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I. PRESENTACION

El presente Manual de Procedimientos tiene como propdsito 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 informacion Publica y Rendicion de Cuentas de la Ciudad de México,
asi como la Ley General de Proteccién 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 relaciéon 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 modernizacién 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,
sistematica y eficiente los procedimientos establecidos en materia de transparencia,

acceso a la informacion publica y proteccién de datos personales.
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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:

¢ Presentacion: Explica el contenido del presente Manual de Procedimientos,

su utilidad y fines que se pretenden cumplir con dicho documento.

e 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 las actividades que se
realizan en 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.

o Validacion y Autorizacion: Contiene los nombres y cargos de las personas
servidoras publicas que elaboran, validan y dan visto bueno al presente
manual, asi como la autorizacién de las y los miembros del Pleno del Consejo

de la Judicatura de la Ciudad de México.

Cabe seialar que, en la elaboracién del presente Manual de Procedimientos, la
Direccidn de la Unidad de Transparencia de este H. Tribunal contd con la asesoria
y apoyo técnico de la Direccion Ejecutiva de Planeacion del Tribunal Superior de

Justicia de la Ciudad de México.
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Il. LISTADO DE PROCEDIMIENTOS

Procedimientos

No. Nombre Clave

Gestion de la informaciéon 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 Informacion Publica y
Proteccion de Datos Personales.

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

Tramite de Solicitudes de Acceso, Redctificacion, Cancelacion u ~
3 Oposicion a Datos Personales “ARCO”. UTTSJCDMX-003

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.

Actualizacion de las Obligaciones de Transparencia que se publican
5 | en el Portal de Transparencia del Tribunal Superior de Justicia de la | UTTSJCDMX-005
Ciudad de México.

Asesoria técnica respecto de las Obligaciones de Transparencia que
6 |se publican en el Sistema de Portales de Obligaciones de | UTTSJCDMX-006
Transparencia de la Plataforma Nacional de Transparencia.

Defensa juridica de los Recursos de Revision, interpuestos ante el

Instituto de Transparencia, Acceso a la Informacion Publica, | 1T DMX-007
7 Proteccion de Datos Personales y Rendicion de Cuentas de la Ciudad uTTSJC 00
de México.

Defensa de los Recursos de Revision, o en su caso de Solicitudes de
Informacion Publica o Solicitudes de Acceso, Rectificacion,
8 | Cancelacion u Oposicién a Datos Personales, derivado de la | UTTSJCDMX-008
interposicion de Juicios de Amparo ante el Poder Judicial de la
Federacion.

9 | Asesoria para obtener el Reconocimiento de Capacitacion. UTTSJCDMX-009
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Objetivo general: | Controlar de manera integral la organizacion y conservacion de la informacioén
que ingresa a la Unidad de Transparencia, a efecto de dar cumplimiento a las
atribuciones y funciones en la materia de Transparencia, Acceso a la Informacion
Publica y Proteccion de Datos Personales.

1. Una vez recibida la documentacion que contiene la informacién, se deberan capturar los

datos que se enlistan, en la base de datos “Control de Gestién Interno”, consistente en:

VII.
VIII.

Numero de folio consecutivo que genera la base de datos de control de gestion

interno.

Nombre y cargo de la persona servidora publica de estructura, que atendera el

turno.

Fecha en que se carga en el sistema.

Procedencia del documento.

Oficio de origen.

Asunto y codigo de clasificacion archivistica.

Tramite

Cuadro de Indicaciones que dara la persona titular de la Unidad de Transparencia

del Tribunal Superior de Justicia de la Ciudad de México para su correcta y

oportuna atencion:

e Comentar con la persona titular de la Unidad de Transparencia del Tribunal
Superior de Justicia de la Ciudad de México.

o Realizar el tramite correspondiente.

e Preparar respuesta.

e Otros.
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IX. Cuadro para la rubrica de la persona titular de la Unidad de Transparencia del
Tribunal Superior de Justicia de la Ciudad de México.

X. Cuadro para determinar qué persona servidora publica de estructura atendera el
turno.

Xl.  Cuadro de atencion:
e Ordinario.
e Urgente.

e Muy urgente.

2. La persona servidora publica de estructura, designada para atender el asunto, debera
firmar el turno, poniendo fecha y firma de la recepcion en la libreta de control, misma

que debera tener la caratula de expediente correspondiente.

3. Diariamente, se dara cuenta a la persona titular de la Direccion de la Unidad de
Transparencia del Tribunal Superior de Justicia de la Ciudad de México, respecto de los
turnos que ingresan a la Unidad de Transparencia, mismos que seran validados,
revisados y turnados a la persona servidora publica de estructura que dara el respectivo

tramite del turno.

4. De manera semanal, la persona servidora publica designada para atender el turno, dara
cuenta a la persona titular de la Direccién de la Unidad de Transparencia del Tribunal
Superior de Justicia de la Ciudad de México, respecto de la atencion que se le dio al

turno.

5. De manera mensual, se integrara una carpeta denominada “Control de Gestion Interno”

con la caratula de expediente respectiva.

6. Se entregara via correo electrénico un concentrado semanal a la persona servidora
publica designada para atender los turnos pendientes, los cuales deberan ser atendidos

a la brevedad.

7. Se entendera por instrumentos archivisticos: la libreta de control de gestion, la caratula
de expediente, el inventario de expedientes, la guia de archivos y el calendario de

caducidad de expedientes.
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No.

Area.

Descripcion de la actividad.

Documentos y/o
sistemas de apoyo.

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

(Personal de apoyo)

Recibe los documentos que ingresan por
oficialia de partes, asignandoles un
numero de folio consecutivo, fecha y hora
en que son recibidos, asi como numero
de anexos que lo acomparian.

Carga en la base de datos “Control de
Gestion Interno” e imprime el formato
Control de Gestion de la Unidad de
Transparencia (CGUT) en duplicado,
anexando los documentos
correspondientes en original, dejando
una copia para resguardo en la oficialia
de partes.

Da cuenta a la persona Titular de la
Unidad de Transparencia del Tribunal
Superior de Justicia de la Ciudad de
México, con los documentos ingresados y
el formato Control de Gestion de la
Unidad de Transparencia (CGUT).

e Base de datos

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

Recibe, revisa los documentos y plasma
indicaciones en el formato “Control de
Gestion de la Unidad de Transparencia”
(CGUT) para el personal de estructura
que atenderd el turno y lo regresa al
personal de apoyo, para su remision al
personal de estructura que lo gestionara
y atendera.

e Formato CGUT

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

(Personal de apoyo)

Recibe el documento y el formato
“Control de Gestion de la Unidad de
Transparencia” (CGUT) y los entrega al
personal de estructura designado para su
gestion y atenciéon, aplicando los
instrumentos archivisticos.
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No.

Area.

Descripcion de la actividad.

Documentos y/o
sistemas de apoyo.

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

(Personal de estructura)

Recibe el formato “Control de Gestion de
la Unidad de Transparencia” (CGUT) con
los documentos anexos y realiza las
gestiones para su atencion.

Informa al personal de apoyo respecto de
las gestiones realizadas, para que éste
tenga como atendido el turno en la base
de datos.

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

(Personal de apoyo)

Descarga en la base de datos “Control de
Gestion Interno” el turno en el formato
“Control de Gestion de la Unidad de
Transparencia” (CGUT), indicando que
fue atendido, para su descargo.

e Formato CGUT
e Base de datos

FIN DEL PROCEDIMIENTO
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Justicia de la Ciudad

Unidad de
Transparencia del
Tribunal Superior de

de México
(Personal de apoyo)

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

Unidad de
Transparencia del
Tribunal Superior de

Justicia de la Ciudad de

México

(Personal de estructura)

Unidad de
Transparencia del
Tribunal Superior de
Justicia de la Ciudad
de México
(Personal de apoyo)

Inicio

Recibe los
documentos,
asignandoles folio,
fecha y hora

2

A 4

Carga en la base de
datos e imprime
formato (CGUT) y
anexa el documento
recibido.

Formato
(CGUT)

v 3

Da cuenta con los
documentos

Recibe, revisa el
documento y el
r» formato y plasma
indicaciones y turna
para su atencion

Formato
(CGUT)

Documento

Recibe el
documento y el

ingresados y el
formato (CGUT)

Formato
(CGUT)

Documento

v 5

Recibe el
documento y el

formato y entrega al
personal de
estructura asignado

A 4

formato (CGUT) y
realiza las gestiones
para su atencion

h 4 7

Informa las
gestiones realizadas
al documento
turnado

Formato
(CGUT)

Documento

v 8

Descarga en la base
de datos el turno,
indicando que fue

Formato atendido
(CGUT)
Base de
Documento datos
A 4
Fin
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TURNO DE CORRESPONDENCIA

CGUT

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

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.
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INSTRUCTIVO DE LLENADO
No. CONCEPTO SE DEBE ANOTAR

Numero consecutivo que asigna el area de Oficialia de Partes
1 FOLIO de la Unidad de Transparencia, para todo aquel documento que

ingresa, ya sea de manera impresa o electrénica.

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.

Descripcion somera del contenido del documento, asignando el
7 |ASUNTO

codigo de clasificacion archivistica.

, Gestion que debera realizarse por parte de la Unidad de

8 |TRAMITE

Transparencia.

La persona titular selecciona alguna de las opciones con que
9 |INDICACIONES cuenta el rubro, a fin de dar la instruccidon que se debera seguir

para la atencién del documento.
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No. CONCEPTO SE DEBE ANOTAR
Los rubros son los siguientes: Comentar con el Titular, Realizar
tramite correspondiente, Preparar respuesta, Conocimiento y
efectos y Otros.
3 Define el tratamiento que se dara al documento: Ordinario,
10 |ATENCION
Urgente o Muy Urgente.
11 VISTO BUENO DE LA Personal de estructura que supervisa el documento y firma el
PERSONA TITULAR formato.
i Senfala las iniciales del personal de estructura que requisito el
12 |REALIZO EL DOCUMENTO
formato
13 FECHA Y HORA DE Seniala la fecha y la hora en que se requisito el formato.
ELABORACION
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Procedimiento: Tramite de Solicitudes de Informacion Publica.
UTTSJCDMX-002

Objetivo general: | Tramitar las Solicitudes de 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. El procedimiento de las solicitudes de informacion publica se realizara conforme lo
establece el Titulo Séptimo, Capitulo I, Del Procedimiento de Acceso a la Informacion
Publica, de la Ley de Transparencia, Accesos a la Informacion 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 informacion
publica, por sistema, de manera escrita, por correo electrénico, o de manera verbal, que,
en las ultimas tres opciones, la Unidad de Transparencia realizara el registro en el
sistema SISAI 2.0.

3. La solicitud de informacion que se presente debera contener cuando menos los

siguientes datos:

l. Descripcion del o los documentos o la informacién que se solicita.

Il.  Lugar o medio para recibir la informacién y las notificaciones. En el caso de que la
o el solicitante no sefale lugar o medio para recibir la informaciéon 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.

Ill. 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

electroénico.
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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 a la o el

solicitante.

5. La clasificacion de informacion restringida en sus modalidades de reservada (aquella
informacioén que encuadre en las hipotesis previstas en el articulo 183 de la Ley de
Transparencia, Acceso a la Informacion Publica y Rendiciéon de Cuentas de la Ciudad de
México) y/o confidencial (aquella informacién que encuadre en las hipétesis previstas en
el articulo 186 de la Ley en cita), se realizara ante el Comité de Transparencia,

presentando la propuesta de clasificacion mediante los dictamenes respectivos.

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

en CD, se cobrara en su totalidad.

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

podra ampliar a 9 dias habiles mas, para responder a la o el 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 sefialado la o el solicitante
para oir y recibir notificaciones, los cuales pueden ser via sistema SISAI 2.0, por correo
electronico, en su 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.
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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 electronico 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 Electrénico.
Continua en la actividad no. 4

SISAIl 2.0 (Sistema de solicitudes de
informacion).
Continua en la actividad no. 6

Realiza su solicitud de informacion
requisitando el formato “Solicitud de
Acceso a la Informacién Publica” (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(a) de
Servicios
Especializados

Recibe la Solicitud de Acceso a la
Informacion Publica en formato impreso y
la captura en el sistema SISAI 2.0
(Sistema de Solicitudes de Informacion
Publica).

(Continua en la actividad no. 7)

e SISAI2.0
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PROCEDIMIENTOS

Documentos y/o

Dictaminador

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

No. Area. Descripcion de la actividad. .
sistemas de apoyo.
4 | Solicitante Ingresa su solicitud por medio de correo
electronico enviandolo al correo oficial de
la Unidad de Transparencia del Tribunal
Superior de Justicia de la Ciudad de
México, especificando el tipo de
reproduccion que requiere.
5 |Profesional Revisa el correo electronico Institucional e SISAI2.0
Dictaminador(a) de de la Unidad de Transparencia, copia la
Servicios solicitud de informacion y la ingresa en el
Especializados sistema SISAI 2.0.
(Continua en la actividad no. 7)
6 |[Solicitante Ingresa su solicitud por medio del sistema e SISAI2.0
SISAlI 2.0, especificando el tipo de
reproduccion que requiere, recibiendo el
acuse del sistema.
7 |Profesional Revisa el sistema SISAI 2.0 e imprime las e SISAI2.0
Dictaminador(a) de solicitudes para que las revise la Jefatura
Servicios de Unidad Departamental de Atencion de
Especializados Solicitudes de Informacion.
8 |Jefatura de Unidad Revisa las solicitudes de informacion
Departamental de ingresadas, para dar cuenta a la persona
Atencion de Solicitudes |titular de la Unidad de Transparencia del
de Informacion Tribunal Superior de Justicia de la Ciudad
de México.
9 |Unidad de Recibe la informacion la analiza y
Transparencia del coordina la gestion de las solicitudes de
Tribunal Superior de informacion publica (SIP), remitiéndolas a
Justicia de la Ciudad de |la Dictaminadora o el Dictaminador para
México su tramite y gestion.
10 |Dictaminadora o|Recibe y analiza la Solicitud de
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No.

Area.

Descripcion de la actividad.

Documentos y/o
sistemas de apoyo.

11

Dictaminadora
Dictaminador

(0]

¢Previene?

Si. Continta en la actividad no. 11
No. Continta en la actividad no. 20

Realiza el oficio de prevencion
enviandolo a la o el Profesional
Dictaminador(a) de Servicios
Especializados, para que mediante el
sistema SISAI 2.0 lo ingrese y realice la
prevencion.

e Oficio
e SISAI2.0

12

Profesional
Dictaminador(a) de
Servicios
Especializados

Recibe el oficio y mediante el sistema
SISAI 2.0 previene a la o el solicitante que
aclare o complete su peticion.

e SISAI2.0

13

14

Solicitante

Recibe la prevencion en el sistema SISAI
2.0, quedando a su criterio desahogarla o
no.

