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" Clave de Registro:

Suprema Corte
de Justicia de la Nacion

Unidad General de Transparencia y Sistematizacion de
la Informacién Judicial MP-UGTSIJ-V1-DIC-2020

INTRODUCCION

La implementacion de los principios y regulaciones en materia de transparencia, acceso a la
informacion y proteccion de datos personales producto de la reforma constitucional, asi como del
resto de las disposiciones legales y reglamentarias derivadas de este cambio, significé una
modificacion sustancial de los procesos y procedimientos institucionales, cuyos alcances formaron
parte de los objetivos impulsados desde los planes estratégicos institucionales y administrativos de
la Suprema Corte.

Esta vision se perfilo para transparentar al maximo las actividades de la SCJN con la premisa de
rendicion de cuentas para lograr un mayor acercamiento al ciudadano de la justicia vista como un
servicio publico, traducida en procedimientos eficaces para ejercer sus derechos de acceso a la
informacion y de proteccion de datos personales.

Bajo esta légica, la Unidad General de Transparencia y Sistematizacion de la Informacion Judicial
con jerarquizacion directa a la Presidencia, sea la responsable del disefio, construccién y operacion
de un andamiaje para implementar las bases generales y las nuevas obligaciones conferidas en
esta reforma estructural. Adicionalmente, se le otorgaron facultades en materia de proteccion de
datos personales y de estadistica judicial.

A lo largo de su creacién se ha modificado su estructura organizacional, lo cual ha permitido operar
bajo una organizaciéon mas eficiente, para responder a los cambios y necesidades con los recursos
que le fueron asignados y con procedimientos relacionados que operan con dos ejes principales:
rendir cuentas sobre las acciones que se realizan internamente vinculadas a las actividades que
desarrollan los servidores publicos adscritos a la Unidad General, asi como auxiliar en las fases de
induccion al puesto, adiestramiento y capacitacion del personal, toda vez que dota de una visién
integral de sus funciones y de las relaciones existentes con otras para la adecuada coordinacion de
actividades

Por ello, se desarroll6 el presente manual bajo el enfoque de operacién por procesos, en razén de
que por la propia naturaleza de los procedimientos se requiere definirlos con una vision transversal,
integral, simplificada y homogénea, para encauzar diversas acciones institucionales identificadas
con la atencion de solicitudes de acceso a la informacién, la implementacion de mecanismos
eficaces de transparencia, el ejercicio de los derechos de acceso, rectificacion, cancelaciéon y
oposicién a la publicacion de datos personales y de personas privadas de su libertad, la operacion
de las herramientas tecnoldgicas nacionales, y aquellas relacionadas con la sistematizacion de la
informacion judicial y su socializacion a través de medios de consulta publicos.
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ot 8 . . . L Clave de Registro:
Unidad General de Transparencia y Sistematizacion de

la Informacion Judicial MP-UGTSIJ-V1-DIC-2020

Suprema Corte
de Justicia de la Nacion

El presente manual se encuentra conformado por los siguientes apartados:

El primero se refiere al contenido documental y se enlistan los procedimientos que se desarrollan
en el area de acuerdo con su estructura funcional, en donde se indica la fecha de formalizacién
y registro de cada uno de ellos.

Validacidon y Registro, es el documento mediante el cual, previo analisis y verificacion de
cumplimiento a lo establecido en la GUIA TECNICA PARA LA ELABORACION DE MANUALES
DE PROCEDIMIENTOS, se valida el contenido y se formaliza el registro del Manual de
Procedimientos mediante la firma del titular de la Direccion General de Planeacién, Seguimiento
e Innovacion, conforme a sus atribuciones.

Enfoque de procesos, el cual contiene el mapa de procesos, mediante el cual se identifican
graficamente los flujos operativos en los niveles directivo, sustantivo y de soporte, lo que permite
la simplificacion, homologacion de criterios y el impulso del trabajo conjunto y coordinado entre
areas para identificar la transversalidad e interrelacion existentes en la conformaciéon de sus
procedimientos.

Procedimientos administrativos, donde se integran por é&rea los procedimientos que
conforman el manual, cada uno de los cuales comprende las secciones de: Obijetivo;
Abreviaturas y Glosario; Politicas y Normas de Operacién; Descripcion Narrativa; Diagrama de
Flujo; y, Formatos que incluyen, en su caso, el Instructivo de Llenado respectivo.

Destaca que los procedimientos sustentan el andamiaje operativo de las areas y son elementos
utiles para medir su eficiencia y eficacia administrativa, asi como de gestion. Es por ello, que la
mejora continua, asi como la modernidad y la innovacion, se inscriben invariablemente en los
procedimientos y en las herramientas informaticas implicadas.

Con la elaboracién, validacién y difusion del manual, se da cabal cumplimiento a lo dispuesto en los
articulos 9, fracciéon VI, y 22, fracciones XXIX y XXX, del Reglamento Organico en Materia de
Administracion de la Suprema Corte de Justicia de la Nacion, y se oficializa un instrumento de apoyo
a la ciudadania, a las areas y 6érganos que integran este Alto Tribunal, asi como al personal adscrito
a la Unidad General de Transparencia y Sistematizacion de la Informacién Judicial, para guiarlo en
la realizacién de sus actividades y el logro de sus metas y objetivos, el cual sera sujeto de revisiéon
constante con el propésito de mantenerlo actualizado, acorde a la operacion real y susceptible de
mejora.
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PRESIDENCIA

UNIDAD GENERAL DE TRANSPARENCIA'Y

e i SISTEMATIZACION DE LA INFORMACION JUDICIAL HOJA 1 DE 8
s SUBDIRECCION GENERAL DE TRANSPARENCIA Y ACCESO
A LA INFORMACION
PUBLICACION DE CONTENIDOS EN LA SECCION DE CODIGO
TRANSPARENCIA PO-UGT-SG-01
1. OBJETIVO

2.

Gestionar y publicar contenidos relativos a informacién generada por la Suprema Corte de
Justicia de la Nacion en la seccion de Transparencia del portal institucional o en cualquier otra
seccion del mismo, que ademas de cumplir con las disposiciones en la materia, defina un nuevo
espacio para la rendicién de cuentas de la actividad de la SCJN ante la sociedad.

MARCO JURIDICO
2.1.
2.2.
2.3.
2.4.
2.5.

2.6.

MARCO JURIDICO Y POLITICAS DE OPERACION

Articulo 60. de la Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos
Tratados Internacionales en la materia y ratificados por el Estado Mexicano.
Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacion Puablica.

Ley General Proteccion de Datos en posesion de los sujetos obligados.

Ley Federal de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica.

Acuerdo General de Administracion 05/2015 del tres de noviembre de dos mil quince, del

Presidente de la Suprema Corte de Justicia de la Nacion, por el que se expiden los
Lineamientos temporales para regular el procedimiento administrativo interno de acceso a la
informacion publica, asi como el funcionamiento y atribuciones del Comité de Transparencia de
la Suprema Corte de Justicia de la Nacién.

2.7.

Acuerdo General de la Comision para la Transparencia, Acceso a la Informacion Pudblica

Gubernamental y Proteccion de Datos Personales de la Suprema Corte de Justicia de la
Nacion, del nueve de julio de dos mil ocho, relativo a los 6rganos y procedimientos para tutelar
en el ambito de este tribunal, los derechos de acceso a la informacion, a la privacidad y a la
proteccién de datos personales garantizados en el articulo 6° Constitucional.

ELABORO:

VALIDO.:

Lic. Gustavo Martinez Pefia
Subdirector de Publicacion de
Informacion

Mtro. Carlos Ernesto Maraveles Tovar
Subdirector General
Subdirector General de Transparencia
y Acceso a la Informacion

Mtro. Alfredo Delgado Ahumada
Titular de la Unidad General de
Transparencia y Sistematizacion de la
Informacion Judicial
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e SUBDIRECCION GENERAL DE TRANSPARENCIA Y ACCESO
A LA INFORMACION
PUBLICACION DE CONTENIDOS EN LA SECCION DE CODIGO
TRANSPARENCIA PO-UGT-SG-01

POLITICAS DE OPERACION

2.8.

2.9.

2.10.

2.11.

2.12.

2.13.

2.14.

2.15.

2.16.

2.17.

La informacion que se incorpore en la seccion de Transparencia debera ser generada y/o
actualizada en cumplimiento de las obligaciones de transparencia vigentes, asi como de
aquellos rubros o conceptos aprobados en el marco de las politicas de transparencia proactiva
y de justicia abierta definidas o en las que participe la SCJIN, conforme las directrices de la
Direccién General.

La Unidad General de Transparencia y Sistematizacion de la Informacion Judicial (UGTSIJ) es
el area encargada de recibir y publicar esta informacion, asi como de hacer del conocimiento
de las instancias correspondientes las acciones relacionadas con el Portal de Transparencia.

La UGTSIJ revisara y gestionara, en su caso, la actualizacion o modificacion de contenidos
publicados, con el 6rgano o area administrativa responsable de su generacion y actualizacion,
con base en las atribuciones conferidas.

La publicacién de contenidos actuales o nuevos deberan sujetarse a la estructura de
organizacién y categorizacion, por lo que, en caso de la integracién de nuevos contenidos,
estos seran publicados de acuerdo con las politicas de operacién vigentes.

Todos los apartados de la seccién de Transparencia sefalaran el area u érgano responsable
de su publicacién y/o actualizacion.

Los contenidos podran ser publicados en la seccion de Transparencia institucional, en casos
excepcionales directamente por el érgano o area encargada de su desarrollo o designada para
ello previamente por la Direccion General de la UGTSIJ.

Toda la informacién publicada y los archivos incorporados en la seccion de Transparencia
debera cumplir con los principios de maxima publicidad, actualizacién, calidad, veracidad,
oportunidad y confiabilidad, y son responsabilidad del area u érgano que los remita.

La periodicidad para la publicacién de las obligaciones sera la determinada en la normativa
aplicable y a las disposiciones de contenidos emitidas por la Suprema Corte.

El plazo méaximo para la publicacion de informacion solicitada a la UGTSIJ es de hasta dos dias
habiles contados a partir de la recepcion de la solicitud, plazo que se contabilizard cuando se
cuente con la misma por escrito y con los requisitos establecidos para ello, con excepcién de
la informacién que deba ser actualizada diariamente, cuyo término es de un dia habil.

Se podran solicitar publicaciones con una fecha programada, siempre y cuando éstas se
reciban en la UGTSIJ con los requisitos antes descritos al menos con 1 dia habil de anticipacion.

Aquellos contenidos que sean desarrollados para maximizar las obligaciones vigentes de
transparencia, o que atiendan requerimientos determinados de transparencia proactiva o de
gobierno abierto, debera ser disefiados, desarrollados y difundidos por la UGTSIJ, previa
autorizacion de las instancias correspondientes.

X/jczRVQO+XcUAD50j4 Thi0qgAGOyJAWRGCIILTEGRM



PRESIDENCIA
UNIDAD GENERAL DE TRANSPARENCIA'Y

SISTEMATIZACION DE LA INFORMACION JUDICIAL HOJA 3 DE 8
SUBDIRECCION GENERAL DE TRANSPARENCIA Y ACCESO
A LA INFORMACION
PUBLICACION DE CONTENIDOS EN LA SECCION DE CcODIGO
TRANSPARENCIA PO-UGT-SG-01

2.18. La UGTSIJ emitird los informes diarios que le soliciten de publicaciones, a las instancias
superiores o de control interno, con base en los términos y medios que indique la Direccion

General.
3. ABREVIATURAS Y GLOSARIO

UGTSIJ
Unidad General de Trasparencia y Sistematizacion de la Informacién Judicial.

SCJN
Suprema Corte de justicia de la Nacion.

SGTAI
Subdireccién General de Transparencia y Acceso a la Informacion.
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e SUBDIRECCION GENERAL DE TRANSPARENCIA'Y ACCESO
A LA INFORMACION
PUBLICACION DE CONTENIDOS EN LA SECCION DE CcODIGO
TRANSPARENCIA PO-UGT-SG-01
4. DESCRIPCION NARRATIVA
o DOCUMENTO
N° | RESPONSABLE ‘ ACTIVIDAD ‘ GENERADO
Inicio del Procedimiento
1 | Profesional Recibe turno de correspondencia o correo electrénico de
Operativo solicitud en oficio de publicacién con archivos adjuntos.
2 Verifica que el Subdirector de Publicacién de Informacion
tenga la solicitud de publicacion y los archivos a incorporar.
.Se enviob la solicitud al Subdirector de Publicacién de
Informacién?
3 No: Digitaliza la solicitud y envia todos los documentos por
correo electrénico. Pasa a la actividad 5.
4 Si: Revisa que la documentacién esté completa y reserva
en tanto se realiza la publicacién de informacién.
5 Registra en el control de publicaciones diarias, aquellas que
se informan electrénicamente a diario, y da seguimiento al
resto
6 | Subdirector de Recibe correo electrénico o turno de correspondencia
Publicacion de
Informacién
7 Revisa que la solicitud cumpla con los requisitos
establecidos
¢Cumple con los requisitos?
Si: Continda en la actividad niumero 12
8 No: Se contacta con el area u érgano emisor.
9 Informa la incidencia y solicita su correccion.
10 Recibe correccion, revisa y notifica en su caso al
Subdirector General respecto del asunto.
11 Realiza la publicacién e informa al area u drgano solicitante
de su publicacion.
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SUBDIRECCION GENERAL DE TRANSPARENCIA Y ACCESO
A LA INFORMACION
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TRANSPARENCIA PO-UGT-SG-01
12 | Subdirector de Envia correo electronico con vinculos en el caso de
Publicacién de aquellas publicaciones que se informan a diario.
Informacién
13 | Profesional Recibe correo electronico con vinculos e integra al informe
Operativo diario de publicaciones
14 | Subdirector de Envia por correo electrénico el informe de publicaciones Correo
Publicaciéon de realizadas electrénico con
Informacién / informe de
Profesional publicaciones
Operativo
Fin del Procedimiento
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p——— SUBDIRECCION GENERAL DE TRANSPARENCIA Y ACCESO
A LA INFORMACION

PUBLICACION DE CONTENIDOS EN LA SECCION DE CODIGO
TRANSPARENCIA PO-UGT-SG-01

DIAGRAMA DE FLUJO

Subdirector de Publicacién de Informacién Profesional Operativo

Inicio '
A 1

Recibe turno de
correspondencia o correo
electrénico de solicitud en
oficio de publicacién con

archives adjuntos

A 2

Verifica que el Subdirector
de Publicaciones tenga la
solicitud de publicacion y los
archivos aincorporar

——————— 3

Digitaliza la solicitud y
enviatodos los
documentos por correo
electrénico.

¢Se envio la solicitud al
Subdirector de Publicacion
de Informacién?

Revisa que la
documentacion esté
completa y reserva en
tanto se realiza la
publicacion de informacién

6 | ] 5

Registra en el control de
publicaciones diarias,
aquellas que se informan
electrénicamente a diario,
y da seguimiento al resto

Recibe correo electronico
o tumo de
correspondencia

7

Revisa que la solicitud
cumpla con los requisitos
establecidos

\ 4

/)
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Subdirector de Publicacién de Informacion

Profesional Operativo

¢Cumple con los
requisitos?

Se contacta con el areau
érgano emisor

A 9

Informa la incidencia y
solicita su correccion

Y 10

Recibe correccion, revisa
y notifica en su caso al
Subdirector General
respecto del asunto

\ 4 1

Realiza la publicacion e
informa al rea u érgano
solicitante de su
publicacion

 J 12

Envia correo electronico
con vinculos en el caso
de aquellas publicaciones
que se informan a diario

13

Recibe correo electronico
con vinculos e integra al
informe diario de
publicaciones

\ 14

Envia por correo
electrénico el informe
diario a las instancias

previamente autorizadas
por la Direccién General

Clasificacion
archivistica
MX-SCJN-TAI-03
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FORMATOS E INSTRUCTIVOS DE LLENADO

No aplica.
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SUBDIRECCION GENERAL DE TRANSPARENCIA Y ACCESO
A LA INFORMACION

PROCEDIMIENTO SEGUIMIENTO Y VERIFICACION PUBLICACION DE cODIGO
OBLIGACIONES DE TRANSPARENCIA PO-UGT-SG-02
1. OBJETIVO

2,

Verificar que la informacion publicada en cumplimiento a las obligaciones de transparencia, cumpla con
los principios, requisitos y politicas establecidos.

MARCO JURIDICO Y POLITICAS DE OPERACION

MARCO JURIDICO

2.1. Articulo 60. de la Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.

2.2. Tratados Internacionales en la materia y ratificados por el Estado Mexicano.

2.3. Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica.

2.4. Ley General de Proteccion de Datos en posesién de los sujetos obligados.

2.5. Ley Federal de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica.

2.6. Lineamientos Técnicos Generales para la publicacion, homologacion y estandarizacion de la
informacién de las obligaciones establecidas en el Titulo Quinto y fraccion IV del articulo 31 de
la Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica.

2.7. Lineamientos Técnicos Federales para la publicacién, homologacion y estandarizacion de la
informacién de las obligaciones establecidas en el Titulo Tercero, Capitulos | y Il de la Ley
Federal de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica.

2.8. Acuerdo mediante el cual se aprueba la Tabla de Aplicabilidad de las Obligaciones de
Transparencia comunes de los Sujetos Obligados del Ambito Federal, en términos del ultimo
parrafo del articulo 70 de la Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica.

29. Lineamientos generales en materia de clasificacion y desclasificacion de la informacion, asi
como para la elaboracién de versiones publicas.

2.10. Lineamientos para determinar los catalogos y publicaciéon de informacion de interés publico; y
para la emisién y evaluacion de politicas de transparencia proactiva.

ELABORO: VALIDO.:
Mtra. Ma. Gabriela Ruiz Contreras Mtro. Carlos E. Maraveles Tovar Mtro. Alfredo Delgado Ahumada
Coordinadora Administrativa Il Subdirector General de Titular de la Unidad General de
Transparencia y Acceso a la Transparencia y Sistematizacion de la

Informacion Informacion Judicial
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PRESIDENCIA
UNIDAD GENERAL DE TRANSPARENCIA'Y

SUBDIRECCION’GENERAL DE TRANSPARENCIA'Y
SISTEMATIZACION DE LA INFORMACION JUDICIAL

SISTEMATIZACION DE LA INFORMACION JUDICIAL HOJA2DE9

PROCEDIMIENTO SEGUIMIENTO Y VERIFICACION PUBLICACION DE cODIGO

OBLIGACIONES DE TRANSPARENCIA

PO-UGT-SG-02

POLITICAS DE OPERACION

2.11.

212,

2.13.

2.14.

2.15.

2.16.

2.17.

2.18.

La informacion que se incorpore en el Sistema de Portales de Obligaciones de Transparencia
(SIPOT) de la Plataforma Nacional de Transparencia (PNT), como en el Portal de
Transparencia, se generara y actualizarad en cumplimiento con la obligacion de transparentar el
quehacer jurisdiccional y actividad administrativa institucional, conforme los principios,
requisitos y parametros que se determinen a nivel nacional, federal o bien al interior de la SCJN.

La UGTSIJ como parte de sus atribuciones es el administrador institucional de los sistemas
vinculados a la PNT, por lo que la asignacién o desactivacion de areas y de cuentas de usuario
se solicitara formalmente por los titulares de las areas y 6rganos de la SCJN, por lo que la carga
y administracién de informacion en el SIPOT es responsabilidad de los enlaces designados
como usuarios por el area u 6rgano de la SCJN.

La publicacién de obligaciones de transparencia en el portal institucional sera realizada por la
UGTSIJ, la cual mediante el procedimiento definido publicara los contenidos que envie el area
u érgano.

Es responsabilidad de los érganos y areas que los contenidos que se publiquen sea actual y
cumpla al menos con los principios siguientes: veraz, confiable, oportuna, congruente, integral,
actualizada, accesible, comprensible y verificable. Asimismo, se deberan prever las medidas
de accesibilidad y ajustes razonables autorizadas para su consulta y difusion.

Adicionalmente, a las obligaciones de transparencia que se establezcan, los 6rganos y areas
también publicaran aquella informaciéon de naturaleza proactiva y/o de gobierno abierto
aprobadas al interior de la SCJN.

La Unidad General de Transparencia y Sistematizacién de la Informacién Judicial (UGTSIJ), es
el area encargada de ser el vinculo con el Instituto Nacional de Transparencia, Acceso a la
Informacién y Proteccion de Datos Personales (INAI) en el ambito de las obligaciones de
transparencia de la SCJN, para acompanfar a las areas y érganos de la SCJN, en la publicacién
de la informacién competencia de la SCJN, asi como informar a las instancias correspondientes
de las acciones relacionadas con el SIPOT vy el Portal de Transparencia.

Como parte de los mecanismos de control y de acompanamiento la UGTSIJ realizara el
seguimiento y verificacion de la informacion publicada como obligaciones de transparencia
publicadas en el SIPOT y en el Portal de Transparencia, este ejercicio formara parte de los
indicadores de gestion de la UGTSIJ, y generara reportes trimestrales, semestrales o anuales,
de acuerdo a los periodos de publicacion establecidos. Estos reportes, en el caso de contener
requerimientos y observaciones se notificaran a los titulares de las areas y érganos para su
atencién y correccion.

La UGTSIJ llevara un control respecto de la solucién de dichos requerimientos y observaciones,
asi como el estado de cumplimiento en la carga de informacién, para lo cual generara un reporte
de cumplimiento.
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2.19. La verificacion se realizara tomando como insumos la informacién publica en las plataformas

2.20.

2.21.

2.22,

2.23.

2.24.

conforme los periodos establecidos, y revisara que la misma cumpla con los requerimientos y
parametros autorizados como:

2.19.1. La vigencia, actualizacion y tiempo de conservacion determinados;
2.19.2. Que la informacion en cada campo corresponda a lo establecido en los Lineamientos.

2.19.3. Analizar la consistencia de la justificacion respecto de criterios que no se formulen o se
indique una observacion.

2.19.4. Revisar la congruencia entre la sintaxis y los contenidos.

2.19.5. Corroborar que los vinculos sean accesibles y se relacionen con los textos alusivos a los
mismos.

2.19.6. Revisar que, en el caso de publicar archivos digitales con extensiones pdf, por ejemplo,
éstos se habiliten en formatos abiertos.

Una vez analizado el contenido de cada una de las fracciones en la Plataforma Nacional de
Transparencia (PNT) y de la informacién publicada en el Portal de Transparencia, se asignara
un valor individual en el control interno a los criterios determinados como sustantivos, en el que
se asignaran los indices siguientes:

. "1" un punto, si la informacién es completa,
. "0.5" punto cinco, si se contiene parte de la informacion. o ésta deba modificarse y
. "0" cero, si no existe informacioén alguna.

Asimismo, existira en la metodologia un apartado por obligacién en el que se asigne un valor a
la actualizacién y conservacion de la informacion (criterios adjetivos), la cual se puntuara como
sigue:

. "1" si se encuentra actualizada y se cumple con el periodo de conservacion
. "0.5" si cuenta con la informacioén del trimestre anterior y
. "0" si no se cuenta con la informacion del trimestre anterior

Finalmente, obtendra un promedio de todos los criterios asignados a cada fraccién, valorando en
un 60% del valor total los criterios determinados como sustantivos y con un 40% del valor total
los adjetivos.

Si la informacion analizada, no cumple con los criterios establecidos por los Lineamientos en un
100%, la UGTSIJ solicitara mediante comunicacion oficial al 6rgano o areas que correspondan
de la SCJN, se solventen los requerimientos y observaciones que se remitan descritos en el
documento que detalle las mismas (Anexo técnico).

La UGTSIJ realizara el seguimiento correspondiente para la atencién de la carga de informacion
o respecto de los requerimientos enviados con los enlaces designados por cada titular de las
areas y organos de la SCJN.
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2.25. En el caso de que se presente alguna incidencia o duda respecto de la operacién del SIPOT,
ésta sera informada por el 6rgano o area a la UGTSIJ para que esta sea la responsable del
reporte y seguimiento hasta su conclusion ante el érgano garante nacional.

2.26. La UGTSMW recibira y atendera aquellas comunicaciones y/o dictdmenes relacionados con el
cumplimiento de las obligaciones de transparencia emitidas por el INAI, para que lleve a cabo
las acciones de comunicacién y acomparnamiento que correspondan, con las areas y érganos de
la SCJN.

2.27. La documentacion del seguimiento y verificacion sera preservada digitalmente y en su caso,
fisicamente, preservandose en el archivo conforme la etapa documental respectiva.

3. ABREVIATURAS Y GLOSARIO

Lineamientos

Lineamientos Técnicos Generales para la publicacion, homologacién y estandarizacion de la
informacion de las obligaciones establecidas en el Titulo Quinto y fraccion IV del articulo 31 de la
Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica y/o Lineamientos Técnicos
Federales para la publicacién, homologacion y estandarizacion de la informacion de las obligaciones
establecidas en el Titulo Tercero, Capitulos | y Il de la Ley Federal de Transparencia y Acceso a la
Informacién Publica, y/o Lineamientos para determinar los catalogos y publicaciéon de informacion
de interés publico; y para la emisiéon y evaluacion de politicas de transparencia proactiva; y
Lineamientos generales en materia de clasificacion y desclasificacion de la informacién, asi como
para la elaboracion de versiones publicas.

PNT
Plataforma Nacional de Transparencia.

Portal de Transparencia
Seccion de la pagina oficial de la SCJN, en la cual se publica entre otras cosas, la informacién
relativa a las obligaciones de transparencia aplicables segun la normativa en la materia.

SCJN
Suprema Corte de Justicia de la Nacion.

SGTAI
Subdireccion General de Transparencia y Acceso a la Informacion.

SIPOT
Sistema de Portales de Obligaciones de Transparencia.

UGTSIJ
Unidad General de Transparencia y Sistematizacion de la Informacion Judicial.
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4. DESCRIPCION NARRATIVA

RESPONSABLE

ACTIVIDAD

DOCUMENTO
GENERADO

10

Profesional
Operativo(a)

Profesional
Operativo(a)

Coordinadora
Administrativa

Coordinadora
administrativa

Profesional
Operativo(a)

Profesional
Operativo(a)

Subdirector General
de Transparencia y
Acceso a la
Informacion

Profesional
Operativo(a)

Inicio del Procedimiento

Descarga la informacion publicada en el SIPOT y revisa los
contenidos del portal.

Revisa y precalifica cada una de las fracciones del SIPOT
y la informacién del portal. Asienta los indices prelimiinares
en los controles de evaluacion.

Envia electronicamente para la revision y validacién
correspondiente, archivos descargados, anexos técnicos
y proyectos de oficio.

Revisa y contrasta los resultados de los anexos técnicos y
los archivos descargados.

Envia modificaciones o sugerencias para su integracion
final al dictamen del periodo, asi como la versiéon del
proyecto de oficio para cada area.

Realiza las correcciones y modificaciones solicitadas,
solicita los numeros de oficio para la emision de
comunicados.

¢La publicaciéon cumple al 100% con los criterios
establecidos?

Si: Informa al Subdirector General, integra evidencias y
asienta datos en el registro de control. Pasa ala 13

No: Genera los oficios y anexos, para las areas u 6rganos
correspondientes para la revision del Subdirector General.

Revisa la(s) propuesta(s), determina su viabilidad y acuerda
con el Director General.

Gestiona la entrega de los oficios con los anexos

correspondientes.

Archivos
descargados

Proyectos de
oficio y anexos
técnicos

Comunicaciones
oficiales a las
areas
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11

RESPONSABLE

Coordinadora
Administrativa

Subdirector General
de Transparencia y
Acceso a la
Informacién

ACTIVIDAD

Da seguimiento de contacto con los enlaces para corregir,
las incidencias reportadas o bien precisar nuevas
interpretaciones a los criterios de los lineamientos.

12 | Coordinadora Asesora, en su caso a los encargados de integrar
Administrativa o informacion en la Plataforma y sobre el procedimiento para
Profesional la publicacién de informacion en el Portal.

Operativo

13 |Profesional Recaba y archiva todos los acuses de los oficios emitidos

Operativo(a) (Clasificacion archivistica MX-SCJN-TAI-03) y habilita la

informacion para su consulta.

Fin de Procedimiento

DOCUMENTO
GENERADO
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5. DIAGRAMA DE FLUJO

Subdirector General de Transparencia
y Acceso a la Informacion

Coordinadora Administrativa Il

4

Revisa y contrasta los
resultados de los anexos

Profesional Operativo(a)

Descarga la informacion
publicada en el SIPOT y
revisa los contenidos del

portal l

Archivos ||

L;i%!

2

Revisa y precalifica cada
una de las fracciones del
SIPOT y la informacién
del portal. Asienta los
indices prelimiinares en
los controles de

evaluacion

3

Envia electrénicamente

técnicos, los archivos
descargados y los
Lineamientos.

5

Envia modificaciones,
sugerencias y
validaciones para su
integracion final al
dictamen del periodo, asi |
como la revision del |
proyecto de oficio. :

|
|

Informa al Subdirector
General, integra
evidencias y asienta datos
en el registro de control.

para revision y validacion

Proyectos de
oficio /Anexos
técnicos

6

Realiza las correcciones
modificaciones
solicitadas, solicita los

numeros de oficio para la
emision de comunicados.

y

al 100% con los criterio:
establecidos?

