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l. Introduccion

Con motivo de las atribuciones que le han sido conferidas a la Coordinacion de
Transparencia, Acceso a la Informacion y Proteccion de Datos Personales, entre
estas, la de recibir, tramitar y dar respuesta a las solicitudes de informacion y de
proteccion de datos personales, mediante las gestiones y requerimientos que lleva
a cabo con las areas del Tribunal poseedoras de la informacion, ademas de
constituir el vinculo con el organismo garante federal especializado dichas
materias, para dar cumplimiento a las obligaciones previstas en la normativa
vigente; se considera necesario integrar y presentar un Manual de Procedimientos
de la Coordinacion en cita.

En ese sentido, el presente Manual contiene la descripcion de las actividades, los
requerimientos y los puestos responsables de su ejecucion, ademas de conocer
las fases de cada procedimiento y las areas involucradas en el funcionamiento de
la Coordinacion; es por ello que constituye un instrumento administrativo que
facilita la induccion y capacitacion a las personas servidoras publicas que se
integran a laborar en esta area administrativa.

No obstante, tambien va dirigido a las personas adscritas a las Unidades
Jurisdiccionales y Administrativas que estén interesados en conocer el
funcionamiento de esta Coordinacion, y al publico en general que quiera saber el
procedimiento para ejercer los derechos de acceso a la informacion y proteccion
de datos personales.
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Il. Objetivo del Manual de Procedimientos

Identificar en forma ordenada y secuencial las actividades desarrolladas por las
personas servidoras publicas adscritas a la Coordinacion de Transparencia,
Acceso a la Informacién y Proteccion de Datos Personales, para el cumplimiento
de las obligaciones que, en materia de transparencia, acceso a la informacion y
proteccion de datos personales, le corresponden a esa Unidad Administrativa.
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Ill.  Procedimientos
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Objetivo del procedimiento

Determinar los lineamientos para atender las solicitudes de acceso a la informacion
publica, en los plazos y modalidades previstas en la Ley Federal de Transparencia
y Acceso a la Informacion Publica vigente; con el propodsito de que se garantice el
ejercicio del derecho de acceso a la informacion de las personas.

2.

2.1

2.2

2.3

2.4

25

2.6

Politicas de operacion

Las solicitudes deberan ser turnadas a las areas que pudieran resguardar o
poseer la informacion, por cualquier razon, mediante la herramienta
tecnolégica proporcionada para ello, y conforme a las funciones, atribuciones
y competencias previstas en la normativa aplicable.

Las personas servidoras publicas de la Unidad de Transparencia revisaran
diariamente la plataforma en la que se reciben las solicitudes de informacion;
asimismo, quienes hayan sido designadas como personas habilitadas por las
areas jurisdiccionales y administrativas del Tribunal, deberan revisar el
sistema interno destinado al turno y respuesta de solicitudes.

Las unidades jurisdiccionales y administrativas contaran con 8 dias habiles
contados a partir de que fue turnada la solicitud, para pronunciarse sobre el
acceso a la informacion.

La respuesta a la solicitud se notificara en el menor tiempo posible, el cual
no podra exceder de 20 dias habiles contados a partir de la recepcion de la
peticion.

El plazo de respuesta solo podra prorrogarse por 10 dias habiles adicionales,
siempre y cuando existan razones fundadas y motivadas que demuestren la
necesidad de ampliar el plazo, conforme al tramite previsto en la normativa
vigente; previa autorizacion del Comité de Transparencia del Tribunal.

Si transcurren 60 dias habiles contados a partir de que se le notifico a la
persona solicitante la disponibilidad de los documentos requeridos, sin que
se apersone a recogerlos o manifieste algin medio para recibirlos,
correspondera a la Coordinaciéon de Transparencia, Acceso a la Informacion
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y Proteccion de Datos Personales autorizar su destruccion, conforme a la

normativa en materia de acceso a la informacion publica.

2.7 La recepcion de documentos de las areas jurisdiccionales y administrativas
que integran al Tribunal, se realizara de lunes a viernes de 9:00 a 18:00
horas, de modo que después de este horario el documento sera fechado el
dia habil inmediato siguiente.

3. Descripcion del procedimiento

No. s Evidencial
Responsable et Descripcion Registro
Titulardela | - ) o a
Unidad de 1 Recibe en la plataforma las | Solicitud con
Transparencia solicitudes de informacion. folio
(TUT)
Turna la solicitud de informacion
a la Subdireccion de
T 4 Seguimiento y Verificacion de
Procedimientos’.
Revisa que la solicitud contenga
Subdiraraisn los requisitos legales.
.d'? ¢La solicitud cumple con los
Seguimiento y 3 fBaliEitos?
Verificacion de 9 '
Proz:ggl\r}n;?;tos No: continta en la actividad 4.
Si: continua en la actividad 8.
Elabora oficio para requerir
SSvp3 4 informacién adicional (RIA) al
solicitante.
Oficio de
TUT 5 Firma el oficio RIA para su | requerimiento
notificacion. de informacion
adicional

T También a la Subdireccién de Clasificacion y al Departamento de Procedimientos de Medios de
Impugnacion.