¢Desahoga la prevencion?

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

Agrega la informacion requerida en la
prevencién atendiendo lo solicitado en el
oficio de prevenciéon y la envia por el
sistema SISAI 2.0.

e SISAI2.0

e SISAI2.0

15

Profesional
Dictaminador(a) de
Servicios
Especializados

Revisa el SISAI 2.0 para verificar que la o
el solicitante haya desahogado Ia
prevencion.

¢Desahogé la prevenciéon?

No. Contintia en la actividad no. 16
Si. Continda en la actividad no. 17

e SISAI2.0
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No. Area.

Descripcion de la actividad.

Documentos y/o
sistemas de apoyo.

16 |Profesional
Dictaminador(a) de
Servicios
Especializados

17

Cancela la solicitud en el sistema SISAI
2.0, al verificar que no envié informacion
para solventar la prevencion, y se
concluye el procedimiento.

(Conecta con el fin del procedimiento)

Imprime el desahogo y lo entrega a la
Dictaminadora o el Dictaminador para su
analisis.

e SISAI2.0

18 |Dictaminadora
Dictaminador

19

20

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

¢Satisface el desahogo?

No. Continua en la actividad no. 19
Si. Continda en la actividad no. 20

Ordena a la o el Profesional
Dictaminador(a) de Servicios
Especializados cancelar la SIP en el
sistema SISAIl 2.0, por no satisfacer la
prevencion, con la informacién que
agregd la o el solicitante.

(Conecta con el fin del procedimiento).

Revisa que en la SIP requieran
informacién que genera o detenta el
Tribunal Superior de Justicia de la Ciudad
de México.

¢Es informacién que detenta o genera
el Tribunal?

No. Continta en la actividad no. 21
Si. Continta en la actividad no. 23

e SISAI2.0
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No.

Area.

Descripcion de la actividad.

Documentos y/o
sistemas de apoyo.

21

Dictaminadora o)
Dictaminador

Envia la SIP a la Técnica Investigadora o
el Técnico Investigador en Ciencias
Juridicas para que realice el oficio de
remision o de orientacion.

22 |Técnica Investigadora o |Recibe y realiza el oficio para remitir la o Oficio
Técnico Investigador de | SIP a la o el Sujeto Obligado que detenta
Ciencias Juridicas la informacion, o en su caso, si la SIP ya
fue remitida al Tribunal por otro Ente
Publico, ésta se orienta para que realice
su solicitud a la o el Sujeto Obligado
competente, una vez hecho el oficio se
remte a Ila o el Profesional
Dictaminador(a) de Servicios
Especializados.
(Continua en la actividad no. 45)
23 |Dictaminadora o|Envia a la Jefatura de Unidad
Dictaminador Departamental de Atencién de
Solicitudes de Informacion la SIP para
que realice las gestiones pertinentes.
24 |Jefatura de Unidad Recibe la SIP y la gestiona mediante ¢ Oficio
Departamental de oficio ante la Unidad Administrativa, de
Atencion de Solicitudes |Apoyo Judicial u Organo Jurisdiccional
de Informacién correspondiente, adjuntando copia de la
misma.
25 |Unidad Administrativa, |Recibe la SIP, via oficio, analiza e ¢ Oficio

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 Meéxico; 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.
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PROCEDIMIENTOS

Documentos y/o

Dictaminador(a) de
Servicios
Especializados

SISAI 2.0 y el medio sefalado por la o el
solicitante para oir y recibir notificaciones.
(Continua en la actividad no. 45)

No. Area. Descripcion de la actividad. .
sistemas de apoyo.
¢Requiere ampliacion de plazo?
Si. Continua en la actividad no. 26
No. Continta en la actividad no. 32
26 |Unidad Administrativa, |Solicita por oficio a la Direccion de la o Oficio
de Apoyo Judicial u Unidad de Transparencia del Tribunal
Organo Jurisdiccional  |Superior de Justicia de la Ciudad de
México realice la ampliacion de Plazo.
27 |Dictaminadora o Recibe el oficio de ampliacion de plazo y
Dictaminador lo turna a la Técnica Investigadora o
Técnico Investigador en Ciencias
Juridicas, para que realice la respuesta
de ampliacion de plazo.
28 |Técnica Investigadora o |Recibe el oficio de ampliacion de plazo y ¢ Oficio
Técnico Investigador en |realiza proyecto de oficio que sera
Ciencias Juridicas enviado a la o el solicitante y lo remite a
la Dictaminadora o el Dictaminador para
su firma.
29 |Dictaminadora o Recibe y revisa el oficio, lo firma y da
Dictaminador cuenta a la a la persona titular de la
Unidad de Transparencia del Tribunal
Superior de Justicia de la Ciudad de
México.
30 |Unidad de Toma conocimiento del oficio y ordena se
Transparencia del tume a la o el Profesional
Tribunal Superior de Dictaminador(a) de Servicios
Justicia de la Ciudad de | Especializados, para ser enviado a la o el
México solicitante por el medio citado para oir y
recibir notificaciones.
31 |Profesional Recibe el oficio y lo envia por el sistema SISAI 2.0
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PROCEDIMIENTOS

Documentos y/o

No. Area. Descripcion de la actividad. .
sistemas de apoyo.
32 |Unidad Administrativa, |Prepara oficio de respuesta con la ¢ Oficio de
de Apoyo Judicial u informacién solicitada donde puede respuesta

Organo Jurisdiccional

incluir: informaciéon que debe clasificarse
como reservada o confidencial, asi como
el total de copias para su reproduccion
remitiéndose la informacion a la persona
titular de la Unidad de Transparencia del
Tribunal Superior de Justicia de la Ciudad
de México.

33

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

Recibe la respuesta y revisa la
informacién remitida por la Unidad
Administrativa, de Apoyo Judicial u
Organo Jurisdiccional, verificando que la
misma contenga informacion susceptible
de ser clasificada como informacién
confidencial o reservada.

¢Se clasificé informacion como
reservada y/o confidencial?

Si. Continda en la actividad no. 34
No. Continua en la actividad no. 42

34 Envia a la Dictaminadora o el
Dictaminador la respuesta para que
revise la clasificacion hecha por la Unidad
Administrativa, de Apoyo Judicial u
Organo Jurisdiccional.
35 |Dictaminadora o Recibe la respuesta, analiza Ia e Dictamenes
Dictaminador 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.
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No.

Area.

Descripcion de la actividad.

Documentos y/o
sistemas de apoyo.

36

37

Subdireccion de la
Unidad de
Transparencia

Recibe y revisa la SIP, los documentos y
los dictamenes 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 informacién a clasificar y
los dictamenes en los cuales se describe
el analisis hecho tanto por la Unidad
Administrativa, de Apoyo Judicial u
Organo Jurisdiccional y la Dictaminadora
o el Dictaminador, enviando todo el
soporte a sus Integrantes.

e Oficio

38

39

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,
revocacion o declaracion de inexistencia,
de la informacion requerida por la o el
solicitante.

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

e Acuerdo

40

Dictaminadora o
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.

Oficio
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No.

Area.

Descripcion de la actividad.

Documentos y/o
sistemas de apoyo.

41

Dictaminadora o
Dictaminador

Envia el oficio a la o el Profesional
Dictaminador(a) de Servicios
Especializados, para que, en el caso de
que se cobre informacién, por medio del
sistema SISAI 2.0, se genere el recibo de
pago y sea enviado junto con la respuesta
a la o el solicitante.

42

43

44

Profesional
Dictaminador(a) de
Servicios
Especializados

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

¢Aplica costos?

Si. Continta en la actividad no. 43
No. Continua en la actividad no. 44

Genera recibo de pago por medio del
sistema SISAI 2.0, que se hace llegar a la
o el solicitante por medio del propio
sistema, para que realice el pago y contra
entrega de recibo, se prepare y se
entregue la informacioén requerida.
Continua en la actividad no. 50

Envia el oficio de respuesta a la o el
solicitante por medio del sistema SISAI
2.0y a través del medio sefalado para oir
y recibir notificaciones.

e SISAI2.0

SISAI 2.0

45

46

Solicitante

Recibe el oficio de respuesta por el
sistema SISAl 2.0 y por el medio
sefialado para oir y recibir notificaciones,
0 en su caso por estrados.

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

SISAI 2.0
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No.

Area.

Descripcion de la actividad.

Documentos y/o
sistemas de apoyo.

¢Cudles son las modalidades?

Electrénica
Continua en la actividad 47.

Impresa sin costo
Continua en la actividad 48.

Impresa o electronica con costo
Continda en la actividad 49.

47

48

49

50

Solicitante

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

(Conecta con el fin del procedimiento).

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

Revisa el costo de la informacion
¢Pago costo?

Si. Continda en la actividad no. 50
No. Continua en la actividad no. 53

Paga el costo de la informacion, se
presenta en la Unidad de Transparencia
y entrega el recibo de pago a la
Dictaminadora o el Dictaminador.

SISAI 2.0

Recibo de pago

51

Dictaminadora o
Dictaminador

Recibe el comprobante de pago y prepara
la informacién para proporcionarse en el
término que establece la Ley de la
materia, sefialando a la o el solicitante el
dia en que podra recogerla.
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No. Area. Descripcion de la actividad. _Documentos ylo
sistemas de apoyo.
52 |Solicitante Acude ala Unidad de Transparencia en la
fecha sefialada para recoger la
informacion.
(Conecta con el fin del procedimiento).
53 Deja pasar el término para pagar el costo
de la informacioén.
54 |Dictaminadora o Realiza el Acuerdo de caducidad por falta Acuerdo de
Dictaminador de pago una vez que se ha cumplido el Caducidad

término para que la o el solicitante pague
el costo de reproduccion de la
informacioén de su interés.

FIN DEL PROCEDIMIENTO
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Profesional Dictaminador(a) de Servicios

Solicitante Especializados

( Inicio )

A 4

Recibe la solicitud y
la captura en el
sistema

A 4

Solicitante requiere
conocer informacion

¢ SISAI 2.0

Presentandose @ ﬂ
en la Unidad de 5

Transparencia

Por Sistema
SISAI 2.0

¢Medio de
solicitud? Revisa el correo y

copia la solicitud en

A 4

v 2 el sistema
Correo
Electrénico Realiza solicitud, ¢ SISAI 2.0
requisitando el
formato SIP
SIP

P

Envia la solicitud por . .
correo Revisa el sistema e
o imprime las
> L
solicitudes y las
sIP envia

l 6 SISAI 2.0

Ingresa la solicitud

A 4

A
SISAI 2.0
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PROCEDIMIENTOS

Departamental de Atencion de
Solicitudes de Informacion

Jefatura de Unidad

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

Dictaminadora o
Dictaminador

Revisa las
solicitudes y da

Recibe, analiza y
coordina la gestion

Recibe y analiza la

cuenta al Director

SIP

\ 4

de solicitudes

remitiéndolas a la o
el Dictaminador SIP

solicitud

¢Previene?

11

A

Realiza el oficio de
prevencion y lo
envia

Oficio

e
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Profesional Dictaminador(a) de
Servicios Especializados

Solicitante

Dictaminadora o Dictaminador

B

12

Recibe el oficio y

mediante el sistema
requiere ala o el

solicitante aclare o

complete su peticion

SISAI 2.0

A 4

Recibe prevencion

SISAI 2.0

v 15

Revisa el sistema
para verificar el
desahogo

SISAI 2.0

¢Desahogé
la
prevencion?

of

Cancela solicitud al
verificar que no
desahogo la

prevencién
SISAI 2.0

v 17

Imprime el desahogo
y lo envia al

¢Desahoga
prevencion?

Agrega la
informacion
requerida y la envia
por sistema

]

SISAI 2.0

Revisa que la
R informacion

Dictaminador para
su analisis

SISAI 2.0

agregada satisfaga
la prevencion

l SIP
No <

¢ Satisface el Si
desahogo?

19

Ordenaalaoel
profesional
Dictaminador(a)
cancelar la solicitud

b =

]
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Jefatura de Unidad
Departamental de Atencion de
Solicitudes de Informacion

Técnico(a) Investigador(a) en

Dictaminadora o Dictaminador . . =
Ciencias Juridicas

C
22
Realiza el oficio de
20 remision o de

orientacion para
Revisa que en la enviarselo al

solicitud requieran Profesional
informacion que Dictaminador(a

detenta el Tribunal
SIP

¢Es informacion
que genera o

\ 4

Oficio

detenta el
Tribunal?
24
Gestiona la solicitud
ante la Unidad u
> Organo
Jurisdiccional que
v 21 corresponda
Envia la solicitud Oficio
para que realice
oficio de remision o
de orientacion
SIP
A
23 D
v
Envia al JUD de
Atencion de
Solicitudes de
Informacién para
realizar las
aestiones
SIP
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Unidad de Administrativa, de
Apoyo Judicial u Organo Dictaminadora o Dictaminador
Jurisdiccional

Técnico(a) Investigador(a) en
Ciencias Juridicas

25 27

Recibe la SIP y analiza

e identifica la Recibe el oficio y lo

informacion requerida, —> ‘“F”a para que
realice el oficio de

asi como el volumen y respuesta
complejidad pu

¢Requiere
ampliacion
de plazo?

28

Recibe y realiza
proyecto de oficio y
remite para firma

Oficio

v 29

26
4 Revisa el oficio, lo

firma y da cuenta a

. - la persona titular de
Solicita por oficio la |a Unidad de

ampliacion de plazo

Transparencia

Oficio
Oficio
LF/
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PROCEDIMIENTOS

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

Profesional Dictaminador(a) de
Servicios Especializados

Unidad de Administrativa, de
Apoyo Judicial u Organo
Jurisdiccional

Toma conocimiento
del oficio y ordena

30

31

»| Recibe el oficio y lo

se turne para su
notificacion

Oficio

envia por el sistema

Oficio

_13

32

Prepara oficio con la
informacion que
puede incluir
clasificacion de
informacion

33

A 4

Revisa la respuesta
con la informacion
enviada susceptible

de clasificarse

¢ Se clasifico
informacion?

Se envia la
informacion a la

Dictaminadora o
Dictaminador para

su analisis
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Dictaminadora o Dictaminador

Subdireccion de la Unidad de

Transparencia

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

oY,

Recibe la
informacion junto
con la propuesta de

36

clasificacion, la
revisa y la envia

Oficio

l 40

Elabora el oficio
para informar al
solicitante la
determinacion del
Comité

Oficio

v 41

Envia el oficio con la
o el Profesional
Dictaminador(a)

para su notificacion

y enviar el recibo en
caso de cobro

Oficio

A 4

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

SIP

37

Realiza los oficios
de convocatoria
para el Comité y

38

Lleva a cabo la
sesion determinando

envia informacion
soporte

Oficios

Documenta
cion

\ 4

confirmar, modificar
o revocar la
informacion
requerida

v 39

Ordena se informe a
la o el solicitante el
acuerdo
determinado

Acuerdo
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Profesional Dictaminador(a) de

Servicios Especializados

Solicitante

Revisa la
informacion y el
posible costo de

reproduccion.

