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1. Objetivo general.

En cumplimiento a lo dispuesto en la Ley de Protección de Datos Personales para el Distrito Federal y en los Lineamientos para la Protección de Datos Personales en el Distrito Federal, se crea el presente Manual de Procedimientos para la actualización de datos personales contenidos en los Sistemas de Datos Personales que detenta este órgano jurisdiccional, así como para la actualización de contraseñas, claves de acceso, copias de respaldo y recuperación de datos e incidencias de los Documentos de Seguridad, a efecto de que éstos cuenten con los registros exactos respecto de las medidas de seguridad aplicables a cada uno de los Sistemas de Datos Personales y con ello salvaguardar de manera adecuada los Datos Personales.

Asimismo, se establecerán las políticas y procedimientos para la actualización 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 órganos y áreas del Tribunal Electoral del Distrito Federal.

3. Marco normativo general.

Constitución Política de los Estados Unidos Mexicanos.

Estatuto de Gobierno del Distrito Federal.

Código de Instituciones y Procedimientos Electorales del Distrito Federal.

Reglamento Interior del Tribunal Electoral del Distrito Federal.

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

4. Procedimiento para la actualización de datos personales contenidos en los Sistemas de Datos Personales que detenta el Tribunal Electoral del Distrito Federal.
4.1. Objetivo específico.

Delimitar las directrices y los pasos a seguir en la actualización de los datos personales contenidos en los Sistemas de Datos Personales que detenta el Tribunal Electoral del Distrito Federal.
4.2. Alcance específico.
Titulares de los órganos o áreas. 

Coordinación de Transparencia y Archivo.

Subdirección de Transparencia y Acceso a la Información Pública.

Jefatura de Departamento de Administración de Datos Personales.

Enlace del órgano o área que coadyuva con la Oficina de Información Pública.

Responsable del Sistema de Datos Personales.

Encargado/a del o los Sistemas de Datos Personales.

Titular de los Datos Personales.

El desarrollo de la actividad que corresponda a cada área, Dirección, Subdirección o Jefatura, estará a cargo de la persona servidora del Tribunal Electoral del Distrito Federal titular de la misma.
4.3. Marco normativo específico.

Ley de Protección de Datos Personales para el Distrito Federal.

Reglamento en Materia de Transparencia, Acceso a la Información Pública y Protección de Datos Personales del Tribunal Electoral del Distrito Federal.

Lineamientos para la Protección de Datos Personales en el Distrito Federal.

4.4. Glosario.
4.4.1. Definiciones.

Bitácora de Actualización de Datos Personales.- Documento en el cual se registrarán las modificaciones realizadas a los datos personales y que deberá formar parte del Documento de Seguridad correspondiente a cada Sistema de Datos Personales.
Cesionario/a.- Persona física o moral, pública o privada, a la que un ente público realice una cesión de datos personales.
Dato incompleto.- Cualquier dato personal que sea inconcluso, que se encuentre parcial o insuficiente.
Dato inexacto.- Cualquier dato personal que sea erróneo, equivocado, incorrecto, equívoco o errado.
Datos personales.- La información numérica, alfabética, gráfica, acústica o de cualquier otro tipo concerniente a una persona física, identificada o identificable. Tal y como son, de manera enunciativa y no limitativa: el origen étnico o racial, características físicas, morales o emocionales, la vida afectiva y familiar, el domicilio y teléfono particular, correo electrónico no oficial, patrimonio, ideología y opiniones políticas, creencias, convicciones religiosas y filosóficas, estado de salud, preferencia sexual, la huella digital, el ADN, el número de seguridad social y/o análogos.
Documentos que avalen la actualización del dato personal.- Documento oficial de identificación de la persona titular de los datos personales en el cual se pueda verificar y corroborar la actualización de los datos personales. 
Documento de Seguridad.- Documento que establece las medidas y procedimientos administrativos, físicos y técnicos de seguridad, aplicables a los sistemas de datos personales necesarios para garantizar la protección, confidencialidad, integridad y disponibilidad de los datos contenidos en dichos sistemas.
Oficio de Aviso a la Oficina de Información Pública.- Documento a través del cual la persona responsable del Documento de Seguridad hace del conocimiento de la Oficina de Información Pública que debe llevarse a cabo la actualización correspondiente en los datos personales.
Oficio de Aviso de Actualización a la/el cesionario.- Documento a través del cual la persona responsable del Documento de Seguridad da aviso a la/el cesionario que se ha realizado una modificación a algún dato personal.

Oficio de requerimiento a la/el titular de los datos personales.- Documento a través del cual, la persona responsable del Sistema de Datos Personales requiere al titular de los datos personales para que se presente ante el/la Encargado/a de los Sistemas de Datos Personales para llevar a cabo la actualización correspondiente en su o sus datos personales.
Sistemas de Datos Personales.- Todo conjunto organizado de archivos, registros y ficheros, bases o banco de datos personales del Tribunal Electoral del Distrito Federal, cualquiera que sea la forma o modalidad de su creación, almacenamiento, organización y acceso.
4.4.2. Siglas.
CTyA.- Coordinación de Transparencia y Archivo.
DP.- Datos Personales.
JDADP.- Jefatura de Departamento de Administración de Datos Personales.
OIP.- Oficina de Información Pública.
SDP.- Sistema de Datos Personales.
STyAIP.- Subdirección de Transparencia y Acceso a la Información Pública.
TEDF.- Tribunal Electoral del Distrito Federal.
4.5. Políticas de operación.

4.5.1. La persona encargada del SDP deberá revisar los datos contenidos en dicho sistema por lo menos cada mes.
4.5.2. Si los datos personales corresponden a una persona externa al TEDF, dicha persona deberá cerciorarse y confirmar la irregularidad a través de la documentación que haya proporcionado al TEDF.
4.5.3. Si los datos personales corresponden a una persona servidora del TEDF, se deberá elaborar oficio de aviso de actualización para la/el titular de los datos personales.

4.6. Descripción de actividades del procedimiento para la actualización de datos personales contenidos en los Sistemas de Datos Personales que detenta el TEDF.

	Actividad
	Responsable
	Documentación Empleada

	1. Revisa los DP contenidos en el SDP correspondiente.
	La persona servidora pública encargada del SDP.
	SDP

	2. Detecta la irregularidad de algún dato personal por estar incompleto o inexacto. 
	
	Documentos que acrediten la irregularidad del dato personal.

	3. Elabora oficio de aviso de actualización dirigido al titular de los DP.
	
	Oficio de requerimiento al titular de los DP.

	4. Corrobora que sea correcta la actualización del dato personal.
	Titular de los DP.
	Documentos que acrediten la irregularidad del dato personal.

	5. Elabora oficio de aviso a la OIP y entrega al titular del órgano o área del TEDF que tenga SDP.
	La persona servidora pública encargada del SDP.
	Oficio de Aviso a la OIP

	6. Firma oficio de aviso e instruye se entregue al titular de la CTyA.
	Titular de órgano o área Responsable del SDP.
	

	7. Recibe oficio y turna al titular de la JDADP.
	Titular de la CTyA.
	

	8. Analiza oficio y valora si procede la actualización.
	Titular de la JDADP.
	

	9. Acuerda con la persona titular de la STyAIP si procede la actualización de los DP conforme a la Ley.
	
	

	¿Es procedente?
	
	

	9.1. No.
	
	

	Continúa en la actividad 10.
	
	

	9.2. Sí.
	
	

	Continúa en la actividad 14.
	
	

	10. Elabora oficio para el área correspondiente en el que indica las razones por las que no es procedente la actualización de los DP y entrega al titular de la STyAIP para su revisión.
	
	Oficio para el área

	11. Revisa oficio y entrega al titular de la CTyA para su firma.
	Titular de la STyAIP.
	

	12. Firma e instruye se entregue oficio al área correspondiente.
	Titular de la CTyA.
	

	13. Recibe oficio y lo integra al expediente correspondiente del SDP.
	La persona servidora pública encargada del SDP.
	

	Termina Procedimiento
	
	


	Actividad
	Responsable
	Documentación Empleada

	14. Elabora oficio para el área correspondiente exponiendo las razones por las que es procedente la actualización de los DP y entrega al titular de la STyAIP para su revisión.
	Titular de la JDADP.
	Oficio para el área

	15. Revisa oficio  y entrega al titular de la CTyA para su firma.
	Titular de la STyAIP.
	

	16. Firma e instruye se entregue oficio al área correspondiente.
	Titular de la CTyA.
	

	17. Recibe oficio y turna a la/el responsable del SDP.
	Titular de órgano o área Responsable del SDP.
	

	18. Actualiza los DP erróneos, así como en el SDP que corresponda. 
	La persona servidora pública encargada del SDP.
	SDP.