2 Comparte con la Subdireccion de Clasificacion de Informacién y al Departamento de
Procedimientos de Medios de Impugnacion.

3 Comparte con la Subdireccion de Clasificacion de Informacion y al Departamento de
Procedimientos de Medios de Impugnacion.
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Notifica el oficio RIA al
solicitante.
¢ Proporciondé la informacion
Ssvp4 6 adicional?
No: continta en la actividad 7.
Si: continta en la actividad 8.
Tiene por no presentada la
SSVPS 4 solicitud y se archiva.
Fin de procedimiento.
Revisa que la informacion sea
competencia del TFJA.
¢La informacion es
SSVP8 8 competencia del Tribunal?
No: contintia a la actividad 9.
Si: continua a la actividad 12.
Elabora el oficio de Gifioio dis
SSVP’/ 9 incompetencia para firma del | . .
TUT. incompetencia
Firma el oficio de incompetencia,
TUT 10 para que sea notificado al
solicitante.
Notifica el oficio de
incompetencia y archiva la
SSvp8 % solicitud.
Fin del procedimiento.

4 Comparte con la Subdireccion de Clasificacion de Informacion y al Departamento de
Procedimientos de Medios de Impugnacion.

5 Comparte con la Subdireccion de Clasificacion de Informacion y al Departamento de
Procedimientos de Medios de Impugnacion.

6 Comparte con la Subdireccion de Clasificacion de Informacion y al Departamento de
Procedimientos de Medios de Impugnacion.

7 Comparte con la Subdireccion de Clasificacion de Informacién y al Departamento de
Procedimientos de Medios de Impugnacion. .

& Comparte con la Subdireccion de Clasificacion de Informacion y al Departamento de
Procedimientos de Medios de Impugnacion.
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Turna la solicitud al area
jurisdiccional y/o administrativa
que pueda tener la informacion.

¢El area emitio su respuesta
: ; S

—— i sin prorroga? Cortec_)
. electronico

No: continda con el

Subproceso de Integracion y

seguimiento a las sesiones del

Comité de Transparencia.

Si: continua en la actividad 13.
Subproceso de Integracion y | Orden del dia
__| seguimiento a las sesiones del | de la sesion
Comité de Transparencia. ordinaria o
extraordinaria
Fin de procedimiento. del Comité.
Recibe la respuesta del area
jurisdiccional yo administrativa.

Subproceso

¢Otorgé el acceso a |la
informacion? Oficio o correo
SSVP10 13 electrénico
No: regresa al Subproceso de con la
Integracion y seguimiento a respuesta.
las sesiones del Comité de
Transparencia.

Si: contintia en la actividad 14.
Elabora el oficio de respuesta al
solicitante para firma del TUT.

¢La informacion consta en
SSvp™ 14 mas de veinte hojas utiles?

No: contintla en la actividad
15.

9 Comparte con la Subdireccién de Clasificacion de Informacion y al Departamento de
Procedimientos de Medios de Impugnacion.
0 Comparte con la Subdireccion de Clasificacion de Informacion y al Departamento de
Procedimientos de Medios de Impugnacion.
" Comparte con la Subdireccion de Clasificacion de Informacion y al Departamento de
Procedimientos de Medios de Impugnacion.
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Si: continda en la actividad 18.
SSVP12 15 Adju_n’ga la informacion solicitada
al oficio de respuesta.
Firma el oficio de respuesta, Oficies di
TUT 16 para que sea notificado al ———
solicitante. P '
Notifica la respuesta y archiva la
SSVps 17 solicitud.
Fin de procedimiento.
Calcula los costos por
SSVpH 18 reproduccion de informacion y
envio.
. - Oficio de
TUT 19 mea el oficio de respues’ta con respuesta con
el calculo de costos y envio.
costos.
Notifica el oficio de respuesta y
costos al solicitante.
¢Recibio el comprobante de
SSVp1s 20 pago por la informacion?
No: continua en la actividad
21,
Si: continda en la actividad 22.
Da por concluida la solicitud y
SSVPT6 o1 archiva la solicitud.
Fin de procedimiento.
Elabora oficio para requerir al
SSVP17 22 area Jgrlsdlcmona! y/o | Comprobantes
administrativa el envio de la de pago
informacion.