42

Oficio

¢Aplica
costos?

Genera recibo de
pago en el SISAI 2.0
y envia oficio al

solicitante
SISAI 2.0

45

Recibe el oficio de

49

Revisa el costo de la

A 4

44
A4

Envia el oficio de
respuesta al

respuesta

Oficio
46

A 4

Revisa la respuesta,
teniendo distintas
modalidades para

entrega de
informacion

Imoresa Impresa o
sinpcosto electrénica
con costo

informacion

Recibo de
pago

Si

¢Pagé
costo?

¢Cudles son
las
modalidades?

Electronica 47

Recibe la
informacién por el
medio sefialado
para oir y recibir
notificaciones

© .

solicitante a través
del medio sefalado
para notificar

Oficio

v

Recoge la
informacion en la
Unidad de
Transparencia

®

Paga el costo y
entrega el recibo la
o el Dictaminador(a)

Recibo de
pago

i 53

Deja pasar el
término de pago
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Dictaminadora o Dictaminador Solicitante
51 52
Recibe el
comprobante de Acude a la Unidad
pago y prepara la N de Transparencia
informacion para para recoger la
quelaoel informacion
solicitante la recoia

Recibo de
pago

Realiza el acuerdo
de caducidad

Acuerdo de
caducidad

Fin
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V‘I TRANSPARENCIA SOLICITUD DE ACCESO A LA

INFORMACION PUBLICA

Falio Nam. I

Este espacio dibe sar Bonaco sxcluslvaments por personal
b 1 Unickand o Transpasencia (1T)

1. Nombre del Sujeto Obligado a quien se solicita Informacion

Fezha y hora de recepcidn; '3 ! hrs

|- Nombre compieto del solicitante (si es persona fisica)
Este date es opcional, en su caso, podrd sefalar un pseudénimo o defar en blanco

MNombre (g) Apalldo Paterno Apellido Materna
Nombie, denominacion o razén social del solicitante (<i es persona meral)

Nombre del representants y/o autorizado

Nomkre del representante, representants legal o mandatario

Momire(s) del (los) autorizado(s) para ofr y redbir notificaciones v documentos
3. Medio para recibir notificaciones durante el procedimiento.
1 Correo electrénien

IIncisum dneccian e ¢ oves Wednico|

O Enla Unidad de Transparencia ‘" O pomicitio ™
En caso de seleccionar domigilio, favor de precisar
Calle MNam, Ext Mam, Interlor
Colonia Delegacién o Muricipie
Estade Cédigo Postal Pais
4. N L en la solicita el a la informacion
O Consutta directa [ Copia simple [ Copia cerificaca
L) correo electrénlco ™ O iNFoMER ™
0 Otra

Averso
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PROCEDIMIENTOS

f Descripcion del o los documentos o la informacion que se solicita

Sl requiere mas espacio margue la sigulente casila y especifique ndmero de hojas

O Anexo hojas

8. Informacién opcional para fines estadisticos

Sexo: [Femening [Masculing IEdad: Macienalidad:
Ocupacién (seleccione una opcién)
] Empresano [ Sewvidor plblico [J Empleado u obrero
[0 Medios de comunicacitén [ Asociacén Politica [0 Organizacidn no gubernamental
[] Comerciante [ Académico o Estudiante O Otre (especifique)
Escolaridad
Sin estudios [ Primaria [ Secundaria
[0 Bachillerato [ Licenciatura [ Maestria o Doctorado
Informacidn general

"
0 padrin ser dfurdedes sin
| tivador de b Direccan e Tecnoi s de informei
5 fBvDCaciden G Consantiments, & L3 Meran

[Er cao0 e que i solicinie no proporzione “nombre* y sefale “Acudr 3 b Unidad de Tranzpare

mianes “damini i, e deherd perp r H rambre

Cusndo & =
ot Proced misntn Adrrn

ra rechi

Earse sefizie coma medn
v e

1 #f caen s que =l solictarts mo
i 43 e = im0 s ernn s de b

o
BB, colonia Narvine poninte, Dl gactn Be

a", pars recitsr notifcaciones, serd necesanc pressréar ol ac

Frteral, vuplstris 3 13 Ley s Transpamecia i Aroess 8 |8 irformacian Pibikcs y Rendcian

o

e i sobcitusd

e [ persnna aus

ta para reci ba ot
i [LTAIPRC)

3 I3 nothCIa i, otas
ke arise

v cxen e requen Iy enirega de |3 infomace de medn SlBChENicn, Bt ROGCS BWAT STEne Y CUSROD 10 St ro sbrepasen ks 10 Megabytes

[Aricuin B0 d |3 Leg

|5 I sobciud e ada un Supets Obipado que ND &S COMPEEnt: Nara eNmegar 1 Nf0Mracin o gue /o 3 N3 por N Ser de Su Smibio, & Un & Trarsparenca o hard dey
jcenon mientn del mbctante. v en un plam no mayos 3 tres diss habiles debers remitrds 3 b Unicad de Transparenoa (UT) que comesponds (Aficulo X0 de bs LTAP
Ly srirega de info e i podrs generan un Cosho por PepduCn tn o Brvio, & ol Serd nfomada por medio de b Unidad de Transparencia. |Srmicik & 13 LTAIFRT]
s SOCIUG0S Qui S Pe0ban despus & S 1500 homs &0 un o3 habil o en coalquier hom & un 02 inhabd, Se tendrdn por Fecihides 3 partn del dia Fdidl guiente.
Respuesta a la solicitud 9 dias habiles
i 0 It lar: I I i ® z
En Su caso, prevencion para aclarar o Gomp etar la solicitud de 3 dias habiles
R t: I licitud, en recibi . -
espuesta a asox:_tu , en caso de que haya recibido 18 dias hébiles
puUesty del S, podrd ner U FECUrSD O revisin ans o Insbieo de Acceso 3 13
3 prmer parraio, 234, 236 y = 13 LTAIFRC
Reversa
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. » SOLICITUD DE ACCESO A LA
4 M TRANSPARENCIA |NFORMACION PUBLICA
W o Falio Nim. | (D
:zmlzﬂammmwmwm Fechay hora derecepcidn: _ f (2) 2R

1. Nombre del Sujeto Obligado a quien se solicita informacion

3)
2. Nombre completo del solicitante (si es persona fisica)
Este dato es opcional, en su caso, podrd senalar un pseuddnimo o dejar en bianco

— (4
( ) MNombre (5) Apalido Paterna Apellido Materna
Nombie, denominacién o razén social del solicitante isi @5 persona moral)
MNombre del representants yio autorizado

)

Momire del representants, representants legal o mandatario (6)

Memere(s) del (los] auterizade(s) para oir y recibir netificaciones v decumentes
3. Medic para recibir notificaciones durante el procedimiento.

L1 Corres electrénico (7)
Incisus dreccin o ¢ oveis winciinico)
[J  Enla Unidad de Transparencla ‘" O Demiciie ™
En caso de seleccionar domicilio, favor de precisar (8)
Calle MNim, Ext Mam, Interior
Colonia Delegacién o Muricipio
Estade Codiga Postal Pais
4. Modalidad en la solicita el acceso a la informacion )
O Consutta directa [ Copia simpie [ Copia cedificaca
[ correo electrénico ™ O inFomex ®

0 Titra

Anversa
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f Descripcion del o los documentos o la informacion que se solicita

- (10)

5| requiere mas espacio marque |a siguiente casila y especifique namera de hajas O Anexs hojas
6. Informacién opcional para fines estadisticos (1 1)

Sexo: [Femenine [Masculino [Edad: Macionalidad:

Ocupacién (seleccione una opcidn) ( 12)

] Empresario [ Sewidor pablico [0 Empleado u obrero

[0 Madics de comunicacion [ Asociacdn Palitica [0 Organizacién no gubernamental
O Comerciante [ Académico o Estudiante O Otro (especifique)
Escolaridad 13

Sin estudios ( ) O Primaria [0 Secundaria

0 Bachillerate O Licenciatura [ Maestria o Doctorado
Informacién general

nafes lacales y federsies

dar de I3 Direcoon de

Aracion,

y |3 direcoioe donde podrs spEroerios o 2
P 03070, Ciital

colonis Narvarme ponate, Dol jactn B

o e Arcem iy - tha r ors e Bl
Personaies para e it

Ley de Proteccitn de

[En cas0 e que ol 5 Tione ‘o sl “Acudr 3 b Unidad oe Transperencia®, pars reciter notifcaciones, serd necesano presznir o scuse de i solotud

citarte o pro

da para rech b not o (Ao B0 de |2 Ley

Cunntas [LTAIF

o namibre de la persana awon
=50 8 I Informacian Pibiica y Rendcion o

Diones “Hamini v, e deberd perp
Frsers, supistona a la Ley e Tramspamenca y

[Cuando of soRckanee s=
e Proced misnin Admenisirat de

1 Informecin las na
gaty s corme

efale igar o meda pan o

rdad de Tracsparencia del s

Ev o caso e que el solictants m
it e = fim #n o estrado s de

deferin, no aya sdo
i m h

icai fa noobcacion, & st sz realmarnn
v itk -

Ex caz0 de requent by ertrega de Ja info e de mede dlectitnicn, £ @ RODG VAT SeTRNE Y GUaRe 105 TheDs e mbrepasen ks M Megatntes

parencia o hard ded

5 la soliciud e ertada ame un Sueto Obligade que no s competents pana entregar |2 info mrackin 0 que no B tEnga por N ser de su Smbio, b Unedad de T
oo miort del bckante, v oo un Bl mo DS @ e dias Rabies debw et 3 b Unidad de Transperencia (UT) que comesponds (Al S ox ta LTAF

L+ enirega de informaditn pedri generar un casio por reproduccitn yio ervb, of oual serd informada por medio de b Unidad de Transparencia. (Articue 223 de la LTAIPRT),

Lis sodiciiusios que se esiban desputs de las 1500 horas de un 62 hibil o en colquer hor e un da inhibi, s teednie por rechidas 3 partir dal dia e sguente

Respuesta a la solicitud 9 dias habiles
En su caso, prevencién para aclarar o completar |a solicitud de 3 dias habiles
Respuesta a la solicitud, en caso de que haya recibido 18 dias hibiles

ENpOnEr LN necursd de reviskin ame o Insioeo de Acceso a3
= |3 LTAIPRE)

E sobcitaree gue na echa
irtarmacstn Pribica v Prob

‘el Swyen ObAgadn 0 no £ Confome Con
e el Disiri Fesferal. fartic

pesia del msno, podr
Nrel]

e Dt F

Reverso
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SOLICITUD DE ACCESO A LA INFORMACION PUBLICA

SIP

Llevar el control de las Solicitudes de Informacién Publica que
ingresan a la Unidad de Transparencia, para su gestion y
atencion.

Unidad de Transparencia

(Oficialia de Partes)

Original y copia

Original para el personal designado y copia para control de

turnos.
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INSTRUCTIVO DE LLENADO
No. CONCEPTO SE DEBE ANOTAR
Numero consecutivo que asigna el area de Oficialia de Partes
1 Folio de la Unidad de Transparencia, para las Solicitudes de
Informacion Publica que ingresan, ya sea de manera impresa.
2 |Fechay hora de recepcion |Fechay hora en que ingresa la solicitud de Informacién Publica.
Nombre del Sujeto Obligado |Sujeto Obligado a quien le solicita la informacion del interés de
3 |aquien solicita la la o el solicitante.
informacion
4 Nombre de la o el Nombre de la persona que solicita informacioén (Es opcional)
Solicitante
) Denominacién de la persona moral que solicita informacién (Es
5 |Nombre de la o razon social .
opcional)
5 Nombre del representante Nombre del representante de la persona fisica o moral que
y/o autorizado solicita informacién (Es opcional)
. Medio para recibir Medio por el cual se notificara a la o el solicitante, puede ser
notificaciones correo electrénico, en la Unidad de Transparencia o Domicilio.
) Sefialar domicilio, con los datos de calle, numero exterior y/o
En caso de seleccionar o ) N o o
8 o inferior, colonia, Delegacién o Municipio, Estado, Codigo Postal
domicilio )
y Pais.
9 Modalidad en lo que se Puede ser por consulta directa, correo electronico, sistema
solicita informacion SISAI 2.0, copia simple, copia certificada u otra (citar el medio).
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No. CONCEPTO SE DEBE ANOTAR
Descripcion de los Describir de manera clara los documentos o la informacion que

10 |documentos o la informacion |desea la o el solicitante.

que se solicita

Informacion opcional para Se refiere a informacion referente al, sexo de la o el solicitante,

11

fines estadisticos edad y nacionalidad. (Es opcional)
12 | Ocupacion La ocupacion que desempenia la o el solicitante. (Es opcional)
13 |Escolaridad Grado de estudios de la o el solicitante.
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Procedimiento: | Tramite de solicitudes de Acceso, Rectificacion, Cancelacion u Oposicion a
UTTSJCDMX-003 | Datos Personales “ARCO”.

Tramitar las solicitudes “ARCO” que ingresan a la Unidad de Transparencia,
realizando las gestiones correspondientes ante las areas administrativas y de
apoyo Judicial que posean o detenten los datos personales solicitados, mismas
que son turnadas al Dictaminador de Informacién Publica encargado de los
temas de Proteccion de Datos Personales en coordinacion con el Oficial de
Proteccion de Datos Personales del Tribunal Superior de Justicia de la Ciudad
de México, para su debida atencion.

Objetivo general:

Politicas y normas de operacion:

1. El procedimiento de las solicitudes ARCO, se realizara conforme a lo sefialado en el
Titulo Tercero, Capitulo Il, Del Ejercicio de los Derechos de Acceso, Rectificacion,
Cancelacion y Oposicion, de la Ley de Proteccion de Datos Personales en Posesion de
Sujetos Obligados de la Ciudad de México, asi como lo estipulado en el Titulo Tercero,
Capitulo Unico, Del Ejercicio de los Derechos de Acceso, Rectificacion, Cancelacion y
Oposicion, de los Lineamientos Generales sobre Proteccion de Datos Personales en

Posesion de Sujetos Obligados de la Ciudad de México.

2. Las solicitudes de derechos ARCO, pueden presentarse ante la Unidad de
Transparencia del sujeto obligado, a través de escrito libre, formatos o medios

electrénicos o cualquier otro medio que se establezca.

