad 40

GACETA OFICIAL DEL DISTRITO FEDERAL 41

Coordinacion  de
Transparencia

Difusion vy

Jefatura de Departamento de
Departamento de Administracion

Oficio de ampliacién
de Datos Personales.

Subdireccion de Transparencia y
Acceso a la Informacién Publica.

Jefatura de Departamento de Oficio de ampliacion
Administracion de Datos
Personales.

Personal del 6rgano o éarea del
TEDF

Oficio de respuesta

Titular del 6rgano o area del TEDF
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21.

22.

23.

24.

25.

26.

27.
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Prepara el caso para someterlo al Comité
de Transparencia, con ayuda del personal
del 6rgano o &rea correspondiente.

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

Revisa el oficio de convocatoria y entrega
ala CDyT.

Acuerda con la o el Presidente/a del
Comité para la firma de oficio de
convocatoria.

Firma y convoca al Comité de
Transparencia bien sea en sesion ordinaria
o0 extraordinaria para resolver el asunto.

Analiza la improcedencia de la solicitud
de acceso a datos personales.

Confirma, revoca o0 modifica la
improcedencia.

Continua en la actividad 40

Jefatura de Departamento de
Administracion de Datos
Personales.

Subdireccién de Transparencia y
Acceso a la Informacién Publica.

Coordinacion de  Difusion vy
Transparencia

Presidente/a del Comité de
Transparencia

Integrantes  del  Comité  de
Transparencia

Integrantes  del  Comité  de
Transparencia

10 de Enero de 2012

Oficio de respuesta y
anexos si es el caso.

Convocatoria del Comité
de Transparencia.

Acta de sesion
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28. Sefiala que los datos personales no han

29.

30.

31.

32.

33.

sido localizados en los SDP.

¢ Los datos personales solicitados fueron

localizados?

28.1. No

Continua en la actividad 29

28.2. Si

Continua en la actividad 40

Prepara el caso para someterlo al Comité
de Transparencia, con ayuda del personal

del 6rgano o area correspondiente.

Elabora oficio de convocatoria a Comité

de Transparencia y entrega para revision a

la STyAIP.

Revisa el oficio de convocatoria y entrega

ala CDyT.

Acuerda con la o el

Presidente/a del

Comité para la firma de oficio de
Convocatoria.
Firma y convoca al Comité de

Transparencia bien sea en sesion ordinaria
o0 extraordinaria para resolver el asunto.
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Titular del 6rgano o area del TEDF

Jefatura de Departamento de
Administracion de Datos
Personales.

Subdireccién de Transparencia y
Acceso a la Informacién Publica.

Coordinacion de  Difusion vy
Transparencia
Presidente/a del Comité de

Transparencia

Oficio de respuesta

Oficio de respuesta
anexos si es el caso.

Convocatoria del Comité
de Transparencia.

y
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34. Analiza la razén por la cual no fueron
localizados los datos personales.

Integrantes  del ~ Comité  de Actade sesion
¢Confirma que no fueron localizados los datos  Transparencia

personales?

34.1.Si

Continua en la actividad 35

34.2.No

Continua en la actividad 36

35. Ordena la suscripcién del Acta Acta de sesion

Circunstanciada correspondiente. Integrantes  del ~ Comité  de
Transparencia

Continua en la actividad 41

36. Revoca o modifica la propuesta de
respuesta mediante el cual se indica que los
datos personales no han sido localizados en

los SDP. Acta de sesion

37. Acuerda plazos y términos para la entrega
de informacién.

Continua en la actividad 40



10 de Enero de 2012 GACETA OFICIAL DEL DISTRITO FEDERAL

38. Analiza la respuesta por parte del 6rgano o
area.

¢Es correcta la respuesta?
Jefatura de Departamento de

38.1.Si Administracion de Datos

Personales.
Continua en la actividad 40

38.2. No

Continua en la actividad 39

Oficio de notificacion de
entrega de respuesta
39. Acuerda con el enlace del 6rgano o area
que coadyuva con la OIP sobre las
discrepancias para remitir la respuesta a la
persona solicitante.

Jefatura de Departamento de

40. Genera recibo de pago en el sistema Administracion de Datos Recibo de pago.
INFOMEX de ser el caso. Personales.

41. Elabora proyecto de oficio de notificacion
de entrega de respuesta a la STyAIP, para
revision y firma.

Oficio de notificacion de

42. Revisa y firma oficio de notificacion de Subdireccion de Transparencia y
entrega de respuesta

entrega de respuesta e instruye se notifique Acceso a la Informacion Pablica.

43. Analiza el tipo de notificacion a realizarse
aparte del Sistema INFOMEX, ya sea por
correo electrénico, personalmente en la OIP,
domicilio de la persona solicitante o estrados.

Oficio de notificacion de

44, Notifica por Sistema INFOMEX y correo Jefatura de Departamento de entrega de respuesta

electrénico o en la OIP enviando o entregando

oficio de notificacion de entrega de respuesta, Administracion de Datos

ylo recibo de pago en caso de ser necesario. Personales.

45. Integra expediente con todas las Oficio de notificacion de
constancias y archiva. entrega de respuesta

y constancias.

FIN DE PROCEDIMIENTO
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4.7. Diagrama de Flujo del procedimiento para la atencion de solicitudes de Derecho de Acceso a Datos Personales.

Jefe'a de Departamento de Administracion de Datos Pervonales.

Recibe b soliciesd de
acceso a duos proonale

Soficrmd

T

Aszsona als o dsoliciam
sobne compeiancia ame
TEDF

Bolicitsd

Begioira b soficind &
acceso de duos
persomalesen d
Siseama INFOMEX =
#morime aschivo.

Determin gi o] Tedbmnal
Sene by competeaci para
regpomder soficimad

Hotifica por sictesm
INFOMEX velmedpn &
sotificacidn reqoenida
por alo b soliciame ds
qoe ol tribomal mo ex
Codmmedeas pasa atendar
I solicimd

Amatiey o] reqedmismio
para deenminar aqod
drgano o dreadete
toroarse.

Solicimd
B
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Jefatura de | Subdireccion de | Coordinacion de Difusion | Titulardel organon ara | Personal del orgamo u
Drepartansen to de | Transparencia ¥ Acceso 8 | ¥ Transparencia del TEDF. area del TEDF.
Administracion de Datos | la Informacion Publica

Personales.

Flahora oficio para el
simlar del drgano o
drea que poade
detemar
informacitn v exinem
ala STvATP mana
Tevizidn

M CDwT pasa wo finma

Bzvim oficio vemiremaha

Becibe oficio, elabora

Farm oficio e dominoye o=

emregse 3 la parcora timlar
del drgano o doea i
corneznondisme

Recdbe aficio de trdmiie o
solicitnd v tmroa 2 personal
de mu Orqaoo o Ama gk
cornezponds Zeader 1a
soliciead

oficio d= Ampliacicn
vemnega a b STAR
pan ravinidn v fam

Emia por INRFOMEX
¥ medio de

ootificacitn oficio de
Aumeliacion & ixformn
al prrsomal ded crgam
o drea

¥

Torma a 'l JIDATR g g
ahabore oficio de
amplacia de phazoma 4 [

Bezvim, firma oficio =

Y

inmnye 3o notifiqoe

Firma oficio v solicria 5=
emregse ala CIyT

Avplie, o reguies
gl 2mmlacita e el phn para
comesiar b solicisd

Elabora oficio de
regooesia 2 2 CDAT,
sedadando que
reguiere amoliactn &
plazo v emregaal
Timlar del drgano o
drea pan fma
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Personal del organo uarea del
TEDF.

Titular del organc u ares del TEDF

Jefamura de Departamente de
Administracion  de  Datos
Fersonales.

Subdireccion de
Transparencia ¥ AcCceso 8
1a Informacion Publica

Elabora oficio de
rezpoesia a la CTRT
e Ia solicizsd de

acceso a decs
persoales v emama
I perooen Titmibar de
rganc o dssaan

firma,

Firm oficio v solicia se
emregse 2l CDoT.

Sefals oo moficio que la
zolicitad de acceso ades
perscmales o3 immnoe e

Prepara o] camo pana
someterko al Comind de
Trazsmasenca, oo mad

L

del parsca] del Oemam o

Area comraspondisnts

Ofscio Regpoesha v
ADEAOT.
—

eqiega mnanean 2

12 ETRATP

CTaT

Baviza el oficio de
comvocaioni v e a la

Comvocatoria
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Coordinacion de Difusion v

Transparencia.

Presidente’s del

Transparencia

de

Integrantes del Comite de

Transparencia

Titular del organo u area
del TEDF

Acwerda coe;od
Pregidestea de] Comise
pana 1 firma de oficio de

Comvocaiora

Coarvocaioeia

L4

Firmm, v comvoca al Commine &
Tramsparesci bien s=a en
zesite crdimania o
exiracrdiari ma msolver &
Ao

Amim b EmEeocedanci
de 1 solicitsd de acomsoa

L 4

datos persomales

Comvocatoria

Confirma, revocan
modifica b improcedeocia

Zefaly b smorocedenca &

B informacitn soliciada

Acta de sezitn
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Jefamra de Departamen to
de Administracon de
Datos Personales.

Subdireccion de
Transparencia ¥ Accese ala
Informacion Publica

Coordinacion de Difusion
¥ Transparencia

Presidente’s del Comité de
Transparencia

Intesrantes del Comite
de Transparencia

Preqara o] camo para
someterio al Comise de
Trazerasenca, oo nada
del prrzoral del Osamo
Aurea cornepondiame

Oficio respaesa v
asexos
e

h

Elabora oficio de
comvocaneia a Comie
da Trazar ay

Revim o] oficio de
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eqirega para revidn 3
L ETyATR
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£a sesidn ordinasia o
exsacedimasi ma mooher
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12 goe oo foerca
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Intesrantes del Comite de Transparencia

de Datos Personales.

Jefatura de Departamento de Administracion | Subdireccion de Transparencia

¥ Accese 2 la Inmformacion
FPublica

Eevoca o modifica
propoesa de respoesia
medfiame &1 czal = indica
e Jox datox perconale no
s sido Jocalizados an dox

SDP.

Acta de sexicn

Acserds plagos ¥ Mnmincs
para a eqirega de
infiormmacitn.

Acta de sazidn
R
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Jefamra de Departamento de Administracion de Datos Personales.

Al o] fpo de nodificacia a
reafimaree apane dd Sean
INFOMER, va sea por corma
alacandaico, pasmodimenis an
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4.8 Anexos
4.8.1 Formato de Acceso a Datos Personales TEDF-CDyT-02-2011-1

SOLICITUD DE ACCESO A DATOS
Q PERSONALES
GA

TRIBUNAL ELECTORAL DIEL DHSTRITO FEDERAL
|

[FolioNim [

Esie espacic debe ser Henado excheivamente | Fecha v  hora de  recepoion: (1) (3 (4)
por personal de la Oficima &e Informacion | _ - His (5)
Prikfica (CIP) diz mes =fio

1. Nombre de Ente Pablico o Asociacion Politica al gue se solicita el acceso a datos persomales

(6)

2. Datos del solicitamte

Nombre(z) (7) Apellido Patermo k4] Apellidoe Materno (9)

En su case, nombee del representante legal (anexear documento que lo zcredite) (10)

3. Documento oficial con €l gue se identifica el solicitante o representante legal (anexar copia simple)

(11)

Credencial para voter Cadula profesional

Pasaports vigents Credencial de afiliacion =l IMSS, ISSSTE o
Cartilla de servicio militar INAPAR

1. Lugar o medio para recibir notificaciones (12}

Corree slectronico

(Indique direccion de cotreo electronico)

Avcudir a la Oficma de Informacion Paiblica Domicilio {3)
En caso de seleccionar domicilio favor de anotar los signientes dates

Cazlls Nim. Ext  Num. Inf
Colonia Delegacion o Municipio
Codigo Postal Estade Pais

Numero telefonico (opcional)

1. Modalidad preferente de emtrega de los datos solicitados (13}

Consulta directa Copia simpls Copta certificada

6. Anote de forma clara v precisa los datos personales a los que solicita acceso (14)

Anverso
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Otros datos para facilitar su localizacion (opcional) (15)

Sirequiers mas espacie marque la sigments casillz v especifique nimero de hojas Anexo hojzs

(16)

Estov enterado del fratamiento gue recibirin mis datos personales en términos de lo establecido en
el articule 9 de la Ley de Datos Personales para el Distrito Federal (17)

Firma del solicitante Nombre ¥ firma del Servidor Publico
gue recibe la solicitud

Siusted lo desea, proporcione la siguiente informacion (para fines estadisticos) (13)

Sexo: Femenino: Masculino: Edad: Nacionalidad:
Ocupacidn (selecciones por favor una opcion) (19)
Empresaro Servidor Publice Emplezdo u Obrero
hadios de Comunicacién Asccizciin Politica Organizzcion ne Gubsernaments]
Comerciante Académico o Estudiante Onro (especifiguel:
Escolaridad (20)
Sm estudios Primariz Secundaria
Bachillerato Licenciztura Mlaeztriz 0 Doctorado
Informacion General
(1) El derecho de acceso 2 datos personzles se refiere 2 la facultad para soliciter ¥ obtener mformacion

de Jus dates de card@cler persons] semepdos @ paEmienie, = vnigen de dochos datos, asi oo Las
cestpnes rezlizadas o gque preveén hacer, en tirminos de le dispuesto por la Ley de Proteccion de
Dates Personzles para el Distrite Federal (Articulo 27 de la Ley de Proteccion de Dates Personales
para & Distrito Federal)
) La Oficma de Informacien Piblica deber2 notificar al selicitants en ¢l medie sefizlado para 12l
efecto.
(3) El domicilic que 3= mdique debetra encontrarse dentro del Distrite Federal.
En todes los casos lz respuesta 2 1z selicitud de datos personsles sera entregadz en la Oficma de
Informacion Piblica, previa identificacion.
En case de gue € selicitante no sefiale medio para recibir notificeciones, las mismas s= realizzrsn los
astrados de la Oficina de Informacion Paiblica del Ente Pablico cotrespondients.
El Ent= Piablico a quien se 1= hagz wna solicitud de dates personales, tendra quinee dizs habiles para
responder 2l solicitamte. Diicho plaze podra amplizrse hasta por quince dizs habile: mas debiendo
notificarle 2l solicitante, en luger o medio sefislade pera tz]l efecto, stempre v cuande dicha
amplizcitn 2 encuentre justificada v esta se realice dentro de los guince dizs contados a partir de la
recepcion de la solicitnd (Asticale 32, parrafo tercero v cuarto de la Ley de Proteccion de Datos
Personzles parzs Distrito Federal).
Para mayver ortentacion, mgrese a la direccion mow . mfodf erg.mx o lame 2l (35) 565364636
El solicitamt= que no reciba respuesta del Ente 0 no est2 conforme con 1z respuesta del mismoe, podea
mterpener recurse de reviswon ante el instituto de Acceso a la Intormacion Publica Distritoe b ederal
dentro de los quimees dias hibiles 2 la notificacion de la respuesta © bien dentro de les quinee dizs
hibiles siguientes a2 la en gque se haya vencido €l plaze para dar respuesta (Asticule 38 de la Ley de
Proteccien de Datos Personales para €] Distrito Federzl)
Bespecto 2 las solicitades de datos personales gue s formulen mediante « medule Electronicg del
sistema INFOMEX, lz= notficacionss se realizarsn directaments a través del referido siztema
(Mumetal 26 de les Limeamientos poara la gestion de seliciindes de mformacion pliblica v de datos
personales 2 traves del sistemna INFOMEX del Distrite F ederal).
Este tramite o3 gratuite, sole deberan cubrirse los costos de reproduccion de la mformacion los cuales
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e regirsn en términos del Codigo Fiscal del Distrite Federal v otras dizpesiciones legales aplicables.