2 Comparte con la Subdireccién de Clasificacion de Informacion y al Departamento de
Procedimientos de Medios de Impugnacion.
3 Comparte con la Subdireccién de Clasificacion de Informacion y al Departamento de
Procedimientos de Medios de Impugnacion.
4 Comparte con la Subdireccion de Clasificacion de Informacion y al Departamento de
Procedimientos de Medios de Impugnacion.
S Comparte con la Subdireccion de Clasificacion de Informacién y al Departamento de
Procedimientos de Medios de Impugnacion.
8 Comparte con la Subdireccién de Clasificacion de Informacion y al Departamento de
Procedimientos de Medios de Impugnacion.
7 Comparte con la Subdireccion de Clasificacion de Informacion y al Departamento de
Procedimientos de Medios de Impugnacion.
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. - o Oficio de
TUT 23 Firma el oficio de requerimiento. requerimiento
. Correo
18 e i :
SSVP 24 Notifica el requerimiento al area. slectronico
Recibe la informacion solicitada
SSVP1? 25 al area jurisdiccional y/o
administrativa.
Notifica al solicitante que recoja
la informacion en el plazo de 60
dias habiles.
¢(El solicitante recogio la Caites
20 - . r ‘?
SSVP 26 informacion? T Y
S -No:—contintia—enla—actividad —
217.
Si: contintia en la actividad 30.
Solicita a la CTAIPDP Ila
TUT i autorizacion para la destruccion
de la informacion.
Coordinacion
de
Transparencia,
Acceso a la . .
Informacion y 28 Q?;?;LZ?:M)E destrugeion de la Oficio
Proteccion de '
Datos
Personales
(CTAIPDP)
TUT 29 Destruye la informacion y lo Acta
hace constar en un acta.
ssyp2! 30 Al’ChlV’?i la  solicitud como
concluida.
Fin de procedimiento.

8 Comparte con la Subdireccion de Clasificacién de

Informacion vy

Procedimientos de Medios de Impugnacion.

9 Comparte con la Subdireccidn de Clasificacion de

Informacion vy

Procedimientos de Medios de Impugnacion.

20 Comparte con la Subdireccion de Clasificacion de

Informacion y

Procedimientos de Medios de Impugnacion.

21 Comparte con la Subdireccion de Clasificacion de

Informacion vy

Procedimientos de Medios de Impugnacion.
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5. Formatos e Instructivos de llenado

Formatos - Anexos. Estos procedimientos no requieren de formatos y/o
anexos especificos. La comunicacion se maneja via oficio y/o correo
electrénico.

Marzo 2022 Pagina 14 de 43 Version 1

[ — AT o XY _

-



Manual de Procedimientos
Coordinacion de Transparencia, Acceso a la Informacion y Proteccién de
Datos Personales

Marzo 2022 Pagina 15 de 43 Version 1 J %
R




TEJA

1.

Manual de Procedimientos
Coordinacion de Transparencia, Acceso a la Informacion y Proteccion de
Datos Personales

Objetivo del procedimiento

Determinar los lineamientos generales para atender las solicitudes de acceso,
rectificacion, cancelacion y oposicion (ARCO) a la publicacion de datos personales,
en los plazos y modalidades previstas en la Ley General de Proteccion de Datos
Personales en Posesion de Sujetos Obligados, vigente; con el proposito de que se
garantice la proteccion de los datos personales que resguardan las areas del
Tribunal.

2. Politicas de operacion

2.1

2.4

2.3

2.4

2.5

Se requiere que el solicitante, o quien lo representa, acredite su identidad
para comprobar que cuenta con la titularidad de los datos personales; en
caso de que no adjunte el documento de acreditacion correspondiente,
debera ser solicitada por las personas servidoras publicas de la Unidad de
Transparencia, en términos de las disposiciones normativas aplicables.

Las solicitudes deberan ser turnadas a las areas que pudieran resguardar o
poseer los datos, por cualquier razdén, mediante la herramienta tecnologica
proporcionada para ello, y conforme a las funciones, atribuciones y
competencias previstas en la normativa aplicable.

Las personas servidoras publicas de la Unidad de Transparencia revisaran
diariamente la plataforma en la que se reciben las solicitudes; asimismo,
quienes hayan sido designadas como personas habilitadas de las areas
jurisdiccionales y administrativas del Tribunal, deberan revisar el sistema
interno destinado al turno y respuesta de solicitudes.

Las areas jurisdiccionales y administrativas deberan pronunciarse sobre el
acceso, la cancelacion, la rectificacion, o bien, la oposicion a la publicacion
de datos personales, dentro de los 8 dias habiles siguientes en que fue
turnada la solicitud.

La respuesta a la solicitud se notificara en el menor tiempo posible, el cual
no podra exceder de 20 dias habiles contados a partir de la recepcion de la
peticion.
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2.6 El plazo para dar respuesta solo podra prorrogarse siempre y cuando existan
razones fundadas y motivadas que demuestren la necesidad de ampliar el
plazo, conforme al tramite previsto en la normativa vigente, previa
autorizacion del Comité de Transparencia.