3. Las solicitudes de derechos ARCO, debera contener lo siguiente:

I.  El nombre de la persona solicitante y su domicilio o cualquier otro medio para recibir
notificaciones;

Il. Los documentos que acrediten la identidad de la persona solicitante y, en su caso,
las personalidad e identidad de su representante;

I1l. De ser posible, el area responsable que trata los datos personales;

IV. La descripcion clara y precisa de los datos personales respecto de los que se busca
ejercer alguno de los derechos ARCO;
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V. La descripcion del derecho ARCO que se pretenden ejercer, o bien, lo que solicita la
o el solicitante; y
VI. Cualquier otro elemento o documento que facilité la localizaciéon de los datos

personales.

4. Se podra acreditar la personalidad de la persona titular con los siguientes documentos:
I. Identificacion oficial (credencial para votar, licencia, credencial del INAPAM,
pasaporte, credencial del ISSSTE o del IMSS, y carnet (IMSS, ISSSTE, PEMEX), y

cuenten con fecha de nacimiento, fecha de expedicion y fotografia;

5. Se podra acreditar la personalidad de la persona representante con los siguientes
documentos:
I. Copia simple de la identificacion oficial de la persona titular;
Il. Identificacién oficial de la persona representante, e
lll. Instrumento publico; carta poder simple firmada ante dos testigos, a la que debera
anexarse copia simple de las identificaciones oficiales de quienes intervengan, en la

suscripcion del mismo, o declaracién en comparecencia personal de la o el titular.

6. Para acreditacion de menores de edad y personas fallecidas, se podran realizar con los

siguientes documentos:

e En el caso de que la madre o el padre tengan la patria potestad de la persona menor
y sean los que deseen ejercer los derechos ARCO, ademas de acreditar la identidad
de la persona menor deberan presentar los siguientes documentos:

I. Acta de nacimiento de la persona menor de edad, y
II. Documento de identificacion oficial de la madre o del padre que pretenda ejercer
el derecho.

¢ Si la patria potestad la ejerce una persona distinta a la madre o el padre, y es ella
quien desea ejercer los derechos ARCO, ademas de acreditar la identidad de la
persona menor debera presentar los siguientes documentos:

.  Acta de nacimiento de la o el menor de edad;

MP / Unidad de Transparencia del Tribunal Superior de Justicia de la Ciudad de México / Septiembre 2022  2/20



Lunes14 de noviembre del 2022 BOLETIN JUDICIAL No. 194 113

» PN
ﬁpr(;’DERJBI;ICk MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
g cO PROCEDIMIENTOS

II. Documento legal que acredite la posesion de la patria potestad, y

Ill. Documento de identificacion oficial de quien ejerce la patria potestad.

e Cuando quien desee ejercer los derechos ARCO sea la tutora o el tutor de la persona
menor de edad, ademas de acreditar la identidad de la persona menor, debera
presentar los siguientes documentos:

I. Acta de nacimiento de la persona menor de edad;
Il. Documento legal que acredite la tutela, y

I1l. Documento de identificacion oficial de la tutora o el tutor.

¢ Personas fallecidas:
. Acta de defuncion;
II. Documento(s) que acrediten el interés juridico de quien presenta la solicitud, y

Ill. Documento de identificacion oficial de quien presenta la solicitud.

7. El seguimiento del tramite y gestiones realizadas respecto a la solicitud de derechos
“ARCO?’ lo realizara la Unidad de Transparencia del Tribunal Superior de Justicia de la
Ciudad de México, hasta que se haya entregado la respuesta respectiva a persona

solicitante.

8. Para el caso de improcedencia del ejercicio de los derechos “ARCO”, se sometera al
Comité de Transparencia para su confirmacion, presentando la propuesta mediante el

dictamen respectivo.

9. Tratandose de una incompetencia, se debera informar a la o el solicitante dentro del

plazo de tres dias.

10. En caso de inexistencia de los datos personales, dicha situacion debera constar en una

resolucion del Comité de Transparencia que la confirme.

11.En caso de improcedencia, dicha situacion debera constar en una resolucion del Comité

de Transparencia que la confirme.
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No.

Area.

Descripcion de la actividad.

Documentos y/o
sistemas de apoyo.

Solicitante

Requiere el Acceso, Rectificacion,
Cancelacion u Oposicion “ARCO”, al
tratamiento de sus datos personales que
estan en posesion del Tribunal Superior
de Justicia de la Ciudad de México, su
solicitud la puede realizar por sistema
SISAI 2.0, 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 electrénico.
Continua en la actividad no. 4

SISAIl 2.0 (Sistema de Solicitudes de
Derechos ARCO).
Continda en la actividad no. 5

Realiza su solicitud de ejercicio de
Derechos “ARCQO” requisitando el formato
proporcionado por el Instituto de
Transparencia, Acceso a la Informacion
Publica, Proteccion de Datos Personales
y Rendicion de Cuentas de la Ciudad de
México, en el cual especifica el tipo de
reproduccion que requiere, recibiendo
copia del formato requisitado como acuse
de la solicitud de derechos ARCO
ingresada.

e Sistema
e Correo

e Formato
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PROCEDIMIENTOS

Documentos y/o

Dictaminador

ARCO, verificando que tenga los
requisitos necesarios que establece la
Ley y los Lineamientos de la materia, en
caso contrario se prevendra a la o el
solicitante para que subsane las
omisiones.

¢Previene?

Si. Continta con la actividad no. 9
No. Continta en la actividad no. 18

No. Area. Descripcion de la actividad. .
sistemas de apoyo.
3 |Profesional Recibe la solicitud de ejercicio de e SISAI2.0
Dictaminador(a) de derechos ARCO en formato impreso y la
Servicios captura en el sistema SISAI 2.0.
Especializados Continda en la actividad no. 5
4 Revisa el correo electronico Institucional e SISAI2.0
de la Unidad de Transparencia, copia la e Correo
solicitud de derechos ARCO vy la ingresa
en el sistema SISAI 2.0.
5 Revisa el sistema SISAI 2.0 e imprime las e SISAI2.0
solicitudes y las entrega a la
Dictaminadora o el Dictaminador, para su
revision.
6 |Dictaminadora o Recibe y revisa las solicitudes de
Dictaminador derechos “ARCO” ingresadas, para dar
cuenta a la persona titular de la Unidad de
Transparencia del Tribunal Superior de
Justicia de la Ciudad de México.
7 |Unidad de Recibe la solicitud, la analiza y coordina
Transparencia del la tramitacion y la gestion de las
Tribunal Superior de solicitudes de derechos ARCO con la
Justicia de la Ciudad de |Dictaminadora o el Dictaminador.
México.
8 |Dictaminadora o Recibe y analiza la Solicitud de derechos
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Documentos y/o

No. Area. Descripcion de la actividad. .
sistemas de apoyo.
9 |Dictaminadora o Realiza el oficio de prevencion e Oficio
Dictaminador enviandolo a la o el Profesional
Dictaminador(a) de Servicios
Especializados, para que mediante el
sistema SISAI 2.0 lo ingrese y realice la
prevencion.
10 |Profesional Recibe el oficio y mediante el sistema e SISAI2.0
Dictaminador(a) de SISAI 2.0 previene al solicitante para que
Servicios aclare o complete su peticion.
Especializados
11 | Solicitante Recibe la prevencion en el sistema SISAI
2.0, quedando a su criterio desahogarla o
no.
¢Desahoga la prevencion?
Si. Continua en la actividad no. 12
No. continda en la actividad no. 14
12 Agrega la informacion requerida en la
prevencion y la envia por el sistema SISAI
2.0.
13 |Profesional Revisa el SISAI 2.0 para verificar que la o e SISAI2.0
Dictaminador(a) de el solicitante haya desahogado Ila
Servicios prevencion.
Especializados
¢Desahogé la prevencion?
No. continda en la actividad no. 14
Si. Continua en la actividad no. 15
14 Cancela la solicitud en el sistema SISAI

2.0, al verificar que no envi6 informacion
para solventar la prevencion, y se
concluye el procedimiento.

(Conecta con el fin del procedimiento)
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No.

Area.

Descripcion de la actividad.

Documentos y/o

sistemas de apoyo.

15

Profesional
Dictaminador(a) de
Servicios
Especializados

Imprime el desahogo y lo entrega a la
Dictaminadora o el Dictaminador para su
analisis.

16

17

Dictaminadora o
Dictaminador

Recibe el desahogo hecho por la o el
solicitante y revisa que la informacion
agregada a la solicitud de derechos
ARCO, satisfaga la prevencion realizada.

¢Satisface el desahogo?

No. Continua en la actividad no. 17
Si. Continda en la actividad no. 18

Ordena a 1la o el Profesional
Dictaminador(a) de Servicios
Especializados cancelar la solicitud de
derechos ARCO en el sistema SISAI 2.0,
por no satisfacer la prevencion, con la
informacién que agrego la o el solicitante.
(Conecta con el fin del procedimiento)

SISAI 2.0

18

19

Dictaminadora o
Dictaminador

Revisa que en la solicitud de derechos
ARCO sean datos que pudiera detentar el
Tribunal Superior de Justicia de la Ciudad
de México.

¢Es informacién que detenta el
Tribunal Superior de Justicia de la
Ciudad de México.?

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

Realiza el oficio de incompetencia, donde
le orienta con la o el responsable
competente, enviandolo a la Direccion de
la Unidad de Transparencia para que sea
revisado y firmado.

(Contintia con actividad no. 25)

Oficio

MP / Unidad de Transparencia del Tribunal Superior de Justicia de la Ciudad de México / Septiembre 2022  7/20



118

BOLETIN JUDICIAL No. 194

Lunes 14 de noviembre del 2022

PJCDMX

PODER JUDICIAL

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

PROCEDIMIENTOS

No.

Area.

Descripcion de la actividad.

Documentos y/o
sistemas de apoyo.

20

21

22

Dictaminadora o
Dictaminador

Revisa que la informacion solicitada se
pueda proporcionar mediante un tramite
que ya realiza el Tribunal Superior de
Justicia de la Ciudad de México.

¢ Puede ser proporcionada mediante
un tramite?

Si. Continta en la actividad no. 21
No. Continua en la actividad no. 22

Prepara oficio para hacer saber a la o el
solicitante que existe un tramite para que
pueda obtener la informacién solicitada
reconduciendo la via y lo envia a la
persona titular de la Unidad de
Transparencia del Tribunal Superior de
Justicia de la Ciudad de México para su
revision.

(Continua con la actividad no. 25)

Realiza las gestiones correspondientes
ante las Unidades Administrativas o de
Apoyo Judicial, adjuntando copia de la
solicitud, asi como de los documentos
anexos.

23

Unidad Administrativa o
de Apoyo Judicial

Recibe la solicitud de derechos ARCO,
via oficio, analiza e identifica la
informacién con que cuenta, el formato en
que se encuentra, turnando la respuesta
mediante oficio a la Unidad de
Transparencia del Tribunal Superior de
Justicia de la Ciudad de México; en el
caso de que la informacion solicitada
requiera una busqueda exhaustiva o sea
demasiado el volumen de la misma, se
requerira ampliacion de plazo.

¢ Oficio
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PROCEDIMIENTOS

Rectificacion, Cancelacion u Oposicion
de sus datos personales o bien, informa
la declaraciéon de inexistencia de datos
personales.

No. Area. Descripcion de la actividad. _Documentos ylo
sistemas de apoyo.
¢Requiere ampliacion de plazo, por el
volumen o la complejidad de la
informacion solicitada?
Si. Continua en la actividad no 24
No. Continua en la actividad no. 27
24 |Unidad Administrativa o | Solicita por oficio a la Unidad de ¢ Oficio
de Apoyo Judicial Transparencia del Tribunal Superior de
Justicia de la Ciudad de México realice la
ampliacion de plazo.
25 |Unidad de Toma conocimiento del oficio y ordena se
Transparencia del tume a Ila o el Profesional
Tribunal Superior de Dictaminador(a) de Servicios
Justicia de la Ciudad de |Especializados, para ser enviado alao el
México solicitante por el medio citado para oir y
recibir notificaciones.
26 |Profesional Recibe el oficio y lo envia por el sistema e SISAI2.0
Dictaminador(a) de SISAI 2.0 y el medio sefalado por la o el
Servicios solicitante para oir y recibir notificaciones.
Especializados (Continua en la actividad no. 39)
27 |Unidad Administrativa |Prepara oficio de respuesta con la e Oficio de
y/o de Apoyo Judicial informacion solicitada, ya sea de Acceso, respuesta

28

Dictaminadora o
Dictaminador

Recibe la respuesta y revisa la
informacién remitida por la Unidad
Administrativa y/o de Apoyo Judicial,
verificando que la misma contenga la

informacion de acceso, rectificacion
cancelacion u oposicion de datos
personales o se haya declarado

inexistencia de datos personales.
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Documentos y/o

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

¢ Se declaro la inexistencia de datos
personales?

Si. Continda en la actividad no. 29
No. Continua en la actividad no. 35

29 |Dictaminadora o Analiza la declaracion de inexistencia de ¢ Dictamen
Dictaminador datos personales realizada por la Unidad
Administrativa, y/o de Apoyo Judicial y
elabora el dictamen correspondiente,
para ser presentados y sometido ante el
Comité de Transparencia, los cuales son
enviados a la Subdireccion de la Unidad
de Transparencia para su revision y
conformacion de la carpeta de trabajo de
la sesion de Comité de Transparencia.

30 |Subdireccion de la Recibe y revisa la solicitud ARCO, la
Unidad de declaracion de inexistencia de datos
Transparencia personales y el dictamen que se

presentara al Comité de Transparencia
del Tribunal Superior de Justicia de la
Ciudad de México.

31 | Subdireccion de la Realiza los oficios de convocatoria para e Oficio
Unidad de que sesione el Comité de Transparencia
Transparencia anexando al Orden del Dia la solicitud

ARCO vy una sinopsis del punto que se
sometera al Comité de Transparencia,
enviando la informacion a las y los
miembros propietarios del Comité para su
revision correspondiente.

32 |Comité de Recibe el oficio con la convocatoria, la
Transparencia del solicitud ARCO llevando a cabo la sesién
Tribunal Superior de respectiva presentando el dictamen
Justicia de la Ciudad de | correspondiente, determinando el 6rgano
México colegiado  mediante  acuerdo, la

declaracion de inexistencia de los datos
personales presentados, respecto de la
informacién requerida por la o el
solicitante.