Informa al Subdirecto
General, integra
evidencias y asienta datos
en el registro de control.

¢La publicacion cumple

S

r
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Subdirector General de Transparencia . - . " i
y Acceso a la Informacion Coordinadora Administrativa Il Profesional Operativo(a)

|
I
I
I
|
\
\
I
I
9 |
| 10
|
|
I
I
|
|
|
|

Revisa la(s) propuesta(s),
determina su viabilidad y
acuerda con el Director
General

Gestiona la entrega de los
oficios con los anexos
correspondientes.

1 11
Da seguimiento de
contacto con los enlaces
para corregir, las
incidencias reportadas o
bien precisar nuevas
interpretaciones a los
criterios de los

li ientos 12
I Asesora, en su caso a los
| encargados de integrar
| informacion en la

Plataforma y sobre el

procedimiento para la
publicacion de
informacién en el Portal

Recabay archiva todos
los acuses de los oficios
emitidos y habilita la
informacién para su
consulta

|
|
|
|
|
|
|
|
|
|
|
|
|
|
|
|
|
|
|
|
|
|
|
|
1
|
|
|
|

Clasificacion
archivistica
MX-SCJUN-TAI-03
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6. FORMATOS E INSTRUCTIVOS DE LLENADO

NO APLICA

dROPSfm5sR3zb/XLSGteE+5HKKL16wlh2g204dCHSbQ



&

EST,

S
"‘-.p—a
R

PODER JUDKCIAL DE LA FEDERACION
LEETICI OF LA MACION

SUPAILLA CORTE O

PRESIDENCIA
UNIDAD GENERAL DE TRANSPARENCIA'Y

) SUBDIRECCION GENERAL DE TRANSPARENCIA Y ACCESO
A LA INFORMACION

SISTEMATIZACION DE LA INFORMACION JUDICIAL HOJA1DE6

PROCEDIMIENTO TRAMITE DE SOLICITUDES DE PERSONAS PO?L?GDT'?MOPD_
PRIVADAS DE SU LIBERTAD o1

1. OBJETIVO

Gestionar solicitudes para la impresion y envio de criterios aislados y tesis jurisprudenciales de manera
gratuita, a las personas privadas de su libertad en centros penitenciarios con motivo de alguna
determinacion judicial, asi como canalizar la solicitud al area competente respecto de informacién o
trdmite diverso.

2. MARCO JURIDICO Y POLITICAS DE OPERACION

MARCO JURIDICO

2.1

2.2.

2.3.

2.4,

2.5.

Ley General de Proteccién de Datos Personales en Posesién de Sujetos Obligados.
Reglamento Organico en materia de administracion de la SCJN.

Acuerdo General de Administracion 05/2015 del tres de noviembre de dos mil quince, del
Presidente de la Suprema Corte de Justicia de la Nacion, por el que se expiden los
Lineamentos temporales para regular el procedimiento administrativo interno de acceso a la
informacion publica, asi como el funcionamiento y atribuciones del Comité de Transparencia
de la Suprema Corte de Justicia de la Nacién.

Acta de la Sesion celebrada el lunes 7 de julio de 2003, por la Comision para la transparencia
y Acceso a la Informacién de la SCJIN.

Acta de la Vigésima Segunda Sesion Extraordinaria celebrada el miércoles dieciséis de
agosto de dos mil seis por el entonces Comité de Acceso a la Informacion de la Suprema
Corte de Justicia de la Nacion.

POLITICAS DE OPERACION

2.6.

La UGSTIJ recibira y desahogara de manera gratuita y en el ambito de sus atribuciones, las
solicitudes de criterios aislados y tesis jurisprudenciales hechas por las personas privadas
de su libertad, con motivo de alguna determinacion judicial, en ejercicio de su derecho de
peticién; las cuales formularan su solicitud mediante escrito libre remitido a través de la
OCJC, o bien por Servicio Postal Mexicano, con el fin de tener acceso a la informacién que
se encuentra en posesion de la SCJIN.

ELABORO: VALIDO.:

Lic. Gabriel Haqueth Torres Mtro. Carlos E. Maraveles Tovar Mtro. Alfredo Delgado Ahumada

Director de Médulos y Subdirector General de Transparencia | Titular de la Unidad General de Transparencia
Proteccion de Datos y Acceso a la Informacion y Sistematizacioén de la Informacién Judicial
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2.7.

2.8.

2.9.

2.10.

2.11.

2.12.

2.13.

2.14.

2.15.

2.16.

De manera excepcional, se podran gestionar solicitudes presentadas por terceros, siempre
y cuando sefalen en las mismas el Centro Penitenciario en el cual se encuentre privada de
su libertad la persona a nombre de la cual interponen la solicitud.

Las solicitudes que versen acerca sobre informacion legislativa y bibliohemerografica,
asesoria o defensa juridica, seran turnadas para su desahogo al CDAACL y al IFDP,
conforme a sus respectivas atribuciones. La canalizacion de las solicitudes sobre
orientacién, asesoria o defensa juridica al IFDP, seran aquellas relacionadas con la
ejecucion de delitos federales; en el caso de delitos del fuero comun se le comunicard, al
solicitante, la direccién de la Defensoria Publica Estatal.

Las peticiones de informacién respecto de copias de una sentencia o actuaciones
procesales relativas a un juicio en el que fue o es parte, se le indicara que dirija su solicitud
al 6rgano jurisdiccional que conocio6 del proceso o instruye del mismo; en el caso de que la
solicitud sea referente a expedientes en que no sea parte el peticionario, sera desahogada
de acuerdo al procedimiento establecido para el acceso a la informacién publica, para lo
cual se le proporcionara un directorio de MIAJ's.

Las solicitudes referentes a constancias que integran expedientes en los que no sea parte
el o la solicitante resueltos por la SCJN, o por algun érgano jurisdiccional perteneciente al
PJF, serdn tramitadas conforme el procedimiento establecido para el acceso a la
informacion publica, y se le proporcionara el directorio correspondiente para que establezca
contacto.

El MIAJ encargado de la gestidn del procedimiento, realizara el tratamiento correspondiente
a los datos personales de las solicitudes, con el debido cumplimiento de los principios,
politicas y procedimientos definidos por la UGTSIJ.

La reproduccién de la informacion se realizara de forma gratuita y para el envio al centro
penitenciario descrito o informado en la solicitud, se hara mediante las oficinas dispuestas
para ello en la SCJIN, también de manera gratuita.

Todas las solicitudes y su tramite se asentardn en una base de datos, con la cual se
controlara desde la recepcién, desahogo y envio, incluyendo los costos de reproduccién de
la informacion solicitada.

En el caso de que por causas ajenas a la UGTSIJ se registre la devolucion del sobre
remitido, se asentara en el control correspondiente indicando la fecha y si es posible, la
causa de la devolucién de este.

En el caso de que algun centro de readaptacion social no realice la entrega de informacién,
esta podré ser entregada a sus familiares, acudiendo al Médulo de Informaciéon mas cercano
a su domicilio.

Se generard y remitira al Director de MIAJ un informe mensual en el cual se detallen las
solicitudes desahogadas, centros atendidos y numero de hojas entregadas.
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3. ABREVIATURAS Y GLOSARIO

Asesor de MIAJ Bolivar
Personal adscrito a la UGTSIJ cuyas funciones son la recepcion y gestion de las solicitudes de
personas privadas de su libertad.

CDAACL
Centro de Documentacion y Analisis, Archivos y Compilacién de Leyes.

Director de Mddulos
Director de Mddulos y Proteccion de Datos.

IFDP
Instituto Federal de Defensoria Publica.

Informacioén juridica

Es aquélla que requieren las personas privadas de su libertad para su defensa como criterios aislados
y jurisprudenciales emitidos y publicados por el Poder Judicial de la Federacion, asi como legislacion
y material bibliohemerograéfico.

MIAJ

El Médulo de Informacién y Acceso a la Justicia es el 6rgano de la Unidad de Transparencia que, en
caso de recibir solicitudes de personas privadas de su libertad, remitira los documentos relacionados
con éste para el desahogo correspondiente.

ocJc
Oficina de Certificacion Judicial y Correspondencia.

PJF
Poder Judicial de la Federacién

SCJIN
Suprema Corte de Justicia de la Nacién.

SGTAI
Subdirector General de Transparencia y Acceso a la Informacion.

Subdirector de MIAJ Bolivar
Subdirector del M6dulo de Acceso a la Informacién Bolivar y Atencién a Solicitudes de Presos

UGTSIJ
Unidad General de Transparencia y Sistematizacion de la Informacion Judicial.
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4. DESCRIPCION NARRATIVA
o DOCUMENTO
\ ‘ RESPONSABLE ‘ ACTIVIDAD ‘ GENERADO

10

Subdirector del
Modulo de
Informacién Bolivar
y Atencién de
Solicitudes de
Presos

Profesional
Operativo

Director de Médulos

Profesional
Operativo

Subdirector de MIAJ
Bolivar y atencién
de solicitudes de
presos

Director de Médulos

Inicio del Procedimiento
Recibe turno de peticiones de informacion via correo

ordinario, OCJC y CDAACL, por parte de las personas
privadas de su libertad en los centros penitenciarios.

Registra datos del peticionario en el Control de peticiones
de Informacion de personas privadas de su libertad. Turna
las solicitudes al Profesional Operativo para su desahogo.

Recibe y analiza la peticidn, realiza propuesta de respuesta.

¢ Solicita criterios aislados y/o jurisprudencias?

No: Elabora comunicacion a la instancia competente y
continua en la actividad No. 7.

Si: Realiza la busqueda por tema solicitado e imprime
criterios.

Elabora propuesta de oficio.
Revisa y gestiona aprobacién de oficios.

Realiza la gestion de envio, informa resultados y archiva
(Clasificacion archivistica MX-SCJIN-TAI-05).

Integra informacion de gestibon en la estadistica
correspondiente y la reporta al Director de Médulos.

Integra la informacion y la reporta mensualmente a la
SGTAI.

Fin de Procedimiento

Comunicacién
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5. DIAGRAMA DE FLUJO

Director de Modulos de Informacion y

Proteccién de Datos

7

Revisa y gestiona

Subdirector del M6dulo de Informacién
Bolivar y Atencién a Solicitudes de Presos

Inicio

|
|
|
|
1 ! ocyc
| CDAACL
N | Correo electrénico
Recibe turno de -
peticion de personas /
privadas de su

libertad

Profesional Operativo

3

Y 2

Registra datos del

peticionario enel

control y turna las
solicitudes.

Recibe, analiza la peticion,
realiza propuesta de
respuesta.

\ 4

.4

o A e
¢ Solicita criterios
aislados y/o

jurisprudencias?

Elabora
comunicacion a la
instancia competente

[Cor 5
uofico I

Si

Realiza la busqueda
por tema solicitado e
imprime criterios.

\d 6

Elabora propuesta de

aprobacion de
oficios.

oficio

_@

g Y 8

Integra informacién de
gestion en la estadistica

Realiza gestion de
envio, informa

v 10

Integra la informacién
y reporta
mensualmente a la
SGTAI

correspondientey la
reporta.

resultados y archiva.

Clasificacion
archivistica
MX-SCJN-TAI-05
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6. FORMATOS E INSTRUCTIVOS DE LLENADO

NO APLICA
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%‘,9 UNIDAD GENERAL DE TRANSPARENCIA Y
e SISTEMATIZACION DE LA INFORMACION JUDICIAL HOJA1DE 21
eemmses - SUBDIRECCION GENERAL DE TRANSPARENCIA Y ACCESO

A LA INFORMACION ]
CODIGO
PROCEDIMIENTO SUMARIO DE ACCESO A LA INFORMACION PO-UGT-MDP-
02

1. OBJETIVO

Proporcionar de manera agil a las personas que lo soliciten, informacién que se genere o esté bajo el
resguardo de la Suprema Corte de Justicia de la Nacion, disponible en medios impresos o electronicos
de acceso publico.

2. MARCO JURIDICO Y POLITICAS DE OPERACION

MARCO JURIDICO

2.1

2.2.

2.3.

2.4.

2.5.

2.6.

2.7.

2.8.

Articulo 60. de la Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.
Tratados Internacionales en la materia ratificados por el Estado Mexicano.

Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica.

Ley General de Proteccion de Datos Personales en Posesidn de Sujetos Obligados.

Ley Federal de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica.

Acuerdo General de Administracion 05/2015 del tres de noviembre de dos mil quince, del
Presidente de la Suprema Corte de Justicia de la Nacion, por el que se expiden los
Lineamentos temporales para regular el procedimiento administrativo interno de acceso a la
informacion publica, asi como el funcionamiento y atribuciones del Comité de Transparencia

de la Suprema Corte de Justicia de la Nacion.

Ley General de Archivos, asi como Acuerdos y Lineamientos expedidos por la Suprema

Corte en la materia.

Normas y politicas del Sistema Nacional de Transparencia.

POLITICAS DE OPERACION

2.9. La recepcion de solicitudes se realizara: de manera presencial en los MIAJ, por medios
electrénicos como cuentas de correo institucionales o bien de manera telefénica.
ELABORO: VALIDO:
Lic. Gabriel Haqueth Torres Mtro. Carlos E. Maraveles Tovar Mtro. Alfredo Delgado Ahumada
Director de Médulos y Proteccién Subdirector General de Titular de la Unidad General de Transparencia y
de Datos Transparencia 'y Acceso a la Sistematizacion de la Informacion Judicial
Informacion
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PROCEDIMIENTO SUMARIO DE ACCESO A LA INFORMACION PO-UGT-MDP-

02

2.10.

2.11.

2.12.

2.13.

2.14.

2.15.

2.16.

2.17.

2.18.

Las personas que requieran acceso a la informacion generada o bajo resguardo de la SCJN,
formularan su solicitud ante los MIAJ de la UGTSIJ o los instalados en las CCJ, la cual sera
registrada en el archivo electrénico del MIAJ. Las solicitudes que se presentan en formato
libre seran adjuntadas por los MIAJ al formato de Asesoria, o bien el asesor registrara la
informacion solicitada en dicho formato.

El o la servidora publica que tenga la funcion de la atencién de solicitudes mediante este
procedimiento, es responsable de la recoleccion y debido tratamiento de los datos
personales de los solicitantes, conforme las politicas autorizadas por la institucién. Cualquier
duda o incidencia debera reportarla al Director de Médulos de manera inmediata.

El plazo para dar respuesta a la solicitud comenzara a partir de la presentacion de la
peticion, si se realiza en dias habiles, en el horario establecido para los MIAJ, publicado en
el portal de Internet de la SCJIN o disponible en cada uno de los MIAJ. Para el caso de
solicitudes registradas en dias inhabiles, o fuera del horario sefialado el plazo comenzara a
computarse hasta el dia habil siguiente en que se presenté la peticién.

Si la informacién requerida no es competencia de la SCJN, el personal del MIAJ que recibi6
la solicitud, en la medida de lo posible orientara al peticionario para presentarla ante el sujeto
obligado que pudiese tener la informacion.

Si se presume que esta bajo resguardo de algun érgano integrante del CJF y no esta
disponible en medios de consulta publicos se le auxiliar4 para que presente la solicitud en
el CJF, o bien se remitira la solicitud por medios electrénicos a la DAI para que se le turne
a la Unidad de Transparencia de éste y se notifique al solicitante lo anterior.

Si la informacion es competencia de la SCJIN, pero no esta disponible para su entrega por
este procedimiento, se iniciard el procedimiento ordinario, para lo cual se le solicitara y
auxiliara para que la ingrese en la Plataforma Nacional de Transparencia (PNT); en caso
extraordinario o de que el usuario no pueda realizarlo se apoyara en el Asesor para
formularla en el formato correspondiente.

Si la informacion solicitada esta disponible en medios de acceso publico, el personal del
MIAJ la pondra a disposicion para su consulta; en el caso de requerir copia impresa o
electrénica, se le informaran los costos de reproduccion. Una vez enterada y acreditada la
respectiva cuota de acceso, ésta se le entregara en un plazo no mayor a tres dias habiles,
0 en atencion al volumen de la informacién o de las cargas de trabajo del MIAJ.

El costo por reproduccion se generara considerando las modalidades y costos autorizados,
publicados en la seccion de Transparencia del portal institucional y visibles en cada uno de
los MIAJ.

En el caso de la consulta fisica o electronica de expedientes jurisdiccionales, ésta se
otorgara en un namero indeterminado de ocasiones, con base en las cargas de trabajo del
MIAJ y si éstos tienen acceso a los soportes en los que se haya difundido la informacion
solicitada, cuyas politicas de operacion y proceso se encuentran descritos en los
procedimientos correspondientes.
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3.

2.19.

2.20.

2.21.

2.22.

2.23.

El acceso a la informacion se dara por cumplido cuando la informacion se ponga a
disposicion del solicitante para su consulta en el sitio donde se encuentre, o bien, mediante
la expediciébn de copias simples o cualquier otro medio, sin que ello implique el
procesamiento de informacién contenida en esos documentos.

En el caso de que sea necesario el entero de derechos por reproduccién de informacién, se
expedira un recibo de pago para acreditar la recepcién de los recursos por parte del
solicitante y se entregara la informacion en los medios dispuestos al efecto.

La informacién debera ser entregada sin costo de reproduccion, cuando implique la entrega
de no més de veinte hojas simples. En ese caso se expedird al solicitante el recibo de
entrega de hojas gratuitas.

El MIAJ integrara diariamente la estadistica correspondiente, con los datos del formato de
solicitud integrados electrénicamente o recabados, los recibos de pago o de hojas gratuita,
gue en su caso expida, la cual remitird de manera quincenal y mensual al Director de
Médulos. Para el caso de la estadistica de los MIAJ en las CCJ, se debera remitir en un
primer momento a la DGCCJ, con el fin de que la compile, y en su oportunidad la remita al
Director de Mddulos.

Los usuarios podran presentar sugerencias y comentarios ante el personal del MIAJ,
mediante el llenado del formato correspondiente, los cuales seran supervisadas por el
Director de MIAJ, quien aplicara los procesos de correccidon o mejoras necesarias.

El asesor o titular del M6dulo de Informacién es responsable de la colocacion y actualizacion
de los avisos de privacidad e informacion sobre horarios y cuotas de reproduccion, asi como
de la utilizacion y cuidado de la infraestructura instalada para su operacion; en el caso de
requerir algun material debera gestionarlo, en caso de los Médulos de las Casas de la
Cultura Juridica con la o el Director de la misma, y en el caso de la Ciudad de México con
el Director de Modulos.

ABREVIATURAS Y GLOSARIO

ARCO

Conjunto de acciones a través de las cuales una persona fisica puede ejercer el control sobre sus datos
personales y son: Acceso, Rectificaciéon, Cancelacion, Oposicion, Limitacion y Portabilidad.

Asesor del MIAJ

Servidora o servidor publico de la SCJN, que entre sus funciones tenga asignadas la atencién y tramite
de las solicitudes de acceso a la informacién que se desahoguen mediante procedimiento sumario de
manera presencial, telefénica, via electrénica o por cualquier otra via oficial, cuyas actividades
consistan en: orientar, asesorar, entregar informacion, recopilar datos personales para su tramite, y en
su caso efectuar el cobro de los costos aprobados por reproduccion de informacién que se generen a
los peticionarios para la obtencion de informacion.
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02

PO-UGT-MDP-

ccJ
Casa de la Cultura Juridica.

CJF
Consejo de la Judicatura Federal

DAI
Directora de Acceso a la Informacion

DGCCJ
Direccion General de Casas de la Cultura Juridica.

Director de Médulos
Director de Médulos de Informacién y Proteccion de Datos.

LGTAIP
Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacién Piblica

MIAJ

El Mdédulo de Informacion y Acceso a la Justicia es el 6rgano que desahoga el procedimiento sumario
de acceso a la informacion y recibe, registra y turna a la Unidad General de Transparencia las
peticiones que se desahogaran mediante procedimiento ordinario, asi como los documentos
relacionados con éste.

Plataforma Nacional de Transparencia (PNT)

Plataforma tecnolégica que integra diversos sistemas para ejercer los derechos de acceso a la
informacion y de proteccion de datos personales (ARCO), asi como para la consulta de las obligaciones
de transparencia, a la cual se encuentran vinculados todos los sujetos obligados por la LGTAIP.

Procedimiento Sumario

Procedimiento regulado por el articulo 10 del Acuerdo General de Administracion 05/2015 del tres de
noviembre de dos mil quince, del Presidente de la Suprema Corte de Justicia de la Nacién, por el que
se expiden los Lineamentos temporales para regular el procedimiento administrativo interno de acceso
a la informacién publica, asi como el funcionamiento y atribuciones del Comité de Transparencia de la
Suprema Corte de Justicia de la Nacion, mediante el cual se entrega informacion publica de manera
inmediata.

SCJIN
Suprema Corte de Justicia de la Nacion.

SG
Subdirector General de Transparencia y Acceso a la Informacion.

Subdirector del MIAJ de Informacién
Subdirector de Area adscrito a la UGTSIJ, que puede realizar funciones de Titular o de Asesor de MIAJ.

UGTSIJ
Unidad General de Transparencia y Sistematizacion de la Informacién Judicial.
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CODIGO
PROCEDIMIENTO SUMARIO DE ACCESO A LA INFORMACION PO-UGT-MDP-
02

4. DESCRIPCION NARRATIVA

DOCUMENTO
GENERADO

N° RESPONSABLE

ACTIVIDAD

Inicio del Procedimiento

1 | Subdirector del
Moédulo, Asesor del

Recibe, del peticionario la solicitud de informacion en
cualquiera de las formas siguientes:

Madulo - Presencial.
- Correo electronico.
- Telefonica.
2 Analiza la solicitud de informacion.
¢Es competencia de la SCIN?
3 No: Orienta al peticionario al sujeto obligado que pueda
tener la informacion.
Fin del procedimiento
4 Si: Realiza el registro electronico de la solicitud y formula el | Formato PO-
formato y localiza la informacion en los medios impresos o | UGT-MDP-02-
electrénicos de acceso publico. FO1

¢Lainformacién esta clasificada como publica y/o

disponible en el MIAJ?

No: Conecta con el Procedimiento Ordinario de Acceso a la
informacion (PO-UGT-SGT-03) o en caso de que no quiera
ingresar a la PNT formula el formato.

Fin del procedimiento

Si: Pone a disposicion del peticionario la informacion para
su consulta.

¢Requiere el peticionario reproduccion de
informacion?

No: Entrega la informacién al solicitante directamente y
formula el formato (PO-UGT-SGT-01-F05. Continda en la
actividad No. 12

Si: En caso de que sean menos de 20 hojas, se entrega de
manera gratuita, y se recaba la firma en el formato.

Formato PO-
UGT-MDP-02-
F02

PO-UGT-MDP-
02-F04
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CODIGO
PROCEDIMIENTO SUMARIO DE ACCESO A LA INFORMACION PO-UGT-MDP-
02

10

11

12

13

14

15

RESPONSABLE

Subdirector del
Modulo, Asesor del
Maédulo

Director de Médulos
de Informacion y
Proteccion de Datos

ACTIVIDAD

¢Requiere cotizacion de la reproduccion?

No: Entrega la informacion al solicitante y se firma formato
Acuse de recibo (ContintGia en la actividad numero 13).

Si: Genera el formato Recibo de Pago (Conecta con el
Procedimiento de Entero de Derechos PO-UGT-MDP-05),
0, en su caso, la referencia bancaria para que el solicitante
realice el pago en la institucién bancaria, y presente el
comprobante de depésito para su emision.

Se entrega copia del Recibo de pago con el o los sellos de
“Pagado” y “Entregado”, si fuese necesario.

Informa al solicitante sobre el formato de sugerencias y
comentarios para evaluar el servicio del MIAJ.

Archiva la solicitud digital o fisica y la acompafia de la copia
del Recibo de pago, en su caso (Clasificacién archivistica
MX-SCJN-TAI-01).

Asienta la informacion en la estadistica del MIAJ y la remite
al Director de MIAJ.

Supervisa el proceso e integra la estadistica de los Médulos
de Informacién, y la reporta mensualmente al SG.

Fin de Procedimiento

DOCUMENTO
GENERADO

PO-UGT-MDP-
02-FO5

PO-UGT-MDP-
02-F03

PO-UGT-MDP-
02-F06
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02

5. DIAGRAMA DE FLUJO

Director de Mddulos de Informacién y Proteccién de Datos ‘

Subdirector del Médulo de Informacion /
Asesor del Mddulo de Informacion

5

Conecta con el
procedimiento
PO-UGT-AI-01

Presencial

Correo electrénico
Telefonica

|

Inicio

No

PO-UGT-
MDP-02-F02

\-f..-

Recibe del peticionario la
solicitud de informacion

y

A

2

Analiza la solicitud de
informacién

Realiza el registro de la
solicitud y formula el
formato. Localiza la

informacion en medios de
acceso publico

¢La informacion esta
clasificada como publica y/
o disponible en el MIAJ?,

Si 6

Pone a disposicion del
peticionario la informacion
para su consulta

©

PO-UGT-
MDP-02-F01

\/_..

1 3

Orienta al
peticionario al sujeto
obligado que pueda
tener lainformacion

Fin
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CODIGO
PO-UGT-MDP-
02

Subdirector del Médulo de Informacion /
Asesor del Mddulo de Informacion

Director de Médulos de Informacién y Proteccién de Datos

Conectacon el
procedimiento de
recepcion y entero
de derechos PO-
UGT-MDP-05

15

Supervisa el procesoe
integra la estadistica de
los Médulos de
Informacioén, y la reporta
mensualmente al SG.

¢Requiere
reproduccion de la
informacion?

En caso de que sean
menos de 20 hojas, se
entrega de manera
gratuita, y se recaba la

firma en el formato.

PO-UGT-
MDP-02-F04

\--/-..'

equiere cotizaciol
de la informacién?

[4

No
10

Genera el Recibo de Pago o,
en su caso, la referencia
bancaria para que se realice
el pago en la instituciéon
bancaria, y presente el

No Y 7

Entrega la
informacion al
solicitante y se firma
formato Acuse de
recibo

{ 9

Entrega la
informacion al
solicitante y se firma
formato.

MDP-02-
F05

comprobante de depdsito
para suemision

i 11

Se entrega copia del
Recibo de pago conel o
los sellos de “Pagado” y

“Entregado”, si fuese

necesario

12

Informa al solicitante
sobre el formato de
sugerencias y
comentarios para evaluar

el servicio.

PO-UGT-
MDP-01-F06

Archiva la solicitud
digital o fisica y la
acompania de la copia

PO-UGT-
MDP-02-F03

del Recibo de pago, en
su caso.

\ 14

Asienta la informacion
en la estadistica del

MIAJ y laremite.

Clasificacion
archivistica
MX-SCJN-TAI-01

[~ POUGT-
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6. FORMATOS E INSTRUCTIVOS DE LLENADO

CcODIGO

PO-UGT-MDP-02-FO1
PO-UGT-MDP-02-F02
PO-UGT-MDP-02—-F03

PO-UGT-MDP-02-F04

PO-UGT-MDP-02-F05
PO-UGT-MDP-02-F06

NOMBRE

Solicitud de informacién
Procedimiento Ordinario

Recibo de pago

Acuse de Recibo de informacion
(Hojas gratuitas)

Acuse de Recibo de Informacién
Sugerencias y comentarios

RESPONSABLE

Asesor del MIAJ
Asesor del MIAJ
Asesor del MIAJ

Asesor del MIAJ

Asesor del MIAJ
Asesor del MIAJ
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SOLICITUD DE INFORMACION (ASESORIA)
PO-UGT-MDP-02-F01

Unidad General de Transparencia y

Sistematizacion de la Informacidn Judicial S sma C -
Médulo de Informacion v Attese a la Justitia en ouprema orle
Ciudad de México (Bolivar) S deJusticia de la Nackin

Asesoria
f;?:ilgnal} ll:ategcrh IPAanF |E5TLDIMTEI OTRO ] 0

Nombre I Folio

P su solicitud de 5 | PRESENCIAL |  TELEFONICA | CORREQ ELECTRONICO |

Favor de colocar una "X" en el tipo de asesoria:

| e [ | oo | @ | wemesion [omol

ECTRONID
TIPO DE DOCUMENTQ SOLICITADO g RECIBO Ensucaso) [ ]
JURISDICCIONAL ADMINISTRATIVO
Tesis aizladas o jurigprudenciales (Semanario Judicial de la Federacisn Actaz de lag sesiones de los drganos colegiados de la estructura
de la pagina de Illhmel =sustituyd ul IUS-) administrativa
\u"srmn publica de las I a de expedi
de la SCJN i de i itucionalidad
constitucionales, contradicciones de tesiz, amparos en revizién, amparos Acuerdos Generales Plenarios

direclos, amparos direclog en revigidn, incidentes de inejecucion de
senlencia, entre ofros)

Obligaci de T ia (E: Organica;
Versién pablica de las i de expedient ici de F P + Directorio T ico; ion mensual por
Juzgados de Distrito v Tribunalez de Circuite dlgpnmhhg en el Médule pueste; Metas y Objetives; Semvicios que ofrece la SCIN;
de Informacién Adquisicienes, semvicios, obras y desincorporaciones; enire
otros iculo 70 de la LGTAIP)
Listas de nelificacién de asuntos de la SCJIN Estadistica Judicial
N nacional & i ional {verzién el ica obtenida

Listas para segién de azunlos de la SCIN

de la pagina de Intemet)

Contratos y convenios

Versiones laquigraficas, estenograficas o mecanograficas de las
zesiones del Pleno

Actas de laz sesiones del Pleno o Salaz (zélo cuando tratan de asuntos Material biblioh afi bl oficiales electrdni
jurisdiccionales) obtenidas de la pagina de Intemet)
T Videos de wenlns ds[ Plenc y Salas {cuando tralml de materia
indices de asunlos resuelos v en tramite distinta a la 1) asi como los di on las CCJ
Videos de las sesiones del P_I:rl:d_amg:nln:h::?b cuando tratan de asuntos Informes de Labores
Jurisdiccion ale
5 io Judicial de la Federacién y su Gaceta (electrénico) ! les de izacién y p dirni
Volos de Ministros Buscador Juridice
Otroz Otros

INFORMACION SOLICITADA (DETALLAR)

| CF TEPIF | PODER EJECUTIVO | PODER LEGISLATIVO | OTROS

INFORMACION SOLICITADA (DETALLAR)

SELLO
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SOLICITUD DE INFORMACION (ASESORIA)

Para el llenado del formato, en el rubro de PROCEDIMIENTO SUMARIO:
Opcionalmente, anotar el nombre del solicitante.