	19. Registra la actualización de DP.
	
	Bitácora de Actualización de DP

	20. Elabora oficio para la/el titular de los DP y entrega al titular del órgano o área del TEDF, para firma.
	
	Oficio de Aviso al titular de los DP

	21. Firma e instruye que se entregue el oficio al titular de los DP. 
	Titular de órgano o área Responsable del SDP.
	

	22. En caso de que exista la figura del cesionario, se elabora oficio correspondiente al mismo, en el que se indican las modificaciones hechas a los datos personales.
	La persona servidora pública encargada del SDP.
	Oficio de aviso de actualización a la/el cesionario/a

	23. Firma e instruye que se entregue el oficio de aviso de actualización a la/el cesionario/a.
	Titular de órgano o área Responsable del SDP.
	

	24. Integra expediente con las constancias y archiva.
	La persona servidora pública encargada del SDP.
	Constancias

	Fin de procedimiento


4.7. Diagrama de flujo del Procedimiento para la actualización de datos personales contenidos en los Sistemas de Datos Personales que detenta el TEDF.
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5. Procedimiento para la actualización de contraseñas y su registro en los Documentos de Seguridad de los Sistemas de Datos Personales que detenta el Tribunal Electoral del Distrito Federal.

5.1. Objetivo específico.

Delimitar las directrices y los pasos a seguir para la actualización de contraseñas y su registro en los Documentos de Seguridad de los Sistemas de Datos Personales que detenta el Tribunal Electoral del Distrito Federal.

5.2. Alcance específico.

Titulares de los órganos y áreas. 

Coordinación de Transparencia y Archivo.

Subdirección de Transparencia y Acceso a la Información Pública.

Jefatura de Departamento de Administración de Datos Personales.

Responsable del Sistema de Datos Personales.

Encargado/a del o los Sistemas de Datos Personales.

Responsable de Seguridad del Sistema de Datos Personales.

El desarrollo de la actividad que corresponda a cada área, Dirección, Subdirección o Jefatura, estará a cargo de la persona servidora del Tribunal Electoral del Distrito Federal titular de la misma.

5.3. Marco normativo específico.

Ley de Protección de Datos Personales para el Distrito Federal.

Lineamientos para la Protección de Datos Personales en el Distrito Federal.

5.4. Glosario.

5.4.1. Definiciones.

Bitácora de Actualización del Documento de Seguridad.- Documento en el cual se registrarán las modificaciones realizadas a los datos personales y que deberá formar parte del Documento de Seguridad correspondiente a cada Sistema de Datos Personales.
Documento de Seguridad.- Documento que establece las medidas y procedimientos administrativos, físicos y técnicos de seguridad, aplicables a los sistemas de datos personales necesarios para garantizar la protección, confidencialidad, integridad y disponibilidad de los datos contenidos en dichos sistemas.

Encargado/a del Sistema de Datos Personales.- La persona servidora del Tribunal Electoral del Distrito Federal que en ejercicio de sus atribuciones, realiza tratamiento de datos personales de forma cotidiana.

Nivel de Seguridad en los Sistemas de Datos Personales.- Los niveles de seguridad son: básico, medio y alto. Se establecerá el nivel de seguridad atendiendo a la categoría de datos personales enunciada en los Lineamientos para la Protección de Datos Personales en el Distrito Federal, en relación con la Ley de Protección de Datos Personales para el Distrito Federal.

Oficio para entregar contraseñas de acceso a los Sistemas de Datos Personales en soportes físicos.- Documento a través del cual la persona responsable del Sistema de Datos Personales otorga las contraseñas a las personas servidoras del Tribunal Electoral del Distrito Federal que deben tener acceso a los Sistemas de Datos Personales para el tratamiento de la información.

Oficio para la Oficina de Información Pública.- Documento  a través del cual la persona responsable del Documento de Seguridad informa a la Oficina de Información Pública si existieron o no actualizaciones a los Documentos de Seguridad correspondientes.

Responsable del Sistema de Datos Personales.- Persona servidora del órgano o área del Tribunal Electoral del Distrito Federal a la que se encuentre adscrito el Sistema de Datos Personales, quien decide sobre el tratamiento de los datos personales, así como el contenido y finalidad de los Sistemas de Datos Personales.

Responsable de Seguridad del Sistema Datos Personales.- Persona servidora del Tribunal Electoral del Distrito Federal a la que la/el responsable del Sistema de Datos Personales asigna formalmente la función de coordinar y controlar las medidas de seguridad aplicables al Sistema de Datos Personales.

Sistema de Datos Personales.- Conjunto organizado de archivos, registros y ficheros, bases o banco de datos personales de los entes públicos, cualquiera que sea la forma o modalidad de su creación, almacenamiento, organización y acceso.

Sistema de Datos Personales en soportes automatizados.- Sistemas de datos personales en posesión del Tribunal Electoral del Distrito Federal, que se encuentran en  medios de almacenamiento inteligibles mediante el uso de algún aparato con circuitos electrónicos que procese su contenido y permita examinar, modificar o almacenar los datos, tales como, cintas magnéticas de audio, video y datos, fichas de microfilm, discos ópticos, equipos de cómputo, entre otros. 

Sistema de Datos Personales en soportes físicos.- Sistemas de datos personales en posesión del Tribunal Electoral del Distrito Federal, de almacenamiento que no requieren de ningún aparato que procese su contenido para examinar, modificar o almacenar los datos personales; tales como, documentos, oficios, formularios impresos, fotografías, carpetas, expedientes, entre otros. 

5.4.2. Siglas.

CTy A.- Coordinación de Transparencia y Archivo.

JDADP.- Jefatura de Departamento de Administración de Datos Personales.

OIP.- Oficina de Información Pública.

SDP.- Sistema de Datos Personales del Tribunal Electoral del Distrito Federal.

STyAIP.- Subdirección de Transparencia y Acceso a la Información Pública.

TEDF.- Tribunal Electoral del Distrito Federal.

UTI.- Unidad de Tecnologías de la Información.

5.5. Políticas de operación.

5.5.1. La actualización del Documento de Seguridad se llevará a cabo cada año, o bien, cuando se produzcan cambios relevantes en los Sistemas de Datos Personales, tales como, la actualización de contraseñas, lo anterior, acorde con lo dispuesto en los Lineamientos para la Protección de Datos Personales en el Distrito Federal.

5.5.2. En el procedimiento para la asignación o modificación de contraseñas para acceder a los Sistemas de Datos Personales, la persona responsable del Sistema de Datos Personales deberá apoyarse en la UTI, para la creación de cuentas de usuarios/as, y la periodicidad con la que deberán cambiar las contraseñas, en ningún caso podrá ser superior a tres meses. En caso de que se requiera la asignación o modificación de contraseñas, deberán solicitar por correo electrónico a la/el encargada/o del Sistema de Datos Personales la designación de la clave.

5.6. Descripción de actividades del procedimiento para la actualización de contraseñas y su registro en los Documentos de Seguridad de los Sistemas de Datos Personales que detenta el TEDF.

	Actividad
	Responsable
	Documentación Empleada

	1. Analiza, de acuerdo a las funciones de las personas servidoras del TEDF, si éstas continúan activas o ha habido altas, bajas o cambios, para ratificar o rectificar quienes deben contar con una contraseña para acceder al SDP automatizado.
	La persona servidora pública encargada del SDP.
	SDP

	2. Acuerda con la persona Responsable del SDP y con la/el Responsable de Seguridad del SDP la pertinencia de otorgar contraseñas para acceder al SDP en soporte automatizado.
	
	

	¿Es pertinente otorgar contraseñas de acceso al SDP automatizado?
	
	

	2.1. Sí.
	
	

	Continúa en la actividad 3.
	
	

	2.2. No.
	
	

	Continúa en la actividad 6.
	
	

	3. Solicita a la UTI nuevas contraseñas para ingresar al equipo de cómputo y al SDP. 
	
	Oficio

	4. Elabora oficios para otorgar contraseñas de acceso al SDP automatizado y entrega al titular para firma.
	
	Oficio para otorgar contraseñas de acceso al SDP automatizado.

	5. Firma oficio de designación de contraseñas de acceso e instruye que se notifiquen a las personas correspondientes.
	Titular de órgano o área Responsable del SDP.
	

	Continúa en la actividad 10.
	
	

	6. Realiza las actualizaciones correspondientes en el apartado del Documento de Seguridad denominado procedimiento de creación y modificación de contraseñas.
	La persona servidora pública encargada del SDP.
	Documento de Seguridad

	¿Requiere modificación de contraseñas?
	
	

	6.1. Sí.
	
	

	Continúa en la actividad 8.
	
	

	6.2. No.
	
	

	Continúa en la actividad 7.
	
	

	7. Registra en la Bitácora de Actualización del Documento de Seguridad que no se requirieron modificaciones de contraseñas.
	
	Bitácora de Actualización del Documento de Seguridad

	Termina el procedimiento.
	
	

	8. Elabora oficio de modificación de contraseñas.
	
	Oficio de modificación de contraseñas.