MP / Unidad de Transparencia del Tribunal Superior de Justicia de la Ciudad de México / Septiembre 2022  10/20



Lunes14 de noviembre del 2022 BOLETIN JUDICIAL No. 194 121

» PN
ﬁpr(;’DERJBI;ICk MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
g co PROCEDIMIENTOS

No. Area. Descripcion de la actividad. _Documentos ylo
sistemas de apoyo.
33 |Comité de Ordena a la Unidad de Transparencia del
Transparencia del Tribunal Superior de Justicia de la Ciudad
Tribunal Superior de de México, informe a la o el solicitante el
Justicia de la Ciudad de | acuerdo determinado.
México
34 |Dictaminadora o Elabora el oficio de Aviso de Respuesta, o Oficios
Dictaminador asi como el oficio de respuesta para la o

el solicitante, a efecto de informarle el
acuerdo determinado por el Comité de
Transparencia del Tribunal Superior de
Justicia de la Ciudad de Meéxico,
presentandolos a la persona titular de la
Unidad de Transparencia del Tribunal
Superior de Justicia de la Ciudad de
México, para su revision y firma.

35 |Unidad de Recibe el oficio de Aviso de Respuesta,
Transparencia del asi como el oficio de Respuesta, los
Tribunal Superior de revisa y los firma, envia el oficio de aviso
Justicia de la Ciudad de |de respuesta a la o el Profesional
México Dictaminador(a) de Servicios

Especializados, para que se notifique a la
o el solicitante.

36 |Profesional Revisa la respuesta a efecto de verificar
Dictaminador(a) de la posible necesidad de aplicar costos por
Servicios reproduccion, dependiendo del numero
Especializados de fojas de la informacion requerida en lo

referente al acceso a datos personales.
¢Aplica costos?

Si. Continta en la actividad no. 37
No. Continta en la actividad no. 38

37 Genera el recibo de pago por medio del e SISAI2.0
sistema SISAI 2.0, que se hace llegar al
solicitante por medio del propio sistema,
para que realice el pago y contra entrega
de recibo, se prepare el oficio de
respuesta y se entregue la informacion
requerida.
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No.

Area.

Descripcion de la actividad.

Documentos y/o
sistemas de apoyo.

38

Profesional
Dictaminador(a) de
Servicios
Especializados

Envia el oficio de Aviso de Respuesta a
persona solicitante por medio del sistema
SISAI 2.0 y a través del medio sefialado
para oir y recibir notificaciones.

e SISAI2.0

39

40

41

Solicitante

Recibe el oficio de Aviso de Respuesta
por el sistema SISAI 2.0, por el medio
sefialado para recibir notificaciones o por
estrados; y para el caso de haber
solicitado acceso o rectificacion a datos
personales, el recibo de pago
correspondiente.

¢Pago costo?

Si. Continda en la actividad no. 40
No. Continta en la actividad no. 41

Paga el costo de la reproduccion de la
informacion, se presenta en la Unidad de
Transparencia, acredita personalidad,
muestra el aviso de respuesta y entrega
el recibo de pago a la Dictaminadora o el
Dictaminador.

Se presenta en la Unidad de
Transparencia, acredita personalidad,
muestra el aviso de respuesta a la
Dictaminadora o el Dictaminador.

e SISAI2.0

42

43

Dictaminadora o
Dictaminador

Recibe el aviso de respuesta y el recibo
de pago, en caso de que el solicitante
haya pagado derechos de reproduccion.

Entrega la respuesta en las instalaciones
de la Unidad de Transparencia y para el
caso de pago por reproduccion, entrega
la informacion correspondiente.
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Solicitante

Profesional Dictaminador(a) de Servicios

Especializados

( Inicio )

v 1

Requiere acceso,
rectificacion,
cancelacion u
oposicion a sus datos

Recibe la solicitud

personales
SISAI 2.0
b4
Por Sistema Presentandose
SISAI 2.0 en la Unidad de
Transparencia
¢Medio de
solicitud?
y 2
@ Por correo . -
electrénico Requisita la solicitud

v

®©

ARCO

A 4

ARCO y la captura
en el sistema

Y

SISAI 2.0

Revisa el correo y
copia la solicitud en
el sistema

P9

SISAI 2.0

Revisa el sistema e
imprime las
solicitudes

A 4

)

SISAI 2.0
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Unidad de Transparencia del Tribunal Superior

e de Justicia de la Ciudad de México

6 7

. Analiza, coordina la
Revisa las estion de
solicitudes y da > ge
solicitudes y las
cuenta -
remite

ARCO ARCO

\ 8

Recibe y analiza la
solicitud de
derechos ARCO

¢Previene?

9
v

Realiza el oficio de
prevencién
enviandolo ala o el
Profesional

Dictaminador(a)

A

o
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CIUDAD DE MEXICO PROCEDIMIENTOS

Profesional Dictaminador(a) de . . . . . .
otesion: L] inado () Solicitante Dictaminadora o Dictaminador
Servicios Especializados
10 11 16
Repibe el of!cio y Revisa que el
medla_nte el sistema ) B R desahogo hecho
requiere a la o el » Recibe prevencion » satisfaga la
solicitante acla(e_’o prevencion
complete su peticion
SISAI 2.0

SISAI 2.0

v 13

Revisa el sistema
para verificar el
desahogo

¢Desahoga
prevencion? ¢ Satisface el
desahogo?

Ordenaaaloel

profesional
l 12

Dictaminador(a)

cancelar la solicitud
Agrega la
informacion
requerida y la envia SISAI 2.0
por sistema
Cancela solicitud al SISAI 2.0
verificar que no
desahogo la
prevencion

A 4
% SISAI 2.0
£ 15

Imprime el desahogo
y lo envia para su
analisis

Desahogo '
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PROCEDIMIENTOS

Dictaminadora o Dictaminador

Unidad Administrativa o de

Apoyo Judicial
18
19
Revisa que en la
solicitud de Realiza el oficio de
derechos ARCO incompetencia, donde
sean datos que > lo orienta con el 23

pudiera detentar el
Tribunal

Si ¢Es
informacion
que detenta el

Tribunal?

No

20

Revisa que la
informacién se pueda
dar mediante un
tramite

Oficio

Responsable
competente

Oficio
\_/_

22

¢Puede ser

proporcionada
por un

tramite?

No

21

v
Prepara oficio para
informar al
solicitante que existe
un trémite para
obtener su
informacion

Oficio

\ 4

Realiza las
gestiones ante las

Analiza e identifica
la informacion
.| solicitada, envia la

Areas
Administrativas o de
Apoyo Judicial

ARCO

respuesta y de
requerirse solicita
ampliacion de plazo

No

¢Requiere
ampliacion de
plazo?

24

Se solicita la
ampliacion de plazo

Oficio

MP / Unidad de Transparencia del Tribunal Superior de Justicia de la Ciudad de México / Septiembre 2022
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Unidad de Transparencia del

Tribunal Superior e Justica do | Piotesona Dictaminader de | Unidag Adminsratia o
la Ciudad de México P poy
; l 25
Revisa el oficio y la
informacion remitida
Oficio
26
Recibe le oficio y lo
o prepara para
d enviarlo por el
sistema

27
Prepara el Oficio de

respuesta con la
informacion
solicitada o lo
declaracion de

inexistencia
Oficio

A 4

g
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. . Comité de Transparencia del
Dictaminadora o Dictaminador SUbd'rgt:;?‘;d:::n%?;dad s Tribunal Superior de Justicia de
P la Ciudad de México
28 30
_Revisa la Revisa la ARCO, el
informacion

= dictamen y el
verificando que sea

| licitad —» documento que se
o solicitado o se presentara ante el
hgya (_1ec|ar'_c1do Comité
inexistencia
Oficio ARCO
Dictamen
Si ¢Se declaré
inexistencia
de datos
personales? v 31 32
Realiza los oficios sesl}ge:zt:t:;?icr)‘n :; do
de convocatoria declarar la
para el Comité y > inexistencia de
envia informacion informacion
soporte ! :
29
Y Oficios
Analiza la 33
declaracion de A 4
inexistencia, prepara .
el dictamen y lo Ordena se informe al
remite solicitante el
acuerdo
Dictamen determinado

Acuerdo

A 4

U
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Dictaminadora o Dictaminador

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

Profesional Dictaminador de
Servicios Especializados

Elabora el oficio de
respuesta con el

34

35

Recibe, revisa el

acuerdo del Comité,
enviandolo para
firma

Oficio

36

Revisa la respuesta
o| para verificar si hay

oficio, lo firma y lo

remite

A 4

costo por
reproduccion

¢Aplica
costo?

General el recibo de

pago para el
solicitante y se envia
por sistema

SISAI 2.0

Envia el Oficio de
respuesta alaoel
solicitante

SISAI 2.0
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Solicitante Dictaminadora o Dictaminador
() o
39
42
Recibe el oficio de Revisa la
respuesta acreditacion de
R personalidad, el
aviso de respuesta

y, en su caso el

SISAI 2.0 recibo de pago

43

¢Pago6 costo? Entrega la respuesta
y la documentacién

correspondiente

Se presenta en la
Unidad de
Transparencia y
muestra el aviso de
respuesta y recibo

de pago

Oficio

Recibo de
pago

\ 41

Se presenta en la
Unidad de
Transparencia y
muestra el aviso de
respuesta
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Objetivo general: | Actualizar las Obligaciones de Transparencia de la Unidad de Transparencia del
Tribunal Superior de Justicia de la Ciudad de México, en el Sistema de Portales
de Obligaciones de Transparencia, para que la informacién esté disponible en la
plataforma para el publico en general.

1. La publicacion se realizara conforme lo establecen los “Lineamientos Técnicos para
Publicar, Homologar y Estandarizar la Informacién de las Obligaciones Establecidas en
el Titulo Quinto de la Ley de Transparencia, Acceso a La Informaciéon Publica y

Rendiciéon de Cuentas de la Ciudad de México”.
2. Se integrara y publicara la informaciéon 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 informacién a publicar se solicitara a 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.
1 | Dictaminadora o Ingresa al Sistema de Portales de e SIPOT
Dictaminador Obligaciones de Transparencia de la

Plataforma Nacional de Transparencia
(SIPOT) y baja los formatos que se deben

requisitar.

2 Requisita los formatos establecidos en el
SIPOT.

3 Concentra la informacion de la Unidad de

Transparencia del Tribunal Superior de
que se enviara al SIPOT.

4 Envia la informacion al SIPOT para su e SIPOT
validacion.

¢La informacion fue validada?

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

5 Recibe via SIPOT los errores mediante e SIPOT
una serie de simbolos.

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

(Regresa a la actividad no. 4)

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

FIN DEL PROCEDIMIENTO

MP / Unidad de Transparencia del Tribunal Superior de Justicia de la Ciudad de México / Septiembre 2022  2/3



Lunes14 de noviembre del 2022

BOLETIN JUDICIAL No. 194

133

i

PJCDMX
PODER JUDICIAL
CIUDAD DE MEXICO

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
PROCEDIMIENTOS

Dictaminador

Inicio

1

baja los formatos
que se deben
requisitar.

Ingresa al Sistema y

A

Requisita los
formatos
establecidos en el
SIPOT.

:

Concentra la
informacion que
enviara al SIPOT.

o

Envia la informacion
para su validacién

SIPOT

¢Fue
Validada?

Recibe via SIPOT

los errores mediante
simbolos.

A 4

6
v

SIPOT

Traduce el resultado
de la validacion y
realiza las
maodificaciones.

SIPOT
7
Recibe la
notificacion de
confirmacion.
SIPOT
A
Fin
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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.

1. La publicacion se realizara conforme lo establecen los “Lineamientos Técnicos para
Publicar, Homologar y Estandarizar la Informacién de las Obligaciones Establecidas en
el Titulo Quinto de la Ley de Transparencia, Acceso A La Informaciéon Publica y

Rendicién de Cuentas de la Ciudad De México”.

2. La Unidad de Transparencia establecera el calendario de actualizacién, previa
autorizacion del Comité de Transparencia, de conformidad con el Articulo 146 de la Ley
de Transparencia, Acceso a la Informacion Publica y Rendicion de Cuentas de la Ciudad
de México, para que las Areas Administrativas y de Apoyo Judicial, preparen y remitan
la informacién que les corresponde enviar conforme lo establecen los “Lineamientos
Técnicos para Publicar, Homologar y Estandarizar la Informacién de las Obligaciones
Establecidas en el Titulo Quinto de la Ley de Transparencia, Acceso a la Informacion

Pudblica y Rendicion de Cuentas de la Ciudad De México”.
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No.

Area.

Descripcion de la actividad.

Documentos y/o

sistemas de apoyo.

Dictaminadora o
Dictaminador

Realiza y remite oficio y/o correo
electronico a las Unidades
Administrativas y de Apoyo Judicial, a
efecto de que envien la informacién 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.

Oficio
Correo electrénico

Unidad Administrativa o
de Apoyo Judicial

Recibe el oficio y/o correo electronico,
comenzando a recopilar la informacion
requerida.

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

Requisita los formatos de Carga de la
Plataforma Nacional de Transparencia
(PNT).

Carga los formatos a la Plataforma
Nacional de Transparencia (PNT).

Descarga en la Plataforma Nacional de
Transparencia (PNT) el acuse con
estatus “terminado”.

Realiza el oficio y/o los correos
electronicos por medio de los cuales
remite los archivos de carga a la Unidad
de Transparencia del Tribunal Superior
de Justicia de la Ciudad de México, para
su revision y validacion pertinente.

(PNT)

(PNT)

(PNT)

Oficio
Archivos de carga
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Documentos y/o

No. Area. Descripcion de la actividad. .
sistemas de apoyo.
8 |Dictaminadora o Recibe los oficios y los correos
Dictaminador electronicos con la informacion y los

archivos anexados.

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

¢Tiene errores?

Si. Continda en la actividad no. 10
No. Continua en la actividad no. 12

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

11 | Unidad Administrativa o |Recibe la informacién y atiende las
de Apoyo Judicial observaciones, para que nuevamente
sea enviada para su validacion, mediante
correo electrénico.

(Regresa a la actividad 7)

12 |Dictaminadora o Recibe la informacion y la revisa,
Dictaminador validandola, para que se publique en el
Portal de Transparencia del Tribunal
Superior de Justicia de la Ciudad de
México.

13 Genera un valor Hash, el cual es enviado
a la Unidad Administrativa o de Apoyo
Judicial por correo electrénico, para que
revise que la informacién publicada
corresponda a la informacion enviada.
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No.

Area.

Descripcion de la actividad.

Documentos y/o
sistemas de apoyo.

14

Unidad Administrativa o
de Apoyo Judicial

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

¢Es correcta la informacion
publicada?

No. Continta con actividad no. 15
Si. Contintia con actividad no. 18

15

Unidad Administrativa o
de Apoyo Judicial

Envia un correo electronico con las

observaciones.

¢ Observaciones

16

Dictaminadora o
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.

17

18

Unidad Administrativa o
de Apoyo Judicial

Recibe el correo electrénico con el valor
Hash y revisa la solventacién de las
observaciones.

