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|. PRESENTACION.

El presente Manual de Procedimientos tiene como propésito instaurar todos los
procedimientos que ocupa la Unidad de Transparencia para realizar las distintas
funciones del area, conforme lo establece el articulo 93 de la Ley de
Transparencia, Acceso a la informacién Publica y Rendicion de Cuentas de la
Ciudad de México, asi como la Ley General de Proteccion de Datos Personales en
Posesion de los Sujetos Obligados y la Ley de Proteccion de Datos Personales en

Posesion de los Sujetos Obligados de la Ciudad de México.

En ese tenor, el Manual en cita se circunscribe a las actividades que se
desarrollan al interior del Tribunal Superior de Justicia de la Ciudad de México, por
parte de la Unidad de Transparencia en relacion con las Unidades Administrativas,
de Apoyo Judicial y Organos Jurisdiccionales, para lo cual, se plasma la praxis de
cada uno de los procedimientos que se requieren realizar, a fin de llevar un

estricto cumplimiento de la Ley de la materia.

Partiendo de que las leyes, por su naturaleza son perfectibles, los cambios que en
ellas se generan afectan directamente las normas secundarias, como lo es este

Manual, por lo que, resulta de suma importancia mantenerlo actualizado.

Por lo anterior, el Tribunal Superior de Justicia de la Ciudad de Meéxico, ha
considerado necesaria la actualizacion de los procedimientos que se realizan en la
Unidad de Transparencia, en virtud de la modernizacion de sus estructuras
operativas y administrativas sufridas por la reforma realizada a la Ley de
Transparencia, Acceso a la Informacion Publica y Rendicion de Cuentas de la

Ciudad de México; permitiendo con esto, efectuar en forma ordenada, organizada,

MP/Unidad de Transparencia del Tribunal Superior de Justicia de la Ciudad de México/Mayo 2018
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sistematica y eficiente los procedimientos establecidos en materia de

transparencia, acceso a la informacién publica y proteccion de datos personales.

En ese tenor, el presente Manual de Procedimientos es un instrumento de apoyo,
donde describe de una manera detallada todos los procedimientos que realiza la

Unidad de Transparencia del Tribunal Superior de Justicia de la Ciudad de México.

El Manual esta integrado de cuatro capitulos que se sefialan a continuacion:

e Presentacion: Explica el contenido del presente Manual de
Procedimientos, su utilidad y fines que se pretenden cumplir con dicho

documento.

o Listado de Procedimientos: Contiene el nombre de cada uno de los
procedimientos que utiliza y desarrolla la Unidad de Transparencia del

Tribunal Superior de Justicia de la Ciudad de México.

e Procedimientos: Explica de manera detallada cada una de las actividades
que se realizan en cada uno de los procedimientos que desarrolla la Unidad
de Transparencia del Tribunal Superior de Justicia de la Ciudad de México;
cada uno de los procedimientos esta integrado por el nombre del
procedimiento, objetivo general, las politicas de operacion, la descripcion

de actividades y su respectivo diagrama de flujo.

e Validacion y Autorizaciéon: Contiene los nombres y cargos de los
funcionarios que elaboran, validan y dan visto bueno al presente Manual,
asi como la autorizacién de los miembros del Consejo de la Judicatura de la
Ciudad de México.

MP/Unidad de Transparencia del Tribunal Superior de Justicia de la Ciudad de México/Mayo 2018
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Cabe senalar que, en la elaboraciéon del presente Manual de Procedimientos, la
Direccion de la Unidad de Transparencia de este H. Tribunal conté con la asesoria
y apoyo técnico de la Direccion Ejecutiva de Planeacion del Tribunal Superior de

Justicia de la Ciudad de México.

Con fundamento en el articulo 90 faccién XllI, de la Ley de Transparencia, Acceso
a la Informacién Publica y Rendicién de Cuentas de la Ciudad de México, el
Comité de Transparencia de este H. Tribunal, en su Vigésima Sesion
Extraordinaria, celebrada el pasado 16 de mayo del ano 2018, mediante
Acuerdo 06-CTTSJCDMX-20-E/2018, aprobo el Manual de Procedimientos de la
Unidad de Transparencia del Tribunal Superior de Justicia de la Ciudad de

México.

MP/Unidad de Transparencia del Tribunal Superior de Justicia de la Ciudad de México/Mayo 2018
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Il. LISTADO DE PROCEDIMIENTOS.

Procedimientos

No. Nombre Clave

Gestion de la informacion inherente al Derecho de Acceso a la
Informacion Publica, Derecho a la Proteccion de datos Personales, a
1. | las Obligaciones de Transparencia y toda aquella que tenga que ver | UTTSJCDMX-001
en materia de Transparencia, Acceso a la Informaciéon Publica y la
Proteccion de Datos Personales.

2. | Tramite de Solicitudes de Informacién Publica. UTTSJCDMX-002

Actualizacion de las Obligaciones de Transparencia que se publican
3. | en el Portal de Transparencia del Tribunal Superior de Justicia de la | UTTSJCDMX-003
Ciudad de México.

Actualizacion de las Obligaciones de Transparencia que se publican
4. | en el Sistema de Portales de Obligaciones de Transparencia de la| UTTSJCDMX-004
Plataforma Nacional de Transparencia.

Asesoria técnica respecto de las Obligaciones de Transparencia que
5. |se publican en el Sistema de Portales de Obligaciones de | UTTSJCDMX-005
Transparencia de la Plataforma Nacional de Transparencia.

Defensa de los Recursos de Revision interpuestos ante el Instituto de
6. | Transparencia, Acceso a la Informacion Publica, Proteccion de Datos | UTTSJCDMX-006
Personales y Rendicion de Cuentas de la Ciudad de México.

Defensa de los Recursos de Revision, o en su caso de Solicitudes de
7. | Informacion Publica o Solicitudes de Acceso, Rectificacion, | yTTSJCDMX-007
Cancelacion u Oposiciéon a Datos Personales, ante el Poder Judicial
de la Federacion.

Asesoria y dar seguimiento para la obtencién del Certificado y

Constancia de Vigencia en Materia de Etica Publica. UTTSJCDMX-008

Capacitaciéon para la obtencién del Certificado 100% en materia de
9. | Transparencia y Acceso a la Informacion Publica y Proteccion de | UTTSJCDMX-009
Datos Personales y su respectiva Constancia de Vigencia.

MP/Unidad de Transparencia del Tribunal Superior de Justicia de la Ciudad de México/Mayo 2018
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Ill. PROCEDIMIENTOS.

MP/Unidad de Transparencia del Tribunal Superior de Justicia de la Ciudad de México/Mayo 2018
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Procedimiento: Gestion de la informacion inherente al Derecho de Acceso a la Informacion
UTTSJCDMX-001 |Publica, Derecho a la Proteccion de datos Personales, a las Obligaciones de

Transparencia y toda aquella que tenga que ver en materia de Transparencia,
Acceso a la Informacién Publica y la Proteccion de Datos Personales.

Objetivo general: | Controlar el flujo de correspondencia de la informacién que ingresa a la Unidad

de Transparencia, a fin de que se disperse en la estructura de los servidores
publicos de la Unidad, para su debida atencion.

Politicas y normas de operacién:

1. Una vez recibida la documentacion que contiene la informacion, se deben capturar los datos

que se enlistan, en la base de datos electrénica denominada “Control de Gestién Interno”,

consistente en:

l.

I.
II.
V.
V.
VI.
VII.
VIII.

Numero de folio consecutivo que genera el sistema de control de gestion interno.
Nombre y cargo del personal de estructura que atendera el turno.

Fecha en que se carga en el sistema.

Procedencia del documento.

Oficio de origen.

Asunto.

Tramite

Cuadro de Indicaciones que dara el titular de la Unidad de Transparencia para su
correcta y oportuna atencion:

Comentar con el titular.

Realizar Tramite correspondiente.

Preparar respuesta.

Otros.

Cuadro para la rubrica del titular.

MP/Unidad de Transparencia del Tribunal Superior de Justicia de la Ciudad de México/Mayo 2018
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X.  Cuadro para determinar que servidor(es) publico(s) de estructura atenderan el
turno.
Xl.  Cuadro de atencion:
e Ordinario.
e Urgente.

e Muy urgente.

2. El personal de estructura designado para atender el asunto, debera firmar el turno

poniendo fecha y firma de la recepcion.

3. Cada 200 turnos, se integrara una carpeta denominada “Control de Gestién Interno”.

4. Al término de la semana, se hara el corte correspondiente, con lo que se da cuenta al
titular del area de los turnos y como fueron atendidos por el personal de estructura a
quien fue designado, lo cual es revisado por el titular y da las indicaciones para los

turnos pendientes.

5. Se entregara una impresion semanal a cada personal de estructura de los turnos

pendientes de atender los cuales deberan ser atendidos a la brevedad.

6. Se entendera como Personal de Estructura al Director de la Unidad de Transparencia
del Tribunal Superior de Justicia de la Ciudad de Meéxico, los Dictaminadores,
Subdirector de la Unidad de Transparencia, Jefe de Unidad Departamental de
Atencién de Solicitudes de Informacién, Profesional Dictaminador de Servicios

Especializados y Técnico Investigador de Ciencias Juridicas.

MP/Unidad de Transparencia del Tribunal Superior de Justicia de la Ciudad de México/Mayo 2018
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No. Area. Descripcion de la actividad. _Documentos -
sistemas de apoyo.

1 |Direccion de la Unidad |Recepciona los documentos que

de Transparencia del ingresan por oficialia de partes,
Tribunal Superior de asignandoles un numero de folio
Justicia de la Ciudad de | consecutivo, fecha y hora en que son
México recibidos, asi como numero de anexos
(Personal de apoyo) que lo acompanan.

2 Carga el Sistema e imprime el formato|e Sistema de Control
en duplicado, anexando el oficio de Gestion
correspondiente en original, dejando una
copia para resguardo en la oficialia de
partes.

3 Da cuenta al Director de la Unidad de
Transparencia del Tribunal Superior de
Justicia de la Ciudad de México, de la
correspondencia recibida, para que
rubrigque 'y haga las indicaciones
pertinentes en el turno.

4 |Direccién de la Unidad |Revisa los documentos y plasmale Formato CGUT

de Transparencia del indicaciones en el formato Control de

Tribunal Superior de Gestion de la Unidad de Transparencia

Justicia de la Ciudad de |(CGUT) de turno para el personal de

México estructura que atendera el turno y lo
regresa al Supervisor Judicial de
Teleinformatica, para su remisiéon al
personal de estructura que gestionara y
atendera el documento

5 |Direccion de la Unidad |Recibe el turno y lo entrega al personal

de Transparencia del de estructura designado por el titular
Tribunal Superior de para su gestién y atencion.

Justicia de la Ciudad de

México

(Personal de apoyo)

10
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Documentos y/o

No. Area. Descripcion de la actividad. .
sistemas de apoyo.

6 |Personal de estructura |Recibe el turno con el documento anexo
de la Unidad de y realiza las gestiones para su atencion.
Transparencia del
Tribunal Superior de
Justicia de la Ciudad de
México

7 Da atencion a lo solicitado y hace del
conocimiento al Supervisor Judicial de
Teleinformatica, para que se tenga como
atendido.

8 |Direccion de la Unidad |Descarga el turno del sistema del CGUT,|e Sistema CGUT

de Transparencia del indicando que fue atendido, para su
Tribunal Superior de descargo.

Justicia de la Ciudad de

México

(Supervisor Judicial de
Teleinformatica)

FIN DEL PROCEDIMIENTO

MP/Unidad de Transparencia del Tribunal Superior de Justicia de la Ciudad de México/Mayo 2018
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Direccion de la Unidad de
Transparencia del Tribunal

de México.

Superior de Justicia de la Ciudad

(Personal de apoyo)

Direccion de la Unidad de

Transparencia del Tribunal

Superior de Justicia de la
Ciudad de México.

Personal de Estructura de la

Unidad de Transparencia del

Tribunal Superior de Justicia
de la Ciudad de México.

Inicio

Recepciona los
documentos que
ingresan

Documento

A

i

Carga el sistema,
imprime el formato y
anexa el documento

recepcionado

Documento

\ 4 3

Da cuenta al
Director de la
correspondencia
recibida

=i

4

Revisa el documento
y asigna el turno

> para su atencion,
devolviéndolo para
su entrega

| Documento

v 5

Recibe el turno y lo
entrega al personal
de estructura

Documento
D

w

Recibe el turno y
—»| realiza las gestiones
para su atenciéon

Documento

— >

v 7
Da atencion a lo
solicitado y da
conocimiento al
Supervisor Judicial
de Teleinformatica

asignado
v 8
Descarga el turno
del sistema
Fin

12
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CONTROL DE GESTION DE LA UNIDAD DE
TRANSPARENCIA

CGUT

Llevar el control de la documentacién que ingresa a la
Direccion de la Unidad de Transparencia del Tribunal
Superior de Justicia de la Ciudad de México, para su gestion

y atencion.

Direccion de la Unidad de Transparencia del Tribunal

Superior de Justicia de la Ciudad de México

(Oficialia de Partes)

Original y copia

Original para el personal designado y copia para control de
turnos.

MP/Unidad de Transparencia del Tribunal Superior de Justicia de la Ciudad de México/Mayo 2018
8/10



BOLETIN JUDICIAL No. 188 Lunes 29 de octubre del 2018

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
TSICDMX PROCEDIMIENTOS

INSTRUCTIVO DE LLENADO
No. CONCEPTO SE DEBE ANOTAR
Numero consecutivo que asigna el area de Oficialia de Partes
] Foll de la Direccidon de la Unidad de Transparencia, para todo
olio
aquel documento que ingresa, ya sea de manera impresa o
electronica.
o Nombre del personal de estructura que hara la gestion del
2 Dirigido a
asunto.
3 Cargo Cargo del personal de estructura.
4 Fecha Fecha en que ingresa el documento.
Persona, dependencia, area o lugar de donde procede el
5 Procedencia
documento.
Numero de oficio que contiene el documento que esta
6 Oficio )
ingresando.
7 Asunto Descripcion somera del contenido del documento.
Gestion que debera realizarse por parte de la Unidad de
8 Tramite .
Transparencia.
El Titular selecciona alguna de las opciones con que cuenta el
o rubro, a fin de dar la instruccién que se debera seguir para la
9 Indicaciones )
atencién del documento.
Los rubros son los siguientes: Comentar con el Titular,

MP/Unidad de Transparencia del Tribunal Superior de Justicia de la Ciudad de México/Mayo 2018
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No. CONCEPTO SE DEBE ANOTAR
Realizar tramite correspondiente, Preparar respuesta,
Conocimiento y efectos y Otros.
Define el tratamiento que se dara al documento: Ordinario,
10 Atencion
Urgente o Muy Urgente.
) . Personal de estructura que supervisa el documento y firma el
11 Visto bueno del Titular

formato.

12

Realiz6 el documento

Senala las iniciales del personal de estructura que requisito el

formato

13

Fechay hora de

elaboracion

Sefala la fecha y la hora en que se requisité el formato.

MP/Unidad de Transparencia del Tribunal Superior de Justicia de la Ciudad de México/Mayo 2018
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Procedimiento: Tramite de Solicitudes de Informacion Publica.
UTTSJCDMX-002

Objetivo general: | Tramitar las Solicitudes de Acceso a la Informacion Publica que ingresan al
Tribunal Superior de Justicia de la Ciudad de México, realizando las gestiones
respectivas ante las areas que generan y/o poseen la informacion requerida y
proporcionar la respuesta respectiva a la solicitud tramitada.

Politicas y normas de operacion:

1. EIl procedimiento de las solicitudes de informacion publica se realizara conforme lo establece el
Titulo Séptimo, Capitulo |, Del Procedimiento de Acceso a la Informacion Publica, de la Ley de

Transparencia, Accesos a la Informacién Publica y Rendicion de Cuentas de la Ciudad de México.

2. Conforme al articulo 196 de la Ley en materia, se recibe la solicitud de informacién publica, por
sistema, de manera escrita, por correo electronico, o de manera verbal, que en las ultimas tres

opciones, la Unidad de Transparencia realizara el registro en el sistema INFOMEX-PNT.

3. La solicitud de informacién que se presente debera contener cuando menos los siguientes datos:

I.  Descripcion del o los documentos o la informacion que se solicita.

II. Lugar o medio para recibir la informacion y las notificaciones. En el caso de que el
solicitante no sefiale lugar o medio para recibir la informacion y las notificaciones, éstas se
realizaran por lista que se fije en los estrados de la Unidad de Transparencia del Tribunal
Superior de Justicia de la Ciudad de México.

[ll. Modalidad en la que prefiere se otorgue la informacion, la cual podra ser mediante consulta
directa, copias simples, certificadas, digitalizadas, u otro tipo de medio electrénico.

MP/Unidad de Transparencia del Tribunal Superior de Justicia de la Ciudad de México/Mayo 2018
1/29
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4. El seguimiento del tramite y gestiones realizadas respecto a la solicitud de informacion publica lo
realizara la Unidad de Transparencia del Tribunal Superior de Justicia de la Ciudad de México,

hasta que se haya entregado la respuesta respectiva al peticionario.