Debera asignar el nimero de folio Unico, consecutivo y anual.
Opcionalmente podra registrar la cuenta de correo electronico.

Debera indicar el tipo de procedimiento que se registra.

Debera registrar el folio de recibo de pago, cuando asi proceda.

CoNoGOR~ONE

10 Deberé especificar en qué consistio6 el tipo de informacién otorgada.
11.Colocar la impresion del sello del reloj fechador.

PO-UGT-MDP-02-FO1

Deberé cruzar una de las tres opciones categorias respecto del perfil del solicitante.
Deberd indicar una de las tres opciones categorias en el medio en que se solicit6 la asesoria.

Deberé cruzar una de las seis opciones que se sefialan de la modalidad de entrega de informacién.

Deberé indicar en la o las casillas correspondientes, la informacion que le fue otorgada en la asesoria.

12.El original se integra al archivo, y, en caso de que lo requiera el solicitante, se le otorga copia del

mismo.

Para el llenado del formato, en el rubro de ORIENTACION:

(SOLO EN EL CASO DE QUE LA INFORMACION NO SEA COMPETENCIA DE LA SCJN)

13.Ademas de lo sefialado en los Puntos 1 al 4 y 10, debera cruzar las opciones que correspondan a la

institucién gubernamental que pudiese tener bajo resguardo la informacion.

14.Deberé desglosar la informacion que solicité el peticionario.
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PROCEDIMIENTO ORDINARIO

PO-UGT-MDP-02-F02

UNIDAD GENERAL DE TRANSPARENCIA Y SISTEMATIZACION DE LA INFORMACION JUDICIAL

. " if UMIDAD DE TRANSPAREMNCIA
EUIPII' fl??ial'{-,\c',lritﬁ 1 MODULO DE INFORMACION Y ACCESO A LA JUSTICIA
2 e Justicia de la Nac ’ 3y ’
Ciudad de México (Bolivar) FROCERIMIENTOI0RDINARID
Apellida Patemo Apeliido Materno Mombre (s) Facha
|

Corres (5) electrénico (s)

DESCRIPCION DE LA INFORMACION QUE SOLICITA

DATOS ADICIONALES OUE PUEDAN FACILITAR LA BUSQUEDA DE L& INFORMACION

5

Modalidad en que prefiare e otorgus |a infermacién

hModalidad Cantidad

Copia simple

Copka certificada

Comeo electronicaUs0
Disco compacto

DD

Otros (Especiigue)

rommmmmmmimmmmnssmms 2P ARA USO EXCLUSIVO DEL MODLLG-DE INFORMAGION ¥ AGCESO A LA JUSTICIAMmmammmmimmmmmmss s

Tipe de
e ADMINISTRATIVA |( 6 ) JURISDICCIONAL | ( 6 )
Unidad que puede tener 1a Obser :

infermacién

Secrelaria General de Acuerdos

Nombre de |2 persona gue Modulo de Acceso SELLO
Estado ] ave
Firma de la persona que recibe DF/01 9
. = powo_________ 1|10 )
Bolivar iimero J0, Sétano, Cantro, Cuauhtémac, C.P. 06000, Ciudaid de México, Tal.: 41131100 exts. 4156 4157 maigmail scin.gobax /
PROCEDIMIENTO-ORNDINARIO
FN\NUCLUTNVITEIN T U 'UNUITNANNTUY

PO-UGT-MDP-02-F02
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Para el llenado del formato de PROCEDIMIENTO ORDINARIO:

pONE

o

©o~No

Senfalar el lugar en donde se presenta el procedimiento.

Opcionalmente, anotar el nombre del solicitante.

Deberé sefialar la fecha en que se presenta el procedimiento.

Opcionalmente, deberda ingresar los datos del domicilio, correo electrénico, ocupacién y
representante del solicitante.

Debera describir la peticion de informacion de manera clara y precisa y con la mayor cantidad de
datos para localizar la informacion.

Debera sefialar si la peticion se refiere a la materia administrativa y/o jurisdiccional.

Deberé indicar la Unidad Departamental que pudiese tener bajo resguardo la informacién.

Deberé indicar el nombre del Asesor que recibe la solicitud de informacién, asi como colocar su firma.
Debera sefalar el MIAJ donde se recibio la peticion.

10 Deberé asignar el nimero de folio Gnico, consecutivo y anual.
11.Colocar la impresion del sello del reloj fechador.
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RECIBO DE PAGO

PO-UGT-MDP-02-F03

Esle rectbo no es ohiial

UNIDAD GENERAL DE TRANSPARENCIA ¥ SISTEMATIZACION DE LA INFORMAGCION JUDICIAL
Madulo de Informacion y Acceso a la Justicia

i Suprema Corte Ciudad de México (Bolivar) —
2e%  de Justicia de la Nacion Recibo de pago (entrega de informacion) | e | ( 1 )
Meas s | DE/O 2 ~
— N\
Fechay hora: | ( 4 )
/7~ \ ~~
Apellido Paterno Apellido Materno Mombre (s) ( 6 Tipo y mimero de la solicitud
Procedirmiento Proce Consutta fisica de ele?gga?cnaade Yale (nico de | Yale Unico de comp.
surmario ordinario expediertes s \lelmeua de leyes
Mamero de folio /‘\ 7 )
Modalidad de entrega solicitada y cantidadf g ) N
0.50 0 Impresién{es) 10.00n—" 0 Disco{s) compacto(s)
050 O Copials) simple(s) 12.00 0 Audiocasete(s)
1.00 0 Copia(s) certificada(s) 2000 0 Videocasete(s)
400 0 Disquete(s) 60.00 0 DVD(s)
010 0 Hoja(s ) digitalizada(s)

Firma del asesory sello

~ | 0,00

° Efectivo

Forma de pago:

Ficha de
Este recibo no es valido sin firma v sello deposito

*ia Unidad de Transpaemsis berdrd dispontile b2 irform scitt solicitads, dursmle um plezo m inin o de sesents dfas, contado 2 asrtir de goe o sofsimnte hufers malzado, e Su o250, o payo resecing, of cual deers elctuarse en ur plezn mo n ayor 3 teints diss.

™ Este rectho no es oficiall
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RECIBO DE PAGO

PO-UGT-MDP-02-F03

Para el llenado del formato:

1.
2.
3
4,
5.
6.
7.
8
9

10.
11.

Debera ingresar un nimero de folio Gnico, consecutivo e infinito.

Debera ingresar la clave o nomenclatura del MIAJ donde se recibid el pago.

Deberé ingresar la Ciudad y Estado, donde se recibi6 el pago o el solicitante presenté copia fiel
de la ficha de depdsito bancario.

Deberé ingresar la fecha y hora en que se recibi6 el pago o fue exhibida la copia fiel de la ficha
de depésito bancario.

Opcionalmente, anotar el nombre del solicitante, ingresando sus datos en los campos Apellido
Paterno, Apellido Materno y Nombre(s).

Deberd indicar el tipo de solicitud por la cual se efectla el pago.

Deberé ingresar el numero de folio de la solicitud por el cual se efectia el pago.

Deberé sefalar la cantidad por modalidad(es), representada en forma numérica, de la
informacion entregada.

Deberé sefialar la cantidad total a pagar y, en su caso, desglosar el I.V.A.

Deber4 firmar y sellar el formato.

Deberé indicar la forma de pago presentada por el peticionario.
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ACUSE DE RECIBO DE INFORMACION (HOJAS GRATUITAS)

PO-UGT-MDP-02-F04

. b SUPREMA CORTE DE JUSTICIA DE LA NACION
AL Sllpl tma CQI‘[@ UNIDAD GENERAL DE TRANSPARENCIA Y
29 de Justicia de la Nacion SISTEMATIZACION DE LA INFORMACION JUDICIAL

MODULO DE INFORMACION Y ACCESO A LA JUSTICIA

Ciudad de México (Bolivar)

ACUSE DE RECIBO DE INFORMACION

Ciudad de Mexico (Bolivar) a de de

Por este medic acuso de recibida la informacién solicitada a través del
Médulo de Informacion y Acceso a la Justicia indicado e \{o de origen

la cual concuerda con la peticién asentada con nimero de Foliy . ¥ que consiste en:

La que se enfrega en la siguiente modalidad:

Hoja(s) simple(s) I:l

(Ariculo 141 de la Ley General de
Transparencia y Acceso a la Informacion, ...
La informacion deberg ser entregada sin
costo, cuando impligue la entrega de no
més de veinfe hojas simples...)

Atentamente

I
m
-
s
<

NOMBRE Y FIRMA DEL SOLICITANTE
(La informacidn que se cologue en este rubro
debe serla misma que proporciond el usuario en la solicitud)
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ACUSE DE RECIBO DE INFORMACION (HOJAS GRATUITAS)

Para el llenado del formato:

Debera colocar la fecha en que se llena el formato.

Sefialar la procedencia de la solicitud.

Debera colocar el numero de folio de la solicitud.

Deberé especificar en qué consistid la solicitud presentada.

Deberé colocar el numero de hojas gratuitas entregadas.

Deberé colocar el nombre del peticionario, y solicitar la firma correspondiente.
Colocar la impresion del sello del reloj fechador.

NogakrwdbE

PO-UGT-MDP-02-F04
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ACUSE DE RECIBO DE INFORMACION

PO-UGT-MDP-02-F05

%upmma (Corte SUPREMA CORTE DE JUSTICIA DE LA NACION

UNIDAD DE TRANSPARENCIA

29 de Justicia de Ja Nacion - MODULO DE INFORMACION Y ACCESO A LA JUSTICIA

Ciudad de México (Bolivar)

ACUSE DE RECIBO DE INFORMACION

de

Ciudad de México (Bolivar) @ ,a de

or este medio acuso de recibida la informacién solicitada a
6dulo de Informacion y Acceso a la Justicia indicado en@o de origen
3
|

a cual concuerda con la peticion asentada con nimero de Foli .Y que

través del

consiste en:

O,

La que se entrega en la siguiente modalidad:

Copia simple

@ Disquete

Disco compacto

Copia certificada

Correo electronico

DVD

Videocasete/Audiocasete

JUu

Otra (especificar)

Atentamente

©

Nombre y firma del solicitante
(La informacion que se coloque en este rubro
debe ser la misma que proporciond el usuario en la solicitud)

i

SELLO

©
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PO-UGT-MDP-02-F05

ACUSE DE RECIBO DE INFORMACION

Para el llenado del formato:

Deberé colocar la fecha en que se llena el formato.

Sefialar la procedencia de la solicitud.

Deberé colocar el numero de folio de la solicitud.

Deberé especificar en qué consistid la solicitud presentada.

Deberé colocar la informacion entregada.

Deberé colocar el nombre del peticionario, y solicitar la firma correspondiente.
Colocar la impresion del sello del reloj fechador.

Nogkrwdr
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SUGERENCIAS Y COMENTARIOS

UNIDAD GENERAL DE TRANSPARENCIA Y SISTEMATIZACION

NAE " DE LA INFORMACION JUDICIAL
AR Sllpl €ma Cor[e UNIDAD DE TRANSPARENCIA

29:¢_ de Justiciade la Nacion MODULO DE INFORMACION Y ACCESO A LA JUSTICIA
iudad de México (Bolivar)

Ciudad de México (Bolivar) ,a de de ;
foo [ |

Con el fin de brindarle un mejor servicio, agradecemos nos otorgue sus
comentarios:

Agilidad en nuestro servicio

| Excelente I Bueno I Regular | Malo |

Amabilidad de nuestros colaboradores:

| Excelente | Bueno | Regular | Malo |

Frecuencia con que utiliza nuestro servicio:

Esporadicamente

| Diariamente |Semanalmente| Qumcenalmenlel Mensualmente

¢Encontré la informacién que requeria?

| Sl | NO |

En caso contrario, ;por qué razén?

Si tiene alguna sugerencia para mejorar este servicio, por favor utilice este
espacio:

jMuchas gracias!

PO-UGT-MDP-02-F06
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SUGERENCIAS Y COMENTARIOS
PO-UGT-MDP-02-F06
Para el llenado del formato:
DATOS PRE-IMPRESOS PREVIO A LA ENTREGA AL SOLICITANTE

1. Deberéd ingresar la Ciudad y Estado del MIAJ donde se atendi6 al solicitante.
2. Debera ingresar un namero de folio Unico, consecutivo e infinito.
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£ PRESIDENCIA
%w’ UNIDAD GENERAL DE TRANSPARENCIA'Y

o SISTEMATIZACION DE LA INFORMACION JUDICIAL HOJA 1 DE 20

e SUBDIRECCION GENERAL DE TRANSPARENCIA Y ACCESO
A LA INFORMACION

CODIGO

PROCEDIMIENTO DE CONSULTA FiSICA DE EXPEDIENTES PO-UGT-MPD-
03

1. OBJETIVO
Proporcionar la consulta fisica de expedientes judiciales bajo resguardo de la SCJN, y en su caso,
generar el documento mediante el cual se suprima informacién considerada legalmente como
reservada y/o confidencial, de las sentencias de los expedientes que integran los archivos judiciales,
de conformidad con el marco normativo aplicable en materia de transparencia y acceso a la informacion
de la misma SCJN, y que puede ser entregado a cualquier persona en el ejercicio de su derecho a la
informacion.

2. MARCO JURIDICO Y POLITICAS DE OPERACION
MARCO JURIDICO

2.1. Articulo 60. de la Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos.

2.2. Tratados Internacionales en la materia ratificados por el Estado Mexicano.

2.3. Ley General de Transparencia y Acceso a la Informaciéon Publica.

2.4. Ley General de Proteccion de Datos Personales en Posesion de Sujetos Obligados.

2.5. Ley Federal de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica.

2.6. Acuerdo General de Administracion 05/2015 del tres de noviembre de dos mil quince, del
Presidente de la Suprema Corte de Justicia de la Nacién, por el que se expiden los Lineamentos
temporales para regular el procedimiento administrativo interno de acceso a la informacién
publica, asi como el funcionamiento y atribuciones del Comité de Transparencia de la Suprema

Corte de Justicia de la Nacién.

2.7. Ley General de Archivos, asi como Acuerdos y Lineamientos expedidos por la Suprema Corte
en materia de archivos.

2.8. Normas y Politicas del Sistema Nacional de Transparencia.

ELABORO: VALIDO.:
Lic. Gabriel Haqueth Torres Mtro. Carlos E. Maraveles Tovar Mtro. Alfredo Delgado Ahumada
Director de Médulos y Subdirector General de Transparencia y Titular de la Unidad General de
Proteccién de Datos Acceso a la Informacion Transparencia y Sistematizacion de la
Informacion Judicial

ORvB7GUV8mMJIPkxvChqgger52q09ek10z3D4nyah41jE




PRESIDENCIA
UNIDAD GENERAL DE TRANSPARENCIA'Y
SISTEMATIZACION DE LA INFORMACION JUDICIAL HOJA 2 DE 20

SUBDIRECCION GENERAL DE TRANSPARENCIA Y ACCESO
A LA INFORMACION

CODIGO

PROCEDIMIENTO CONSULTA FiSICA DE EXPEDIENTES PO-UGT-MPD-

03

POLITICAS DE OPERACION

2.9.

2.10.

2.11.

2.12.

2.13.

2.14.

2.15.

2.16.

2.17.

2.18.

En el caso de la consulta fisica o electronica de expedientes jurisdiccionales, ésta se otorgara
en un nimero indeterminado de ocasiones, con base en las cargas de trabajo del MIAJ, cuando
éstos tengan acceso a los soportes en los que se haya difundido la informacién solicitada.

La recepcion de solicitudes se hara de manera personal en los MIAJ, para lo cual el solicitante
debera entregar identificacidn oficial vigente al Asesor para que se le permita la consulta fisica
ylo electrénica.

El o la servidora publica que tenga la funcion de la atencion de solicitudes mediante este
procedimiento, es responsable de la recoleccion y debido tratamiento de los datos personales
que los solicitantes, conforme las politicas autorizadas por la institucién. Cualquier duda o
incidencia debera reportarla al Director de Médulos de manera inmediata.

El MIAJ debera dotar del material de proteccién correspondiente (goggles, mascarilla, guantes,
bata, asi como cualquier otro que se considere necesario para la proteccion del usuario).

El plazo para dar respuesta a la solicitud comenzara a partir de la presentacién de la peticién,
si se realiza en dias héabiles, en el horario establecido para los MIAJ, publicado en el portal de
Internet de la SCJIN o disponible en cada uno de los MIAJ. Para el caso de solicitudes
registradas en dias inhabiles, o fuera del horario sefialado el plazo comenzara a computarse
hasta el dia habil siguiente en que se presento la misma.

En el caso de requerir copia impresa o electronica, se le informaran los costos de reproduccion,
en su caso, una vez enterada y acreditada la respectiva cuota de acceso, ésta se le entregara
en un plazo no mayor a tres dias habiles, o en atencion al volumen de la informacion o de las
cargas de trabajo del MIAJ.

El costo por reproduccion se generara considerando las modalidades y costos autorizados,
publicados en la seccion de Transparencia del portal institucional y visibles en cada uno de los
MIAJ.

El acceso a la informacion se dara por cumplido cuando la informacién se ponga a disposicion
del solicitante para su consulta en el sitio donde se encuentre, o bien, mediante la expedicion
de copias simples y/o certificadas, o0 cualquier otro medio, sin que ello implique el
procesamiento de informacién contenida en esos documentos.

En el caso de que sea necesario el entero de derechos por reproduccion de informacion, se
expedira un recibo de pago para acreditar la recepcién de los recursos por parte del solicitante
y se entregard la informacion en los medios dispuestos al efecto.

La informacién debera ser entregada sin costo de reproduccion, cuando implique la entrega de
no mas de veinte hojas simples. En ese caso se expedira al solicitante el recibo de entrega de
hojas gratuitas.

ORvB7GUV8mMMJPkxvChqqer5Z2q09ek10z3D4nyah41jE



2 PRESIDENCIA
e UNIDAD GENERAL DE TRANSPARENCIA Y
el SISTEMATIZACION DE LA INFORMACION JUDICIAL HOJA 3 DE 20

e ) SUBDIRECCION GENERAL DE TRANSPARENCIA Y ACCESO
A LA INFORMACION

EST:

CODIGO

PROCEDIMIENTO CONSULTA FiSICA DE EXPEDIENTES PO-UGT-MPD-

03

3.

2.19. El MIAJ integrara diariamente la estadistica correspondiente, con los datos del formato de
solicitud integrados electronicamente o recabados, los recibos de pago o de hojas gratuita, que
en su caso expida, la cual remitira de manera quincenal y mensual al Director de Mdodulos. Para
el caso de la estadistica de los MIAJ en las CCJ, se debera remitir en un primer momento a la
DGCCJ, con el fin de que la compile, y en su oportunidad la remita al Director de Médulos.

2.20. Los usuarios podran presentar sugerencias y comentarios ante el personal del MIAJ, mediante
el llenado del formato correspondiente, los cuales seran supervisadas por el Director de MIAJ,
quien aplicara los procesos de correccidon o mejoras necesarias.

2.21. El asesor o titular del Médulo de Informacién es responsable de la colocacién y actualizacion
de los avisos de privacidad e informacién sobre horarios y cuotas de reproduccién, asi como
de la utilizacion y cuidado de la infraestructura instalada para su operacién; en el caso de
requerir algin material debera gestionarlo, en caso de los Médulos de las Casas de la Cultura
Juridica con la o el Director de la misma, y en el caso de la Ciudad de México con el Director
de Mddulos.

ABREVIATURAS Y GLOSARIO

Archivo Administrativo

Conjunto organizado de documentos, en cualquier soporte, que son producidos por las areas (segin
la Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica) de la Suprema Corte, en ejercicio
de sus funciones o actividades.

Archivo Histoérico
Conjunto organizado de documentos que tengan cincuenta afios 0 mas, ya sea administrativo o
jurisdiccional, a partir de la fecha en que se ordend su archivo.

Archivo Judicial
Conjunto organizado de expedientes, en cualquier soporte, que son producidos por los érganos
jurisdiccionales federales.

Archivo Medio

Aquellos expedientes judiciales concluidos que tengan mas de cinco y menos de cincuenta afios
respecto a la fecha en que se ordend su archivo. Tratdndose de archivo administrativo se consideran
aquellos documentos que cumplan de dos a cincuenta afios a partir de la fecha en que se ordend su
archivo.

Archivo Reciente

Los expedientes judiciales concluidos que tengan hasta cinco afios, a partir de la fecha en que se
ordend su archivo. Tratdndose de archivo administrativo se consideran aquellos documentos que
tengan hasta dos afios, a partir de la fecha en que se orden6 su archivo.

Asesor de MIAJ

Servidora o servidor publico de la SCJIN, que entre sus funciones tenga asignadas la del tramite de
las solicitudes de acceso a la informacion que se desahoguen mediante procedimiento sumario de
manera presencial, telefénica, via electrénica o por cualquier otra via oficial y cuyas actividades
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PRESIDENCIA
UNIDAD GENERAL DE TRANSPARENCIA Y
SISTEMATIZACION DE LA INFORMACION JUDICIAL HOJA 4 DE 20

e——— SUBDIRECCION GENERAL DE TRANSPARENCIA Y ACCESO
A LA INFORMACION

CODIGO

PROCEDIMIENTO CONSULTA FiSICA DE EXPEDIENTES PO-UGT-MPD-
03

consistan en: orientar, asesorar, entregar informacion, recopilar datos personales para su tramite, y
en su caso el cobro, de los costos por reproduccion de informacién aprobados a los peticionarios para
la obtencién de informacion.

CCJ
Casa de la Cultura Juridica.

CDAACL
Centro de Documentacion, Andlisis, Archivos y Compilacion de Leyes.

CJF
Consejo de la Judicatura Federal

Comité de Transparencia
Comité de Transparencia de la SCJN

Director de MIAJ
Director de Médulos y Proteccion de Datos.

MIAJ

El M6dulo de Informacién y Acceso a la Justicia es el 6rgano de la Unidad de Transparencia que, en
caso de recibir solicitudes de personas privadas de su libertad, remitir4 los documentos relacionados
con éste para el desahogo correspondiente.

SCJIN
Suprema Corte de Justicia de la Nacion.

SGTAI
Subdirector General de Transparencia y Acceso a la Informacion.

UGTSIJ
Unidad General de Transparencia y Sistematizacion de la Informacién Judicial.

Version Publica
Documento a través del cual se suprime la informacion considerada legalmente reservada o
confidencial, de conformidad con el marco normativo aplicable.
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SISTEMATIZACION DE LA INFORMACION JUDICIAL HOJA 5 DE 20
e L SUBDIRECCION GENERAL DE TRANSPARENCIA Y ACCESO
A LA INFORMACION
] CODIGO
PROCEDIMIENTO CONSULTA FISICA DE EXPEDIENTES PO-UGT-MPD-
03

4. DESCRIPCION NARRATIVA

NO

RESPONSABLE

Asesor de MIAJ

ACTIVIDAD

Inicio del Procedimiento
Recibe solicitud de expediente por parte del peticionario.

Verifica los datos del expediente solicitado por el
peticionario.

¢Es competencia de la SCIN?
Si: Pasa a la actividad nimero 7.
No: Indica al peticionario que no es competencia de la
SCJIN, o, que no se encuentra el expediente bajo su
resguardo, por lo que orienta para que acuda al lugar que
lo conserva o inicie un Procedimiento Ordinario (Conecta
con el procedimiento PO-UGT-AI-01.

¢Es competencia del CJF?

No: Orienta al peticionario para que acuda a la instancia
gue pueda otorgar el acceso a la informacion.

Fin del procedimiento

Si: Orienta al peticionario para que ingrese su solicitud a
través de la PNT

Fin del procedimiento

Si: Verifica en la base de datos de expedientes judiciales,
la disponibilidad y ubicacion del expediente.

¢ Se encuentra el expediente en el lugar donde se
presenté la solicitud?

No: Canaliza al peticionario al MIAJ donde se encuentra la
informacion, o, propone el inicio del procedimiento ordinario
(Conecta con el Procedimiento Ordinario PO-UGT-AI-01)
para la obtencion de las constancias que requiera.

Fin del procedimiento

DOCUMENTO

GENERADO
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PROCEDIMIENTO CONSULTA FiSICA DE EXPEDIENTES

CODIGO
PO-UGT-MPD-
03

N° ‘ RESPONSABLE ‘

9

10

11

12

13

14

15

16

17

18

Asesor de MIAJ

ACTIVIDAD ‘

Si: Solicita al peticionario algunos datos para formular el
formato de consulta, solicita su identificacién y la conserva
durante la consulta y genera una fotocopia de la misma.

Remite al solicitante al area de consulta con las medidas de
proteccion correspondientes.

Solicita el expediente al encargado del archivo y firma el
formato.

¢Requiere reproduccién y genera costo?

No: Entrega en la modalidad requerida y contindia en la
actividad No. 15. En caso de que la entrega sea menor a 20
hojas se expedira el formato de recibo.

Fin del procedimiento

Si: Genera el Recibo de Pago correspondiente (Conecta
con el procedimiento de entero de derechos PO-UGT-
MDP-05), o, en su caso, la referencia bancaria para que se
realice el pago ante la institucion electronica. Una vez que
muestre copia fiel del deposito, emite el Recibo de Pago,
en ambos casos, se entrega una copia con el o los sellos
de “Pagado” y “Entregado”, si es necesario.

Reproduce la informacién solicitada y genera version
publica de la informacién.

Obtiene del solicitante el acuse de recibo.

Informa al solicitante sobre el formato de sugerencias y
comentarios para evaluar el servicio del MIAJ.

Archiva la solicitud con los formatos generados
(Clasificacion archivistica MX-SCJN-TAI-01). Asienta la
informacion correspondiente en la estadistica y la remite al
Director de MIAJ.

Verifica que el proceso se haya realizado correctamente y
recopila la informacién en los Mddulos.

Fin de Procedimiento

DOCUMENTO
GENERADO

Formato PO-
UGT-MPD-03-
FO1

Formato PO-UGT-
MPD-03-F03 / PO-
UGT-MPD-03-F04

PO-UGT-MPD-
03-F02

Formato PO-UGT-
MPD-03-F03 / PO-
UGT-MPD-03-F04

Formato PO-
UGT-MDP-03-
FO5
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UNIDAD GENERAL DE TRANSPARENCIA'Y

SISTEMATIZACION DE LA INFORMACION JUDICIAL HOJA 7 DE 20
SUBDIRECCION GENERAL DE TRANSPARENCIA Y ACCESO
A LA INFORMACION
] CODIGO
PROCEDIMIENTO CONSULTA FISICA DE EXPEDIENTES PO-UGT-MPD-
03

5. DIAGRAMA DE FLUJO

Asesor MIAJ

Director de Médulos de Informacién y Proteccion de Datos ‘

Inicio

1

Recibe solicitud de expediente
por parte del peticionario

v 2

Verifica los datos del
expediente solicitado por el
peticionario

¢(Es competencia de la
SCJUN?

Indica al peticionario que no es competencia o
Fin que no esta el expediente bajo resguardo, lo
orienta para que acuda al lugar que lo conserva o

presente procedimiento ordinario

| 5

Orienta al peticionario para
que acuda a la instancia
que puede otorgar el
acceso a la informacion

v

Fin

¢Es competencia del CJF?

Orienta al peticionario para que
presente su solicitud en la PNT
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e SUBDIRECCION GENERAL DE TRANSPARENCIA Y ACCESO
A LA INFORMACION ]
CODIGO
PROCEDIMIENTO CONSULTA FISICA DE EXPEDIENTES PO-UGT-MPD-
03

Conecta con el
procedimiento de
recepcion y entero
de derechos PO-
UGT-AI-01

Director de Mddulos de Informacién y Proteccion de Datos |
|
|
|
|
|
|
|
|
|
|
|
|
|

Asesor MIAJ

Verifica en la base de datos de
expedientes judiciales la
disponibilidad y ubicacién del
expediente

Canaliza al peticionario al No
MIAJ donde se encuentra la
informacion o propone el
inicio procedimiento ordinario.