Los datos persomales reczbados en el presents formate de solicitud, serén pretegides v tratedos en el
sistemna de dates personzles del ente pablice ante el cusl se presenta estes ne podran ser difundides sm el
consentimisnte de su ttuler. La fnzlidad de los dates agui recebades e la gestiom de la soliciad
formulada, =2:i como su usc perz fines estadisticos. Sclo podran ser trznsmitidos  mtsmeaments v al
INFODF en les términos estsblecides en la Ley d= lz materia En relacidn 2 les datos personales
ndicados se pusde sjercitar ] derecho de accesoe, rectifecacion, caneelzcion v oposicion ant= la Oficina
de Informacion Pablica del Ente que los poses; lo anterior con fundamento en lo dispusste por <] articulo
% delaLey de protecoion de Datos Personales para Distrito Federzl.

Proteccien de Datos Personales

“Los datos personales recabados seran protegidos, incorporados v tratados en el Sistema de Datos
Persomales Expedientes de solicimdes de mformacion plblica v de acceso, rectificacion, cancelacion v
oposicton de datos personzles. el cual tieme su fundamento en los articules & v 16 de la Constiicion
Politica de les Estados Tinidos Ddexicanos; 9, 26, 27, 28, 29, 30 v 31 de la Ley de Proteccion de Datos
Personales del Distrito Federal; 30 fraccion 11T del Feplamento Interior del Tribunal Electoral del Distrito
Federal, v 33, 36 v 37 del Feglamento en materiz de Transparencia Acceso 2 la Informacion Pablica v
Proteccion de Datos Personales del Tribunzl Electoral del Distrito Federal, coya finalidad es asesorar,
orientar ¥ provesr todo tipe de asistencia respecto de los derechos de acceso, rectificacion. cancelacion v
oposicién gue tiene =l ciadadsne derecho a2 gjercer v podran ser transmitides z los titulares de esos
detechoz v =l Institato de Acceso 2 lz Informaciom Publica del Distrite Federzl, ademas de otras
transmisiones previstas en la Lev de Proteccion de Datos Personales para el Distrito Federal

Los datos marcados con um asterisco (*) son obligatorios v sin elles ne podra acceder al servicio o
completar €] tramite aceeso, rectificzcion, cancelacion v opoesicion de datos personsles.

Asmmismo, 32 le mforma que sus dstos ne podran ser difundideos sin su consentimiento exprese, salvo las
excepoiones previstas en la Lay

El responsable del Sistema de datos persenales 23 el Doctor Jamme Calderon Gomez, Diurector de la
Coordmacion de Difusion v Transparencia, v la direccion donde podra sjercer los derschos de acceso,
rechficacion ¥ epoesicion, zsi come 1z revocacion del consentmiento ez en lz Oficma de Informacion Pablica
del Tribunal Electoral del Distrite Federal (TEDF) ubicadz en la Calle Magdalena nimere 21, 3er piso,
Colonia del Walle, Delegacion Benito Jugrez, México Distrite Federzl, teléfono 33 40 46 00 ext 1135 v
1203, correo electronico transparencia@itedf org mx.

El titaler de los datos podra dirigirse =l Institote de Acceso a lz Informacien Puablice del Distrito Federal,
donde recibird asesoria sobre los derechos gue tutela la Ley de Proteccidn de Datos Personsles para el

Distrito Federal al teléfomo: 3636-4636; correo electronico: datos personales @ infodforg.mx o
wwny i nfodf org ms™

4.8.1.1 Instructivo de llenado

1.

Se anotara el nimero de folio que corresponda de acuerdo al registro en el sistema INFOMEX.

Se anotara el dia de la fecha en que se recibe la solicitud de Acceso a Datos Personales en la OIP.

Se anotara el mes de la fecha en que se recibe la solicitud de Acceso a Datos Personales en la OIP.
Se anotara el afio de la fecha en que se recibe la solicitud de Acceso a Datos Personales en la OIP.

Se anotara la hora en que se recibe la solicitud de Acceso a Datos Personales en la OIP.
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6. Se anotard el nombre del Tribunal Electoral del Distrito Federal, por ser el ente pdblico ante el cual se ejercera el
derecho de acceso a datos personales.

7. Se anotara el nombre de la o el solicitante que acude a la OIP para presentar su solicitud de derecho de acceso a sus
datos personales.

8. Se anotara el apellido paterno de la o el solicitante que acude a la OIP para presentar su solicitud de derecho de acceso a
sus datos personales.

9. Se anotara el apellido materno de la o el solicitante que acude a la OIP para presentar su solicitud de derecho de acceso a
sus datos personales.

10. En caso de que la o el titular de los datos personales no pueda acudir a las oficinas de la OIP, podra hacer la solicitud a
través de su representante legal, quien tendrd que proporcionar su nombre y anexar documentacion que acredite su
personalidad, por lo que en este rubro se anotara el nombre del representante legal de la o el solicitante.

11. Se anotara el tipo de documento oficial (credencial para votar, cédula profesional, pasaporte vigente, credencial de
afiliacion al IMSS, ISSSTE o INAPAM o cartilla del servicio militar) con el que se identifique la o el solicitante, 0 en su
caso el representante legal de éste.

12. Se anotara el lugar o medio por el cual la o el solicitante desea recibir notificaciones, puede seleccionar: correo
electrénico, tendra que anotar una direccidn de correo electronico; acudir a la OIP; o domicilio, tendra que anotar la Calle,
NuUmero exterior, Nimero interior, Colonia, Delegacion o Municipio, Cddigo Postal, Estado y Pais. De manera opcional
podré anotar su nimero telefénico.

13. Se anotara la modalidad en que desea la entrega de los datos solicitados, puede seleccionar: Consulta directa, acudiendo
a las oficinas de la OIP, copia simple de los documentos o copia certificada.

14. Se anotara de forma clara y precisa los datos personales a los que solicita acceso.
15. Se anotara de forma opcional otros datos para facilitar su localizacion.

16. En caso de que la o el solicitante requiera mas espacio para hacer su solicitud, podra anexar un documento especificando
el nimero de hojas.

17.La o el solicitante y la persona servidora publica de la OIP que recibe la solicitud de derecho de acceso a datos
personales deberan firmar dicha solicitud.

18. Sélo de manera opcional y para fines estadisticos la o el solicitante anotara: Sexo, anotard Femenino o Masculino, Edad
y Nacionalidad.

19. Se anotara de forma opcional la ocupacién actual de la o el solicitante: Empresario/a, Persona Servidora Publica,
Empleado/a u Obrero/a, Medios de Comunicacion, Asociacion Politica, Organizacion no Gubernamental, Comerciante,
Académico o Estudiante u Otro.

20. Se anotard de forma opcional el dltimo grado de estudios de la o el solicitante: Sin estudios, Primaria, Secundaria,
Bachillerato, Licenciatura, Maestria o Doctorado.
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Articulos Transitorios

PRIMERO.- El presente Manual de Procedimiento para la atencion de solicitudes de Derecho de Acceso a Datos
Personales del Tribunal Electoral del Distrito Federal, entrara en vigor al dia siguiente de su publicacién en los estrados
del Tribunal.

SEGUNDO.- Se dejan sin efectos aquellas disposiciones del Tribunal 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.
Gregorio Galvan Rivera, Secretario General del Tribunal Electoral del Distrito Federal.

CERTIFICA:

Que el presente documento constante de diez fojas Gtiles (sin incluir la presente), con texto por anverso y reverso, concuerda
fielmente con el texto original del “MANUAL DE PROCEDIMIENTO PARA LA ATENCION DE SOLICITUDES DE
DERECHO DE ACCESO A DATOS PERSONALES DEL TRIBUNAL ELECTORAL DEL DISTRITO FEDERAL”,
aprobado por el Pleno del Tribunal Electoral del Distrito Federal el veintisiete de diciembre del afio en curso.

Lo que certifico en ejercicio de la atribucion prevista en los articulos 167, fracciones Xl y XIV del Cddigo de Instituciones
y Procedimientos Electorales del Distrito Federal, y 29, fraccion XV del Reglamento Interior de este Tribunal, para ser
publicado en la Gaceta Oficial del Distrito Federal, en cumplimiento al articulo TERCERO transitorio del citado Manual.
México, Distrito Federal, a veintinueve de diciembre de dos mil once. DOY FE.
EL SECRETARIO GENERAL DEL
TRIBUNAL ELECTORAL DEL DISTRITO FEDERAL
(Firma)

GREGORIO GALVAN RIVERA
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MANUAL DE PROCEDIMIENTO PARA LA ATENCION DE SOLICITUDES DE DERECHOS DE
RECTIFICACION, CANCELACION U OPOSICION DE DATOS PERSONALES DEL TRIBUNAL ELECTORAL
DEL DISTRITO FEDERAL

México, Distrito Federal a veintinueve de diciembre de dos mil once.

EL PLENO DEL TRIBUNAL ELECTORAL DEL DISTRITO FEDERAL, EN EJERCICIO DE LA ATRIBUCION QUE
LE CONFIERE EL ARTICULO 159, FRACCION | DEL CODIGO DE INSTITUCIONES Y PROCEDIMIENTOS
ELECTORALES DEL DISTRITO FEDERAL, ACORDO EN REUNION PRIVADA DE VEINTISIETE DE DICIEMBRE
DE DOS MIL ONCE, APROBAR EL “MANUAL DE PROCEDIMIENTO PARA LA ATENCION DE SOLICITUDES
DE DERECHOS DE RECTIFICACION, CANCELACION U OPOSICION DE DATOS PERSONALES DEL TRIBUNAL
ELECTORAL DEL DISTRITO FEDERAL”, CUYO CONTENIDO ES DEL TENOR SIGUIENTE:

indice

1. Objetivo general
2. Alcance general
3. Marco normativo general
4. Procedimiento para la atencion de solicitudes de Derechos de Rectificacion, Cancelacion u Oposicion de Datos
Personales.
4.1. Objetivo especifico
4.2. Alcance especifico
4.3. Marco normativo especifico
4.4. Glosario
4.4.1. Definiciones
4.4.2. Siglas
4.5, Politicas de operacién
4.6. Descripcion de actividades
4.7. Diagrama de flujo
4.8. Anexos
Articulos Transitorios

1. Objetivo general: Establecer las politicas y procedimientos para la atencién de las solicitudes de Derechos de
Rectificacion, Cancelacion u Oposicion de Datos Personales que se reciban en la Oficina de Informacion Plblica a través de
los instrumentos de gestién, con el proposito de cumplir con las obligaciones legales en materia de proteccién de datos
personales del Tribunal Electoral del Distrito Federal.

2. Alcance general: El presente Manual es aplicable a todos los drganos y areas del Tribunal Electoral del Distrito Federal.
Presidencia

Ponencias

Secretaria General

Secretaria Administrativa

Direccion General Juridica

Contraloria General

Coordinacién de Difusion y Transparencia

Coordinacion de Comunicacién Social y Relaciones Publicas
Centro de Capacitacién

Unidad de Tecnologias de la Informacion

Unidad de Jurisprudencia y Estadistica.

Comision de Conciliacién y Arbitraje

3. Marco normativo general

Constitucion 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.
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Manual de Organizacién y Funcionamiento del Tribunal Electoral del Distrito Federal.

4. Procedimiento para la atencion de solicitudes de Derechos de Rectificacion, Cancelacion u Oposicion de
Datos Personales.

4.1 Objetivo especifico: Delimitar las directrices y los pasos a seguir en las solicitudes de rectificacion, cancelacion y
oposicién de datos personales que detenta el Tribunal.

4.2. Alcance especifico

Coordinador/a de Difusion y Transparencia..

Titulares de los Organos 6 Areas

Comité de Transparencia

Subdireccion de Transparencia y Acceso a la Informacién Pablica
Jefatura de Departamento de Administracion de Datos Personales
Enlace del Organo o Area que coadyuva con la OIP.
Representante de la Contraloria General

Titular de la OIP

Responsable del Sistema de Datos Personales.

El desarrollo de la actividad que corresponda a cada area, Direccion, Subdireccion o Jefatura, estara a cargo de la persona
servidora publica titular de la misma

4.3. Marco normativo especifico

Ley de Proteccidon de Datos Personales para el Distrito Federal.

Reglamento en Materia de Transparencia Acceso a la Informacion Puablica y Proteccion de Datos Personales del TEDF.
Lineamientos para la Proteccién de Datos Personales en el Distrito Federal.

4.4, Glosario
4.4.1. Definiciones

Oficio de notificacion de entrega de Respuesta.- Documento a través del cual se hace del conocimiento de la o el
solicitante la existencia de una respuesta a su solicitud de acceso a datos personales, para que éste pase a recogerla a la
Oficina de Informacién Publica.

Oficio de prevencién.- Documento a través del cual se hace del conocimiento de la persona solicitante que los detalles
proporcionados no basta para localizar los datos personales o bien, son erréneos.

Oficio de Ampliacion.- Documento a través del cual se hace del conocimiento de la o el solicitante que el término de
respuesta a su solicitud de acceso serd prolongado hasta por 15 dias habiles, siempre y cuando asi lo justifiquen las
circunstancias del caso.

Acta Circunstanciada.- Documento a través del cual se hace constar que los datos personales a rectificar, cancelar u
oponer, no han sido localizados en los Sistemas de Datos Personales del TEDF.

Tribunal.- Tribunal Electoral del Distrito Federal.
Derechos ARCO.- Derechos de acceso, rectificacion, cancelacion u oposicion de datos personales.

4.4.2. Siglas

CDyT .- Coordinacién de Difusién y Transparencia.

STyAIP.- Subdireccidn de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica
JDADP.- Jefatura de Departamento de Administracion de Datos Personales
OIP.- Oficina de Informacién Publica.
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4.5. Politicas de operacion
4.5.1. La persona titular de la JDADP deberad capturar la solicitud de rectificacion, cancelaciéon y oposicion a datos
personales que llegue por escrito, de manera verbal o correo electrénico en el sistema electrénico INFOMEX.

4.5.2 Todas las resoluciones emitidas por la OIP invariablemente se notificaran via INFOMEX y por el medio de
notificacion que haya elegido la o el solicitante.

4.5.3. La o el solicitante tiene 10 dias habiles para recoger su informacién en las oficinas de OIP.
4.5.4. La informacidon de Datos Personales se entregara solamente en las instalaciones de la OIP.

4.5.5. En el oficio de notificacion de entrega de respuesta, se debera asentar el dia, hora y persona(as) de la OIP, con las que
debe atenderse la diligencia.

4.5.6. En el supuesto que se requiera notificar en el domicilio de la persona solicitante o en estrados se solicitara el apoyo de
la Secretaria General mediante oficio.

4.5.7. La solicitud de rectificacién debera contener el dato erréneo que quiere corregir la o el solicitante, asi como la
correccion que debe realizarse, acompafiando la documentacion probatoria.

4.5.8. En la solicitud de derecho cancelacion la OIP deberd cerciorarse que la o el interesado/a indique las razones por las
cuales el tratamiento de los datos no se ajusta a la Ley.

4.5.9. En la solicitud de derecho de oposicién la OIP se cerciorara que la o el interesado/a haya acreditado la procedencia
del ejercicio de su derecho de oposicién.

4.5.10. En caso de oposicién de datos personales en el oficio de respuesta se dejara constancia de la oposicién de la o el
solicitante al tratamiento de sus datos personales, fundando y motivando dicha constancia.

4.5.11. El acta circunstanciada debera ser firmada por un representante de la Contraloria General, la persona titular de la
OIP y la o el responsable del Sistema de Datos Personales, la cual sera entregada a la persona solicitante y debera guardarse
copia de la misma en el expediente correspondiente.



10 de Enero de 2012 GACETA OFICIAL DEL DISTRITO FEDERAL

61

4.6. Descripcion de actividades del procedimiento para la atencion de Solicitudes de Derechos de Rectificacion,

Cancelacion u Oposicion de Datos Personales.
Actividad

1. Recibe la solicitud de rectificacion,
cancelacion u oposicion de datos personales.

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

3. Registra la solicitud de rectificacion,
cancelacion u oposicién de datos personales en
el Sistema Infomex e imprime archivo.

4. Determina si el Tribunal tiene la
competencia para responder solicitud.

¢El Tribunal tiene competencia?