5. La clasificaciéon de informacion restringida en sus modalidades de reservada (aquella informacion
que encuadre en las hipotesis previstas en el articulo 183 de la Ley de Transparencia, Accesos a
la Informacion Publica y Rendicion de Cuentas de la Ciudad de México) y/o confidencial (aquella
informacion que encuadre en las hipotesis previstas en el articulo 186 de la Ley en cita), se
realizara ante el Comité de Transparencia, presentando la propuesta de clasificacién mediante los

dictamenes respectivos.

6. A partir de la foja 61 de la informacién requerida, ésta debera ser cobrada y en caso de querer
otro medio de reproduccion, ya sea en copias certificadas de la documentaciéon o en CD, se

cobrara en su totalidad.

7. En caso de que por volumen o complejidad de la informacion solicitada, el término de 9 dias
habiles para responder una solicitud de informacion publica no sea suficiente, se podra ampliar a

9 dias habiles mas, para responder al solicitante.

8. Las notificaciones que realizara la Unidad de Transparencia del Tribunal Superior de la Ciudad de
México, se realizaran conforme al medio que haya sefalado el solicitante para oir y recibir
notificaciones, los cuales pueden ser via sistema INFOMEX-PNT, por correo electrénico, en sus
domicilio o en la propia Unidad. En el caso de que no se haya sefialado el medio para que se le

notifique, ésta se realizara por listas que se fije en los estrados de la Unidad de Transparencia.

MP/Unidad de Transparencia del Tribunal Superior de Justicia de la Ciudad de México/Mayo 2018
2/29

19



BOLETIN JUDICIAL No. 188

Lunes 29 de octubre del 2018

TSICDMX

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

PROCEDIMIENTOS

No. Area.

Descripcion de la actividad.

Documentos y/o
sistemas de apoyo.

1 Solicitante

Requiere conocer informacion que
genera o posee el Tribunal Superior de
Justicia de la Ciudad de México y elige el
medio por el cual realizara su Solicitud
de Informacion Publica (SIP), ya sea
ingresandola por el sistema electrénico,
por correo electréonico o presentandose
en la Unidad de Transparencia del
Tribunal Superior de Justicia de la
Ciudad de México.

¢Medio de Solicitud?

Presentandose en la Unidad de
Transparencia del Tribunal Superior
de Justicia de la Ciudad de México.
Continua en la actividad no. 2

Correo Electroénico.
Continua en la actividad no. 4

INFOMEX-PNT (Sistema de solicitudes
de informacioén).
Continua en la actividad no. 6

Realiza su solicitud de informacion
requisitando el formato SIP, en el cual
especifica el tipo de reproduccion que
requiere, recibiendo copia del formato
requisitado como acuse de la solicitud de
informacion ingresada.

e SIP

3 |Profesional
Dictaminador de
Servicios
Especializados

Recibe la solicitud de Acceso a la
Informacion Publica en formato impreso
y la captura en el sistema INFOMEX-
PNT (Sistema de Solicitudes de
Informacién Publica).

(Continua en la actividad no. 7)

e INFOMEX-PNT

MP/Unidad de Transparencia del Tribunal Superior de Justicia de la Ciudad de México/Mayo 2018
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. . _ Documentos y/o
No. Area. Descripcion de la actividad. sistemas de apoyo.
4 | Solicitante Ingresa su solicitud por medio de correo
electrénico enviandolo al correo oficial
de la Unidad de Transparencia del
Tribunal Superior de Justicia de la
Ciudad de México, especificando el tipo
de reproduccién que requiere.
5 |Profesional Revisa el correo electrénico Institucional e INFOMEX-PNT
Dictaminador de de la Unidad de Transparencia, copia la
Servicios solicitud de informacién y la ingresa en el

Especializados

sistema INFOMEX-PNT.
(Continua en la actividad no. 7)

de Transparencia del
Tribunal Superior de
Justicia de la Ciudad de
México

coordina la gestion de las solicitudes de
informacion publica (SIP), remitiéndolas
al Dictaminador para su tramite vy
gestion.

6 |Solicitante Ingresa su solicitud por medio del e INFOMEX-PNT
sistema INFOMEX-PNT, especificando
el tipo de reproduccidon que requiere,
recibiendo el acuse del sistema.
7 | Profesional Revisa el sistema INFOMEX-PNT e e INFOMEX-PNT
Dictaminador de imprime las solicitudes para que las e SIP
Servicios revise la  Jefatura de  Unidad
Especializados Departamental de Atencion de
Solicitudes de Informacion.
8 |Jefatura de Unidad Revisa las solicitudes de informacion
Departamental de ingresadas, para dar cuenta al Director
Atencion de Solicitudes |de la Unidad de Transparencia del
de Informacion Tribunal Superior de Justicia de la
Ciudad de México.
9 |Direccién de la Unidad |Recibe la informaciéon la analiza y

MP/Unidad de Transparencia del Tribunal Superior de Justicia de la Ciudad de México/Mayo 2018
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PROCEDIMIENTOS

TSICDMX
No Area Descripcion de la actividad LI P
. : : sistemas de apoyo.
10 |Dictaminador Recibe y analiza la Solicitud de

11

Informacion Publica (SIP) verificando
que tenga los requisitos necesarios que
establece la Ley, en caso contrario se
prevendra al solicitante para que
subsane la prevencion.

¢Previene?

Si. Continta en la actividad no. 11
No. Continuia en la actividad no. 21

Realiza el oficio de prevencion
enviandolo al Profesional Dictaminador
de Servicios Especializados, para que
mediante el sistema INFOMEX-PNT lo
ingrese y realice la prevencion.

12

Profesional
Dictaminador de
Servicios
Especializados

Recibe el oficio y mediante el sistema
INFOMEX-PNT previene al solicitante
que aclare o complete su peticion.

e INFOMEX-PNT

13

14

Solicitante

Recibe la prevencién en el sistema
INFOMEX-PNT, quedando a su criterio
desahogarla o no.

¢Desahoga la prevencion?

Si. Continua en la actividad no. 14
No. Continta en la actividad no. 16

Agrega la informacién requerida en la
prevencion atendiendo lo solicitado en el
oficio de prevencion y la envia por el
sistema INFOMEX-PNT.

e INFOMEX-PNT

e INFOMEX-PNT

22

MP/Unidad de Transparencia del Tribunal Superior de Justicia de la Ciudad de México/Mayo 2018
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

PROCEDIMIENTOS

No. Area.

Descripcion de la actividad.

Documentos y/o
sistemas de apoyo.

15 |Profesional
Dictaminador de
Servicios
Especializados

16

17

Revisa el INFOMEX-PNT para verificar
que el solicitante haya desahogado la
prevencion.

¢Desahogé la prevencion?

No. Continta en la actividad no. 16
Si. Continta en la actividad no. 17

Cancela la solicitud en el sistema
INFOMEX-PNT, al verificar que no envié
informacién para solventar la prevencion,
y se concluye el procedimiento.

(Conecta con el fin del procedimiento)

Imprime el desahogo y lo entrega al
Dictaminador para su analisis.

e INFOMEX-PNT

o INFOMEX-PNT

18 |Dictaminador

19

20

Recibe el desahogo hecho por el
solicitante y revisa que la informacién
agregada a la SIP, satisfaga la
prevencion realizada.

¢Satisface el desahogo?

No. Continuia en la actividad no. 19
Si. Continta en la actividad no. 20

Ordena al Profesional Dictaminador de
Servicios Especializados cancelar la SIP
en el sistema INFOMEX-PNT, por no
satisfacer la prevencion, con la
informacion que agrego el solicitante.
(Conecta con el fin del procedimiento).

Revisa que la informacién agregada,
satisfaga los motivos por los cuales se
previno.

e INFOMEX-PNT

MP/Unidad de Transparencia del Tribunal Superior de Justicia de la Ciudad de México/Mayo 2018
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TSICDMX PROCEDIMIENTOS
No. Area. Descripcién de la actividad. el lulih) ylo
sistemas de apoyo.
21 |Dictaminador Revisa que en la SIP requieran

22

informacién que genera o detenta el
Tribunal.

¢Es informacién que detenta o genera
el Tribunal?

No. Continlia en la actividad no. 22
Si. Continta en la actividad no. 24

Envia la SIP al Técnico Investigador en
Ciencias Juridicas para que realice el
oficio de remisién o de orientacion.

23

Técnico Investigador de
Ciencias Juridicas

Recibe y realiza el oficio para remitir la
SIP al Sujeto Obligado que detenta la
informacién, o en su caso, si la SIP ya
fue remitida al Tribunal por otro Ente
Publico, ésta se orienta para que realice
su solicitud al Sujeto Obligado
competente. Una vez hecho el oficio se
remite al Profesional Dictaminador de
Servicios Especializados.

(Continua en la actividad no. 45)

o Oficio

24

Dictaminador

Envia a la Jefatura de Unidad
Departamental de Atencion de
Solicitudes de Informacién la SIP para
que realice las gestiones pertinentes.

25

Jefatura de Unidad
Departamental de
Atencién de Solicitudes
de Informacioén

Recibe la SIP y la gestiona mediante
oficio ante la Unidad Administrativa, de
Apoyo Judicial u Organo Jurisdiccional
correspondiente, adjuntando copia de la
misma.

e Oficio

24

MP/Unidad de Transparencia del Tribunal Superior de Justicia de la Ciudad de México/Mayo 2018
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PROCEDIMIENTOS

TSJICDMX
No. Area. Descripcién de la actividad. _Documentos ylo
sistemas de apoyo.
26 |Unidad Administrativa, |Recibe la SIP, via oficio, analiza e e Oficio

27

de Apoyo Judicial u
Organo Jurisdiccional

identifica la informacién con que cuenta,
el formato en que se encuentra y, en su
caso de ser necesario, la clasifica como
reservada y/o confidencial, turnando la
respuesta mediante oficio a la Direccion
de la Unidad de Transparencia del
Tribunal Superior de Justicia de la
Ciudad de México; en el caso de que la
informacién requerida sea muy compleja
de buscar o sea demasiado el volumen
de la misma, se requerira ampliacion de
plazo.

¢Requiere ampliacién de plazo, por el
volumen o la complejidad de la
informacién solicitada?

Si. Continta en la actividad no. 27
No. Continta en la actividad no. 33

Solicita por oficio a la Direccién de la
Unidad de Transparencia del Tribunal
Superior de Justicia de la Ciudad de
México realice la ampliacion de Plazo.

e Oficio

28

Dictaminador

Recibe el oficio de ampliacion de plazo y
lo turna al Técnico Investigador en
Ciencias Juridicas, para que realice la
respuesta de ampliacion de plazo.

29

Técnico Investigador en
Ciencias Juridicas

Recibe el oficio de ampliacion de plazo y
realiza proyecto de oficio que sera
enviado al solicitante y lo remite al
Dictaminador para su firma.

e Oficio

30

Dictaminador

Recibe y revisa el oficio, lo firma y da
cuenta a la Direccion de la Unidad de
Transparencia del Tribunal Superior de
Justicia de la Ciudad de México.

MP/Unidad de Transparencia del Tribunal Superior de Justicia de la Ciudad de México/Mayo 2018
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TSICDMX PROCEDIMIENTOS
A s e Documentos y/o
No. Area. Descripcion de la actividad. sistemas de apoyo.
31 |Direccion de la Unidad | Toma conocimiento del oficio y ordena
de Transparencia del se turne al Profesional Dictaminador de
Tribunal Superior de Servicios Especializados, para ser
Justicia de la Ciudad de | enviado al solicitante por el medio citado
México para oir y recibir notificaciones.
32 |Profesional Recibe el oficio y lo envia por el sistema e INFOMEX-PNT
Dictaminador de INFOMEX-PNT y el medio sefalado por
Servicios el solicitante para oir y recibir
Especializados notificaciones.
(Continua en la actividad no. 47)
33 |Unidad Administrativa, |Prepara oficio de respuesta con la e Oficio de
de Apoyo Judicial u informacién solicitada donde puede respuesta
Organo Jurisdiccional | incluir: informacién que debe clasificarse
como reservada o confidencial, asi como
el total de copias para su reproduccion
remitiéndose la informacion a la
Direccion de la Unidad de Transparencia
del Tribunal Superior de Justicia de la
Ciudad de México.
34 |Direccién de la Unidad |Recibe la respuesta y revisa la
de Transparencia del informacion remitida por la Unidad
Tribunal Superior de Administrativa, de Apoyo Judicial u
Justicia de la Ciudad de | Organo Jurisdiccional, verificando que la
México misma contenga informacién susceptible
de ser clasificada como informacion
confidencial o reservada.
¢ Se clasificé informacién como
reservada y/o confidencial?
Si. Continua en la actividad no. 35
No. Contintda en la actividad no. 43
35 Envia al Dictaminador la respuesta para
que revise la clasificacion hecha por la
Unidad Administrativa, de Apoyo Judicial
u Organo Jurisdiccional.

26

MP/Unidad de Transparencia del Tribunal Superior de Justicia de la Ciudad de México/Mayo 2018
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

PROCEDIMIENTOS

No.

Area.

Descripcion de la actividad.

Documentos y/o
sistemas de apoyo.

36

Dictaminador

Recibe la respuesta, analiza Ila
clasificacion realizada por la Unidad
Administrativa, de Apoyo Judicial u
Organo Jurisdiccional y elabora los
dictamenes necesarios, para ser
presentados y sometidos ante el Comité
de Transparencia, los cuales son
enviados a la Subdireccion de la Unidad
de Transparencia para su revision.

37

38

Subdireccion de la
Unidad de
Transparencia

Recibe y revisa la SIP, los documentos
y los dictdmenes que se presentaran al
Comité de Transparencia del Tribunal
Superior de Justicia de la Ciudad de
México.

Realiza los oficios de convocatoria para
que sesione el Comité de Transparencia
anexando el Orden del Dia, Ilas
solicitudes de informacion a clasificar y
los dictamenes en los cuales se describe
el andlisis hecho tanto por la Unidad
Administrativa, de Apoyo Judicial u
Organo Jurisdiccional y el Dictaminador,
enviando todo el soporte a sus
Integrantes.

e Oficio

39

40

Comité de
Transparencia del
Tribunal Superior de
Justicia de la Ciudad de
México

Recibe el oficio con la convocatoria, las
SIP y Dictamenes, llevando a cabo la
sesion respectiva determinando
mediante acuerdo, la confirmacion,
modificacion, revocaciéon o declaraciéon
de inexistencia, de la informacion
requerida por el solicitante.

Ordena a la Unidad de Transparencia
del Tribunal Superior de Justicia de la
Ciudad de Meéxico, se informe al
solicitante el acuerdo determinado.

e Acuerdo

MP/Unidad de Transparencia del Tribunal Superior de Justicia de la Ciudad de México/Mayo 2018
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PROCEDIMIENTOS

No.

Area.

Descripcion de la actividad.

Documentos y/o
sistemas de apoyo.

41

42

Dictaminador

Elabora el oficio, para informar al
solicitante el acuerdo determinado por el
Comité de Transparencia del Tribunal
Superior de Justicia de la Ciudad de
México.

Envia el oficio al Profesional
Dictaminador de Servicios
Especializados, para que, en el caso de
que se cobre informacion, por medio del
sistema INFOMEX-PNT, se genere el
recibo de pago y sea enviado junto con
la respuesta al solicitante.

e Oficio

43

44

45

Profesional
Dictaminador de
Servicios
Especializados

Recibe y revisa lo referente al envio de
la informacion y la posible necesidad de
aplicar costos por  reproduccion,
dependiendo del numero de fojas de la
informacién requerida.

¢Aplica costos?

Si. Contintia en la actividad no. 44
No. Continta en la actividad no. 45

Genera recibo de pago por medio del
sistema INFOMEX-PNT, que se hace
llegar al solicitante por medio del propio
sistema, para que realice el pago y
contra entrega de recibo, se prepare y se
entregue la informacion requerida.

Envia el oficio de respuesta al solicitante
por medio del sistema INFOMEX-PNT y
a través del medio sefialado para oir y
recibir notificaciones.

e INFOMEX-PNT

e INFOMEX-PNT

28

MP/Unidad de Transparencia del Tribunal Superior de Justicia de la Ciudad de México/Mayo 2018
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
TSICDMX PROCEDIMIENTOS

Documentos y/o
sistemas de apoyo.

46 |Solicitante Recibe el oficio de respuesta por el e INFOMEX-PNT
sistema INFOMEX-PNT y por el medio
sefialado para oir y recibir notificaciones,
0 en su caso por estrados.

No. Area. Descripcion de la actividad.

47 Revisa la respuesta, esta contiene
informacion que puede entregarse en
distintas modalidades.

¢Cuales son las modalidades?

Electrénica
Continulia en la actividad 48.

Impresa sin costo
Continua en la actividad 49.

Impresa o electrénica con costo
Continta en la actividad 50.

48 Recibe la informacion solicitada por el e INFOMEX-PNT
medio sefialado para oir y recibir
notificaciones.

(Conecta con el fin del procedimiento).

49 Recoge la informacién en la Unidad de
Transparencia.
(Conecta con el fin del procedimiento).

50 Revisa el costo de la informacion e Recibo de pago
¢Pagé costo?

Si. Continta en la actividad no. 51
No. Continta en la actividad no. 54

51 Paga el costo de la informacién, se
presenta en la Unidad de Transparencia
y entrega el recibo de pago al
Dictaminador.

