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PODER JUDICIAL

TRIBUNAL ELECTORAL DEL PODER JUDICIAL DE LA
FEDERACION

MANUAL de Procedimientos para el Tramite de Solicitudes de Acceso a la Informacion.

Al margen un sello con el Escudo Nacional, que dice: Estados Unidos Mexicanos.- Tribunal Electoral del
Poder Judicial de la Federacion.- Comision de Administracion.- Secretaria.- Presidencia.- Coordinacion de
Informacién, Documentacién y Transparencia.

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS PARA EL TRAMITE DE SOLICITUDES DE ACCESO A LA
INFORMACION
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OBJETIVO

Establecer los procedimientos y mecanismos sencillos y expeditos que se deberan observar para atender
las obligaciones de transparencia y garantizar el acceso a la informacién, a toda persona que requiera
informacién publica que genere o posea el Tribunal Electoral del Poder Judicial de la Federacion.

MARCO LEGAL

Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.

Ley Organica del Poder Judicial de la Federacion.

Ley Federal de Responsabilidades Administrativas de los Servidores Publicos.
Ley Federal de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica Gubernamental.
Decreto por el que se reforma el articulo 74 de la Ley Federal del Trabajo.

Reglamento Interno del Tribunal Electoral del Poder Judicial de la Federacion.

N o g M Db PRE

Acuerdo General de Transparencia, Acceso a la Informacion y Proteccion de Datos Personales del
Tribunal Electoral del Poder Judicial de la Federacion.

8. Acuerdo General de la Sala Superior del Tribunal Electoral del Poder Judicial de la Federacion, para
la publicidad, transparencia y acceso a la informacion, a través de su pagina en internet, respecto de
las sentencias que dicte, de los puntos resolutivos en especial y del turno de expedientes a
Magistrados, asi como de la transmision, simultanea, de las sesiones publicas que celebre, emitido el
31 de agosto de 2004.

9. Acuerdo General de la Comision de Administracion 265/S102(11-XI-2005), que determina las cuotas
de reproduccion y envio de informacion, respecto de las solicitudes de acceso a la informacion.

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS PARA EL TRAMITE DE SOLICITUDES DE ACCESO A LA
INFORMACION

CONSIDERANDOS

PRIMERO.- Que en apego a lo dispuesto por los articulos 6° de la Constitucion Politica de los Estados
Unidos Mexicanos, y 61 de la Ley Federal de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica
Gubernamental; asi como, por el Acuerdo General de Transparencia, Acceso a la Informacién y Proteccién de
Datos Personales del Tribunal Electoral del Poder Judicial de la Federacion, se elabora el presente Manual de
Procedimientos para el Tramite de Solicitudes de Acceso a la Informacion, el cual tiene como propésito
establecer los procedimientos y mecanismos para la transparencia y el acceso a la informacion.
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SEGUNDO.- Que con fundamento en lo anterior, el Tribunal Electoral cumple con lo sefialado en la
Constitucion, la Ley y el Acuerdo, al publicar la informaciéon sustantiva de cada una de sus unidades
administrativas y juridicas que por obligacion se debe poner a disposicion del publico; asi como, atender y dar
tramite a las solicitudes de acceso a la informacién que ingresen a la Unidad de Enlace y/o a los Modulos de
Acceso de las Salas Regionales por cualquiera de los medios sefialados para tal efecto, garantizando asi que
el solicitante ejerza su libre derecho de acceso a la informacion.

TERCERO.- Que la Unidad de Enlace tiene la responsabilidad de recibir las solicitudes y dar tramite ante
las unidades para su atencién, en las modalidades y plazos establecidos, posteriormente recibir, analizar y
evaluar las respuestas a las solicitudes hechas por la instancia correspondiente, asi como de supervisar que
operen los procedimientos para la atencion de las mismas, en los plazos establecidos por la legislacion de la
materia, las respuestas o resoluciones recaidas a sus requerimientos.

DISPOSICIONES GENERALES

1.