4.1. Si

Continua en la actividad 6

4.2. No

Continua en la actividad 5

5. Notifica por sistema infomex y el medio de
notificacién requerida por la o el solicitante de
que el tribunal no es competente para atender la
solicitud.

Concluye procedimiento

6. Analiza el requerimiento para determinar a
qué 6rgano o area debe turnarse.

7. Elabora oficio para la persona titular del
organo 0 area que puede detentar la
informacién y entrega a la STyAIP para
revision.

Responsable

Jefatura de Departamento de
Administracion de Datos
Personales.

Documentacion Empleada

Solicitud

Oficio de tramite
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Actividad

8. Revisa oficio y entrega a la CDyT para su
firma.

9. Firma oficio e instruye se entregue al titular
del érgano o area correspondiente.

10. Recibe oficio de tramite de solicitud y turna
a personal de su érgano o area que le
corresponda atender la solicitud.

11. Analiza si requiere ampliacion en el plazo
para contestar la solicitud

¢Requiere ampliacion de plazo?

11.1Si

Continua en la actividad 12

11.2 No

Continua en la actividad 18

12. Elabora oficio de respuesta a la CDyT,
sefialando que requiere ampliacion de plazo y
entrega al titular del 6érgano o area para firma.

13. Firma oficio y solicita se entregue a la
CDyT.

14. Turna a la JDADP para que elabore oficio
de ampliacion de plazo para la o el solicitante.

15. Recibe oficio, elabora oficio de
Ampliacion y entrega a la STyAIP, para
revision y firma.

10 de Enero de 2012

Responsable
Subdireccién de Transparencia y
Acceso a la Informacion Publica

Documentacion Empleada

Coordinacion  de
Transparencia

Difusion y

Titular del 6rgano o &rea del TEDF

Oficio de tramite

Personal del 6rgano o éarea del
TEDF.

Oficio de respuesta
Titular del 6rgano o area del TEDF

Coordinacion  de
Transparencia

Difusion y

Jefatura de Departamento de
Administracion de Datos
Personales.
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Actividad

16. Revisa, firma oficio e

notifique.

instruye se

17. Envia por INFOMEX vy medio de
notificacién oficio de ampliacién e informa al
personal del érgano o area.

18. Elabora oficio de respuesta a la CDyT de
la solicitud de rectificacion, cancelacion u
oposicién a datos personales y entrega a la
persona titular del 6rgano o area para firma.

19. Firma oficio y solicita se entregue a la
CDyT.

20. Sefiala en su oficio que la solicitud de
rectificacion, cancelacién u oposicion de datos
personales es improcedente.

21. Prepara el caso para someterlo al Comité
de Transparencia, con ayuda del personal del
6rgano o area correspondiente.

22. Elabora oficio de convocatoria a Comité
de Transparencia y entrega para revisiéon a la
STYAIP.

23. Revisa el oficio de convocatoria y entrega

ala CDyT.

24, Acuerda con la o el Presidente/a del
Comité para la firma de oficio de convocatoria.

25. Firma y convoca al Comité de
Transparencia bien sea en sesidon ordinaria o
extraordinaria para resolver el asunto.

26. Analiza la improcedencia de rectificacion,
cancelacion u oposicion de datos personales.

¢Es improcedente?

11.1 No

GACETA OFICIAL DEL DISTRITO FEDERAL

Responsable
Subdirecciéon de Transparencia y
Acceso a la Informacion Publica

Jefatura de Departamento de
Administracion de Datos
Personales.

Personal del 6rgano o area del
TEDF

Titular del 6rgano o area del TEDF

Jefatura de Departamento de
Administracion de Datos
Personales.

Subdireccion de Transparencia y
Acceso a la Informacion Publica

Coordinacion de  Difusion vy
Transparencia
Presidente/a del Comité de
Transparencia
Integrantes  del  Comité  de

Transparencia

Documentacion Empleada
Oficio de ampliacidn

Oficio de respuesta

Oficio de respuesta

Oficio de respuesta y
anexos si es el caso.

Convocatoria del Comité
de Transparencia.

63
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Actividad
Continua en la actividad 47

11.2 Si

Continua en la actividad 27

27. Revoca o modifica la improcedencia.

28. Acuerda plazos y términos para la entrega
de informacion.

Continua en la actividad 47

29. Sefiala que los datos personales a
rectificar, cancelar u oponer, no han sido
localizados en los SDP.

30. Prepara el caso para someterlo al Comité
de Transparencia, con ayuda del personal del
6rgano o area correspondiente.

31. Elabora oficio de convocatoria a Comité
de Transparencia y entrega para revisién a la
STyAIP.

32. Revisa el oficio de convocatoria y entrega
ala CDyT.

33. Acuerda con la o el Presidente/a del
Comité para la firma de oficio de convocatoria.

34. Firma y convoca al Comité de
Transparencia bien sea en sesidon ordinaria o
extraordinaria para resolver el asunto.

35. Analiza la razén por la que los datos a
rectificar, cancelar u oponer no fueron
localizados en los SDP.

Responsable

Integrantes  del
Transparencia
Integrantes  del

Transparencia

Jefatura de
Administracion
Personales.

10 de Enero de 2012

Documentacion Empleada

Comité de Actade sesién

Acta de sesion

Comité  de

Oficio de respuesta

Oficio de respuesta y
anexos si es el caso.

Departamento  de

de Datos

Subdireccion de Transparencia y
Acceso a la Informacién Publica

Coordinacion  de

Transparencia

Presidenta/a  del
Transparencia
Integrantes  del

Transparencia

Convocatoria del Comité
de Transparencia.

Difusion y
Comité  de
Comité  de Actade sesion
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Actividad
¢Confirma que los datos a rectificar, cancelar, u

oponer no fueron localizados?

35.1.Si

Continua en la actividad 36

35.2.No

Continua en la actividad 37

36. Ordena la  suscripcion del acta
circunstanciada correspondiente.

Continua en la actividad 48

37. Revoca o modifica la propuesta de
respuesta mediante la cual se indica que los
datos personales a rectificar, cancelar u oponer
no han sido localizados en los SDP.

38. Acuerda plazos y términos para la entrega
de informacion.

Continua en la actividad 47

39. Analiza la respuesta en caso de
discrepancia acuerda con enlace del érgano o
area que coadyuva con la OIP, para remitir la
respuesta al Comiteé.

40. Prepara el caso para someterlo al Comité
de Transparencia, con ayuda del personal del
6rgano o area correspondiente.

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

GACETA OFICIAL DEL DISTRITO FEDERAL

Responsable

Integrantes  del  Comité  de

Transparencia

Integrantes  del  Comité  de

Transparencia

Jefatura de
Administracion
Personales.

Departamento  de
de Datos

65

Documentacion Empleada

Acta de sesion

Acta de sesion

Acta de sesion

Oficio de respuesta

Oficio de respuesta
constancias.

y
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Actividad
42. Revisa el oficio de convocatoria y entrega

ala CDyT.

43. Acuerda con la o el Presidente/a del
Comité para la firma de oficio de convocatoria.

44. Firma y convoca al Comité de
Transparencia bien sea en sesién ordinaria o
extraordinaria para resolver el asunto.

45, Analiza el oficio de respuesta.

¢ Esta de acuerdo?
45.1. Si

Continua en la actividad 47

45.2. No

Continua en la actividad 46

46. Revoca o modifica el oficio de respuesta y
acuerda plazos y términos para la entrega de
informacion.

47. Genera recibo de pago en el sistema

INFOMEX de ser el caso.

48. Elabora proyecto de oficio de notificacion
de entrega de respuesta y entrega a la STYAIP,
para revision y firma.

49. Revisa Yy firma oficio de notificacion de
entrega de respuesta e instruye se notifique

Responsable
Subdirecciéon de Transparencia y
Acceso a la Informacion Publica

Coordinacion de Difusion vy
Transparencia
Convocatoria del Comité
de Transparencia.
Presidente/a del Comité de
Transparencia
Integrantes  del  Comité  de
Transparencia
Acta de Sesion
Jefatura de Departamento de Recibo de pago.
Administracion de Datos
Personales.
Jefatura de Departamento de
Administracion de Datos
Personales.

Subdirecciéon de Transparencia y
Acceso a la Informacion Publica

10 de Enero de 2012

Documentacion Empleada
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Actividad Responsable Documentacion Empleada
50. Analiza el tipo de notificacion a realizarse Oficio de notificacion de
aparte del Sistema INFOMEX, ya sea por entrega de respuesta
correo electrénico, personalmente en la OIp, Jefatura de  Departamento de
domicilio de la o el solicitante o estrados. Administracion de Datos
Personales.

51. Notifica por Sistema INFOMEX y correo
electronico o en la oficina de Informacion
Publica enviando o entregando oficio de
notificacién de entrega de respuesta, y/o recibo
de pago en caso de ser necesario.

52. Integra expediente con todas las Oficio de notificacion de
constancias y archiva. entrega de respuesta y
constancias.

FIN DE PROCEDIMIENTO
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4.7. Diagrama de flujo del procedimiento para la Atencion de Solicitudes de Derechos de Rectificacion,
Cancelacion u Oposicion de Datos Personales.

Jefatura de Departamento de Administracion de Datos Persomales.
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4.8 Anexos
4.8.1 Formato de Rectificacion de datos personales. TEDF-CDyT-03-2011-1

OOOTE“ SOLICITUD DE
s RECTIFICACION DE DATOS

PERSONALES )

Folio Mam. 1)

Este espacio debe serilenode exclusivamente por Fechay hora de recepcidan_([(2)_/(3) [ (a4
personal de f'o Oficing de Inforrmaecicn Pabiica (O1P) - Hr=. [5]

dia mes ano

1. Mombre de Ente Publico o Asociacion Politica al que se solicita la rectificacion de datos
personales [6)

Z. Datos del solicitante

Mombre(s] (7) Apellido Paterno (B) Apellido Materno [9)

En zu caso, nombre delrepresentante legal (anexar documento que lo acredite ) (10)

3. Documento oficial con elgue se ide ntifica el solicitante o re presentante legal (anexar copia

simple) (11)

Credencial paravotar Cedula profesional

Pasaporte vigente Credencial de afiliacion al IS5, ISSSTE o
Cartilla de servicio militar NP AR

1. Lugar o medio para recibir notificaciones (2] (12)

Correoelectrdanico

iindique direccian de correo electranica)

Acudira la Oficina de Informacion Pablica Domicilio (3)

En caso de seleccionar domicilio favor de anotar los siguientes datos

Calle M. Ext.
MNim. ot

Colonia Delegaciono Municipio
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Codigo Postal

Estado

Mumerotelefonico jopcional)

Anote los datos personales de los cuales solicita su rectificacion (13)

Amnote los datos incorrectos (14)

Anote los datos correctos [15)

Personales (16)

Documentos probatorios que anexa para sustentar su solicitud de rectificacion de datos

Firma del solicitante

Sirequiere mas espaciomargue |a siguiente casilla v especifigue namero de hojas

Anexo hojas (17)
En caso de anexar docume ntos probatoriosindique el ndmero de hojas
Arnexo haojas (18]

Estoy enterado del tratamiento gue recibiran mis datos personales en términos de lo
establecido en el articulo @ de la Ley de Datos Personales para el Distrito Federal (12)

Mom bre y firma del Servidor Pablico

que recibe la solicitud

siusted lo desea, proporcione la siguie nte informacion (para fines estadisticos](20)

SexNo: Fememino

Masculino Edad:

Macionalidad:

Ocupacion [selecciones por favor una opcidn) (21)

Empresario

M edins de Comunicacion
Gubernamental

Comerciante

Servidor Pablico

Aszociacion Politica

Acade mico o Estudiante

Empleado u Obrero

Organizacian no

Otro (especifigue):

Escolaridad (22)

Sin estudios

Primaria

Secundaria

Bachillerato

Licenciatura

Maestria o Doctoradao

77
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Informa-cion General

(1» El derecho de acceso 2 datos personales se refiere 2 1z faculted para soliciter v obtener mformacion
de los dates de cardcter persomzl sometides 2 tratamiento, € origen de diches dates, 2s1 comoe las gegiones
rezliradas o que prevén hacer, en térmimos de lo dispuesto por la Ley de Proteccion de Datos Personales para
el Distrite Federal (Articnle 28 d=la Ley de Protecciom de Dates Personales pera el Distrite Federal)

2D La Oficma de Informacion Pablica deberz netificer 2l solicitante en =l medic sefizlade pars tal

efectn.

3D El demicilic que s= mdigue deberd encontrarse dentro del Distrite Federzal.

En todos los casos la respuesta ala solicitud de datos personales sera entrepados en la ‘Oficina de Informacion
Piblica, previa identificacion.

En caso de que 2] sclicitante ne sefizle medic para recibir notificaciones, las mismas se rezlizarsn los estrados
delz Oficna de Informacion Pablica del Ente Publice correspondiente.

El Ente Publice = quien se le haga 1ma solicitud de dates personzles_ tendrs gumece dizs habiles pera responder
2l zolicitante. Dicho plaze podrs amplizrse hasty por quince dias habiles mas debiendo notificarlo 2
solicitamte, em lugar e medio sefislado paratzl efecto, sismpre v cuande dicha smpliscién se sncuentre
justificada v esta se rezlice dentro de los quimes dias contados 2 partir dela recepeion dela solicitud {Artcule
32, parrafo tercere v cuarte de la Ley de Proteccién de Diatos Personzles pera Distrite Federal).

Pxramayor orientacion, ngrese ala direccicn www.infodforg mx o lame 2 (33) 36364636

El solicitante que no reciba respuesta del Ente © no et conforme con la respuesta del mismo, podra
mterponer recurse de revizion ante <l Instituto de Accese 2la Informacion Pablica Distrite Federal, dentro de
los gunce dizs habiles ala netificacion de la respusstz © bien dentre de les quinee dizs hsbiles siguient=s zla
en que sehaya vencide €l plazo pera dar respuesta (Asticulo 38 de laLey de Proteccion de Datos Personales
para =l Distrito Federzl)

Respecto 2 lzs soliciudes de datos persenales que se formulen mediante & modulo Electionicn del sistemaz
INFOMEZX, 12z notifecacionss se rezlizaran directzments 2 través del refertdo sistema (Wumersl 26 de los
Linszmisntos para la gestion de sclicitudes de nformacion piblica v de datos personales 2 través del sistema
INF OMEX del Distrito Federal).

Este trémite 5 gratuite, sole deberan cubrirse los costos de reproduceion de 1z mformacien los cusales se
regian en términes del Codige Fiscal del Distrito Federal v otras dispesicionss legales aplicables.

Los datos personzles reczbados en ¢l present= formate de solicitud, seran protegidos v trztados en o] sistema
de datos personzles del ente piiblico ante el cuzl se prezenta estos no podran ser difundidos sim &l
consentmmiente de su titilar. La fmalided de los dates aqui recebados es 1z gestiom de la solicitud formulada
asicome suuse pars fmes estadistices. Secle podran ser transmitidos mtermaments v 2l INFODF enleos
términos establecides en la Ley delz materia. En relacion a los datos personales mdicades se pusde sjercitar
el dereche de acceso, rectificacion, cancelzcion v oposicion ante la Oficma de Informacién Pablica del Ente
gqueles posex; lo aterior con fuindamento en lo dispuesto por €l articulo @ dela Ley de proteccion de Datos
Perzonsales para Distrito Federal

Proteccionde Datos Personales

“Los datos personales recebados sersn protegides, mcorporados v otratades en el Sistema de Dratos
Personales Expedientss de solicitudes de mformacien piblica v de accese, rectificacion, cancelzcion y
oposicion de datos personales, el cuzl tiene su fundamento en los articulos 6 v 16 de la Constitucion Politica
de los Estados Unidos Mexicanos v 9, 26, 27, 28, 29_ 30 v 31 de la Ley de Proteccion de Datos Personales
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del Distrito Federal; 39 fraccion I, del Feglamente Intertor del Tribunal Electorzl del Distrito Federal: w
33, 36 v 37 del Reglamento en materia de Transparencia, Accese a la Informacicn Paiblica v Proteccion de
Datoz Perzonalez del Tribunel Electorzl del Dizwito Federal | euyz fmaolidad ez ssssofor, orientsr v provest
todo tipo de asiztencia respeto de los derechos de aceeso, rectificacion. cancelacion v oposicion que tiene el
ciudadene derecho = gjercer v pedrin ser transmitidos a los titulares de esos derschos v ozl Institato de
Aprceso 2 1z Informacion  Pablics del Distrito Federzl, zdemas de ofras transmisiones previstas en la Ley de
Proteccion de Dates Personales para €] Distrito Federal.