MP/Unidad de Transparencia del Tribunal Superior de Justicia de la Ciudad de México/Mayo 2018
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TSICDMX PROCEDIMIENTOS
. . - Documentos y/o
No. Area. Descripcion de la actividad. sistemas de apoyo
52 |Dictaminador Recibe el comprobante de pago vy

prepara la informacion para
proporcionarse en el término que
establece la Ley de Ila materia,
sefialando al solicitante el dia en que
podra recogerla.

53 |Solicitante Acude a la Unidad de Transparencia en
la fecha sefalada para recoger la
informacion.
(Conecta con el fin del procedimiento).
54 Deja pasar el término para pagar el
costo de la informacion.
55 |Dictaminador Realiza el Acuerdo de caducidad por e Acuerdo de

falta de pago una vez que se ha
cumplido el término para que el
solicitante  pague el costo de
reproduccion de la informaciéon de su
interés.

Caducidad

30

FIN DEL PROCEDIMIENTO

MP/Unidad de Transparencia del Tribunal Superior de Justicia de la Ciudad de México/Mayo 2018
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PROCEDIMIENTOS

Solicitante Profesional chtarplr_lador de Servicios
Especializados
( Inicio )
3

Solicitante requiere

conocer informacion

Por Sistema
INFOMEX-PNT

Por correo
electronico

Presentandose
en la Unidad de
Transparencia

Requisita la solicitud

SIP

Envia la solicitud por

A 4

sistema

Recibe la solicitud y
la captura en el

7
©

INFOMEX

A 4

el sistema

Revisa el correo y
copia la solicitud en

v

Y

INFOMEX

7

correo
Correo
—¢ 6
Ingresa la solicitud
INFOMEX

> imprime las
solicitudes

Revisa el sistema e

\ 4

)

INFOMEX

MP/Unidad de Transparencia del Tribunal Superior de Justicia de la Ciudad de México/Mayo 2018
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Jefatura de Unidad Direccion de la Unidad de
Departamental de Atencién Transparencia del Tribunal . .
de Solicitudes de Superior de Justicia de la Dictaminador
Informacion Ciudad de México
8
Revisa las

solicitudes y da
cuenta al Director

9 10

SiP Analiza y coordina la

gestion de
solicitudes
remitiéndolas al
Dictaminador

Recibe y analiza la
solicitud

A 4

A 4

SIP

¢Previene?

Realiza el oficio de
prevencion
enviandolo al
Profesional

Dictaminador

MP/Unidad de Transparencia del Tribunal Superior de Justicia de la Ciudad de México/Mayo 2018
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PROCEDIMIENTOS

Profesional Dictaminador de
Servicios Especializados

Solicitante

Dictaminador

Recibe el oficio y
mediante el sistema

12

13

requiere al
solicitante aclare o
complete su peticion

INFOMEX

l 15

Revisa el sistema
para verificar el
desahogo

INFOMEX

»  Recibe prevencion

INFOMEX

¢Desahoga
prevencion?

Agrega la @

informacion
requerida y la envia
por sistema

INFOMEX

No Si

¢Desahogo?

Cancela solicitud al
verificar que no
desahogo la
prevencion

¢ 17
@ v

Imprime el desahogo
y lo envia al

Revisa que la
informacion
agregada satisfaga
la prevencion

Si
¢ Satisface?

Ordena al
profesional
Dictaminador
cancelar la solicitud

& o]

20

A 4

Revisa que la
informacion
satisfaga la
prevencion

Dictaminador para
su analisis

INFOMEX

A 4

]

MP/Unidad de Transparencia del Tribunal Superior de Justicia de la Ciudad de México/Mayo 2018
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Jefatura de Unidad
Departamental de Atencion de
Solicitudes de Informacion

Técnico Investigador de
Ciencias Juridicas

C
® =

Realiza el oficio de

Dictaminador

* 21 remisién o de
Revisa que en la > orientacion para
solicitud requieran enwarsglo al
Profesional

informacién que

detenta el Tribunal Dictaminador
Oficio
SIP

: No
Si ila
detenta?
25
Gestiona la solicitud
ante la Unidad u
> Organo
2 Jurisdiccional que
A corresponda

Envia la solicitud

con el Técnico Oficio
investigador para

que realice oficio de
remisién o de
orientacién
SIP
v
24 D
v
Envia al JUD de
Atencion de
Solicitudes de

Informacion para
realizar las

estiones
SIP

MP/Unidad de Transparencia del Tribunal Superior de Justicia de la Ciudad de México/Mayo 2018
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PROCEDIMIENTOS

Unidad de Administrativa, de
Apoyo Judicial u Organo
Jurisdiccional

Dictaminador

Técnico Investigador de
Ciencias Juridicas

26

Recibe la solicitud y
analiza e identifica la
informacion requerida,

asi como el volumen y
complejidad SIP

¢Requiere
ampliacion
de plazo?

Solicita por oficio la

28

Recibe el oficio y lo
N turna al Técnico

ampliacién de plazo

Oficio

Investigador para
que realice el oficio

29

Realiza el oficio y lo
remite para firma al
Dictaminador

30

A 4

Revisa el oficio, lo
firma y da cuenta al
Director de la
Unidad de
Transparencia

A 4
:F

Oficio

MP/Unidad de Transparencia del Tribunal Superior de Justicia de la Ciudad de México/Mayo 2018
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PROCEDIMIENTOS

Direccion de la Unidad de

Transparencia del Tribunal

Superior de Justicia de la
Ciudad de México.

Profesional Dictaminador de
Servicios Especializados

Unidad de Administrativa, de

Apoyo Judicial u Organo
Jurisdiccional

U

v 31

Toma conocimiento
del oficio y ordena
se turne al

32

Profesional
Dictaminador para

su notificacién
Oficio

.| Recibe el oficio y lo
"| envia por el sistema

Oficio
e

33

Prepara oficio con la
informacién que
puede incluir
clasificacion de
informacion

MP/Unidad de Transparencia del Tribunal Superior de Justicia de la Ciudad de México/Mayo 2018
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PROCEDIMIENTOS

Direccion de la Unidad de
Transparencia del Tribunal
Superior de Justicia de la
Ciudad de México.

Dictaminador

Subdireccion de la Unidad de

Transparencia.

Revisa la respuesta
con la informacion
enviada susceptible
de clasificarse

34

Oficio

¢ Se clasifico
informacion?

Se envia la
informacion al

36

Recibe la informacion
junto con la propuesta
de clasificacion, la
revisa y la envia a la
Subdireccion de la
Unidad de
Transparencia

Dictaminador para
su analisis.

Oficio

Oficio

l 37

Revisa la solicitud,
los dictdmenes y los
documentos que se
presentaran ante el
Comité SIP

! 38

Realiza los oficios
de convocatoria
para el Comité y

envia informacion

soporte

Oficios

Documenta
cién

MP/Unidad de Transparencia del Tribunal Superior de Justicia de la Ciudad de México/Mayo 2018
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Comité de Transparencia del
Tribunal Superior de Justicia Dictaminador
de la Ciudad de México.

H
43

Profesional Dictaminador de
Servicios Especializados

39
Revisa la
L_Ieva a cablo la o informacion y el
sesion determinando i posible costo de
confirmar, modificar reproduccion.
o revocar la
informacion 41 iei
requerida Oficio
Elabora el oficio
para informar al
40 > solicitante la .
determinacion del Si ) No
Comité ¢Aplica
Ordena se informe al costos?
solicitante el Oficio

acuerdo
determinado

Acuerdo Genera recibo de
v 42

pago en el
INFOMEX-PNT y
Envia el oficio con el envia oficio al

Profesional solicitante

Dictaminador para
su notificacion y INFOMEX
enviar el recibo en
caso de cobro

Oficio

45
v

Envia el oficio de
respuesta al
solicitante a través
del medio sefalado
para notificar

Oficio

MP/Unidad de Transparencia del Tribunal Superior de Justicia de la Ciudad de México/Mayo 2018
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Dictaminador

Recibe la
informacion por el
medio sefialado
para oir y recibir
notificaciones.

— 49

©

Acude a la Unidad
de Transparencia
para recoger la
informacion

Recoge la
informacion en la
Unidad de
Transparencia

®

54

Solicitante
50
52
Recibe el recibo de
46 »  pagoy prepara la Recibe el comprobante
informacion de pago y prepara la
Recibe el oficio de mformgmon para que
respuesta Recibo de el solicitante la recoja
en la fecha que sefale
pago
Recibo de
. pago
Oficio No ] Si
¢Pago
costos?
v 47
Revisa la respuesta,
teniendo distintas
modalidades para 51
entrega de
informacion Paga el costo y
entrega el recibo al
Impresa Impre'sa_ ° Dictaminador
sin electrénica
con costo Recibo de
Electrénica pago
55
v 53

Realiza el acuerdo

Deja pasar el
término de pago

de caducidad

Acuerdo de
caducidad
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TSJCDMX PROCEDIMIENTOS
. SOLICITUD DE ACCESO A LA
I;JE’"SPHTE"C'E INFORMACION PUBLICA
Folio Nam. |
::::m:':;‘,:_\m [ = Fechayhoraderecepcion: _ f f - -  his

1. Nombre del Sujeto Obligado a quien se solicita Informacion

|2 Nombre completo del solicitante (si es persona fisica)
Este date es opcional, en su rd sefalar un pseuddnime o defar en blanco

MNombre {(s) Apalldo Patermnao Apellido Maternc
Nombie, denominacion o razén social del solicitante (si es persona moral)

Nombre del rep ttante ylo autorizado

Momkbre del representante, represantante legal o mandatario

Mombre(s) del (los) autarizadols) para olr y reclbir notificacienes v documentos
3. Medic para recibir notificaciones durante al procedimiento.
] Correo electrénico

[Incisue dineciin de comes Heciriicol

O Enla Unidad de Transparencia ‘" O poemisiio ™

En caso de selecclonar domlolliﬂl favor de mr

Calie MNum, Ext mdm. Interior
Colania Delegacidn o Muriciphe
Estado Codigo Postal Pais
4. Modalidad en la solicita el a la inf it
O conm Irecta [ Copia simpie [ Copia cerificaca
[ correo electrénico ™ O mFoneEx @
O ota
Aniersa
SIP

MP/Unidad de Transparencia del Tribunal Superior de Justicia de la Ciudad de México/Mayo 2018
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E Descripcion del o los documentos o la informacion que se solicita

Sl requiers mas espacio marque |2 sigulente casila y especifique ndmena de hojas O Anesxo hojas
B. Informacién opcional para fines estadisticos

Sexo: [JFemenino [Masculino IEdad; INacinnaIidad:

Ocupacion (seleccione una opcion) I

[ Empresario [ Semvidor publico [ Empleado u cbrero

[0 Medios de somunicacitn [ Asociacén Politica [0 Organizacién no gubernamental
[ Comerciante O Académico o Estudiante O Otro (especifique)
Escolaridad

d  Sinestudios [l Primaria [ Secundaria

[0 Bachillerato [ Licenciatura ] Maestria o Doctorado
Informacién general

e
¥ federales, Linidades de Trassparencia

¥ podrin sex pansT
noo an el apmoo de
wafiatar Sbiaadig o La Lnifad de Tramspa
e previstas en la Ley

V8] thdar de i3 Decogn de Tecroiog as de informacion, 3 drecoon donde podrs eprcerion serechos de o
@ GBS, colonia MNafvarte pon s, JR(‘I’-(J‘:B-"N e

i sk L0 60 Dl

mthzazan,
CP 03020, Cadad

wy Frosccion de Datos Person sies del Distitn Federal. donde recbiny asssoris sobre los dereche
364636, LOMED HECITONG O Al Pv0n Sl Sinf ot oy b 0 whe infaf o mri

nue hitels

Lety e Probei i de Conos Perscaalies para o Distran Federal ol tHianc

IEm camn de gue = soliciante m progoncions “romhee” y setale “Acude 3 b Unidad s Transparencia”, pars recior noticacines, 5era necesang premntar o acuse de & solotud

[Cuanda ef cobcEants cefiale cOMo medio Fara nech NOtNCA0ONES "00miciD", S& deber propTionar o nambne o 13 BErsona 3u0rizada pars recis b not
e Procedimianto Administratvo del Distrit Frderal, suplstoris 31 Ley se Transgs mencia ¥ Access 8 |s Informacion Plbiics y Renician de Cusntas [LTAIP

n. [Ardosin B0 de 1a Lyl

E1 o 250 ge que el solictants o sefalke bgar o medi pana

Acknes, 0, e 5 defertn, no hayd SO0 posible FACCH |3 ROORCEO R, BSIa5 S EA TN o
it e % fi &n o efiradon de s Ussdad de Trasssancs del & i

w haya sdo i c

En ca5n de requenr 3 entregs de |3 infonmacion de medn SECiinicn, S35 5 GO0 BTRAST SRS Y CUSROS |08 HThADS ne mbvepasen s 10 Megatytes

5 la sobciud e presencada ante un Sujes Obligade que no &5 competents par entregar 1 iarmaciin o que no [ (ENga por no ser de su srbiln, Iy Unidad de Trarsparenca o hard def
ronaomienty del mbctante, v en un plaan mo Mo 3 tres ol habees debers remateds 3 b Umicad de Transparenoa (UT) que comezponds (Articuio 00 de ks LTAPRC)

L+ enirega de informad om podrd generar un cosin por reproduccion yio ervi, & 0l serd infomado por medio de b Unidad de Transparencia (Articuo 273 de 1a LTAIPRC)

L Solirilidon qut S pEChan: od-5puis o ks 15700 horia & un 03 hidil 0 e cusluer hom & un B ihibd, 5 ndrie por chidas o pari dal & hdd sgumte

Respuesta a la solicitud 9 cias habiles
En su caso, prevencion para aclarar o completar |a solicitud de 5 dlias habiles
L jén

Respuesta a la solicitud, en caso de que haya recibido

18 dias habiles

Reverso

SIP

MP/Unidad de Transparencia del Tribunal Superior de Justicia de la Ciudad de México/Mayo 2018
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PROCEDIMIENTOS

o Transparencia
TS)

SOLICITUD DE ACCESO A LA
INFORMACION PUBLICA

Faiio Nam. [ (1)

e 1 Uicact e Tramsqanencia (UT)

Este sspacio debe ser Banado sxcluslvamente por personal

Fezha y hora de recaepcion: / { hirs (2)

1. Nombre del Sujeto Obligado a quien se solicita Informacion

3)
2. Nombre completo del solicitante (si es persena fisica)
Este dato es opcional, en su ré sefalar un pseuddnimo o dejar en blanco
— 4

Nombre (3]

Apelido Paterno Apeilido Materno

Nombre, deneminacion o razén social del solicitante {si es persona moral) (5)

= Hombs det i prasetants )0 satontado)
Nombre del Buorizde (¢

Momkse del representanta, represantants legal o mandatario

Momkre(s) del (los) autorizadals) para olr y recibir notificaciones v documeantas

3. Medio para recibir notificaciones durante el procedimiento. 7

[ Correo electrénico

O Enla Unidad de Transparencia

Iincigus dineccidn e comeo wedrimico|

] O Demisitic *

En caso de selecclonar domicilio, favor de precisar (8)

Calle

MNdm, Ext Mam. Interlor

Colonia

Delegacidn o Muricipie

Estade

Codigo Postal Pais

4. Modalidad en la solicita el

a la inf\

O cConsulta directa
0 correo electrénico ™

O Otra

[ Copia simpie [ Copia cerificaca

O inFomex @

Anversa

SIP

MP/Unidad de Transparencia del Tribunal Superior de Justicia de la Ciudad de México/Mayo 2018
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f Descripcion del o los documentos o la informacion que se solicita

(10)

5| requisre mas espachs marque |a sigulente casila y especifique ndmera de hojas [ Anesxn hojas
B. Informacién opcional para fines estadisticos (1 1)
Sexo: [JFemenino Masculing IEdad: Macionalidad:
Ocupacioén (seleccione una opcion) (12)
[] Empresario [ Sewvidor pablico [J Empleado u cbrero
[0 Medios de comunicacin [ Aseciacon Politica [ Grganizacién no gubernamental
[] Comerciante [ Académico o Estudiante [0 Otro (especifique)
Escolaridad = (13)
1 Sinestudies [ Primaria [ Secundaria
O Bachillerato O Licenciatura ] Maestria o Doctorado