La Unidad de Enlace como vinculo entre el solicitante y el Tribunal Electoral es el area obligada a
proveer lo necesario para que toda persona pueda tener acceso a la informacioén que posea y genere
el Tribunal Electoral; también sera responsable de notificar la respuesta al solicitante y, en su caso,
los costos por reproduccién de la informacion y/o envio, en los plazos y términos establecidos en la
normatividad de la materia.

Las solicitudes de acceso a la informacién que ingresen los solicitantes por cualquier medio (de
manera personal, correo electronico, escrito o via telefonica), deberan ser registradas en el Sistema
Infomex por el personal de la Unidad de Enlace, quienes daran seguimiento a las mismas hasta su
desahogo.

Cuando los datos proporcionados por el solicitante no sean suficientes para identificar o localizar la
informacion requerida, la Unidad de Enlace lo prevendra para que en el término de diez dias habiles
siguientes a la notificacion, aclare o complemente ésta, interrumpiendo asi el término de 20 dias
hébiles para la atencion de su solicitud. Para el caso de no aportar mayores elementos en el término
sefialado, no se dara tramite a su solicitud.

Cuando la solicitud de acceso a la informacion sea presentada personalmente o via telefénica, el
personal de la Unidad de Enlace o de los Mo6dulos de Acceso de las Salas Regionales, deberan
auxiliar a los ciudadanos para el ingreso de sus solicitudes a travées del Sistema Infomex.

Si la informacién solicitada no se encuentra publicada en la pagina de internet, el personal de la
Unidad de Enlace turnard la solicitud mediante el Sistema Infomex a la Unidad o Médulo de Acceso
de las Salas Regionales que tenga o pueda tener la informacion, con el objeto de que éstas la
localicen, verifiqguen su disponibilidad y la envien o comuniquen a la Unidad de Enlace la procedencia
del acceso y en su caso el formato en que se encuentra disponible (copia simple, copia certificada,
CD, DVD, etc.), a efecto de que se determine el costo de reproduccién y se notifique al solicitante el
monto por concepto de cuotas por reproduccién y/o envio de la informacion.

Las Unidades o Mddulos de Acceso de las Salas Regionales, formularan y remitiran a la Unidad de
Enlace, las respuestas de las solicitudes de acceso a la informacion via Sistema Infomex, en un
plazo maximo de quince dias habiles.

La Unidad de Enlace, dara seguimiento a las solicitudes de acceso a la informacion a través del
Sistema Infomex y notificara la respuesta por este mismo medio, en su caso, por el que haya
sefialado el solicitante para tales efectos o por la via en que haya ingresado la solicitud.

La respuesta que verse sobre la declaracion de inexistencia de alguna informacién se pondra a
disposicion del Comité para que confirme dicha inexistencia o, en su caso, instruya a la Unidad de
Enlace para que realice todas aquellas gestiones necesarias para la localizacion de la misma.

Aquella informacion que sea clasificada como reservada o confidencial, se pondra a disposicion del
Comité para que confirme, modifique o revoque dicha clasificacion y en su caso, ordene la
elaboracioén de la correspondiente version publica.

La Unidad de Enlace informara a la Tesoreria de aquellos depdsitos bancarios o de pagos realizados
en su ventanilla que los solicitantes realicen por concepto de pago por reproduccion y/o envio de
informacién y le requerird a la Tesoreria un recibo de pago por la reproduccion y/o envio de la
informacion.
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|F'ronedlmlento para el Tramite de Solicitudes de Acceso a la Informacidn

BOLICITANTE

UNIDAD DE EMLACE

UMNIDAD

COMITE

ACTIWIDADES

Ha
]
=i

£

Inlcka Procedimiento

1-. Raguian  informacksss  via
Infomis, corren  elecirdnico,
muorite o por beldbono.

2.~ Heooibs soliciud, s| os por
masdice  de escrito; GOFHE
alectranien o por e talafdnica,
la Unédad de Enlace registra on
Infomes y an conbred mangal,

F- pla podicitud e compeatencia
al Tridsinal Elactoral?