Loz datos marcados con un asterizeo (*) son obligatorios ¥ sin ellos ne podra acceder 2l servicio o completar
el tramite aceese, rectificacion. cancelzcion v oposicion de datos personales.

Asimizmo, s& le mforma que sus dates no pedrin ser difimdides s su consentimiento sxpreso, salve las
expepoiones previstas en la Ley.

El responsable del Sistema de datos persomales es £l Doctor Jaime Caderon Gomez, Diector de la
Coordmacion de Difnsion v Transparencia, v la direccion donde pedra sjercer los derechos de acceso,
rectificacion v opesicion, asi comoe la revocacion del consentimiento e en la Oficina de Informecion Priblica
del Tribunal Electorzl del Distrite Federzsl (TEDF) ubicada en Calle Magdzlenz mimere 21, 3er piso.
Colonia del Valle, Delepacion Benito Tudrer, Meawico Distrito Fadernl, teléfons 33 40 46 00, ext 1133 v
1203, corrze electronice transparencia@tedf org mx.

El titular de les datos podra divigirse 2l Instiiate de Accese a la Infermzcion Pdblica del Distrito Federal,
dende recibird asesoriz sobre los derechos gue tutela la Tey de Proteccidn de Datos Personales para o]
Distrite  Federal & teléfono:  3636-4635; corree  electromico:  datos personales@mfodforgmx o
www.infodf org mx™

4.8.1 1. Instructivo de llenado

1.

7.

Se anotara el nimero de folio que corresponda de acuerdo al registro en el sistema INFOMEX.

Se anotara el dia de la fecha en que se recibe la solicitud de rectificacion de datos personales en la OIP.

Se anotara el mes de la fecha en que se recibe la solicitud de rectificacion de datos personales en la OIP.
Se anotara el afio de la fecha en que se recibe la solicitud de rectificacion de datos personales en la OIP.

Se anotara la hora en que se recibe la solicitud de rectificacidn de datos personales en la OIP.

79

Se anotara el nombre del Tribunal Electoral del Distrito Federal, por ser el ente publico ante el cual se ejercerd el

derecho de rectificacion de datos personales.

Se anotara el nombre de la o el solicitante que acude a la OIP para presentar su solicitud de derecho de rectificacion

de sus datos personales.
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8. Se anotara el apellido paterno de la o el solicitante que acude a la OIP para presentar su solicitud de derecho de
rectificacion de sus datos personales.

9. Se anotara el apellido materno de la o el solicitante que acude a la OIP para presentar su solicitud de derecho de
rectificacion de sus datos personales.

10. En caso de que el titular de los datos personales no pueda acudir a las oficinas de la OIP, podra hacer la solicitud a
través de su representante legal, quien tendra que proporcionar su nombre y anexar documentacién que acredite su
personalidad, por lo que en este rubro se anotara el nombre del representante legal de la o el solicitante.

11 Se anotard el tipo de documento oficial (credencial para votar, cédula profesional, pasaporte vigente, credencial de
afiliacion al IMSS, ISSSTE o INAPAM o cartilla del servicio militar) con el que se identifique de la o el solicitante, 0 en su
caso el representante legal de éste.

12. Se anotard el lugar o medio por el cual la o el solicitante desea recibir notificaciones, puede seleccionar: Correo
electrénico, tendra que anotar una direccién de correo electronico; Acudir a la Oficina de Informacion Publica; o Domicilio,
tendré que anotar la Calle, Nimero exterior, Nimero interior, Colonia, Delegacion o Municipio, Cdédigo Postal, Estado y
Pais. De manera opcional podra anotar su nimero telefénico.

13. Se anotaran detalladamente los datos personales de los cuales se solicita su rectificacion.

14. Se anotaran detalladamente los datos personales incorrectos que detente el TEDF.

15. Se anotaran los datos personales que son correctos.

16. Se enlistaran los documentos probatorios con los cuales la o el solicitante sustenta su solicitud de rectificaciéon de

datos personales.

17. Se anotara de forma opcional otros datos para facilitar su localizacion.
18. Se anotara el nimero de hojas que corresponden a su anexo respecto de los documentos probatorios.
19. La o el solicitante y la persona servidora publica de la OIP que recibe la solicitud de derecho de rectificacion de

datos personales deberan firmar dicha solicitud.

20. Sélo de manera opcional y para fines estadisticos la o el solicitante anotara: Sexo Femenino o Masculino, Edad y
Nacionalidad.
21. Se anotara de forma opcional la ocupacion actual la o el solicitante: Empresario, Servidor Publico, Empleado u

Obrero, Medios de Comunicacion, Asociacién Politica, Organizacion no Gubernamental, Comerciante, Académico o
Estudiante u Otro.

22. Se anotara de forma opcional el Ultimo grado de estudios de la o el solicitante: Sin estudios, Primaria, Secundaria,
Bachillerato, Licenciatura, Maestria o Doctorado.
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4.8.2 Formato de Cancelacién de Datos Personales

TEDF-CDyT-03-2011-2
SOLICITUD DE CANCELACION DE DATOS

SSTEDF e
L
TRIBUNMAL ELECTORAL DEL D45 TRITO FEERAL
| Folio Num. | {1}
Este esrpacio debe ser lenado exclusiverpente por | Fecha v hora de recepeion: (2) / (30 / (4)
personal de la Oficima de Informacion Piblica | . Hrs (5)

(OIF)

dizmes =fio

personales {6)

1. Nombre de Ente Pdblico o Asociaciom Politica al gue se solicita la camcelacion de datos

[

Datos del solicitante

Mombre(s) (T)

Apellido Paterme (8)

Apellido haterno (9)

En su czso, nombre del reprezentante legal (znexzr dooumente que lo acredite) (1L0)

(1D

3. Documento oficial com el que se identifica el solicitante o representante legal (anexar copia simple)

Cradencial para votar
Paszporte vigente
Cartilla de servicio militar

Cedula profesional
Credencial de afiliacion =1 IMSS ISSSTE o
INAPAM

1. Lugar o medio para recibir notificaciomes (2) (12)

Correo electronico

(Indique direccion de correo electronice)

Avcndir alz Oficma d= Informacion Pablica

En caso de seleccionar domicilio favor de anotar los signientes datos

Domicilio (33

Calle Mum. Ext  Num.
| It
Colenia Dielegacion o Municipio
Codigo Postal Eztado Paig

Numero telefonico (opcienal)

5

1. Especifique en forma clara v precisa los datos persomales de Jos gue solicita su cancelacion (13)
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Anverso
Indigue las razones por las cuales considera que sus datos deben ser cancelados (14)
Sirsgmiers mas espacio marque la sigments casilla y especifique nimero de hojas Anexe hojas
(15)
En caso de anexsr documentos probatories indique €l mimere de hojas AnsEo hojas
(16)

Estoy enterado del tratamiento gue recibiran mis datos personales en términos de lo establecido en
el articulo @ de la Ley de Datos Personales para el Distrito Federal(17)

Firma del solicitante Nombre v firma del Servidor Pablico
guerecibe Ia solicitud

Simsted lo desea, proporcione la sigwiente informacion {para fines estadisticos)(18)

Sexo:z Femenino MMaszculino Fdad: Macionalidad:
Ocupacion (selecciones por favor una opcion) (19)
Empres atio Servidor Pablico Empleado u Obrero
Medios de Comunicacion Asoeciacion Politica Organizzcion no Gubemamenta]
Comerciants Académico o Estudiante Otro (especifiquel:
Escolaridad (20}
Sm estudios Primariz Secundaria
Ezchillerato Licencizhara Masstria o Doctorado

Informacion General

{1} El derecho de acceso a dates personales se refiers a la facultad para seliciter ¥ obtener informecion
de los datos de caracter personal sometidos 2 tratamiento, el origen de dichos datos, asi como las
cesipnes realizadas © que prevén hecer, en tirmincs de lo dispueste per la Ley de Proteccion de
Datos Personales parz el Dhistrite Federzl (Articule 29 de la Ley de Proteccion de Datos Personales
para el Distrite Federal)

(2r Lz Oficnz de Informaciom FPablica debera notificer &l solicitante en €l medio sefizlade para tal
efectn.

{3» El domicilic que s¢ mdique debers encontrarse dentro del Distrite Federal.

En todos los casos la respuestz a la solicitud de datos personales szerda enpregados en la Oficma de

Informacion Pablica. previa identificacion.

En casc de gque el solicitante no sefizle medio para recibir notificaciones | las mismas se realizarin les

estrados de la Oficina de Informacion Piblica d=] Ente Pablico correspondients.

El Ents Pablice 2 gquien se le hage una selicitud de datos personzles, tendrd quines dizs habiles para

responder al selicit=mte. Diche plaze podra amplisrse hasta por gquince dizs hibiles mas debiendo

notificarle =l solicitants, en luger ¢ medio sefislado para tal efecto, sismpre v cuando dicha amplizcion se
encuentre justificada v esta s& rezlice dentro de los quince dias contadeos a partir de la recepcion de la
solicitiund CArticulo 32, parrafe tercere v coarto de 1z Ley de Proteccién de Datos Personzles para Distrito

Federal).

Para mayoer orientacion, mgrese a la direccion www.infodf org.mx o lame & (33) 56364636

El zeolicitante gue no reciba respuests del Ente o ne esté conforme cen la respuestz del misme, podra

intzrpener recurse de revision ante ol Institote de Accese 2 lz Informacion Pablice Distrite Federal
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dentro de les quince dias habiles 2 12 notificacion de lz respuesta o biem dentro de los guimes dizs habiles
signdentes a la en que se haya vencide < plaze para dar respuesta (Articule 38 delaLey de Proteccion de
Diztos Persenales para e Distrite F edersl)

Bespecte a las solicimdes de datos personzles gque se formulen medisnte & module Electromicn del
siztema [INFOMEX, lazs notficaciones se realizarin directzments 2 trewvés del referido sistema (Numeral
26 de los Lineamientos para la gestion de solicitudes de mfermacion pablica v de datos personales a
través del sistema INFOWMEX del Distrito F aderal).

Este tramite ez gratuito, solo deberdn cubrirse los costos de reproduccidn de 1z informacion los cuzles z&
regiran en terminos del Codige Fiscal del Diistrito Federal v otras disposiciones legales aplicebles.

Loz datos personales recabado: en el presente formete de solicitud, setsn protegidos v tratados en el
sistema de datos personzles del ente piablico ante &l cual 32 presentz, estos ne pedran ser difuindideos sm el
conzentmiento de su titnlar. La fmalidad de los datos aqui reczbados ez l2 gestion de la seolicimd
formulada, asi como su uso perz fmes estadisticos. Sole pedran ser trzmsmitidos  mtsmaments v o2l
INFODF en los términos estzblecidos em la Ley de la materia En relacion a los datos personales
indicados se puede gjercitar €l dersecho de zcceso, rectificacion, cancelacion v oposicion znte la Oficima
de Informacion Piblica del Ente que los pesez; lo anterior con findamente en lo dispussto per €l articule
9 dela Ley de proteccion de Datos Personales para Distrite Federal.

Proteccion de Datos Personales

“Los datos personales recabados serin protegidos, incorporados v tratados en el Sistema de Datos
Personales Expedientes de solicitudes de mformacion piblica v de zccese. rectificacion. canoslacion v
oposicion de dates personales, el cual tiene su fundamento en los aticules § v 16 de 1a Constiucion Politica
de los Estados Unidos Mexicanos v 0,26, 27, 28, 20, 30 v 31 de la Lev de Proteccion de Diatos Personales del
Distrite Federal; 39 fraccion 11, del Reglamento Interior del Tribunal Electorsl del Distrite Federal, v 33, 36,
v 37 del Reglamento en materia de Transparencia Acceso z la Informacion Piblica v Proteccion de Datos
Persongles del Tribunal Electeral del Dhistrite Federal, cuya finalidad es asesorsr. orientar v proveer todo tipo
de =sistencia respeto de los derechos de acceso, rectificacion, cancelacién ¥ oposicion que tiene €] cindadano
deteche a sjercer v podran ser transmitidos a los titnlares de esos derschos v al Institute de Acceso ala
Informacién  Piiblica del Distrito Federzl, ademas de otras tran smisiones previstas em la Levy de
Proteccion de Datos Personales para el Distrito Federal.

Los datos marcados con um asterisco () son obligatorios v sin ellos no podra acceder al servicio o
completar el tramite zcceso, rectificzcion, ceneslzcion v opoesicion de dates personales.

Asimismo, sele informa qgue sus datos no podran ser difundidos sin su consen timiento expreso, sahro las
excepciones previstas em la Ley.

El respomnsable del Sistema de datos personales es &l Docter Jzime Calderon Gomez, Director de la
Coordmacién de Difusion y Transparencia. v la direccion donde pu-l:l rd ejercer los derechos de acceso.
rectificacion v oposicidn, asi como la revocacion del consentimiento es en lz Oficma de Iu.fmmaﬂ&n.
Priblicz del Tribunal Electoral del Distrito Federsl (TEDF) ulicada en Calle Magdalena niomere 21, 3er piso,
Coloniz del Valle, Delegacion Benito Judgrez, Méxice Distrite Federal, teléfono 53 40 46 00, ext 1133 ¥ 1203,
correr slectronice transparenciz@tedficrg m=x.

El titular de los datos podra dirigirse al Instituto de Acceso a la Informacion Pablica del Distrito
Federal, donde recibira asesoria sobre los derechos gue tutela la Lev de Proteccion de Datos Personales
para €l Distrito Federal al teléfomo: 5636-4636; correo electromico: datos.persomales @infodforgmx o

www.infodf.org.mx™

4.8.2.1. Instructivo de llenado

1. Se anotara el nimero de folio que corresponda de acuerdo al registro en el sistema INFOMEX.
2. Se anotaré el dia de la fecha en que se recibe la solicitud de cancelacion de datos personales en la OIP.

3. Se anotara el mes de la fecha en que se recibe la solicitud de cancelacién de datos personales en la OIP.
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4. Se anotard el afio de la fecha en que se recibe la solicitud de cancelacion de datos personales en la OIP.
5. Se anotara la hora en que se recibe la solicitud de cancelacion de datos personales en la OIP.

6. Se anotard el nombre del Tribunal Electoral del Distrito Federal, por ser el ente pablico ante el cual se ejercera el
derecho de cancelacion de datos personales.

7. Se anotara el nombre de la o el solicitante que acude a la OIP para presentar su solicitud de derecho de cancelacién de
sus datos personales.

8. Se anotara el apellido paterno de la o el solicitante que acude a la OIP para presentar su solicitud de derecho de
cancelacion de sus datos personales.

9. Se anotara el apellido materno de la o el solicitante que acude a la OIP para presentar su solicitud de derecho de
cancelacion de sus datos personales.

10. En caso de que el titular de los datos personales no pueda acudir a las oficinas de la OIP, podré hacer la solicitud a través
de su representante legal, quien tendrd que proporcionar su nombre y anexar documentacion que acredite su personalidad,
por lo que en este rubro se anotara el nombre del representante legal de la o el solicitante.

11. Se anotara el tipo de documento oficial (credencial para votar, cédula profesional, pasaporte vigente, credencial de
afiliacion al IMSS, ISSSTE o INAPAM o cartilla del servicio militar) con el que se identifique la o el solicitante, 0 en su
caso el representante legal de éste.