Informacién general

sos y iratades en o de Coftos Peveoroies “setem de datos persnales de
de mio o arass
1 i dals

b s oimligyat
psimizmo, se ke infon

SR 116t S0 e 1
b eopre 30, sabvo |as xcepcknes prevstas o b Ley

st by Cireconin de Tecrompias oe inferecion, w I direcotn sonde podrs sjrosris
vocacile G ConSantimniD, 65 L M colonia Marvinse ponssnte, D gachn

mecciin de Datos Persnaies el C

0 Federal donde recibird asesoria sotre ks devechos que v
o SE ST PCCH S0 T 0 e infeef g T

[Er cam de e =i =nliciants m proporzions “momhe el “Acude 3 b Unidad de Tranzpen

", PArS recitar notAC3ciones, SEvS NecETaNG pressntar o scuse de iy sshctud

[Cuanda & colckanse sefisie como medn pars rechis ro
ke Procedimesnto Admen stratv del Oistrito Fecersl, supiso

e s Too MicD”, S& Sebard peoporionar o rambre de 13 perong AUonaas pars recke by notscs
13 Ly dn Trarmpamncia y Access o In Informaciin Pibies y Rendcion de Cunrtas (LTAIFR

n. (A cule B e |3 Leg

[E1 o cazn de que el solicitante a0 sefale gar o medio far reobi 1 IMomac n y 135
ks que 0 Fie en s estrados de bs Lissdad

lanes. o, en s defecin, no haya S0 positle pracica [ nobkcacion, &5 se malmarn p
2 o defuctn, o hags 50 -

e el el

ikl praciear | "

£ cazo de requent b enirega de la informacdn de medio el ecintnico, esia  podeh ervar serpre y cuands oz archoes e mbrepasen los 10 Megaiytes

5 b sobciud es ada ane un Suewr Obligado que no &5 compeienie para entregar la nfanmackin o que no R tEnga por no Ser de su debin, b Unida
[canac misntn del mbctante, y en Un plam mo maywe 3 tnes dies R bies debers nemitria 3 b Unicad de Transparencia (UT) que oomespords (Aricuin 20 de

parenca o hard de

Ly enirega de informacion podrd generar un Costo par MEpIHUCTion i Ervin, & oS serd miomada por medio de b Unidad de Transparencis (Articis 123 de 13 LTAIFRT]

i sodiitisso s quss £ P, B 500 50 12 15000 horas 0 un 3 hal) 0 o0 osluier har 0 un 05 inhibi, 2@ M rie por Fecshidad 3 por del dia haed siguonte

Respuesta a la solicitud 9 dias habiles

En su caso, prevencion para aclarar o completar |a solicitud de 3 dias habiles

informacion

Respuesta a la solicitud, en caso de que haya recibido 18 dias hbiles
o sl o

E sobckante gue na mec
rformacion Pitivca  Probecs

esta del Sueie Cblpado 0 no e confome con
n e Civios P

puesta del msmo, podrd nienponer un recursa de reviskin ank of Insiogo de Acceso
oeaves: el Distrion Federal_jurticulos 333 primer oo Rz s L

Reversa

SIP
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SOLICITUD DE ACCESO A LA INFORMACION PUBLICA

SIP

Llevar el control de las Solicitudes de Informacion Publica que
ingresan a la Direccion de la Unidad de Transparencia, para

su gestion y atencion.

Direccion de la Unidad de Transparencia

(Oficialia de Partes)

Original y copia

Original para el personal designado y copia para control de

turnos.

MP/Unidad de Transparencia del Tribunal Superior de Justicia de la Ciudad de México/Mayo 2018
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INSTRUCTIVO DE LLENADO
No. CONCEPTO SE DEBE ANOTAR
Numero consecutivo que asigna el area de Oficialia de Partes
. de la Direccion de la Unidad de Transparencia, para las
1 Folio

Solicitudes de Informacién Publica que ingresan, ya sea de

manera impresa.

Fecha y hora de

Fecha y hora en que ingresa la solicitud de Informacion

domicilio

2
recepcion Publica.
Nombre del Sujeto Sujeto Obligado a quien le solicita la informacién del interés
3 Obligado a quien solicita la | del solicitante.
informacioén
4 Nombre del Solicitante | Nombre de la persona que solicita informacién (Es opcional)
5 Nombre de la o razén Denominacién de la persona moral que solicita informacion
social (Es opcional)
Nombre del Nombre del representante de la persona fisica o moral que
6 representante y/o solicita informacién (Es opcional)
autorizado
. Medio para recibir Medio por el cual se notificara al solicitante, puede ser correo
notificaciones electrénico, en la Unidad de Transparencia o Domicilio.
] Sefalar domicilio, con los datos de calle, nimero exterior y/o
En caso de seleccionar | . . o o
8 inferior, colonia, Delegacién o Municipio, Estado, Cadigo

Postal y Pais.

MP/Unidad de Transparencia del Tribunal Superior de Justicia de la Ciudad de México/Mayo 2018
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No. CONCEPTO SE DEBE ANOTAR
] Puede ser por consulta directa, correo electronico, sistema
Modalidad en lo que se o ] N ]
9 o N INFOMEX-PNT, copia simple, copia certificada u otra (citar el
solicita informacion .
medio).
Descripcion de los Describir de manera clara los documentos o la informacion
10 documentos o la que desea el solicitante.
informacion que se solicita
1 Informacion opcional Se refiere a informacion referente al, sexo del solicitante, edad
para fines estadisticos y nacionalidad. (Es opcional)
12 Ocupacion La ocupacion que desempena el solicitante. (Es opcional)
13 Escolaridad Grado de estudios del solicitante.

46
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Procedimiento: |Actualizacion de las Obligaciones de Transparencia que se publican en el
UTTSJCDMX-003 |Portal de Transparencia del Tribunal Superior de Justicia de la Ciudad de
Meéxico.

Objetivo general: |Publicar la informacion referente a las Obligaciones de Transparencia en el
Portal del Tribunal Superior de Justicia de la Ciudad de México, de las Areas
Administrativas y Apoyo Judicial, para que esté disponible a la poblacion en
general.

Politicas y normas de operacion:

1. La publicacion se realizara conforme lo establecen los “Lineamientos y Metodologia de las
Obligaciones de Transparencia que deben publicar en sus portales de internet y en la

Plataforma Nacional de Transparencia los Sujetos Obligados de la Ciudad de México”.

2. La Unidad de Transparencia establecera el calendario de actualizacion, previa autorizacion del
Comité de Transparencia, para que las Areas Administrativas y de Apoyo Judicial, preparen y
remitan la informacién que les corresponde enviar conforme lo establecen los “Lineamientos y
Metodologia de las Obligaciones de Transparencia que deben publicar en sus portales de
internet y en la Plataforma Nacional de Transparencia los Sujetos Obligados de la Ciudad de

México”.

MP/Unidad de Transparencia del Tribunal Superior de Justicia de la Ciudad de México/Mayo 2018
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No. Area. Descripcion de la actividad. _Documentos ylo
sistemas de apoyo.
1 |Dictaminador Realiza y remite oficio, asi como correo| e Oficio
electrénico a las Unidades

Administrativas y de Apoyo Judicial, a
efecto de que envien la informacion que
les corresponde, respecto a las
Obligaciones de Transparencia, en el
término que establezca la Unidad de
Transparencia del Tribunal Superior de
Justicia de la Ciudad de México.

2 | Unidad Administrativa o |Recibe el oficio y correo electronico,
de Apoyo Judicial comenzando a recopilar la informacion
requerida.

3 Recopila y captura la informacién en los
formatos establecidos por el Instituto de
Transparencia, Acceso a la Informacion
Publica, Proteccion de Datos Personales
y Rendicién de Cuentas de la Ciudad de
México.

4 Realiza el oficio y los correos| e Oficio
electrénicos por medio de los cuales| ¢ Correo electrénico
remite los archivos a la Unidad de
Transparencia del Tribunal Superior de
Justicia de la Ciudad de México, para su
revision y validacion pertinente.

5 |Dictaminador Recibe los oficios y los correos
electrénicos con la informacion y los
archivos anexados.

6 Revisa la informacion, para verificar que
no tenga errores.

¢ Tiene errores?

Si. Continua en la actividad no. 7
No. Continta en la actividad no. 9

MP/Unidad de Transparencia del Tribunal Superior de Justicia de la Ciudad de México/Mayo 2018
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PROCEDIMIENTOS

No. Area.

Descripcion de la actividad.

sistemas de apoyo.

Documentos y/o

7 | Dictaminador

Devuelve a la Unidad Administrativa o de
Apoyo Judicial, la informacion que no fue
capturada de manera correcta, asi como
los archivos adjuntos, enviando las
observaciones pertinentes, para que
sean atendidas.

de Apoyo Judicial

8 |Unidad Administrativa o

Recibe la informaciéon y atiende las
observaciones, para que nuevamente
sea enviada para su validacion,
mediante correo electronico.

(Regresa a la actividad 3)

Correo electronico

9 | Dictaminador

10

Recibe la informacién y la revisa,
validandola, para que se publique en el
Portal de Transparencia del Tribunal
Superior de Justicia de la Ciudad de
México.

Genera un valor Hash, el cual es
enviado a la Unidad Administrativa o de
Apoyo Judicial por correo electrénico,
para que revise que la informacion
publicada corresponda a la informacion
enviada.

Correo electrénico

de Apoyo Judicial

12

11 |Unidad Administrativa o

Recibe el valor Hash y revisa que la
informaciéon generada y publicada sea la
correcta.

¢Es correcta la informacion
publicada?

No. Contintia con actividad no. 12
Si. Contintia con actividad no. 15

Envia un correo electronico con las
observaciones.

Correo electronico

MP/Unidad de Transparencia del Tribunal Superior de Justicia de la Ciudad de México/Mayo 2018
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Documentos y/o

No. Area. Descripcion de la actividad. sistemas de apoyo.

13 |Dictaminador Recibe el correo electrénico, procesa las
observaciones sefaladas, publica los
archivos y nuevamente envia un correo
electronico a la Unidad Administrativa o
de Apoyo Judicial con el valor Hash,
para su revision.

14 | Unidad Administrativa o | Recibe el correo electronico con el valor
de Apoyo Judicial Hash y revisa la solventacion de las
observaciones.

15 Realiza un oficio a la Unidad de| e Oficio
Transparencia del Tribunal Superior de
Justicia de la Ciudad de México
enviandolo con el valor Hash adjunto,
cuando la informacion ya esta publicada
correctamente.

FIN DEL PROCEDIMIENTO

MP/Unidad de Transparencia del Tribunal Superior de Justicia de la Ciudad de México/Mayo 2018
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P

ROCEDIMIENTOS

Dictaminador

Unidad Administrativa o de Apoyo Judicial

Inicio

Realiza y remite

oficio requiriendo la
informacion

correspondiente

2

Recibe el oficio y
correo electrénico
comenzando a

electrénico

5

v
Recibe los oficios y
los correos
electrénicos con la
informacion y los
formatos anexados

v
Revisa la
informacion, para
verificar que no
tenga errores

¢Tiene
errores?

Devuelve la
informacion con las

Oficio

electrénico

A 4

recopilar la
informacion

3

A 4

Oficio

Correo
electrénico

Recopila y captura
la informacion en los
formatos
establecidos

4

A 4

Formatos

Remite los formatos
con los archivos
adjuntos para su

validacién

Oficio

electrénico

Recibe la
informacién y
atiende las

A 4

observaciones, para
su solventacion

Correo

electrénico

observaciones para
enviarla nuevamente

Correo
electrénico

MP/Unidad de Transparencia del Tribunal Superior de Justicia de la Ciudad de México/Mayo 2018
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Dictaminador

Unidad Administrativa o de Apoyo Judicial

Recibe la
informacion y la
revisa, validandola,
para que sea
publicada

v 10

Genera un valor
Hash, para que la

11

Recibe el valor hash
y revisa que la

informacion
publicada sea
verificada

Correo

electronico

A 4

informacion
publicada sea la
correcta

(Es
correcta?

Envia un correo
electrénico con las
observaciones

Correo

electrénico

X 13

electroénico, procesa las

Recibe el correo

14

Recibe el correo
.| electronico, revisa la

observaciones, las
publica y las reenvia
para su revision

Correo

electronico

solventacion de las
observaciones

Correo

electrénico

N 15

Envia un oficio con
el valor Hash
cuando la
informacion esta
correcta

Oficio

Fin

52
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Procedimiento: |Actualizacion de las Obligaciones de Transparencia que se publican en el
UTTSJCDMX-004 |Sistema de Portales de Obligaciones de Transparencia de la Plataforma
Nacional de Transparencia.

Objetivo general: |Publicar la informacion de las Obligaciones de Transparencia de la Unidad de
Transparencia, en el Sistema de Portales de Obligaciones de Transparencia,
para que la informacion esté disponible en la plataforma para el publico en
general.

Politicas y normas de operacion:

1. La publicacion se realizara conforme lo establecen los “Lineamientos y Metodologia de las
Obligaciones de Transparencia que deben publicar en sus portales de internet y en la

Plataforma Nacional de Transparencia los Sujetos Obligados de la Ciudad de México”.

2. Se integrara y publicara la informacion de la Unidad de Transparencia del Tribunal Superior de
Justicia de la Ciudad de México, en el Sistema de Portales de Obligaciones de Transparencia

de la Plataforma Nacional de Transparencia.

3. La informacion a publicar se solicitara a las areas que integran la Unidad de Transparencia del

Tribunal Superior de Justicia de la Ciudad de México.

MP/Unidad de Transparencia del Tribunal Superior de Justicia de la Ciudad de México/Mayo 2018
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PROCEDIMIENTOS

No.

Area.

Descripcion de la actividad.

Documentos y/o
sistemas de apoyo.

Dictaminador

Baja del Sistema de Portales de
Obligaciones de Transparencia de la
Plataforma Nacional de Transparencia
(SIPOT) los formatos que se deben
requisitar.

Concentra la informacién de la Unidad
de Transparencia que se subira al
SIPOT.

Requisita los formatos establecidos en el
SIPOT.

Envia la informaciéon al SIPOT para su
validacion.

¢Fue validada?

No. Continta en la actividad no. 5
Si. Continta en la actividad no. 7

Recibe via SIPOT los errores mediante
una serie de simbolos.

Traduce el resultado de la validacion
mediante el diccionario de simbolos que
proporciona el propio sistema y realiza
las modificaciones en los formatos
observados.

(Regresa a la actividad no. 4)

Recibe la notificacion del SIPOT,
confirmando que la informacion esta
requisitada correctamente, subiendo
ésta de manera automaticamente.

e SIPOT

e SIPOT

e SIPOT

e SIPOT

e SIPOT

54

FIN DE PROCEDIMIENTO

MP/Unidad de Transparencia del Tribunal Superior de Justicia de la Ciudad de México/Mayo 2018

2/3



BOLETIN JUDICIAL No. 188

Lunes 29 de octubre del 2018

TSICDMX

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
PROCEDIMIENTOS

Dictaminador

Inicio

Baja los formatos y
los requisita

2

A 4

Concentra la
informacion que
subira al SIPOT

v 3

Requisita los
formatos del SIPOT

Q

~

Envia la informacion
para su validacion

¢Fue
Validada?

Recibe via SIPOT
los errores mediante
simbolos

1
Formatos

Formatos

SIPOT

6

Traduce el resultado
y solventa las

SIPOT

»| observaciones para
validarlas
nuevamente

O

©)

Il 7

SIPOT

Recibe la
notificaciéon de
confirmacién.

Fin

SIPOT
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TSICD

MX

Asesorar a las Areas Administrativas y de Apoyo Judicial, respecto del llenado
de los formatos de las Obligaciones de Transparencia para publicarlos en el
Sistema de Portales de Obligaciones de Transparencia.

Objetivo general:

1. La publicaciéon se realizard conforme lo establecen los “Lineamientos y Metodologia de las
Obligaciones de Transparencia que deben publicar en sus portales de internet y en la

Plataforma Nacional de Transparencia los Sujetos Obligados de la Ciudad de México”.

MP/Unidad de Transparencia del Tribunal Superior de Justicia de la Ciudad de México/Mayo 2018
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No.

Area.

Descripcion de la actividad.

Documentos y/o

sistemas de apoyo.

Unidad Administrativa o
de Apoyo Judicial

Envia correo electrénico al Dictaminador
de la Unidad de Transparencia del
Tribunal Superior de Justicia de la
Ciudad de Meéxico, o realiza una
llamada telefénica para solicitar la
asesoria correspondiente respecto a la
requisicion de los formatos del Sistema
de Portales de Obligaciones de
Transparencia de la Plataforma
Nacional de Transparencia (SIPOT).

Correo electrénico

Dictaminador

Recibe via telefonica o correo
electronico la solicitud para dar asesoria
y programar una cita para que personal
de la Unidad Administrativa o de Apoyo
Judicial acuda a la Unidad de
Transparencia y reciba la asesoria.

Unidad Administrativa o
de Apoyo Judicial

Asiste a la Unidad de Transparencia del
Tribunal Superior de Justicia de la
Ciudad de México, llevando las dudas
que tiene sobre los formatos del Sistema
de Portales de Obligaciones de
Transparencia.

Dictaminador

Proporciona la asesoria técnica a la
Unidad Administrativa o de Apoyo
Judicial, disipando las dudas del area,
ensefiando a requisitar los formatos y la
forma en que se suben los archivos al
Sistema de Portales de Obligaciones de
Transparencia de la Plataforma Nacional
de Transparencia.