Conecta con el
procedimiento de
recepcion y entero
de derechos PO-
UGT-MDP-05

12

Entrega en la modalidad
requerida; en caso de que la
entrega sea menor a 20 hojas

se expedira el formato.

¢Se encuentra el
expediente en el lugar
donde se presentd la
solicitud?
Si

Solicita al peticionario datos y
formula el formato, solicita su
identificacion y la conserva y
durante la consulta y genera

una fotocopia de la misma. | PO-UGT-MDP-03-
FO1

v 10

Remite al solicitante al &rea
de consulta con las medidas
de proteccion.

v 11

Solicita el expediente al
encargado del archivo y firma
el control correspondiente.

¢ Requiere reproduccion
y genera costo?

F03 o PO-UGT-
MPD-03-F04

PO-UGT-MPD-03-

Genera el Recibo de Pago
correspondiente o, en su
caso, referencia bancaria
para realizar el pago ante la

institucion electronica. Una
vez que muestre copia fiel del
depésito, emite el Recibo de
Pago, y en ambos casos, se
entrega una copia con el o los

sellos de "Pagado" y

"Entregado", si es necesario | po_GT-MPD-03-
F02
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SUBDIRECCION GENERAL DE TRANSPARENCIA Y ACCESO
A LA INFORMACION ]
CODIGO
PROCEDIMIENTO CONSULTA FISICA DE EXPEDIENTES PO-UGT-MPD-
03

18

Verifica que el proceso se haya
realizado comrectamente y recopila
la informacién en los Médulos.

a

Reproduce la informacion
solicitada y genera versién publica
de la informacién

\ 15

Obtiene del solicitante el acuse de
recibo

Director de Mdédulos de Informacién y Proteccion de Datos ‘ Asesor MIAJ

P

v 16

FO03 o PO-UGT-

Informa al sdlicitante sobre el
formato de sugerencias y
comentarios para evaluar el

servicio del MIAJ.

\ 17

Fin

Archiva la solicitud con los
formatos generados. Asientala
informacién correspondiente en la
estadisticay la remite al Director

PO-UGT-MDP-03-
FO05

de MIAJ. Y

Clasificacion
archiistica
MX-SCJN-TAI-01
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CODIGO
PO-UGT-MPD-
03

PROCEDIMIENTO CONSULTA FiSICA DE EXPEDIENTES

6. FORMATOS E INSTRUCTIVOS DE LLENADO

CcODIGO RESPONSABLE

NOMBRE

PO-UGT-MPD-03-F01 Consulta Fisica de Expedientes Asesor MIAJ

PO-UGT-MPD-03-F02 Recibo de Pago Asesor MIAJ

PO-UGT-MPD-03-F03 Acuse de recibo Asesor MIAJ

PO-UGT-MPD-03-F04 Acuse de recibo de informacion (hojas Asesor MIAJ
gratuitas)

PO-UGT-MPD-03-F54 Sugerencias y comentarios Asesor MIAJ
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CONSULTA FiSICA DE EXPEDIENTES

PO-UGT-MPD-03-F01

UNIDAD DET ¥ GN DE LA INFORMACION JUDICIALJ
UNIDAD DE TRANSPARENCIA]

Sllpl“ema COI‘ [e MODULO DE INFORMAGION Y ACCESO A LA JUSTIGIAJ
e e Formate para a consulta fisica de expedientes jurisdicclonales|

de Justicia de la Nacion cuvo archive se ordend antes del doce dejunic de dos mil tres]

Ciudad de México (Bolivar)

Apuingo Patems Apeinia Materm Hombie (5) 7 Fecin
Dormicio {calle y ndmiro) Delegaciin o Municiia Carma is) ehodhgico s’
Colonia Ciudad Estade Céaigo Posta
Tekifo lasdah A en  caso) Ocupaciin
niEmeno o de asuMo @ instanda) *
el Supueto g e o petir e CorRaT A o A eror ook acurter ona st ol formars
[En edemings de & eablecioe poo los arviowtes 11y 12 ool Acueree 2015 a & Seprema Corte 0 Justies de la Nacidn, poe of gue se expiden]
L A Gl B TAE? sk \ pobies, ¥ Sribuciones 441 Comsti di Tramipanncia di I Suprema Corte ¢ Juiccn de iy
[Nacikin, se precisa gee 3 consuita Nisics de exped entes jurisdiooionakes coyo arch ivo se ordend antes del doce &2 juslo de dos mil res, se sujecard 3l procedimiento sumanio, sin mds regriccones gue Bs necesarias para s
. Aakid O permain d L prsondl G los Midulis di IOrmactn v Adliss 3 13 JuStoa encaagados di U resguind s, deberd redabar ol SoloRante v $oow e il én o G i s
nefhvigar come confidencial tach il , EXERPLD coa autonzaciia per eserite del voelar d la infeemacién o di los suceacnes oo
e Bl mcumplimiento dé este Lompromud, peede 0ar ugar g sl I contened & n lak leyes redpe civas

1 wisramios qure Mo wpcibicio i mesteriar orumentirl qup Gmpanr sl Fale, & PAPONLIDLS 08 1 AR | (AGOEN, UmEMO PO [mT ST B f informErion N BN 08 FXPRTITTA, A0 QAT provbide g o]
e rrontusen s 1o vt vesliddhnse s cumslnuier e

Draos die ( 6 )
identificacion oficial

Firma dol responssbie en ¢ Archivi Fiema did salicitants

SELLO
Ciudad de México (Bolivar)

Ubicacin fisica del &rea de Archivo
OBSAVACKI RS

FoLIO | (9 )

A

* En caso de tratarse 5 penal 0 familar, se podrd Gcteder & de las In conformen, en alencion a1

Critenio 1 X 2008 gel Cormibe ou ACceso @ B IrSommacion ¥ o0 Probeccin de Datos Personakes e B Sugrerme Core ou Justica de b N dn
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CONSULTA FiSICA DE EXPEDIENTES

Para el llenado del formato:

Debera colocar el MIAJ de origen.

Debera colocar la fecha en que se llena el formato.

Deberé colocar los datos personales del solicitante.

Deberé especificar en qué consistio la solicitud presentada.
Deberé colocar si hubo reproduccién de informacion.

Deberé colocar los datos de la identificacion oficial del solicitante.
Deberé recabar las firmas correspondientes.

Colocar la impresién del sello del reloj fechador.

Deberé colocar el numero de folio de la solicitud.

CoNoOR~ONE

PO-UGT-MPD-03-F01
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RECIBO DE PAGO

PO-UGT-MDP-03-F02

518 reCit 1o 65 oneia]

UNIDAD GENERAL DE TRANSPARENCIA Y SISTEMATIZACION DE LA INFORMACION JUDICIAL

WJ’ Madulo de Informacion y Acceso a la Justicia
e Slll‘_]ﬂe}l}ili‘COIIF Ciudad de México (Bolivar) ) DN
2%aE  de Justicia de la Nacion Recibo de pago {entrega de informacion) s | ( 1 )
vese |DE/O 2 ~
T ——— N\
Fechay hora: | ( 4 )
/7~ O\ ~
Apellido Paterno Apellido Materno Nombre (s) ( 6 Tipo y mimero de la solicitud
Procedirrierto Proce: Consulta fisica de elefﬁgf]?cnaade Wale Onico de | Wale dnico de cormp.
surrario ardinario expediertes e \thlmeca de leyes
Mimero de folio ya 7 )
Modalidad de entrega solicitada y cantidadf g ) N
050 O Impresionies) 10.008n—" 0 Discols ) compacto(s )
0.50 0 Copiai(s) simple(s) 12.00 0 Audiocaseta(s)
1.00 0 Copia(s) certificada(s) 32000 0 Videocasete(s)
4.00 0 Disquete(s) 60.00 0 DWD(s)
0.10 0 Hojals ) digitalizada(s)

Firma del asesory sello

= 0,00

° Efectiva

Forma de pago:
Ficha de
depdsito

Este rectbo no es valido sin firma  sello

* 12 Uidad de Transnarenoia terdrd disponible 12 imfoom 2eiie solioitad, durante ur dlazo mini o de seserte dias. comado 2 Aarti de pue of solbiate hublere malizado, e su saso, o payo respectivg, el oual deberd elotuarse en ur pl2zn no mayor 2 el dias,

* Este rectbo no es oficiall
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RECIBO DE PAGO

PO-UGT-MDP-03-F02

Para el llenado del formato:

wnN e

6.
7.
8
9.
10.
11.

Deberd ingresar un nimero de folio Gnico, consecutivo e infinito.

Deberé ingresar la clave o nomenclatura del MIAJ donde se recibi6 el pago.

Deberé ingresar la Ciudad y Estado, donde se recibi6 el pago o el solicitante presenté copia fiel
de la ficha de depdsito bancario.

Deberé ingresar la fecha y hora en que se recibi6 el pago o fue exhibida la copia fiel de la ficha
de depésito bancario.

Opcionalmente, anotar el nombre del solicitante, ingresando sus datos en los campos Apellido
Paterno, Apellido Materno y Nombre(s).

Deberd indicar el tipo de solicitud por la cual se efectla el pago.

Deberé ingresar el numero de folio de la solicitud por el cual se efectia el pago.

Deberé sefialar la cantidad por modalidad(es), representada en forma numeérica, de la
informacion entregada.

Deberé sefialar la cantidad total a pagar y, en su caso, desglosar el I.V.A.

Deber4 firmar y sellar el formato.

Deberé indicar la forma de pago presentada por el peticionario.
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ACUSE DE RECIBO DE INFORMACION

PO-UGT-MDP-03-F03

{4 e ) UNIDAD DE TRANSPARENCIA
a5 de Jushiciade Ja Nacion  mODULO DE INFORMACION Y ACCESO A LA JUSTICIA

Ciudad de México (Bolivar)

‘}5’* Suprema Cor{e SUPREMA CORTE DE JUSTICIA DE LA NAGION

ACUSE DE RECIBO DE INFORMACION

Ciudad de México (Bolivar) @ .a de de
or este medio acuso de recibida la informacion solicitada a través del
odulo de Informacion y Acceso a la Justicia indicado en@o de origen i
3
|

a cual concuerda con la peticién asentada con nimero de Foli , Y que consiste en:

O,

La que se entrega en la siguiente modalidad:

Copia simple

@ Disquete

Disco compacto

Copia certificada

Correo electrénico

DVD

Videocasete/Audiocasete Otra (especificar)

U
i

Atentamente

SELLO

©

Nombre y firma del solicitante
(La informacion que se coloque en este rubro
debe ser la misma que proporcioné el usuario en la solicitud)

O
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PO-UGT-MDP-03-F03

ACUSE DE RECIBO DE INFORMACION

Para el llenado del formato:

Deberé colocar la fecha en que se llena el formato.

Sefialar la procedencia de la solicitud.

Deberé colocar el numero de folio de la solicitud.

Deberé especificar en qué consistio la solicitud presentada.

Deberé colocar la informacion entregada.

Deberé colocar el nombre del peticionario, y solicitar la firma correspondiente.
Colocar la impresion del sello del reloj fechador.

Nogkrwdbr
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ACUSE DE RECIBO DE INFORMACION (HOJAS GRATUITAS)

PO-UGT-MDP-03-F04

o oty UNIDAD GENERAL DE TRANSPARENCIA Y
29 de Justicia de la Nacion SISTEMATIZACION DE LA INFORMACION JUDICIAL
MADULO DE INFORMACION Y ACCESO A LA JUSTICIA

Ciudad de México (Bolivar)

ACUSE DE RECIBO DE INFORMACION

Ciudad de Mexico (Bolivar) a de de

Por este medic acuso de recibida la informacién solicitada a través del
Médulo de Informacion y Acceso a la Justicia indicado e \{o de origen

la cual concuerda con la peticién asentada con nimero de Foliy . ¥ que consiste en:

La que se enfrega en la siguiente modalidad:

Hoja(s) simple(s) I:l

(Ariculo 141 de la Ley General de
Transparencia y Acceso a la Informacion, ...
La informacion deberg ser entregada sin
costo, cuando impligue la entrega de no
més de veinfe hojas simples...)

Atentamente

NOMBRE Y FIRMA DEL SOLICITANTE
(La informacidn que se cologue en este rubro
debe serla misma que proporciond el usuario en la solicitud)
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ACUSE DE RECIBO DE INFORMACION (HOJAS GRATUITAS)

Para el llenado del formato:

Deberé colocar la fecha en que se llena el formato.

Sefalar la procedencia de la solicitud.

Debera colocar el numero de folio de la solicitud.

Deberé especificar en qué consistid la solicitud presentada.

Deberé colocar el numero de hojas gratuitas entregadas.

Deberé colocar el nombre del peticionario, y solicitar la firma correspondiente.
Colocar la impresién del sello del reloj fechador.

NogkrwprE

PO-UGT-MDP-03-F4
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SUGERENCIAS Y COMENTARIOS
PO-UGT-MDP-03-F05

UNIDAD GENERAL DE TRANSPARENCIA Y SISTEMATIZACION
%uprenla Cor[e DE LA INFORMACION JUDICIAL

A de Justicia de la Nacion ¢ ONY ACCESOA LA JETICIA
2 Isticia de la Nac MODULO DE INFORMAGION Y ACCESO A LA JUSTIGIA

iudad de México (Bolivar)

Ciudad de México (Bolivar) ,a de de

Con el fin de hrindarle un mejor servicio, agradecemos nos otorgue sus
comentarios:

Agillidad en nuestro servicio

| Excelente I Bueno I Regular | Malo |

Amabilidad de nuestros colaboradores:

| Excelente | Bueno | Regular | Malo |

Frecuencia con que utiliza nuestro servicio.

Esporadicamente

| Diariamente |Semana|mente| Quincenalmenlel Mensualmente

¢Encontré la informacién que requeria?

I S | NO ]

En caso contrario, por qué razén?

Si tiene alguna sugerencia para mejorar este servicio, por favor utilice este
espacio:

jMuchas gracias!
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SUGERENCIAS Y COMENTARIOS
PO-UGT-MDP-03-F05
Para el llenado del formato:
DATOS PRE-IMPRESOS PREVIO A LA ENTREGA AL SOLICITANTE

1. Deberé ingresar la Ciudad y Estado del MIAJ donde se atendi6 al solicitante.
2. Debera ingresar un namero de folio Unico, consecutivo e infinito.
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EST,
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PODER JUDKCIAL DE LA FEDERACION
LEETICI OF LA MACION

LA MG

SUPAILLA CORTE O

v

PRESIDENCIA
UNIDAD GENERAL DE TRANSPARENCIA'Y

SUBDIRECCION GENERAL DE TRANSPARENCIA Y ACCESO
A LA INFORMACION

SISTEMATIZACION DE LA INFORMACION JUDICIAL HOJA 1 DE 22

PROCEDIMIENTO DE CONSULTA ELECTRONICA DE EXPEDIENTES

CODIGO

04

PO-UGT-MPD-

1. OBJETIVO

Proporcionar la consulta electronica de expedientes judiciales bajo resguardo de la SCJIN, y en su caso,
generar el documento mediante el cual se suprima informacién considerada legalmente como
reservada y/o confidencial, de las sentencias de los expedientes que integran los archivos judiciales,
de conformidad con el marco normativo aplicable en materia de transparencia y acceso a la informacion
de la misma SCJN, y que puede ser entregado a cualquier persona en el ejercicio de su derecho a la
informacion.

2. MARCO JURIDICO Y POLITICAS DE OPERACION

MARCO JURIDICO

2.1. Articulo 60. de la Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.

2.2. Tratados Internacionales en la materia ratificados por el Estado Mexicano.

2.3. Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica.

2.4. Ley General de Proteccion de Datos Personales en Posesién de Sujetos Obligados.

2.5. Ley Federal de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica.

2.6. Acuerdo General de Administracion 05/2015 del tres de noviembre de dos mil quince, del
Presidente de la Suprema Corte de Justicia de la Nacidn, por el que se expiden los
Lineamentos temporales para regular el procedimiento administrativo interno de acceso a la
informacion publica, asi como el funcionamiento y atribuciones del Comité de Transparencia
de la Suprema Corte de Justicia de la Nacion.

2.7. Ley General de Archivos, asi como Acuerdos y Lineamientos expedidos por la Suprema
Corte en materia de archivos.

2.8. Normas y politicas del Sistema Nacional de Transparencia.

2.9. Clasificacion de Informacion 16/2014 del Comité de Transparencia de la SCJIN.

ELABORO: VALIDO.:
Lic. Gabriel Haqueth Torres Mtro. Carlos E. Maraveles Tovar Mtro. Alfredo Delgado Ahumada
Director de Médulos y Proteccion de | Subdirector General de Transparencia Titular de la Unidad General de
Datos y Acceso a la Informacion Transparencia y Sistematizacion de la
Informacion Judicial
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PO-UGT-MPD-

POLITICAS DE OPERACION

2.10.

2.11.

2.12.

2.13.

2.14.

2.15.

2.16.

2.17.

2.18.

2.19.

En el caso de la consulta fisica o electronica de expedientes jurisdiccionales, ésta se
otorgara en un namero indeterminado de ocasiones, con base en las cargas de trabajo del
MIAJ, cuando éstos tengan acceso a los soportes en los que se haya difundido la
informacion solicitada.

La recepcion de solicitudes se hara de manera personal en los MIAJ, para lo cual el
solicitante debera entregar identificacion oficial vigente al Asesor para que se le permita la
consulta fisica y/o electrénica.

El o la servidora publica que tenga la funcién de la atencidén de solicitudes mediante este
procedimiento, es responsable de la recoleccion y debido tratamiento de los datos
personales que los solicitantes, conforme las politicas autorizadas por la institucién.
Cualquier duda o incidencia debera reportarla al Director de M6dulos de manera inmediata.

El plazo para dar respuesta a la solicitud comenzara a partir de la presentacion de la
peticion, si se realiza en dias habiles, en el horario establecido para los MIAJ, publicado en
el portal de Internet de la SCJIN o disponible en cada uno de los MIAJ. Para el caso de
solicitudes registradas en dias inhabiles, o fuera del horario sefialado el plazo comenzara a
computarse hasta el dia habil siguiente en que se presenté la peticién.

El acceso al o los equipos de computo de los MIAJ debera ser a los sistemas autorizados e
instalados por la DGTI, y a navegadores que solo permitan tener acceso a paginas
gubernamentales, por lo que no podran tener acceso a la Intranet u otras redes no
aprobadas o implementadas en las medidas de seguridad tecnoldgica y fisicas aprobadas.

En el caso de requerir copia impresa o electronica, se le informaran los costos de
reproduccidn, en su caso, una vez enterada y acreditada la respectiva cuota de acceso, ésta
se le entregara en un plazo no mayor a tres dias habiles, o en atencion al volumen de la
informacion o de las cargas de trabajo del MIAJ.

El costo por reproduccién se generara considerando las modalidades y costos autorizados,
publicados en la seccion de Transparencia del portal institucional y visibles en cada uno de
los MIAJ.

El acceso a la informaciéon se dara por cumplido cuando la informacién se ponga a
disposicion del solicitante para su consulta en el sitio donde se encuentre, o bien, mediante
la expedicién de copias simples y/o certificadas, o cualquier otro medio, sin que ello implique
el procesamiento de informacion contenida en esos documentos.

En el caso de que sea necesario el entero de derechos por reproduccion de informacién, se
expedira un recibo de pago para acreditar la recepcién de los recursos por parte del
solicitante y se entregara la informacion en los medios dispuestos al efecto.

La informacién debera ser entregada sin costo de reproduccion, cuando implique la entrega
de no mas de veinte hojas simples. En ese caso se expedira al solicitante el recibo de
entrega de hojas gratuitas.
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2.20. El MIAJ integrara diariamente la estadistica correspondiente, con los datos del formato de

3.

solicitud integrados electrénicamente o recabados, los recibos de pago o de hojas gratuita,
gue en su caso expida, la cual remitird de manera quincenal y mensual al Director de
Médulos. Para el caso de la estadistica de los MIAJ en las CCJ, se debera remitir en un
primer momento a la DGCCJ, con el fin de que la compile, y en su oportunidad la remita al
Director de Mddulos.

2.21. Los usuarios podran presentar sugerencias y comentarios ante el personal del MIAJ,
mediante el llenado del formato correspondiente, los cuales seran supervisadas por el
Director de MIAJ, quien aplicara los procesos de correccidon o mejoras necesarias.

2.22. El asesor o titular del M6dulo de Informacién es responsable de la colocacion y actualizacién
de los avisos de privacidad e informacion sobre horarios y cuotas de reproduccién, asi como
de la utilizacion y cuidado de la infraestructura instalada para su operacién; en el caso de
requerir algiin material debera gestionarlo, en caso de los Moédulos de las Casas de la
Cultura Juridica con la o el Director de la misma, y en el caso de la Ciudad de México con
el Director de Médulos.

ABREVIATURAS Y GLOSARIO

Archivo Administrativo

Conjunto organizado de documentos, en cualquier soporte, que son producidos por las areas (segin
la Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica) de la Suprema Corte, en ejercicio
de sus funciones o actividades.

Archivo Histdrico
Conjunto organizado de documentos que tengan cincuenta afios 0 mas, ya sea administrativo o
jurisdiccional, a partir de la fecha en que se ordend su archivo.

Archivo Judicial
Conjunto organizado de expedientes, en cualquier soporte, que son producidos por los érganos
jurisdiccionales federales.

Archivo Medio

Aquellos expedientes judiciales concluidos que tengan mas de cinco y menos de cincuenta afios
respecto a la fecha en que se ordend su archivo. Tratdndose de archivo administrativo se consideran
aquellos documentos que cumplan de dos a cincuenta afios a partir de la fecha en que se orden6 su
archivo.

Archivo Reciente

Los expedientes judiciales concluidos que tengan hasta cinco afios, a partir de la fecha en que se
ordené su archivo. Tratandose de archivo administrativo se consideran aquellos documentos que
tengan hasta dos afos, a partir de la fecha en que se ordend su archivo.

Asesor de MIAJ
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CODIGO

04

PO-UGT-MPD-

Servidora o servidor publico de la SCJIN, que entre sus funciones tenga asignadas la del tramite de
las solicitudes de acceso a la informacion que se desahoguen mediante procedimiento sumario de
manera presencial, telefénica, via electrénica o por cualquier otra via oficial y cuyas actividades
consistan en: orientar, asesorar, entregar informacioén, recopilar datos personales para su tramite, y
en su caso el cobro, de los costos por reproduccion de informacién aprobados a los peticionarios para
la obtencién de informacion.

CCJ
Casa de la Cultura Juridica.

CDAACL
Centro de Documentacion, Andlisis, Archivos y Compilacién de Leyes.

CJF
Consejo de la Judicatura Federal

Comité de Transparencia
Comité de Transparencia de la SCIN

Director de MIAJ
Director de Médulos y Proteccién de Datos.

DGTI
Direccion General de Tecnologias de la Informacion.

MIAJ

El Médulo de Informacion y Acceso a la Justicia es el 6rgano de la Unidad de Transparencia que, en
caso de recibir solicitudes de personas privadas de su libertad, remitira los documentos relacionados
con éste para el desahogo correspondiente.

SACEJ
Sistema de Administracion y Consulta de Expedientes Judiciales.

SCJIN
Suprema Corte de Justicia de la Nacién.

SGTAI
Subdirector General de Transparencia y Acceso a la Informacion.

UGTSIJ
Unidad General de Transparencia y Sistematizacion de la Informacién Judicial.

Version Publica
Documento a través del cual se suprime la informacion considerada legalmente reservada o
confidencial, de conformidad con el marco normativo aplicable.
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4. DESCRIPCION NARRATIVA

NO

RESPONSABLE

Asesor de MIAJ

ACTIVIDAD

Inicio del Procedimiento

Recibe solicitud de expediente por parte del peticionario.
Verifica los datos del expediente solicitado.

¢Es competencia de la SCIN?
Si: Pasa a la actividad namero 7.
No: Indica al peticionario que no es competencia de la
SCJIN, o, que no se encuentra el expediente bajo su
resguardo, por lo que orienta para que acuda al lugar que
lo conserva o inicie un Procedimiento Ordinario PO-UGT-AI-
01.

¢Es competencia del CJF?

No: Orienta al peticionario para que acuda a la instancia
gue pueda otorgar el acceso a la informacion.

Fin del procedimiento

Si: Orienta al peticionario para que ingrese su solicitud a
través de la PNT

Fin del procedimiento

Si: Verifica en la base de datos de expedientes judiciales,
la disponibilidad del expediente en el SACEJ.

¢ Se encuentra el expediente en el lugar donde se
presenté la solicitud?

No: Canaliza al peticionario al Archivo Central de la SCJN
donde se encuentra la informacién, o, propone el inicio del
procedimiento ordinario PO-UGT-AI-01) para la obtencién
de copias de las constancias que requiera.

Fin del procedimiento

DOCUMENTO

GENERADO
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o DOCUMENTO
N ‘ RESPONSABLE ‘ ACTIVIDAD ‘ GENERADO
9 Si: Solicita al peticionario algunos datos para formular el | Formato PO-
formato de consulta, solicita su identificacion, la conserva 'y | UGT-MPD-04-
genera una fotocopia de la misma. FO1
10 Remite al solicitante al &rea de consulta con las medidas
correspondientes.
11 Ingresa la consulta en el equipo de computo del Médulo de
Informacion y formula el formato.
¢Requiere reproduccién y genera costo?
12 No: Entrega en la modalidad requerida y continda en la | Formato PO-
actividad namero 15. En caso de que la entrega sea menor | UGT-MPD-04-
a 20 hojas se expedira el formato de recibo. FO03 o PO-UGT-
MPD-04-F04
Fin del procedimiento
13 Si: Genera el Recibo de Pago correspondiente (Conecta | Formato PO-
con el procedimiento de entero de derechos PO-UGT- | UGT-MPD-04-
MDP-05), o, en su caso, la referencia bancaria para que se | F02
realice el pago ante la institucion electrénica. Una vez que
muestre copia fiel del depdsito, emite el Recibo de Pago,
en ambos casos, se entrega una copia con el o los sellos
de “Pagado” y “Entregado”, si es necesario.
14 Reproduce la informacién solicitada y genera version
publica de la informacién.
15 Obtiene del solicitante el acuse de recibo. Formato PO-
UGT-MPD-04-
FO03 o0 PO-UGT-
MPD-04-F04
16 Informa al solicitante sobre el formato de sugerencias y | Formato PO-
comentarios para evaluar el servicio del MIAJ. UGT-MDP-04-05
17 Archiva la solicitud con los formatos generados
(Clasificacion Archivistica MX-SCJN-TAI-01). Asienta la
informacion correspondiente en la estadistica y la remite al
Director de MIAJ.
18 Verifica que el proceso se haya realizado correctamente y
recopila la informacién en los Mddulos.
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N° RESPONSABLE ACTIVIDAD

Fin de Procedimiento

DOCUMENTO
GENERADO

xZYEA00s5PPYmoDFZHtwQP6DERS55yhxIBpXNri94Usw:



PRESIDENCIA
UNIDAD GENERAL DE TRANSPARENCIA'Y

SISTEMATIZACION DE LA INFORMACION JUDICIAL HOJA 8 DE 22
SUBDIRECCION GENERAL DE TRANSPARENCIA Y ACCESO
A LA INFORMACION
) CODIGO
PROCEDIMIENTO CONSULTA ELECTRONICA DE EXPEDIENTES PO-UGT-MPD-
04

5. DIAGRAMA DE FLUJO

Director de Médulos de Informacién y Proteccién de Datos | Asesor MIAJ

Inicio

1

Recibe solicitud de expediente
por parte del peticionario

-

Verifica los datos del
expediente solicitado,

Si
¢(Es competencia de la
SCJIN?

Indica al peticionario que no es competencia o
w que no esta el expediente bajo resguardo, lo
orienta para que acuda al lugar que lo conserva o
presente procedimiento ordinario

|
|
|
|
|
|
|
} ¢Es competencia del CJF?
|

| 5

Orienta al peticionario para
que acuda a la instancia
que puede otorgar el
acceso a la informacion

Orienta al peticionario para que
ingrese su solicitud a través de
| laPNT
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Director de Médulos de Informacion y Proteccion de Datos

Conecta conel
procedimiento de
recepcion y entero
de derechos PO-
UGT-MDP-06

Canaliza al peticionario al
Archivo Central de la SCIN
donde se encuentra la
informacién, o, propone iniciar
procedimiento ordinario PO-
UT-AI-01, para la obtencion
de copias de las constancias
que requiera.

Fin

Asesor MIAJ

SACEJ.

Verifica en la base de datos de
expedientes judiciales la
disponibilidad del expediente en el

¢Se encuentra el

donde se presenté la
solicitud?

expediente en el lugar

12

PO-UGT-MDP-04-

Entrega en la modalidad
requerida; en caso de que la
entrega sea menor a 20 hojas
se expedira el formato.

Conecta conel
procedimiento de

PO-UGT-MDP-04-
F03 / PO-UGT-
MDP-04-F04

misma.

Solicita al peticionario
algunos datos para formular
el formato de consulta, solicita
su identificacion, la conserva
y genera una fotocopia de la

A 4

10

correspondientes.

Remite al solicitante al area
de consulta con las medidas

\ 4

11

Ingresa la consulta en el
equipo de céomputo del
Médulo de Informacién y

formula el formato.

y genera costo?