2.8 Si transcurren 60 dias habiles contados a partir de que se le notificara a la
persona solicitante la disponibilidad de los documentos o datos solicitados,
sin que se apersone a recogerlos o manifieste algin medio para recibirlos,
correspondera a la Coordinacion de Transparencia, Acceso a la Informacion
y Proteccién de Datos Personales autorizar su destruccion, conforme a la
normativa en materia de proteccion de datos personales.

N 2.7 La recepcion de documentos de las areas jurisdiccionales y administrativas
que integran al Tribunal, se realizara de lunes a viernes de 9:00 a 18:00
horas, de modo que después de este horario el documento sera fechado el
dia habil inmediato siguiente.

3. Descripcion del procedimiento
Responsable '.\I?' : Descripcion Evndgnclal
actividad Registro
Titular de la
Unidad de 1 Recibe en la plataforma la| Solicitud con

Transparencia solicitud de derechos ARCO. folio

(TUT)
Turna la solicitud de informacion
a la Subdireccion de Seguimiento
TUT 2 e
y Verificacion de
Procedimientos?2.
Revisa que la solicitud contenga
Subdireccion los requisitos legales.
de

Seguimiento y 3 ¢La solicitud cumple con los

Verificacion de requisitos?

Procedimientos

(SSVP=3) No: contintia en la actividad 4.
22 También a la Subdireccion de Clasificacion y al Departamento de Procedimientos de Medios de
Impugnacion.
23 Comparte con la Subdireccion de Clasificacion de Informacion y al Departamento de
Procedimientos de Medios de Impugnacion.
Marzo 2022 Pagina 17 de 43 Version 1
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Si: continlia en la actividad 8.
Elabora oficio para requerir
SSsvp2 4 informacion adicional (RIA) al
solicitante.

Oficio de
requerimiento
de
informacion
adicional

Firma el oficio RIA para su

TUT 5 s,
notificacion.

Notifica el oficio RIA al solicitante.

¢Proporcioné la informacion
SS\/P2s 6 adicional?

No: continta en la actividad 7.
Si: continda en la actividad 8

Tiene por no presentada la
solicitud y se archiva.

S8VP 7

Fin de procedimiento.
Revisa que la informacion sea
competencia del TFJA.

¢La informacion es
SSVPZ 8 competencia del Tribunal?

No: continda a la actividad 9.

Si: contindia a la actividad 12.
Elabora el oficio de Oficio de
SSvp28 9 incompetencia para firma del | incompetenci
TUT. a
Firma el oficio de incompetencia,
TUT 10 para que sea notificado al
solicitante.

2 Comparte con la Subdireccion de Clasificacion de Informacion y al Departamento de
Procedimientos de Medios de Impugnacion.
% Comparte con la Subdireccion de Clasificacion de Informacion y al Departamento de
Procedimientos de Medios de Impugnacion.
% Comparte con la Subdireccion de Clasificacion de Informacién y al Departamento de
Procedimientos de Medios de Impugnacion.
27 Comparte con la Subdireccion de Clasificacion de Informacién y al Departamento de
Procedimientos de Medios de Impugnacion.
28 Comparte con la Subdireccion de Clasificacion de Informacion y al Departamento de
Procedimientos de Medios de Impugnacion.

<3

Marzo 2022 Pagina 18 de 43 Version 1 \
(



Manual de Procedimientos
Coordinacion de Transparencia, Acceso a la Informacién y Proteccion de
Datos Personales

Notifica el oficio de incompetencia
SSVP29 11 y archiva la solicitud.

Fin del procedimiento.

Turna la solicitud al area
jurisdiccional y/o administrativa
que pueda tener la informacion.

¢El area emitio su respuesta

SSYP 12 sin prérroga? Corr,e(_)
electronico
No: continda con el
Subproceso de Integraciéon y
seguimiento a las sesiones del
- | Comité de Transparencia. . =
Si: continlia es la actividad 13.
Subproceso de Integracidon y | Orden del dia
seguimiento a las sesiones del | de la sesion
Subproceso Comite de Transparencia. ordinar.ia o
extraordinaria
Fin de procedimiento. del Comité.
Recibe la respuesta del area
jurisdiccional y/o administrativa.
; Otorgé el ejercicio de los -
gerecﬁos ARCé)? Ollelon
correo
31 o
SSVP 12 No: regresa al Subproceso de elecci;tlr‘logco
Integracion y seguimiento a las
sesigc’)nes ):'lel Comité de tospues.
Transparencia.
Si: continta en la actividad 14.
Revisa la acreditacion de la
SSVP32 14 identidad del solicitante.