FIN DE PROCEDIMIENTO
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Unidad Administrativa o de Apoyo Judicial

Dictaminador

( Inicio )

A 4

Solicita una cita
para asesoria en la

2

Recibe la solicitud y
programa cita, para
que acuda el Area

A 4

requisicién de los

formatos del SIPOT
Correo
electrénico

Administrativa o de

Apoyo Judicial
Correo
electrénico

Asiste a la cita para

Da la asesoria,
disipando dudas y
»| ensefiando a subir la

exponer sus dudas

informacion al
SIPOT

Fin
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Procedimiento: |Defensa de los Recursos de Revision interpuestos ante el Instituto de
UTTSJCDMX-006 | Transparencia, Acceso a la Informacién Publica, Proteccion de Datos

Personales y Rendicién de Cuentas de la Ciudad de México..

Objetivo general: |Realizar la defensa juridica de los Recursos de Revision que ingresan a la

Unidad de Transparencia del Tribunal Superior de Justicia de la Ciudad de
México, derivado de las solicitudes de informacion ingresadas por la poblacion,
a fin de defender la legalidad de la respuesta proporcionada por este H.
Tribunal.

Politicas y normas de operacion:

1.

4,

La substanciacion del Recurso de Revision se llevara a cabo conforme lo establece el Titulo
Octavo del Procedimientos de Impugnacion en Materia de Acceso a la Informaciéon Publica,
Capitulo |, del Recurso de Revision, de la Ley de Transparencia, Acceso a la Informacion

Publica y Rendicion de Cuentas de la Ciudad de México.

De igual manera debera observarse lo establecido en el Procedimiento para la Recepcion,
Substanciacion, Resolucion y Seguimiento de los Recursos de Revision Interpuestos en Materia

de Acceso a la Informacién Publica y Proteccion de Datos Personales.

Los alegatos solicitados por el Instituto de Transparencia, Acceso a la Informacion Publica,
Proteccion de Datos Personales y Rendicion de Cuentas de la Ciudad de México, deberan
remitirse en el séptimo dia, contados a partir del dia siguiente en que se practica la notificacion

del Recurso de Revision.

Ademas del Director de la Unidad de Transparencia del Tribunal Superior de Justicia de la
Ciudad de México para firmar las gestiones a realizar motivo del Recurso de Revision, asi como

los alegatos, podra firmarlos el Subdirector de la Unidad de Transparencia.

MP/Unidad de Transparencia del Tribunal Superior de Justicia de la Ciudad de México/Mayo 2018
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5. La Resolucion que puede ordenar el Instituto de Transparencia, Acceso a la Informacion
Publica, Proteccién de Datos Personales y Rendicion de Cuentas de la Ciudad de México,

podra ser en el sentido de: Confirmar, Sobreseer, Modificar, Revocar o Entregar la Informacion

6. Si la Resolucion del Recurso de Revision es la de Modificar o Revocar la respuesta
proporcionada; o en su caso, entregar la informacion requerida, se debera realizar conforme a

los términos establecidos en la misma.

7. El informe en cumplimiento que se debera rendir al Instituto de Transparencia, Acceso a la
Informacién Publica, Proteccion de Datos Personales y Rendicion de Cuentas de la Ciudad de
México, en atencion a la Resolucion, para los casos donde se resolvio Modificar, Revocar o

Entregar Informacién, este debera rendirse en los términos que establezca la misma.

8. El Instituto de Transparencia, Acceso a la Informacién Publica, Proteccion de Datos Personales
y Rendicion de Cuentas de la Ciudad de México hara del conocimiento al recurrente del
cumplimiento informado, dando como término tres dias para que el recurrente se pronuncie al

respecto.

9. En caso de incumplimiento por parte de este H. Tribunal el Instituto de Transparencia, Acceso a
la Informacion Publica, Proteccion de Datos Personales y Rendicion de Cuentas de la Ciudad
de México remitird un acuerdo de incumplimiento ordenando que en un término no mayor a

cinco dias habiles se dé cumplimiento a lo ordenado.

MP/Unidad de Transparencia del Tribunal Superior de Justicia de la Ciudad de México/Mayo 2018
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. . _ Documentos y/o
No. Area. Descripcion de la actividad. sistemas de apoyo.
1 |Direccién de la Unidad |Recibe el Recurso de Revision, lo revisa,
de Transparencia del analiza los motivos de inconformidad y lo
Tribunal Superior de turna a la Subdireccion de la Unidad de
Justicia de la Ciudad de | Transparencia, para realizar las
México. gestiones y substanciacion del Recurso
de Revision.
2 | Subdireccion de la Recibe y revisa el Recurso de Revision,
Unidad de analizando los agravios expuestos y la
Transparencia respuesta proporcionada por la Unidad
Administrativa, de Apoyo Judicial u
Organo Jurisdiccional.
3 Elabora el oficio que sera enviado a la e Oficio
Unidad Administrativa, de Apoyo Judicial
u Organo Jurisdiccional que proporcioné
el pronunciamiento o la informacién
requerida en la solicitud de informacion,
motivo del Recurso de Revision, a fin de
que se pronuncien al respecto.
4 Envia el oficio para firma de la Direccion
de la Unidad de Transparencia del
Tribunal Superior de Justicia de la
Ciudad de México, para su tramite.
5 |Direccién de la Unidad | Recibe, revisa y firma el oficio
de Transparencia del regresandolo a la Subdireccion de la
Tribunal Superior de Unidad de Transparencia para su
Justicia de la Ciudad de | gestion ante la Unidad Administrativa,
México. de Apoyo Judicial u  Organo
Jurisdiccional.
6 | Subdireccion de la Recibe el oficio y lo remite, anexando
Unidad de copia del Recurso de Revisién a la
Transparencia Unidad Administrativa, de Apoyo
Judicial u  Organo Jurisdiccional,
solicitando se pronuncien respecto a la
respuesta proporcionada motivo del
Recurso de Revision.
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No. Area. Descripcién de la actividad. _Documentos ylo
sistemas de apoyo.
7 |Unidad Administrativa, |Recibe el oficio y analiza los agravios

de Apoyo Judicial u
Organo Jurisdiccional

expuestos en el Recurso de Revision.

8 Responde mediante oficio, conforme a e Oficio
sus atribuciones los agravios, anexando
las pruebas o documentos que considere
pertinentes, remitiendo el oficio y la
documentacion a la Unidad de
Transparencia del Tribunal Superior de
Justicia de la Ciudad de México.

9 | Subdireccion de la Recibe el pronunciamiento de la Unidad e Alegatos
Unidad de Administrativa, de Apoyo Judicial u
Transparencia Organo Jurisdiccional, preparando con

ello la defensa y alegatos, enviando el
proyecto a la Direccion de la Unidad de
Transparencia del Tribunal Superior de
Justicia de la Ciudad de México para su
revision.

10 |Direccion de la Unidad |Recibe los alegatos, los revisa y los
de Transparencia del firma, devolviéndolos a la Subdireccion
Tribunal Superior de de la Unidad de Transparencia, para su
Justicia de la Ciudad de |tramite pertinente.

México

11 | Subdireccion de la Recibe los alegatos, integra las pruebas
Unidad de y lo remite al Instituto de Transparencia,
Transparencia Acceso a la Informacién Publica,

Proteccion de Datos Personales vy
Rendicion de Cuentas de la Ciudad de
México.
12 |Instituto de Recibe los alegatos con la| e Acuerdo

Transparencia, Acceso
a la Informacion
Publica, Proteccion de
Datos Personales y
Rendicion de Cuentas
de la Ciudad de México

documentacion soporte y acuerda la
recepcion de los documentos en cita,
remitiendo dicho acuerdo a la Unidad de
Transparencia del Tribunal Superior de
Justicia de la Ciudad de México.
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No. Area. Descripcién de la actividad. _Documentos ylo
sistemas de apoyo.
13 |Subdireccion de la Recibe el acuerdo del Instituto de

Unidad de
Transparencia

Transparencia, Acceso a la Informacion
Publica, Proteccion de Datos Personales
y Rendiciéon de Cuentas de la Ciudad de
México, donde se tienen por rendidos los
alegatos y documentacion soporte.

14

Instituto de
Transparencia, Acceso
a la Informacién
Publica, Proteccion de
Datos Personales y
Rendicion de Cuentas
de la Ciudad de México

Elabora el acuerdo de cierre de
instruccion del Recurso de Revision y lo
remite a la Unidad de Transparencia del
Tribunal Superior de Justicia de Ia
Ciudad de México.

e Acuerdo

Transparencia, Acceso
a la Informacién
Publica, Proteccion de
Datos Personales y
Rendicion de Cuentas
de la Ciudad de México

15 | Subdireccion de la Recibe el acuerdo de cierre de
Unidad de instruccion del Recurso de Revision.
Transparencia

16 |Instituto de Elabora la invitacién para ver la sesion

del Pleno donde se resolvera el Recurso
de Revision, remitiéndola a la Unidad de
Transparencia del Tribunal Superior de
Justicia de la Ciudad de México.

Transparencia, Acceso
a la Informacioén
Publica, Proteccion de
Datos Personales y
Rendicion de Cuentas
de la Ciudad de México

17 | Subdireccion de la Recibe invitacion para ver via remota la
Unidad de sesion del Pleno del Organo Garante,
Transparencia donde se discutira y se determinara la

Resolucion del Recurso de Revision.
18 |Instituto de Ordena notificar la Resolucion del

Recurso de Revision, remitiéndose a la
Unidad de Transparencia del Tribunal
Superior de Justicia de la Ciudad de
México.

e Resolucién
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No. Area. Descripcién de la actividad. it ylo
sistemas de apoyo.
19 |Direccion de la Unidad |Recibe la Resolucién del Recurso de

de Transparencia del
Tribunal Superior de
Justicia de la Ciudad de
México

Revision, la revisa y la turna a la
Subdireccion de la  Unidad de
Transparencia para realizar el tramite
respectivo.

20

Subdireccion de la
Unidad de
Transparencia

Recibe la Resolucion y revisa el sentido.

¢ Cual fue el sentido de la
Resoluciéon?

Sobresee o Confirma.
Contintia en la actividad no. 21

Modifica, Revoca o
informacion.
Continua en la actividad no. 22

Entrega la

Organo Jurisdiccional

Transparencia, Acceso a la Informacion
Publica, Proteccion de Datos Personales
y Rendiciéon de Cuentas de la Ciudad de
México, enviando por oficio el
pronunciamiento o la informacién
requerida a la Unidad de Transparencia
del Tribunal Superior de Justicia de la
Ciudad de México.

21 Archiva el expediente.
(Conecta con el fin del procedimiento.)
22 Remite por oficio la Resolucion a la
Unidad Administrativa, de Apoyo Judicial
u Organo Jurisdiccional, para su debido
cumplimiento.
23 |Unidad Administrativa, |Recibe la Resolucion y atiende lo « Oficio
de Apoyo Judicial u ordenado por el Instituto de

64
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No. Area. Descripcion de la actividad. _Documentos 1)
sistemas de apoyo.
24 | Subdireccion de la Recibe el oficio donde se pronuncia la « Oficio
Unidad de Unidad Administrativa, de Apoyo Judicial
Transparencia u Organo Jurisdiccional junto con las
documentales que anexe, lo revisa y
prepara el oficio de respuesta al
recurrente, para firma de la Direccién de
la Unidad de Transparencia del Tribunal
Superior de Justicia de la Ciudad de
México.
25 |Direccion de la Unidad |Recibe y revisa el oficio de respuesta
de Transparencia del|con la informacién anexa, firmandola y
Tribunal Superior de|regresandola a la Subdireccion de la
Justicia de la Ciudad de |Unidad de Transparencia, para su
México tramite pertinente.
26 |Subdireccion de la Recibe el oficio firmado y la notifica al
Unidad de recurrente por el medio sefalado para
Transparencia oir y recibir notificaciones.
27 Informa por oficio al Instituto de « Oficio
Transparencia, Acceso a la Informacion
Publica, Proteccion de Datos Personales
y Rendicién de Cuentas de la Ciudad de
México, sobre el cumplimiento de la
Resolucion del Recurso de Revision,
anexando las constancias que lo
acreditan.
28 |Instituto de Recibe el oficio y realiza el Acuerdo e Acuerdo
Transparencia, Acceso |mediante el cual se informo el
a la Informacién cumplimiento a la Resolucién del
Publica, Proteccion de |Recursos de Revision y da conocimiento
Datos Personales y al recurrente, para que se pronuncie al
Rendicion de Cuentas | respecto.
de la Ciudad de México
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No. Area. Descripcion de la actividad. _Documentos e
sistemas de apoyo.
29 |Recurrente Recibe el Acuerdo por el medio sefialado
para que sea notificado, solicitando se
pronuncie al respecto.
¢ Se pronuncia?
Si. Continua en la actividad no. 30
No. Continua en la actividad no. 31
30 Se pronuncia respecto al cumplimiento
informado, sefalando sus
inconformidades o su conformidad.
¢Esta conforme?
Si. Continua con la actividad no. 31
No. Continua en la actividad no. 32
31 Hace caso omiso al acuerdo, sin que se
pronuncie, interpretandose su
conformidad respecto a lo
proporcionado.
Continua con actividad no. 41
32 Realiza su pronunciamiento y adjunta las I
; e Pronunciamiento
documentales que crea pertinentes y las
envia al Instituto de Transparencia,
Acceso a la Informacién Publica,
Proteccion de Datos Personales vy
Rendicion de Cuentas de la Ciudad de
México.
33 |Instituto de Recibe el pronunciamiento y lo analiza
Transparencia, Acceso |junto con las documentales adjuntadas,
a la Informacién para determinar si se da la razén o no.
Publica, Proteccion de
Datos Personales y ¢ Se dala razén?
Rendicion de Cuentas
de la Ciudad de México |Si. Continda con la actividad no. 34
No. Continua en la actividad no. 41
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N . s - Documentos y/o
o. Area. Descripcion de la actividad. sistemas de apoyo.
34 |Instituto de Emite acuerdo de incumplimiento y e Acuerdo
Transparencia, Acceso |solicita al superior jerarquico
a la Informacioén (Presidencia del Tribunal Superior de
Publica, Proteccion de | Justicia de la Ciudad de México) de
Datos Personales y atencion a la Resolucion del Recurso de
Rendicion de Cuentas | Revision
de la Ciudad de México
35 |Presidencia del Tribunal | Recibe el acuerdo de incumplimiento y « Oficio
Superior de Justicia de |mediante oficio ordena a la Direccion de
la Ciudad de México la Unidad de Transparencia del Tribunal
Superior de Justicia de la Ciudad de
México realice las gestiones
conducentes para el cumplimiento a la
Resolucion.
36 |Direccion de la Unidad |Recibe el acuerdo de incumplimiento y lo « Oficio
de Transparencia del remite mediante oficio a la Unidad
Tribunal Superior de Administrativa, de Apoyo Judicial u
Justicia de la Ciudad de |Organo Jurisdiccional, para que en
México. cumplimiento a lo ordenado por la
Presidencia del Tribunal Superior de
Justicia de la Ciudad de México y del
Instituto de Transparencia, Acceso a la
Informacion  Publica, Proteccion de
Datos Personales y Rendiciéon de
Cuentas de la Ciudad de Meéxico de
atencioén a la Resolucion del Recurso de
Revision.
37 |Unidad Administrativa, |Recibe el Acuerdo de incumplimiento y « Oficio

de Apoyo Judicial u
Organo Jurisdiccional

por medio de oficio, realiza un nuevo
pronunciamiento, o en su caso, envia la
informacion ordenada en la Resolucion
del Recurso de Revision a la Direccién
de la Unidad de Transparencia del
Tribunal Superior de Justicia de la
Ciudad de México.
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. . . Documentos y/o
No. Area. Descripcion de la actividad. sistemas de apoyo.
38 |Direccion de la Unidad |Recibe la respuesta junto con la| | Oficio
de Transparencia del informacién enviada y por medio de
Tribunal Superior de oficio la envia al recurrente por el medio
Justicia de la Ciudad de | sefnalado para oir y recibir notificaciones
México. y al Instituto de Transparencia, Acceso a
la Informacion Publica, Proteccion de
Datos Personales y Rendicion de
Cuentas de la Ciudad de México para su
analisis.
39 |Instituto de Recibe el informe con la respuesta
Transparencia, Acceso | proporcionada y analiza si cumple con lo
a la Informacién ordenado.
Publica, Proteccion de
Datos Personales y ¢Cumple con lo ordenado?
Rendicion de Cuentas
de la Ciudad de México |No. Continuia con la actividad no. 40
Si. Continda en la actividad no. 41
40 Da vista al Organo de Control Interno
para que inicie un procedimiento
administrativo.
(Conecta con el fin del procedimiento.)
41 Realiza el acuerdo correspondiente e Acuerdo
ordenando que se archive el expediente,
dando vista al recurrente y a la Unidad
de Transparencia del Tribunal Superior
de Justicia de la Ciudad de México.
42 |Direccién de la Unidad |Recibe el acuerdo de cumplimiento y

de Transparencia del
Tribunal Superior de
Justicia de la Ciudad de
México

envia el expediente al archivo.
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Direccion de la Unidad de Transparencia del
Tribunal Superior de Justicia de la Ciudad de
México.