12. Se anotara el lugar o medio por el cual la o el solicitante desea recibir notificaciones, puede seleccionar: Correo
electrénico, tendra que anotar una direccién de correo electronico; Acudir a la Oficina de Informacion Publica; o Domicilio,
tendré que anotar la Calle, Nimero exterior, Nimero interior, Colonia, Delegacion o Municipio, Cdédigo Postal, Estado y
Pais. De manera opcional podra anotar su nimero telefénico.

13. Se anotaran detalladamente los datos personales de los cuales solicita su cancelacion.
14. Se anotaran detalladamente las razones por las que considera que los datos personales deben ser cancelados.

15. En caso de requerir mas espacio podra anexar un documento, por lo que en este rubro debera especificar el nimero de
hojas utilizadas.

16. Se anotara el nimero de hojas que corresponden a su anexo respecto de los documentos probatorios.

17.El o la solicitante y la persona servidora publica de la OIP que recibe la solicitud de derecho de cancelacion de datos
personales deberan firmar dicha solicitud.

18.S6lo de manera opcional y para fines estadisticos la o el solicitante anotard: Sexo, Mujer u Hombre, Edad y
Nacionalidad.

19. Se anotara de forma opcional la ocupacion actual de la o el solicitante: Empresario/a, Persona Servidora Publica,
Empleado u Obrero/a, Medios de Comunicacion, Asociacién Politica, Organizacion no Gubernamental, Comerciante,
Académico o Estudiante u Otro.

20. Se anotard de forma opcional el dltimo grado de estudios de la o el solicitante: Sin estudios, Primaria, Secundaria,
Bachillerato, Licenciatura, Maestria o Doctorado.
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4.8.3 Formato de Oposicion de datos personales. TEDF-CDyT-03-2011-3

Q SOLICITUD DE OPOSICION DE DATOS
O ¢ PERSONALES
e,

TRIBUMAL FLECTORMAL DL DISTERITO FEDERAL

| Felio Mim. | (1)
Este espacio debe ser llenade exclusivemente por | Fecha v horz de  recepoien: (2) A3/ (dy_
personal de la Oficing de I'nformacion Pablica| @ His (5)
(IR} diz mes =fio

1. Nombre de Ente Piblico 0 Asociacion Politica al gue se solicita Ia oposicion de datos personales

(6)

2. Datos del solicitante

MNombre(s) (7) Apellido Patemo (8) Apellide MMatemo (9)

En su case, nombre del representante legs]l {ansxar documento que lo zcredite) (109

3. Documento oficial com el que se identifica el solicitante o representante legal (anexar copia simple)

(11)

Credencial para wvotsr Cedulz profestonal

Pasaporte vigents Credencizl de afiliacion al IWMSS_ ISESTE o
Cartilla de servicio militar INAPAN

1. Lugar o medio para recibir notificaciones (2) (1)

Correo electronico

(Indique duweccion de correo electronico)
Acudir a la Oficina de Informacion Pablica Domicilio (30

En caso de seleccionar domicilie favor de anotar los siguientes datoes

Calle Num. Ext.  Nam.
| Int.
Colonia Delegacion o Municipio
Codige Postal Estado Pais

Numero telefonice {opcionaly

2. Especifique en forma clara v precisa los datos personales de los gque se opone a su tratamiento

(13)
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SALWET S0
Bonote las razones por las cuales se opone al tratamiento de sus datos (14)
Sireguiere mas espacie marque la sigwiente casilla v especifique mamere de hojas Ansxo hojas
(15)
En cazo de snexar decumentos probatories mdigue el nimero de hojas Anexo haojas
(16)

Estoy enterado del tratamiento que recibiran mis datos personales en términos del
establecido en el articule 9 de la Ley de Datos Personales para el Distrito Federal (1T}

Firma del solicitan te Nombre v firma del Servidor Pablice
guerecibe la solicitud

Siusted lo desea, proporcione la siguiente informacion (para fimes estadis ticos) {18)

Sexo: Femenino Masculino Edad: Nacionalidad:
Ocupacion (selecciones por favor una opcion) (19)
Empraz oo Servidor Publice Emplezdo w Obrero
Medios de Commicacion Asociacion Peolitica Organizacion noe Gubemamental
Comerciznts Académice o Estmdiante Otro (especifique):
Escolaridad (200
Sim esadios Primaria Secundaria
EBachillerato Licenciatura MMasstria 0 Doctorade

Informacion General

(1} El dereche de acceso 2 datos personsles se refiere 2 la feoultad para soliciter v obtensr mformacion
de los datos de cardcter personzl sometides 2 tratamiento, el erigen de dichos datos, asi come las
cestpnes rezlizadas o gque prevén hacer, en tqmimos de lo dispuesto por la Ley de Proteccion de
Datos Personales para € Distrito Federal (Articulo 30 de la Ley de Proteccien de Datos Personales
pata <] Dhstrite Federal)

2k Lz Oficma de Informaciom Puablica deber2 notificar &l solicitante en €] medie sefizlade para tal
efecto.

(3 El demicilio gue se mdique deberd encontrarse dentre del Distrito Federal.

En todes los cases la respuesta 2 la solicind de datos personales serd gnprepadog en la Oficina de

Informacion Pablica, previa identificacion.

En caze de gue el solicitante ne sefizle medie para recibir notificaciones, las mismas se realizarin los

estrados de la Oficna de Informacion Pablica del Ent: Pablico correspondiente.

El Ent= Publico 2 quien se le haga una solicitud de datos personales. tendra quince dias habdiles para

responder 2l solicttante. Diche plazo pedrd amplisrse hesta por quince dizs habiles mas debiendeo

netificarlo al solicitants, en luger ¢ medie sefizlado para tal efecte, siempre ¥ cuando dicha amplizcion se
encoentre justificada v estz se rezlice dentro de los guinee dizs contzdes 2 partir de la recepcion de la
soliciiud {Articale 32, parrafo tercere v cuarto de la Ley de Protecoidn de Datos Personales para Distrito

Federal).

Para mavor orientzcion, mgrese 2 la direccion www. mfodf orgmx o llame 2l (35) 36364636

El selicitant= que no reciba respuesta del Ent= ¢ no esté conforme con la respuesta del misme, podra

interpener recurse de revision ante el Instituto de Acceso 2 la Informacion Piblica Distrito Federal
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dentro de les quince dias habiles a2 la netificacion de la respuesta o bien dentro de los quince dias habiles
siguientes a la en gue s= hava vencido €] plaze para der respussta (Articule 38 de la Ley de Proteccion de
Datos Persenales para e Distrito Federal)

Bespecte a las solicides de datos persomales que se formulen mediante o medule Electromico del
sistema [INFOMEZX, laz notificaciones se rezlizaran directamente 2 trawés del referidoe sistema (MWMumeral
26 de los Lineamiemtos para la gesticn de solicimdes de mformecion publica v de datos personzles 2
trawes del sistema INFOMEX del Distrate Federal).

Este tramite ez gratuito, solo deberan cubrirse los costos de reproeduccién de la mformacion les cuales se
regiran en términos del Codige Fiscal del Distrito Federal v otras dispesiciones legales aplicebles.

Los datos personales recabados en €l presente formate de solicind, szerim protegides v tratados en el
sistema de datos personales del ents pablico ante €] cual se presentz. estos ne podran ser difimdides sm =l
consentimiento de su titnlar Lz finslidad de los detes aqui recabados es lz pestiom de la solicimd
fermulada, asi come su use para fmes estadisticos. Sole podrin ser trzmsmitides  mtsmaments v al
INFODF en los térmmos estzblecidos en la Ley de la materia En relacion a los datos personales
mdicades se puede ejercitar €l dereche de acceso. rectificacion, cencelaciom v oposicien ante 1z Oficima
de Informacion Piblica del Ente que los posez; lo anterior con fundsmento en lo dispuesto por e articulo
9 de la Ley de proteccion de Datos Personales para Distrito Federal.

FProteccion de Datos Personales

“Los datos personales recabados seran protegidos, incorporados v tratades en el Sistema de Datos
Personales Expedientes de soliciodes de mformacion publica, v de accese, rectificzcion, cancelacion v
opesicion de detos personzles. €l eual tiene su fundamento em les articulos 6 v 16 dela Constitncion Politica
de los Estados Unidos Mexicanos v 9, 26, 27_28_29_30 v 31 de la Ley de Proteccion de Datos Personales del
Diztrito Federal; 30 froccion IO del Pegloments Interior del Tribumnl Electora]l del Distrito Federal; & 35, 36 %
37 del Reglamento en materia de Transparenciz. Accese 2 lz Informacion Pablica v Proteccion de Datos
Personazles del Tribunal Electoral del Distrite Federzl, cuya finalidad es asesorar, orientar v proveer todoe tipe
de asistencia respecto de les derechos de acceso, rectificacion, cancelacion v oposicion que tiens €l cndadane
sobre  su derecho 2 ejercerlos v podrdn ser transmitidos a los titularez de esos detechos e Institutoe de
Acceso 2 la Informacion Pablica del Distrito Federal, ademas de otras transmisiones previstas en la Ley
de Proteccion de Datos Personales para el Distrito Federal.

Los datos marcados con um asterisco (®) son obligatorios v sin ellos mo podra acceder al servicio o
completar el tramite acceso, rectificacion, cancelacidn v opesicién de dates personales.

Asimismo, s¢ le informa qgue sus datos no podran ser difundidos sin su consentimiento expreso, sahvo las
excepciones previstas en la Ley.,

Fl respomsable del Sistemna de datos persomales es &l Doctor Jmme Caderem Gomez, Dursctor de la
Coordinzeion de Difusion v Tramsparencizs v la direccidn domnde podra ejercer los derechos de aceceso.
rectificacion v oposicion, asi como la revocacion del comsentimiento es en la Oficnz de Imformacion
Pablica del Tribunal Electoral del Distrite Federal (TEDF) ubicadz en Calle Mapdalema nimere 21, 3er pise,
Celonia del Valle, Delegacion Benito Juarez, México Distrite Federal | teléfone 33 40 46 00 ext 1135 v 1203,
correo slectronice transparenciaf@tedi orgmx

Fl titular de los datos podra dirigivse al Instituto de Acceso a la Informacion Pablica del Distrito
Federal, donde recibird asesoria sobre los derechos que tutela la Lev de Proteccidn de Datos Personales

para el Distrito Federal al teléfono: 5636-4636; correo electromico: datos.personales@infodforg.mx o
nww.infod forg. mx™

4.8.3.1. Instructivo de llenado

1. Se anotara el nimero de folio que corresponda de acuerdo al registro en el sistema INFOMEX.
2. Se anotara el dia de la fecha en que se recibe la solicitud de oposicion de datos personales en la OIP.

3. Se anotara el mes de la fecha en que se recibe la solicitud de oposicion de datos personales en la OIP.
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4. Se anotara el afio de la fecha en que se recibe la solicitud de oposicion de datos personales en la OIP.
5. Se anotara la hora en que se recibe la solicitud de oposicién de datos personales en la OIP.

6. Se anotard el nombre del Tribunal Electoral del Distrito Federal, por ser el ente pablico ante el cual se ejercera el
derecho de oposicién de datos personales.

7. Se anotara el nombre de la o el solicitante que acude a la OIP para presentar su solicitud de derecho de oposicién de sus
datos personales.

8. Se anotara el apellido paterno de la o el solicitante que acude a la OIP para presentar su solicitud de derecho de
oposicién de sus datos personales.

9. Se anotara el apellido materno de la o el solicitante que acude a la OIP para presentar su solicitud de derecho de
oposicién de sus datos personales.

10. En caso de que el titular de los datos personales no pueda acudir a las oficinas de la OIP, podré hacer la solicitud a través
de su representante legal, quien tendrd que proporcionar su nombre y anexar documentacion que acredite su personalidad,
por lo que en este rubro se anotara el nombre del representante legal de la o el solicitante.

11. Se anotara el tipo de documento oficial (credencial para votar, cédula profesional, pasaporte vigente, credencial de
afiliacion al IMSS, ISSSTE o INAPAM o cartilla del servicio militar) con el que se identifique la o el solicitante, o en su
caso el representante legal de éste.

12. Se anotara el lugar o medio por el cual la o el solicitante desea recibir notificaciones, puede seleccionar: Correo
electrénico, tendra que anotar una direccién de correo electronico; Acudir a la Oficina de Informacion Publica; o Domicilio,
tendré que anotar la Calle, Nimero exterior, Nimero interior, Colonia, Delegacion o Municipio, Cdédigo Postal, Estado y
Pais. De manera opcional podra anotar su nimero telefénico.

13. Se anotaran detalladamente los datos personales de los cuales se opone a su tratamiento.
14. Se anotaran detalladamente las razones por las cuales se opone al tratamiento de sus datos personales.

15. En caso de requerir mas espacio podra anexar un documento, por lo que en este rubro debera especificar el nimero de
hojas utilizadas.

16. Se anotara el nimero de hojas que corresponden a su anexo respecto de los documentos probatorios.

17.La o el solicitante y la persona servidora publica de la OIP que recibe la solicitud de derecho de oposicion de datos
personales deberan firmar dicha solicitud.

18. S6lo de manera opcional y para fines estadisticos la o el solicitante anotard: Sexo, Femenino o Masculino, Edad y
Nacionalidad.

19. Se anotara de forma opcional la ocupacion actual de la o el solicitante: Empresario/a, Persona Servidora Publica,
Empleado/a u Obrero/a, Medios de Comunicacién, Asociacion Politica, Organizacion no Gubernamental, Comerciante,
Académico o Estudiante u Otro.
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20. Se anotara de forma opcional el Gltimo grado de estudios de la o el solicitante: Sin estudios, Primaria, Secundaria,
Bachillerato, Licenciatura, Maestria o Doctorado.

Avrticulos Transitorios
PRIMERO.- El presente Manual de Procedimiento para la atencién de solicitudes de Derechos de Rectificacion,
Cancelacion u Oposicion de Datos Personales del Tribunal Electoral del Distrito Federal, entrard en vigor al dia
siguiente de su publicacion en los estrados del Tribunal.

SEGUNDO.- Se dejan sin efectos aquellas disposiciones del Tribunal 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.

Gregorio Galvan Rivera, Secretario General del Tribunal Electoral del Distrito Federal.
CERTIFICA:

Que el presente documento constante de dieciséis fojas utiles (incluyendo la presente), con texto por anverso y reverso,
concuerda fielmente con el texto original del “MANUAL DE PROCEDIMIENTO PARA LA ATENCION DE
SOLICITUDES DE DERECHOS DE RECTIFICACION, CANCELACION U OPOSICION DE DATOS PERSONALES
DEL TRIBUNAL ELECTORAL DEL DISTRITO FEDERAL", aprobado por el Pleno del Tribunal Electoral del Distrito
Federal el veintisiete de diciembre del afio en curso.
Lo que certifico en ejercicio de la atribucion prevista en los articulos 167, fracciones Xl y XIV del Cddigo de Instituciones
y Procedimientos Electorales del Distrito Federal, y 29, fraccion XV del Reglamento Interior de este Tribunal, para ser
publicado en la Gaceta Oficial del Distrito Federal, en cumplimiento al articulo TERCERO transitorio del citado Manual.
México, Distrito Federal, a veintinueve de diciembre de dos mil once. DOY FE.

EL SECRETARIO GENERAL DEL

TRIBUNAL ELECTORAL DEL DISTRITO FEDERAL
(Firma)

GREGORIO GALVAN RIVERA
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MANUAL DE PROCEDIMIENTO PARA LA ACTUALIZACION Y REGISTRO DE LOS SISTEMAS DE DATOS
PERSONALES DEL TRIBUNAL ELECTORAL DEL DISTRITO FEDERAL

México, Distrito Federal a veintinueve de diciembre de dos mil once.