29 Comparte con la Subdireccion de Clasificaciéon de Informacion vy
Procedimientos de Medios de Impugnacién.
30 Comparte con la Subdireccion de Clasificacién de Informacion vy
Procedimientos de Medios de Impugnacion.
31 Comparte con la Subdireccion de Clasificacion de Informacion vy
Procedimientos de Medios de Impugnacion.
82 Comparte con la Subdireccién de Clasificacion de Informacién vy
Procedimientos de Medios de Impugnacion.

al Departamento
al Departamento
al Departamento

al Departamento

Marzo 2022 Pagina 19 de 43 Version 1
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N Datos Personales

¢El  solicitante acredité la
identidad ante la UT?

No: continuia en la actividad 15.

Si: continua en la actividad 18.
Elabora el oficio de disponibilidad
SSVp3s 15 de informacion, previa
acreditacion de identidad.

Firma el oficio de disponibilidad Oficio de
de informacion. disponibilidad
Notifica el oficio de disponibilidad
de informacion

TUT 16

¢El  solicitante acredité Ila
identidad ante la UT?

SSvp34 17
No: continua con el
Subproceso de Integracion y
seguimiento de las sesiones
del Comité de Transparencia.
Si: continua en la actividad 18.
Subproceso de Integraciéon vy | Orden del dia
seguimiento de las sesiones del | de la sesion
Comité de Transparencia ordinaria o
extraordinaria
Fin del procedimiento. del Comité
Revisa el nimero de hojas de la
informacion.

Subproceso

" 4 — H r ogm ?
SSVP35 18 ¢Son mas veinte fojas utiles?

No: contintia a la actividad 19.

Si: continua a la actividad 21.

33 Comparte con la Subdireccion de Clasificacion de Informacion y al Departamento de
Procedimientos de Medios de Impugnacion.
34 Comparte con la Subdireccion de Clasificaciéon de Informacion y al Departamento de
Procedimientos de Medios de Impugnacién.
3% Comparte con la Subdireccion de Clasificacién de Informacién y al Departamento de
Procedimientos de Medios de Impugnacion.

Marzo 2022 Pagina 20 de 43 Versioén 1 %
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Coordinacién de Transparencia, Acceso a la Informacién y Proteccion de
S Datos Personales
Entrega la informacion al Constancia
SSvp3eé 19 reg de entrega de
solicitante. , P
informacion
Tiene por concluida la solicitud y
SSVP37 20 se archiva.
Fin del procedimiento.
Calcula los costos  por
SSWPpss 71 reproduccion de informacion y
envio.
. . : Oficio de
TUT 29 Firma el OfICI'O con el calculo de respuesta con
costos y envio.
costos.
Notifica el oficio de respuesta y
— - - ~costos al solicitante.
¢Recibié el comprobante de
SSVP3e 23 pago por la informacion?
No: contintia en la actividad
24
Si: continta en la actividad 25
Da por concluida la solicitud y
archiva la solicitud.
SSVP4 24
Fin de procedimiento.
Elabora oficio para requerir al
sSSP o5 area jurisdiccional y/o | Comprobantes
administrativa el envio de la de pago
informacion.
. - . Oficio de
TUT 26 Firma el oficio de requerimiento. requerimiento
3 Comparte con la Subdireccién de Clasificacion de Informacién y al Departamento de
Procedimientos de Medios de Impugnacion.
37 Comparte con la Subdireccién de Clasificacion de Informacion y al Departamento de
Procedimientos de Medios de Impugnacion.
3 Comparte con la Subdireccion de Clasificacion de Informacion y al Departamento de
Procedimientos de Medios de Impugnacion.
3% Comparte con la Subdireccion de Clasificacion de Informacién y al Departamento de
Procedimientos de Medios de Impugnacion.
40 Comparte con la Subdireccion de Clasificacion de Informacién y al Departamento de
Procedimientos de Medios de Impugnacion.
4 Comparte con la Subdireccion de Clasificacion de Informacion y al Departamento de
Procedimientos de Medios de Impugnacion.
Marzo 2022 Pagina 21 de 43 Version 1
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TEJA Coordinacién de Transparencia, Acceso a la Informacién y Proteccion de
- Datos Personales
sSSP 27 Notifica el requerimiento al area. Correo
electronico
Recibe la informacién solicitada
SSVP43 28 al ~area |jurisdiccional  y/o
administrativa.
Notifica al solicitante que recoja
la informacion en el plazo de 60
dias habiles.
¢El solicitante recogié la Boites
SSvp# 29 informacién? .
electronico
No: contintla en la actividad
30.
Si: continta en la actividad 33.
Solicita a la CTAIPDP Ia
TUT 30 autorizacion para la destruccion
de la informacion.
Coordinacion
de
Transparencia,
lAcceso g la Autoriza la destruccion de la -
nformacién y 31 informacion Oficio
Proteccion de '
Datos
Personales
(CTAIPDP)
TUT 32 Destruye la informacion y lo Aota
hace constar en un acta.
SSVpP4s 33 Archiva la solicitud como
concluida.
Fin de procedimiento.