Inicio

Subdireccion de la Unidad de Transparencia

1 2

Recibe el Recurso,
lorevisay lo turna a

Recibe y revisa el
recurso analizando

la Subdireccién de la | :
Unidad de os agra\tnos
Transparencia expuestos

Recurso de
Revision

Recurso de

Revisién
v 3
Elabora el oficio que
sera enviado a la
Unidad u Organo
correspondiente
Oficio
vy 5 4
v
Recibe, revisa y firma _Env(a el oficio a_Ia
el oficio regresandolo Direccion de la Unidad
para su tramite de Transparencia para
su firma
Oficio | Oficio

! 6
Recibe el oficio anexa
copia del Recurso de

Revision y lo envia a la
Unidad u Organo

correspondiente
Oficio
v
:A
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Unidad Administrativa, de
Apoyo Judicial u Organo
Jurisdiccional

Subdireccion de la Unidad de

Transparencia

Direccion de la Unidad de

Transparencia del Tribunal

Superior de Justicia de la
Ciudad de México

7

Recibe el oficio y
analiza los agravios
expuestos en el
recurso

8

A 4

Oficio

Responde conforme a sus
atribuciones, anexando las
pruebas pertinentes,
enviandolo a la Unidad de
Transparencia

Oficio

Recibe el oficio y
prepara la defensa y

\ 4

los alegatos,
enviandolos a firma del
Director

Oficio

Alegatos

IR

Recibe los alegatos,
los revisa y los firma,
devolviéndolos para su
tramite.

Alegatos

v "

Recibe los alegatos,
integra las pruebas y
los remite al Instituto

A 4

)

MP/Unidad de Transparencia del Tribunal Superior de Justicia de la Ciudad de México/Mayo 2018

70

12117



BOLETIN JUDICIAL No. 188

Lunes 29 de octubre del 2018

TSICDMX

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

PROCEDIMIENTOS

Instituto de Transparencia,
Acceso a la Informacion
Publica, Proteccion de Datos

Subdireccion de la Unidad de

Direccion de la Unidad de
Transparencia del Tribunal

Recibe los alegatos
con la

Personales y Rendicion de Transparencia Superior de Justicia de la
Cuentas de la Ciudad de Ciudad de México
México
12 13

Recibe el acuerdo del
Instituto, donde se

documentacion
soporte, acordando
la recepcion

Alegatos

A 4

tienen por rendidos los
alegatos y la
documentacion

Acuerdo

l 14

Elabora y remite el

15

| Recibe el acuerdo de

acuerdo de cierre de
instruccioén del recurso

Acuerdo

cierre de instruccion

Acuerdo

l 16

Elabora y remite
invitacion para la

17

Recibe la invitacion y
»| via remota observa la

sesion donde se
resolvera el recurso

Correo
electronico

sesion

Correo
electronico

l 18

Ordena notificar la
Resolucién a la

19

Recibe la Resolucion
N del Recurso de

Direccion de la Unidad
de Transparencia

Resolucion

"| Revision, larevisa y la
turna a la Subdireccion

Resolucion

MP/Unidad de Transparencia del Tribunal Superior de Justicia de la Ciudad de México/Mayo 2018
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Subdireccion de la

Unidad de

Transparencia

Unidad Administra’tiva, de
Apoyo Judicial u Organo

Jurisdiccional

Subdireccion de la Unidad de
Transparencia

20

Recibe la

el sentido

Resolucion y revisa

Confirma o
sobresee

Sentido de
Resolucion

Resolucion

Modifica,
Revoca o
entrega
informacion

21

Archiva el
expediente

A 4

22

la Unidad
Administrativa u

Remite la Resolucién a

Organo Jurisdiccional

23

Resolucion

Recibe la Resolucion,
atiende lo ordenado y lo

24

Recibe el
pronunciamiento, lo

envia a la Unidad de
Transparencia

» revisay prepara el
oficio para para firma
del Director

Oficio

A 4

)

72

MP/Unidad de Transparencia del Tribunal Superior de Justicia de la Ciudad de México/Mayo 2018

14/17



BOLETIN JUDICIAL No. 188

Lunes 29 de octubre del 2018

TSICDMX

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

PROCEDIMIENTOS

Direccion de la Unidad de
Transparencia del Tribunal
Superior de Justicia de la
Ciudad de México

Subdireccion de la Unidad de
Transparencia

Instituto de Transparencia,
Acceso a la Informacion
Publica, Proteccion de Datos
Personales y Rendicion de
Cuentas de la Ciudad de
México

25

Recibe, revisa y firma
el oficio, regresandolo
al Subdirector para
notificar al recurrente

Oficio

1

Recibe el oficio firmado
y lo notifica al recurrente

Oficio

v 27

Informa por oficio al
Instituto del
cumplimiento de la
Resolucion

—l 28

Recibe el oficio y lo

Acuerda, dando

conocimiento al
recurrente, para que

se pronuncie
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Recurrente

Instituto de Transparencia,
Acceso a la Informacion
Publica, Proteccion de Datos
Personales y Rendicion de

Presidencia del Tribunal
Superior de Justicia de la

Hace caso omiso
interpretandose su
conformidad

o 32@

Realiza el

pronunciamiento
respectivo

A

Emite acuerdo de
incumplimiento y

. Ciudad de México
Cuentas de la Ciudad de
México
29
Recibe el Acuerdo
por el medio

sefialado para que

sea notificado

Acuerdo 33
Recibe
. ; pronunciamiento y
Si rorc;ﬁr?cia No »| remite la Resolucién a
P Py la Unidad u Organo
: correspondiente

Se pronuncia

sefialando sus
inconformidades o ¢Sedala

su conformidad razén?

No ¢Esta
?
conforme? 34 35

ordena se cumpla la
Resolucion

Acuerdo

\ 4

Recibe el acuerdo de
incumplimiento y
ordena la Unidad de
Transparencia se dé
cumplimiento

Oficio
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PROCEDIMIENTOS

Direccion de la Unidad de

Transparencia del Tribunal

Superior de Justicia de la
Ciudad de México

Unidad Administrativa, de
Apoyo Judicial u Organo
Jurisdiccional

Instituto de Transparencia,
Acceso a la Informacion
Publica, Proteccion de Datos
Personales y Rendicion de
Cuentas de la Ciudad de
México

Recibe el Acuerdo y lo
remite a la Unidad

36

Administrativa u
Organo para su
cumplimiento

37

Recibe el acuerdo y
N realiza un nuevo

pronunciamiento o
entrega la informacion

Acuerdo

Acuerdo
y 38
Recibe la respuesta

y la envia al

39

Recibe el informe con

A 4

recurrente y al
Instituto, para su
analisis

l 42

Recibe el acuerdo y
envia el expediente
a archivo

Fin

la respuesta
proporcionada

¢Cumple
con lo
ordenado?

40

Da vista al 6rgano

de Control Interno

del Tribunal para
iniciar procedimiento

©
QL.

Realiza el acuerdo
ordenando se
archive el
expediente
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Procedimiento: Defensa de los Recursos de Revision, o en su caso de Solicitudes de
UTTSJCDMX-007 |Informacién Publica o Solicitudes de Acceso, Rectificacion, Cancelacion u
Oposicion a Datos Personales, derivado de la interposicion de Juicios de
Amparo ante el Poder Judicial de la Federacion.

Objetivo general: | Defender y dar seguimiento a los juicios de Amparo interpuestos ante el Poder
Judicial de la Federacion con motivo de las solicitudes atendidas y/o en su caso
derivado de los Recursos de Revision resueltos por el Instituto de
Transparencia, Acceso a la Informacion Publica, Proteccion de Datos
Personales y Rendicion de Cuentas de la Ciudad de México, para que la
Sentencia sea favorable para el Tribunal Superior de Justicia de la Ciudad de
México.

Politicas y normas de operacion:

1. La Defensa del Juicio de Amparo se realizara conforme lo establece la Ley de Amparo,
Reglamentaria de los Articulos 103 y 107 de la Constitucion Politica de los Estados Unidos

Mexicanos.

2. En caso de ser necesario, los pronunciamientos solicitados a las Unidades Administrativas, de
Apoyo Judicial u Organos Jurisdiccionales, por la Unidad de Transparencia, motivo del Juicio de

Amparo, deberan ser remitidos conforme a lo siguiente:

e Para el caso de Informe con Justificacién, se solicitara se remita el pronunciamiento y las
documentales que considere petinente la Unidad Administrativa, de Apoyo Judicial u
Organo Jurisdiccional, para realizar el Informe con Justificacién correspondiente, mismo
que debe ser presentado en los 15 dias siguientes a la recepcion de la Demanda del

Juicio de Amparo.

e Para el caso que se haya solicitado la suspension del acto reclamado, se solicitara que

en un plazo méaximo de 24 horas la Unidad Administrativa, de Apoyo Judicial u Organo

MP/Unidad de Transparencia del Tribunal Superior de Justicia de la Ciudad de México/Mayo 2018
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Jurisdiccional, remita su pronunciamiento con las documentales que considere

pertinentes, para realizar el informe correspondiente.

e En caso de no encontrarse el Director de la Unidad de Transparencia del Tribunal
Superior de Justicia de la Ciudad de México, podra firmar los informes el Subdirector de

la Unidad de Transparencia.

MP/Unidad de Transparencia del Tribunal Superior de Justicia de la Ciudad de México/Mayo 2018
2/18

77



BOLETIN JUDICIAL No. 188

Lunes 29 de octubre del 2018

TSICDMX

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

PROCEDIMIENTOS

No.

Area.

Descripcion de la actividad.

Documentos y/o
sistemas de apoyo.

Poder Judicial de la
Federacion

Remite por oficio la Demanda de Juicio
de Amparo para que la Unidad de
Transparencia del Tribunal Superior de
Justicia de la Ciudad de México, como
autoridad responsable rinda su informe.

Direccion de la Unidad
de Transparencia del
Tribunal Superior de
Justicia de la Ciudad de
México

Recibe el oficio y la Demanda de Juicio
de Amparo, la analiza y la envia a la
Subdireccion de la Unidad de
Transparencia  para realizar las
gestiones pertinentes.

Subdireccion de la
Unidad de
Transparencia

Recibe el oficio junto con la Demanda
de Juicio de Amparo, analiza y en caso
de ser necesario, solicita a la Unidad
Administrativa, de Apoyo Judicial u
Organo Jurisdiccional se pronuncie al
respecto. Puede traer aparejada la
suspension del acto reclamado.

¢ Contiene suspension del acto
reclamado?

Si. Contintia en actividad no. 4
No. Continta en actividad no. 19

Realiza oficio solicitando a la Unidad
Administrativa, de Apoyo Judicial u
Organo Jurisdiccional, se pronuncie al
respecto enviando los documentos que
considere pertinentes.

e Oficio

Unidad Administrativa,
de Apoyo Judicial u
Organo Jurisdiccional

Recibe oficio y demanda, respondiendo
en el término concedido, anexando la
documentacion que considere
pertinente, enviandola a la Unidad de
Transparencia del Tribunal Superior de
Justicia de la Ciudad de México.

e Oficio

78

MP/Unidad de Transparencia del Tribunal Superior de Justicia de la Ciudad de México/Mayo 2018

3/18




BOLETIN JUDICIAL No. 188

Lunes 29 de octubre del 2018

TSICDMX

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

PROCEDIMIENTOS

No.

Area.

Descripcion de la actividad.

Documentos y/o
sistemas de apoyo.

Subdireccion de la
Unidad de
Transparencia

Recibe el oficio, analiza el
pronunciamiento  junto con las
documentales y realiza el proyecto del
informe previo presentandolo a la
Direccion de la Unidad de
Transparencia del Tribunal Superior de
Justicia de la Ciudad de México, para su
revision y firma.

e |Informe previo

Direccion de la Unidad
de Transparencia del
Tribunal Superior de
Justicia de la Ciudad de
México

Recibe el informe, lo analiza, lo revisa y
lo firma, devolviéndolo a la Subdireccién
de la Unidad de Transparencia, para su
tramite respectivo.

Direccion de la Unidad de
Transparencia del Tribunal Superior de
Justicia de la Ciudad de México, para
que se suspenda el acto que se solicitd
hasta en tanto se resuelva el Amparo.

8 | Subdireccion de la Recibe el informe previo y lo remite al
Unidad de Poder Judicial de la Federacion en
Transparencia tiempo y forma.
9 | Poder Judicial de la Recibe el informe previo y emite e Acuerdo
Federacion Acuerdo informando la recepciéon del
mismo, fijando fecha de audiencia
incidental para resolver sobre la
suspension del acto reclamado.
10 Lleva a cabo la audiencia incidental.
11 Resuelve la suspension del acto e Sentencia
reclamado concediendo o no la misma: Interlocutoria
.Concede la suspension?
Si. Continua en actividad no. 12
No. Continua en actividad no. 16
12 Remite la Sentencia Interlocutoria a la

MP/Unidad de Transparencia del Tribunal Superior de Justicia de la Ciudad de México/Mayo 2018
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No. Area. Descripcion de la actividad. _Documentos )

sistemas de apoyo.

13 |Direccién de la Unidad | Recibe la Sentencia Interlocutoria, la
de Transparencia del analiza y la remite a la Subdireccion de
Tribunal Superior de la Unidad de Transparencia, para
Justicia de la Ciudad de | gestionar la orden sefialada por el
México Poder Judicial de la Federacion.

14 | Subdireccion de la Recibe la Sentencia Interlocutoria y da e Oficio
Unidad de cumplimiento a lo ordenado,
Transparencia remitiéndola por oficio a la Unidad

Administrativa, de Apoyo Judicial u
Organo Jurisdiccional, para que tome
conocimiento y acate lo ordenado.

15 |Unidad Administrativa, | Recibe la Sentencia Interlocutoria vy
de Apoyo Judicial u acata la orden del Poder Judicial de la
Organo Jurisdiccional Federacion dejando en el estado en que

se encuentra el acto reclamado.
(Contintia con actividad 19).

16 |Poder Judicial de la Remite la Sentencia Interlocutoria a la

Federacion Unidad de Transparencia del Tribunal
Superior de Justicia de la Ciudad de
México, para dar conocimiento de que
no se concedidé la suspension del acto
reclamado.

17 |Direccién de la Unidad | Recibe la Sentencia Interlocutoria, la
de Transparencia del analiza y la remite a la Subdireccién de
Tribunal Superior de la Unidad de Transparencia, para que la
Justicia de la Ciudad de | archive en el expediente.

México

18 |Subdireccion de la Recibe la Sentencia Interlocutoria, la
Unidad de anexa al expediente y continta con las
Transparencia gestiones para integrar el Informe con

Justificacion.

80
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No. Area. Descripcion de la actividad. LIEBTIRINES i

sistemas de apoyo.

19 | Subdireccioén de la Solicita por oficio a la Unidad e Oficio
Unidad de Administrativa, de Apoyo Judicial u
Transparencia Organo Jurisdiccional, se pronuncie

respecto a la Demanda de Juicio de
Amparo, a efecto de tener los elementos
necesarios para realizar el Informe con
Justificacion.

20 |Unidad Administrativa, | Recibe el oficio y por el mismo medio e Oficio
de Apoyo Judicial u remite su pronunciamiento con las
Organo Jurisdiccional documentales que considere

pertinentes a la Unidad de
Transparencia del Tribunal Superior de
Justicia de la Ciudad de México, para
integrar el Informe con Justificacion.

21 | Subdireccion de la Recibe el pronunciamiento junto con las e Informe con
Unidad de documentales, lo analiza e integra el Justificacion
Transparencia proyecto del Informe con Justificacion,

presentandolo a la Direccién de la
Unidad de Transparencia del Tribunal
Superior de Justicia de la Ciudad de
México, para su analisis, revision y
firma.

22 |Direccion de la Unidad | Recibe el Informe con Justificacién, lo
de Transparencia del analiza, lo revisa junto con las
Tribunal Superior de documentales que se estan anexando
Justicia de la Ciudad de | como prueba y lo firma, devolviéndolo a
México. la Subdireccion de la Unidad de

Transparencia, para su tramite
respectivo.

23 |Subdireccion de la Recibe el Informe con Justificacién y lo
Unidad de remite al Poder Judicial de Ila
Transparencia Federacion, a fin de que se de vista al

quejoso.

MP/Unidad de Transparencia del Tribunal Superior de Justicia de la Ciudad de México/Mayo 2018
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No. Area. Descripcién de la actividad. _Documentos ylo
sistemas de apoyo.
24 | Poder Judicial de la Recibe el Informe con Justificacion y e Acuerdo

Federacion

emite Acuerdo de recepcion ordenando
dar vista al quejoso para que se
pronuncie y en caso de considerarlo
pertinente realice la ampliacion de su
Demanda de Amparo, ademas de fijar
fecha para la celebracion de Ila
Audiencia Constitucional.

25

26

27

Quejoso

Recibe el Acuerdo y queda a su
consideracién ampliar la Demanda.

¢, Amplia la Demanda?

No. ContinGia con actividad no. 26
Si. Contintia con actividad no. 27

Recibe el Acuerdo con el Informe con
Justificacion, sin que se pronuncie.
Contintia con la actividad 32.

Recibe el Acuerdo con el Informe con
Justificacion, amplia su Demanda vy la
presenta en el Poder Judicial de la
Federacion.

e Ampliacion de
Demanda de
Amparo

28

Poder Judicial de la
Federacion

Recibe la ampliacién de la Demanda de
Amparo, acuerda la recepcion y da vista
mediante oficio a la Direccion de la
Unidad de Transparencia del Tribunal
Superior de Justicia de la Ciudad de
México y fija la fecha de Audiencia
Constitucional.