¢ Requiere reproduccion

recepcion y entero
de derechos PO-
UGT-MDP-05

sellos de "Pagado" y

Genera el Recibo de Pago
correspondiente o, en su
caso, referencia bancaria
para realizar el pago ante la
institucion electronica. Una
vez que muestre copia fiel del
deposito, emite el Recibo de
Pago, y en ambos casos,
entrega una copia con el o los

"Entregado", si es necesario

se

PO-UGT-MDP-04-
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Director de Médulos de Informacién y Proteccién de Datos

18

Verifica que el proceso se haya
realizado correctamente y recopila
la informacién en los Médulos.

Asesor MIAJ

Y

Reproduce la informacion
solicitada y genera versién publica
de la informacion

15

Obtiene del solicitante el acuse de
recibo

PO-UGT-MDP-04-
F03 o PO-UGT-
MDP-04-F04

v 16

Informa al solicitante sobre el
formato de sugerencias y
comentarios para evaluar el

PO-UGT-MDP-04-
F05

;

servicio del MIAJ.

. 17

Archiva la solicitud con los
formatos generados. Asienta la
informacion correspondiente en la
estadistica y la remite al Director
de MIAJ.

/

Clasificacion
archivistica
MX-SCJIN-TAI-01
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PROCEDIMIENTO CONSULTA ELECTRONICA DE EXPEDIENTES

6. FORMATOS E INSTRUCTIVOS DE LLENADO

cODIGO NOMBRE RESPONSABLE

PO-UGT-MPD-04-F01 Consulta Electronica de Expedientes Asesor MIAJ
PO-UGT-MPD-04-F02 Recibo de Pago Asesor MIAJ
PO-UGT-MPD-04-F03 Acuse de recibo Asesor MIAJ
PO-UGT-MPD-04-F04 Acuse de entrega (Hojas Gratuitas) Asesor MIAJ
PO-UGT-MPD-04-F05 Sugerencias y comentarios Asesor MIAJ
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PO-UGT-MPD-04-F01

UNIDAD GENERAL DE TRANSPARENCIA Y SISTEMATIZACION DE LA INFORMACION JUDICIAL]
UNIDAD DE TRANSPAREMNCIA|

Supre ma Cort-e MODULD DE INFORMACION Y ACCESO A LA JUSTICIA]

de Justicia de la Nacion sm::::“ hrinis n!“n?mrnsuludl » (SACEJ)

Ciudad de México (Bolivar)

Apellido Paterna Apellido Materno Hombre fs) /7 Tawm
Domicillo calle y nimerc) Delgacién @ Municipla Correo (s) hhusssmiel f5)
Colania Ciudad Estado Codigo Pustal
Tedifono (s) de Domicilio fincluir lada) Teléfano s) de Oficing (inclult Iada y extonsiin en su caso) Ocupacidn
o i de bos i (anotar mimero de expediente, tipo de asunto ¢ instancia *
" En el supuesio de que o Tequiers consular s o1 Axesor podcs adumtar ure s al formaln
e comtormis a0 com 13 CLafcarin d informacion 12001, #0 19 # 36 de 2014, 2 TR 06 — 4 1837 £N LA S WA, GO
oE JLSTICIA DE LA MACION. £5 PROCEDENTE CONCEDER EL ACC , DE CON LD DISFLESTO EN LA FRACCION v DEL ARTICULO 26 DEL REGLAMENTO DE LA SLEREMA CORTY
s ustcin o6 wa seading v DL COMSERD DE LA LA LT BEERRAL 05 ¥ ACTHSO A LA -y [rsti—
oor o articuies 10y 12 ded Agverde Ganeral # Adminlracien 052015 &) tris de nowiemies 0 fos mil quince, del Prasifents di 13 Soprema Corte fe Justicia $o ka Nagitn, per & Ui 3¢ @ in 108 Lisgamentes emperalis par
g gl o a EObIcR &l o &) ¥ fal Comite de B
), S U CONSETVaCkin. &l person al de s Midu ks de Isformaciin o
Pociio o b Judticia encangad oo die w0 reiguardo, dibard recabar dil solicitints un docoments en €l que e compromats & no fvulgar ls infformatitn coniderada logalewate riidencial g

fercepee cuando cuesce con astoriraciéa por excrito fe euiar fe 1a Infomacitn o de los sucescres 6 éxe £l incomaliniento de este compromis, peede 43 bgar 3 QUE |3 AUSONd ades comperantes aplaUm as sandoned
fosn iom w13 om 1t s respectiva

ko euennz vaangoss o custruer meso,

Fiema
SELLO
Mombee y firma del responsable del
Médulo de Informaciin y Acceso ala Justicia
Observacionss FOLIO | \ 9 )

* La conguls elctronica de expeckenites 58 olorga en stenciin sl Criterio 142014, dervado de s Clasficackin de Informacidn 16,2014, del Comita de Mrnrmimnn ¥ de Proteceadn

o Datos Personakes de la Suprema Corte de Justicia de la Nacién,
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Para el llenado del formato:

Debera colocar el MIAJ de origen.

Deberé colocar los datos personales del solicitante.

Deberé colocar la fecha en que se llena el formato.

Deberé especificar en qué consistio la solicitud presentada.
Debera colocar si hubo reproduccién de informacion.

Debera colocar los datos de la identificacion oficial del solicitante.
Deberé recabar las firmas correspondientes.

Colocar la impresion del sello del reloj fechador.

Debera colocar el numero de folio de la solicitud.

CoNoGOA~LNE

PO-UGT-MPD-04-FO1
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RECIBO DE PAGO

PO-UGT-MDP-04-F02

Esie rectbo no es ohicial

UNIDAD GENERAL DE TRANSPARENCIA Y SISTEMATIZACION DE LA INFORMACION JUDICIAL
Madulo de Informacion y Acceso a la Justicia

¥ Suprema Corte Ciudad de México (Bolivar) —
2we®  de Justicia de la Nacion Recibo de pago (entrega de informacién) | e | ( 1 )
Mams | DE/O 2 ~
— N\
Fechay hora: | ( 4 )
/7~ \ ~~
Apellido Paterno Apellido Materno Nombre (s) ( 6 Tipo y numero de la solicitud
Procedirrierto Proce Consulta fisica de ele(c){.rgiiucnaade Wale Ohico de | Wale Onico de corrp.
suImario ordinario expedientes e \lelmeua de leyes
MNimero de folio /‘\ 7 )
Modalidad de entrega solicitada y cantidadf g ) N
0.50 0 Impresion{es) 10.00n—" 0 Disco{s) compacto(s)
050 O Copials) simple(s) 12.00 0 Audiocasete(s)
1.00 0 Copia(s) certificada(s) 2000 0 Videocasete(s)
400 0 Disquete(s) 60.00 0 DVD(s)
010 0 Hoja(s ) digitalizada(s)

Firma del asesory sello

Total

—1 0,00

° Efectivo

Forma de pago:

Ficha de
depdsito

Este recitbo no es valido sin firma v sello

*ia Unidad de Transpaensis berdrd dispontiie b2 irform scivt solicitads, dursmle um plezo m inin o de sesents dfas, contado 2 asrtir de goe o sofsimnte hufers malzado, e su o250, o payo resecinn, of cual deers efctuarse en ur plezn mo nayor 3 teintz diss.

™ Este rectho no es oficiall
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RECIBO DE PAGO

PO-UGT-MDP-04-F02

Para el llenado del formato:

wN e

6.
7.
8
9.
10.
11.

Deberd ingresar un nimero de folio Gnico, consecutivo e infinito.

Debera ingresar la clave o nomenclatura del MIAJ donde se recibid el pago.

Deberé ingresar la Ciudad y Estado, donde se recibi6 el pago o el solicitante presenté copia fiel
de la ficha de depdsito bancario.

Deberé ingresar la fecha y hora en que se recibi6 el pago o fue exhibida la copia fiel de la ficha
de depésito bancario.

Opcionalmente, anotar el nombre del solicitante, ingresando sus datos en los campos Apellido
Paterno, Apellido Materno y Nombre(s).

Deberd indicar el tipo de solicitud por la cual se efectla el pago.

Deberé ingresar el numero de folio de la solicitud por el cual se efectia el pago.

Debera sefialar la cantidad por modalidad(es), representada en forma numeérica, de la
informacion entregada.

Deberé sefialar la cantidad total a pagar y, en su caso, desglosar el I.V.A.

Debera firmar y sellar el formato.

Deberé indicar la forma de pago presentada por el peticionario.
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ACUSE DE RECIBO DE INFORMACION

PO-UGT-MDP-04-F03

(e S i UNIDAD DE TRANSPARENCIA
a5 de Jushiciade Ja Nacion  mODULO DE INFORMACION Y ACCESO A LA JUSTICIA
Ciudad de México (Bolivar)

‘}5’* Suprema Cor{e SUPREMA CORTE DE JUSTICIA DE LA NAGION

ACUSE DE RECIBO DE INFORMACION

Ciudad de México (Bolivar) @ .a de de
or este medio acuso de recibida la informacion solicitada a través del
odulo de Informacion y Acceso a la Justicia indicado en@o de origen i
3
|

a cual concuerda con la peticién asentada con nimero de Foli , Y que consiste en:

O,

La que se entrega en la siguiente modalidad:

Copia simple

@ Disquete

Disco compacto

Copia certificada

Correo electrénico

DVD

Videocasete/Audiocasete Otra (especificar)

U
i

Atentamente

SELLO

©

Nombre y firma del solicitante
(La informacion que se coloque en este rubro
debe ser la misma que proporcioné el usuario en la solicitud)

O

xZYEA00s5PPYmoDFZHtwQP6DERS55yhxIBpXNri94Usw:



PO-UGT-MDP-04-F03

ACUSE DE RECIBO DE INFORMACION

Para el llenado del formato:

Deberé colocar la fecha en que se llena el formato.

Sefialar la procedencia de la solicitud.

Deberé colocar el numero de folio de la solicitud.

Deberé especificar en qué consistio la solicitud presentada.

Deberé colocar la informacion entregada.

Deberé colocar el nombre del peticionario, y solicitar la firma correspondiente.
Colocar la impresion del sello del reloj fechador.

Nogakrwdr
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ACUSE DE RECIBO DE INFORMACION (HOJAS GRATUITAS)

PO-UGT-MDP-04-F04

. b SUPREMA CORTE DE JUSTICIA DE LA NACION
AL Sllpl tma CQI‘[@ UNIDAD GENERAL DE TRANSPARENCIA Y
29 de Justicia de la Nacion SISTEMATIZACION DE LA INFORMACION JUDICIAL

MODULO DE INFORMACION Y ACCESO A LA JUSTICIA

Ciudad de México (Bolivar)

ACUSE DE RECIBO DE INFORMACION
Ciudad de Mexico (Bolivar) a de de

Por este medic acuso de recibida la informacién solicitada a través del
Médulo de Informacion y Acceso a la Justicia indicado e o de origen

. ¥ que consiste en:

la cual concuerda con la peticidn asentada con numero de Foliy
—
La que se enfrega en la siguiente modalidad:

Hoja(s) simple(s) I:l @
{Articulo 141 de la Ley General de

Transparencia y Acceso a la Informacion, ...
La informacion deberg ser entregada sin
costo, cuando impligue la entrega de no

més de veinfe hojas simples...)

Atentamente @
@ SELLO

NOMBRE Y FIRMA DEL SOLICITANTE
(La informacidn que se cologue en este rubro
debe serla misma que proporciond el usuario en la solicitud)
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ACUSE DE RECIBO DE INFORMACION (HOJAS GRATUITAS)

Para el llenado del formato:

Debera colocar la fecha en que se llena el formato.

Sefalar la procedencia de la solicitud.

Debera colocar el numero de folio de la solicitud.

Deberé especificar en qué consistid la solicitud presentada.

Deberé colocar el nUmero de hojas gratuitas entregadas.

Deberé colocar el nombre del peticionario, y solicitar la firma correspondiente.
Colocar la impresion del sello del reloj fechador.

NogkwprE

PO-UGT-MDP-04-F04
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SUGERENCIAS Y COMENTARIOS
PO-UGT-MDP-04-F05

UNIDAD GENERAL DE TRANSPARENCIA Y SISTEMATIZACION

v DE LA INFORMACION JUDICIAL
AL Supl en}a Corte ) UNIDAD DE TRANSPARENCIA
296€_ de Justicia de la Nacion MODULO DE INFORMAGION Y ACCESO A LA JUSTICIA

iudad de México (Bolivar)

Ciudad de México (Bolivar) ,a de de

Con el fin de brindarle un mejor servicio, agradecemos nos otorgue sus
comentarios:

Agilidad en nuestro servicio

| Excelente I Bueno I Regular | Malo |

Amabilidad de nuestros colaboradores:

| Excelente | Bueno | Regular | Malo |

Frecuencia con que utiliza nuestro servicio.

Esporadicamente

| Diariamente |Semana|rnente| Quincenalmemel Mensualmente

¢Encontré la informacién que requeria?

| 3l | NO

En caso contrario, ¢por qué razén?

Si tiene alguna sugerencia para mejorar este servicio, por favor utilice este
espacio:

iMuchas gracias!
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SUGERENCIAS Y COMENTARIOS
PO-UGT-MDP-04-F05
Para el llenado del formato:
DATOS PRE-IMPRESOS PREVIO A LA ENTREGA AL SOLICITANTE

1. Deberéd ingresar la Ciudad y Estado del MIAJ donde se atendi6 al solicitante.
2. Debera ingresar un nimero de folio Unico, consecutivo e infinito.
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£ PRESIDENCIA
%@? UNIDAD GENERAL DE TRANSPARENCIA'Y

PODER JUDKCIAL DE LA FEDERACION
LEETICI OF LA MACION

SUPAILLA CORTE O

SISTEMATIZACION DE LA INFORMACION JUDICIAL HOJA1DE 11

o SUBDIRECCION GENERAL DE TRANSPARENCIA Y ACCESO
A LA INFORMACION

CODIGO

PROCEDIMIENTO RECEPCION Y ENTERO DE DERECHOS PO-UGT-MPD-

05

1. OBJETIVO

Gestionar y enterar de manera transparente y confiable los derechos que, por concepto de
reproduccién de informacién, cubren los solicitantes en los procedimientos de acceso a la informacion
y de ejercicio de derechos ARCO establecidos en la normativa de SCJN, los cuales se ingresan a la
cuenta operativa.

2. MARCO JURIDICO Y POLITICAS DE OPERACION

MARCO JURIDICO

2.1

2.2

2.3.

2.4.

2.5.

2.6.

2.7.

2.8.

Articulo 60. de la Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.

Tratados Internacionales en la materia ratificados por el Estado Mexicano.

Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica.

Ley General de Proteccion de Datos Personales en Posesidn de Sujetos Obligados.

Ley Federal de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica.

Acuerdo General de Administracion 05/2015 del tres de noviembre de dos mil quince, del
Presidente de la Suprema Corte de Justicia de la Nacidn, por el que se expiden los
Lineamentos temporales para regular el procedimiento administrativo interno de acceso a la
informacion publica, asi como el funcionamiento y atribuciones del Comité de Transparencia

de la Suprema Corte de Justicia de la Nacion.

Ley General de Archivos, asi como Acuerdos y Lineamientos expedidos por la Suprema
Corte en la materia.

Normas y politicas del Sistema Nacional de Transparencia.

POLITICAS DE OPERACION

2.9. El o la servidora publica que tenga la funcion de la recepcién y/o entero de derechos por
concepto de acceso a la informacién o por el ejercicio de Derechos ARCO, es responsable
de la recoleccion y debido tratamiento de los datos personales de los solicitantes, conforme
ELABORO: VALIDO.:
Lic. Gabriel Haqueth Torres Mtro. Carlos E. Maraveles Tovar Lic. Gabriel Haqueth Torres
Director de Médulos y Proteccion de | Subdirector General de Transparencia Director de Médulos y Proteccion de
Datos y Acceso a la Informacion Datos
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i SUBDIRECCION GENERAL DE TRANSPARENCIA Y ACCESO
A LA INFORMACION

o

CODIGO

PROCEDIMIENTO RECEPCION Y ENTERO DE DERECHOS PO-UGT-MPD-

05

2.10.

2.11.

2.12.

2.13.

2.14.

2.15.

2.16.

2.17.

2.18.

las politicas autorizadas por la institucion. Cualquier duda o incidencia debera reportarla al
Director de Modulos de manera inmediata.

Si la informacion solicitada esta disponible en medios de acceso publico, el personal del
Médulo de informacion que corresponda facilitara al solicitante su consulta fisica; en el caso
de requerir copia impresa o electrénica (digitalizacion por elaboracion de versién publica o
porque el documento solo esté en soporte fisico), se le entregard una vez enterada y
acreditada la respectiva cuota de reproduccién. La informacion debera ser entregada sin
costo de reproduccion, cuando implique la entrega de no més de veinte hojas simples.

En cualquiera de los casos antes referidos, se le entregara al solicitante el comprobante de
recibo de pago o de entrega de hojas gratuitas si excepcion.

El costo por reproduccion se generara considerando las modalidades y costos autorizados,
publicados en el Portal de Transparencia institucional.

En el caso del tramite por procedimiento sumario, si el solicitante requiere copia impresa o
electronica, se le entregara una vez enterado el costo por reproduccion, en el momento de
la solicitud o en un plazo no mayor a cinco dias habiles, de conformidad con el volumen de
la informacién o por las cargas de trabajo.

Si el costo por reproduccion se relaciona con la entrega de informacion tramitada mediante
procedimiento ordinario o en ejercicio de los Derechos ARCO, se recibira el pago que se
haya indicado en la notificacion efectuada por la UGTSIJ al solicitante o titular de los
derechos.

La recepcion de Derechos sera responsabilidad del Asesor del MIAJ, sea en efectivo o con
la exhibicion y entrega del comprobante de pago a la cuenta operativa de la Suprema Corte.

Cada recopilacién de derechos, bien sea en efectivo o con la presentacion del comprobante
de depdsito, se emitira un recibo de pago, mismo que se generara en duplicado en
solicitudes gestionadas mediante procedimiento sumario, de consulta fisica de expediente,
compilacién de leyes o biblioteca; o en triplicado en el caso de tratarse de un procedimiento
ordinario o de ejercicio de Derechos ARCO.

La custodia de los ingresos recibidos es responsabilidad de los Asesores de MIAJ, asi como
de los Titulares de los MIAJ o de los Directores de Area de las CCJ.

Una vez realizado el entero de derechos, se generaran los recibos de pago por concepto de
derechos de reproduccién de informacion, para lo cual el Asesor del MIAJ debera generar
la referencia bancaria en el Sistema de Depdsitos Referenciados (SDR) habilitado en la red
interna de la Suprema Corte.

Los recibos de pago se podran emitir a favor del peticionario cuando lo solicite de manera
expresa, o bien se emitiran a nombre del Titular de la UGTSIJ.
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PRESIDENCIA
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SUBDIRECCION GENERAL DE TRANSPARENCIA Y ACCESO
A LA INFORMACION

CODIGO
PROCEDIMIENTO RECEPCION Y ENTERO DE DERECHOS PO-UGT-MPD-
05
2.19. Los depositos a la cuenta operativa se realizaran continuamente, con el fin de no conservar
efectivo en el MIAJ, en la cuenta operativa de la Suprema Corte con la referencia generada
por el SDR.
2.20. De forma electronica, el Asesor del MIAJ debera remitir a la UGTSIJ, ya sea semanal o

individual, la referencia bancaria, el comprobante emitido por la Institucién bancaria y la
relacién de recibos de pago.

2.21. El MIAJ integrara en la estadistica correspondiente los datos de recibos de pago o de hojas
entregadas de manera gratuita que en su caso expida, la cual reportard de manera quincenal
y mensual al Director de MIAJ. Para el caso de la estadistica de los MIAJ en las CCJ, se
debera remitir en un primer momento a la DGCCJ, con el fin de que la compile, y en su
oportunidad la remita al Director de Modulos.

2.22. Los usuarios podran presentar sugerencias y comentarios ante el personal del MIAJ,
mediante el llenado del formato correspondiente, los cuales seran supervisadas por el
Director de MIAJ, quien aplicara los procesos de correccidon o mejoras necesarias.

2.23. El asesor o titular del M6dulo de Informacién es responsable de la colocacion y actualizacion
de los avisos de privacidad e informacion sobre horarios y cuotas de reproduccion, asi como
de la utilizacion y cuidado de la infraestructura instalada para su operacion; en el caso de
requerir algin material debera gestionarlo, en caso de los Mddulos de las Casas de la
Cultura Juridica con la o el Director de la misma, y en el caso de la Ciudad de México con
el Director de Médulos.

3. ABREVIATURAS Y GLOSARIO

Derechos ARCO

Servidora o servidor publico de la SCJIN, que entre sus funciones tenga asignadas la del tramite de
las solicitudes de acceso a la informacion que se desahoguen mediante procedimiento sumario de
manera presencial, telefénica, via electrénica o por cualquier otra via oficial y cuyas actividades
consistan en: orientar, asesorar, entregar informacioén, recopilar datos personales para su tramite, y
en su caso el cobro, de los costos por reproduccion de informacién aprobados a los peticionarios para
la obtencién de informacion.

Asesor de MIAJ

Servidora o servidor publico de la SCJIN, que entre sus funciones tenga asignadas la del trdmite de
las solicitudes de acceso a la informacion que se desahoguen mediante procedimiento sumario de
manera presencial, telefénica, via electrénica o por cualquier otra via oficial y cuyas actividades
consistan en: orientar, asesorar, entregar informacion, recopilar datos personales para su tramite, y
en su caso el cobro, de los costos por reproduccion de informacién aprobados a los peticionarios para
la obtencién de informacion.

CCJ
Casa de la Cultura Juridica.
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PROCEDIMIENTO RECEPCION Y ENTERO DE DERECHOS PO-UGT-MPD-

05

DGT
Direccion General de la Tesoreria.

Director de MIAJ
Director de Médulos y Protecciéon de Datos.

MIAJ

El M6dulo de Informacion y Acceso a la Justicia es el érgano de la Unidad de Transparencia que
desahoga el procedimiento sumario de acceso a la informacion y recibe, registra y turna a la Unidad
de Transparencia las peticiones que se desahogardn mediante procedimiento ordinario, asi como los
documentos relacionados con éste.

SCJIN
Suprema Corte de Justicia de la Nacion.

SDR
Sistema de Depositos Referenciados.

SGTAI
Subdirector General de Transparencia y Acceso a la Informacion.

Subdirector de’MIAJ
Subdirector de Area, adscrito a la UGTSIJ.

UGTSIJ
Unidad General de Transparencia y Sistematizacion de la Informacién Judicial.
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PROCEDIMIENTO RECEPCION Y ENTERO DE DERECHOS

CODIGO
PO-UGT-MPD-
05

4.

N° ‘ RESPONSABLE ‘

10

DESCRIPCION NARRATIVA

Subdirector de MIAJ
ylo Asesor de MIAJ

ACTIVIDAD

Inicio del Procedimiento

Recibe el pago por parte del peticionario.

Elabora el recibo de pago con los requisitos (folio
consecutivo Unico e infinito, datos del solicitante, nimero
de solicitud o expediente asignado -en caso de
Procedimiento Ordinario- con el cual se relaciona el pago,
cantidad de material a cobrar, forma de pago (efectivo o
depésito).

Revisa la correcta integracion de los datos e imprime el
recibo de pago, en duplicado triplicado.

Firma y sella el con la leyenda de “Pagado” y, en su caso,
de “Entregado”, e integra la informacion en la estadistica.

En caso de pago de solicitud por procedimiento ordinario,
envia el recibo original al Director del MIAJ.

¢El solicitante requiere recibo oficial de la SCIN?

Si: Genera referencia bancaria individual con los datos del
solicitante, y una vez generada la envia al correo
electrénico del solicitante.

No: Expide la referencia bancaria para el dep6sito semanal
de derechos. El recibo oficial lo formula con los datos del
Titular de la UGTSIJ.

Realiza el deposito y conservar el comprobante emitido por
la Institucion Bancaria.

Envia de forma electronica al Director de MIAJ la referencia
bancaria, el comprobante emitido por la Institucion
bancaria y la relacién de recibos de pago.

Archiva la solicitud con la copia de Recibo de Pago, el
comprobante de depésito y resguarda la informacion
(Clasificacion archivistica MX-SCJN.TAI-01).

DOCUMENTO
GENERADO

Formato PO-
UGT-MPD-05-
FOo1
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CODIGO
PROCEDIMIENTO RECEPCION Y ENTERO DE DERECHOS PO-UGT-MPD-
05
. DOCUMENTO
N RESPONSABLE ‘ ACTIVIDAD ‘ CNERADG

11 | Subdirector de MIAJ | Asienta la informacion correspondiente en la estadistica
ylo Asesor de MIAJ | del Médulo y la remite al Director de MIAJ.

12 | Director de MIAJ Integra la estadistica de los MIAJ, y la reporta
mensualmente al SGTAL.

Fin de Procedimiento
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] CODIGO
PROCEDIMIENTO RECEPCION Y ENTERO DE DERECHOS PO-UGT-MPD-
05

5. DIAGRAMA DE FLUJO

Director de Médulos de Informacién y Proteccion de Datos

. Folio consecutivo l]nicf) e infinito;
. Datos del solicitante; |
. Numero de solicitud o expediente

Ordinario-;
. Cantidad de material dcobra r
. Formade pago

asignado -en caso de | rocedimiento

Subdirector / Profesional Operativo MIAJ

Recibe pago por parte
del peticionario

\i 2

Elabora el recibo de

pago en el formato

establecido con los
requisitos

3

Revisa la correcta
integracion de los datos
e imprime el recibo de
pago en duplicado o

Y 4

triplicado PO-UGT-
MPD-05-F01

Firma y sella el conla
leyenda de "Pagado"y,
en su caso, de
"Entregado", e integrala
informacion en la
estadistica

5

En caso de pago de
solicitud por
procedimiento ordinario,
envia el recibo original al
Director delﬂAJ.

¢ El solicitante requiere
Recibo Oficial SCJN?

6

Genera referencia
bancaria individual con
los datos del solicitante,
y una vez generada la

enviaal correo
electronico del
solicitante.

7

Expide la referencia
bancaria para el
depdsito semanal de
derechos. El recibo
oficial lo formula con los
datos del Titular de la
UGTSIJ.
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PROCEDIMIENTO RECEPCION Y ENTERO DE DERECHOS PO-UGT-MPD-
05

Director de Médulos de Informacién y Proteccién de Datos

12

Integra la estadistica de
los MIAJ y la reporta

Subdirector / Profesional Operativo MIAJ

8

Realiza el deposito y
conservar el
comprobante emitido por
la Institucién Bancaria.

9

Envia de forma
electrénica al Director de
MIAJ la referencia
bancaria, el
comprobante emitido por
la Institucion bancariay
la relacion de recibos de
pago.

10

Archiva la solicitud con
la copia de Recibo de
Pago, el comprobante de
depésito y resguarda la
informacion.

1

mensualmente al SGTAI.

Asienta la informacion
correspondiente en la
estadistica del Médulo y
la remite al Director de

MIAJ. \7

Clasificaciéon
archivistica

MX-SCJN-TAI-01

2vWOVQZ4EKXM3mMTF7nsSjvwAax4uLaoNORUTN9si3nk



PRESIDENCIA
UNIDAD GENERAL DE TRANSPARENCIA'Y

SISTEMATIZACION DE LA INFORMACION JUDICIAL HOJA 9 DE 11
SUBDIRECCION GENERAL DE TRANSPARENCIA Y ACCESO
A LA INFORMACION
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PROCEDIMIENTO RECEPCION Y ENTERO DE DERECHOS PO-UGT-MPD-
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6. FORMATOS E INSTRUCTIVOS DE LLENADO

CcODIGO ‘ NOMBRE ‘ RESPONSABLE

PO-UGT-MPD-05-F01 Recibo de pago Subdirector MIAJ / Asesor MIAJ
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RECIBO DE PAGO
PO-UGT-MPD-05-F01

Esie rectbo no es ohicial

UNIDAD GENERAL DE TRANSPARENCIA Y SISTEMATIZACION DE LA INFORMACION JUDICIAL
Madulo de Informacion y Acceso a la Justicia

¥ Suprema Corte Ciudad de México (Bolivar) —
2we®  de Justicia de la Nacion Recibo de pago (entrega de informacién) | e | ( 1 )
Mams | DE/O 2 ~
— N\
Fechay hora: | ( 4 )
/7~ \ ~~
Apellido Paterno Apellido Materno Nombre (s) ( 6 Tipo y numero de la solicitud
Procedirrierto Proce Consulta fisica de ele(c){.rgiiucnaade Wale Ohico de | Wale Onico de corrp.
suImario ordinario expedientes e \lelmeua de leyes
MNimero de folio /‘\ 7 )
Modalidad de entrega solicitada y cantidadf g ) N
0.50 0 Impresion{es) 10.00n—" 0 Disco{s) compacto(s)
050 O Copials) simple(s) 12.00 0 Audiocasete(s)
1.00 0 Copia(s) certificada(s) 2000 0 Videocasete(s)
400 0 Disquete(s) 60.00 0 DVD(s)
010 0 Hoja(s ) digitalizada(s)

Firma del asesory sello

= 10,00

° Efectivo

Forma de pago:

Ficha de
Este recibo no es valido sin firma v sello deposito

*ia Unidad de Transpaensis berdrd dispontiie b2 irform scivt solicitads, dursmle um plezo m inin o de sesents dfas, contado 2 asrtir de goe o sofsimnte hufers malzado, e su o250, o payo resecinn, of cual deers efctuarse en ur plezn mo nayor 3 teintz diss.