EL PLENO DEL TRIBUNAL ELECTORAL DEL DISTRITO FEDERAL, EN EJERCICIO DE LA ATRIBUCION QUE
LE CONFIERE EL ARTICULO 159, FRACCION | DEL CODIGO DE INSTITUCIONES Y PROCEDIMIENTOS
ELECTORALES DEL DISTRITO FEDERAL, ACORDO EN REUNION PRIVADA DE VEINTISIETE DE DICIEMBRE
DE DOS MIL ONCE, APROBAR EL “MANUAL DE PROCEDIMIENTO PARA LA ACTUALIZACION Y REGISTRO
DE LOS SISTEMAS DE DATOS PERSONALES DEL TRIBUNAL ELECTORAL DEL DISTRITO FEDERAL”, CUYO
CONTENIDO ES DEL TENOR SIGUIENTE:

indice

1. Objetivo general
2. Alcance general
3. Marco normativo general
4. Procedimiento para actualizacién y registro de los Sistemas de Datos Personales.
4.1. Objetivo especifico
4.2. Alcance especifico
4.3. Marco normativo especifico
4.4. Glosario
4.4.1. Definiciones
4.4.2. Siglas
4.5, Politicas de operacién
4.6. Descripcion de actividades
4.7. Diagrama de Flujo del procedimiento para actualizacion y registro de los sistemas de datos personales
Articulos Transitorios

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 a todos los 6rganos y areas del Tribunal Electoral del Distrito Federal.
Presidencia

Ponencias

Secretaria General

Secretaria Administrativa

Direccion General Juridica

Contraloria General

Coordinacién de Difusion y Transparencia

Coordinacion de Comunicacién Social y Relaciones Publicas
Centro de Capacitacién

Unidad de Tecnologias de la Informacion

Unidad de Jurisprudencia y Estadistica.

Comisién de Conciliacién y Arbitraje

3. Marco normativo general

Constitucion 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 Organizacién y Funcionamiento del Tribunal Electoral del Distrito Federal.

4. Procedimiento para actualizacion y registro de los Sistemas de Datos Personales, en caso de modificacién, creacion
0 supresion de algun Sistema de Datos Personales.
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4.1. Objetivo especifico: Delimitar las directrices y los pasos a seguir para la actualizacion y registro de los Sistemas de
Datos Personales, en caso de existir modificacion, creacion 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 Transparencia y Acceso a la Informacién Pablica
Jefatura de Departamento de Administracion de Datos Personales

El desarrollo de la actividad que corresponda a cada area, Direccion, Subdireccion o Jefatura, estara a cargo de la persona
servidora publica titular de la misma

4.3. Marco normativo especifico
Ley de Proteccidon de Datos Personales para el Distrito Federal.
Lineamientos para la 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, organizacién y acceso.

Lineamientos.- Lineamientos para la Proteccion de Datos Personales en el Distrito Federal.

Registro electrénico.- Registro Electrénico de Sistemas de Datos Personales del Instituto de Acceso a la Informacion
Pablica y Proteccion de Datos Personales del Distrito Federal.

4.4.2. Siglas

CDyT .- Coordinacién de Difusion y Transparencia.

STyAIP.- Subdireccidn de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica

JDADP.- Jefatura de Departamento de Administracién de Datos Personales

OIP.- Oficina de Informacién Publica.

INFODF.- Instituto de Acceso a la Informacion Publica y Proteccion de Datos Personales del Distrito Federal.
LPDPDF.- Ley de Proteccion de Datos Personales para el Distrito Federal.

GODF-.- Gaceta Oficial del Distrito Federal.

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

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

4.5.3. La persona titular de la JDADP, asegurara que el documento de modificacion, creacion o supresién de datos
personales cuente con las especificaciones de la LPDPDF, sus Lineamientos y de la GODF.
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4.5.4. Dentro de los 10 dias habiles siguientes a la fecha de publicacion en la GODF se deberan registrar en el Registro
Electronico de Sistemas de Datos Personales la creacion, modificacion u supresion de los Sistemas de Datos Personales en

posesion del TEDF.

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

Actividad

1. Elabora oficio para los 6rganos o areas del
Tribunal y entrega a la STyAIP para su
revision.

2. Revisay loentrega a la CDyT para firma.

3. Firma e instruye se entregue a la persona
titular del érgano y area correspondiente.

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

5. Elabora oficio de respuesta a la CDyT y
entrega al Titular del 6rgano o area para firma.

6. Firma oficio y solicita se entregue a la
CDyT.

7. Recibe y turna a la JDADP, para su
analisis y procedencia.

Responsable

Jefatura de Departamento de
Administracion de Datos
Personales.

Subdireccion de Transparencia y
Accesos a la Informacién Publica.

Coordinacion de Difusion de

Transparencia.

Titular de 6rgano o rea del TEDF

Personal del érgano o éarea del
TEDF

Titular de 6rgano o area del TEDF

Coordinacion de Difusion de

Transparencia.

Documentacién Empleada

Oficio de requerimiento

Oficio de respuesta
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8. Analiza el oficio de respuesta, sobre los
sistemas de datos personales.

¢Solicita modificacion, creacion o supresion?

8.1. Si

Continua en la actividad 9

8.2. No

Concluye actividad

9. Elabora diagnéstico y somete a

consideracion de la STyAIP.

10. Revisa e instruye al JDADP para que
prepare el caso para someterlo al Comité
de Transparencia

11. Prepara el caso para someterlo al Comité
de Transparencia, con ayuda del personal del
organo o area correspondiente.

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

13. Revisa el oficio de convocatoria y entrega
ala CDyT.

14. Acuerda con la o el Presidente/a del
Comité para la firma de oficio de convocatoria.

15. Firma y convoca al Comité de
Transparencia bien sea en sesién ordinaria o
extraordinaria para resolver el asunto.

GACETA OFICIAL DEL DISTRITO FEDERAL

Jefatura Departamento de
Administracion de Datos
Personales.

Subdireccion de Transparencia y
Accesos a la Informacién Publica.

Jefatura Departamento de
Administracion de Datos
Personales.

Jefatura de Departamento de
Administracion de Datos
Personales.

Subdirecciéon de Transparencia y
Accesos a la Informacion Publica.

Coordinacion de Difusion de
Transparencia.
Presidente/a del Comité de

Transparencia.

Diagndstico

Diagnéstico.

Convocatoria de Comité de

Transparencia
Diagnostico

y
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16. Analiza la creacion, modificacion o

supresion de algan sistema.

¢ Es procedente?

16.1.Si

Continua en la actividad 20

16.2.No

Continua en la actividad 17

17. Elabora oficio para el 6rgano o é&rea
informando que no es procedente la
modificacion, creacién o supresion del sistema
de datos personales solicitado y entrega a la
STyAIP para revision.

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

19. Firma e instruye se entregue al titular del
organo o area.

Concluye actividad

20. Aprueba, la modificacion, creacién o
supresion del sistema de datos personales, y la
ponen a consideracion del Pleno para su
publicacién en GODF.

Comité de

Integrantes  del .
Acta de Sesion

Transparencia.

Jefatura de
Administracion de
Personales.

Departamento  de
Datos

Subdireccion de Transparencia y Oficio de improcedencia

Accesos a la Informacion Publica.

Coordinacion de Difusion de

Transparencia.

Integrantes  del Comité de Actade sesion

Transparencia.

10 de Enero de 2012
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21. Aprueban e instruyen la publicacion en la
GODF.

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

23. Revisa oficio y entrega a la CDyT.

24. Firma e instruye se entregue a la DGJ para
la publicacién.

25. Revisa publicacién en GODF e ingresa los
cambios en el registro electrénico de Sistemas
de Datos personales del INFODF, para su
actualizacion.

26. Elabora oficio para el INFODF en el cual
informa la modificacion, creacion o supresion
del sistema de datos personales, asi como su
publicacién en GODF y los cambios en el
registro electronico de Sistemas de Datos
personales de dicho Instituto, entrega a la
STyAIP para revision.

27. Revisa oficio y entrega a la CDyT.

28. Firma e instruye se entregue al INFODF.
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Pleno del TEDF

Jefatura de Departamento de
Administracion de Datos
Personales.

Subdirecciéon de Transparencia y
Accesos a la Informacién Publica.

Coordinacion de Difusién de
Transparencia.

Jefatura Departamento de
Administracion de Datos
Personales.

Subdirecciéon de Transparencia y
Accesos a la Informacion Publica.

Coordinacion de Difusion de

Transparencia.

FIN DE PROCEDIMIENTO

Acuerdo

Acuerdo y oficio

Gaceta Oficial
Federal

Oficio

Oficio

el Distrito
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a. Diagrama de Flujo del procedimiento para actualizacion y registro de los sistemas de datos personales.

Jefatura de Departameni | Subdireccion de | Coordinacion de Difmsion | Titular de organc o area | Persomal del orgamo o
de Adminivtracion de | Tramsparencia ¥ Accesos | de Transparencia. del TEDF area del TEDF
Datos Pervonales. 2 la Informacion Publica.

= T & drsirgve 5 > Elahora oficio de
Baviz v doezwregea amiregse 2 parso e ?‘ﬂ:ﬂ i seapesaa la
p| Bohplparafme | Lgel sferdel drgasovama [ persaml de m Orgum o L Rl v emregaa
cosraspondienis A g I e 12 parsom Trsdar
ander el ofida. el trgam0 o drm
Oficio de Oficio de X o .
reqEasimieno
Axabiry =] oficio da Bacfte viwmaal - -
e Forma oficio vsolicia =
sexpeesi, soboe Jox e IDADE, a5 oo PR CTHT. &
sz de dascs 2zl v procedencia g
oersomales

Hao

@

Revim ¢ ioinoye 2 la

p| TADT pasa qoe geme
el cazo pan some=edo al
Comite de Tramepasanca




10 de Enero de 2012

GACETA OFICIAL DEL DISTRITO FEDERAL

Jefatura de Departamenin
de Administracion de

Datos Personales.

Subdireccion de
Transparencia ¥ Accese &

la Informacion Pablica.

Coordinacion de Difmsic

de Transparencia.

Titular del Comite de
Transparencia

Integrantes del Comite de
Transparencia

Prerara ] caso pana
zomaterks 2l Comise da
Trassmarenda, oom mada
del prrzcea] del O o
Auwa corpespondisne

iy
| 22GTET

Bevim el oficio de
CONVOCANER Y AT

Elabora oficio para
el trgano o dnm
informando g m e

Aczerda combaod
Prexidemea da] Coemiid
para b ferom de ofico &
Comvocatoria

e

Farma w comvaca al

Commiié de Tramey o
hien 5ea oo sesicn
ordisaria o exiracadina
a2 reschere] anamio

Amliza la crmacida,
modificacita o sapresion
de alzin sioenm

Comvocatoria

Comvocatoria

procedeme b
modificacion,
creacida o TapeEida
de] sinemm de davs
persomales soficiado
vemregaah
AR pare

revividn

Revim docamemo ¥

L 4

oficio yemtregaaha

TFirmm = dmnaye 5o
emiregzae 2 ha parso

ST

L 4

tmlar del drgano o
area

Apmeban b
modificacitn, craacitm o
sopresita del sistemn de
datos persomales, via
ponen 3 comsideracidndad
Plamo para s poblicacin
en GODF

Actade Sesita

97



GACETA OFICIAL DEL DISTRITO FEDERAL

10 de Enero de 2012

98
Pleno del TEDF. Jefatura  Departamento de | Subdireccion de Transparencia | Coordinacion de Difusion de
Administracion  de  Datos | ¥ Accevos a la Imformecion | Tramsparemcia.
Personales Puablica.

TFormm e sy ze
emregne a L DG ran h
poblicacitn.

Bevim oficio v et

2 T

Ehbora oficiomah
DGl soliciando a
pabficacim en la
GOLT yeoiregaakh

Al

~

Aprsehan = fmmomen
b poblicacitcenh
GOTF.

Acsendo v oficio

Acwerda

Eeviza poblicacionen
GODF = tngres box
camivcs ea 2] regimno
elecindmico de Stemos de
Dt persosales ded
INFODF, para w0
acmaizacia

GODT

Elshora oficio pam e
INFODT ea el cual
informa ha
modificacion,
creacida 0 TIpERLn
de] sisterm de datos
persomales, 2k como
55 publicacita en
GODF v bos camibios
en el regivinn
elactrdmico de
Simeamas de Dasos
perzomales de dicho
I, emremaa ba
TeaRmn

TevEREL

Finma e domirgne ge
emiregne 2l INFODF.

Bzvia oficio v
emirega a b TR

L4

Ofacio

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, entrara en vigor al dia siguiente de su publicacién en los estrados
del Tribunal.

SEGUNDO.- Se dejan sin efectos aquellas disposiciones del Tribunal Electoral del Distrito Federal que se opongan al
manual que se aprueba.
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TERCERQO.- 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.
Gregorio Galvan Rivera, Secretario General del Tribunal Electoral del Distrito Federal.

CERTIFICA:

Que el presente documento constante de cinco fojas utiles (incluyendo la presente), con texto por anverso y reverso,
concuerda fielmente con el texto original del “MANUAL DE PROCEDIMIENTO PARA LA ACTUALIZACION Y
REGISTRO DE LOS SISTEMAS DE DATOS PERSONALES DEL TRIBUNAL ELECTORAL DEL DISTRITO
FEDERAL?”, aprobado por el Pleno del Tribunal Electoral del Distrito Federal el veintisiete de diciembre del afio en curso.
Lo que certifico en ejercicio de la atribucion prevista en los articulos 167, fracciones Xl y XIV del Cddigo de Instituciones
y Procedimientos Electorales del Distrito Federal, y 29, fraccion XV del Reglamento Interior de este Tribunal, para ser
publicado en la Gaceta Oficial del Distrito Federal, en cumplimiento al articulo TERCERO transitorio del citado Manual.
Meéxico, Distrito Federal, a veintinueve de diciembre de dos mil once. DOY FE.

EL SECRETARIO GENERAL DEL

TRIBUNAL ELECTORAL DEL DISTRITO FEDERAL
(Firma)

GREGORIO GALVAN RIVERA
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MANUAL DE PROCEDIMIENTO PARA LA PUBLICACION DEL CALENDARIO DE ACTUALIZACION DE
LA INFORMACION PUBLICA DE OFICIO DEL TRIBUNAL ELECTORAL DEL DISTRITO FEDERAL

México, Distrito Federal a veintinueve de diciembre de dos mil once.

EL PLENO DEL TRIBUNAL ELECTORAL DEL DISTRITO FEDERAL, EN EJERCICIO DE LA ATRIBUCION QUE
LE CONFIERE EL ARTICULO 159, FRACCION | DEL CODIGO DE INSTITUCIONES Y PROCEDIMIENTOS
ELECTORALES DEL DISTRITO FEDERAL, ACORDO EN REUNION PRIVADA DE VEINTISIETE DE DICIEMBRE
DE DOS MIL ONCE, APROBAR EL “MANUAL DE PROCEDIMIENTO PARA LA PUBLICACION DEL
CALENDARIO DE ACTUALIZACION DE LA INFORMACION PUBLICA DE OFICIO DEL TRIBUNAL
ELECTORAL DEL DISTRITO FEDERAL”, CUYO CONTENIDO ES DEL TENOR SIGUIENTE:

indice

1. Objetivo general
2. Alcance general
3. Marco normativo general
4. Procedimiento para la publicacion del calendario de actualizacidon de la informacién publica de oficio
en el portal de transparencia del sitio del internet del Tribunal.
4.1. Objetivo especifico
4.2. Alcance especifico
4.3. Marco normativo especifico
4.4. Glosario
4.4.1. Definiciones
4.4.2. Siglas
4.5, Politicas de operacién
4.6. Descripcion de actividades
4.7. Diagrama de flujo
Articulos Transitorios

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

2. Alcance general: El presente Manual es aplicable a todos los drganos y areas del Tribunal Electoral del Distrito Federal.
Presidencia

Ponencias

Secretaria General

Secretaria Administrativa

Direccion General Juridica

Contraloria General

Coordinacién de Difusion y Transparencia

Coordinacion de Comunicacion Social y Relaciones Publicas
Centro de Capacitacién

Unidad de Tecnologias de la Informacién

Unidad de Jurisprudencia y Estadistica.

Comisién de Conciliacién y Arbitraje

3. Marco normativo general

Constitucion 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.