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

e Oficio
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CIUDAD DE MEXICO

Dictaminadora o Dictaminador Unidad Administrativa o de Apoyo Judicial

Inicio

Realiza y remite
oficio o correo

Recibe el oficio o
correo electrénico

requiriendo la » comenzando a
informacion recopilar la
informacion

correspondiente

Correo
electrénico

3

A 4

Recopila y captura
la informacién en los
formatos
establecidos

v 8

Recibe los oficios y
los correos
electrénicos con la
informacion y los J, 4 6
archivos Requisita los Descarga de la
formatos de Carga Plataforma Nam_onal
de la Plataforma » de Transparencia el
9 Nacional de acuse con estatus
Y Transparencia “terminado”
Revisa la
informacion, para (PNT) (PNT)
verificar que no
tenga errores
v 5 A 4 7
Realiza el oficio y/o
Carga los formatos a correos electrénicos
la Plataforma por medio de los

Il Nacional de cuales remiten los
Transparencia archivos

A
[ j (PNT) Archivos
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Dictaminadora o Dictaminador

Unidad Administrativa o de Apoyo Judicial

¢Tiene
errores?

Devuelve la
informacion con las

11

Recibe informacion,
atiende las

observaciones, para
que sean atendidas

Correo
electrénico

- 3 12

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

Y 13

Genera un valor
Hash, para que la
informacion

» observaciones y
envia para
validacion

14

Recibe el valor hash
y revisa que la

A 4

informacion
publicada sea la
correcta

No (Es

correcta?

publicada sea
verificada
Correo

electrénico

3 15

Envia un correo
electrénico con las
observaciones

Correo

l 16

Recibe el correo
electrénico, procesa las
observaciones, las

electrénico

17

Recibe el correo
electronico, revisa la
solventacion de las

observaciones

\ 18

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

publica y las reenvia
para su revision

Correo
electrénico

Oficio
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Objetivo general: |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.

1. La publicacién se realizara conforme a lo establecido en los “Lineamientos Técnicos
para Publicar, Homologar y Estandarizar la Informacion de las Obligaciones
Establecidas en el Titulo Quinto de la Ley de Transparencia, Acceso a la Informacion

Publica y Rendicion de Cuentas de la Ciudad de México”.

2. La asesoria técnica a la que refiere el procedimiento podra incluir:

¢ Disipar las dudas.

e Ensefar a requisitar los formatos.

¢ |Instrucciones de cémo se deberan subir los archivos al Sistema de Portales de
Obligaciones de Transparencia, de la Plataforma Nacional de Transparencia.
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No.

Area.

Descripcion de la actividad.

Documentos y/o
sistemas de apoyo.

Unidad Administrativa o
de Apoyo Judicial

Envia correo electronico a la
Dictaminadora o el Dictaminador de la
Unidad de Transparencia del Tribunal
Superior de Justicia de la Ciudad de
México, o realiza una llamada telefonica
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).

Dictaminadora o
Dictaminador

Recibe via telefénica o mediante correo
electronico, la solicitud de asesoria.

Programa asesoria e informa via
telefénica o mediante correo electrénico
a la Unidad Administrativa o de Apoyo
Judicial para que acuda a la Unidad de
Transparencia y reciba la asesoria
técnica.

Unidad Administrativa o
de Apoyo Judicial

Recibe via telefénica o mediante correo
electrdnico cita para asesoria técnica.

Asiste a la Unidad de Transparencia del
Tribunal Superior de Justicia de la Ciudad
de México a la cita de asesoria técnica.

Dictaminadora o
Dictaminador

Recibe al personal de la Unidad
Administrativa o de Apoyo Judicial y
proporciona la asesoria técnica.
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Unidad Administrativa o de Apoyo Judicial Dictaminadora o Dictaminador
( Inicio )
y 1 2
Envia correo Recibe via
electrénico o realiza telefénica o
llamada para » mediante correo
solicitar la asesoria electrénico, solicitud
técnica. de asesoria técnica.
v 3

Programa asesoria
técnica e informa via
l telefonica o

4 mediante correo
electrénico.

Recibe via telefonica o
mediante correo
electrdnico, cita para
asesoria técnica.

Recibe al personal y
proporciona la
asesoria técnica.

Asiste a la cita de
asesoria técnica.

A 4

Fin
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Procedimiento: |Defensa juridica de los Recursos de Revision, interpuestos ante el Instituto de
UTTSJCDMX-007 | 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.

Politicas y normas de operacion:

1.

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

Acceso a la Informacion Publica y Rendicién de Cuentas de la Ciudad de México.

Deberd observarse lo establecido en el Procedimiento para la Recepcion,
Substanciacion, Resolucion y Seguimiento de los Recursos de Revisién Interpuestos

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

Debera observarse el procedimiento para el registro, turnado, sustanciacion y
seguimiento a las Resoluciones de los Recursos de Revision emitidas por el Pleno
del Consejo de la Judicatura de la Ciudad de México, en los Sistemas de Gestion de
Medios de Impugnacién y de Comunicacion entre organismos garantes y sujetos

obligados de la Ciudad de México.

La persona recurrente es aquella que interpone un Recurso de Revision, ya sea por

si misma o a través de un representante legal.

Los alegatos solicitados por el Instituto de Transparencia, Acceso a la Informacién
Publica, Proteccion de Datos Personales y Rendicion de Cuentas de la Ciudad de
México, podran remitirse hasta el séptimo dia, contados a partir del dia siguiente en

que se practica la notificacion del Recurso de Revision.
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6. Ademas de la persona titular de la Direccion de la Unidad de Transparencia del
Tribunal Superior de Justicia de la Ciudad de México la persona titular de la
Subdirecciéon de la Unidad de Transparencia, podra firma las gestiones a realizar

motivo del Recurso de Revision, asi como los alegatos correspondientes.

7. La Resolucion del Instituto de Transparencia, Acceso a la Informacion Publica,
Proteccion 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.

8. Sila Resolucion del Recurso de Revisidon es para Modificar o Revocar la respuesta
proporcionada; o en su caso, entregar la informacién requerida, se debera realizar

conforme a los términos establecidos en la misma.

9. Elinforme 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 resolvid
Modificar, Revocar o Entregar Informacién, debera rendirse en los términos que

establezca la misma.

10. El Instituto de Transparencia, Acceso a la Informacion Publica, Protecciéon 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.

11. En caso de incumplimiento por parte del Tribunal Superior de Justicia de la Ciudad de
México, el Instituto de Transparencia, Acceso a la Informacion Publica, Proteccion de
Datos Personales y Rendicion de Cuentas de la Ciudad de México remitira un acuerdo
de incumplimiento ordenando que en un término no mayor a cinco dias habiles se dé

cumplimiento a lo ordenado.
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No.

Area.

Descripcion de la actividad.

Documentos y/o
sistemas de apoyo.

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

Recibe Recurso de Revision, analiza los
motivos de inconformidad y lo turna a la
Subdireccion de la Unidad de
Transparencia, para realizar las
gestiones y substanciacién del Recurso
de Revision.

Subdireccion de la
Unidad de
Transparencia

Recibe Recurso de Revision, analiza los
agravios expuestos y la respuesta que
fue proporcionada por la Unidad
Administrativa, de Apoyo Judicial u
Organo Jurisdiccional.

Elabora oficio que sera enviado a la
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.

Envia oficio para firma de la persona
titular de la Unidad de Transparencia del
Tribunal Superior de Justicia de la Ciudad
de México, para su tramite.

e Oficio

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

Recibe, revisa y firma oficio, envia a la
Subdireccion de la Unidad de
Transparencia para su gestion ante la
Unidad Administrativa, de Apoyo Judicial
u Organo Jurisdiccional.

Subdireccion de la
Unidad de
Transparencia

Recibe oficio y lo remite, anexando copia
del Recurso de Revisiéon a la 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.

Descripcion de la actividad.

Documentos y/o
sistemas de apoyo.

Unidad Administrativa,
de Apoyo Judicial u
Organo Jurisdiccional

Recibe oficio y analiza los agravios
expuestos en el Recurso de Revision.

8 Remite mediante oficio, a la Unidad de| e Oficio
Transparencia del Tribunal Superior de
Justicia de la Ciudad de Meéxico, los
agravios y anexa las pruebas o
documentos que considere pertinentes.

9 | Subdireccion de la Recibe oficio de la Unidad Administrativa,| e Defensa y alegatos
Unidad de de  Apoyo Judicial u Organo
Transparencia Jurisdiccional, elabora la defensa vy

alegatos, envia el proyecto a la persona
titular de la Unidad de Transparencia del
Tribunal Superior de Justicia de la Ciudad
de México para su revision.

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

México

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

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

12 Recibe el acuerdo del Instituto de

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.
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No.

Area.

Descripcion de la actividad.

Documentos y/o
sistemas de apoyo.

13

Subdireccion de la
Unidad de
Transparencia

Recibe del Instituto de Transparencia,
Acceso a la Informacién Publica,
Proteccion de Datos Personales vy
Rendicién de Cuentas de la Ciudad de
México, el acuerdo de cierre de
instruccion del Recurso de Revision.

14

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

Elabora la invitacion para ver la sesion del
Pleno donde se resolvera el Recurso de
Revisiéon, remitiéndola a la Unidad de
Transparencia del Tribunal Superior de
Justicia de la Ciudad de México.

15

Subdireccion de la
Unidad de
Transparencia

Recibe invitacion para ver via remota la
sesion del Pleno del Organo Garante,
donde se discutirda y se determinara la
Resolucion del Recurso de Revision.

16

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

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

17

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

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

18

Subdireccion de la
Unidad de
Transparencia

Recibe la Resolucion y revisa el sentido.
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Documentos y/o

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

¢ Cual fue el sentido de la
Resolucion?

Sobresee o Confirma.
Continua en la actividad no. 19

Modifica, Revoca o Entrega Ia
informacioén.
Continua en la actividad no. 20

19 | Subdireccioén de la Archiva el expediente.
Unidad de (Conecta con el fin del procedimiento.)
Transparencia

20 Remite por oficio la Resolucion a la

Unidad Administrativa, de Apoyo Judicial
u Organo Jurisdiccional, para su debido
cumplimiento.

21 |Unidad Administrativa, |Recibe la Resolucion y atiende Ilo
de Apoyo Judicial u ordenado por el Instituto de
Organo Jurisdiccional Transparencia, Acceso a la Informacion
Publica, Proteccion de Datos Personales
y Rendicion de Cuentas de la Ciudad de
México, envia por oficio el
pronunciamiento o la informacion
requerida a la Subdireccién de la Unidad
de Transparencia del Tribunal Superior
de Justicia de la Ciudad de México.

22 |Subdireccion de la Recibe el oficio junto con las| e Oficio
Unidad de documentales, lo revisa y prepara el oficio
Transparencia de respuesta a la persona recurrente,

para firma de la persona titular de la
Unidad de Transparencia del Tribunal
Superior de Justicia de la Ciudad de

México.
23 |Unidad de | Recibe y revisa el oficio de respuesta con
Transparencia del|la informacion anexa, firma y remite a la

Tribunal Superior de|Subdireccion de la Unidad de
Justicia de la Ciudad de | Transparencia, para su tramite
México pertinente.

MP / Unidad de Transparencia del Tribunal Superior de Justicia de la Ciudad de México / Septiembre 2022 6/17



Lunes14 de noviembre del 2022

BOLETIN JUDICIAL No. 194

149

PJCDMX

PODER JUDICIAL

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
PROCEDIMIENTOS

No. Area. Descripcion de la actividad. _Documentos ylo
sistemas de apoyo.
24 | Subdireccion de la Recibe el oficio firmado y lo notifica a la
Unidad de persona recurrente por el medio sefialado
Transparencia para oir y recibir notificaciones.
25 Informa mediante oficio al Instituto de| e Oficio
Transparencia, Acceso a la Informacion
Publica, Proteccion de Datos Personales
y Rendiciéon de Cuentas de la Ciudad de
México, sobre el cumplimiento de la
Resolucion del Recurso de Revision,
anexando las constancias que o
acreditan.
26 |Instituto de Recibe el oficio y realiza el acuerdo
Transparencia, Acceso |mediante el cual se informé el
a la Informacién cumplimiento a la Resolucién del
Publica, Proteccion de | Recursos de Revisién y da conocimiento
Datos Personales y a la persona recurrente, para que se
Rendicion de Cuentas |pronuncie al respecto.
de la Ciudad de México
27 |Persona recurrente Recibe el acuerdo por el medio sefialado
para notificaciones, solicitando se
pronuncie al respecto.
¢ Se pronuncia?
Si. Continua en la actividad no. 28
No. Continlia en la actividad no. 29
28 Se pronuncia al respecto  del
cumplimiento informado, sefialando sus
inconformidades o su conformidad.
¢Esta conforme?
Si. Continua con la actividad no. 29
No. Contindia en la actividad no. 30
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No.

Area.

Descripcion de la actividad.

Documentos y/o
sistemas de apoyo.

29

30

Persona recurrente

Hace caso omiso al acuerdo, sin que se
pronuncie, interpretandose su
conformidad respecto a lo proporcionado.
(Continua con actividad no. 39)

Realiza su pronunciamiento y adjunta las
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.

e Pronunciamiento

31

32

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

Recibe el pronunciamiento y lo analiza
junto con las documentales adjuntas,
para determinar si se da la razdén o no.

¢ Se da la razon?

Si. Continda con la actividad no. 32
No. Continta en la actividad no. 39

Emite acuerdo de incumplimiento y
solicita a la Presidencia del Tribunal
Superior de Justicia de la Ciudad de
México, de atencién a la Resolucion del
Recurso de Revision

33

Tribunal Superior de
Justicia de la Ciudad de
México

Recibe el acuerdo de incumplimiento y
mediante oficio ordena a la persona titular
de la Unidad de Transparencia del
Tribunal Superior de Justicia de la Ciudad
de México, realice las gestiones
conducentes para el cumplimiento a la
Resolucion.

e Oficio
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No.

Area.

Descripcion de la actividad.

Documentos y/o
sistemas de apoyo.

34

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

Recibe el acuerdo de incumplimiento y lo
remite mediante oficio a la Unidad
Administrativa, de Apoyo Judicial u
Organo Jurisdiccional, para que en
cumplimiento a lo ordenado por la
Presidencia del Tribunal Superior de
Justicia de la Ciudad de Meéxico y del
Instituto de Transparencia, Acceso a la
Informacion Publica, Proteccion de Datos
Personales y Rendicion de Cuentas de la
Ciudad de México de atencion a la
Resolucion del Recurso de Revision.

e Oficio

35

Unidad Administrativa,
de Apoyo Judicial u
Organo Jurisdiccional

Recibe el acuerdo de incumplimiento y
por medio de oficio, realiza un nuevo
pronunciamiento, 0 en su caso, envia la
informacién ordenada en la Resolucion
del Recurso de Revisién a la persona
titular de la Unidad de Transparencia del
Tribunal Superior de Justicia de la Ciudad
de México.

e Oficio

36

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

Recibe la respuesta junto con la
informacién enviada y por medio de oficio
la envia a la persona recurrente por el
medio sefialado para oir y recibir
notificaciones '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.

e Oficio

37

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

Recibe el informe con la respuesta
proporcionada y analiza si cumple con lo
ordenado.