Mar: Sariliad a1 aclieidad BNo, 4
Ki Continan an |a sctividsd Hao. 5

4.- Recibs la respuesta de no
coanpelancia  molikcads  por s
Linidad da Enlaca,

Tarimlia Procedimiants

S- Revea gue & solicibed
coabanga  los datos necasanos
para |3 |ocolzacken  de o
inforrmscicn

B~ gla =olicitivd es clarm y
complataT

Ma: Gortinds en la sctivided No. 7.
B ContinGa e e actividad Mo, 10,

Centinda Pracedimlanta

Continda Procedimiemnto
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SOLICITAMTE UNIDAD DE ENLACE UNIDAD COMITE ACTIVIDADES

Continga Procedimisnto

T.- Previene al  sobcitanbe, |e
Ilomma qgue tena 10 dias habiles
para raspondar |a prevendcicn

8- Redbe la molificacion de |a
a prevencian, deniro de los 10 diss
hablles  dal  Ingreso de e
solicitud.

2.~ JLEI solichante conlesta la
pravanclon®

Bi: Continia sn actividad Mo, 10,
=1 Ma: Termina pracadimiania,

Mo
Continda Procedimiento

10~ iLa mformackn solcltads
se encuenira publicada?

Ho: Comtinda «n ka sctlvidad No. 12
o Bl: Cantliia an la actividad Ha, 11.

11.- Prepara k& respoesia
11 mdicando |la whécacion e e
miomacds vy notfica al
solicitania.

@ Termina Procedimisnto
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SOLICITANTE

UNIDAD DE EMLACE

UNIDAD

COMITE

ACTVIDADES

Continga Procadimlanic

12.- Tuma la solicitud a la unidad
o wnidadas para la blsquada v
lncalizacion de la  informacdn
solicitada.

13- Recbe |la scbeitud  de
Inforrmacitn, Wy proceds a realizar
la Busoueda. Debara 5ar
atendida on 15 dias habiles.

14.- jRequlere ampliar el plazo
dr mspuosta por ofros 20 dias
habiles mds?

He: Condlnda an ba actividad Ne. 18
Bl: Continda an la acthvidad No. 15

15~ Metifica al solcitante ks
ampliacian ded plazo de
raspuasta.

Continga Procadimlants
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IPmnedimiento para el Tramite de Solicitudes de Acceso a la Informacion

SOLICITANTE

UNIDAD DE EMLACE

UNIDAD

COMITE

ACTIVIDADES

[

23

Continda Procedimisnto

16.- Envia raspuesta & la
salicitud de infarmacedan.

17.- Reclha L& raspuasta
cormspondicntn de la unidad
o unidades vy procede a
ravisar.

18.= sEs una respuesta gue
impligue  analisis  por el
Camité, par gar imexistancia,
reservada o confidencial?

Hex: Conkinds an la sctivided Ma. 10
i Continia on |16 aotevidad Mo 230,

Continia Procedimisnte

18.- iLa respuesta &8 ocon
notificackin de costos?

N Continda an la scivided Mo, 20,
Bi: Gontinon en In scbividad Moo T2,

20.,- Matihics la respuesta &l
malicitante,

21.- Rescibe I respasesta.

Tarmina Procadimianto

22 - Matikca los cosbos par
raproducciin :.l'.rﬂ anvio en su
caen s solicitante,

23.- Recibe la notificacion de
disponibllidad, cuenta con 3
dias hihbiles para malizar ol
paga v enviar el comprobanta
ala Unidad de Enlace,
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SOLICITANTE UNIDAD DE EMLACE UNIDAD COMITE ACTWVIDADES
v Confinga Procadimisntoe
k4
&4~ iRealiza &l pego por
24 derechos de reproduccon de |a
& miformiacidn solicitada?
e Si: Condinin an Ia actividad Mo, #25
Mo Teemina Procodimiands
¥ 25.- Recbe wvia fax, cormeo
clectronice o personalmente la
25 nolificacion dael pago v solicila
madiante oficin a b unidad la
reproducelan el matarial.
26.- Recibe o @ ofice de
206 raproduccidn del matanal
w
2¥- FRemite & Informacion
7 solicitada.
28.- Maotfifica la mtommaciin  por
28 e ajeria o pane a
disponibilidad = la Unidad de
Enlace.
¥
28.- Recibe la mformacion en su
28 domicilic o kb recoge en la
Unided de Enlaca. firma  de
reciltsido el scuse.
@ Termina Procedimisnto
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UMIDAD DE ENLACE UNIDAD