™ Este rectho no es oficiall

2vWOVQZ4EKXM3mMTF7nsSjvwAax4uLaoNORUTN9si3nk



RECIBO DE PAGO

PO-UT-MPD-05-F01

Para el llenado del formato:

wnN e

6
7.
8
9.
10.
11.

Deberé ingresar un numero de folio Unico, consecutivo e infinito.

Debera ingresar la clave o nomenclatura del MIAJ donde se recibid el pago.

Deberé ingresar la Ciudad y Estado, donde se recibié el pago o el solicitante presenté copia fiel de la
ficha de depdsito bancario.

Deberé ingresar la fecha y hora en que se recibi6 el pago o fue exhibida la copia fiel de la ficha de
depdsito bancario.

Opcionalmente, anotar el nombre del solicitante, ingresando sus datos en los campos Apellido
Paterno, Apellido Materno y Nombre(s).

. Debera indicar el tipo de solicitud por la cual se efectla el pago.

Deberé ingresar el numero de folio de la solicitud por el cual se efectia el pago.

. Deberé sefialar la cantidad por modalidad(es), representada en forma numérica, de la informacion

entregada.

Deberéa sefialar la cantidad total a pagar y, en su caso, desglosar el .V.A.

Debera firmar y sellar el formato.

Entrega un tanto al solicitante y archiva el correspondiente en el archivo del MIAJ.

2vWOVQZ4EKXM3mMTF7nsSjvwAax4uLaoNORUTN9si3nk



PRESIDENCIA HOJA 1 DE 19
UNIDAD GENERAL DE TRANSPARENCIA Y FECHA DE
SISTEMATIZACION DE LA INFORMACION JUDICIAL = ELABORACION
SUBDIRECCION GENERAL DE ENLACE PARA LA 03/09/2020
TRANSPARENCIA Y ACCESO A LA INFORMACION
PROCEDIMIENTO PARA EL TRAMITE DE SOLICITUDES DE ACCESO, CODIGO
RECTIFICACION, CANCELACION Y OPOSICION AL TRATAMIENTO DE | PO-UGT-MPD-
DATOS PERSONALES 06

1. OBJETIVO

Gestionar de manera agil y efectiva las solicitudes de acceso, rectificacion, cancelacion y oposicion
(ARCO) competencia de la SCJIN, a través de las areas responsables, con el fin de garantizar el
derecho de proteccién de datos personales de los solicitantes.

2. MARCO JURIDICO Y POLITICAS DE OPERACION

MARCO JURIDICO
2.1.

2.2.
2.3.
2.4.
2.5.
2.6.
2.7.

2.8.

Reglamento Interior de la SCJN.

Reglamento Organico en Materia de Administracion de la SCJN.

Articulos 60. y 16 de la Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.
Tratados Internacionales en la materia ratificados por el Estado Mexicano.

Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica.

Ley Federal de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica.

Ley General de Proteccion de Datos Personales en Posesidn de Sujetos Obligados.

Acuerdo General de Administracion 05/2015 del tres de noviembre de dos mil quince, del

Presidente de la Suprema Corte de Justicia de la Nacién, por el que se expiden los Lineamentos
temporales para regular el procedimiento administrativo interno de acceso a la informacion
publica, asi como el funcionamiento y atribuciones del Comité de Transparencia de la Suprema
Corte de Justicia de la Nacion.

2.9.

personales bajo resguardo de la institucién.

Acuerdos Generales emitidos por la SCJIN que regulen el tratamiento y la proteccion de datos

2.10. Ley General de Archivos, asi como Acuerdos y Lineamientos en la materia.

2.11. Lineamientos emitidos por el Sistema Nacional de Transparencia.

ELABORO:

VALIDO:

Licenciado Gabriel Haqueth Torres
Director de Médulos y Proteccion de
Datos

Maestro Carlos Ernesto Maraveles
Tovar
Subdirector General de Transparencia
y Acceso a la Informacion

Maestro Alfredo Delgado Ahumada
Titular de la Unidad General de
Transparencia y Sistematizacion de la
Informacion Judicial
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POLITICAS DE OPERACION

2.12.

2.13.

2.14.,

2.15.

2.16.

2.17.

Los Derechos ARCO (Acceso, Rectificacion, Cancelacion y Oposicion al tratamiento de datos

personales), consisten en:

e Acceso. El derecho del titular de los datos personales para acceder a los datos personales
bajo resguardo de la Suprema Corte, asi como conocer las condiciones y generalidades
de su tratamiento.

e Rectificacion. Si el titular advierte que, de la informacion en posesién de la Suprema Corte,
sus datos personales son inexactos, incompletos o desactualizados solicitara la correccion
de los mismos.

e Cancelacion. El titular tiene el derecho de solicitar a la Suprema Corte la cancelacién de
los datos personales de los diversos archivos, registros, expedientes, o cualquier otro
medio por el cual lo resguarde. Esta accion implica la supresion de los mismos.

e Oposicién al tratamiento. El titular tiene el derecho a oponerse o solicitar que cese el
tratamiento de su informacion personal, para evitar que se le cause un dafio o perjuicio; o
bien este proceso realizado de manera automatizada le produce efectos juridicos no
deseados o afectan de manera significativa sus intereses.

El trdmite de solicitudes para el ejercicio de los Derechos ARCO, solo podré ser solicitado por
el titular de los datos personales, o bien por el representante que designe. Si el solicitante desea
ejercer un derecho ARCO no es requisito legal que haya ejercido un derecho de esta naturaleza
previamente, ni tampoco es causa de impedimento para ejercer otro.

Las personas que requieran ejercer sus derechos ARCO, presentaran su solicitud mediante la
Plataforma Nacional de Transparencia (PNT), o ante la Unidad General de Transparencia y
Sistematizaciéon de la Informacion Judicial (UGTSIJ) o bien los Mdédulos de Informacion y
Acceso a la Justicia (MIAJ) por los medios siguientes:

o Escrito libre;

Correo electrénico;

Mensajeria;

Telégrafo;

Correo postal; o

Verbalmente.

Oo0o0OO0Oo

Las solicitudes que se presentan ante medio distinto a la PNT, deberan ser ingresadas a dicha
herramienta de forma manual por personal de la Subdireccion General de Transparencia y
Acceso a la Informacion (SGTAI).

Las solicitudes ingresadas o recibidas a través de la PNT, cuentan con un numero de folio
asignado automaticamente, con el cual la persona solicitante podra dar seguimiento a sus
requerimientos. En el caso de solicitudes ingresadas de manera manual, se debera enviar el
acuse de recibo a la persona titular de los derechos, en el que se indique la fecha de recepcién,
el folio que corresponda y los plazos de respuesta aplicables.

El o la servidora publica que tenga la funcion de la atencién de solicitudes mediante este
procedimiento, es responsable de la recoleccién y debido tratamiento de los datos personales,
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2.18.

2.19.

2.20.

2.21.

2.22.

2.23.

2.24.

conforme las politicas autorizadas por la institucion. Cualquier duda o incidencia debera
reportarla al Director de Médulos de manera inmediata.

Si el tramite requerido no es competencia de la SCJN, el personal de la UGTSIJ, notificard y
orientara al peticionario, para presentar su solicitud ante el sujeto obligado que pudiese tener
bajo resguardo la informacion; dentro de los tres dias habiles siguientes de recibida la peticion.
Si se presume que esta se encuentra bajo resguardo de algin érgano del CJF se remitira la
solicitud por medios electrénicos a la UGTSIJ de aquél, en los tres dias héabiles siguientes de
recibida la peticién, lo que se haré del conocimiento del solicitante con la informacién suficiente
para que pueda dar seguimiento a su peticion.

La UGTSIJ podra requerir al solicitante, por una sola vez y dentro de los cinco dias posteriores
a la fecha de ingreso de la solicitud, para que acredite la personalidad (del titular de los datos
ylo su representante); amplie, corrija datos, proporcione mas detalles o indique otros elementos
en caso de que su solicitud no resulta clara o precisa, o bien sea incompleta. El o la solicitante
deber& responder a dicho requerimiento dentro de los diez dias habiles siguientes a partir de
gue recibié la notificacion. Si el solicitante no desahoga dicho requerimiento, la solicitud se
tendrd por no presentada, pero podra ejercer su derecho posteriormente. Si la persona
solicitante atiende los requerimientos, el plazo para darle respuesta por parte de la SCJN,
comenzara a computarse nuevamente a partir del dia siguiente de recibida dicho desahogo.

En el caso del trdmite antes referido, la UGTSIJ debera notificar la respuesta al solicitante, a
mas tardar dentro de los veinte dias habiles siguientes a la presentacion de la solicitud.

Si la informacion pudiese encontrarse bajo resguardo de alguna AR, la UGTSIJ debera turnar
la solicitud para su gestion en un plazo maximo de dos dias habiles siguientes a la presentacion
de la solicitud. La AR tiene un plazo para remitir respuesta a la UGTSIJ en un plazo de cincos
dias héabiles posteriores a la recepcion del turno. En su respuesta informara sobre la
disponibilidad o no de lo requerido 0 en su caso, la clasificacion de la misma.

En caso de que la respuesta del AR, clasifique la informaciéon como reservada o confidencial o
bien la declare inexistente, se remitira la solicitud al CT. En su caso, el Comité decidira si es
necesario autorizar una prorroga por diez dias habiles mas al plazo ordinario, y en su momento
resuelva sobre el asunto.

De igual manera, en caso de que las AR no emitan respuesta o soliciten prérrogas para dar
contestacion a las solicitudes, se notificard y turnara el asunto al CT para su evaluacion y
posterior resolucion.

El personal de la SGTAI sera responsable de dar seguimiento a cada una de las etapas del
procedimiento, desde la recepcién de la misma hasta el archivo de la solicitud, de conformidad
con las funciones que se le asignen y se describan en el documento oficial correspondiente,
por lo que sera responsable de reportar cualquier anomalia o incidencia.
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2.25. El costo por reproduccion se generara considerando las modalidades y costos autorizados,
publicados en la seccién de Transparencia del portal institucional y visibles en cada uno de los
MIAJ.

2.26. En el caso de que sea necesario el entero de derechos por reproduccion de informacion, se
expedira un recibo de pago para acreditar la recepcién de los recursos por parte del solicitante
y se entregara la informacion en los medios dispuestos al efecto.

2.27. Lainformacion deberd ser entregada sin costo de reproduccién, cuando implique la entrega de
no mas de veinte hojas simples. En ese caso se expedira al solicitante el recibo de entrega de
hojas gratuitas.

2.28. Los servidores publicos de la SGTAI deberan llevar un registro puntual y desglosado de cada
solicitud de derechos ARCO que gestionen con los datos del formato de solicitud y los tramites
realizados, de acuerdo al control que se establezca, con las medidas administrativas, fisicas y
técnicas que permitan proteger la informacién y los expedientes contra dafio, pérdida,
alteracién, destruccién o en su caso un acceso o tratamiento no autorizado.

2.29. La SGTAI deberd concentrar los datos recabados y generar el control estadistico que
corresponda en relacién a las solicitudes recibidas y gestionadas, el cual permita contar con la
informacion mensual, trimestral y anual que sea necesaria.

2.30. La SGTAI a su vez, debera llevar un registro de las solicitudes de oposicion a la publicacion,
gue son remitidas por los érganos jurisdiccionales a la UGTSIJ.

3. ABREVIATURAS Y GLOSARIO

AR
Area responsable de la SCJN.

CE
Comité Especializado de la SCJIN.

CJF
Consejo de la Judicatura Federal.

CT
Comité de Transparencia de la SCJN.

Derechos ARCO
Derechos de acceso, rectificacion, cancelacion y oposicién al tratamiento de datos personales.

Director de Médulos
Director de Médulos y Proteccion de Datos.
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INAI

Instituto Nacional de Transparencia, Acceso a la Informacién y Proteccion de Datos Personales

MIAJ
Maodulo de Informacion y Acceso a la Justicia de la Suprema Corte de Justicia

PNT
Plataforma Nacional de Transparencia.

Procedimiento ARCO

Es el tramite de las solicitudes de derechos de acceso, rectificacion, cancelaciéon y oposicién al
tratamiento que se gestionan ante los érganos y areas de la Suprema Corte, cuando lo que requiere el
solicitante tiene relacién con la proteccién de sus datos personales. Su regulacién esta contemplada
en los articulos 48, 49, 50 y 51 de la Ley General de Proteccion de Datos Personales en Posesion de
Sujetos Obligados.

SCJIN
Suprema Corte de Justicia de la Nacién.

SGTAI
Subdireccién General de Transparencia y Acceso a la Informacion.

UGTSIJ
Unidad General de Transparencia y Sistematizacion de la Informacién Judicial
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elabora proyecto requerimiento al solicitante para que
indique otros elementos o corrija los datos proporcionados.

5 | Subdirector General | Revisa y valida el proyecto de acuerdo y comunicacion
de Transparenciay |para su notificacién al solicitante.

Acceso a la
Informacién

6 | Director de Médulos | Notifica al solicitante y da seguimiento al plazo para su
desahogo.

.Serecibe el desahogo de la prevencién de la
solicitud?

Si: Continua en la actividad niumero 12.

7 | Director de Médulos | No: Elabora el acuerdo de archivo de la solicitud y registra
en la estadistica la informacion.
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. A LA INFORMACION
PROCEDIMIENTO PARA EL TRAMITE DE SOLICITUDES DE ACCESO, cODIGO
RECTIFICACION, CANCELACION Y OPOSICION AL TRATAMIENTO DE | PO-UGT-MPD-
DATOS PERSONALES 06
4. DESCRIPCION NARRATIVA
o DOCUMENTO
N ‘ RESPONSABLE ’ ACTIVIDAD ’ GENERADO
Inicio del Procedimiento
¢Lasolicitud se presenta a través de la PNT?
1 | Profesional Si: Descarga e imprime la solicitud de informacion desde la
Operativo y/o PNT.
Técnico Operativo
2 No: La captura en la PNT y notifica al solicitante el acuse | Solicitud de
generado para el seguimiento a la solicitud. derechos ARCO
3 | Director de Médulos | Analiza la solicitud de informacion.
¢,Es clara?
Si: Continua en la actividad nimero 12.
4 No: Asigna un numero de expediente de prevencion y |Acuerdo de

prevencion y
comunicaciéon

Comprobante de
notificacion

Acuerdo de

archivo
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o DOCUMENTO
\| ‘ RESPONSABLE ’ ACTIVIDAD ’ GENERADO

8

10

11

12

13

14

Subdirector General
de Transparencia y
Acceso a la
Informacién

Director de Médulos

Director de Médulos

Subdirector General
de Transparencia y
Acceso a la
Informacién

Director de Médulos

Director de Médulos

Revisa las actuaciones y firma el acuerdo de archivo.

Notifica el acuerdo y se integra al expediente para darlo por
concluido (Clasificacién archivistica MX-SCJIN-TAI-01).

Fin de Procedimiento

¢Es competencia de la SCIN?

Si: Continua en la actividad niimero 16

No: Elabora acuerdo y respuesta de orientacién y/o
canalizacion al sujeto obligado. Registra en la estadistica la
informacion.

Revisa el proyecto y Firma el acuerdo.

Realiza la notificacion al solicitante imprime el
comprobante, para integrar y archivar el expediente de
incompetencia. (Clasificacién archivistica MX-SCJIN-TAI-
01)

Fin de Procedimiento

Lleva a cabo la comparecencia (presencial o virtual) para
acreditar personalidad, asigna un niumero consecutivo de
expediente interno y elabora acuerdo.

Elabora comunicacion dirigida a la(s) area(s) y/o 6rgano(s)
que pueda(n) generar o resguardar la informacion
solicitada.

Comprobante de
la notificacién

Acuerdo de
incompetencia y
respuesta

Comprobante de
la notificacion

Acuerdo de
admisién

Oficio(s) de turno
de solicitud de
informacion
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o DOCUMENTO
\| ‘ RESPONSABLE ’ ACTIVIDAD ’ GENERADO

15

16

17

18

19

20

21

22

Subdirector General
de Transparencia y
Acceso a la
Informacién

Director de Médulos

Director de Médulos

Subdirector General
de Transparencia y
Acceso a la
Informacién

Director de Médulos

Director de Médulos

Valida y obtiene autorizacion de la Direccion General.

Gestiona y/o entrega de o los oficios de comunicacion,
revisa el acuse de recibo, y confirma su correcta entrega.
Registra en la estadistica la informacion.

Recibe el turno de la respuesta del 6rgano(s) y/o area(s).

¢cLarespuesta de la solicitud es en sentido negativo,
se clasifica o declara como inexistente?

Si: Continua en la actividad nimero 28.

No: Elabora comunicacion para el solicitante informando
acerca de la respuesta a su solicitud de ejercicio de los
derechos ARCO.

Revisa y autoriza la propuesta, la informacién y en su caso
la cotizacién de reproduccion e instruye la notificacion.

Notifica al solicitante, envia la informacién o cotizacion de
reproduccion y registra en la estadistica la informacion.

.Serecibe el pago de la reproduccion de informacién?

Si: Integra el recibo de pago al expediente, envia la
informacion por los medios autorizados, y en su caso, en el
formato requerido por el solicitante; registra informacion en
la estadistica. Conecta con el procedimiento PO-UGT-
MDP-06. Continta en la actividad 24.

No: Transcurrido el plazo determinado, archiva la solicitud
y elabora el acuerdo de archivo; registra la informacion en
la estadistica.

Oficio(s) de
respuesta

Comprobante de
comunicaciéon

Comprobante de
notificacion.

Acuse de recibo

Acuerdo de
archivo
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23

24

25

26

27

28

29

30

31

Subdirector General
de Transparencia y
Acceso a la
Informacién

Director de Médulos

Subdirector General
de Transparencia y
Acceso a la
Informacién

Director de Médulos

Subdirector General
de Transparencia y
Acceso a la
Informacién

Director de Médulos

Subdirector General
de Transparencia y
Acceso a la
Informacién

Revisa y firma el acuerdo, instruye el resguardo del
expediente.

Realiza el archivo del expediente (Clasificacién archivistica
MX-SCJIN-TAI-01).

Fin de Procedimiento

Elabora oficio y acuerdo de turno al Comité de
Transparencia, revisa la integracion del expediente y sus
actuaciones; registra en estadistica la informacién.

Firma el acuerdo de remisién, acuerda y obtiene
autorizacién del Director General y genera seguimiento del
asunto hasta su resolucion.

Registra informacion en la estadistica, sobre el turno y los
plazos de respuesta al solicitante.

Recibe el acuerdo o resolucion del asunto del Comité de
Transparencia

Analiza, acuerda con Director General y turna para su
atencion.

Recibe turno y elabora propuesta de comunicacién al
solicitante.

Revisa la propuesta de comunicacion la firma e Instruye
para su notificacion.

Oficio y acuerdo
de turno.

Registro de la
remision al CT

Acuerdo del CT
(prérroga
/resolucion
Clasificacion de
informacion)

Comunicacioén al
solicitante
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o DOCUMENTO
\| ‘ RESPONSABLE ’ ACTIVIDAD ’ GENERADO

32

33

34

35

36

37

38

Director de Médulos

Subdirector General
de Transparencia y
Acceso a la
Informacién

Director de Médulos

Subdirector General
de Transparencia y
Acceso a la
Informacién

Director de Médulos

Subdirector General
de Transparencia y
Acceso a la
Informacién

Notifica al solicitante e integra al expediente los
documentos que correspondan. Registra informacion en la
estadistica.

Realiza las gestiones necesarias para la publicacion de la
resolucion y/ acuerdo del CT, con los datos necesarios.
Conecta con el procedimiento PO-UGT-SG-01.

¢El solicitante interpone recurso de revisién?

No: Fin de Procedimiento

Si: Recibe el turno de la Direccion General, lo analiza y
turna para su atencion.

Elabora comunicacion el tuno al Comité

Especializado.

para

¢sLanaturaleza es administrativa?

Si: Continua en la actividad nimero 41.

No: Recibe el turno de la Direccion General respecto de la
radicacion del Comité Especializado, revisa y turna para su
notificacion.

Elabora comunicacion para el solicitante informando sobre
la radicacion del asunto y realiza naotificacion.

Recibe de la Direccion General la naotificacion de la
resolucion del Comité Especializado e instruye para su
notificacion.

Comprobante de
notificacion.

Publicacién de
resolucion del
Comité

Oficio

Comunicacién y
comprobante
notificacion.
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39 | Director de Médulos | Elabora comunicacion para el solicitante y envia|Comunicaciény
notificacion. notificacion

40

41

42

43

44

45

46

Subdirector General
de Transparencia y
Acceso a la
Informacién

Director de Médulos

Subdirector General
de Transparencia y
Acceso a la
Informacién

Director de Médulos

Integra actuaciones al expediente y registra en estadistica.
Fin de Procedimiento

Revisa comunicacion de envio al INAI, expediente y entrega
con actuaciones al Director General para su aprobacion y
envio.

Elabora comunicaciéon para el solicitante informando el
6rgano de radicacién de su recurso.

Inicia la etapa de seguimiento del recurso ante el INAI.

Recibe resolucion e instruye la notificacion al solicitante.

Elabora comunicacion para el solicitante informando la
resolucion de su recurso.

Integra actuaciones al archivo del expediente y registra en
estadistica.

Fin de Procedimiento

Oficio de turno.

Comunicacioén al
solicitante

Comunicacién
solicitante.
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RECTIFICACION, CANCELACION Y OPOSICION AL TRATAMIENTO DE

DATOS PERSONALES

CcODIGO
PO-UGT-MPD-
06

5. DIAGRAMA DE FLUJO

Subdirector General de Transparencia Director de Mddulos y Proteccion de Profesional Operativa(o)/ Técnico
y Acceso a la Informacién Datos Operativo

Revisa y valida el
proyecto de acuerdo
y comunicacion para

su notificacién al
solicitante

Inicio

¢La solicitud se
presentaen la
PNT?

La captura enla PNT
y notifica al
solicitante el acuse
generado para el
seguimientoa la

solicitud Soffatud

Descarga e imprime
la sdlicitud de
informacion desde la

3

Derechos
ARC

Analiza la solicitud

Asigna un nimero de
expediente de
prevencion y elabora
proyecto
requerimiento al

solicitante para que
indique otros

elementos o corrija

los datos xeTerd

proporcionados | prevenciony

0

Revisa y valida el
proyecto de acuerdo

y comunicacion para
su notificacién al
solicitante

|
|
|
I
|
|
|
|
|
|
|
|
|
|
|
|
|
|
|
|
|
|
|
|
|
|
|
|
|
|
|
|
|
|
|
|
|
|
|
|
|
|
|
|
|
|
|
|
l
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Subdirector General de Transparencia y Acceso a la Informacion Director de Médulos de Informacion y Proteccion de Datos

¢Se recibe el
desahogo dela
prevencién?

Si

No
_l |

Elabora el acuerdo
de archivo de la

solicitud y registra en

estadistica la
formacion
8 Acuerdo de
archivo
Revisa las
actuaciones y firma
el acuerdo de archivo
9
Notifica el acuerdo y
se integra al
expediente para
darlo por concluido
Clasificacion
Fin archivistica
MX-SCJN-TAI-01

¢ Es competencia

Si de la SCIN?

No
:, 10

Elabora acuerdo y
respuesta de
orientacion y/o
canalizacion al sujeto
obligado. Registra en
la estadistica la

Acuerdo de informacion

pentencia y
notificacig

11

Revisa el proyectoy
firma el acuerdo.

9
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RECTIFICACION, CANCELACION Y OPOSICION AL TRATAMIENTO DE
DATOS PERSONALES

CcODIGO
PO-UGT-MPD-
06

Subdirector General de Transparencia y Acceso a la Informacién Judicial

15

Valida y obtiene
autorizacionde la
Direccién General

12

Director de Médulos de Informacion y Proteccion de Datos

Notifica el acuerdo y
se integra al
expediente para
darlo por concluido

7

Clasificacion
archivistica
MX-SCJUN-TAI-01

v 13

Llevaa cabo la
comparecencia
(presencial o virtual)
para acreditar
personalidad, asigna
un nimero
consecutivo de
expediente interno y
elabora acuerdo

, 14

Elabora
comunicacion
dirigida a la(s)

area(s) y/o 6rgano(s)
que pueda(n)
generar o resguardar
la informacion
solicitada

16

Gestiona y/o entrega

de olos oficios de
comunicacion, revisa
el acuse de recibo, y
confirma su correcta
entrega. Registra en
la estadistica la
informacion

17
v

Recibe el turnode la
respuesta del
organo(s) y/o area(s)
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CcODIGO
PO-UGT-MPD-
06

Subdirector General de Transparencia y Acceso a la Informacién Judicial

Director de Médulos de Informacién y Proteccion de Datos

19

Revisa y autoriza la
propuesta, la
informacion y en su

Si

;La respuestadeta
solicitud es en sentido
negativo, se clasifica o
declara como
inexistente?

No

18
Elabora
comunicacién para el
solicitante

informando acerca

caso la cotizacion de
reproduccion,
instruye la
notificacion

de la respuesta asu
solicitud de ejercicio

de los derechos
Comunicacién
solicitante

ARCO
20

A4

Conecta con el
procedimiento de
recepcion y entero
de derechos PO-
UGT-MDP-06

23

Revisa y firmael
acuerdo, instruye el

21

Integra el recibo de
pago al expediente,
envia la informacion,
en su caso, en el
formato requerido;
registra informacion
en la estadistica.

Notifica al solicitante,
envia la informacion
o cotizacion de
reproduccion y
registraen la
estadistica la
informacion

Acusede
recibo

".-—/_..

¢Se recibe el pago

por reproduccion? No

22

Transcurrido el plazo

detemminado, archiva

la sdlicitud y elabora
el acuerdo de

resguardo del
expediente

archivo; registrala
informacion en la

estadistica
Acuerdo de
archivo

24

| Realiza €l archivo del

expediente

Fin

Clasificacién
archivistica
MX-SCJN-TAI-01

0
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PROCEDIMIENTO PARA EL TRAMITE DE SOLICITUDES DE ACCESO,
RECTIFICACION, CANCELACION Y OPOSICION AL TRATAMIENTO DE
DATOS PERSONALES

CcODIGO
PO-UGT-MPD-
06

Subdirector General de Transparencia y Acceso a la Informacién

Director de Médulos de Informacion y Proteccién de Datos

25

Elabora oficio y
acuerdo de turno al
Comité de
Transparencia, revisa

26

Firma el acuerdo de
remision, acuerday
obtiene autorizacion

del Director General
y genera seguimiento
del asunto hasta su

la integracion del
expediente y sus
actuaciones; registra

resolucion en estadistica la

informacion

27

Registra informacion
en la estadistica,
»| sobre el tumo y los
plazos de respuesta

Oficioy
acuerdo de
turno

al sdlicitante

Registro de la

expediente los
documentos que
correspondan.
Registra informacion
en la estadistica

h 4

|
|
|
|
|
|
|
|
|
|
I
|
|
|
|
|
|
|
|
|
|
|
|
|
T
|
|
28 |
|
|
|
I
|
|
|
|
|
|
|
|
|
|
|
|
|
|
|
|
|
|
|
|
|
|
|
|
1
|
|
|
|
|
|

33

A
Realiza las gestiones
necesarias para la
publicacién de la
resolucion y/ acuerdo
del CT, con los datos

Publicacién necesarios
resolucion

Conectacon el
procedimiento de
recepcion y entero
de derechos PO-
UGT-SG-01

remision al CT
Recibe el acuerdo o
resolucion del asunto
del Comité de
Transparencia
AcuerdodelCT
v 29 30
Analiza, acuerda con Recibe turno y
Director General y | elabora propuesta de
tuma parasu ” comunicacion al
atencion solicitante
Comunicacion
solicitante
31 —
Revisa la propuesta
de comunicacion la
firma e Instruye para
su notificacion 32
Notifica al solicitante
e integra al
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PROCEDIMIENTO PARA EL TRAMITE DE SOLICITUDES DE ACCESO,
RECTIFICACION, CANCELACION Y OPOSICION AL TRATAMIENTO DE
DATOS PERSONALES

CcODIGO
PO-UGT-MPD-
06

Subdirector General de Transparencia y Acceso a la Informacion

Director de Mddulos de Informacién y Proteccion de Datos

¢El solicitante
interponte Recurso de
revision?

-

35
Fin Recibe el turnode la Elabora
Direccién General, lo comunicacién para el
analiza y tuma para g tumo al Comité
su atencion Especializado
Oficio

J \f-

¢Es de naturaleza
administrativa?

Si

37
Recibe el turnode la
Direccién General
respecto dela
radicacion del CE,
revisay turna para su
notificacion

Elabora
comunicacion parael
solicitante y realiza

notificacion

A4

Comunicacion
y notificacion

‘..__,--

44

Recibe de la
Direccion General la
notificacién de la
resolucién del Comité
Especializado e
instruye parasu
notificacion

39

Elabora
comunicacién para el
solicitante y realiza

y notificacion

40

Y

Integra actuaciones
al expedientey

notificacion Comunicaciéon

\-,'-.

registraen
estadistica.