10 de Enero de 2012 GACETA OFICIAL DEL DISTRITO FEDERAL 101

4. Procedimiento para la publicacion del calendario de actualizacion de la informacion publica de oficio en el portal
de transparencia del sitio del internet del Tribunal.

4.1. Objetivo especifico: Delimitar las directrices y los pasos a seguir para publicar el calendario en donde se indica de
manera clara y breve, de qué forma debera actualizarse la informacién publica de oficio que detentan y generan los 6rganos
y areas 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 Transparencia y Acceso a la Informacién Pablica.
Jefatura de Departamento de Transparencia.

Personal de la Unidad de Tecnologias de la Informacién.

El desarrollo de la actividad que corresponda a cada area, Direccion, Subdireccion o Jefatura, estara a cargo de la persona
servidora publica titular de la misma.

4.3. Marco normativo especifico

Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica del Distrito Federal.

Reglamento en materia de Transparencia, Acceso a la Informacién Plblica y Proteccion de Datos Personales del Tribunal
Electoral del Distrito Federal.

Criterios y metodologia de evaluacion de la informacion pablica de oficio que deben dar a conocer a los entes obligados en
sus portales de internet.

4.4, Glosario
4.4.1. Definiciones

Ley.- Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica del Distrito Federal.

Reglamento.- Reglamento en materia de Transparencia, Acceso a la Informacién Publica y Proteccidn de Datos Personales
del Tribunal Electoral del Distrito Federal.

Criterios.- Criterios y metodologia de evaluacién de la informacion publica de oficio que deben dar a conocer a los 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 .- Coordinacion de Difusién y Transparencia.

STyAIP.-Subdireccion de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica
JDT .-Jefatura de Departamento de Transparencia.

OIP.- Oficina de Informacién Publica.

4.5. Politicas de operacion
4.5.1. La persona titular de la JDT elaborard durante el primer mes de cada afio, el calendario de actualizacion de la
informacién pablica de oficio.

4.5.2. El calendario de actualizacién de la informacion publica de oficio, sera sometido a consideracion del Comité de
Trasparencia a més tardar a mediados del mes de enero de cada afo.

4.5.3. El calendario de actualizacion de la informacion publica de oficio, sera publicado en el portal de transparencia del
sitio de internet del Tribunal, a méas tardar el Gltimo dia habil del mes de enero de cada afio.
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4.6. Descripcion de actividades del
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procedimiento para la publicacién del calendario de actualizacion de la

informacién publica de oficio en el portal de transparencia del sitio del internet del Tribunal.

Actividad

1. Elabora calendario de actualizacién de
la informacion publica de oficio del TEDF
y entrega para revision a la STyAIP.

2. Revisa calendario de actualizacion y
entrega a la CDyT para su autorizacion.

3. Recibe y autoriza el calendario de
actualizacion e instruye se someta a
consideracion del Comité de Transparencia.

4. Prepara el caso para someterlo al
Comité de Transparencia.

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

6. Revisa el oficio de convocatoria y
entrega a la CDyT

7. Acuerda con la o el Presidente/a del

Comité para la firma de  oficio de
convocatoria.
8. Firma y convoca al Comité de

Transparencia bien sea en sesion ordinaria o
extraordinaria para aprobar el calendario de
actualizacion.

9. Analizan y aprueban el calendario de

actualizacion.

Responsable Documentacion Empleada

Jefatura  de
Transparencia.

Departamento  de

Subdireccion de Transparencia Yy

Acceso a la Informacién Publica.
Calendario de actualizacién de la
informacién publica de oficio del
TEDF.

Coordinacion  de
Transparencia.

Difusion vy

Jefatura  de
Transparencia.

Departamento  de

Subdireccion de Transparencia Yy
Acceso a la Informacién Publica.

Coordinacién  de  Difusion y c tori
Transparencia. onvocatoria
Presidente/a  del  Comité  de

Transparencia.

Integrantes del Comité de Acta de sesion.

Transparencia.
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Actividad

10. Instruye se elabore el oficio para
publicacién del calendario de actualizacion
en el portal de transparencia del sitio del
internet del Tribunal.

11. Elabora oficio y entrega a la STyAIP
para revision.

12. Recibe, revisa el oficio y entrega a la
CDyT para su autorizacion y firma.

13. Autoriza, firma el oficio e instruye se
entregue a la UTI, adjuntando el archivo
electrénico del calendario para publicacion
en el portal de transparencia del sitio de
internet del Tribunal.

14. Publica en el portal de transparencia del
sitio del internet del Tribunal el calendario
de actualizacion.

15. Revisa la publicacién en el portal de
transparencia del sitio de internet del
Tribunal del calendario de actualizacion.

Responsable

Coordinacion  de  Difusion
Transparencia.
Jefatura de  Departamento

Transparencia.
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y

de

Subdireccion de Transparencia Yy

Acceso a la Informacion Puablica.

Coordinacion  de  Difusién
Transparencia.
Personal de la  Unidad

Tecnologias de la Informacion.

Jefatura  de
Transparencia.

Departamento

FIN DE PROCEDIMIENTO

y

de

de
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Documentacion Empleada

Oficio

Oficio

Oficio y archivo electrénico del
calendario de actualizacién de la
informacién publica de oficio del
TEDF.

Archivo electrénico del
calendario de actualizacion de la
informacién publica de oficio del
TEDF.

Calendario de actualizacion de la
informacion publica de oficio del
TEDF.
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4.7. Diagrama de flujo del procedimiento para la publicacién del calendario de actualizacion de la informacion
publica de oficio en el portal de transparencia del sitio del internet del Tribunal.
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Subdireccion de Transparencia ¥
Acceso a la Informacion Pablica

Coordinacion de Difusion de
Transparencia

Personal de la Unidad de
Tecnologias de la Informacion

Presidente’'a del Comite de
Transparencia
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Articulos Transitorios

PRIMERO.- El presente Manual de Procedimiento para la publicacion del calendario de actualizacion de la
informacién publica de oficio del Tribunal Electoral del Distrito Federal, entrara en vigor al dia siguiente de su
publicacién en los estrados del Tribunal.

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

Gregorio Galvan Rivera, Secretario General del Tribunal Electoral del Distrito Federal.
CERTIFICA:

Que el presente documento constante de tres fojas Gtiles (incluyendo la presente), con texto por anverso y reverso,
concuerda fielmente con el texto original del “MANUAL DE PROCEDIMIENTO PARA LA PUBLICACION DEL
CALENDARIO DE ACTUALIZACION DE LA INFORMACION PUBLICA DE OFICIO DEL TRIBUNAL
ELECTORAL DEL DISTRITO FEDERAL”, aprobado por el Pleno del Tribunal Electoral del Distrito Federal el veintisiete
de diciembre del afio en curso.

Lo que certifico en ejercicio de la atribucion prevista en los articulos 167, fracciones Xl y XIV del Cddigo de Instituciones
y Procedimientos Electorales del Distrito Federal, y 29, fraccion XV del Reglamento Interior de este Tribunal, para ser
publicado en la Gaceta Oficial del Distrito Federal, en cumplimiento al articulo TERCERO transitorio del citado Manual.
Meéxico, Distrito Federal, a veintinueve de diciembre de dos mil once. DOY FE.

EL SECRETARIO GENERAL DEL
TRIBUNAL ELECTORAL DEL DISTRITO FEDERAL
(Firma)

GREGORIO GALVAN RIVERA
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México, Distrito Federal a veintinueve de diciembre de dos mil once.

EL PLENO DEL TRIBUNAL ELECTORAL DEL DISTRITO FEDERAL, EN EJERCICIO DE LA ATRIBUCION QUE
LE CONFIERE EL ARTICULO 159, FRACCION | DEL CODIGO DE INSTITUCIONES Y PROCEDIMIENTOS
ELECTORALES DEL DISTRITO FEDERAL, ACORDO EN REUNION PRIVADA DE VEINTISIETE DE DICIEMBRE
DE DOS MIL ONCE, APROBAR EL “MANUAL DE PROCEDIMIENTO PARA LA TRANSPARENCIA DE LA
INFORMACION PUBLICA DEL TRIBUNAL ELECTORAL DEL DISTRITO FEDERAL”, CUYO CONTENIDO ES
DEL TENOR SIGUIENTE:

indice

1. Objetivo general
2. Alcance general
3. Marco normativo general
4. Procedimiento para la transparencia de la informacion publica del Tribunal.
4.1. Objetivo especifico
4.2. Alcance especifico
4.3. Marco normativo especifico
4.4. Glosario
4.4.1. Definiciones
4.4.2. Siglas
4.5, Politicas de operacién
4.6. Descripcion de actividades
4.7. Diagrama de flujo
Articulos Transitorios

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, a través de los instrumentos de gestion, con el propésito de cumplir con las
obligaciones legales en materia de transparencia

2. Alcance general: El presente Manual es aplicable a todos los érganos y 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 Comunicacién Social y Relaciones Publicas
Centro de Capacitacién

Unidad de Tecnologias de la Informacién

Unidad de Jurisprudencia y Estadistica.

Comision de Conciliacién y Arbitraje

3. Marco normativo general

Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.

Estatuto de Gobierno del Distrito Federal.

Cddigo 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 la transparencia de la informacién pablica del Tribunal.
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4.1. Objetivo especifico: Mantener actualizada para consulta, la informacién 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 6rganos o areas del TEDF

Subdireccion de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica.
Jefatura de Departamento de Transparencia.

Personal del drgano o area del TEDF.

Personal de la Unidad de Tecnologias de la Informacién.

El desarrollo de la actividad que corresponda a cada area, Direccion, Subdireccion o Jefatura, estara a cargo de la persona
servidora publica titular de la misma.

4.3. Marco normativo especifico

Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica del Distrito Federal.

Reglamento de Transparencia y Acceso a la informacion publica y proteccion de datos personales del Tribunal Electoral del
Distrito Federal.

Criterios y metodologia de evaluacion de la informacién puablica que deben dar a conocer los Entes obligados en sus
portales de Internet.

4.4, Glosario
4.4.1. Definiciones
Ley.- Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica del Distrito Federal.

Reglamento.- Reglamento de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica y Proteccion de Datos Personales del
Tribunal Electoral del Distrito Federal.

Criterios.- Criterios y metodologia de evaluacién de la informacion publica de oficio que deben dar a conocer a los entes
obligados en sus portales de internet.

Portal.- Apartado de transparencia del sitio web del Tribunal.
Calendario.- El calendario de actualizacion de la informacion publica de oficio que detenta el TEDF.
Tribunal.- Tribunal Electoral del Distrito Federal

4.4.2. Siglas

CDyT .- Coordinacion de Difusién de Transparencia.

STyAIP.Subdireccién de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica.
JDT .-Jefatura de Departamento de Transparencia.

UTI.- Unidad de Tecnologias de la Informacioén.

4.5. Politicas de operacion
4.5.1. La CDyT durante el mes de enero de cada afio, solicitard a los 6rganos y areas la informacion que sera actualizada
anualmente acorde con el Reglamento, los Criterios y el calendario.

45.2. La CDyT solicitard trimestralmente a los drganos y areas la actualizacion de la informacion acorde con el
Reglamento, los Criterios y el calendario.

45.3. La CDyT solicitard quincenalmente a los 6rganos y areas la actualizacion de la informacion acorde con el
Reglamento, los Criterios y el calendario.
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4.6. Descripcion de actividades del procedimiento para la transparencia de la informacion publica del Tribunal.

Actividad

1. Elabora oficio para los érganos y areas del

Tribunal solicitando la actualizacion de la
informacién y entrega a la STyAIP para
revision.

2. Recibe, revisa el oficio y entrega a la CDyT
para su autorizacion y firma.

3. Autoriza, firma el oficio e instruye se
entregue a los 6rganos y areas del Tribunal.

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

5. Elabora oficio de respuesta adjuntando el
archivo electrénico con la informacion, a la
CDyT vy entrega a la persona titular del
6rgano o area para firma.

6. Firma oficio e instruye se entregue a la
CDyT.

7. Recibe oficio y archivo electrdnico y turna
a la JDT para revision de la informacion.

Responsable

Jefatura de de

Transparencia.

Departamento

Subdireccion de Transparencia y
Acceso a la Informacidén Publica.

Coordinacion  de

Transparencia.

Difusién vy

Titular del 6rgano o area del TEDF

Personal del 6rgano o area del
TEDF

Titular de 6rgano o area del TEDF

Coordinacion  de

Transparencia

Difusion vy

Documentacion Empleada

Oficio

Oficio y archivo electrénico
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Actividad

8. Recibe y revisa que la informacion cumpla
con los requisititos establecidos con el
Reglamento y los Criterios.

¢La informacion cumple?
8.1. Si

Continua en la actividad 10
8.2.No

Continua en la actividad 9

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

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

11. Valida y regresa a la JDT para que elabore
el oficio de envio de informacion a la UTI.

12. Elabora oficio para remitir la informacion a
la UTI para publicacién, entrega a la STyAIP
para revision.

13. Recibe, revisa el oficio y entrega a la CDyT
para su autorizacion y firma.

14. Autoriza, firma el oficio e instruye se
entregue la UTI.

15.Publica la informacién en el portal de
Transparencia del sitio de Internet del Tribunal.

GACETA OFICIAL DEL DISTRITO FEDERAL

Responsable

Jefatura de
Transparencia

Departamento  de

Jefatura de
Transparencia

Departamento  de

Jefatura de
Transparencia

Departamento  de

Subdireccion de Transparencia y
Acceso a la Informacién Plblica

Jefatura de
Transparencia

Departamento  de

Subdireccion de Transparencia y
Acceso a la Informacién Publica

Coordinacion de Difusion y
Transparencia
Personal de la Unidad de

Tecnologias de la Informacion.

Jefatura de Departamento de

109

Documentacion Empleada

Oficio y archivo electrénico
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Actividad Responsable Documentacion Empleada
16. Revisa la publicacion en el portal de Transparencia.

Transparencia del sitio de Internet del Tribunal,
de la informacién con la finalidad de cumplir
con la Ley, el Reglamento y los Criterios.

¢Cumple con la normatividad?
16.1. Si
Continua en la actividad 18

16.2. No

Continua en la actividad 17

17. Realiza una actualizaciéon de la Jefatura de Departamento de
informacién y los cambios realizados se anotan  Transparencia y personal de la Bitacora y  archivo
en la bitacora. Unidad de Tecnologias de la electronico

Informacion.

18. Archiva las constancias y documentos

. L Jefatura de Departamento de
correspondientes de la publicacion.

- Constancias y Documentos
Transparencia.

FIN DE PROCEDIMIENTO
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a. Diagrama de flujo del procedimiento para la transparencia de la informacion puablica del Tribunal.
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Articulos Transitorios

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

SEGUNDO.- Se dejan sin efectos aquellas disposiciones del Tribunal 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.

Gregorio Galvan Rivera, Secretario General del Tribunal Electoral del Distrito Federal.
CERTIFICA:

Que el presente documento constante de cuatro fojas Gtiles (incluyendo la presente), con texto por anverso y reverso, a
excepcion de la Gltima, concuerda fielmente con el texto original del “MANUAL DE PROCEDIMIENTO PARA LA
TRANSPARENCIA DE LA INFORMACION PUBLICA DEL TRIBUNAL ELECTORAL DEL DISTRITO FEDERAL”,
aprobado por el Pleno del Tribunal Electoral del Distrito Federal el veintisiete de diciembre del afio en curso.
Lo que certifico en ejercicio de la atribucion prevista en los articulos 167, fracciones Xl y XIV del Cddigo de Instituciones
y Procedimientos Electorales del Distrito Federal, y 29, fraccion XV del Reglamento Interior de este Tribunal, para ser
publicado en la Gaceta Oficial del Distrito Federal, en cumplimiento al articulo TERCERO transitorio del citado Manual.
México, Distrito Federal, a veintinueve de diciembre de dos mil once. DOY FE.