42 Comparte con la Subdireccion de Clasificacion de Informacion y al Departamento de
Procedimientos de Medios de Impugnacion.
4 Comparte con la Subdireccion de Clasificacion de Informacion y al Departamento de
Procedimientos de Medios de Impugnacién.
44 Comparte con la Subdireccion de Clasificacion de Informacién y al Departamento de
Procedimientos de Medios de Impugnacion.
4 Comparte con la Subdireccion de Clasificacion de Informacion y al Departamento de
Procedimientos de Medios de Impugnacion.
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Manual de Procedimientos
Coordinacién de Transparencia, Acceso a la Informacién y Proteccion de
Datos Personales

TEJA

5. Formatos e Instructivos de llenado

Formatos - Anexos. Estos procedimientos no requieren de formatos ylo

anexos especificos. La comunicacion se maneja via oficio y/o correo
electrénico.
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Sl Manual de Procedimientos
ll]\ Coordinacion de Transparencia, Acceso a la Informacion y Proteccién de
Datos Personales

1. Objetivo del procedimiento

Establecer los lineamientos generales para preparar las carpetas y acuerdos
relativos a las ampliaciones de plazo, clasificacion de informacion e inexistencia
determinadas por las areas jurisdiccionales y administrativas del Tribunal, para que
sean sometidas a consideracion del Comité de Transparencia, en cumplimiento a la
normativa vigente en materia de transparencia, acceso a la informacién y proteccion
de datos personales.

2. Politicas de operacién

2.1 Las personas servidora publicas de la Unidad de Transparencia deberan
preparar los proyectos de acuerdo, con los anexos correspondientes, por lo
menos un dia habil antes de que se celebre la sesidon ordinaria o
extraordinaria del Comité de Transparencia.

2.2 Todas las solicitudes de ampliacion de plazo, clasificacion e inexistencia de
informacion o de improcedencia del ejercicio de los derechos ARCO,
realizadas por las areas jurisdiccionales y administrativas del Tribunal,
deberan estar fundadas y motivadas en la normativa aplicable, para que
puedan listarse en las sesiones del Comité.

2.3 Las personas adscritas a la Unidad de Transparencia, deberan notificar los
acuerdos emitidos por el Comité, en los dos dias habiles siguientes a la

celebracion de la sesion ordinaria o extraordinaria que se trate.

3. Descripcion del procedimiento

Responsable Nc_a. Descripcion ( Evidencial
actividad Registro
Titular de la Recibe el oficio de prorroga,
Unidad de 1 clasificacion de la informacion, Oficio de
Transparencia inexistencia, o  bien, la respuesta
(TUT) improcedencia ARCO.
Turna el oficio a la Subdireccion
TUT 2 de Seguimiento y Verificacion
de Procedimientos (SSVP)*

4% Comparte con la Subdireccion de Clasificacién de Informacion y al Departamento de
Procedimientos de Medios de Impugnacion.
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Coordinacion de Transparencia, Acceso a la Informacién y Proteccion de
Datos Personales

Subdireccion de
Seguimiento y
Verificacion de
Procedimientos

Revisa que el oficio este
fundado y motivado.

¢El oficio cumple con los
elementos suficientes?

(SSVP)¥ No: contintia a la actividad 4.
Si: contintia a la actividad 6.
Requiere al area competente
SSVP para que proporcione mayores | Requerimiento
datos, funde y motive.
S —— g Recibe el alcance con la| Oficio de
SSVp# informacion adicional, fundado | respuesta en
y motivado. alcance
Elabora el Proyecto de Acuerdo
para la sesion del Comité y lo
tos d
SSVP pasa a la Subdireccion de Proyectos de
e s ., acuerdo
Clasificacion de Informacion
(SClI).
Subdireccion de Inte.g'ra el orden .delldia de la| Orden del_c,jla
G g sesion ordinaria o| de lasesion
Clasificacion de L o
o extraordinaria con los ordinaria o
Informacion - o s
(SCI) proyectos recibidos y lo somete | extraordinaria
a consideracion del TUT. del Comité
Autoriza el orden del dia y los
TUT proyectos de acuerdo para la
sesion del Comité.
Envia a los integrantes del
e ; Carpeta
Comité, el orden del dia y el .
SCI electronica de
acta con los proyectos de
asuntos

acuerdo de la sesion.