SECRETARID
TECNICO DEL COMITE

COMITE

ACTIVIDADES

Si

3

- 3

(]
7

30.- Elabora la carpeta
con s asuntos para su
rewisian en el Comité *

31.- Conwvoca a bos
miembros  del  Comikd a
saskln madante oficko an
al gue 2& fija fecha, hora y
luggar, s anexa la carpeta
dir asunios

32« Rrooibe carpota de
aguntos  para sesian del
Cuaimité.

33.- Analiza en la saslon
programada, cada wno de
los asuntos de la carpeta y
omite un acuerdo de
confimacian, madficacian
0 revocaciin, inatruye a la
Unidad de Enlace al
SEguiEmienta ded
cumplimico de [ #1
acusrdos madas.

34.= Recbe la Instruccidn
da der saguimiento & ks
acuerdos tomados en la
saEin de CSomibs,

35.- LEn el acuerdo del
Comité  se ma  |a
respuesta de la Unidad
rasponsablat

Fa: Condinda an actividad Mo, 16
Bi: Gl o la adlivided Mo, 38,

36~ Modilica o revoca |a
respuesta de la  Unidad
respongable, e acuerdo
dictado por o Comite.

A7~ Envia oficla a Ia
Unidad responsabla,
notificando & acwerdo
mmitide  por @ Comite,
salicita su cumplmiento, ¥
da raquarirga procader a
alabarar versidn pablica.

Continia Procedimisnts
38.= Propara  responsta

para matifcar al sollcitanta,

Continda Procedimiento

Grar FLEEE] [ AMEpArGnola:
Saliciiid, Praplsata da Aciands v ARLns gananales

[=L I ) &, SegUuim

UGPaas,

FoEIEIEn 4 1
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UNIDAD DE ENLACE

UMIDAD

SECRETARIO
TECNICO DEL COMITE

COMITE

ACTIVIDADES

41

3o

F 9

Continda Procedimisnto

39.- Raallza las
actividadns para dar
cumplimiento al acuerdo
dal Cormits.

40.- Envia a la Unklad de
Enlace la respuesta, dando
cumglimiento  al  acuerdo
amitido por el Comitda, an
s caso la werssin pablica
elabarada fpreyia
arlenacién por la Unidad
da Enlace).

41.- Prepara respuesia
para notificar al solicitante.

Continia Procedimiznto
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GLOSARIO

Para efectos de este Manual se entendera por:

CORREO ELECTRONICO:

CUOTAS DE ACCESO:

DIAS HABILES:

DOMICILIO FISCAL:

INFORMACION PUBLICA:

MODULOS DE ACCESO:

OFICIALIA DE PARTES:

RECIBO DE PAGO:

SISTEMA INFOMEX:

SOLICITANTE:

SOLICITUD DE ACCESO:

TESORERIA:

UNIDAD DE ENLACE:

Medio a través del cual se genera, recibe o archiva informacion
electrénica.

Costo por la reproduccion de la informacién en copias simples o
certificadas, o a través de elementos técnicos y, en su caso, por el envio
de la misma para desahogar las solicitudes de acceso, autorizados por la
Comision de Administracion, en el Acuerdo 265/S102(11-XI-2005).

Se consideraran como dias habiles, aquellos que no sean alguno de los
siguientes: sabados y domingos, el 1o. de enero, 5 de febrero, 21 de
marzo, 1o. de mayo, 16 de septiembre y 20 de noviembre y aquellos en
los que el Tribunal suspenda sus labores.