EL SECRETARIO GENERAL DEL

TRIBUNAL ELECTORAL DEL DISTRITO FEDERAL
(Firma)

GREGORIO GALVAN RIVERA




GOBIERNO DEL DISTRITO FEDERAL
SECRETARIA DE FINANZAS
Direcciéon General de Administracion
Direccién de Recursos Materiales
Licitacion Publica Nacional
Convocatoria: 001
EL C. PEDRO JESUS LARA LASTRA, Director de Recursos Materiales en la Secretaria de Finanzas, en observancia a la Constitucién Politica de los
Estados Unidos Mexicanos en su articulo 134, y a los articulos, 26, 27 inciso a), 28, 30 fraccion I, 32 'y 43 de la Ley de Adquisiciones para el Distrito Federal,
convoca a los interesados a participar en la Licitacion Publica Nacional No. 30001105-001-12, para la “CONTRATACION DEL SERVICIO DE
LIMPIEZA A LOS INMUEBLES DE LA SECRETARIA DE FINANZAS, CORRESPONDIENTE AL EJERCICIO 20127, de conformidad con los

siguientes plazos:

Presentacion y apertura de
No. de Licitacion Costo de las bases Fedz '."?“te para Junta_de docu_m_entac_lon gL, Fallo
adquirir bases Aclaraciones administrativa, propuestas
técnica y econémica
12/Enero/2012
30001105-001-12 $3,000.00 9:00-15:00 hrs y de 13’5;850{12212 ZOQEIWSBOﬁSH 26’5?830:]%212
16:00 a 18:00 hrs ' ' '
Lote Partida Descripcion Car:jnda Unidad de medida

) CONTRATACION DEL SERVICIO DE LIMPIEZA A LOS INMUEBLES
UNICO 1 DE LA SECRETARIA DE FINANZAS, CORRESPONDIENTE AL 1 CONTRATACION
EJERCICIO 2012

* Las bases de la Licitacién se encuentran disponibles para consulta en Internet: http://sf.df.gob.mx, y para su consulta y venta en la Convocante, Dr. Lavista
No. 144, Edificio B, acceso 2, so6tano, Colonia De los Doctores, C.P. 06720, Delegacion Cuauhtémoc, Ciudad de México, los dias 10, 11, y 12 de Enero de
2012, con el siguiente horario: de 9:00 a 15:00 horas y de 16:00 a 18:00 horas.

* El pago de las bases serd a través de ventanilla bancaria a la cuenta 65501123467 de la Institucion Bancaria, Santander, S.A., a favor GOBIERNO DEL
DISTRITO FEDERAL/ SECRETARIA DE FINANZAS/ TESORERIA DEL DISTRITO FEDERAL y con la siguiente referencia
09013000110500112 (Clave del Registro Federal del Contribuyente del interesado), o en el domicilio de la convocante, a través de Cheque Certificado
o de Caja expedido por Institucion Bancaria, a favor de GOBIERNO DEL DISTRITO FEDERAL/ SECRETARIA DE FINANZAS/ TESORERIA
DEL DISTRITO FEDERAL

* Cubrir el costo de las bases es un requisito para participar en la Licitacion.

* Las Juntas de Aclaraciones; Presentacion y Apertura del sobre que contenga la Documentacion Legal, Administrativa, Propuestas Técnica y Econdmica, asi
como el fallo se llevaran a cabo, en “El Aula Magna” de la convocante, ubicada en: Dr. Lavista nimero 144, Edificio A, Acceso principal, Segundo Piso,
Colonia De los Doctores, C.P. 06720, Delegacion Cuauhtémoc, Ciudad de México.




* El idioma en que deberan presentarse las proposiciones sera: Espafiol.

* La moneda en que deberan cotizarse las proposiciones sera: Moneda Nacional
Lugar de entrega de los bienes Conforme al Anexo Técnico.

Plazo de entrega de los bienes : Conforme al Anexo Técnico.

*

*
*
*

Las condiciones de pago seran: Conforme a bases.
No se otorgaran anticipos.

Meéxico, Distrito Federal, a 10 de Enero de 2012
(Firma)

C. PEDRO JESUS LARA LASTRA
DIRECTOR DE RECURSOS MATERIALES
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SECCION DE AVISOS
RESPUESTAS CONTINUAS, S.A. DE C.V.

Con base en la resolucion tomada en la asamblea general extraordinaria de fecha 04 de Noviembre de 2011, los accionistas
de la empresa Respuestas Continuas, S.A. de C.V. acordaron la disolucion de la sociedad.

RESPUESTAS CONTINUAS, S.A.DE C.V.
BALANCE GENERAL DE LIQUIDACION AL 30 DE NOVIEMBRE DE 2011

Activo Pasivo y Patrimonio Contable
Activo circulante: Pasivo circulante:
Bancos 21,609 Impuestos por pagar 3,234
IVA acreditable 3,904 Total del pasivo circulante 3,234
Capital contable:
Total del activo circulante 25,513 Capital social 50,000
Pérdida del ejercicio (27,721)
Total del capital contable 22,279
25,513 25,513

RESPUESTAS CONTINUAS, S.A. DE C.V.
ESTADO DE RESULTADOS DE LIQUIDACION
POR EL PERIODO COMPRENDIDO DEL 01 DE ENERO AL 30 DE NOVIEMBRE DEL 2011

Gastos de Administracion 27,453
Pérdida de Operacién (27,453)
Costo Integral de Financiamiento (268)
(268)

Pérdida Neta al 30 de Noviembre del 2011 (27,721)

En Cumplimiento a lo dispuesto por el articulo 247 fraccion Il de la Ley General de Sociedades Mercantiles y para los
efectos sefialados por dicha disposicién legal, se lleva a cabo la publicacién del Balance Final de Liquidacion de
RESPUESTAS CONTINUAS, S.A.DE C.V.

En virtud de las cifras que arroja el Balance de Liquidacion, no da lugar a distribuir cantidad alguna a los accionistas de la
sociedad.

(Firma)
Liquidador
C.P. Arturo Mufioz Duefias
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PIBUTEX, S.A.DEC.V.

10 de Enero de 2012

ESTADO DE POSICION FINANCIERA POR LIQUIDACION AL 15 DE NOVIEMBRE DEL 2011

ACTIVO
CIRCULANTE

BANCOS

CLIENTES

ALMACEN
DEUDORES DIVERSOS
PAGOS ANTICIPADOS
IVA ACREDITABLE
IVA POR ACREDITAR

SUMA EL ACTIVO CIRCULANTE
FIJO

EQUIPO DE TRANSPORTE
DEP. ACUM. DE EQ.
TRANSPORTE

EQUIPO DE COMPUTO
DEP. ACUM DE EQ. DE
COMPUTO

SUMA ACTIVO FIJO

DIFERIDO
DEPOSITOS EN GARANTIA
SUMA ACTIVO DIFERIDO

SUMA EL ACTIVO

PASIVO

A CORTO PLAZO
ACCIONISTAS CUENTA
LIQUIDADORA

IMPUESTOS POR PAGAR
IVA TRASLADADO POR COBRAR
SUMA EL PASIVO A CORTO PLAZO

A LARGO PLAZO

CREDITOS HIPOTECARIOS
SUMA EL PASIVO A LARGO
PLAZO

SUMA EL PASIVO

CAPITAL CONTABLE

LIQUIDADOR
RESULTADO DE LA LIQUIDACION
SUMA EL CAPITAL CONTABLE

SUMA EL PASIVO MAS EL
CAPITAL

C. MARICELA DULCE MARIA GONZALEZ CABRERA

LIQUIDADOR

2,738,944

2,700,390

38,554

2,738,944

2,738,944

- 2,738,944
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MECANICA INDUSTRIAL TEPEJI DEL RIO S.A.DE C.V.
(EN LIQUIDACION)
BALANCE FINAL DE LIQUIDACION AL 27 DE MAYO DEL 2011.

ACTIVOS

CUENTAS POR COBRAR 1,956,124
OTROS ACTIVOS 583,142
TOTAL ACTIVO 2,539,266
PASIVO

CUENTAS POR PAGAR 1,362,043
OTROS PASIVOS 412,025
TOTAL PASIVO 1,774,068
CAPITAL

CAPITAL SOCIAL 50,000
UTILIDADES ACUMULADAS 791,581
PERDIDA DEL EJERCICIO -76,383
TOTAL CAPITAL CONTABLE 765,198
TOTAL PASIVO Y CAPITAL 2,539,266

La publicacion se hace en cumplimiento a lo dispuesto en el articulo 247 de la
Ley General de Sociedades Mercantiles
(Firma)
México D.F a 24 de Noviembre del 2011
Liquid.: C. LAZARO OSORNIO ESCALONA
INMOBILIARIA ARGORETUM S.A.DE C.V.
(EN LIQUIDACION)
BALANCE FINAL DE LIQUIDACION AL 31 DE DICIEMBRE DEL 2010.

ACTIVOS

CAJA 2,420,775
TOTAL ACTIVO 2,420,775
PASIVOS

CUENTAS POR PAGAR 0
TOTAL PASIVO 0
CAPITAL

CAPITAL SOCIAL 1,000
RESULTADOS EJERCICIOS ANTERIORES 2,419,775
TOTAL CAPITAL CONTABLE 2,420,775
TOTAL PASIVO Y CAPITAL 2,420,775

La publicacion se hace en cumplimiento a lo dispuesto en el articulo 247 de la
Ley General de Sociedades Mercantiles

(Firma)

Meéxico D.F a 26 de Octubre del 2011
Liquid.: C. LAZARO OSORNIO ESCALONA
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SOLID BALANCE S.A.P.I.DE C.V.
BALANCE FINAL DE LIQUIDACION AL 06 DE SEPTIEMBRE DE 2011

ACTIVO PASIVO

Activo Circulante Pasivo a Corto Plazo
Deudores Diversos 50,000.00 Suma de Pasivo a Corto Plazo -

Suma de Activo Circulante 50,000.00 Pasivo a largo plazo

Activo Fijo CAPITAL CONTABLE

Suma de Activo Fijo - Capital 50,000.00
Activo Diferido Resultado Ejercicios Anteriores 0.00
Suma Activo Diferido - Resultado del ejercicio 0.00
Suma total Activo 50,000.00 Suma del Capital Contable 50,000.00
Suma Total Pasivo y Capital 50,000.00

En virtud de que la sociedad tiene un crédito a favor de cada uno de los accionistas de la misma, por un monto igual al que
le corresponde a cada uno de ellos del remanente del capital social a distribuirse, dichas deudas se extinguen por confusion;
por lo que no hay remanente social que distribuirse.

El presente balance se publica en cumplimiento y para los efectos de las fracciones | y Il del articulo 247 de la Ley General
de Sociedades Mercantiles. Este balance, los papeles y libros de la Sociedad quedan a disposicidn de los accionistas para
todos los efectos legales a los que haya lugar.

México, Distrito Federal, a 6 de septiembre de 2011.
(Firma)

Maria Guadalupe Moreno Viveros
Liquidador

MIBBIAT, S.A. DE C.V.
BALANCE FINAL DE LIQUIDACION AL 31 DE OCTUBRE DE 2011.

ACTIVO DISPONIBLE CAPITAL
CAJA $ 2°071,681 CAPITAL SOCIAL $ 27500,000
BANCOS $ 0 RESULTADO DE EJERC. ANT. $ (295,319)

RESULTADO DEL EJERCICIO $ (133,000)
TOTAL DE ACTIVOS DISPONIBLE  $2°071,681

TOTAL CAPITAL $2°071,681
TOTAL ACTIVO $2’071,681 TOTAL PASIVO Y CAPITAL $2°071,681
(Firma)

MARCOS AZKENAZI MISRAHI
LIQUIDADOR
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AVISO

PRIMERO. Se da a conocer a la Administraciéon Publica del Distrito Federal; Tribunal Superior de Justicia del
Distrito Federal y Asamblea Legislativa del Distrito Federal; Organos Auténomos del Distrito Federal; Dependencias
y Organos Federales; asi como al pablico en general, que la Gaceta Oficial del Distrito Federal sera publicada de
lunes a viernes y los demas dias que se requieran a consideraciéon de la Direccion General Juridica y de Estudios
Legislativos. No se efectuaran publicaciones en dias de descanso obligatorio.

SEGUNDO. Las solicitudes de publicacion y/o insercion en la Gaceta Oficial del Distrito Federal se sujetaran al
siguiente procedimiento:

I. El documento a publicar deberd presentarse ante la Direccién General Juridica y de Estudios Legislativos, en la
Unidad Departamental de Publicaciones y Tramites Funerarios para su revision, autorizacion y, en su caso,
cotizacion con un minimo de 4 dias hébiles de anticipacién a la fecha en que se requiera que aparezca la
publicacion, en el horario de 9:00 a 13:30 horas;

Il. El documento a publicar debera ser acompafiado de la solicitud de insercién dirigida a la Direccién General
Juridica y de Estudios Legislativos, y en su caso, el comprobante de pago expedido por la Tesoreria del Distrito
Federal.

I11. El documento a publicar se presentara en original legible y debidamente firmado (nombre y cargo) por quien lo
emita.

TERCERO. La cancelacion de publicaciones en la Gaceta Oficial del Distrito Federal, procedera cuando se solicite
por escrito a mas tardar, el dia siguiente a aquél en que se hubiera presentado la solicitud, en el horario de 9:00 a
13:30 horas.

CUARTO. Tratandose de documentos que requieran publicacion consecutiva, se anexaran tantos originales o copias
certificadas como publicaciones se requieran.

QUINTO. La informacion a publicar debera ser grabada en disco flexible 3.5 o Disco Compacto, en procesador de
texto Microsoft Word en cualquiera de sus versiones, con las siguientes especificaciones:

I. Péagina tamafio carta;
Il. Margenes en pagina vertical: Superior 3, inferior 2, izquierdo 2 y derecho 2;

I1l.  Maérgenes en pagina horizontal: Superior 2, inferior 2, izquierdo 2 y derecho 3;

IV. Tipo de letra CG Times, tamafio 10;

V. Dejar un rengldn como espacio entre parrafos;

VI. No incluir ningtn elemento en el encabezado o pie de pagina del documento;
VII. Presentar los Estados Financieros o las Tablas Numéricas en tablas de Word ocultas; y
VIII. Etiquetar el disco con el titulo que llevaré el documento.

SEXTO. La ortografia y contenido de los documentos publicados en la Gaceta Oficial del Distrito Federal son de
estricta responsabilidad de los solicitantes.

AVISO IMPORTANTE

Las publicaciones que aparecen en la presente edicion son tomadas de las fuentes (documentos originales),
proporcionadas por los interesados, por lo que la ortografia y contenido de los mismos son de estricta responsabilidad
de los solicitantes.
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DIRECTORIO

Jefe de Gobierno del Distrito Federal
MARCELO LUIS EBRARD CASAUBON

Consejera Juridica y de Servicios Legales
LETICIA BONIFAZ ALFONZO

Directora General Juridica y de Estudios Legislativos
REBECA ALBERT DEL CASTILLO

Director de Legislacién y Tramites Inmobiliarios
ADOLFO ARENAS CORREA

Subdirectora de Estudios Legislativos y Publicaciones
ADRIANA LIMON LEMUS

Jefe de la Unidad Departamental de Publicaciones y Tramites Funerarios
MARCOS MANUEL CASTRO RUIZ

INSERCIONES
PLANA BNTEIA. ... veeeeeeeeeee et eee e e e e e e s e neeens $1,514.00
MEAIA PIANA ..o s 814.50
Un cuarto de plana........c.ccveeeiiiiiiciecce e 507.00

Para adquirir ejemplares, acudir a la Unidad de Publicaciones, sita en la Calle Candelaria de los Patos s/n, Col.
10 de Mayo, C.P. 15290, Delegacion Venustiano Carranza.

Consulta en Internet
http://www.consejeria.df.gob.mx/gacetas.php

GACETA OFICIAL DEL DISTRITO FEDERAL,
IMPRESA POR “CORPORACION MEXICANA DE IMPRESION”, S.A. DEC.V.,
CALLE GENERAL VICTORIANO ZEPEDA No. 22, COL. OBSERVATORIO C.P. 11860.
TELS. 55-16-85-86 y 55-16-81-80

(Costo por ejemplar $26.50)