Fin

Clasificacion
archivistica
MX-SCJN-TAI-01
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CcODIGO
PO-UGT-MPD-
06

Subdirector General de Transparencia y Acceso a la Informacién ‘ Director de Médulos de Informacion y Proteccién de Datos

42

Y.

Revisa comunicacion
de envio al INAI,
expediente y entrega
con actuaciones al
Director General para
su aprobacion y
envio

Elabora
comunicacion para el
solicitante
informando el 6rgano
de radicaciénde su
recurso

Oficio de turno

\f\

43

Inicia la etapa de
seguimiento del
recurso ante el INAI

y “ 45
Elabora
Recibe resolucion e comunicacion para el
instruye la o solicitante
notificacion al informando la
solicitante resolucién de su
recurso
46

Integra actuaciones
al archivo del

expediente y registra
en estadistica

archiistica

Clasificacion H
MX-SCJUN-TAI-01
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CcODIGO
PO-UGT-MPD-
06

6. FORMATOS E INSTRUCTIVOS DE LLENADO

NO APLICA
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LA INFORMACION

PROCEDIMIENTO ORDINARIO DE ACCESO A LA INFORMACION

CcODIGO
PO-UGT-AI-01

1. OBJETIVO

Gestionar, de manera agil y efectiva las solicitudes de acceso a la informacion competencia de la SCJN,
a través de las areas responsables a fin de garantizar el derecho de acceso a la informacion de los

solicitantes

2. MARCO JURIDICO Y POLITICAS DE OPERACION

MARCO JURIDICO

2.1. Articulos 60. de la Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.

2.2. Tratados Internacionales en la materia ratificados por el Estado Mexicano.

2.3. Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica.

2.4. Ley Federal de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica.

2.5. Reglamento Interior de la SCJN.

2.6. Reglamento Organico en materia de Administracion de la SCJN.

2.7. Acuerdo General de Administracion 05/2015 del tres de noviembre de dos mil quince, del
Presidente de la Suprema Corte de Justicia de la Nacién, por el que se expiden los Lineamentos
temporales para regular el procedimiento administrativo interno de acceso a la informacién
publica, asi como el funcionamiento y atribuciones del Comité de Transparencia de la Suprema
Corte de Justicia de la Nacién.

2.8. Acuerdos Generales emitidos por la SCJN.

2.9. Ley Federal de Archivos, asi como Acuerdos y Lineamientos en materia de archivos.

2.10. Lineamientos emitidos por el Sistema Nacional de Transparencia.

ELABORO:

Licenciada Ariadna Avendaio

Maestro Carlos Ernesto Maraveles

Tovar
Subdirector General de

Arellano Transparencia y Acceso a la

Directora de Acceso a la Informacién

Informacion

VALIDO.:

Maestro Alfredo Delgado Ahumada
Titular de la Unidad General de
Transparencia y Sistematizacion de la
Informacioén Judicial
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PROCEDIMIENTO ORDINARIO DE ACCESO A LA INFORMACION

CODIGO

PO-UGT-AI-01

POLITICAS DE OPERACION

2.11.

212,

2.13.

2.14.

2.1.

2.2.

Las personas que requieran tener acceso a la informacion que se encuentra en posesion de la
SCJN, podran presentar su solicitud mediante la PNT, o ante la UGTSIJ o los MIAJ por escrito
libre, correo electrénico, mensajeria, telégrafo, correo postal o verbalmente. Las solicitudes que
se presentan ante medio distinto a la PNT, deberan ser ingresadas a dicha Plataforma de forma
manual por personal de la SGTAI.

Todas las solicitudes ingresadas o recibidas a través de la PNT se les asigna en la plataforma,
de manera automatica un numero de folio con el cual los solicitantes podran dar seguimiento a
sus requerimientos. En el caso de solicitudes ingresadas de manera manual, se debera enviar
el acuse de recibo al solicitante, en el que se indique la fecha de recepcion, el folio que
corresponda y los plazos de respuesta aplicables.

Si la informacién requerida no es competencia de la SCJN, el personal de la SGTAI, notificara
y orientara, en su caso, al peticionario, para presentar su solicitud ante el sujeto obligado que
pudiese tener bajo resguardo la informacion; dentro de los tres dias habiles siguientes de
recibida la peticion.

Si se presume que esta se encuentra bajo resguardo de algun érgano del CJF se remitira la
solicitud por medios electronicos a la UT de aquél, dentro de los tres dias habiles siguientes de
recibida la peticion, lo que se hara del conocimiento del solicitante, con la informacioén suficiente
para que pueda dar seguimiento a su peticion.

Si la solicitud no resulta clara o precisa, o bien sea incompleta o se requiera de mas detalles
para localizar la informacién, la UT podréa requerir al solicitante, por una sola vez y dentro de
los cinco dias posteriores a la fecha de ingreso de la solicitud, para que indique otros elementos
que permitan la busqueda, o corrija los datos proporcionados dentro de los diez dias habiles
siguientes a partir de la presentacion de la solicitud. Si el solicitante no desahoga dicho
requerimiento, la solicitud se tendra por no presentada, sélo en caso de que el requerimiento
afecte la totalidad de la solicitud, en caso de no ser asi se tramitara la parte de la solicitud que
no fue materia del requerimiento de informacion adicional. En caso de atender los
requerimientos, los plazos comenzaran a computarse nuevamente el dia siguiente.

En el caso de informacion que esté disponible al publico, se le notificara la fuente o el lugar y
forma en que puede consultar, reproducir o adquirir dicha informacién dentro de un plazo de
cinco dias habiles siguientes a la presentacion de la solicitud.

En caso de que la informacién pudiese encontrarse bajo resguardo de alguna AR, la UGTSIJ
se debera turnar la solicitud para su gestion, en el plazo maximo de dos dias habiles siguientes
a su presentacion al AR, la cual dentro de los cincos dias habiles posteriores de haber recibido
el turno debera remitir la respuesta a la UGTSI informando sobre la disponibilidad o no de la
informacién o en su caso sobre la clasificacion de la misma.

En el caso del tramite antes referido, la UGTSIJ debera notificar la respuesta al solicitante, a
mas tardar dentro de los veinte dias habiles siguientes a la presentacién de la solicitud.
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3.

2.3. En caso de que la respuesta del AR clasifique la informacion como reservada o confidencial, o
bien la declare inexistente, la solicitud sera enviada al CT y en su caso dicho Comité decidira
si es necesario autorizar prérroga por diez dias habiles mas del plazo ordinario, esta
determinacion de prérroga debera ser debidamente notificada al solicitante, y en su momento
resuelva sobre el asunto.

2.4. De igual manera, en caso de que las AR no emitan respuesta o soliciten prorrogas mayores al
plazo ordinario de 20 dias para dar contestaciéon a las solicitudes, se enviara al CT para su
evaluacion y posterior resolucion.

2.5. El personal de la SGTAI sera responsable de dar seguimiento a cada una de las etapas del
procedimiento, desde su recepcién hasta el archivo de la solicitud, de conformidad con las
funciones que se le asignen y se describan en el documento oficial correspondiente, por lo que
sera responsable de reportar cualquier anomalia o incidencia.

2.6. Los servidores publicos de la SGTAI deberan llevar un registro puntual y desglosado de cada
solicitud de informacién que gestionen con los datos del formato de solicitud y los tramites
realizados, de acuerdo con el control que se establezca.

2.7. La SGTAI concentrara los datos recabados y generara el control estadistico que corresponda
de solicitudes recibidas y gestionadas, el cual permita contar con la informacién mensual,
trimestral y anual que sea necesaria.

2.8. Los servidores publicos encargados del tramite de solicitudes deberan asistir a los cursos
presenciales o virtuales de capacitacion programados por la Direccion General, a efecto de
cumplir con lo dispuesto en la Ley General respecto de proporcionar las habilidades para recibir
y dar tramite a las solicitudes de acceso a la informacion, en la materia o alguna otra relacionada
con sus actividades.

ABREVIATURAS Y GLOSARIO

AR
Area responsable de la SCJN.

CE
Comité Especializado de la SCJN.

CJF
Consejo de la Judicatura Federal.

CT
Comité de Transparencia de la SCJN.

MIAJ
El Médulo de Informacion y Acceso a la Justicia de la Suprema Corte de Justicia.

PNT
Plataforma Nacional de Transparencia.
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SCJN
Suprema Corte de Justicia de la Nacion.

SGTAI
Subdireccion General de Transparencia y Acceso a la Informacion.

UGTSIJ
Unidad General de Transparencia y Sistematizacion de la Informacion Judicial
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N° RESPONSABLE

Profesional
Operativo y/o
Técnico Operativo

Directora de Acceso
a la Informacion

Profesional y/o
Técnico Operativo

Subdirector General
de Transparencia y
Acceso a la
Informacién

4. DESCRIPCION NARRATIVA

ACTIVIDAD

Inicio del Procedimiento

¢La solicitud se presenta a través de la PNT?

Si: Descarga e imprime la solicitud de informacién desde la
Plataforma Nacional de Transparencia Continua en la
actividad numero 3.

No: Captura la solicitud presentada en la PNT y notifica al
solicitante el acuse generado y el seguimiento a la misma.

Analiza la solicitud de informacion.

¢Los datos de la solicitud son suficientes, completos
o correctos?

Si: Continua en la actividad namero 14.

No: Asigna un numero de expediente de prevencion y se
requiere al solicitante informacién adicional, para que
indique otros elementos o corrija los datos proporcionados.

Revisa y valida el proyecto de acuerdo y comunicacién
para su notificacion al solicitante.

Notifica al solicitante y registra el plazo para su desahogo.

¢Se recibe el desahogo de la prevencion de la
solicitud?

Si: Continua en la actividad namero 14.

No: Elabora el acuerdo de archivo de la solicitud y
registra en la estadistica la informacion.

Revisa las actuaciones y firma el acuerdo de archivo.

DOCUMENTO

GENERADO

Solicitud de
informacion

Acuerdo de
prevencion y
comunicacion al
solicitante

Comprobante de
notificacién

Acuerdo de
archivo
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10

11

12

13

14

RESPONSABLE

Profesional y/o
Técnico Operativo

Directora de Acceso
a la Informacion

Subdirector General
de Transparencia y
Acceso a la
Informacién

Profesional /
Técnico Operativo

ACTIVIDAD

Notifica el acuerdo y se integra al expediente para darlo por
concluido y archivado (Clasificacion archivistica MX-SCJN-
TAI-01).

Fin del procedimiento

¢ Es competencia de la SCJN?

Si: Continua en la actividad nimero 14.

No: Elabora acuerdo y respuesta de orientacion y/o
canalizacion al sujeto obligado. Registra en la estadistica la
informacion.

Revisa la propuesta y valida el acuerdo y respuesta para
firma del Subdirector General.

Firma el acuerdo.

Realiza la notificacion al solicitante imprime el
comprobante, para integrar y archivar el expediente de
incompetencia. (Clasificacion archivistica MX-SCJN-TAI-
01).

Fin del procedimiento

Clasifica la solicitud en asunto jurisdiccional o
administrativo y se asigna un numero consecutivo de
expediente interno, mediante acuerdo.

¢La informacién se encuentra disponible en un medio
de acceso publico o en el banco de informacién de
solicitudes contestadas?

No: Pasa a la actividad 19.

DOCUMENTO
GENERADO

Comprobante de
la notificacién

Acuerdo de
incompetencia y
respuesta.

Comprobante de
la notificacion

Acuerdo de
admision
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15 | Profesional / Si: Elabora la respuesta con la entrega de informacién. Respuesta al
Técnico Operativo solicitante

16

17

18

19

20

21

22

23

Directora de Acceso
a la Informacién

Subdirector General
de Transparencia y
Acceso a la
Informacion

Profesional /
Técnico Operativo

Directora de Acceso
a la Informacion

Subdirector General
de Transparencia y
Acceso a la
Informacion

Profesional /
Técnico Operativo

Revisa y valida el acuerdo y la respuesta propuesta.

Autoriza el acuerdo.

Notifica la respuesta al solicitante con la informacion, en su
caso, imprime el comprobante y archiva. Registra en la
estadistica la informacion. (Clasificacion archivistica MX-
SCJN-TAI-01).

Fin del procedimiento

Elabora comunicacion dirigida a la(s) area(s) y/o 6rgano(s)
que pueda(n) generar o resguardar la informacion
solicitada.

Revisa y valida la(s) comunicacion(es) proyectada(s) y
acuerda las mismas con la Subdireccion General.

Acuerda y obtiene autorizacion de la Direcciéon General.

Gestiona y/o entrega de o los oficios de comunicacion,
revisa el acuse de recibo, y confirma su correcta entrega.
Registra en la estadistica la informacion.

Recibe la respuesta del

correspondientes.

6rgano(s) y/o area(s)

iLa respuesta clasifica la informaciéon?

Si: Continua en la actividad nimero 32.

Comprobante de
notificacion.

Oficio(s) de turno
de solicitud de
informacion

Oficio(s) de
respuesta
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24

25

26

27

28

29

30

31

32

33

Profesional /
Técnico Operativo

Directora de Acceso
a la Informacién

Subdirector General
de Transparencia y
Acceso a la
Informacion

Profesional /
Técnico Operativo

Directora de Acceso
a la Informacién

Profesional /
Técnico Operativo

Directora de Acceso
a la Informacién

No: Elabora comunicacion para el solicitante informando su
disponibilidad y en su caso, costo de reproduccion.

Revisa y valida la propuesta y la informacion o cotizacion
de reproduccién a enviar al solicitante.

Autoriza la comunicacion y la notificacion.

Notifica y envia la informacion o cotizacion de reproduccién;
registra en estadistica la informacion.

¢ Se recibe el pago de la reproduccién de informaciéon?

No: Archiva la solicitud, agotado el plazo determinado;
elabora el acuerdo de archivo y registra en la estadistica.
(Clasificacién archivistica MX-SCJN-TAI-01).

Revisa y valida el acuerdo, y obtiene firma del Subdirector
General.

Fin del procedimiento

Si: Viene del procedimiento PO-UGT-MPD-05, integra el
recibo de pago al expediente.

Envia la informacién por los medios autorizados, y en su
caso en el formato requerido por el solicitante y registra
informacion en la estadistica.

Fin del procedimiento

Elabora oficio y acuerdo de turno al Comité de
Transparencia, revisa la correcta integracion del expediente
con sus actuaciones y registra en estadistica la informacion.

Revisa y valida el oficio de turno y la integracién correcta
del expediente.

Comunicacién
para el solicitante

Comprobante de
notificacion.

Acuerdo de
archivo

Recibo de pago

Oficio y acuerdo
de turno.

IDUOZCIxu2EDPVdKKILQWNKP4Co6WExe5DxqlkAQWLE



PRESIDENCIA

UNIDAD GENERAL DE TRANSPARENCIA'Y

e SISTEMATIZACION DE LA INFORMACION JUDICIAL | HOJA9 DE 23
FHTERES L SUBDIRECCION GENERAL DE TRANSPARENCIA Y ACCESO
A LA INFORMACION ,
PROCEDIMIENTO ORDINARIO DE ACCESO A LA INFORMACION Y

34

35

36

37

38

39

40

41

42

RESPONSABLE

Subdirector General

Profesional
Operativo

Subdirector General
de Transparencia y
Acceso a la
Informacion

Profesional
Operativo / Técnico
Operativo

Subdirector General
de Transparencia y
Acceso a la
Informacion

Profesional
Operativo / Técnico
Operativo

Profesional
Operativo / Técnico
Operativo

Subdirector General
de Transparencia y
Acceso a la
Informacioén

ACTIVIDAD

Firma el acuerdo de remisién, acuerda y obtiene
autorizacion del Director General, detona el seguimiento del
asunto hasta su resolucién.

Registra informacién en la estadistica, sobre el turno y los
plazos de respuesta al solicitante.

Recibe el acuerdo o resolucion del asunto del Comité de
Transparencia.

Analiza, acuerda con Director General y turna para su
atencion.

Recibe turno y elabora propuesta de comunicacién al
solicitante.

Revisa la propuesta de comunicacién la firma e Instruye
para su notificacion.

Notifica al solicitante e integra al expediente los
documentos que correspondan. Registra informacion en la
estadistica.

Realiza las gestiones necesarias con el Subdirector de
Publicacién de Informacion para publicar en el portal de la
SCJN, las resoluciones y/o acuerdos del Comité, detallando
los datos necesarios para la identificacion de estos
documentos.

¢La persona solicitante interpone recurso de revisién?

No: Fin de procedimiento.

Si: Recibe el turno de la Direccion General, lo analiza y
turna para su atencion.

DOCUMENTO
GENERADO

Registro de la
remision al CT.

Acuerdo prérroga
o Clasificacion
de informacion

Comunicacion al
solicitante

Comprobante de
notificacion.

Publicacién de
resolucion del
Comité
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43 | Profesional / Elabora comunicacion para el turno al Comité | Oficio dirigido al
Técnico Operativo Especializado. Comité
Especializado
44 | Jefa de Notifica al solicitante sobre la radicacion del recurso en el | Comunicacién y
Departamento de Comité Especializado (CE). Pasa a la actividad 69 comprobante
Seguimiento de notificacion.
Medios de
Impugnacion
¢El recurso es de naturaleza jurisdiccional?
45 Si: Integra actuaciones al archivo del expediente, registra
en estadistica y conserva en reserva para su seguimiento y
conclusién. Pasa a la actividad 49.
46 No: Elabora comunicacion de envio al INAI, revisa la Comunicacion
correcta integracion del expediente.
47 | Subdirector General |Revisa y valida comunicacién para su entrega con | Oficio de turno.
de Transparenciay |actuaciones al Director General para aprobacion y envio del
Acceso a la expediente.
Informacién
48 | Jefa de Elabora comunicacion y notificacion al solicitante para | Comunicacion al
Departamento de informar el 6rgano de radicacién de su recurso. solicitante
Seguimiento de
Medios de
Impugnacion
49 | Subdirector General | Inicia la etapa de seguimiento del recurso ante el INAI.
de Transparencia y
Acceso a la
Informacién
50 Recibe por medio del sistema de comunicaciéon del INAI
notificacién de la admisién del recurso de revision y
comienza el plazo de 7 dias para generar alegatos.
51 | Jefade Elabora proyecto de alegatos para revisiéon Proyecto de

Departamento de
Seguimiento de
Medios de
Impugnacion

alegatos
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0 DOCUMENTO
N RESPONSABLE ACTIVIDAD GENERADO

52

53

54

55

56

57

58

59

Subdirector General
de Transparencia y
Acceso a la
Informacién

Jefa de
Departamento de
Seguimiento de
Medios de
Impugnacion

Subdirector General
de Transparencia y
Acceso a la
Informacién

Jefa de
Departamento de
Seguimiento de
Medios de
Impugnacion

Revisa el proyecto de alegatos y lo remite a la Direccion
General para su visto bueno.

Recibe el proyecto aprobado por el Director General y
notifica el documento firmado por el sistema de
comunicacion al INAI.

Da seguimiento a sesiones publicas del INAI para conocer
el sentido de la resolucion del Recurso de Revision.

Recibe la notificaciéon de resolucion del recurso de revision
por medio del sistema de comunicacion del INAI

éLaresolucién ordena actuaciones de cumplimiento?

No: Integra la resolucion del INAI al expediente y se
prepara para archivo; reporta informacion en estadistica.

Si. Genera una estrategia de cumplimiento y se remite para
su proyecto, comienza el plazo de 10 dias habiles para
cumplir.

¢El cumplimiento requiere la intervencién de alguna
area u 6rgano?

No: Realiza las gestiones internas necesarias, y se
comunican al solicitante. Paso a la actividad 64.

Si: Genera el proyecto de comunicacién con el 6rgano (s) o
el area(s).

Acuse Sistema
HCOM

Resolucion del
recurso de
revision

Oficio
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CODIGO
PO-UGT-AI-01

60

61

62

63

64

65

66

67

68

RESPONSABLE

Subdirector General
de Transparencia y
Acceso a la
Informacién

Jefa de
Departamento de
Seguimiento de
Medios de
Impugnacion

Subdirector General
de Transparencia y
Acceso a la
Informacion

Jefa de
Departamento de
Seguimiento de
Medios de
Impugnacion

Subdirector General
de Transparencia y
Acceso a la
Informacion

Jefa de
Departamento de
Seguimiento de
Medios de
Impugnacion

ACTIVIDAD

Revisa y remite al Director General la propuesta de
comunicacion al area, para otorgar cumplimiento.

Recibe el cumplimiento por parte del area, analiza la
suficiencia y genera un proyecto de comunicacion con el
solicitante.

Autoriza el proyecto de comunicacion para el solicitante.

Notifica el cumplimiento al solicitante.

Genera proyecto de informe de cumplimiento para el INAI

Revisa y remite proyecto de informe de cumplimiento al
Director General para su visto bueno.

Recibe el informe autorizado y lo remite por el sistema de
comunicacion al INAL.

Recibe el acuerdo de cumplimiento del INAI.

Integra el acuerdo de cumplimiento al expediente y archiva.
(Clasificacion archivistica MX-SCJN-TAI-01).

Fin de procedimiento

DOCUMENTO
GENERADO

Comprobante de
notificacién
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69

70

71

72

73

74

RESPONSABLE

Subdirector General
de Transparencia y
Acceso a la
Informacién

Jefa de
Departamento de
Seguimiento de
Medios de
Impugnacion

Subdirector General
de Transparencia y
Acceso a la
Informacion

Jefa de
Departamento de
Seguimiento de
Medios de
Impugnacion

ACTIVIDAD

Viene de la actividad 50. Recibe de la Direccion General el
acuerdo emitido por el CE; instruye notificacion al solicitante
Yy, en su caso elaboracion de alegatos.

Notifica al solicitante y remite las constancias originales de
notificacién al CE.

¢El Comité Especializado requiere cumplimiento por
parte del o las areas?

Si: Da seguimiento del asunto para esperar el turno del
expediente por parte del CE.

Recibe determinacion del CE del cumplimiento y expediente
para su archivo. Pasa a la actividad 74.

No: Recibe resolucién y ordena la notificacion al solicitante
y el archivo del expediente.

Notifica al solicitante, archiva el expediente y registra en
estadistica la informacion. (Clasificacion archivistica MX-
SCJN-TAI-01).

Fin de procedimiento

DOCUMENTO

GENERADO

Comprobante de
notificacion.

Comprobante de
notificacion
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5. DIAGRAMA DE FLUJO

Subdirector General de

Transparencia y Acceso a la
Informaci6n

Jefa de Departamento de

Directora de Acceso a la Seguimiento de Medios de

Informacion

Profesional Operativa (o) /
Técnico (a) Operativo (a)

Impugnaciéon

¢La solicitud se
presenta a través de
la PNT?

Descarga e imprime
la salicitud de
informacion desde la

PNT

5

Revisa y valida el
proyecto de acuerdo

2

Captura la solicitud
presentada en la
PNT y notifica al

solicitante el acuse

Inicio

generado y el

seguimientoa la
misma

V‘ 3

Solicitud de
informacién

Analiza la solicitud de
informacién

¢Los datos de Ia
solicitud son

suficientes, completos

o correctos?

y comunicacion para
su notificacion al
solicitante

Asigna un nimero de
expediente de
prevencion; se requiere
al sdlicitante
informacion adicional,
para que indique otros
elementos o corrija los
datos proporcionados

Acuerdo de
prevenciony
notificacién

6

Notifica al solicitante
y registra el plazo
para su desahogo

Comprobante
de notificacion
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CODIGO
PO-UGT-AI-01

Subdirector General de

Transparencia y Acceso a la

Informacién

Revisa las

Directora de Acceso a la

Informacién

Jefa de Departamento de
Seguimiento de Medios de
Impugnacién

Profesional Operativa (o) /
Técnico (a) Operativo (a)

¢Se recibe el
desahogo dela
prevencion de la
solicitud?

Elabora el acuerdo
de archivo de la
solicitud y registra en
la estadistica la
informacion

actuaciones y firma
el acuerdo de archivo

9

1

Firma el acuerdo

Revisa la propuesta y
valida el acuerdoy
respuesta para firma
del Subdirector
General

Y

se integra al
expediente para

darlo por concluido y

archivado

Comprobante

Fin

\/

de notificacion

N~

Clasificacion
archivistica
MX-SCJN-TAI-01

|
|
|
|
|
|
|
|
|
|
|
|
T
|
|
| Notifica el acuerdo y
|
T
|
|
|
|
|
|
|
|
|
|
|
|

¢Es competencia
de la SCIN?

Elabora acuerdo y
respuesta de
orientacion y/o
canalizacion al sujeto
obligado. Registra en
la estadistica la
informacion

Acuerdoy
respuesta

R
13

\

7 |

Clasificacion
archivistica
MX-SCJN-TAI-01

Comprobante

Realiza la
notificacion al
solicitante imprime el
comprobante, para
integrary archivar el
1 expediente de
incompetencia

de notificacion
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CODIGO
PO-UGT-AI-01

Subdirector General de

Transparencia y Acceso a la
Informacién

Directora de Acceso a la

Informacién

Jefa de Departamel

Seguimiento de Medios de

Impugnacién

nto de

Profesional Operativa (o) /
Técnico (a) Operativo (a)

17

Autoriza el acuerdo

16

Revisa y valida el
acuerdo y respuesta
propuesta

14

Clasifica la solicitud
en asunto
jurisdiccional o
administrativo y se
asigna un nimero
consecutivo de
expediente interno,

mediante acuerd

¢La informacion e
publica o en el
banco de datos?,

Elabora Solicitud de
Requisicion de
compra

Acuerdo de
admision

18

21

Acuerda y obtiene
autorizacién Director

General

20

Revisa y valida
comunicacion (es) y
acuerda

Notifica la respuesta
al solicitante con la
informacion, en su

caso, imprime el
comprobante;
registra en la
estadistica la

Comprobante informacién
de notificacion
Clasificacion
archivistica 19
MX-SCJIN-TAI-01 r
Elabora

comunicacién area/
érgano que pueda
generar o resguardar

la informacion

™

22

Oficio de turno

$

Gestiona y/o entrega
oficio(s) de
comunicacion; revisa
el acuse de recibo;
confirma su correcta
entrega. Registra en
estadistica la
informacion
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PROCEDIMIENTO ORDINARIO DE ACCESO A LA INFORMACION

CODIGO
PO-UGT-AI-01

Subdirector General de
Transparencia y Acceso a la
Informacién

26

Autoriza la

Directora de Acceso a la

Informacién

25

comunicacion y la
notificacion

Revisa y valida la
propuesta de
notificacion,

Jefa de Departamento de
Seguimiento de Medios de
Impugnacién

Profesional Operativa (0) /
Técnico (a) Operativo (a)

23

Recibe respuesta(s)
de area u 6rgano

¢La respuesta
clasifica la
informacion?,

Elabora
comunicacion parael
solicitante
informando su

informacién a | 3
entregar y, en su
caso, costode
reproduccion

disponibilidad y en su
caso, costo de
reproduccion

27

Notifica y envia la
informacion o
cotizacionde

29

Revisa y valida el

28

acuerdo, obtiene
firma.

Fin

|

Clasificacion
archivistica
MX-SCJN-TAI-01

Archivala solicitud,
agotado el plazo
determinado; elabora
el acuerdo de archivo
y registra enla

Conectacon el
procedimiento
de recepcion y
entero de
derechos.
PO-UGT-MPD-
05

Y

reproduccion;
registraen

estadisticala
informacion

Comprobante
de notificacién

¢Se recibe pago
de reproduccion?,

30

Revisa y valida el acuerdo,
obtiene firma.

31

Envia la informacion por los
medios autorizados, y en su
caso en el formato requerido;
registrainformacion en
estadistica
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PROCEDIMIENTO ORDINARIO DE ACCESO A LA INFORMACION

CODIGO
PO-UGT-AI-01

Subdirector General de

Transparencia y Acceso a la
Informacion

34

Firma el acuerdo de
remision, acuerday
obtiene autorizacion
del Director General,

Directora de Acceso a la

Informacién

33

detonael
seguimiento del
asunto hasta su

resolucion

Revisa y valida el
oficio de turno y la
integracion correcta
del expediente

Jefa de Departamento de
Seguimiento de Medios de
Impugnacién

Profesional Operativa (o) /

Técnico (a) Operativo

32

(C)

Elabora oficio y
acuerdo de turno al
Comité de
Transparencia, revisa
la correcta

integracion del
expediente con sus
actuaciones y
registraen
estadistica la
informacion

35

Oficioy
acuerdo d
turni

Registra informacion
en la estadistica,

36

Recibe el acuerdo o
resolucion del asunto

» sobre el tumoy los
plazos de respuesta
al sdlicitante

del Comité de
Transparencia

37

A

Analiza, acuerda con
Director General y

38

Registro d

remision al

e
cT

el

Recibe turno y
.| elabora propuesta de

tuma parasu
atencion

39

Revisa la propuesta
de comunicacion la

comunicacion al

solicitante

firma e Instruye para
su notificacién

40

Comunicac
al solicitan

ion

e

Notifica al solicitante
e integraal
expediente los

|
acuerdo del Comité,
con detalles para

Publicacion

»  documentos que
correspondan.
Registra informacion

en la estadistica

41

Comprobante

de notifica

cién

Realiza gestiones
para publicacién de
resolucion y/o

identificar los

documenos | ®

resolucion
del CT

IDUOZCIxu2EDPVdKKILQWNKP4Co6WExe5DxqlkAQWLE



PRESIDENCIA

A LA INFORMACION

UNIDAD GENERAL DE TRANSPARENCIA'Y
SISTEMATIZACION DE LA INFORMACION JUDICIAL
SUBDIRECCION GENERAL DE TRANSPARENCIA Y ACCESO
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PROCEDIMIENTO ORDINARIO DE ACCESO A LA INFORMACION

CODIGO
PO-UGT-AI-01

Subdirector General de

Transparencia y Acceso a la

Informacion

¢La persona
solicitante interpuso

Recibe el turno de la
Direccién General, lo

Directora de Acceso ala
Informacion

Jefa de Departamento de
Seguimiento de Medios de

Impugnacién

analiza y turna para
su atencion

I recursoes

naturaleza
jurisdiccional?