47 Comparte con la Subdireccién de Clasificacion de Informacion y al Departamento de

Procedimientos de Medios de Impugnacion.

48 Comparte con la Subdireccion de Clasificacion de Informacion y al Departamento de

Procedimientos de Medios de Impugnacion.

4 Comparte con la Subdireccion de Clasificacion de Informacién y al Departamento de

Procedimientos de Medios de Impugnacion.

5 Comparte con la Subdireccion de Clasificacion de Informacién y al Departamento de

Procedimientos de Medios de Impugnacion.
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Manual de Procedimientos
Coordinacion de Transparencia, Acceso a la Informacidn y Proteccion de
Datos Personales

¢.El Comité autorizé el acta?

No: continta en la actividad
10.

Si: continlla en la actividad

12.

Atiende las observaciones
SCI 10 sefialadas por el Comité y

ajusta el acta de conformidad.
TUT 11 Autoriza los ajustes del acta.

Envia el acta a los integrantes

Sl 12 del Comité para firma.
Recibe el acta de la sesion Rt disls
TUT 13 firmada por los integrantes del e
o sesion firmada
Comité.
Notifica a las areas y a las
51 personas  solicitantes, los
3 14 acuerdos emitidos por el
Comité.
scl 15 Publica el acta de la sesion en Bibicacibn

el Sitio Web del Tribunal.

. ., Archivo de la
scl 16 Archiva el acta de la sesion del Uridisd dis

Comité. ;
Transparencia

Fin de procedimiento.

51 Comparte con la Subdireccion de Clasificacion de Informacién y al Departamento de
Procedimientos de Medios de Impugnacion.
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Manual de Procedimientos
“H Coordinacion de Transparencia, Acceso a la Informacién y Proteccion de
< ' Datos Personales

5. Formatos e Instructivos de llenado

Formatos - Anexos. Estos procedimientos no requieren de formatos ylo
anexos especificos. La comunicacion se maneja via oficio y/o correo
electronico.
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Coordinacion de Transparencia, Acceso a la Informacién y Proteccion de
Datos Personales

1. Objetivo del procedimiento

Determinar los lineamientos generales para atender los requerimientos efectuados
por el INAI derivados de la interposicion de medios de impugnacion y denuncia, en
contra de las respuestas y carga de informaciéon del Tribunal, asi como el
cumplimiento a las determinaciones que emita dicho organismo garante federal,
para observar lo previsto en las leyes vigentes aplicables.

2. Politicas de operacion

2.1 Las personas servidoras publicas adscritas a la Unidad de Transparencia
revisaran diariamente la plataforma en la que se reciben los medios de
impugnacion presentados contra el Tribunal.

2.2 Los alegatos e informes que se requieran para dar seguimiento al
procedimiento, deberan presentarse en el termino previsto en la Ley Federal
de Transparencia y Acceso a la Informacion, y la Ley General de Proteccion
de Datos Personales en Posesion de Sujetos Obligados.

2.3 Las areas jurisdiccionales y administrativas del Tribunal proporcionaran a la
Unidad de Transparencia, los argumentos en los que se sustente la respuesta
o carga de informacion u omision impugnada, para que dicha Unidad rinda el
informe correspondiente dentro del plazo establecido en la ley.

2.4 La recepcion de documentos de las areas jurisdiccionales y administrativas
que integran al Tribunal, se realizara de lunes a viernes de 9:00 a 18:00
horas, de modo que después de este horario el documento sera fechado el
dia habil inmediato siguiente.