	9. Firma oficio de modificación de contraseñas e instruye que se entreguen a las  personas servidoras correspondientes.
	Titular de órgano o área Responsable del SDP.
	

	10. Realiza las actualizaciones correspondientes en el apartado del Documento de Seguridad denominado procedimiento de creación y modificación de contraseñas. 
	La persona servidora pública encargada del SDP.
	Documento de Seguridad


	Actividad
	Responsable
	Documentación Empleada

	11. Elabora oficio para la OIP indicando que hay actualizaciones en el Documento de Seguridad.
	Responsable de Seguridad del SDP.
	Oficio para la OIP

	12. Firma oficio para la OIP.
	Titular del órgano o área; Responsable del SDP.
	

	13. Recibe oficio y turna al titular de la JDADP para su análisis.
	Titular de la STyAIP.
	

	14. Revisa oficio, analiza y valora si procede la actualización.
	Titular de la JDADP.
	

	15. Acuerda con la persona titular de la STyAIP si procede la actualización del Documento de Seguridad.
	
	

	¿Es procedente?
	
	

	15.1. No.
	
	

	Continúa en la actividad 16.
	
	

	15.2. Sí.
	
	

	Continúa en la actividad 20.
	
	

	16. Elabora oficio para el área correspondiente en el que indica las razones por las que no es procedente la actualización del Documento de Seguridad.
	
	Oficio para el área

	17. Revisa oficio y entrega al titular de la CTyA.
	Titular de la STyAIP.
	

	18. Firma e instruye se entregue oficio al área correspondiente.
	Titular de la CTyA.
	

	19. Recibe oficio y lo integra al expediente correspondiente del SDP.
	La persona servidora pública encargada del SDP.
	

	Termina Procedimiento
	
	

	20. Elabora oficio para el área correspondiente exponiendo las razones por las que es procedente la actualización del Documento de Seguridad.
	Titular de la JDADP.
	

	21. Revisa oficio para el área y turna para firma.
	Titular de la STyAIP.
	

	22. Firma e instruye se entregue oficio al área correspondiente.
	Titular de la CTyA.
	

	23. Recibe oficio y turna a la persona responsable de Seguridad del SDP o a el/la Encargado/a del SDP.
	Titular del órgano o área del TEDF
	

	24. Realiza las actualizaciones correspondientes en el Documento de Seguridad.
	Responsable de Seguridad del SDP.
	Documento de Seguridad

	25. Registra en la bitácora que se realizaron actualizaciones al Documento de Seguridad.
	
	Bitácora de Actualización del Documento de Seguridad

	26. Registra en el control las actualizaciones a los Documentos de Seguridad y archiva constancias.
	Titular de la JDADP.
	Constancias

	Fin de procedimiento


5.6. Diagrama de flujo del procedimiento para la actualización de contraseñas y su registro en los Documentos de Seguridad de los Sistemas de Datos Personales que detenta el TEDF.

	La persona servidora pública encargada del SDP
	Titular de órgano o área Responsable del SDP
	Responsable de Seguridad del SDP
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6. Procedimiento para la actualización y entrega de claves de acceso y registro en los Documentos de Seguridad de los Sistemas de Datos Personales que detenta el Tribunal Electoral del Distrito Federal.
6.1. Objetivo específico.

Delimitar las directrices y los pasos a seguir para la actualización y entrega de claves de acceso y su registro en los Documentos de Seguridad de los Sistemas de Datos Personales que detenta el Tribunal Electoral del Distrito Federal.

6.2. Alcance específico.

Titulares de los órganos y áreas. 

Coordinación de Transparencia y Archivo.

Subdirección de Transparencia y Acceso a la Información Pública.

Jefatura de Departamento de Administración de Datos Personales.

Responsable del Sistema de Datos Personales.

Encargado/a del o los Sistemas de Datos Personales.

Responsable de Seguridad del Sistema de Datos Personales.

El desarrollo de la actividad que corresponda a cada área, Dirección, Subdirección o Jefatura, estará a cargo de la persona servidora del Tribunal Electoral del Distrito Federal titular de la misma.

6.3. Marco normativo específico.
Ley de Protección de Datos Personales para el Distrito Federal.

Lineamientos para la Protección de Datos Personales en el Distrito Federal.

6.4. Glosario.

6.4.1. Definiciones.

Bitácora de Actualización del Documento de Seguridad.- Documento en el cual se registrarán las modificaciones realizadas a los datos personales y que deberá formar parte del Documento de Seguridad correspondiente a cada Sistema de Datos Personales.

Bitácora de Incidencias.- Documento en el cual se registrarán las anomalías que afecten o puedan afectar a la seguridad de los datos de carácter personal contenidos en el Sistema de Datos Personales, deberá contener los rubros siguientes: fecha de la incidencia, momento en que se produjo la incidencia, nombre y cargo de quien notifica la incidencia, nombre y cargo de la persona a la que se le comunica la incidencia, acciones implementadas a consecuencia de incidencias, tipo de incidencia y nombre y cargo de la persona que atendió la incidencia.

Documento de Seguridad.- Documento que establece las medidas y procedimientos administrativos, físicos y técnicos de seguridad, aplicables a los sistemas de datos personales necesarios para garantizar la protección, confidencialidad, integridad y disponibilidad de los datos contenidos en dichos sistemas.
Encargado/a del Sistema de Datos Personales.- Persona servidora del Tribunal Electoral del Distrito Federal que en ejercicio de sus atribuciones, realiza tratamiento de datos personales de forma cotidiana.

Nivel de Seguridad en los Sistemas de Datos Personales.- Los niveles de seguridad son: básico, medio y alto. Se establecerá el nivel de seguridad atendiendo a la categoría de datos personales enunciada en los Lineamientos para la Protección de Datos Personales en el Distrito Federal, en relación con la Ley de Protección de Datos Personales para el Distrito Federal.

Oficio para la Oficina de Información Pública.- Documento  a través del cual la persona responsable del Documento de Seguridad informa a la Oficina de Información Pública si existieron o no actualizaciones a los Documentos de Seguridad correspondientes.

Responsable del Sistema de Datos Personales.- Persona servidora del órgano o área del Tribunal Electoral del Distrito Federal a la que se encuentre adscrito el Sistema de Datos Personales, quien decide sobre el tratamiento de los datos personales, así como el contenido y finalidad de los Sistemas de Datos Personales.

Responsable de Seguridad del Sistema Datos Personales.- Persona servidora del Tribunal Electoral del Distrito Federal a la que la/el responsable del Sistema de Datos Personales asigna formalmente la función de coordinar y controlar las medidas de seguridad aplicables al Sistema de Datos Personales.

Sistema de Datos Personales.- Conjunto organizado de archivos, registros y ficheros, bases o banco de datos personales del Tribunal Electoral del Distrito Federal, cualquiera que sea la forma o modalidad de su creación, almacenamiento, organización y acceso.

Sistema de Datos Personales en soportes automatizados.- Son aquellos Sistemas de Datos Personales en posesión del Tribunal Electoral del Distrito Federal, que se encuentran en medios de almacenamiento inteligibles mediante el uso de algún aparato con circuitos electrónicos que procese su contenido y permita examinar, modificar o almacenar los datos, tales como, cintas magnéticas de audio, video y datos, fichas de microfilm, discos ópticos, equipos de cómputo, entre otros. 

Sistema de Datos Personales en soportes físicos.- Son aquellos Sistemas de Datos Personales en posesión del Tribunal Electoral del Distrito Federal, de almacenamiento que no requieren de ningún aparato que procese su contenido para examinar, modificar o almacenar los datos personales, tales como, documentos, oficios, formularios impresos, fotografías, carpetas, expedientes, entre otros. 

6.4.2. Siglas.

CTy A.- Coordinación de Transparencia y Archivo.

JDADP.- Jefatura de Departamento de Administración de Datos Personales.

OIP.- Oficina de Información Pública.

SDP.- Sistema de Datos Personales del Tribunal Electoral del Distrito Federal.

STyAIP.- Subdirección de Transparencia y Acceso a la Información Pública.

TEDF.- Tribunal Electoral del Distrito Federal.

UTI.- Unidad de Tecnologías de la Información.

6.5. Políticas de operación.

6.5.1. La actualización del Documento de Seguridad se llevará a cabo cuando se produzcan cambios relevantes en los Sistemas de Datos Personales, acorde con lo dispuesto en los Lineamientos para la Protección de Datos Personales en el Distrito Federal, o bien, de forma anual.

6.5.2. En el procedimiento para la asignación de claves de acceso a los Sistemas de Datos Personales, la persona responsable del Sistema de Datos Personales deberá apoyarse en la UTI, para la creación de cuentas de usuarios/as, y la periodicidad con la que deberán cambiar las claves de acceso, en ningún caso podrá ser superior a tres meses. 

6.5.3. Sólo contarán con clave de acceso a los Sistemas de Datos Personales,  aquellas personas servidoras del Tribunal Electoral del Distrito Federal que por sus funciones requieran tener acceso a determinados datos personales, y deberán solicitar por correo electrónico a la/el encargada/o del Sistema de Datos Personales la designación de la clave correspondiente.

6.6. Procedimiento para la actualización y entrega de claves de acceso y registró en los Documentos de Seguridad de los Sistemas de Datos Personales que detenta el TEDF.

	Actividad
	Responsable
	Documentación Empleada

	1. Acuerda con la persona Responsable del SDP y con la/el Responsable de Seguridad del SDP sobre la pertinencia de conceder claves de acceso.
	La persona servidora pública encargada del SDP.
	SDP

	¿Es pertinente conceder la clave de acceso al SDP?
	
	

	1.1. Sí.
	
	

	Continúa en la actividad 3.
	
	

	1.2. No.
	
	

	Continúa en la actividad 2.
	
	

	2. Registra en la Bitácora de Actualización del Documento de Seguridad que no fue pertinente otorgar claves de acceso.
	
	Bitácora de Actualización del Documento de Seguridad

	Termina el procedimiento.
	
	

	3. Elabora oficio de designación de clave de acceso. 
	
	Oficio de designación de clave de acceso.

	4. Firma oficio de designación de clave de acceso e instruye que se notifique a la persona designada.
	
	

	5. Registra la actualización del nombre o nombres en la relación de persona servidoras con acceso autorizado al SDP.
	
	Relación de personas servidoras públicas con acceso autorizado al SDP.

	6. Recibe oficio por el que se informa  que la persona servidora dejó de laborar en el TEDF, o bien, por cambio de funciones deja de operar el SDP.
	
	Oficio

	7. Elabora oficio para anular clave de acceso al SDP.
	
	Oficio para anular clave de acceso al SDP

	8. Firma oficio para anular clave de acceso al SDP e instruye que se notifique a la persona servidora. 
	
	

	9. Elimina el nombre de la relación de personas servidoras con acceso autorizado al SDP.
	
	Relación de personas servidoras públicas con acceso autorizado al SDP. (Documento de Seguridad)

	10. Registra en todos los rubros de la bitácora de incidencias la información correspondiente.
	
	Bitácora de incidencias (Documento de Seguridad)

	11. Elabora oficio para la OIP indicando que hay actualizaciones en el Documento de Seguridad.
	Responsable de Seguridad del SDP. 
	Oficio para la OIP

	12. Firma oficio para la OIP.
	Titular del órgano o área; Responsable del SDP.
	

	13. Recibe oficio y turna al titular de la JDADP para su análisis.
	Titular de la STyAIP.
	


	Actividad
	Responsable
	Documentación Empleada

	14. Revisa oficio, analiza y valora si procede la actualización.
	Titular de la JDADP.
	Oficio para la OIP

	15. Acuerda con la persona titular de la STyAIP si procede la actualización del Documento de Seguridad.
	
	

	¿Es procedente?
	
	

	15.1. No.
	
	

	Continúa en la actividad 16.
	
	

	15.2. Sí.
	
	

	Continúa en la actividad 20.
	
	

	16. Elabora oficio para el área correspondiente en el que indica las razones por las que no es procedente la actualización del Documento de Seguridad.
	
	Oficio para el área

	17. Revisa oficio y entrega al titular de la CTyA. 
	Titular de la STyAIP.
	

	18. Firma e instruye se entregue oficio al área correspondiente.
	Titular de la CTyA.
	

	19. Recibe oficio y lo integra al expediente correspondiente del SDP.
	La persona servidora pública encargada del SDP.
	

	Termina el procedimiento.
	
	

	20. Elabora oficio para el área correspondiente exponiendo las razones por las que es procedente la actualización del Documento de Seguridad.
	Titular de la JDADP.
	

	21. Revisa oficio para el área y turna para firma.
	Titular de la STyAIP.
	

	22. Firma e instruye se entregue oficio al área correspondiente.
	Titular de la CTyA.
	

	23. Recibe oficio y turna a la persona responsable de Seguridad o al Encargado/a del SDP.
	Titular del órgano o área del TEDF
	

	24. Realiza los registros correspondientes en el Documento de Seguridad.
	Responsable de Seguridad del SDP.
	Documento de Seguridad

	25. Registra en la bitácora que se realizaron actualizaciones al Documento de Seguridad.
	
	Bitácora de Actualización del Documento de Seguridad

	26. Registra en el control las actualizaciones a los Documentos de Seguridad y archiva constancias.
	Titular de la JDADP.
	Constancias

	Fin del procedimiento


6.7. Diagrama de flujo del Procedimiento para la actualización y entrega de claves de acceso y registro en los Documentos de Seguridad de los Sistemas de Datos Personales que detenta el TEDF.

	La persona servidora pública encargada del SDP.
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7. Procedimiento para la realización de copias de respaldo y recuperación de datos y registro en los Documentos de Seguridad de los Sistemas de Datos Personales que detenta el Tribunal Electoral del Distrito Federal.

7.1. Objetivo específico.

Delimitar las directrices y los pasos a seguir para la realización de copias de respaldo y recuperación de datos y registro en los Documentos de Seguridad de los Sistemas de Datos Personales que detenta el Tribunal Electoral del Distrito Federal.

7.2. Alcance específico.

Titulares de los órganos y áreas. 

Coordinación de Transparencia y Archivo.

Subdirección de Transparencia y Acceso a la Información Pública.

Jefatura de Departamento de Administración de Datos Personales.

Responsable del Sistema de Datos Personales.

Encargado/a de los Sistemas de Datos Personales.

Responsable de Seguridad del Sistema de Datos Personales.

El desarrollo de la actividad que corresponda a cada área, Dirección, Subdirección o Jefatura, estará a cargo de la persona servidora del Tribunal Electoral del Distrito Federal titular de la misma.

7.3. Marco normativo específico.

Ley de Protección de Datos Personales para el Distrito Federal.

Lineamientos para la Protección  de Datos Personales en el Distrito Federal.

7.4. Glosario.

7.4.1. Definiciones.

Bitácora de Actualización del Documento de Seguridad.- Documento en el cual se registrarán las modificaciones realizadas a los datos personales y que deberá formar parte del Documento de Seguridad correspondiente a cada Sistema de Datos Personales.
Documento de Seguridad.- Documento que establece las medidas y procedimientos administrativos, físicos y técnicos de seguridad, aplicables a los sistemas de datos personales necesarios para garantizar la protección, confidencialidad, integridad y disponibilidad de los datos contenidos en dichos sistemas.

Encargado/a del Sistema de Datos Personales.- La persona servidora del Tribunal Electoral del Distrito Federal que en ejercicio de sus atribuciones, realiza tratamiento de datos personales de forma cotidiana.

Nivel de Seguridad en los Sistemas de Datos Personales.- Los niveles de seguridad son: básico, medio y alto. Se establecerá el nivel de seguridad atendiendo a la categoría de datos personales enunciada en los Lineamientos para la Protección de Datos Personales en el Distrito Federal, en relación con la Ley de Protección de Datos Personales para el Distrito Federal.

Oficio para la Oficina de Información Pública.- Documento  a través del cual la persona responsable del Documento de Seguridad informa a la Oficina de Información Pública si existieron o no actualizaciones a los Documentos de Seguridad correspondientes.

Procedimiento de copias de respaldo y recuperación de datos.- Acciones que deberán realizar únicamente las personas Responsables de la Seguridad de los Sistemas de Datos Personales, con el fin de garantizar que los datos personales se conserven en el estado en que se encontraban antes de que se produjera alguna pérdida o destrucción de la información.

Relación de personas servidoras públicas autorizado al Sistema de Datos Personales.- Listado con los nombres de las personas servidoras del Tribunal Electoral del Distrito Federal y usuarios/as con acceso autorizado a los datos personales, y que deberán formar parte del Documento de Seguridad.

Responsable del Sistema de Datos Personales.- La persona servidora del órgano o área del Tribunal Electoral del Distrito Federal a la que se encuentre adscrito el Sistema de Datos Personales, quien decide sobre el tratamiento de los datos personales, así como el contenido y finalidad de los Sistemas de Datos Personales.

Responsable de Seguridad del Sistema Datos Personales.- La persona servidora del Tribunal Electoral del Distrito Federal a la que la persona responsable del Sistema de Datos Personales asigna formalmente la función de coordinar y controlar las medidas de seguridad aplicables al Sistema de Datos Personales.

Sistema de Datos Personales.- Conjunto organizado de archivos, registros y ficheros, bases o banco de datos personales del Tribunal Electoral del Distrito Federal, cualquiera que sea la forma o modalidad de su creación, almacenamiento, organización y acceso.

Sistema de Datos Personales en soportes automatizados.- Sistemas de Datos Personales  en posesión del Tribunal Electoral del Distrito Federal, que se encuentran en medios de almacenamiento inteligibles mediante el uso de algún aparato con circuitos electrónicos que procese su contenido y permita examinar, modificar o almacenar los datos, tales como, cintas magnéticas de audio, video y datos, fichas de microfilm, discos ópticos, equipos de cómputo, entre otros. 

Sistema de Datos Personales en soportes físicos.- Son aquellos Sistemas de Datos Personales en posesión del Tribunal Electoral del Distrito Federal, de almacenamiento que no requieren de ningún aparato que procese su contenido para examinar, modificar o almacenar los datos personales, tales como, documentos, oficios, formularios impresos, fotografías, carpetas, expedientes, entre otros. 

7.4.2. Siglas.

CTy A.- Coordinación de Transparencia y Archivo.

JDADP.- Jefatura de Departamento de Administración de Datos Personales.

OIP.- Oficina de Información Pública.

SDP.- Sistema de Datos Personales del Tribunal Electoral del Distrito Federal.

STyAIP.- Subdirección de Transparencia y Acceso a la Información Pública.

TEDF.- Tribunal Electoral del Distrito Federal.

7.5. Políticas de operación.

7.5.1. La actualización del Documento de Seguridad se llevará a cabo cuando se produzcan cambios relevantes en los Sistema de Datos Personales, lo anterior, acorde con lo dispuesto en los Lineamientos para la Protección de Datos Personales en el Distrito Federal y de forma anual, dejando registro correspondiente en la bitácora de Actualización del Documento de Seguridad en caso de no existir actualización.

7.5.2. En los Sistemas de Datos Personales de nivel se seguridad básico, únicamente la/el encargado del Sistema de Datos Personales deberá realizar las copias de respaldo de la información y la recuperación de datos de los Sistemas de Datos Personales.

7.5.3. En los Sistemas de Datos Personales de niveles de seguridad medio y alto, únicamente la persona responsable de Seguridad del SDP deberá realizar las copias de respaldo de la información y la recuperación de datos de los Sistemas de Datos Personales, y deberá registrar las actualizaciones en el Documento de Seguridad.

7.6. Descripción de actividades del procedimiento para la realización de copias de respaldo y recuperación de datos y registro en los Documentos de Seguridad de los Sistemas de Datos Personales que detenta el TEDF.

	Actividad
	Responsable
	Documentación Empleada

	1. Realiza copias de respaldo de la información y recuperación de datos de los SDP.
	La persona servidora pública encargada del SDP.
	SDP

	2. Verifica que se hayan realizado de forma correcta las copias de respaldo de la información y recuperación de datos personales del SDP.
	Responsable de Seguridad del SDP
	

	3. Registra en el Documento de Seguridad en el procedimiento para la realización de copias de respaldo y recuperación de los datos, las actualizaciones correspondientes.
	La persona servidora pública encargada del SDP.
	Documento de Seguridad

	4. Elabora oficio para la OIP indicando que hay actualizaciones en el Documento de Seguridad.
	Responsable de Seguridad del SDP.
	Oficio para la OIP

	5. Firma oficio para la OIP.
	Titular del órgano o área; Responsable del SDP.
	

	6. Recibe oficio y turna al titular de la JDADP para su análisis.
	Titular de la STyAIP.
	

	7. Revisa oficio, analiza y valora si procede la actualización.
	Titular de la JDADP.
	

	8. Acuerda con la persona titular de la STyAIP si procede la actualización del Documento de Seguridad.
	
	

	¿Es procedente?
	
	

	8.1. No.
	
	

	Continúa en la actividad 9.
	
	

	8.2. Sí.
	
	

	Continúa en la actividad 13.
	
	

	9. Elabora oficio para el área correspondiente en el que indica las razones por las que no es procedente la actualización del Documento de Seguridad.
	
	Oficio para el área

	10. Revisa oficio y entrega al titular de la CTyA.
	Titular de la STyAIP.
	

	11. Firma e instruye se entregue oficio al área correspondiente.
	Titular de la CTyA.
	

	12. Recibe oficio y lo integra al expediente correspondiente del SDP.
	La persona servidora pública encargada del SDP.
	

	Termina Procedimiento
	
	


	Actividad
	Responsable
	Documentación Empleada

	13. Elabora oficio para el área correspondiente exponiendo las razones por las que es procedente la actualización del Documento de Seguridad.
	Titular de la JDADP.
	Oficio para el área

	14. Revisa oficio para el área y turna para firma.
	Titular de la STyAIP.
	

	15. Firma e instruye se entregue oficio al área correspondiente.
	Titular de la CTyA.
	

	16. Recibe oficio y turna a la persona  responsable de Seguridad del SDP o el/la Encargado/a del SDP.
	Titular del órgano o área del TEDF
	

	17. Realiza las actualizaciones correspondientes en el Documento de Seguridad.
	Responsable de Seguridad del SDP.
	Documento de Seguridad

	18. Registra en la bitácora que se realizaron actualizaciones al Documento de Seguridad.
	Responsable de Seguridad del SDP.
	Bitácora de Actualización del Documento de Seguridad

	19. Registra en el control las actualizaciones a los Documentos de Seguridad y archiva constancias.
	Titular de la JDADP.
	Constancias

	Fin de procedimiento


7.7. Diagrama de flujo del procedimiento para la realización de copias de respaldo y recuperación de datos y registro en los Documentos de Seguridad de los Sistemas de Datos Personales que detenta el TEDF.

	La persona servidora pública encargada del SDP.
	Responsable de Seguridad del SDP
	Titular del órgano o área; Responsable del SDP.
	Titular de la STyAIP.
	Titular de la JDADP.
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8. Procedimiento para la atención de incidencias y su registro en los Documentos de Seguridad de los Sistemas de Datos Personales que detenta el Tribunal Electoral del Distrito Federal.
8.1. Objetivo específico.

Delimitar las directrices y los pasos a seguir para la atención de incidencias y su registro en los Documentos de Seguridad de los Sistemas de Datos Personales que detenta el Tribunal Electoral del Distrito Federal.

8.2. Alcance específico.

Titulares de los órganos y áreas. 

Coordinación de Transparencia y Archivo.

Subdirección de Transparencia y Acceso a la Información Pública.

Jefatura de Departamento de Administración de Datos Personales.

Responsable del Sistema de Datos Personales.

Encargado/a de los Sistemas de Datos Personales.

Responsable de Seguridad del Sistema de Datos Personales.

El desarrollo de la actividad que corresponda a cada área, Dirección, Subdirección o Jefatura, estará a cargo de la persona servidora del Tribunal Electoral del Distrito Federal titular de la misma.

8.3. Marco normativo específico.

Ley de Protección de Datos Personales para el Distrito Federal.

Lineamientos para la Protección  de Datos Personales en el Distrito Federal.

8.4. Glosario.

8.4.1. Definiciones.

Bitácora de Actualización del Documento de Seguridad.- Documento en el cual se registrarán las modificaciones realizadas a los datos personales y que deberá formar parte del Documento de Seguridad correspondiente a cada Sistema de Datos Personales.
Bitácora de Incidencias.- Documento en el cual se registrarán las anomalías que afecten o puedan afectar a la seguridad de los datos de carácter personal contenidos en el Sistema de Datos Personales, deberá contener los rubros siguientes: fecha de la incidencia, momento en que se produjo la incidencia, nombre y cargo de quien notifica la incidencia, nombre y cargo de la persona a la que se le comunica la incidencia, acciones implementadas a consecuencia de incidencias, tipo de incidencia, así como nombre y cargo de la persona que atendió la incidencia.

Documento de Seguridad.- Documento que establece las medidas y procedimientos administrativos, físicos y técnicos de seguridad, aplicables a los sistemas de datos personales necesarios para garantizar la protección, confidencialidad, integridad y disponibilidad de los datos contenidos en dichos sistemas.

Encargado/a del Sistema de Datos Personales.- La persona servidora del Tribunal Electoral del Distrito Federal que en ejercicio de sus atribuciones, realiza tratamiento de datos personales de forma cotidiana.

Incidencia.- Cualquier incumplimiento a la normativa desarrollada en el documento de seguridad, así como cualquier anomalía que afecte o pueda afectar a la seguridad de los datos de carácter personal contenidos en los Sistemas de Datos Personales. 

Nivel de Seguridad en los Sistemas de Datos Personales.- Los niveles de seguridad son: básico, medio y alto. Se establecerá el nivel de seguridad atendiendo a la categoría de datos personales enunciada en los Lineamientos para la Protección de Datos Personales en el Distrito Federal, en relación con la Ley de Protección de Datos Personales para el Distrito Federal.

Oficio para la Oficina de Información Pública.- Documento  a través del cual la persona responsable del Documento de Seguridad informa a la Oficina de Información Pública si existieron o no actualizaciones a los Documentos de Seguridad correspondientes.

Relación de personas servidoras con acceso autorizado al Sistema de Datos Personales.- Listado con los nombres de las personas servidoras del Tribunal Electoral del Distrito Federal  y usuarios/as con acceso autorizado a los datos personales que se encuentra en el Documento de Seguridad.

Responsable del Sistema de Datos Personales.- La persona servidora del órgano o área del Tribunal Electoral del Distrito Federal a la que se encuentre adscrito el Sistema de Datos Personales, quien decide sobre el tratamiento de los datos personales, así como el contenido y finalidad de los Sistemas de Datos Personales.

Responsable de Seguridad del Sistema Datos Personales.- La persona servidora del Tribunal Electoral del Distrito Federal a la que la persona Responsable del Sistema de Datos Personales asigna formalmente la función de coordinar y controlar las medidas de seguridad aplicables al Sistema de Datos Personales.

Sistema de Datos Personales.- Conjunto organizado de archivos, registros y ficheros, bases o banco de datos personales del Tribunal Electoral del Distrito Federal, cualquiera que sea la forma o modalidad de su creación, almacenamiento, organización y acceso.

Sistema de Datos Personales en soportes automatizados.- Son aquellos Sistemas de Datos Personales  en posesión del Tribunal Electoral del Distrito Federal, que se encuentran en medios de almacenamiento inteligibles mediante el uso de algún aparato con circuitos electrónicos que procese su contenido y permita examinar, modificar o almacenar los datos, tales como, cintas magnéticas de audio, video y datos, fichas de microfilm, discos ópticos, equipos de cómputo, entre otros. 

Sistema de Datos Personales en soportes físicos.- Son aquellos Sistemas de Datos Personales en posesión del Tribunal Electoral del Distrito Federal, de almacenamiento que no requieren de ningún aparato que procese su contenido para examinar, modificar o almacenar los datos personales, tales como, documentos, oficios, formularios impresos, fotografías, carpetas, expedientes, entre otros. 

8.4.2. Siglas.

CTy A.- Coordinación de Transparencia y Archivo.

JDADP.- Jefatura de Departamento de Administración de Datos Personales.

OIP.- Oficina de Información Pública.

SDP.- Sistema de Datos Personales del Tribunal Electoral del Distrito Federal.

STyAIP.- Subdirección de Transparencia y Acceso a la Información Pública.

TEDF.- Tribunal Electoral del Distrito Federal.

8.5. Políticas de operación.

8.5.1. La actualización del Documento de Seguridad se llevará a cabo cuando se produzcan cambios relevantes en los Sistema de Datos Personales, o cuando se presenten  incidencias, lo anterior, acorde con lo dispuesto en los Lineamientos para la Protección de Datos Personales en el Distrito Federal y de forma anual, dejando el registro correspondiente en caso de no existir actualización.

8.6. Descripción de actividades del Procedimiento para la atención de incidencias y su registro en los Documentos de Seguridad de los Sistemas de Datos Personales que detenta el TEDF.
	Actividad
	Responsable
	Documentación Empleada

	1. Advierte y analiza el tipo de incidencia.
	La persona servidora pública encargada del SDP.
	SDP

	2. Notifica el tipo de incidencia a la persona Responsable de Seguridad del SDP y/o a la/el Responsable del SDP.
	
	

	3. Analiza las gestiones a realizar para corregir o subsanar la incidencia.
	
	

	4. Acuerda con la persona Responsable del SDP y con la/el Responsable de Seguridad del SDP  sobre las acciones que deben realizar para atender la incidencia.
	
	

	5. Atiende la incidencia conforme a lo acordado con la persona Responsable del SDP y con la/el Responsable de Seguridad del SDP.
	
	

	6. Registra en todos los rubros de la bitácora de incidencias la información correspondiente.
	
	Bitácora de incidencias (Documento de Seguridad)

	7. Elabora oficio para la OIP indicando que hay actualizaciones en el Documento de Seguridad.
	Responsable de Seguridad del SDP.
	Oficio para la OIP

	8. Firma oficio para la OIP.
	Titular del órgano o área; Responsable del SDP.
	

	9. Recibe oficio y turna al titular de la JDADP para su análisis.
	Titular de la STyAIP.
	

	10. Revisa oficio, analiza y valora si procede la actualización.
	Titular de la JDADP.
	

	11. Acuerda con la persona titular de la STyAIP si procede la actualización del Documento de Seguridad.
	
	

	¿Es procedente?
	
	

	11.1. No
	
	

	Continúa en la actividad 12.
	
	

	11.2. Sí.
	
	

	Continúa en la actividad 16.
	
	

	12. Elabora oficio para el área correspondiente en el que indica las razones por las que no es procedente la actualización del Documento de Seguridad.
	
	Oficio para el área

	13. Revisa oficio y entrega al titular de la CTyA.
	Titular de la STyAIP.
	

	14. Firma e instruye se entregue oficio al área correspondiente.
	Titular de la CTyA.
	

	15. Recibe oficio y lo integra al expediente correspondiente del SDP.
	La persona servidora pública encargada del SDP.
	

	Termina Procedimiento
	
	


	Actividad
	Responsable
	Documentación Empleada

	16. Elabora oficio para el área correspondiente exponiendo las razones por las que es procedente la actualización del Documento de Seguridad.
	Titular de la JDADP.
	Oficio para el área

	17. Revisa oficio para el área y turna para firma.
	Titular de la STyAIP.
	

	18. Firma e instruye se entregue oficio al área correspondiente.
	Titular de la CTyA.
	

	19. Recibe oficio y turna a la persona responsable de Seguridad del SDP o al Encargado/a del SDP.
	Titular del órgano o área del TEDF
	

	20. Realiza las actualizaciones correspondientes en el Documento de Seguridad.
	Responsable de Seguridad del SDP.
	Documento de Seguridad

	21. Registra en la bitácora que se realizaron actualizaciones al Documento de Seguridad.
	
	Bitácora de Actualización del Documento de Seguridad

	22. Registra en el control las actualizaciones a los Documentos de Seguridad y archiva constancias.
	Titular de la JDADP.
	Constancias

	Fin del procedimiento


8.7. Diagrama de flujo del Procedimiento para la atención de incidencias y su registro en los Documentos de Seguridad de los Sistemas de Datos Personales que detenta el TEDF.

	La persona servidora pública encargada del SDP.
	Responsable de Seguridad del SDP.
	Titular del órgano o área; Responsable del SDP.

	Titular de la STyAIP.
	Titular de la JDADP.
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9. Procedimiento para la actualización de los Documentos de Seguridad de los Sistemas de Datos Personales que detenta el Tribunal Electoral del Distrito Federal.

9.1. Objetivo específico.

Delimitar las directrices y los pasos a seguir en la actualización de los Documentos de Seguridad de los Sistemas de Datos Personales que detenta el Tribunal Electoral del Distrito Federal.

9.2. Alcance específico.

Titulares de los órganos ó áreas.

Coordinación de Transparencia y Archivo.

Subdirección de Transparencia y Acceso a la Información Pública.

Jefatura de Departamento de Administración de Datos Personales.

Responsable del Sistema de Datos Personales.

Encargado/a de los Sistemas de Datos Personales.

Responsable de Seguridad del Sistema de Datos Personales.

El desarrollo de la actividad que corresponda a cada área, Dirección, Subdirección o Jefatura, estará a cargo de la persona servidora del Tribunal Electoral del Distrito Federal titular de la misma.

9.3. Marco normativo específico.

Ley de Protección de Datos Personales para el Distrito Federal.

Lineamientos para la Protección  de Datos Personales en el Distrito Federal.

9.4. Glosario.

9.4.1. Definiciones.

Bitácora de Actualización del Documento de Seguridad.- Documento en el cual se registrarán las modificaciones realizadas a los datos personales y que deberá formar parte del Documento de Seguridad correspondiente a cada Sistema de Datos Personales.
Documento de Seguridad.- Documento que establece las medidas y procedimientos administrativos, físicos y técnicos de seguridad, aplicables a los sistemas de datos personales necesarios para garantizar la protección, confidencialidad, integridad y disponibilidad de los datos contenidos en dichos sistemas.

Encargado/a del Sistema de Datos Personales.- La persona servidora del Tribunal Electoral del Distrito Federal que en ejercicio de sus atribuciones, realiza tratamiento de datos personales de forma cotidiana.

Nivel de Seguridad en los Sistemas de Datos Personales.- Los niveles de seguridad son: básico, medio y alto. Se establecerá el nivel de seguridad atendiendo a la categoría de datos personales enunciada en los Lineamientos para la Protección  de Datos Personales en el Distrito Federal, en relación con la Ley de  Protección  de Datos Personales para el Distrito Federal.

Oficio de Aviso para el Instituto de Acceso a la Información Pública y Protección de Datos Personales del Distrito Federal.- Documento a través del cual la Oficina de Información Pública hace del conocimiento del Instituto de Acceso a la Información Pública y Protección de Datos Personales del Distrito Federal que se realizaron actualizaciones a los Documentos de Seguridad de los Sistemas de Datos Personales que detente el Tribunal Electoral del Distrito Federal, únicamente por lo que hace al nivel de seguridad de cada uno de ellos. Lo anterior, en cumplimiento a lo dispuesto por la Ley de  Protección  de Datos Personales para el Distrito Federal y los Lineamientos para la Protección de Datos Personales en el Distrito Federal.

Oficio para la Oficina de Información Pública.- Documento a través del cual la persona responsable del Documento de Seguridad informa a la Oficina de Información Pública si existieron o no actualizaciones a los Documentos de Seguridad correspondientes.

Responsable del Sistema de Datos Personales.- La persona servidora de los órganos o áreas del Tribunal Electoral del Distrito Federal a la que se encuentre adscrito el Sistema de Datos Personales, quien decide sobre el tratamiento de los datos personales, así como el contenido y finalidad de los Sistemas de Datos Personales.

Responsable de Seguridad de Datos Personales.- La persona servidora del Tribunal Electoral del Distrito Federal a la que la/el responsable del Sistema de Datos Personales asigna formalmente la función de coordinar y controlar las medidas de seguridad aplicables al Sistema de Datos Personales.

Sistema de Datos Personales.- Todo conjunto organizado de archivos, registros y ficheros, bases o banco de datos personales del Tribunal Electoral del Distrito Federal, cualquiera que sea la forma o modalidad de su creación, almacenamiento, organización y acceso.

Sistema de Datos Personales en soportes automatizados.-Son aquellos Sistemas de Datos Personales en posesión del Tribunal Electoral del Distrito Federal,  que se encuentran en medios de almacenamiento inteligibles mediante el uso de algún aparato con circuitos electrónicos que procese su contenido y permita examinar, modificar o almacenar los datos, tales como, cintas magnéticas de audio, video y datos, fichas de microfilm, discos ópticos, equipos de cómputo, entre otros.

Sistema de Datos Personales en soportes físicos.- Son aquellos Sistemas de Datos Personales en posesión del Tribunal Electoral del Distrito Federal, de almacenamiento que no requieren de ningún aparato que procese su contenido para examinar, modificar o almacenar los datos personales, tales como, documentos, oficios, formularios impresos, fotografías, carpetas, expedientes, entre otros. 

Tipo de modificaciones a los Sistemas de Datos Personales.- El tipo de modificaciones que pueden realizarse a un Sistema de Datos Personales consiste en cambios en la categoría de datos personales, como son: identificativos; electrónicos; laborales; patrimoniales; sobre procedimientos administrativos y/o jurisdiccionales; académicos; de tránsito y movimientos migratorios; biométricos; especialmente protegidos (sensibles) y de naturaleza pública, en el nombre de la unidad administrativa responsable del Sistema de Datos Personales, nombre de la persona servidora pública responsable del Sistema de Datos Personales, finalidad, nombre de las personas servidoras públicas encargadas del Sistema, o alguna otra modificación que afecte el Sistema de Datos Personales.

9.4.2. Siglas.

CTy A.- Coordinación de Transparencia y Archivo.

INFODF.- Instituto de Acceso a la Información Pública y Protección de Datos Personales del Distrito Federal.

JDADP.- Jefatura de Departamento de Administración de Datos Personales.

OIP.- Oficina de Información Pública.

SDP.- Sistema de Datos Personales del Tribunal Electoral del Distrito Federal.

STyAIP.- Subdirección de Transparencia y Acceso a la Información Pública.

TEDF.- Tribunal Electoral del Distrito Federal.

9.5. Políticas de operación.

9.5.1. Las personas responsables de los Documentos de Seguridad deberán actualizarlos de manera obligatoria durante el mes de enero de cada año, acorde con lo dispuesto en los Lineamientos para la Protección de Datos Personales en el Distrito Federal.
9.6. Descripción de actividades del procedimiento para la actualización de los Documentos de Seguridad de los Sistemas de Datos Personales que detenta el TEDF.

	Actividad
	Responsable
	Documentación Empleada

	1. Verifica la relevancia de la actualización al SDP, durante el año en curso.
	La persona servidora pública encargada del SDP.
	SDP.

	¿Se realizó algún tipo de actualización?
	
	

	1.1. Sí.
	
	

	Continúa en la actividad 9.
	
	

	1.2. No.
	
	

	Continúa en la actividad 2.
	
	

	2. Registra en la bitácora que no existen actualizaciones al Documento de Seguridad.
	Responsable de Seguridad del SDP.
	Bitácora de Actualización del Documento de Seguridad.

	3. Elabora oficio para la OIP indicando que no hay actualizaciones en el Documento de Seguridad.
	
	Oficio para la OIP.

	4. Firma oficio para la OIP.
	Titular del órgano o área; Responsable del SDP.
	

	5. Recibe oficio y turna al titular de la JDADP para su conocimiento.
	Titular de la STyAIP.
	

	6. Recibe oficio y lo analiza. 
	Titular de la JDADP.
	

	7. Registra en el control que no existen actualizaciones al Documento de Seguridad.
	
	

	8. Archiva el oficio en el expediente del SDP correspondiente.
	
	

	Termina el procedimiento.
	
	

	9. Elabora oficio para la OIP indicando que hay actualizaciones en el Documento de Seguridad.
	Responsable de Seguridad del SDP.
	

	10. Firma oficio para la OIP.
	Titular del órgano o área; Responsable del SDP.
	

	11. Recibe oficio y turna al titular de la JDADP para su análisis.
	Titular de la STyAIP.
	

	12. Revisa oficio, analiza y valora si procede la actualización.
	Titular de la JDADP.
	

	13. Acuerda con la persona titular de la STyAIP si procede la actualización del Documento de Seguridad.
	
	

	¿Es procedente?
	
	

	13.1. No.
	
	

	Continúa en la actividad 14.
	
	

	13.2. Sí.
	
	

	Continúa en la actividad 18.
	
	


	Actividad
	Responsable
	Documentación Empleada

	14. Elabora oficio para el área correspondiente en el que indica las razones por las que no es procedente la actualización del Documento de Seguridad.
	Titular de la JDADP.
	Oficio para el área

	15. Revisa oficio y entrega al titular de la CTyA.
	Titular de la STyAIP.
	

	16. Firma e instruye se entregue oficio al área correspondiente.
	Titular de la CTyA.
	

	17. Recibe oficio y lo integra al expediente correspondiente del SDP.
	La persona servidora pública encargada del SDP.
	

	Termina Procedimiento.
	
	

	18. Elabora oficio para el área correspondiente exponiendo las razones por las que es procedente la actualización del Documento de Seguridad.
	Titular de la JDADP.
	

	19. Revisa oficio y entrega al titular de la CTyA.
	Titular de la STyAIP.
	

	20. Firma e instruye se entregue oficio al área correspondiente.
	Titular de la CTyA.
	

	21. Recibe oficio y turna al Responsable de Seguridad del SDP.
	Titular del órgano o área del TEDF
	

	22. Realiza las actualizaciones correspondientes en el Documento de Seguridad.
	Responsable de Seguridad del SDP.
	Documento de Seguridad

	23. Registra en la bitácora que se realizaron actualizaciones al Documento de Seguridad.
	
	Bitácora de Actualización del Documento de Seguridad

	24. Elabora oficio de aviso para el INFODF, indicando únicamente el nivel de seguridad del SDP.
	Titular de la JDADP.
	Oficio para el INFODF

	25. Revisa oficio e instruye que se notifique al INFODF.
	Titular de la STyAIP.
	

	26. Registra en el control las actualizaciones a los Documentos de Seguridad y archiva constancias.
	Titular de la JDADP.
	Constancias

	Fin de procedimiento


9.7. Diagrama de flujo del procedimiento para la actualización de los Documentos de Seguridad de los Sistemas de Datos Personales que detenta el TEDF.
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10. Procedimiento para actualización y registro de los Sistemas de Datos Personales en caso de modificación, creación o supresión de algún Sistema de Datos Personales.

10.1. Objetivo específico.

Delimitar las directrices y los pasos a seguir para la actualización y registro de los Sistemas de Datos Personales en caso de existir modificación, creación o supresión de los sistemas de datos personales que detenta el Tribunal Electoral del Distrito Federal.
10.2. Alcance específico.
Pleno.

Comité de Transparencia.

Titulares de los órganos y áreas. 

Coordinación de Transparencia y Archivo.

Secretaría General.

Subdirección de Transparencia y Acceso a la Información Pública.

Jefatura de Departamento de Administración de Datos Personales.

El desarrollo de la actividad que corresponda a cada área, Dirección, Subdirección o Jefatura, estará a cargo de la persona servidora del Tribunal Electoral del Distrito Federal titular de la misma.

10.3. Marco normativo específico.

Ley de Protección de Datos Personales para el Distrito Federal.

Lineamientos para la Protección  de Datos Personales en el Distrito Federal.

10.4. Glosario.

10.4.1. Definiciones.

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

Registro electrónico.- Registro Electrónico de Sistemas de Datos Personales del Instituto de Acceso a la Información Pública y Protección de Datos Personales del Distrito Federal.
Sistema de Datos Personales.- Todo conjunto organizado de archivos, registros, bases o bancos de datos personales del Tribunal Electoral del Distrito Federal que permite el acceso a datos con arreglo a criterios determinados cualquiera que sea la forma o modalidad de su creación almacenamiento, organización y acceso.

10.4.2. Siglas.
CTyA.- Coordinación de Transparencia Archivo.

GODF.- Gaceta Oficial del Distrito Federal.

INFODF.- Instituto de Acceso a la Información Pública y Protección de Datos Personales del Distrito Federal.

JDADP.- Jefatura de Departamento de Administración de Datos Personales.

LPDPDF.- Ley de Protección de Datos Personales para el Distrito Federal.

OIP.- Oficina de Información Pública.

STyAIP.- Subdirección de Transparencia y Acceso a la Información Pública.

TEDF.- Tribunal Electoral del Distrito Federal.

10.5. Políticas de operación.

10.5. 1. Durante el mes de enero de cada año, la Oficina de Información Pública enviará a los órganos y áreas del Tribunal Electoral del Distrito Federal oficio mediante el cual solicitará que le indiquen si existe modificación, supresión o creación de algún Sistema de Datos Personales.

10.5.2. En el caso de que los órganos y áreas del Tribunal Electoral del Distrito Federal requieran de la modificación, creación o supresión de los Sistemas de Datos Personales podrán hacerlo durante el transcurso del año, mediante oficio dirigido a la Coordinación de Transparencia y Archivo, en el que se expongan las razones por las cuales es necesario llevar a cabo la creación, modificación o supresión.

10.5.3. La persona titular de la Jefatura de Departamento de Administración de Datos Personales, asegurará que el documento de modificación, creación o supresión de datos personales cuente con las especificaciones de la Ley de Protección de Datos Personales del Distrito Federal, sus Lineamientos y de la Gaceta Oficial del Distrito Federal.

10.5.4. Dentro de los 10 días hábiles siguientes a la fecha de publicación del documento de modificación, creación o supresión de datos personales en la Gaceta Oficial del Distrito Federal, la Oficina de Información Pública lo anotará en el Registro Electrónico de Sistemas de Datos Personales en posesión del Tribunal Electoral del Distrito Federal y se dará aviso mediante oficio al Instituto de Acceso a la Información Pública y Protección de Datos Personales respecto de dicha publicación.

10.6. Descripción de actividades del  procedimiento para actualización y registro de los Sistemas de Datos Personales, en caso de modificación, creación o supresión de algún Sistema de Datos Personales.

	Actividad
	Responsable
	Documentación Empleada

	1. Elabora oficio para los órganos y áreas del TEDF y entrega al titular de la STyAIP para su revisión.
	Titular de la JDADP.
	Oficio de requerimiento

	2. Revisa y lo entrega al titular de la CTyA para firma.
	Titular de la STyAIP.
	

	3. Firma e instruye se entregue a la persona titular del órgano y área correspondiente.
	Titular de la CTyA.
	

	4. Recibe oficio y turna a personal de su adscripción que le corresponda atender el oficio.
	Titular de órgano o área del TEDF
	

	5. Elabora oficio de respuesta al titular de la CTyA y entrega a la o el Titular del órgano o área para firma.
	Personal del órgano o área del TEDF
	Oficio de respuesta

	6. Firma oficio y solicita se entregue al titular de la CTyA.
	Titular de órgano o área del TEDF
	

	7. Recibe y turna al titular de la  JDADP, para su análisis y procedencia.
	Titular de la CtyA.
	

	8. Analiza el oficio de respuesta, sobre los sistemas de datos personales.
	Titular de la JDADP.
	

	¿Solicita modificación, creación o supresión?
	
	

	8.1. Sí.
	
	

	Continúa en la actividad  10.
	
	

	8.2. No.
	
	

	Continúa en la actividad 9.
	
	

	9. Archiva oficio en la carpeta correspondiente al SDP.
	
	Oficio de respuesta

	Termina el procedimiento.
	
	

	10. Elabora diagnóstico y somete a consideración de la persona titular de la STyAIP.
	
	Diagnóstico

	11. Revisa e instruye al titular de la JDADP para que prepare el caso para someterlo a consideración del Comité de Transparencia.
	Titular de la STyAIP.
	

	12. Prepara el caso para someterlo al Comité de Transparencia, con ayuda del personal del órgano o área correspondiente.
	Titular de la JDADP.
	Diagnóstico.

	13. Elabora oficio de convocatoria a Comité de Transparencia y entrega para revisión al titular de la STyAIP.
	
	Convocatoria de Comité de Transparencia y Diagnóstico

	14. Revisa el oficio de convocatoria y entrega al titular de la CTyA.
	Titular de la STyAIP.
	

	15. Acuerda con la persona titular de la Presidencia  del Comité para la firma de oficio de convocatoria.
	Titular de la CTyA.
	Convocatoria de Comité de Transparencia y Diagnóstico

	16. Firma y convoca al Comité de Transparencia en sesión ordinaria o extraordinaria para resolver el asunto.
	Presidente/a del Comité de Transparencia.
	


	Actividad
	Responsable
	Documentación Empleada

	17. Analiza la creación, modificación o supresión de algún sistema.
	Integrantes del Comité de Transparencia.
	Acta de Sesión

	¿Es procedente?
	
	

	17.1. Sí.
	
	

	Continúa en la actividad 22.
	
	

	17.2. No.
	
	

	Continúa en la actividad 18.
	
	

	18. Elabora oficio para el órgano o área informando que no es procedente la modificación, creación o supresión  del SDP solicitado y entrega al titular de la STyAIP para revisión.
	Titular de la JDADP.
	Oficio de improcedencia

	19. Revisa documento y oficio y entrega al  titular de la CTyA.
	Titular de la STyAIP.
	

	20. Firma e instruye se entregue al titular del órgano o área.
	Titular de la CTyA.
	

	21. Recibe oficio y lo integra al expediente correspondiente del SDP.
	La persona servidora pública encargada del SDP.
	Oficio de improcedencia

	Termina Procedimiento.
	
	

	22. Aprueba, la modificación, creación o supresión del SDP, y la ponen a consideración del Pleno para  su publicación en GODF.
	Integrantes del  Comité de Transparencia.
	Acta de sesión

	23. Aprueban e instruyen la publicación en la GODF.
	Pleno del TEDF
	Acuerdo

	24. Elabora oficio para la Secretaría General solicitando la publicación en la GODF y en estrados y entrega al titular de la STyAIP.
	Titular de la JDADP.
	Acuerdo y oficio

	25. Revisa oficio y entrega al titular de la CTyA.
	Titular de la STyAIP.
	

	26. Firma e instruye se entregue a la Secretaría General para la publicación.
	Titular de la CTyA.
	

	27. Revisa publicación en GODF e ingresa los cambios en el registro electrónico de SDP del INFODF, para su actualización.
	Titular de la JDADP.
	GODF

	28. Elabora oficio para el INFODF en el cual informa la modificación, creación o supresión del SDP, así como su publicación en GODF y los cambios en el registro electrónico de SDP de dicho Instituto, entrega al titular de la STyAIP para revisión.
	
	Oficio

	29. Revisa oficio y actualizaciones correspondientes en el registro electrónico de SDP e informa y entrega al titular de la CTyA.
	Titular de la STyAIP.
	

	30. Firma e instruye se entregue al INFODF.
	Titular de la CTyA.
	

	Fin del procedimiento


10.7. Diagrama de flujo del procedimiento para actualización y registro de los Sistemas de Datos Personales, en caso de modificación, creación o supresión de algún Sistema de Datos Personales.
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	Titular de órgano o área del TEDF
	Personal del órgano o área del TEDF
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ARTÍCULOS TRANSITORIOS

PRIMERO.- El presente Manual de Procedimientos Administrativos en Materia de Protección de Datos Personales del Tribunal Electoral del Distrito Federal entrará en vigor al día siguiente de su publicación en los estrados del Tribunal.
SEGUNDO.- Se abroga el Manual de Procedimiento para la Actualización y Registro de los Sistemas de Datos Personales del Tribunal Electoral del Distrito Federal aprobado por el Pleno de este órgano jurisdiccional en reunión privada del 27 de diciembre del año 2011 y publicado en la Gaceta Oficial del Distrito Federal, el 10 de enero de 2012.
TERCERO.- Se dejan sin efectos aquellas disposiciones del Tribunal Electoral del Distrito Federal que se opongan al Manual que se aprueba.
CUARTO.- Publíquese el citado Manual en la Gaceta Oficial del Distrito Federal, así como en los estrados y en los sitios de Internet e Intranet del Tribunal.

Clave de Registro: TEDF-CTyA-G-01-2014
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