44

Notifica al solicitante
sobre la radicacién
delrecurso en el

\ 4

Profesional Operativa (o) /

Técnico (a) Operativo (a)

43

Elabora
comunicacion para
turno al Comité
Especializado

Comité Especializa

45

Integra actuaciones
al archivo del
expediente, registra
en estadistica y
conserva en reserva
para seguimiento

Comunicaciony
comprobante de
notificacion

)

46

47 v

Revisa y valida
comunicacion para
entrega con

actuaciones al —I
Director General para

Elabora
comunicacion de
envio al INA, revisa
correcta integracion
del expediente

[ —

48

aprobacién y envio
del expediente

49

Inicia la etapa de

A 4

Elabora
comunicacién y
notificacion al
solicitante para
informar el érgano de

radicacion de su
recurso

seguimiento del
recurso ante el INAI

Comunicacdiény
comprobante de
notificacion

IDUOZCIxu2EDPVdKKILQWNKP4Co6WExe5DxqlkAQWLE



UNIDAD GENERAL DE TRANSPARENCIA'Y
SISTEMATIZACION DE LA INFORMACION JUDICIAL
SUBDIRECCION GENERAL DE TRANSPARENCIA Y ACCESO

PRESIDENCIA

A LA INFORMACION
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PROCEDIMIENTO ORDINARIO DE ACCESO A LA INFORMACION

CODIGO
PO-UGT-AI-01

Subdirector General de

50

Recibe por medio del
sistema de
comunicacion del
INAI natificacion de
la admision del
recurso de revision y
comienza el plazo de
7 dias para generar
alegatos

Transparencia y Acceso a la
Informacion

Directora de Acceso a la
Informacién

Jefa de Departamento de
Seguimiento de Medios de

Impugnacion

51

Profesional Operativa (0) /

Técnico (a) Operativo (a)

52

Revisa el proyecto de

alegatos y lo remite a
la Direccion General

para su visto bueno

Elabora proyecto
para revision

53

A 4

Recibe el proyecto
aprobado por el
Director General y
notifica el documento
firmado por el
sistema de
comunicacion al INAI

54

Proyectode
alegatos

55

Recibe la notificacion
de resolucién del
recurso de revision
por medio del
sistema de
comunicacion del
INAI

Acuse Sistema

HCOM

Da seguimiento a
sesion publica INAI
para conocer el
sentido de la
resolucion del

Recurso

¢La resolucion
ordena actuaciones
de cumplimiento%

56

Resolucién del

Recurso

No

Integra la resolucion
del INAI al
expediente; prepara
para su archivo; y
registraen
estadistica.

57

Genera estrategia de
cumplimiento y se
remite para su
proyecto, comienza
el plazo de 10 dias
habiles para cumplir
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PROCEDIMIENTO ORDINARIO DE ACCESO A LA INFORMACION

CODIGO
PO-UGT-AI-01

Subdirector General de
Transparencia y Acceso a la

Informacién

Jefa de Departamento de
Seguimiento de Medios de
Impugnacién

Directora de Acceso a la
Informacién

¢El cumplimiento
requiere la intervencion
de alguna area u
6rgano?

Si

Realiza las gestiones
internas necesarias,
y se comunican al
solicitante

v 59

Genera el proyecto

de comunicacién con
60

Revisa y remite al
Director General la
propuesta de
comunicacion al
area, para otorgar
cumplimiento

el érgano (s) o

61

62

Autoriza el proyecto
de comunicacion
para el solicitante

Recibe el
cumplimiento por
parte del area,
analiza la suficiencia
y genera un proyecto
de comunicacion con
el sdlicitante

63

65

Revisa y remite
proyecto de informe
de cumplimiento al

Director General para
su visto bueno.

h 4

Notifica el
cumplimiento al
solicitante |

Comprobante

de notificacion

m

v 64

Genera proyecto de
cumplimiento para el
INAI

Profesional Operativa (0) /
Técnico (a) Operativo (a)
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PROCEDIMIENTO ORDINARIO DE ACCESO A LA INFORMACION

CODIGO
PO-UGT-AI-01

Subdirector General de

Transparencia 'y Acceso a la
Informacién

Jefa de Departamento de
Seguimiento de Medios de
Impugnacién

Directora de Acceso a la
Informacion

Profesional Operativa (o) /
Técnico (a) Operativo (a)

66

Recibe el informe
autorizado y lo
remite por el sistema
de comunicacion al
INAI

l 67

Recibe el acuerdo de

68

Integra el acuerdo de

cumplimiento del
INAI

69

Recibe de la
Direccién General el
acuerdo emitido por

el CE; instruye

cumplimiento al
expediente y archiva

Y

70

Notifica al solicitante
y remite las

notificacion al
solicitante y, en su
caso elaboracion de
alegatos

7

Da seguimiento del
asunto para esperar

constancias
originales de
notificacién al CE

Y

LEI Comité
Especializado requiere
cumplimiento por parte

el turno del
expediente por parte
del CE
\ 4 72
Recibe

archivo

73

Recibe resolucion y
ordena la notificacion

del o las areas?,

al solicitante y el
archivo del
expediente

74

Notifica al solicitante,
archiva el expediente

|
|
|
|
|
|
|
|
|
|
|
|
|
|
|
|
|
|
T
|
|
|
|
|
|
|
|
|
|
|
|
T
|
|
|
|
|
|
|
|
|
|
|
|
|
|
|
|
|
|
|
determinacion del CE |
del cumplimiento y

expediente para su |
|
|
|
|
|
|
|
L
|
|
|
|
|
|
|
|
|
|
|
|
|
|
|

y registra en
estadistica la
informacién

Y

Clasificacion
archivistica
MX-SCJUN-TAI-01

>

Fin

>
Clasificacion
archivistica
MX-SCJN-TAI-01
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PROCEDIMIENTO ORDINARIO DE ACCESO A LA INFORMACION

CODIGO
PO-UGT-AI-01

6. FORMATOS E INSTRUCTIVOS DE LLENADO

NO APLICA
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DIRECCION DE ESTADISTICA JUDICIAL Y DIRECCION DE
ANALISIS DE EXPEDIENTES

PODER JUDICIAL DE LA FEDERACKON

SUPRELA CORTE DE AT

PROCEDIMIENTO DE ANALISIS DE EXPEDIENTES JUDICIALES cODIGO
CONCLUIDOS PO-UGT-EJ-01
1. OBJETIVO

Analizar expedientes de asuntos concluidos por la SCJN para disefar y construir bases de datos
confiables con informacion de los mismos que permitan contar con elementos sélidos para elaborar un
diagnéstico interno confiable, facilitar la toma de decisiones, planear politicas internas al interior de la
institucién, maximizar la publicidad de informacion para que la ciudadania ejerza eficazmente el derecho
de acceso a la informacion, generando una dinamica proactiva en la rendiciéon de cuentas.

MARCO JURIDICO Y POLITICAS DE OPERACION
MARCO JURIDICO

1.1. Reglamento Organico en materia de Administracion de la SCJN.
POLITICAS DE OPERACION

1.2. La Direccién de Estadistica Judicial y la Direccion de Andlisis de Expedientes realizaran el
analisis de expedientes judiciales resueltos por la SCJN que se encuentren en el archivo. Cada
Direccion de area sera responsable de la solicitud, custodia, utilizacion y devolucion integra de
los expedientes de la materia de su competencia de estudio, definida previamente por el titular
de la Unidad General.

1.3. Los servidores publicos que tenga la funcion del anadlisis de expedientes mediante este
procedimiento son responsables de acuerdo con las politicas y procedimientos institucionales
vigentes, del debido tratamiento de los datos personales contenidos en los expedientes de los
cuales se extraigan las distintas variables de analisis. Cualquier duda o incidencia debera
reportarla a la Direccién de Estadistica Judicial para su atencién con el Titular de la UGTSIJ.

1.4. La solicitud de expedientes al CDAACL se realizara de forma semanal con al menos dos
semanas de anticipacion con la formalizacion del oficio signado por el Titular de la UGTSIJ.

1.5. El personal de las Direcciones que realice el analisis de expedientes debera utilizar las medidas
sanitarias que se indiquen para su proteccion y la preservacion de los documentos. Asimismo,
cuando no se estén consultando los mismos, se resguardaran bajo llave en el mobiliario en
custodia de las Direcciones de Estadistica Judicial y de Analisis de Expedientes.

1.6. El personal de las Direcciones de Estadistica Judicial y de Analisis de Expedientes no consumira
alimentos y/o bebidas durante el analisis de los expedientes.

Lic. Tania Fernandez Urias Lic. Fernando Ordaz Hernandez Mtro. Alfredo Delgado Ahumada
Directora de Estadistica Judicial Director de Analisis de Titular de la Unidad General de Transparencia

. Expedientes  y Sistematizacion de la Informacion Judicial
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PODER JUDICIAL DE LA FEDERACKON
FSTCWA D LA MACK

m— DIRECCION DE ESTADISTICA JUDICIAL Y DIRECCION DE
ANALISIS DE EXPEDIENTES
PROCEDIMIENTO DE ANALISIS DE EXPEDIENTES JUDICIALES cODIGO
CONCLUIDOS PO-UGT-EJ-01

1.7. El personal de las Direcciones de Estadistica Judicial y Analisis de Expedientes, tiene
estrictamente prohibido descoser, maltratar, fotocopiar y alterar los expedientes solicitados al
CDAACL, que estén bajo su custodia.

1.8. La captura de informacién se realizara en los sistemas institucionales, cuyo uso y custodia sera
responsabilidad de los servidores publicos que tengan bajo su resguardo los equipos donde se
instalen las licencias correspondientes. En caso de los prestadores de servicio social que apoyen
a la funcién de captura, los equipos quedaran bajo el resguardo de los Directores de Area que
operen el presente procedimiento.

2. ABREVIATURAS Y GLOSARIO

Al
Accion de Inconstitucionalidad

AR
Amparo en Revision

BBDD
Bases de Datos

CcC
Controversia Constitucional

CDAACL
Centro de Documentacion y Analisis, Archivo y Compilacion de Leyes

SEFA
Solicitud de Ejercicio de Facultad de Atraccion

SCJN
Suprema Corte de Justicia de la Nacion

Variable
Es una caracteristica o aspecto de interés a ser considerado o identificado en algun fendmeno o
proceso.
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Frmm——— DIRECCION DE ESTADISTICA JUDICIAL Y DIRECCION DE
ANALISIS DE EXPEDIENTES
PROCEDIMIENTO DE ANALISIS DE EXPEDIENTES JUDICIALES CODIGO
CONCLUIDOS PO-UGT-EJ-01

3. DESCRIPCION NARRATIVA

RESPONSABLE

Directora de
Estadistica Judicial

Subdirector de
Informacion y
Procesos

Directora de
Estadistica Judicial

Subdirector de
Informacién y
Procesos

Director de Analisis
de Expedientes /
Subdirector de
Analisis
Jurisdiccional

Jefa de
Departamento de
Sistematizacion de
la Informacion

Directora de
Estadistica Judicial

Jefa de
Departamento de
Sistematizacion de
la Informacioén

ACTIVIDAD

Inicio del Procedimiento

Elabora el diagrama del procedimiento jurisdiccional para
el analisis de cada tipo de asunto de su competencia.

Disefia y presenta propuesta de formulario de captura en
software especializado, incluyendo la definicion de
variables a capturar, sus caracteristicas y validacion.

Revisa y aprueba el sistema de captura.

Desarrolla e implementa el sistema de captura.

Obtienen de la consulta tematica de expedientes interna, el
listado del universo de asuntos de su competencia,
concluidos y que estén fisicamente en el archivo central,
sobre los cuales se realizara el analisis de datos.

Elabora el oficio para solicitar expedientes al CDAACL,
anexa el listado de expedientes y pasa a firma.

Gestiona con el Director General la firma del oficio y tramita
la entrega del mismo.

Recibe respuesta de disponibilidad de expedientes
solicitados.

¢Hay disponibilidad de expedientes solicitados?

No: Elabora un nuevo listado de expedientes y regresa a
la actividad No. 4.

DOCUMENTO
GENERADO

Diagramas de flujo de
CC PO-UT-EJ-01-
FO1, Al PO-UT-EJ-
01-F02, AR PO-UT-
EJ-01-FO03 y SEFAS-
PO-UT-EJ-01 FO4.
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Frmm——— DIRECCION DE ESTADISTICA JUDICIAL Y DIRECCION DE
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PROCEDIMIENTO DE ANALISIS DE EXPEDIENTES JUDICIALES CODIGO
CONCLUIDOS PO-UGT-EJ-01

10

11

12

13

14

RESPONSABLE

Director de Analisis
de Expedientes /
Subdirector de
Analisis
Jurisdiccional

Profesional
Operativa(o)

Director de Analisis
de Expedientes /
Subdirector de
Analisis
Jurisdiccional

Jefa de
Departamento de
Sistematizacion de
la Informacién

Director de Analisis
de Expedientes /
Subdirector de
Analisis
Jurisdiccional

ACTIVIDAD

Si: Recogen los expedientes de su competencia en el
CDAACL y los turna a los profesionales operativos y, en su
caso a prestadores de servicio social para su analisis y
captura de datos.

Realiza la captura de las variables de los expedientes
analizados.

Realiza la revision de los expedientes y mejora el
formulario de captura con las observaciones obtenidas
para considerar aspectos practicos e informa.

Revisa la informacién capturada a partir de la validacion y
claridad de los datos incorporados.

Realizan la devolucién de los expedientes de su
competencia que solicitaron en préstamo al CDAACL, y
firman el documento correspondiente.

Fin del Procedimiento

DOCUMENTO
GENERADO
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T DIRECCION DE ESTADISTICA JUDICIAL Y DIRECCION DE
ANALISIS DE EXPEDIENTES

PROCEDIMIENTO DE ANALISIS DE EXPEDIENTES JUDICIALES cODIGO
CONCLUIDOS PO-UGT-EJ-01

4. DIAGRAMA DE FLUJO

Directora de Director de Analisis Subdirector de Sl:ft:) ?:::.ﬁg;d; j:fasgfe?nzﬁiaz:iligsrgg Profesional / Técnica
Estadistica Judicial Expedientes Andlisis Jurisdiccional D la Informacion (o) Operativa (0)
Inicio ’
1 2
Disefia y presenta
Elabora el propuesta de
diagrama del formulario de

procedimiento captura en
software
el andlisis de cada especializado,
tipo de asunto de incluyendo la
su competencia definicion de
variables a

capturar, sus
caracteristicas y

I
|
I
I
|
I
|
I
|
I
|
I
I
I
I
|
I
|
I
|
I
I
I
I
1
validacion 1
|
I
I
1
3 B !
|
Revisa y aprueba Desarrolla e }
el sistema de implementa el |
captura sistema de captura }
I
|
] I
1
‘ 2 |
Obtiene de la I
consulta tematica }
de expedientes !
interna, el listado }
del universo de !
asuntos de su }
competencia, |
concluidos y que }
estén fisicamente I
en el archivo }
central, sobre los I
cuales se realizara }
el andlisis de datos | 6
| | | Elabora el oficio
I para solicitar
} expedientes al
+— CDAACL, anexa el
7 listado de
expedientes y
Gestiona con el pasa a firma
Director General la

firma del oficio y
tramita la entrega
del mismo

!
I
I
I
I
I
I
I
I
I
|
I
I
I
I
. . . . |
jurisdiccional para 0—|
I
I
I
I
I
I
|
I
I
I
I
I
I
I
I
I
I
I
I
I
I
I
I
I
I
I
I
I
I
I
I
I
I
I
I
I
I
I
I
I
I
I
I
I
I
I
I
I
I
I
I
I
I
I
I
I
I
I
I
I
I
|
I
I
I
I
I
I
I
I
I
I
I
I
i

)
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Subdirector de
Informacién y
Procesos

Jefa de Departamento

’S.u_bdlref:to_r d? de Sistematizacién de
Andlisis Jurisdiccional -
la Informacién

Profesional / Técnica
(o) Operativa (0)

Director de Analisis
Expedientes

Directora de
Estadistica Judicial

Recibe respuesta
de disponibilidad
de expedientes
solicitados

Elabora un nuevo
listado de
expedientes

disponibilidad de
expedientes

|
|
|
|
|
|
|
|
|
|
|
|
|
|
|
|
|
|
|
|
|
|
|
T
|
|
|
|
|
! 1

10

Recogen Realiza la captura de

expedientes de su
competencia y turnan
para su analisis y

las variables de los
expedientes
analizados

12

I
I

|

I

I

|

I

|

I

|

|

|

|

|

|

|

|

I

|

|

I

|

I
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PROCEDIMIENTO DE ANALISIS DE EXPEDIENTES JUDICIALES cODIGO
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5. FORMATOS E INSTRUCTIVOS DE LLENADO

No aplica.
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ANEXO DIAGRAMA PROCESO DE CAPTURA DE CONTROVERSIA CONSTITUCIONAL
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ANEXO DIAGRAMA DE CAPTURA DE ACCION DE INCONSTITUCIONALIDAD
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ANEXO DIAGRAMA DE CAPTURA DE AMPARO EN REVISION
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ANEXO DIAGRAMA DE CAPTURA DE SOLICITUD DE FACULTAD DE ATRACCION
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e SISTEMATIZACION DE LA INFORMACION JUDICIAL
e t DIRECCION DE ESTADISTICA JUDICIAL
“PROCEDIMIENTO DE EVALUACION DE LA CALIDAD DE LAS BASES CODIGO
' DE DATOS . PO-UGT-EJ-02 |

1. OBJETIVO

Evaluar la calidad de la informacion contenida en las bases de datos generados en el analisis de
expedientes en custodia de la Direccidon de Estadistica Judicial, sobre los diferentes procesos
jurisdiccionales concluidos y archivados por la Suprema Corte de Justicia de la Nacion, para aumentar
la confiabilidad y calidad de la informacién judicial.

2. MARCO JURIDICO Y POLITICAS DE OPERACION
MARCO JURIDICO

2.1. Reglamento Organico en Materia de Administracion de la SCJN.

POLITICAS DE OPERACION

2.2. La UGTSIJ a través de la Direccion de Estadistica Judicial propondra el disefio y ejecutara la
implementacion de las estrategias que se aprueben al interior de la Suprema Corte para el
acceso a la estadistica judicial que genera la institucion, con el objetivo de que la informacién se
encuentre disponible de manera inmediata y confiable.

2.3. Como parte de dichas estrategias, se desarrollara una metodologia de evaluacién la cual
contendra dimensiones y caracteristicas que se sustenten en evidencias, constituyan y expliquen
la o las variables en estudio, cuya descripcidén sera parte de la memoria técnica que se genere
en cada proceso evaluatorio.

2.4. Dicha metodologia contendra un apartado de gestion de riegos, en el cual se definiran las
acciones a emprender en un numero especifico de contingencias, conforme la experiencia
adquirida en los procesos anteriores.

2.5. En el proceso de evaluacion de calidad, se contemplaran los criterios en materia de integracién
y administracién de bases de datos, con el apoyo permanente de la DGTI.

2.6. Cualquier vulneracion debera ser informada al titular de la UGTSIJ para definir y emprender las
acciones administrativas que correspondan. Asimismo, en el caso de incidencias presentadas
por errores en la captura seran revisadas con el fin de determinar las acciones preventivas y
correctivas que disminuyan la posibilidad de que se vuelvan a generar o presentar.

ELABORO VALIDO
Lic. Tania Fernandez Urias Mtro. Alfredo Delgado Ahumada
Directora de Estadistica Judicial Titular de la Unidad General de Transparencia y
Sistematizacion de la Informacién Judicial
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PROCEDIMIENTO DE EVALUAGION DE LA CALIDAD DE LAS BASES CODIGO
DE DATOS PO-UGT-EJ-02

3. ABREVIATURAS Y GLOSARIO

BBDD
Bases de datos.

CDAACL
Centro de Documentacién y Analisis, Archivo y Compilacién de Leyes.

DGTI
Direccién General de Tecnologias de la Informacién

Muestra probabilistica
Subconjunto de un universo de unidades, en este caso de procesos jurisdiccionales, seleccionado de
forma aleatoria con la caracteristica de que todas tienen la misma probabilidad de ser seleccionadas.

Procesos jurisdiccionales
Son aquellos asuntos que de conformidad con las atribuciones legales que tiene conferidas, resuelve
la SCJN.

SCJN
Suprema Corte de Justicia de la Nacion.

UGTSIJ
Unidad General de Transparencia y Sistematizacion de la Informacion Judicial
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DE DATOS PO-UGT-EJ-02

4. DESCRIPCION NARRATIVA

NO

10

RESPONSABLE

Subdirector de
Informacién y
Procesos

Directora de
Estadistica Judicial

Subdirector de
Informacioén y
Procesos

Directora de
Estadistica Judicial

Subdirector de
Analisis
Jurisdiccional
Subdirector de

Informacioén y
Procesos

Directora de
Estadistica Judicial

ACTIVIDAD

Inicio del Procedimiento
Obtiene una muestra probabilistica representativa por ano
para cada uno de los tipos de asuntos, prepara listado de
expedientes para revision de la Direccion.
Revisa listado y prepara oficio de solicitud de préstamo de
expedientes al CDAACL para firma del Titular de la UGTSIJ
con listado anexo.

Recibe oficio autorizado y gestiona su entrega al CDAACL.

Recibe turno de respuesta de CDAACL sobre la
disponibilidad de los expedientes solicitados.

¢Los expedientes estan disponibles?

No: Solicita expedientes con base en un nuevo listado y
regresa a la Actividad No. 1.

Si: Recoge expedientes en el CDAACL.

Compara la informacion de la BBDD previamente generada

con el expediente fisico.

Define el grado de error e informa a la Direccion de Area
¢El grado de error es aceptable?

No: Implementa medidas necesarias para disminuir el
grado de error.

Si: Concluye la evaluacion de la informacion y entrega
informe de resultados al Titular de la UGTSIJ.

Fin del Procedimiento

DOCUMENTO

GENERADO

Oficio

Informe de
Resultados
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5. DIAGRAMA DE FLUJO

Directora de Estadistica Judicial

Subdirector de Informacién y Procesos

Subdirector de Analisis Jurisdiccional

2

Revisa listadoy
prepara oficio de
solicitud de préstamo
de expedientes al

1

Obtiene una muestra
probabilistica
representativa por
afio para cada uno
de los tipos de

CDAACL para firma
del Titular dela
UGTSIJ con listado
anexo

asuntos, prepara
listado de
expedientes para
revision dela
Direccion

4

Recibe turno de
respuesta del
CDAACL sobre la

3

A

Recibe oficio

.| autorizado y gestiona

disponibilidad de los
expedientes

¢Los expedientes
estan disponibles?

Solicita expedientes
con base en un
nuevo listado

9

Implementa medidas

necesarias para
disminuir el grado de
error

10

Concluyela
evaluacion de la

Si

su entrega al
CDAACL

Compara la
informacion de la
BBDD previamente
generada con el
expediente fisico.

Y

Recoge expedientes
en el CDAACL

T

Define el grado de
error e informa ala
Direccién de Area

¢El gradode error es
aceptable?

informacién y entrega

informe al Titular de

la UGTSIJ

Informe de
Resultados
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6. FORMATOS E INSTRUCTIVOS DE LLENADO

NO APLICA
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i DIRECCION DE ESTADISTICA JUDICIAL

PROCEDIMIENTO DE ACTUALIZACION DEL PORTAL DE ESTADISTICA cODIGO

JUDICIAL @LEX

PO-UGT-EJ-03

1. OBJETIVO

Actualizar la informacién que se publica en el Portal de Estadistica Judicial @lex, con el fin de garantizar
la accesibilidad y disponibilidad de la informacién sistematizada sobre los procesos jurisdiccionales que
conoce la Suprema Corte de Justicia de la Nacion, contribuyendo con ello a la transparencia y la

rendicion de cuentas.

2. MARCO JURIDICO Y POLITICAS DE OPERACION

MARCO JURIDICO

2.1. Ley General de Transparencia y Sistematizacion de la Informacion Judicial.

2.2. Reglamento Organico en Materia de Administracién de la Suprema Corte de Justicia de la

Nacion.

POLITICAS DE OPERACION

2.3. La UGTSIJ a través de la Direccion de Estadistica Judicial propondra el disefio y ejecutara la
implementacion de las estrategias que se aprueben al interior de la Suprema Corte para el
acceso a la estadistica judicial que genera la institucion con el objetivo de que la informacién se

encuentre disponible de manera inmediata y confiable.

2.4. La actualizacion de la informacion del Portal se realizara al menos dos veces al afio, de acuerdo

a la metodologia aprobada por la Direccion General.

2.5. La Direccion de Estadistica revisara y propondra las actualizaciones de sistema que considere

pertinentes.

ELABORO:

Lic. Ivan Noé Benitez Paez
Subdirector de Informacién y Lic. Tania Fernandez Urias
Procesos Directora de Estadistica Judicial

VALIDO.:

Mtro. Alfredo Delgado Ahumada
Titular de la Unidad General de
Transparencia y Sistematizacion de la
Informacion Judicial
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SISTEMATIZACION DE LA INFORMACION JUDICIAL
DIRECCION DE ESTADISTICA JUDICIAL

PROCEDIMIENTO DE ACTUALIZACION DEL PORTAL DE ESTADISTICA cODIGO
JUDICIAL @LEX PO-UGT-EJ-03

3.

ABREVIATURAS Y GLOSARIO

BBDD
Bases de Datos

DGTI
Direccién General de Tecnologias de la Informacién.

Portal
Portal de Estadistica Judicial @lex.

UGTSIJ
Unidad General de Transparencia y Sistematizacion de la Informacion Judicial.
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4. DESCRIPCION NARRATIVA

NO

10

RESPONSABLE

Directora de
Estadistica Judicial

Subdirector de
Informacion y
Procesos

Técnico Operativo

Subdirector de
Informacion y
Procesos

Directora de
Estadistica Judicial

ACTIVIDAD

Inicio del Procedimiento

Instruye para que se actualice la informacion publicada en
el Portal, si el numero de asuntos nuevos y analizados
después de la ultima actualizacion es significativo. Solicita
se modifiquen los archivos de Excel y las imagenes del
Portal.

Extrae la informacion de los asuntos nuevos que se
encuentran en las bases de captura.

La informacion se transforma y se recodifica para su
analisis estadistico.

Una vez analizada la informacién, genera las nuevas
graficas, y se obtiene una BBDD con la informacién a
publicar.

Genera las imagenes
publicar.

de la informacion que se va a

Migra la informacion a SQL.
Programa los archivos ASPX que se requieran.

Realiza la actualizacion en el servidor de prueba para
verificar el funcionamiento correcto.

Verifica el funcionamiento y envia a DGTI los archivos
compartidos e indicaciones de operacién para su
publicacién en el sitio oficial o en el servidor de produccion.

Valida el funcionamiento e informa al Titular de la Unidad
General.

Fin del Procedimiento

DOCUMENTO

GENERADO

Correo
electroénico
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5. DIAGRAMA DE FLUJO

Directora de Estadistica Judicial Subdirector de Informacién y Procesos

Técnico Operativo

2

Instruye para que se actualice
la informacién publicada en el
Portal, si el nimero de
asuntos nuevos y analizados
es significativo. Solicita se
modifiquen los archivos (Excel
e imagenes).

Extrae la informacién
de los asuntos
nuevos que se

encuentran en las
bases de captura.

\ 4

A 3

La informacion se
transforma y se
recodifica para su
analisis estadistico

A 4
Unavez analizadala
informacion, genera
las nuevas gréficas, y
se obtiene una BBDD
con la informacién a
publicar.

A 5

Genera las imagenes

de la informacién que
se va a publicar.

9

Verifica el
funcionamiento y
enviaa DGTllos

archivos compartidos
e indicaciones de

10

Valida el
funcionamiento e

\i

Migra la informacion
a SQL.

A 7

Programa los
archivos ASPX que
se requieran.

\ A 8

informa al Titular de
la Unidad General

operacion para su
publicacién en el sitio
oficial o en el
servidor de
produccion.

Realiza la
actualizacion enel
servidor de prueba

para verificar el

funcionamiento
correcto.
E—
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6. FORMATOS E INSTRUCTIVOS DE LLENADO

NO APLICA
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