3. Descripcion del procedimiento

Responsable No: Descripcion Evigenclal
P actividad P Registro
Titular de la .
: Recibe en la plataforma la
Unidad de il . ;i Recurso o
. 1 notificacion de la interposicion .
Transparencia del recurso o denuncia denuncia
(TUT) '
Marzo 2022 Pagina 34 de 43 Version 1 Q /6
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TEJA ~ Coordinacién de Transparencia, Acceso a la Informacion y Proteccion de
S Datos Personales
Turna el recurso o denuncia a la
TUT 9 Subdireccion de Seguimiento vy
Verificacion de Procedimientos
(SSVP).
Subdireccion Revisa la materia del medio de
de impugnacion y lo envia al
Seguimiento y 3 Departamento  Procedimientos
Verificacion de Medios de Impugnacion (DPMI)
Procedimientos para la elaboracion de los
(SSVP) alegatos o el informe.
Recibe el medio de
Bspadamanto impugnacion.
qe. ¢Es contra una respuesta de
Procedimientos
. 4 laUuT?
y Medios de
Impugnacion ] - ..
(DPMI) No: contintia en la actividad 5.
Si: contintia en la actividad 8.
Elabora oficio para requerir al
DPMI 5 area competente los alegatos o
el informe que corresponda.
Firma el oficio de requerimiento Oficio de
TUT 6 . _
de alegaos o informe. requerimiento
DEMI ; Notifica el oficio al area
competente.
Recibe los alegatos o el informe
Alegatos o
DPMI 8 que sustenta la respuesta, carga ;
o i . . informe
u omision de informacion.
DPMI 9 !ntegra el oficio de alegatos o el
informe.
Revisa el oficio de alegatos o el
SSVP 10 informe y lo somete a
autorizacion del TUT.
TUT 11 Autoriza y fn?ma el oficio de Oficio
alegatos o de informe.
Carga los alegatos o el informe
DPMI 12 en la plataforma destinada para
medios de impugnacion.
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Recibe la resolucion del INAI en
la plataforma para medios de
impugnacion.
¢La resolucion tiene
TUT 13 cumplimiento?
No: continua en la actividad
14.
Si: continta en la actividad 15.
Da por concluido el expediente y
DPMI 14 se archiva
Fin de procedimiento.
Elabora el oficio de
requerimiento al area
DEMI 15 compet.ente, pa!‘a C!L'Je
proporcione la  informacion
conforme a lo instruido por el
INAL
Revisa el oficio de requerimiento
SSVP 16 y lo somete a autorizacion del
TUT.
TUT 17 Autoriza y firma el oficio. OfICI.O fje
requerimiento
Notifica el oficio de
DPMI 18 requerimiento al area
competente.
Recibe la respuesta y revisa que
DPMI 19 cumpla con lo instruido por el
INAL
Notifica la constancia de
cumplimiento al INAI y a la
recurrente.
DPMI 20
El INAI tuvo por incumplida la
resolucion
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A

No: continia en la actividad

21.

Si: continta en la actividad 23. |

Recibe el acuerdo por el que se | Acuerdo de
TUT 21 . ; . o

tiene cumplida la resolucion. cumplimiento

Archiva el expediente como
DEMI 29 concluido.

Fin de procedimiento.

Rembe el acuerfjo por e?l que se Acuerdo de
TUT 23 tiene  por incumplida la|. i

o incumplimiento
- resolucion. =

Revisa el acuerdo de
SSVP 24 incumplimiento y lo envia a

DPMI para su atencion.

Realiza un oficio en alcance
DPMI 25 atendiendo las observaciones

del INAI.
ssVP 26 Verifica que se cumpla con lo

ordenado.

. - - Oficio en
TUT 27 Autoriza y firma el oficio.
alcance

Envia el oficio en alcance para
DPMI 28 dar cumplimiento exhaustivo la

resolucion del INAL.

Recibe el acuerdo por el que se | Acuerdo de
TUT 29 . . 2 o

tiene cumplida la resolucion. cumplimiento.
DPMI 30 Archsvz'ﬂ el expediente como

concluido.

Fin de procedimiento.
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4. Diagrama de flujo
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TEJA
5. Formatos e Instructivos de llenado

Formatos - Anexos. Estos procedimientos no requieren de formatos y/o
anexos especificos. La comunicacion se maneja via oficio y/o correo
electrénico.
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Glosario

enominacion, Significado

Abreviatura o Siglas

Acceso, rectificacion, cancelacion y oposicion a la
ARCO i 3
publicaciéon de datos personales
Comité Comité de Transparencia
CTAIPDP Coordlngcflon de Trg'nsparenma, Acceso a la
Informacion y Proteccion de Datos Personales.
DPMI Departamento de Procedimientos y Medios de
Impugnacion
Instituto Nacional de Transparencia, Acceso a la
INAI . .
Informacion y Proteccion de Datos Personales
TUT Titular de la Unidad de Transparencia
Tribunal Tribunal Federal de Justicia Administrativa
SCI Subdireccion de Clasificacion de Informacion
SSVP Subdireccion de Seguimiento y Verificacion de
Procedimientos
uT Unidad de Transparencia
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V. Autorizacién

Elaboro

irma Rubrica
? |

Licenciado Jesus Arturo De La Rosa Prado
Jefe de Departamento de Procedimientos y Medios de Impugnacién

Reviso

I o

% Rubrica

7/
/ Maestra Sandra Yadira Flores De Avila
Subdirectora de Seguimiento y Verificacién de Procedimientos

Autorizo

[
GFirma!! Rubric

Maestro Pedro A. De La Rosa Manzan
Secretario Auxiliar de la Junta de Gobierno y Administracion
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VI. Control de cambios

] Apartado o Descripcion
Fec!1a d-e’ apartados breve de los No. de Version
autorizacion L x
: : modificados cambios
Elaboracion del
Manual de

Procedimientos,

para su emision,
toda vez que se
Marzo 2022 | aVl modifico la 1
estructura del

mismo con base
en la Guia Técnica
correspondiente al
2020.
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