¢Cumple con lo ordenado?

No. Continta con la actividad no. 38
Si. Continda en la actividad no. 39

MP / Unidad de Transparencia del Tribunal Superior de Justicia de la Ciudad de México / Septiembre 2022
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Documentos y/o

No. Area. Descripcion de la actividad. .
sistemas de apoyo.
38 |Instituto de Da vista al Organo de Control Interno
Transparencia, Acceso |para que inicie un procedimiento
a la Informacién administrativo.

Publica, Proteccion de | (Conecta con el fin del procedimiento.)
Datos Personales y
Rendicion de Cuentas
de la Ciudad de México

39 Realiza el acuerdo correspondiente
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.

40 |Unidad de Recibe el acuerdo de cumplimiento y
Transparencia del envia el expediente al archivo.

Tribunal Superior de
Justicia de la Ciudad de
México

FIN DEL PROCEDIMIENTO
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CIUDAD DE MEXICO

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

Subdireccion de la Unidad de Transparencia

Inicio

Recibe el Recurso
de revision, abaliza

1

2

los motivos de
inconformidad y lo

turna.
Recurso de
Revision

v 5

Recibe, revisa y firma
el oficio regresandolo
para su gestion.

Recibe, analiza los
agravios expuestos
y la respuesta
proporcionada.

. 3

Elabora oficio que sera
enviado a la Unidad u
Organo

4
v

correspondiente.
Oficio

Envia el oficio para
firma a la Direccion de
la Unidad de
Transparencia.

Oficio

I 6

Recibe el oficio y lo
remite, anexa copia
del Recurso de
Revision y solicita
respuesta.

A 4

)
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PROCEDIMIENTOS

Unidad Administrativa, de
Apoyo Judicial u Organo

Subdireccion de la Unidad de

Unidad de Transparencia del
Tribunal Superior de Justicia

L Transparencia . e
Jurisdiccional P de la Ciudad de México
7
Recibe oficio y
analiza los agravios
expuestos.
8 9

Remite agravios y

anexa pruebas.

Oficio

Recibe el oficio
elabora la defensa y
los alegatos y envia

firma.

¢ 10

Recibe la defensa y
los alegatos, los revisa
y los firma, remite.

Oficio

l 11

Recibe los alegatos,
integra las pruebas y
los remite.

A 4

)
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Recibe el acuerdo del
Instituto, donde se
tienen por rendidos los
alegatos y la
documentacion

12

v 13

Recibe el acuerdo de

14

cierre de instruccion

Elabora y remite

invitacién para la

sesion donde se
resolvera el recurso

Acuerdo

I 15

16

Recibe la invitacion y
via remota observa la
sesion

Ordena notificar la

Correo
electrénico

17

Resolucion a la Unidad
de Transparencia

Recibe la Resolucion
del Recurso de

> o .
Revision, la revisa y la

turna a la Subdireccion

A 4

]

Resolucion
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Subdireccién de la Unidad de Transparencia

Unidad Administrativa, de
Apoyo Judicial u Organo
Jurisdiccional

18
Recibe la
Resolucion y revisa
el sentido
Modifica,
Revoca o
Confirma o entrega
sobresee informacion

¢Cual fue el
Sentido de la
Resolucion?

Archiva el
expediente

P

Remite la Resolucién a
la Unidad

21

Recibe la Resolucion,
,|atiende lo ordenado y lo

envia a la Unidad de
Transparencia

v 22

_ Administrativa u
Organo Jurisdiccional

Resolucion

Recibe el
pronunciamiento, lo
revisa y prepara el

oficio para para firma
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23

Recibe, revisa y firma

el oficio, regresandolo

para notificar a la o el
recurrente

Oficio

l 24

Recibe el oficio firmado
y lo notifica a la el
recurrente

v 25

Oficio

Informa por oficio al
Instituto del
cumplimiento de la
Resolucion

1 26

Recibe el oficio y lo
Acuerda, dando
conocimiento al

recurrente, para que

se pronuncie
Oficio
A
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Persona recurrente

Instituto de Transparencia, Acceso

a la Informacion Publica,

Proteccion de Datos Personales y

Tribunal Superior de
Justicia de la Ciudad de

Rendicion de Cuentas de la Ciudad México
de México
E
27
Recibe el Acuerdo
por el medio
sefialado para
notificaciones
Acuerdo 31
Recibe

¢Se
pronuncia?

Se pronuncia
sefialando sus
inconformidades o
su conformidad

No

¢Esta
conforme?

Q

Hace caso omiso
interpretandose su
conformidad

®

. 4 30

Realiza el

pronunciamiento y
remite la Resolucién a
la Unidad u Organo
correspondiente

A 4

¢Sedala
razén?

32

A 4

Emite acuerdo de
incumplimiento y

33

Recibe el acuerdo de
incumplimiento y

ordena se cumpla la
Resolucion

Acuerdo

pronunciamiento
respectivo

» ordena la Unidad de
Transparencia se dé
cumplimiento

Oficio

Acuerdo
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34

Recibe el Acuerdo y lo
remite a la Unidad

35

Recibe el acuerdo y
realiza un nuevo

Administrativa u
Organo para su

cumplimiento

Acuerdo

pronunciamiento o
entrega la informacién

Acuerdo

v 36
Recibe la respuesta
y la envia al

37

Recibe el informe con
la respuesta
proporcionada

¢Cumple
con lo
ordenado?

38

Da vista al érgano

de Control Interno

del Tribunal para
iniciar procedimiento

recurrente y al
Instituto, para su
analisis

l 40

Recibe el acuerdo y
envia el expediente
a archivo

QLQ

Fin

Si

O

39

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 Informacion
UTTSJCDMX-008 |Publica o Solicitudes de Acceso, Rectificacion, Cancelacion u Oposicién 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 Federacién 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 Informacién Publica, Proteccion de Datos Personales y Rendicion
de Cuentas 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 Constitucién 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:

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

recepcion de la Demanda del Juicio de Amparo.

o Para el caso que se haya solicitado la suspensién del acto reclamado, se solicitara
que en un plazo maximo de 24 horas la Unidad Administrativa, de Apoyo Judicial u
Organo Jurisdiccional, remita su pronunciamiento con las documentales que

considere pertinentes, para realizar el informe correspondiente.
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e Ademas de la Directora o el Director de la Unidad de Transparencia del Tribunal
Superior de Justicia de la Ciudad de Meéxico, podra firmar los informes la

Subdirectora o el Subdirector de la Unidad de Transparencia.
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PROCEDIMIENTOS

Documentos y/o

No. Area. Descripcion de la actividad. .
sistemas de apoyo.
1 | Poder Judicial de la Remite por oficio la Demanda de Juicio de
Federacion Amparo para que la Unidad de
Transparencia del Tribunal Superior de
Justicia de la Ciudad de México, como
autoridad responsable rinda su informe.
2 | Unidad de Recibe el oficio y la Demanda de Juicio

Transparencia del
Tribunal Superior de
Justicia de la Ciudad de
México

de Amparo, la analiza y la envia a la
Subdireccion de la Unidad de
Transparencia para realizar las gestiones
pertinentes.

Subdireccién 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 Ila
suspension del acto reclamado.

¢Contiene suspension del acto
reclamado?

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

Realiza y remite 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.
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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
persona titular de la Unidad de
Transparencia del Tribunal Superior de
Justicia de la Ciudad de México, para su
revision y firma.

e Proyecto de
Informe previo

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 Subdireccion de
la Unidad de Transparencia, para su
tramite respectivo.

Subdireccion de la
Unidad de
Transparencia

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

10

11

12

Poder Judicial de la
Federacion

Recibe el informe previo y emite Acuerdo
informando la recepcién del mismo,
fijando fecha de audiencia incidental para
resolver sobre la suspension del acto
reclamado.

Lleva a cabo la audiencia incidental.

Resuelve la suspensiéon del acto
reclamado concediendo o no la misma:

¢Concede la suspension?

Si. Continua en actividad no. 12
No. Continta en actividad no. 16

Remite la Sentencia Interlocutoria a 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.
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No.

Area.

Descripcion de la actividad.

Documentos y/o
sistemas de apoyo.

13

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

Recibe la Sentencia Interlocutoria, la
analiza y la remite a la Subdireccion de la
Unidad de Transparencia, para gestionar
la orden sefalada por el Poder Judicial de
la Federacion.

14

Subdireccion de la
Unidad de
Transparencia

Recibe la Sentencia Interlocutoria y da
cumplimiento a lo ordenado, remitiéndola
por oficio a la Unidad Administrativa, de
Apoyo Judicial u Organo Jurisdiccional,
para que tome conocimiento y acate lo
ordenado.

¢ Oficio

15

Unidad Administrativa,
de Apoyo Judicial u
Organo Jurisdiccional

Recibe la Sentencia Interlocutoria y acata
la orden del Poder Judicial de la
Federacion dejando en el estado en que
se encuentra el acto reclamado.
(Continta con actividad 19).

16

Poder Judicial de la
Federacion

Remite la Sentencia Interlocutoria a la
Unidad de Transparencia del Tribunal
Superior de Justicia de la Ciudad de
México, para dar conocimiento de que no
se concedid la suspension del acto
reclamado.

17

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

Recibe la Sentencia Interlocutoria, la
analiza y la remite a la Subdireccion de la
Unidad de Transparencia, para que la
archive en el expediente.

18

Subdireccion de la
Unidad de
Transparencia

Recibe la Sentencia Interlocutoria, la
anexa al expediente y continda con las
gestiones para integrar el Informe con
Justificacion.
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No.

Area.

Descripcion de la actividad.

Documentos y/o
sistemas de apoyo.

19

Subdireccion de la
Unidad de
Transparencia

Solicita por oficio a la Unidad
Administrativa, de Apoyo Judicial u
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.

e Oficio

20

Unidad Administrativa,
de Apoyo Judicial u
Organo Jurisdiccional

Recibe el oficio y por el mismo medio
remite su pronunciamiento con las
documentales que considere pertinentes
ala Unidad de Transparencia del Tribunal
Superior de Justicia de la Ciudad de
México, para integrar el Informe con
Justificacion.

Unidad de
Transparencia

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

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

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

Transparencia, para su tramite
respectivo.

23 | Subdireccion de la Recibe el Informe con Justificacion y lo

remite al Poder Judicial de la Federacion,
a fin de que se de vista a la quejosa o al
quejoso.
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Documentos y/o

No. Area. Descripcion de la actividad. .
sistemas de apoyo.
24 | Poder Judicial de la Recibe la ampliacion de la Demanda de
Federacion Amparo, acuerda la recepcion y da vista

mediante oficio a la Unidad de
Transparencia del Tribunal Superior de
Justicia de la Ciudad de México vy fija la
fecha de Audiencia Constitucional.

25 |Unidad de Recibe oficio mediante el cual se notifica
Transparencia del el Acuerdo de ampliacion de la Demanda
Tribunal Superior de de Amparo, agenda la fecha de Audiencia
Justicia de la Ciudad de |Constitucional y la envia a la
México Subdireccion de la  Unidad de

Transparencia, para que se pronuncie
sobre la ampliacion de la misma.

26 |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.

27 |Poder Judicial de la Recibe el oficio y emite el Acuerdo de
Federacion recepcion respectivo.
28 Lleva acabo la Audiencia Constitucional

en la fecha senalada.

29 Resuelve la Demanda de Amparo y
ordena se remita la Sentencia a la
autoridad responsable (Unidad de
Transparencia del Tribunal Superior de
Justicia de la Ciudad de México), para su
ejecucion y cumplimiento.

30 |Unidad de Recibe la Sentencia, la analiza y la envia
Transparencia del a la Subdireccion de la Unidad de
Tribunal Superior de Transparencia, para su cumplimiento.
Justicia de la Ciudad de
México
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PROCEDIMIENTOS

No. Area. Descripcion de la actividad. _Documentos ylo
sistemas de apoyo.
31 |Subdireccion de la Recibe la Sentencia de Amparo y revisa
Unidad de el sentido.
Transparencia
¢ Cual fue el sentido de la Sentencia?
o No ampara o sobresee
Contindan en actividad no. 32
e Amparay Protege
Contindan en actividad no. 35
32 Toma conocimiento de la Sentencia y
espera a que el Poder Judicial de la
Federacion informe que ya causo estado.
33 |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.
34 |Subdireccion de la Recibe el Acuerdo y archiva el
Unidad de expediente.
Transparencia (Conecta con el fin del procedimiento.)
35 Recibe la Sentencia y remite por oficio las e Oficio
copias respectivas de la resolucion a la
Unidad Administrativa, de Apoyo Judicial
u Organo Jurisdiccional, para su total
cumplimiento de la ejecucion.
36 |Unidad Administrativa, |Recibe la Sentencia y da cumplimiento a e Oficio
de Apoyo Judicial u 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.
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Documentos y/o

No. Area. Descripcion de la actividad. .
sistemas de apoyo.
37 |Subdireccion de la Recibe el oficio con las documentales
Unidad de correspondientes enviadas por la Unidad
Transparencia Administrativa, de Apoyo Judicial u

Organo Jurisdiccional.

38 Informa mediante oficio al Poder Judicial e Oficio
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.
39 |Poder Judicial de la Recibe el oficio de cumplimiento y
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.

40 |Subdireccion de la Recibe el Acuerdo y envia al archivo el
Unidad de expediente de Amparo.
Transparencia

FIN DEL PROCEDIMIENTO
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PROCEDIMIENTOS

Poder Judicial de la

Unidad de Transparencia del
Tribunal Superior de Justicia

Subdireccion de la Unidad de

Remite Demanda

Federacion de l1a Ciudad de México Transparencia
1 2 3

Recibe la Demanda de
Amparo la analiza y la

Recibe oficio y
Demanda de

envia a la Subdireccién

de Juicio de Amparo

Oficio

A 4

de la Unidad de
Transparencia

Oficio

4

Amparo y revisa si
trae suspension del
acto reclamado

Oficio

Si

¢Contiene
suspension?

