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TRIBUNAL DE LO CONTENCIOSO ADMINISTRATIVO DEL DISTRITO FEDERAL
LIC. OFELIA PAOLA HERRERA BELTRAN, Secretario General de Acuerdos “A”, con fundamento en articulo 17

fraccion IX y el articulo 62 fraccion I y XXVIII del Reglamento de la Ley del Tribunal de lo Contencioso Administrativo
del Distrito Federal emito el siguiente:

AVISO POR EL CUAL SE DA A CONOCER EL MANUAL ADMINISTRATIVO DE LAS SALAS
ORDINARIAS Y AUXILIARES, EN BASE AL ACUERDO TOMADO POR LA SALA SUPERIOR DE
ESTE TRIBUNAL EN SU SESION DE FECHA 20 DE NOVIEMBRE DEL ANO 2014.

MANUAL ADMINISTRATIVO DE LAS SALAS ORDINARIAS Y SALAS AUXILIARES
NOVIEMBRE 2014
I. PRESENTACION
II. MARCO JURIDICO DE ACTUACION
[1I. ATRIBUCIONES
IV. MISION, VISION Y OBJETIVOS
V. ESTRUCTURA BASICA
V1. DESCRIPCION DE PUESTOS
VII. PROCEDIMIENTOS
VIL.I TRAMITACION DE DEMANDAS
VI1.2 TRAMITACION DE PROMOCIONES
VIL.3 TRAMITACION DE FIRMAS COLEGIADAS
VI1.4 TRAMITACION EN ACTUARIA '
VII.5 REMISION DE EXPEDIENTE A SECRETARIA GENERAL DE ACUERDOS “A” CON MOTIVO DE LA
INTERPOSICION DE RECURSO DE APELACION , ,
VII. 6 ELABORACION DE INFORMES MENSUALES Y SU REMISION A LA SECRETARIA GENERAL DE
COMPILACION
VIII. ANEXOS.- FORMATOS RELATIVOS AL INFORME ESTADISTICO MENSUAL A CARGO DE LAS SALAS
ORDINARIAS Y SALAS AUXILIARES.
ANEXO 1: INFORME NO. 1 SALA ORDINARIA
ANEXO 2: INFORME DE CLASIFICACION DE DEMANDAS POR MATERIAS
ANEXO 3: INFORME DE CLASIFICACION DE SENTENCIAS POR MATERIAS
ANEXO 4: INFORME NO. 2 DE SALA ORDINARIA
IX.- GLOSARIO
X. DISPOSICIONES GENERALES
XI1. DISPOSICIONES TRANSITORIAS
XI1.- HOJA DE VALIDACION DE FIRMAS

I. PRESENTACION
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TRIBUNAL DE LO CONTENCIOSO ADMINISTRATIVO DEL DISTRITO FEDERAL

LIC. OFELIA PAOLA HERRERA BELTRAN, Secretario General de Acuerdos “A”, con fundamento en articulo 17
fraccion IX y el articulo 62 fraccion Iy XXVIII del Reglamento de la Ley del Tribunal de lo Contencioso Administrativo
del Distrito Federal emito el siguiente:

AVISO POR EL CUAL SE DA A CONOCER EL MANUAL ADMINISTRATIVO DE LA

SECRETARIA GENERAL DE ACUERDOS “A”, EN BASE AL ACUERDO TOMADO POR LA SALA

SUPERIOR DE ESTE TRIBUNAL EN SU SESION DE FECHA 20 DE NOVIEMBRE DEL ANO 2014.
OCTUBRE 2014

MANUAL ADMINISTRATIVO DE LA SECRETARIA GENERAL DE ACUERDOQOS “A”
INDICE

I. PRESENTACION

II. MARCO JURIDICO

[11. ATRIBUCIONES

IV. MISION, VISION Y OBJETIVOS

V. ESTRUCTURA ORGANICA

VI. DESCRIPCION DE PUESTOS

VIL DESCRIPCION DE PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS

VIL 1 RECEPCION Y ACUERDOS DE LOS RECURSOS DE APELACION, RECLAMACION E
INSTANCIAS DE QUEJAS

VII. 2 COMPENSACION DE EXCUSAS

VIL. 3 PROYECTOS DE RESOLUCION A SESIONAR Y APROBADOS EN SESION PLENARIA

VIL 3.1 PROYECTOS DE RESOLUCION A SESIONAR

VIL 3.2 PROYECTOS APROBADOS EN SESION PLENARIA

VIL5 ACTUARIA

VIII. GLOSARIO

IX. DISPOSICIONES GENERALES
X. DISPOSICIONES TRANSITORIAS
XI. HOJA DE FIRMAS

I. PRESENTACION

El Manual de Procedimientos de la Secretaria General de Acuerdos “A” es un instrumento que permite a las areas
involucradas, conocer los diversos procesos administrativos que se instrumentan en dicha drea, a efecto de lograr un mayor
control del tramite de los recursos de apelacién, reclamacién, las denuncias por contradiccién de sentencias, quejas y
excitativas de justicia, incidentes, excusas y cumplimientos de ejecutoria.

11. MARCO JURIDICO

Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.

Estatuto de Gobierno del Distrito Federal.

Ley Orgénica del Tribunal de lo Contencioso Administrativo del Distrito Federal.

Ley del Tribunal de lo Contencioso Administrativo del Distrito Federal.

Reglamento Interior del Tribunal de lo Contencioso Administrativo del Distrito Federal.
Manual Administrativo de las Ponencias de la Sala Superior

I11. ATRIBUCIONES
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TRIBUNAL DE LO CONTENCIOSO ADMINISTRATIVO DEL DISTRITO FEDERAL

LIC. OFELIA PAOLA HERRERA BELTRAN, Secretario General de Acuerdos “A”, con fundamento en articulo 17
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AVISO POR EL CUAL SE DA A CONOCER EL MANUAL AD

MINISTRATIVO DE LA SALA
SUPERIOR, EN BASE AL ACUERDO TOMADO POR LA SALA SUPERIOR DE ESTE TRIBUNAL
EN SU SESION DE FECHA 20 DE NOVIEMBRE DEL ANO 2014.

MANUAL ADMINISTRATIVO DE LAS PONENCIAS DE LA SALA SUPERIOR

INDICE

L. Presentacidn.

[1. Marco Juridico de Actuacion.

I11. Atribuciones.

IV. Estructura Bésica.

V. Descripcion de Puestos

VI. Procedimiento para la emision de proyectos de resolucion.
1.- Objetivo.
2.- Diagrama de flujo

VII. Procedimiento para la emisién de acuerdos de promociones.
1.- Objetivo.
2.- Diagrama de flujo.

VIII. Glosario.

IX. Disposiciones Generales.

X. Disposiciones Transitorias.

XI. Hoja de Firmas.

I.- Presentacion
Este Manual tiene por objeto especificar de manera clara, la forma por la que el personal jurisdiccional de las Ponencias de

la Sala Superior del Tribunal de lo Contencioso Administrativo del Distrito Federal, deberan ejercer sus atribuciones legales
y reglamentarias, con el fin de que sus actos cumplan con los principios de imparcialidad, prontitud y excelencia.

11.- Marco Juridico de Actuacién

Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos, publicado en el Diario Oficial de la Federacién el cinco de febrero
de mil novecientos diecisiete, ultima reforma el siete de julio de dos mil catorce.

Estatuto de Gobierno del Distrito Federal, publicado en el Diario Oficial de la Federacion del veintiséis de julio de mil
novecientos noventa y cuatro, tltima reforma el cuatro de abril de dos mil once.

Ley Organica del Tribunal de lo Contencioso Administrativo del Distrito Federal, publicada en la Gaceta Oficial del Distrito
Federal del diez de septiembre de dos mil nueve, ultima reforma el veintiuno de julio de dos mil catorce.

Reglamento Interior del Tribunal de lo Contencioso Administrativo del Distrito Federal, publicado en la Gaceta Oficial del
Distrito Federal del treinta y uno de agosto de dos mil once.

I11.- Atribuciones

Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos



