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Manual de Procedimiento para la Atención de Solicitudes de Información Pública del Tribunal Electoral del Distrito Federal
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Manual de Procedimiento para la Atención de Solicitudes de Información Pública del Tribunal Electoral del Distrito Federal.
1. Objetivo general: Establecer las políticas y procedimientos para la atención de las solicitudes de información pública que se reciban en la Oficina de Información Pública a través de los instrumentos de gestión, con el propósito de cumplir con las obligaciones legales en materia de transparencia y acceso a la información pública 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 atención de solicitudes de información pública.

4.1. Objetivo específico: Establecer las directrices que permitan efectuar la gestión de las solicitudes de información pública ingresadas a través de la Oficina de Información Pública del Tribunal Electoral de Distrito Federal.

4.2. Alcance específico

Coordinador/a de Transparencia y Archivo.

Las o los Titulares de los Órganos ó Áreas.
Comité de Transparencia.
Subdirección de Transparencia y Acceso a la Información Pública.
Jefatura de Departamento de la Oficina de Información Pública.
El desarrollo de la actividad que corresponda a cada área, Dirección, Subdirección o Jefatura, estará a cargo de la persona servidora pública titular de la misma.
4.3. Marco normativo específico

Ley de Transparencia y Acceso a la Información Pública del Distrito Federal.
Reglamento en Materia de Transparencia Acceso a la Información Pública y Protección de Datos Personales del TEDF.

Reglamento de Operación del Comité de Transparencia del Tribunal.
Lineamientos para la Gestión de Solicitudes de Información Pública y de Datos Personales a través del Sistema INFOMEX del Distrito Federal.

4.4. Glosario

4.4.1. Definiciones

Clasificación de información.- El acto formal a través del cual el Comité resuelve que la información solicitada es de acceso restringido en sus modalidades de confidencial y/o reservada.
Declaratoria de inexistencia.- Documento a través del cual se hace constar que la información motivo de una solicitud de información no consta en los archivos del Tribunal.

Oficio de Orientación.- Documento por el cual se informa a la o el solicitante sobre los alcances de su solicitud de información y en el cual se exponen que: debido a que su solicitud de información ya ha sido canalizada nos es imposible re-canalizarla; que en atención a que solicita información de ámbito federal este Tribunal no es competente para atender su solicitud de información, y en virtud de lo anterior se le notifica los procedimientos e instancias ante las cuales puede presentar su solicitud de información.

 Oficio de no presentación de solicitud.- Documento por el cual se acuerda que debido a la falta de contestación del solicitante ante una prevención su solicitud de información se tiene por no presentada.

Oficio de Canalización.- Documento por el cual se informa a la o el solicitante que la información requerida por éste no es competencia del Tribunal Electoral del Distrito Federal, y se remite su solicitud de información al Ente Obligado que corresponda para que de respuesta a su solicitud de información.

Oficio de Respuesta.- Documento a través del cual se hace del conocimiento de la Oficina de Información Pública el sentido de la contestación pertinente para la persona solicitante.

Oficio de Prevención.- Documento en el cual se requiere a la persona solicitante para que aclare o precise: datos de identificación (en caso de ser necesarios), domicilio o medio señalado para recibir información o notificaciones, modalidad en la que prefiere se otorgue el acceso a la información o bien la información solicitada para estar en posibilidad de dar cabal contestación a su solicitud de información.

Oficio de Ampliación.- Documento a través del cual se hace del conocimiento de la persona solicitante que el término de respuesta a su solicitud de información será prolongado hasta por 10 días hábiles más en virtud de la complejidad o volumen de la información requerida.

Oficio de trámite.-  Documento mediante el cual se solicita a un órgano o área del Tribunal Electoral del Distrito Federal que realice alguna actividad que se relaciona con la emisión de la respuesta de una solicitud de información.

Oficio de colaboración.-   Documento mediante el cual se solicita a la Secretaría General del Tribunal Electoral del Distrito Federal, el apoyo para llevar a cabo la notificación o entrega de la respuesta de una solicitud de información o bien para llevar a cabo notificaciones mediante estrados.

Registro electrónico.- Archivo generado con motivo de los ingresos de solicitudes de información en el cual se describen de manera pormenorizada los elementos básicos identificativos de la solicitud de información y el trámite que correspondió a cada una de éstas.

Sistema electrónico INFOMEX.-  Es el sistema electrónico mediante el cual las personas podrán presentar sus solicitudes de acceso a la información pública, es el sistema único para el registro y captura de todas las solicitudes recibidas por los entes públicos a través de los medios señalados en la Ley de Transparencia y Acceso a la Información Pública del Distrito Federal y la Ley de Protección de Datos Personales para el Distrito Federal, así como para la recepción de los recursos de revisión interpuestos a través del propio sistema, cuyo sitio de Internet es: www.infomexdf.org.mx.

Tribunal.- Tribunal Electoral del Distrito Federal

4.4.2. Siglas

CTyA.- Coordinación de Transparencia y Archivo.
STyAIP.- Subdirección de Transparencia y Acceso a la Información Pública.
JDOIP.- Jefatura de Departamento de la Oficina de Información Pública.

OIP.- Oficina de Información Pública.

TEDF.- Tribunal Electoral del Distrito Federal.

SG.- Secretaría General.
SOA.- Subdirección de la Oficina de Actuarios.

4.5. Políticas de operación

4.5.1. La persona titular de la JDOIP deberá capturar la solicitud de información que llegue por escrito, de manera verbal o correo electrónico en el sistema electrónico INFOMEX.
4.5.2 Todas las resoluciones emitidas por la OIP invariablemente se notificarán vía Sistema electrónico INFOMEX y por el medio de notificación que haya elegido la persona solicitante.

4.5.3. Para emitir un Oficio de Canalización a otro ente obligado por incompetencia del personal del órgano o área del Tribunal al que se haya turnado la solicitud de información tendrá tres días hábiles para informar sobre esta situación a la OIP, para canalizar en tiempo y forma.

4.5.4. Para emitir un Oficio de Prevención el personal del órgano o área del Tribunal al que se haya turnado la solicitud de información tendrá tres días hábiles para informar sobre esta situación a la OIP, quien notificará la prevención a la persona solicitante en tiempo y forma.

4.5.6.  Para emitir un Oficio de Ampliación el personal del órgano o área del Tribunal al que se haya turnado la solicitud de información tendrá siete días hábiles para informar sobre esta situación a la OIP, quien notificará la ampliación del plazo a la persona solicitante en el término establecido en la normatividad en la materia.

4.5.7. En el supuesto que se requiera notificar a la persona solicitante en su domicilio o en estrados, se solicitará, mediante oficio, el apoyo de la Secretaría General.

4.5.8. La orientación de una solicitud de información pública a entes obligados del Distrito Federal es procedente cuando parte de la información que requiere la persona solicitante es detentada por el TEDF y no es considerada de oficio, en cuyo caso la respuesta se emite en diez días hábiles, contemplados por los Lineamientos para la Gestión de Solicitudes de Información Pública y de Datos Personales a través del Sistema INFOMEX del Distrito Federal.

4.5.9. La orientación de una solicitud de información pública a órganos federales deviene de la imposibilidad técnica del sistema electrónico INFOMEX de canalizar la solicitud de información pública a entes del ámbito federal.

4.5.10. La o el titular de la OIP no dará trámite a las solicitudes de acceso a la información que sean ofensivas o denostables para el Tribunal o su personal, así como aquellas que contengan lenguaje soez.

4.5.11. Cuando se trate de solicitudes que no correspondan al derecho de información pública o de aquellas que no sean competencia del Tribunal, la o el titular de la OIP orientará y/o canalizará a la o el solicitante, sin que para ello sea necesaria la intervención del Comité de Transparencia, órganos o áreas de este Tribunal. 
4.6. Descripción de actividades del  procedimiento para la atención de solicitudes de información Pública.
	Actividad
	Responsable
	Documentación Empleada

	1. Recibe la Solicitud de información y asesora a la o el solicitante  sobre competencia ante TEDF.

	Titular de la Jefatura de Departamento de la Oficina de Información Pública.


	Solicitud



	2. Registra las solicitudes en el control electrónico de la OIP.

	
	Registro electrónico.



	4. Determina si el Tribunal tiene la injerencia  para responder solicitud.
¿El Tribunal tiene injerencia?

4.1. Sí
Continúa en la actividad  7.
4.2. No

Continúa en la actividad 4.

	
	Solicitud



	5. Elabora proyecto de oficio de canalización a otro ente obligado porque el TEDF no detenta la información solicitada y entrega a la STyAIP para revisión.
	Titular de la Jefatura de Departamento de Oficina de Información Pública.


	Proyecto de Oficio de Canalización.

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


	Titular de la Subdirección de Transparencia y Acceso a la Información Pública.
	Oficio de Canalización.

	7. Envía por el Sistema electrónico INFOMEX y medio de notificación oficio de Canalización a otro ente obligado porque el TEDF no detenta la información solicitada.

Terminan actividades


	Titular de la Jefatura de Departamento de Oficina de Información Pública.

Titular de la Jefatura de Departamento de Oficina de Información Pública.


	Oficio de Canalización y documentos de notificación.

	8. Elabora oficio para la o el titular del órgano o área del TEDF, con la finalidad de que comunique  si detenta la información o bien si la solicitud es clara y precisa, entrega a la STyAIP para revisión.

	
	Oficio de trámite.



	9. Revisa oficio y entrega a la o el  titular  de la CTyA para su firma. 

	Titular de la Subdirección de Transparencia y Acceso a la Información Pública.
	

	10. Firma oficio y solicita se entregue a la persona titular del órgano o área  que corresponda.

	Titular de la Coordinación de Transparencia y Archivo.
	

	11.  Recibe oficio de trámite de solicitud y turna a personal de su órgano o área que le corresponda atender la solicitud.
	Titular del Órgano o Área del TEDF. 
	

	11. Revisa la solicitud de información pública y determina si es clara.

     ¿La solicitud de información es clara?

11.1 Sí
Continúa en la actividad 28.
11.2 No

Continúa en la actividad 12.
	Personal del Órgano o Área del TEDF.
	

	12. Elabora oficio de respuesta a la OIP, informando que la solicitud de información, no es clara ni precisa, y entrega a la persona Titular del órgano o área para firma.

	
	Oficio de solicitud de prevención.



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

	Titular del Órgano o Área del TEDF.
	

	14. Recibe oficio, en el que se señala que la solicitud no es clara ni precisa, elabora proyecto de oficio de prevención y entrega a la STyAIP,  para revisión y firma.
	Titular de la Jefatura de Departamento de Oficina de Información Pública.
	Oficio de solicitud de prevención.

Proyecto de Oficio de prevención a la o el solicitante.

	15.  Revisa, firma oficio de prevención y entrega a la JDOIP para su notificación.
	Titular de la Subdirección de Transparencia y Acceso a la Información Pública.

	Oficio de prevención a la o el solicitante.

Oficio de prevención a la o el solicitante.

	16. Envía por el Sistema electrónico INFOMEX y medio de notificación el oficio de prevención.

¿El peticionario/a desahoga la prevención?

16.1. Sí
Continúa en la actividad 24.
16.2 No

Continúa en la actividad 17.


	Titular de la Jefatura de Departamento de Oficina de Información Pública.

	

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

	18.  Revisa  y firma oficio de no presentación de la solicitud y entrega a la JDOIP.
	Titular de la Subdirección de Transparencia y Acceso a la Información Pública 
	Oficio de no presentación de la solicitud.

	19.  Elabora oficio de colaboración a la SG para publicar el oficio de no presentación de la solicitud en los estrados del TEDF y entrega a la STyAIP para revisión.
	Titular de la Jefatura de Departamento de Oficina de Información Pública.
	Oficio de colaboración.


	20. Revisa oficio de colaboración y entrega a la o el titular de la CTyA.
	Titular de la Subdirección de Transparencia y Acceso a la Información Pública 
	

	21. Firma oficio de colaboración y solicita se entregue a la SG.
	Titular de la Coordinación de Transparencia y Archivo.
	

	22. Recibe e instruye a la SOA que fije y retire de estrados el oficio de no presentación de la solicitud, asimismo remita constancias  a la OIP.
	Titular de la Secretaría General
	Oficio de colaboración.
Oficio de no presentación de la solicitud.

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

Continúa en la actividad 61.
	Actuarios/as del TEDF.
	Cédula de notificación.
Oficio de no presentación de la solicitud.
Razón de fijación en estrados.

Razón de retiro de estrados.

	24. Elabora oficio para órgano o área del TEDF enviando la solicitud de información  con la aclaración o precisión desahogada por la o el peticionario y entrega a la STyAIP. 
	Titular de la Jefatura de Departamento de Oficina de Información Pública 
	Oficio de trámite.
Oficio de trámite.



	25. Revisa oficio y entrega a la  o el titular de la CTyA para su firma.
	Titular de la Subdirección de Transparencia y Acceso a la Información Pública.
	

	26. Firma oficio y solicita se entregue a la persona titular del órgano o área  que corresponda.
	Titular de la Coordinación de Transparencia y Archivo.
	

	27.  Recibe oficio de trámite de solicitud y turna a personal de su órgano o área  que le corresponda atender la solicitud. 
	Titular del Órgano o Área del TEDF.
	

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

     ¿Requiere ampliación de plazo?

28.1 Sí
Continúa en la actividad 29.
28.2 No

Continúa en la actividad 34.
	Personal del Órgano o Área del TEDF.

	Oficio de solicitud de ampliación de plazo.



	29. Elabora oficio de respuesta a la OIP,  señalando que  requiere ampliación de plazo y entrega a la o el  Titular del órgano o área para firma.

	
	

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

	Titular del Órgano o Área del TEDF.
	

	31. Recibe oficio, elabora proyecto de oficio de ampliación y entrega a la STyAIP,  para revisión y firma.
	Titular de la Jefatura del Departamento de Oficina de Información Pública.
	Oficio de solicitud de ampliación de plazo.

Proyecto de Oficio de ampliación de plazo.

	32. Revisa  y firma oficio de ampliación.
	Titular de la Subdirección de Transparencia y Acceso a la Información Pública 
	Oficio de ampliación de plazo.

	33. Envía por el Sistema electrónico INFOMEX y medio de notificación oficio de ampliación e informa al personal del órgano o área. 

	Titular de la Jefatura de Departamento de Oficina de Información Pública.
	Oficio de ampliación de plazo.

Documentación de notificación.

	34. Elabora oficio  de respuesta a la OIP de la solicitud de información y entrega a la persona Titular del órgano o área para firma.

	Personal del Órgano o Área del TEDF.
	Oficio de respuesta y anexos si es el caso.
Oficio de respuesta y anexos si es el caso.



	35. Firma oficio y solicita se entregue  a la OIP.
	Titular del Órgano o Área del TEDF.

Titular del Órgano o Área del TEDF.


	

	36. Señala en su oficio que  la información es de acceso restringido.

¿Es de acceso restringido?

36.1. Sí
Continúa en la actividad 37.
36.2. No

  Continúa en la actividad 55.
	
	

	37. Prepara el caso para someterlo al Comité de Transparencia, con ayuda del personal del  órgano o área correspondiente.


	Titular de la Jefatura de Departamento de Oficina de Información Pública.


	Oficio de respuesta y anexos si es el caso.

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

	
	Convocatoria del Comité de Transparencia.



	39. Revisa el oficio de convocatoria y entrega a la o el titular de la  CTyA.


	Titular de la Subdirección de Transparencia y Acceso a la Información Pública.
	

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


	Titular de la Coordinación de Transparencia y Archivo.
	

	41. Firma la convocatoria y convoca al Comité de Transparencia ya sea en sesión ordinaria, extraordinaria o urgente para resolver el asunto.


	La o el Presidente del Comité de Transparencia


	

	42. Analiza la clasificación propuesta de la información.
	Integrantes del Comité de Transparencia.


	Documentales de la información solicitada.

Acta de la Sesión de Comité de Transparencia.

	43. Confirma, revoca o modifica la clasificación de la información.

Continúa en la actividad 56.
	
	

	44. Señala la inexistencia de la información solicitada.
¿Es inexistente la información?

44.1. Sí
 Continúa en la actividad 45.
44.2. No

                Continúa en la actividad 54.
	Titular del Órgano o Área del TEDF.
	Oficio de respuesta  y anexos si es el caso.

	45. Prepara el caso para someterlo al Comité de Transparencia, con ayuda del personal del  órgano o área correspondiente.
	Titular de la Jefatura de Departamento de Oficina de Información Pública.

Titular de la Jefatura de Departamento de Oficina de Información Pública.


	Oficio de respuesta y anexos si es el caso.

	46. Elabora oficio de convocatoria a Comité de Transparencia y entrega para revisión a la STyAIP.
	
	Convocatoria del Comité de Transparencia.

.

	47. Revisa el oficio de convocatoria y entrega a la  o el titular de la CTyA.
	Titular de la Subdirección de Transparencia y Acceso a la Información Pública.
	

	48.  Acuerda con la o el Presidente del Comité para la firma de  oficio de convocatoria.
	Titular de la Coordinación de Transparencia y Archivo.
	

	49. Firma la convocatoria y convoca al Comité de Transparencia ya sea en sesión ordinaria, extraordinaria o urgente para resolver el asunto.
	Presidente/a del Comité de Transparencia
	

	50. Analizan la clasificación propuesta de la información.

  ¿Confirma la inexistencia de la información?

50.1.Sí
Continúa en la actividad 51.
50.2.No

Continúa en la actividad 52.
	Integrantes del Comité de Transparencia.


	Documentales de la información solicitada.

Acta de la Sesión de Comité de Transparencia.

	51. Suscriben la declaratoria de inexistencia.

Continúa en la actividad 56.
	
	Documentales de la información solicitada.

Acta de la Sesión de Comité de Transparencia.

Declaratoria de inexistencia de información.

	52. Revocan o modifican la propuesta de inexistencia de la información.
	
	Documentales de la información solicitada.

Acta de la Sesión de Comité de Transparencia.



	53. Acuerdan plazos y términos para la entrega de información.

Continúa en la actividad 56.
	
	

	54. Analiza la respuesta por parte del órgano o área.

¿Es correcta la respuesta?

54.1.Sí
Continúa en la actividad 56.
54.2. No  

Continúa en la actividad 55.
	Titular de la Jefatura de Departamento de Oficina de Información Pública
Titular de la Jefatura de Departamento de Oficina de Información Pública

	Oficio de respuesta y anexos

Oficio de respuesta y anexos.

	55. Acuerda con el personal del órgano o área sobre las discrepancias para remitir la respuesta a la persona solicitante.
	
	

	56. Elabora oficio de  respuesta y entrega a la STyAIP,  para revisión y firma.
	
	Oficio de respuesta y anexos.

Proyecto de Oficio de respuesta.

	57. Revisa  y firma oficio de respuesta.
	Titular de la Subdirección de Transparencia y Acceso a la Información Pública 
	Oficio de respuesta.

	58. Genera recibo de pago  en el Sistema electrónico INFOMEX de ser el caso.
	Titular de la Jefatura de Departamento de Oficina de Información Pública
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4.8 Anexos

4.8.1 Formato de Solicitud de Información Pública                                                 TEDF-CTyA-B-02-2013-1
[image: image11.png]1. Informacion solicitada (anote de forma clara y precisa).

Si requiere mas espacio marque |a siguiente casilla y especifique el nimerode hojas  Anexo hojas

Si usted lo desea, proporcione la siguiente informacion (para fines estadisticos)

Sexo Femenino Masculino Edad Nacionalidad

Ocupacion (seleccione unaopcion)

Empresario/a Servidor/aPublico/a Empleado/a u Obrero/a

Medios de comunicacion Asociacion Politica 0Organizacion no gubernamental
Comerciante Académico/ao Estudiante Otro (especifique)

Escolaridad

Sin estudios Primaria Secundaria

Bachillerato Licenciatura Maestria o Doctorado
Informacion General

“Los datos personales recabados seran protegidos, mcorporados y tratados en el Sistema de Datos Personales
“Expedientes de Solicitudes de Informacion Piblica, de Acceso, Rectificacion, Cancelacion u Oposicion de Datos
Personales del Tribunal Electoral del Distrito Federal”, el cual tiene su fundamento en los articulos 6 pérrafo
primero, fraccion II, 16 pérrafo segundo de la Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos; 143 y 180 del|
Codigo de Instituciones y Procedimientos Electorales del Distrito Federal; 128 del Codigo de Instituciones y
Procedimientos Electorales del Distrito Federal; 6, 21, fraccion I, 7, 8, 9 y 32 parrafo segundo de la Ley de Proteccion|
de Datos Personales para el Distrito Federal; 8, lIﬁmonl]l,Sé SSBMIylV 45,46, 47, parrafos primero y
cuarto, 48, 49, 50, 51y 38 fracciones Iy IV de la Ley de Transparencia y Acceso ala Informacion Piblica del Distrito
Federal; 30 fracciones VI y VII, 31, 32, 33, 34, 35 fraccion VIII, 37, 38 y 40 de la Ley de Archivos del Distrito Federal;
39 fraccion I y 60 del Reglamento Interior del Tribunal Electoral del Distrito Federal; 23, 24, 25, 26, 28, 29, 30, 35, 36,
37, 38, 39, 40, 41, 42, 34, 55, 56, 57, 58 Y 39 del Reglamento en Materia de Transparencia, Acceso 2 la Informacion
Piblica y Proteccion de Datos Personales del Tribunal Electoral del Distrito Federal; numerales 3 fracciones I y II, 10,
11 y 13 de los Lmeamientos para la Proteccion de Datos Personales en el Distrito Federal, cuya finalidad es llevar 2
czbo un control, registro y seguimiento en la atencion de las solicitudes de informacion publica, y de acceso,
rectificacion, cancelacion u oposicion de Datos Personales que recibe el Tribunal Electoral del Distrito Federal y
podrén ser transmitidos 2 los titulares de esos derechos, ademds de otras transmisiones previstas en la Ley de
Proteccién de Datos Personales para el Distrito Federal.

Los datos marcados con un asterisco (*) son obligatorios y sin ellos no podra acceder al servicio o completar el
tramite de acceso ala mformacion publica.

Asimismo, se le informa que sus datos no podrin ser difundidos sin su consentimiento expreso, salvo las
excepciones previstas en la Ley.





[image: image12.png]El responsable del Sistema de datos personales es el Doctor Jame Calderon Gomez, Director de la Coordmacion de|
[Fransparencia y Archivo, yhmkhmmmmmmmmamo

¥ oposicion, asi como la revocacion del consentimiento es: Calle Magdalena, mimero 21, 3er
piso, Colonia del Valle, Delegacion Benito Juirez, México Distrito Federal, teléfono 53 40 46 00 ext. 1135 y 1203,

correo electronico transparencia@tedf org mx.

El titular de los datos podra dirigirse al Instituto de Acceso a la Informacion Piblica y Proteccion de Datos.
Personales del Distrito Federal, donde recibird asesoria sobre los derechos que tutela la Ley de Proteccion de,
Datos Personales para el Distrito Federal al teléfono: 5636-21-20, ext. 148 y/o al correo electronico:
datos.personales @infodf.org.mx o www.infodf.org.mx".

1) En caso de que el solicitants no proporcione “nombre” y setiale “Acudir 2 la Oficma de Informacion Publica”, para
recibir notificaciones, serd necesario presentar el acuse de la solicitud.

(2) Cuando el solicitante sefiale como medio para recibir notificaciones “domicilio”, se deberd proporcionar el nombre
de la persona autorizada para recibir la notificacion. (Articulo 80 de la Ley de Procedimiento Administrativo del Distrito
Federal, supletoria 21a Ley de Transparencia y Acceso 2la Informacion Piblica del Distrito Federal (LTAIPDF).

(3) Solo cuando se encuentre digitalizada y sin que ello represente procesamiento de la misma (Articulo 11 de la
LTAIPDF).

Si la solicitud es presentada ante un Ente Obligado que no es competente para entregar la mformacion o que no la tenga
por 1o ser de su ambito, la oficina receptora orientard al solicitante, y en un plazo no mayor a cinco dias habiles a partir
del dia siguiente al que se tenga por presentada la solicitud, deberd canalizarla 2 la Oficina de Informacion Piblica (OIP)
que corresponda (Articulo 47, antepentiltimo pérrafo de la LTAIPDF).

(4) Las solicitudes de acceso 2 la mformacion y las respuestas que se les dé, mcluyendo, en su caso, la mformacion
entregada, seran piblicas. (Articulo 51, tltimo pérrafo dela LTAIPDF.

La entrega de mformacion podrd generar un costo por reproduccion y/o envio, el cual serd mformado por medio de la
OIP. (Articulo 48 de la LTAIPDF)

Las solicitudes que se reciban después de las 15:00 horas de un dia habil o en cualquier hora de un dia inhabi, se
tendran por recibidas 2 partir del dia habil siguiente.