29

Direccion de la Unidad
de Transparencia del
Tribunal Superior de
Justicia de la Ciudad de
México

Recibe oficio mediante el cual se notifica
el Acuerdo de ampliacion de la Demanda
de Amparo, agenda la fecha de
Audiencia Constitucional y la envia a la
Subdireccion de la Unidad de
Transparencia, para que se pronuncie
sobre la ampliacion de la misma.

82
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No. Area. Descripcion de la actividad. [T S T
sistemas de apoyo.
30 |Subdireccion de la Recibe el Acuerdo y la ampliacion de la e Oficio
Unidad de Demanda de Amparo, la analiza y se
Transparencia pronuncia al respecto mediante oficio al
Poder Judicial de la Federacion.
31 |Poder Judicial de la Recibe el oficio y emite el Acuerdo de e Acuerdo
Federacion recepcion respectivo.
32 Lleva acabo la Audiencia Constitucional
en la fecha sefialada.
33 Resuelve la Demanda de Amparo y e Sentencia
ordena se remita la Sentencia a la
autoridad responsable (Direccién de la
Unidad de Transparencia del Tribunal
Superior de Justicia de la Ciudad de
México), para su ejecuciéon vy
cumplimiento.
34 |Direccion de la Unidad |Recibe la Sentencia, la analiza y la envia
de Transparencia del a la Subdireccion de la Unidad de
Tribunal Superior de Transparencia, para su cumplimiento.
Justicia de la Ciudad de
México
35 |Subdireccion de la Recibe la Sentencia de Amparo y revisa e Sentencia
Unidad de el sentido.
Transparencia
¢ Cual fue el sentido de la Sentencia?
[ ]
e No ampara
e Sobresee
Contintian en actividad no. 36
e Amparay Protege
Contintian en actividad no. 39
36 Toma conocimiento de la Sentencia vy
espera a que el Poder Judicial de la
Federacion informe que ya causo
estado.

MP/Unidad de Transparencia del Tribunal Superior de Justicia de la Ciudad de México/Mayo 2018
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No. Area. Descripcion de la actividad. LTV
sistemas de apoyo.
37 |Poder Judicial de la Emite Acuerdo por el cual la Sentencia

Federacion

causo estado, una vez que ha pasado el
término para interponer una revision,
notificandolo  a la Unidad de
Transparencia del Tribunal Superior de
Justicia de la Ciudad de México.

Judicial de la  Federacion el
cumplimiento a lo ordenado en la
ejecutoria de Amparo, a fin de que el
Poder Judicial de la Federacion emita
Acuerdo y se archive el expediente.

38 | Subdireccion de la Recibe el Acuerdo y archiva el
Unidad de expediente.
Transparencia (Conecta con el fin del procedimiento.)
39 Recibe la Sentencia y remite por oficio e Oficio
las copias respectivas de la resolucion a
la Unidad Administrativa, de Apoyo
Judicial u Organo Jurisdiccional, para su
total cumplimiento de la ejecucion.
40 |Unidad Administrativa, | Recibe la Sentencia y da cumplimiento e Oficio
de Apoyo Judicial u a la misma, remitiendo por oficio a la
Organo Jurisdiccional Unidad de Transparencia del Tribunal
Superior de Justicia de la Ciudad de
México, su pronunciamiento y las
documentales respectivas.
41 | Subdireccion de la Recibe el oficio con las documentales
Unidad de correspondientes  enviadas por la
Transparencia Unidad Administrativa, de Apoyo
Judicial u Organo Jurisdiccional.
42 Infforma mediante oficio al Poder e Oficio

84
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No. Area. Descripcion de la actividad. _Documentos oA
sistemas de apoyo.
43 | Poder Judicial de la Recibe el oficio de cumplimiento vy
Federacion acuerda lo conducente ordenando se

remita al archivo el expediente de
Amparo dando conocimiento a la
Unidad de Transparencia del Tribunal
Superior de Justicia de la Ciudad de

México.
44 | Subdireccion de la Recibe el Acuerdo y envia al archivo el
Unidad de expediente de Amparo.

Transparencia

FIN DEL PROCEDIMIENTO

MP/Unidad de Transparencia del Tribunal Superior de Justicia de la Ciudad de México/Mayo 2018
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Poder Judicial de la
Federacion

Direccion de la Unidad de

Transparencia del Tribunal

Superior de Justicia de la
Ciudad de México

Subdireccion de la Unidad de
Transparencia

Inicio

Remite Demanda

2

Recibe la Demanda de
Amparo la analiza y la

de Juicio de Amparo

Oficio

Recibe oficio y
Demanda de

envia a la Subdireccién
de la Unidad de
Transparencia

A 4

Oficio

»  Amparo y revisa si
trae suspension del
acto reclamado

Oficio

¢Contiene
suspension?

4

A 4

Solicita a la Unidad
Administrativa u
Organo Jurisdiccional

se pronuncie
Oficio

]
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PROCEDIMIENTOS

Unidad Administrativa de
Apoyo Judicial u Organo
Jurisdiccional

Subdireccion de la Unidad de
Transparencia

Direccion de la Unidad de
Transparencia del Tribunal
Superior de Justicia de la
Ciudad de México

Recibe el informe
|previo, lo revisa, lo firma

5 6
Recibe el oficio con
la Demanday la Recibe el oficio con el
suspension, »|  pronunciamiento y
respondiendo en el realiza el informe previo
término concedido

Oficio

Informe
previo

Demanda

y lo regresa para su

tramite
Informe
previo

A 4 8

Recibe el informe previo
y lo remite al Poder
Judicial de la
Federacion

Informe
previo

A 4

g
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Direccion de la Unidad de

Transparencia del Tribunal Subdireccion de la Unidad de

Superior de Justicia de la Transparencia
Ciudad de México

Poder Judicial de la Federacion

Recibe el informe
previo y fija fecha de
audiencia incidental

Informe
previo

v 10

Lleva a cabo la
audiencia incidental

v 1
Resuelve la
suspension del acto
reclamado

¢Concede
suspension?

13 14

Recibe la Sentencia
Interlocutoria, la analiza
y la remite a la
Subdireccion de area

Remite la Sentencia .
Interlocutoria a la Sentencia Oficio
Unidad de L

Transparencia para la 3
suspension C
Sentencia

MP/Unidad de Transparencia del Tribunal Superior de Justicia de la Ciudad de México/Mayo 2018
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Unidad Administrativa

Poder Judicial de la

Direccion de la Unidad
de Transparencia del

Subdireccion de la

de Apoyo Judicial u Federacién Tribunal Superior de Unidad de
Organo Jurisdiccional Justicia de la Ciudad Transparencia
de México
15 16 17 18

Recibe la Sentencia
Interlocutoria y acata

Remite la Sentencia a

Recibe la Sentencia y

Recibe la Sentencia, la
anexa al expediente e

»  remite para que la

A 4

lo ordenado la Unidad archiven integra eI_ !nfor_rpe con
Justificaciéon
Sentencia Sentencia Oficio Sentencia
v 19
Solicita a la Unidad
Administrativa se
pronuncie respecto a la
l 20 Demanda de Amparo
Recibe el oficio y remite Oficio
su pronunciamiento con
las documentales
21
Recibe el
Oficio pronunciamiento con las|
» documentales e integra
el proyecto de Informe
con Justificacion
Informe con
Justificacié
v 22 23

Recibe el Informe con

Recibe el Informe con

Justificacion, lo revisa y
lo firma

Informe con
Justificacié

A 4

Justificacion, y lo remite

Informe con
Justificacié
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
TSICDMX PROCEDIMIENTOS

Direccion de la Unidad de
Transparencia del Tribunal

Poder Judicial de la Federacion uejoso A A
Quej Superior de Justicia de la
Ciudad de México
24 25
Recibe el Informe Recibe el Acuerdo y
con Justificacion, o queda a su
emite Acuerdo y da " |consideracion ampliar la
vista al quejoso Demanda

Informe con
Justificacio

Acuerdo

Acuerdo

Si

¢Amplia
Demanda?

Recibe el acuerdo Sin
que se Pronuncie

Acuerdo
l 28
Recibe la ampliacion de
la Demanda, y fija fecha v 27 l 29
de audiencia . Recibe el Acuerdo de
Amplia su Demanda y ampliacién, agenda la

la presenta ante el
Poder Judicial de la
Federacion

Acuerdo Audiencia
Constitucional y la envia|

a la Subdireccion

Ampliacion
Demanda

Ampliacion

Demanda

Acuerdo

MP/Unidad de Transparencia del Tribunal Superior de Justicia de la Ciudad de México/Mayo 2018
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
TSICDMX PROCEDIMIENTOS

Direccion de la Unidad de
Subdireccion de la Unidad de Poder Judicial de la Transparencia del Tribunal
Transparencia Federacion Superior de Justicia de la

Ciudad de México

Recibe el Acuerdo
de ampliacién de

30 31

Recibe el oficio y emite

Demanda y se > i
pronunciayal "lel Acuerdo de recepcion|
respecto

Acuerdo

; v 32

Lleva a cabo la
Audiencia
Constitucional

Oficio

Acuerdo

\ 33 34

Resuelve la Demanda . .
de Amparo y ordena se Recibe la Sentencia, la

) f » analizaylaenviaala
remita la Sentencia a la i Subydireccic')n
Autoridad Responsable

-

MP/Unidad de Transparencia del Tribunal Superior de Justicia de la Ciudad de México/Mayo 2018
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Subdireccion de la Unidad de

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

PROCEDIMIENTOS

Transparencia

Poder Judicial de la

Federacion

Jurisdiccional

37

Remite Acuerdo por el
cual la Sentencia caus6

35
Recibe la sentencia
de Amparo que
puede ser
Sentencia
Ampara
5 No

protege ampara o
¢Cual fue el sobresee

Sentido de la
sentencia?

Toma conocimiento de

la Sentencia y espera
a que cause estado

estado

v 38

Recibe el Acuerdo y
archiva el expediente

Acuerdo
; 39

Recibe la Sentencia y
remite la copia a las
Unidades para su

Acuerdo

40
Recibe la Sentencia y
da cumplimiento a la

cumplimiento

Sentencia

\ 4

misma, remitiendo su
pronunciamiento por
oficio

Sentencia

)
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PROCEDIMIENTOS

Subdireccién de la Unidad de Transparencia

Poder Judicial de la Federacion

Recibe el
pronunciamiento con
las documentales de

las Unidades

Administrativas
Oficio

v 42

Informa mediante oficio
al Poder Judicial de la

41

43

Federacion el
cumplimiento dado a lo

ordenado

A 4

Recibe el oficio
cumplimiento y
acuerda la conducente
ordenando se remita al
archivo el expediente

44

A 4

Remite el Acuerdo y
envia al archivo el
expediente

Fin

Oficio
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Procedimiento: |Asesoria y dar seguimiento para la obtencion del Certificado y Constancia de
UTTSJCDMX-008 |Vigencia en Materia de Etica Publica.

Objetivo general: |Brindar asesorias al personal de estructura de nuevo ingreso del Tribunal, para

la realizacion del curso en linea de I’Etiga Publica y de esta manera obtener la
Constancia de Vigencia en materia Etica Publica del Tribunal Superior de
Justicia de la Ciudad de México.

Politicas y normas de operacion:

1.

94

El curso en linea se realizara conforme lo establece el propio Manual de Etica Publica publicado
en la pagina de internet del Instituto de Transparencia, Acceso a la Informacion Publica,

Proteccion de Datos Personales y Rendicion de Cuentas de la Ciudad de México.

La obtencién de la Constancia en materia de Etica Publica se gestionara ante el Instituto de
Transparencia, Acceso a la Informacion Publica, Proteccion de Datos Personales y Rendicion
de Cuentas de la Ciudad de México, presentando aquella documentaciéon que solicite y una vez
analizada y revisada, el Instituto otorgara el Certificado 100% capacitado al Tribunal Superior de
Justicia de la Ciudad de Meéxico, asi como las constancias de participacion de todos los

servidores publicos del Tribunal que presentaron el curso en linea.

Dependiendo de la cantidad de servidores publicos a tomar las asesorias se les convocara, si
son mas de 100, la convocatoria se realizara por Boletin Judicial, por medio del Portal oficial del
Tribunal o por correo masivo, si son menos de 100, se realizara la convocatoria por oficio

personalizado a cada servidor publico.

La entrega de las constancias de aprobacion del curso de ética publica, se les informara a los
servidores publicos por medio del Boletin Judicial, del Portal oficial del Tribunal o por correo

masivo.

MP/Unidad de Transparencia del Tribunal Superior de Justicia de la Ciudad de México/Mayo 2018
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
PROCEDIMIENTOS

No.

Area.

Descripcion de la actividad.

sistemas de apoyo.

Documentos y/o

Dictaminador

Elabora el programa para brindar las
asesorias para la realizacion del curso
en linea de Etica Publica de acuerdo a
los parametros establecidos por el
Instituto de Transparencia, Acceso a la
Informacion  Publica, Proteccién de
Datos Personales y Rendicion de
Cuentas de la Ciudad de México y la Ley
de Transparencia, Acceso a la
Informacion Publica y Rendicion de
Cuentas de la Ciudad de México.

Solicita por oficio a la Direccion Ejecutiva
de Recursos Humanos la plantilla del
personal de nuevo ingreso en puestos
de estructura en el Ultimo afio para
capacitar.

Programa

Oficio

Direccion Ejecutiva de
Recursos Humanos.

Recibe el oficio y realiza la busqueda de
la informacion requerida de los
servidores publicos de nuevo ingreso.

Remite informacion solicitada, a fin de
que la Direccion de la Unidad de
Transparencia del Tribunal Superior de
Justicia de la Ciudad de Meéxico
programe el calendario para llevar a
cabo las asesorias del personal a
capacitar.

Dictaminador

Recibe la plantilla y comienza a realizar
el andlisis y logistica que se ocupara
para impartir las asesorias a los
servidores publicos, tomando en cuenta
el numero de estos, para establecer las
sedes, fechas, horarios, instructores,
reproduccion de material y aplicacion de
evaluaciones.

MP/Unidad de Transparencia del Tribunal Superior de Justicia de la Ciudad de México/Mayo 2018
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

PROCEDIMIENTOS

No.

Area.

Descripcion de la actividad.

Documentos y/o
sistemas de apoyo.

Dictaminador

Realiza oficio solicitando el apoyo a la
Direccion General del Instituto de
Estudios Judiciales para el préstamo de
aulas, para impartir las asesorias.

e Oficio

Direccién General del
Instituto de Estudios
Judiciales

Recibe el oficio y revisa la logistica
planteada por la Direccién de la Unidad
de Transparencia del Tribunal Superior
de Justicia de la Ciudad de México,
dando el visto bueno del préstamo de las
aulas.

Remite el oficio de visto bueno a la
Direccion de la Unidad de Transparencia
del Tribunal Superior de Justicia de la
Ciudad de México.

e Oficio

Dictaminador

Recibe el oficio y solicita la aprobacién
del Pleno del Consejo de la Judicatura
de la Ciudad de Meéxico, para la
imparticion de las asesorias en materia
de Etica Publica.

10

Pleno del Consejo de la
Judicatura de la Ciudad
de México.

Recibe la solicitud de aprobacién, la
revisa y mediante acuerdo autoriza que
se lleven a cabo las asesorias y se le
informe a la Direccién de la Unidad de
Transparencia del Tribunal Superior de
Justicia de la Ciudad de México la
determinacion del acuerdo.

e Acuerdo

11

Direccion de la Unidad
de Transparencia del
Tribunal Superior de
Justicia de la Ciudad de
México.

Recibe el acuerdo y convoca a los
servidores publicos de nuevo ingreso
para que asistan a las asesorias en
materia de Etica Publica.

e Convocatoria

96
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PROCEDIMIENTOS

No.

Area.

Descripcion de la actividad.

Documentos y/o
sistemas de apoyo.

12

Servidores publicos.

Reciben la convocatoria y asisten el dia,
hora y sede que les fue asignada.

13

Direcciéon de la Unidad
de Transparencia del
Tribunal Superior de
Justicia de la Ciudad de
México.

Imparte las asesorias en materia de
Etica Publica de conformidad con el
calendario aprobado.

14

15

Servidores publicos

Realizan sus evaluaciones en linea en el
Centro Virtual de Aprendizaje en
Transparencia (CEVAT), dentro del
periodo establecido para realizarla.

Envian por correo oficial la calificacion
de su evaluacion a la Direccion de la
Unidad de Transparencia del Tribunal
Superior de Justicia de la Ciudad de
México.

e CEVAT

16

17

18

Dictaminador

Recibe los correos y concentra la
informacion de las calificaciones.

Requisita los formatos establecidos por
el Instituto de Transparencia, Acceso a
la Informacién Publica y Rendicion de
Cuentas de la Ciudad de México, para
solicitar el certificado y las constancias
de los servidores publicos que realizaron
la evaluacion.

Solicita por oficio la Certificacion y las
constancias al INFOCDMX, adjuntando
los formatos requisitados y las
calificaciones de todos los servidores
publicos que presentaron la evaluacion.