Ubicacion fisica de las oficinas de la Sala Superior del TEPJF: Carlota
Armero 5000, Col. CTM Culhuacan, Delegacion Coyoacan, C.P. 04480,
México, D.F.

Aquella contenida en los documentos generados por el Tribunal
Electoral, la cual puede ser consultada por toda persona de conformidad
con la Ley y el Acuerdo General de Transparencia.

Modulos de Acceso a la Informacion de las Salas Regionales del Tribunal
Electoral del Poder Judicial de la Federacion.

Area adscrita a la Secretaria General de Acuerdos, que lleva e
instrumenta los registros que se consideran indispensables para el mejor
y adecuado control de la documentaciéon recibida, en el caso de
transparencia y acceso a la informacion, en la interposicion de recursos
de revision y reconsideracion.

Documento comprobatorio por concepto de la aplicacion de cuotas de
acceso a la informacion, emitido por el Banco o por la Tesoreria del
Tribunal Electoral.

Sistema de Gestién de Solicitudes de Acceso a la Informacién, utilizado
para recibir, turnar, archivar o desahogar las solicitudes de acceso a la
informacién, asi como los mensajes aclaratorios y procedimientos que de
éstas se deriven.

Persona fisica o moral, que, por si o por medio de representante, formule
una peticion de acceso a la informacion en poder del Tribunal Electoral
del Poder Judicial de la Federacion.

Formato electrénico donde se registra la peticion via Internet, por oficio,
correo electronico o telefénica, del solicitante que requiere informacion
generada y/o en posesion del Tribunal Electoral.

Jefatura adscrita a la Coordinacion Financiera del Tribunal Electoral, que
lleva a cabo la recepcion de pagos de los solicitantes por concepto de
reproduccion y/o envio de informacion requerida.

Instancia operativa encargada de recibir y dar tramite a las solicitudes de
acceso a la informacion y de acceso, cancelacion, rectificacion y
oposicion a la publicacion de datos personales; asi como el vinculo entre
los solicitantes y el Tribunal Electoral.

TRANSITORIOS

PRIMERO.- El presente Manual de Procedimientos entrara en vigor a partir de la fecha de su publicacién
en la pagina de intranet del Tribunal Electoral del Poder Judicial de la Federacion.

SEGUNDO.- Publiquese en el Diario Oficial de la Federacion.
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ACTA DE CERTIFICACION
COMISION DE ADMINISTRACION DEL TEPJF

SESION: 22 SESION ORDINARIA DE 2011
ACUERDO No.: 043/S2(16-11-11)
FECHA DE ACUERDO: 16-11-2011
FECHA DE ENTRADA EN VIGOR: Publicacion en la pagina de intranet del TEPJF
CERTIFICACION No.: Primera

EL SUSCRITO, MAESTRO DIEGO GUTIERREZ MORALES, SECRETARIO DE LA COMISION DE ADMINISTRACION
DEL TRIBUNAL ELECTORAL DEL PODER JUDICIAL DE LA FEDERACION, PREVIA AUTORIZACION DE LA
PRESIDENTA DE LA COMISION DE ADMINISTRACION, CON FUNDAMENTO EN LO DISPUESTO EN EL ARTICULO 50
FRACCION VIll DEL REGLAMENTO INTERNO DEL CITADO ORGANO JURISDICCIONAL:

CERTIFICA

Que el presente documento, en 16 fojas Utiles, incluyendo la presente, corresponden al MANUAL DE
PROCEDIMIENTOS PARA EL TRAMITE DE SOLICITUDES DE ACCESO A LA INFORMACION, aprobado
por el Pleno de la Comision de Administracion, mediante acuerdo 043/S2(16-11-2011) emitido en la Segunda
Sesién Ordinaria de 2011, que obra en los archivos de la Comisién de Administracion. DOY FE.- México,
Distrito Federal, 18 de febrero de 2011.- Rubrica.