Los plazos para la atencion de las solicitudes de mformacion se encuentran establecidos en el articulo 31 de la
LTAIPDF.

Respoesta 8 la soliced 10 cles nanies
€0 55 Cas0, prevencicn pem acien o compieta la SOICRA de Infmacicn 5 cles nadiies
Respoesta 8 la 50Icia . e caso de Que hays recidido noscacica de ampllacicn de plex 20 cles ndotles
Respoesta 8 la sollcia, en caso de consicenuse como Infomacica piaiica de ofclo S gles nadiles

El solicitants que no reciba respuesta del Ente 0 no esté conforme con la respuesta del mismo, podra mterponer un
recurso de revision ante el Instituto de Acceso a la Informacion Publica y Proteccion de Datos Personales del Distrito
Federal. (Articulo 76 de la LTAIPDF).







4.8.1.1.  Instructivo de llenado
1. Se anotará el número de folio que corresponda de acuerdo al registro en el sistema INFOMEX.
2. Se anotará el día de la fecha en que se recibe la solicitud en la OIP.

3. Se anotará el mes de la fecha en que se recibe la solicitud en la OIP.
4. Se anotará el año de la fecha en que se recibe la solicitud en la OIP.
5. Se anotará la hora en que se recibe la solicitud en la OIP.

6. Se anotará el nombre del Tribunal Electoral del Distrito Federal, por ser el ente obligado ante el cual se ejercerá el derecho de acceso a la información.

7. Se anotará el nombre de la o el solicitante que acude a la OIP para presentar su solicitud de acceso a la información.

8. Se anotará el apellido paterno de la o el solicitante que acude a la OIP para presentar su solicitud de acceso a la información.

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

10. Se anotará el nombre, denominación o razón social en caso de que la o el interesado sea una persona moral que acude a la OIP  a través de su representante para presentar su solicitud de acceso a la información.

11. Se anotará el nombre de la o el representante y/o autorizado/a para recoger la información requerida en nombre de la persona solicitante.

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

13. Se anotará el nombre de las y los autorizados para oír y recibir notificaciones y documentos relacionados con su solicitud de acceso a la información.

14. Se anotará el lugar o medio por el cual la persona solicitante desea recibir notificaciones, puede seleccionar: correo electrónico, tendrá que anotar una dirección de correo electrónico; acudir a la OIP; o domicilio, tendrá que anotar la Calle, Número exterior, Número interior, Colonia, Delegación o Municipio, Código Postal, Estado y País.  De manera opcional podrá anotar su número telefónico.
15. Se anotará la modalidad en que desea la entrega de la información solicitada, puede seleccionar: Consulta directa, acudiendo a las oficinas de la OIP, copia simple de los documentos o copia certificada, medio electrónico, CD, disquete.
16. Se anotará de forma clara y precisa la información que solicita.

17. En caso de que la persona solicitante requiera más espacio para hacer su solicitud, podrá anexar un documento especificando el número de hojas.

18. Sólo de manera opcional y para fines estadísticos la persona solicitante anotará: Sexo, anotará Femenino o Masculino, Edad y Nacionalidad.

19. Se anotará de forma opcional la ocupación actual de la persona solicitante: Empresario/a, persona servidora pública, Empleado/a u Obrero/a, Medios de Comunicación, Asociación Política, Organización no Gubernamental, Comerciante, Académico/a o Estudiante u Otro. Y de forma opcional señalará el último grado de estudios de la o el solicitante: Sin estudios, Primaria, Secundaria, Bachillerato, Licenciatura, Maestría o Doctorado.

Artículos Transitorios

PRIMERO.- El presente Manual de Procedimiento para la atención de solicitudes de información pública del Tribunal Electoral del Distrito Federal, entrará en vigor al día siguiente de su publicación 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.- 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.
Artículos Transitorios

PRIMERO.- Las presentes modificaciones al Manual de Procedimiento para atención de Solicitudes de Información Pública del Tribunal Electoral del Distrito Federal, entrará en vigor al día siguiente de su publicación en los estrados del Tribunal.

SEGUNDO.- Publíquense las citadas modificaciones al Manual de Procedimiento 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-B-02-2013
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