Formato 1y 2

MP/Unidad de Transparencia del Tribunal Superior de Justicia de la Ciudad de México/Mayo 2018
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No.

Area.

Descripcion de la actividad.

Documentos y/o
sistemas de apoyo.

19

20

Instituto de
Transparencia, Acceso
a la Informacion Publica
y Rendicion de Cuentas
de la Ciudad de México

Recibe el oficio, revisa los formatos y la
informacioén respecto de las
calificaciones de los servidores publicos
que hayan aprobado con la calificacion
solicitada.

Genera los certificados 100%
capacitados y las constancias de los
participantes, notifica a la Direccion de la
Unidad de Transparencia del Tribunal
Superior de Justicia de la Ciudad de
México la conclusiéon de la revisiéon del
proceso de capacitacion, para que el
Dictaminador acuda al Instituto por el
Certificado, asi como por las constancias
de los servidores publicos participantes.

e Certificado 100%
capacitado y
Constancias de
Participacion

21

22

Dictaminador

Acude al Instituto de Transparencia,
Acceso a la Informacién Publica vy
Rendicion de Cuentas de la Ciudad de
México a recoger el Certificado y las
constancias.

Realiza la invitacion a los servidores
publicos para que asistan a la Direccion
de la Unidad de Transparencia del
Tribunal Superior de Justicia de Ia
Ciudad de México, para la entrega de
sus constancias.

23

Servidores Publicos

Asisten y recogen su constancia que
acredita la aprobacion del curso en
materia de Etica Publica.

98

FIN DEL PROCEDIMIENTO
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PROCEDIMIENTOS

Dictaminador

Direccion Ejecutiva de
Recursos Humanos

Direccion General del Instituto
de Estudios Judiciales

Inicio

1

Elabora el
programa de
asesorias de Etica
Publica

. 2

Solicita plantilla del
nuevo personal a la

A 4

Recibe el oficio y
realiza la busqueda
de los servidores
publicos de nuevo
ingreso

Programa

Oficio

4

Direccion Ejecutiva
de Recursos
Humanos

Oficio

Remite la informacion
solicitada

v 5

Recibe la plantilla y
realiza el andlisis y
logistica para la
imparticion de
asesorias

v 6

Realiza oficio
solicitando el apoyo

Oficio

Recibe el oficio y

del Instituto de
Estudios Judiciales

Oficio

A 4

revisa la logistica
planteada

Oficio

\ 8
Remite el oficio de
visto bueno a la
Direccion de la
Unidad de
Transparencia

Oficio

v 9

Recibe el oficio y
solicita la aprobacion
del Pleno del Consejo
de la Judicatura de la

Ciudad de México
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Pleno del Consejo de la
Judicatura de la Ciudad de

Direccién de la Unidad de
Transparencia del Tribunal
Superior de Justicia de la

Servidores publicos de nuevo
ingreso

México . N
Ciudad de México
10 11 12
Recibe la solicitud y Recibe el acuerdo y Recil:eq la
mediante acuerdo R convoca a los | convocatoriay se
presentan a las

autoriza se lleven a
cabo las asesorias

servidores de nuevo
ingreso a las asesorias

Boletin
Judicial

asesorias en el lugar,
fecho y hora indicado

14

Realizan la evaluacién
en linea dentro del
periodo establecido

A 4

Imparte las asesorias

para realizarla

CEVAT

v 15

Envian por correo a la
Direccion de la Unidad
de Transparencia la
calificacion

Correo

A 4

]

100
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Dictaminador

Instituto de Transparencia,

Acceso a la Informacion Publica
y Rendicion de Cuentas de la

Ciudad de México

Servidores publicos de nuevo

ingreso

16

Recibe los correos
y concentra la
informacion de las
calificaciones

¥ 17

Requisita los formatos
establecidos por el
Instituto, para solicitar el
Certificado y
Constancias

y 18

Solicita por oficio el
Certificado y

Correo

Formatos 1

y2

19

Recibe el oficio, revisa
los formatos y la

Constancias al
Instituto

Oficio

»| informacion respecto a
las calificaciones de
los servidores publicos

20

Oficio

Formatos 1

y
Genera Certificados y
constancias y notifica a la
Direccion de la Unidad de
Transparencia que puede
recogerlas

v 21

Acude al Instituto a
recoger el Certificado y
constancias

I

Realiza la invitacion a
los servidores publicos
para que asistan a
recoger su constancia

y2

23

A 4

Correo

electrénico

Asisten y recogen su
constancia que
acredita la aprobacién
del curso en materia
de Etica Publica

Fin
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
TSICDMX PROCEDIMIENTOS

Procedimiento: |Capacitacion para la obtencion del Certificado 100% en materia de
UTTSJCDMX-009 |Transparencia y Acceso a la Informaciéon Publica y Proteccion de Datos
Personales y su respectiva Constancia de Vigencia.

Objetivo general: | Coordinar al interior del Tribunal Superior de Justicia de la Ciudad de México,
las acciones necesarias para capacitar al personal de estructura en materia de
Transparencia y Datos Personales, para la obtencion de los Certificados 100%,
asi como sus respectivas renovaciones de manera anual, a través de las
constancias de vigencia correspondientes, documentos que son gestionados
ante el Instituto de Transparencia, Acceso a la Informacion Publica, Proteccion
de Datos Personales y Rendicion de Cuentas de la Ciudad de México.

Politicas y normas de operacion:

1. La capacitacion se realizara conforme lo establecen los propios Manuales de Transparencia y

Acceso a la Informacion Publica y de Proteccion de Datos Personales.

2. La obtencién de la Constancia en materia de Etica Publica se gestionara ante el Instituto de
Transparencia, Acceso a la Informacion Publica, Proteccion de Datos Personales y Rendicion
de Cuentas de la Ciudad de México, presentando aquella documentacion que solicite y una vez
analizada y revisada, el Instituto otorgara el la renovacion del Certificado 100% capacitado al
Tribunal Superior de Justicia de la Ciudad de México, asi como las constancias de participacion

de todos los servidores publicos del Tribunal que presentaron el curso en linea.

3. Dependiendo de la cantidad de servidores publicos a tomar las asesorias, se les convocara por
Boletin Judicial, por medio del Portal Oficial del Tribunal, por correo masivo o por oficio
personalizado a cada servidor publico.

4. La entrega de las constancias de aprobacion de los cursos de Transparencia y Acceso a la
Informacién Publica y de Proteccion de Datos Personales, se les informara a los servidores

publicos por medio del Boletin Judicial, del Portal oficial del Tribunal o por correo masivo.

MP/Unidad de Transparencia del Tribunal Superior de Justicia de la Ciudad de México/Mayo 2018
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PROCEDIMIENTOS

No.

Area.

Descripcion de la actividad.

Documentos y/o
sistemas de apoyo.

Dictaminador

Elabora el programa para brindar las
asesorias para la realizacion de los
cursos en materia de Transparencia y
Proteccion de Datos Personales, de
acuerdo a los parametros establecidos
por el Instituto de Transparencia, Acceso
a la Informacién Publica, Protecciéon de
Datos Personales y Rendicion de
Cuentas de la Ciudad de México.

Solicita por oficio a la Direccién Ejecutiva
de Recursos Humanos la plantilla del
personal de nuevo ingreso en puestos
de estructura en el Ultimo afio para
capacitar.

e Programa

¢ Oficio

Direccion Ejecutiva de
Recursos Humanos.

Recibe el oficio y realiza la busqueda de
la informacién requerida de los
servidores publicos de nuevo ingreso.

Remite informacion solicitada, a fin de
que la Direccion de la Unidad de
Transparencia del Tribunal Superior de
Justicia de la Ciudad de México
programe el calendario para llevar a
cabo las asesorias del personal a
capacitar.

¢ Plantilla

Dictaminador

Recibe la plantilla y realiza el analisis y
logistica que se ocupa para impartir las
asesorias a los servidores publicos,
tomando en cuenta el numero de estos,
estableciendo las sedes, fechas,
horarios, instructores, reproduccion de
material y aplicacion de evaluaciones.

Realiza oficio solicitando el apoyo a la
Direccion General del Instituto de
Estudios Judiciales para el préstamo de
aulas, para impartir las asesorias.

e Oficio

MP/Unidad de Transparencia del Tribunal Superior de Justicia de la Ciudad de México/Mayo 2018
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PROCEDIMIENTOS

No.

Area.

Descripcion de la actividad.

Documentos y/o
sistemas de apoyo.

Direcciéon General del
Instituto de Estudios
Judiciales

Recibe el oficio y revisa la logistica
planteada por la Direccion de la Unidad
de Transparencia del Tribunal Superior
de Justicia de la Ciudad de México,
dando el visto bueno del préstamo de las
aulas.

Remite el oficio de visto bueno a la
Unidad de Transparencia del Tribunal
Superior de Justicia de la Ciudad de
México.

Dictaminador

Recibe el oficio y solicita por el mismo
medio la aprobacion del Pleno del
Consejo de la Judicatura de la Ciudad de
México para la imparticion de las
asesorias en materia de Transparencia y
Proteccion de Datos Personales.

e Oficio

10

Pleno del Consejo de la
Judicatura de la Ciudad
de México.

Recibe la solicitud de aprobacion, la
revisa y mediante Acuerdo Plenario
autoriza que se lleven a cabo las
asesorias y se le informe a la Unidad de
Transparencia del Tribunal Superior de
Justicia de la Ciudad de Meéxico la
determinacion del acuerdo.

e Acuerdo

11

12

Dictaminador

Recibe el Acuerdo Plenario y revisa el
calendario de asesorias que se
realizaran para remitirlo al Instituto de
Transparencia, Acceso a la Informacion
Publica y Rendiciéon de Cuentas de la
Ciudad de México.

Gira oficio al Instituto de Transparencia,
Acceso a la Informacion Publica y
Rendiciéon de Cuentas de la Ciudad de
México, para notificarles el Calendario
de cursos y solicitar que al final de cada
uno de los cursos acudan a la aplicacion
de las evaluaciones de cada materia.

e Oficio

104
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PROCEDIMIENTOS

No. Area. Descripcion de la actividad. _Documentos b
sistemas de apoyo.
13 |Instituto de|Recibe el oficio y responde confirmando| e Oficio
Transparencia, Acceso|su asistencia para realizar la aplicacion
a la Informacién |de los examenes al término de cada
Publica, Proteccion de|curso.
Datos Personales vy
Rendicion de Cuentas
de la Ciudad de México
14 | Dictaminador Recibe oficio de confirmacion por parte| e Convocatoria
del Instituto y convoca a los servidores
publicos de nuevo ingreso para que
asistan a las asesorias en materia de
Transparencia y Proteccion de Datos
Personales.
15 |Servidores publicos. Reciben la convocatoria y asisten el dia,
hora y sede que les fue asignada.
16 | Dictaminador Imparte las asesorias en materia de
Transparencia y Proteccion de Datos
Personales de conformidad con el
calendario aprobado.
17 |Instituto de|Lleva a cabo las evaluaciones a todos
Transparencia, Acceso|los servidores publicos que la
a la Informacién | presentaron, llevandoselas para
Publica, Proteccion de |calificarlas y posteriormente enviar la
Datos Personales y|calificacion a la Unidad de Transparencia
Rendicion de Cuentas|del Tribunal Superior de Justicia de la
de la Ciudad de México |Ciudad de México.
18 | Dictaminador Recibe las calificaciones y las remite al
Dictaminador para que requisite los
formatos para solicitar los Certificados y
Constancias.
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PROCEDIMIENTOS

No.

Area.

Descripcion de la actividad.

Documentos y/o
sistemas de apoyo.

19

20

Dictaminador

Recibe las calificaciones y requisita los
formatos establecidos por el Instituto de
Transparencia, Acceso a la Informacion
Publica y Rendicion de Cuentas de la
Ciudad de Meéxico, para solicitar el
certificado y las constancias de los
servidores publicos que realizaron la
evaluacion.

Solicita por oficio la Certificacion y las
constancias al Instituto de
Transparencia, Acceso a la Informacion
Publica y Rendiciéon de Cuentas de la
Ciudad de Meéxico, adjuntando los
formatos requisitados y las calificaciones
de todos los servidores publicos que
presentaron la evaluacion.

e Formatos 1y 2

e Oficio

21

22

Instituto de
Transparencia, Acceso
a la Informacion Publica
y Rendiciéon de Cuentas
de la Ciudad de México

Recibe el oficio, revisa los formatos que
estén debidamente requisitados con la
informacion de los servidores publicos
que presentaron la evaluacion.

Genera los certificados 100%
capacitados y las constancias de los
participantes, notifica a la Direccion de la
Unidad de Transparencia del Tribunal
Superior de Justicia de la Ciudad de
México la conclusion de la revision del
proceso de capacitacion, para que el
Dictaminador acuda por los documentos
en cita, de los servidores publicos
participantes.

e Certificados 100%
capacitados y
Constancias de
Participacion

23

Dictaminador

Acude al Instituto de Transparencia,
Acceso a la Informacién Publica y
Rendicion de Cuentas de la Ciudad de
México a recoger el Certificado y las
constancias.
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Documentos y/o

No. Area. Descripcion de la actividad. .
sistemas de apoyo.

24 | Dictaminador Realiza la invitacion a los servidores| e Invitacion
publicos para que asistan a la Unidad de
Transparencia del Tribunal Superior de
Justicia de la Ciudad de México, para la
entrega de sus constancias.

25 |Servidores Publicos Asisten y recogen su constancia que
acredita la aprobacion del curso en
materia de Etica Publica.

FIN DEL PROCEDIMIENTO
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Direccion Ejecutiva de

Direccion General del Instituto

Dictamin r . . .
cta ado Recursos Humanos de Estudios Judiciales
1
3
Elabora el Recibe el oficio y

programa de
asesorias de Etica
Publica

A 4 2

Solicita plantilla del
nuevo personal a la

realiza la busqueda
> de los servidores

Programa

Direcciéon Ejecutiva
de Recursos
Humanos

Oficio

publicos de nuevo
ingreso

Ofi

icio

Remite la informacion
solicitada

A 4

Recibe la plantilla y
realiza el andlisis y
logistica para la
imparticion de
asesorias

A 4

Realiza oficio
solicitando el apoyo

J

Plantilla

s

Oficio

Recibe el oficio y
revisa la logistica

A 4

del Instituto de
Estudios Judiciales

Oficio

planteada
Oficio

v 8

Remite el oficio de
visto bueno a la
Direccion de la
Unidad de
Transparencia

Oficio

v

Recibe el oficio y
solicita la aprobacién
del Pleno del Consejo
de la Judicatura de la

Ciudad de México

Oficio

o
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10 11
Recibe la solicitud y Recibe el acuerdo y
mediante acuerdo | revisa el calendario de
autoriza se lleven a "| asesorias para enviarlo
cabo las asesorias al Instituto 13
Acuerdo Acuerdo Reciben oficio y

responde confirmando
su asistencia para la
aplicacion de las

evaluaciones
12
Gira oficio para

notificarle al Instituto el
calendario de
asesorias

A 4

Oficio

14

v
Recibe oficio y
convoca a los

servidores publicos

para asistir a las
asesorias

Oficio

Convocatoria
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15 16
i Imparte las asesorias
Reciben la ;
convocatoria en materia de
i g »  Transparencia y/o
asisten a las

Proteccion de Datos
Personales

asesorias asignadas

Convocatoria

17

A 4

Lleva a cabo las
evaluaciones, y
posteriormente envia las
calificaciones a la Unidad
de Transparencia

Correo

l 18

Recibe las
calificaciones

<
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Instituto de Transparencia,

. . Acceso a la Informacién Servidores publicos de nuevo
Dictaminador o s . ;
Publica y Rendicion de Cuentas ingreso
de la Ciudad de México
19
Reciben las
calificaciones y
requisita los 21
formatos . . )
Recibe el oficio, revisa
.| los formatos que estén
debidamente
requisitados
20
v Oficio
Solicita por oficio los
Certificados y
constancias
adjuntando los v 22
formatos Genera Certificados y

Oficio constancias y notifica a la

Direccion de la Unidad de

Transparencia que puede
recogerlas

| Certificados

Acude al Instituto recoger

los certificados y

| Asisten y recogen sus

constancias i constancias
Certificados
Constancias
A 4 24 v
Envia invitacion para Fin
que los servidores

publicos recojan sus
constancias

Constancias
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Ciudad de México, a 22 de mayo de 2018.

Elaborado por:

Lic. José Alfredo Rodriguez Baez

Director de la Unidad de Transparencia

Validado por:

C. P. Luis Roberto Lopez Carbonell

Director Ejecutivo de Planeacion

Vo. Bo.:

Lic. Oscar Fernando Rangel Gadea

Oficial Mayor
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Autoriza:

El Consejo de la Judicatura de la Ciudad de México

Magdo. Alvaro Augusto Pérez Juarez

Presidente
Aurora Gomez Aguilar Jorge Martinez Arreguin
Consejera Consejero
Ana Yadira Alarcén Marquez Blanca Estela del Rosario Zamudio Valdés
Consejera Consejera

Miguel Arroyo Ramirez

Consejero
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