—

Solicita a la Unidad
_ Administrativa u
Organo Jurisdiccional

se pronuncie
Oficio
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

PROCEDIMIENTOS

Unidad Administrativa de
Apoyo Judicial u Organo

Jurisdiccional

Transparencia

Subdireccion de la Unidad de

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

5

Recibe el oficio con
la demanda y la
suspension,
respondiendo en el
término concedido

Oficio

Demanda

R

A 4

Recibe el oficio con el

Recibe el informe
|previo, lo revisa, lo firma

pronunciamiento y
realiza el informe previo

Informe
previo

y lo regresa para su

tramite
Informe
previo

A 4

8

y lo remite al Poder
Judicial de la
Federacién

Recibe el informe previo

A

o

Informe
previo
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PROCEDIMIENTOS

Poder Judicial de la Federacion

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

Subdireccion de la Unidad de

Transparencia

Recibe el informe
previo y fija fecha de
audiencia incidental

Informe
previo

v 10

Lleva a cabo la
audiencia incidental

¥ 11

Resuelve la
suspension del acto
reclamado

¢Concede
suspension?

13

Recibe la Sentencia
o Interlocutoria, la

Remite la Sentencia
Interlocutoria a la

Unidad de
Transparencia para la

suspension
Sentencia

14

analiza y la remite a la
Subdireccion de area

Sentencia

A 4

Recibe la Sentencia
Interlocutoria, y da
cumplimiento y remite
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Unidad de
Unidad Administrativa _ Transparencia del Subdireccion de la
de Apoyo Judicial u Po“i‘;‘;‘;‘:::gnde € Tribunal Superior de Unidad de
Organo Jurisdiccional Justicia de la Ciudad Transparencia
de México

15 16 17 18
Recibe la Sentencia Remite la Sentencia a Recibe la Sentencia y Recibe l? Sentg.nc'ta‘ la
Interlocutoria y acata la Unidad » remite para que la > {arlexa a Ielx;;e lente &
lo ordenado a Lnida archiven integra €1 ‘nforme con
Justificaciéon
Sentencia Sentencia Oficio Sentencia
v 19
Solicita a la Unidad
Administrativa se
pronuncie respecto a la
Demanda de Amparo
Oficio
v 20 21
Recibe el
Recibe el oficio y remite pronunciamiento con las|
su pronunciamiento con » documentales e integra
las documentales el proyecto de Informe
con Justificacién
Oficio Informe con
ustificacion
v 22

23

Recibe el Informe con
Justificacion, lo revisa y

Recibe el Informe con
lo firma

" |Justificacién, y lo remite

Informe con Informe con
Justificacion

Justificacion
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PROCEDIMIENTOS

Poder Judicial de la Federacion

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

Subdireccion de la Unidad de
Transparencia

24

Recibe la ampliacion de

25

Recibe el Acuerdo de
ampliacién, agenda la

26

Recibe el Acuerdo
de ampliacion de

la Demanda, y fija fecha
de audiencia

Acuerdo
Ampliacion
Demanda

> Audiencia
Constitucional y la envial
a la Subdireccion

Acuerdo

Demanda y se
pronuncia al
respecto

Oficio

Acuerdo

27

Recibe el oficio y emite
el Acuerdo de recepcion|

Acuerdo

\ 28

Lleva a cabo la
Audiencia
Constitucional

\ 29

Resuelve la Demanda
de Amparo y ordena se

30

Recibe la Sentencia, la

remita la Sentencia a la
Autoridad Responsable

Sentencia

» analizay la enviaala
Subdireccion

A
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PROCEDIMIENTOS

Subdireccion de la Unidad de
Transparencia

Poder Judicial de la
Federacion

Unidad Administrativa de
Apoyo Judicial u Organo
Jurisdiccional

Recibe la sentencia

31

33

Remite Acuerdo por el

de Amparo que

puede ser
Ampara
3 No
protege ampara o
sobresee

¢Cual fue el
Sentido de la
sentencia?

Toma conocimiento de
la Sentencia y espera
a que cause estado

» cual la Sentencia causé
estado

¢ 34

Recibe el Acuerdo y
archiva el expediente

% Acuerdo
; 35

Recibe la Sentencia y
remite la copia a las

36

Recibe la Sentencia y
da cumplimiento a la
» misma, remitiendo su

Unidades para su

cumplimiento
Sentencia

pronunciamiento por
oficio

Sentencia

-
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PROCEDIMIENTOS

Subdireccion de la Unidad de Transparencia

Poder Judicial de la Federacion

Recibe el
pronunciamiento con
las documentales de

las Unidades

Administrativas
Oficio

v 38

Informa mediante oficio
al Poder Judicial de la

37

39

Recibe el oficio
cumplimiento y

Federacion el
cumplimiento dado a lo

ordenado

»| acuerda el conducente
ordenando se remita al
archivo el expediente

Oficio

Acuerdo

41
A4

Remite el Acuerdo y
envia al archivo el
expediente

Fin
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Procedimiento: |Asesoria para obtener el Reconocimiento de Capacitacion.
UTTSJCDMX-009

Objetivo general: | Brindar asesorias al personal de estructura de nuevo ingreso o promocion a los
niveles obligados del JO1 al J25 en Organos Jurisdiccionales y del 01 al 025 de
Areas Administrativas y de Apoyo Judicial del Tribunal Superior de Justicia de la
Ciudad de México.

Politicas y normas de operacion:

1. De conformidad con lo sefalado en el articulo 93, fraccion IX de la Ley de Transparencia,
Acceso a la Informacion Publica y Rendicion de Cuentas de la Ciudad de México, en
correlacion con el articulo 23, fraccion Il de la Ley de Proteccion de Datos Personales
en Posesion de Sujetos Obligados de la Ciudad de México, se elabora el Programa Anual
de Capacitacion, mismo que es aprobado por el Comité de Transparencia del Tribunal

Superior de Justicia de la Ciudad de México.

2. El Programa Anual de Capacitacion se elabora conforme los Criterios emitidos por el
Instituto de Transparencia, Acceso a la Informacidon Publica, Proteccion de Datos
Personales y Rendicion de Cuentas de la Ciudad de México, derivados de las Reuniones
de la Red de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica (RETAIP), Capacitacion.

3. Se solicita a la Direccion Ejecutiva de Recursos Humanos la plantilla de personal
estructura de nuevo ingreso o promocién a los niveles obligados del JO1 al J25 en
Organos Jurisdiccionales y del 01 al 025 de Areas Administrativas y de Apoyo Judicial.

4. Se solicita al Pleno del Consejo de la Judicatura de la Ciudad de México, la autorizacion
para la capacitacion del personal de estructura nuevo ingreso o promocion a los niveles
obligados del J01 al J25 en Organos Jurisdiccionales y del 01 al 025 de Areas
Administrativas y de Apoyo Judicial.
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CIUDAD DE MEXICC

5. Una vez que se cuente con la autorizacion del Pleno del Consejo de la Judicatura de la
Ciudad de México, se solicita el apoyo de la Direccion Ejecutiva de Gestion Tecnoldgica
para que comunique via correo electrénico institucional a las personas servidoras

publicas obligadas y se brinda la asesoria necesaria.

6. La obtencion del Reconocimiento de Capacitacién 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 Reconocimiento 100%

Capacitado al Tribunal Superior de Justicia de la Ciudad de México.
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No.

Area.

Descripcion de la actividad.

Documentos y/o
sistemas de apoyo.

Dictaminadora
Dictaminador

(0]

Elabora el Anual de

Capacitacion.

Programa

Solicita su aprobacion al Comité de
Transparencia.

Solicita la autorizacion al Pleno Consejo
de la Judicatura de la Ciudad de México.

Solicita por oficio a la Direccion Ejecutiva
de Recursos Humanos la plantilla del
personal de nuevo ingreso o promocion a
los niveles obligados del JO1 al J25 en
Organos Jurisdiccionales y del 01 al 025
de Areas Administrativas y de Apoyo
Judicial.

e Programa

e Oficio

Direccién Ejecutiva de
Recursos Humanos

Recibe el oficio y realiza la busqueda de
la plantilla del personal de nuevo ingreso
0 promocion a los niveles obligados del
JO1 al J25 en Organos Jurisdiccionales y
del 01 al 025 de Areas Administrativas y
de Apoyo Judicial.

Remite la plantilla, a fin de que la
Direccion de la Unidad de Transparencia
del Tribunal Superior de Justicia de la
Ciudad de México solicite la autorizacién
al Consejo de la Judicatura de la Ciudad
de México.

e Oficio

Dictaminadora o
Dictaminador

Recibe la plantilla y prepara el oficio para
solicitar la autorizacion al Pleno del
Consejo de la Judicatura de la Ciudad de
México.

MP / Unidad de Transparencia del Tribunal Superior de Justicia de la Ciudad de México / Septiembre 2022
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No. Area. Descripcion de la actividad. _Documentos ylo
sistemas de apoyo.
8 |Pleno del Consejo de la |Recibe la solicitud de aprobacion, la| e Acuerdo
Judicatura de la Ciudad |revisa y mediante acuerdo autoriza que
de México se lleve a cabo la capacitacion y se le
informe a la Unidad de Transparencia del
Tribunal Superior de Justicia de la Ciudad
de México la determinacion del acuerdo.
9 |Unidad de Recibe el acuerdo y realiza oficio|e Oficio
Transparencia del solicitando el apoyo a la Direccion
Tribunal Superior de Ejecutiva de Gestion Tecnolodgica para la
Justicia de la Ciudad de |notificacion a las personas servidoras
México publicas obligados via correo
institucional.
10 |Direccion Ejecutiva de|Recibe el oficio y revisa la informacion
Gestion Tecnologica enviada por la Direccién de la Unidad de
Transparencia del Tribunal Superior de
Justicia de la Ciudad de México,
notificando a las personas servidoras
publicas obligadas.
11 Remite el oficio con la impresiéon del
correo electronico que comprueba que
envio los correos, a la Unidad de
Transparencia del Tribunal Superior de
Justicia de la Ciudad de México.
12 |Unidad de Imparte las asesorias requeridas por las
Transparencia del personas servidoras publicas.
Tribunal Superior de
Justicia de la Ciudad de
México
13 |Personas Servidoras Realizan sus cursos y evaluaciones enel| e CAVAINFO
Publicas Campus  Virtual de  Aprendizaje
(CAVAINFO).
14 Remiten las constancias de los cursos a
la Unidad de Transparencia en las fechas
establecidas.

MP / Unidad de Transparencia del Tribunal Superior de Justicia de la Ciudad de México / Septiembre 2022

4/8




180

BOLETIN JUDICIAL No. 194

Lunes 14 de noviembre del 2022

PJCDMX

PODER JUDICIAL

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

PROCEDIMIENTOS

No.

Area.

Descripcion de la actividad.

Documentos y/o
sistemas de apoyo.

15

16

17

Dictaminadora o)
Dictaminador

Recibe las constancias y concentra la
informacion de las calificaciones.

Requisita los formatos establecidos por el
Instituto de Transparencia, Acceso a la
Informacion Publica y Rendicién de
Cuentas de la Ciudad de México, para
solicitar el certificado.

Solicita por oficio la Certificacion al
INFOCDMX, adjuntando los formatos
requisitados.

18

19

Instituto de
Transparencia, Acceso
a la Informacién Publica
y Rendicién de Cuentas
de la Ciudad de México

Recibe el oficio, revisa los formatos y la
informacién respecto de las personas
servidoras publicas capacitadas.

Genera los certificados 100%
capacitados y notifica a la Direccion de la
Unidad de Transparencia del Tribunal
Superior de Justicia de la Ciudad de
México la conclusiéon de la revision del
proceso de capacitacion, para que la
Dictaminadora o Dictaminador acuda al
Instituto por el Certificado.

20

Dictaminadora o
Dictaminador

Acude al Instituto de Transparencia,
Acceso a la Informacion Publica y
Rendicién de Cuentas de la Ciudad de
México a recoger el Certificado.

MP / Unidad de Transparencia del Tribunal Superior de Justicia de la Ciudad de México / Septiembre 2022
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Dictaminadora o Dictaminador

Direccion Ejecutiva de
Recursos Humanos

Pleno del Consejo de la
Judicatura de la Ciudad de
México

Inicio

Elabora el
programa de
asesorias de Etica
Publica

1

Programa

A

Solicita su
aprobacion al
Comité de
Transparencia

A 4

Solicita la
autorizacion al
Consejo de la

Judicatura

Y 4

Solicita plantilla del
nuevo personal a la

Recibe el oficio y
realiza la busqueda
> de las personas
servidoras publicas

de nuevo ingreso
Oficio

6

Remite la informacion
solicitada

Oficio

Direccion Ejecutiva
de Recursos
Humanos

Oficio

I

Recibe la plantilla y

8

Recibe la solicitud y
mediante acuerdo

prepara oficio
para autorizacion del
Consejo

Oficio

autoriza se lleven a
cabo las asesorias
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Unidad de Transparencia del . A . . . L

Tribunal Superior de Justicia Direccion Ejecut!va_l de Gestion | Personas Serwd_oras Publicas
. s Tecnoldégica de nuevo ingreso

de la Ciudad de México

9 10
Recibe acuerdo y
realiza oficio, solicitando| . - ]

apovo para nofificacion .| Recibe oficio, revisa la

poyop | informacién y notifica

de las personas
servidoras publicas
Oficio

v 11

Remite el oficio con la

impresion del correo

electrénico que
comprueba que envio
los correos
Oficio
\ 12 13
Imparte las asesorias Realizan sus cursos y
requeridas por las .| evaluaciones en el
- > )
personas servidoras Campus Virtual de
publicas Aprendizaje
CAVAINFO
v 14

Remiten las
constancias de los
cursos a la Unidad de
Transparencia en las
fechas establecidas
Constancia
s

A

o
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Dictaminadora o Dictaminador

Instituto de Transparencia, Acceso a la
Informacion Publica y Rendicién de Cuentas de

la Ciudad de México

15

Recibe constancias
y concentra la
informacion de las
calificaciones

y 16

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

Constancias

\ 17

Solicita por oficio el
Certificado y

18

Recibe el oficio, revisa
los formatos y la
informacion respecto a
las calificaciones

s 19

Genera Certificados y
constancias y notifica a
la Direccion de la
Unidad de
Transparencia

Constancias al
Instituto

Acude al Instituto a
recoger el Certificado y
constancias

Fin

Oficio

Formatos
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IV. VALIDACION Y AUTORIZACION
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Ciudad de México, a 9 de septiembre de 2022.

Elaborado por:

Lic. José Alfredo Rodriguez Baez

Director de la Unidad de Transparencia

Validado por:

Mtro. Daniel Gonzalez Ramirez

Director Ejecutivo de Planeacion

Vo. Bo.:

Dr. Sergio Fontes Granados

Oficial Mayor
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Autoriza:

El Consejo de la Judicatura de la Ciudad de México

Magdo. Rafael Guerra Alvarez

Presidente
Dr. Andrés Linares Carranza Lic. Maria Esperanza Hernandez Valero
Consejero Consejera
Mtra. Susana Batiz Zavala Dr. Ricardo Amezcua Galan
Consejera Consejero
Mtra. Emma Aurora Campos Burgos Dra. Irma Guadalupe Garcia Mendoza
Consejera Consejera
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