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I. PRESENTACION

El Manual Administrativo de la Secretaria General de Atencion Ciudadana, es el
instrumento normativo que dirige la funcién principal de esta Unidad, la cual consiste en
proporcionar de forma gratuita, el servicio de auxilio juridico a las ciudadanas y
ciudadanos de escasos recursos que lo soliciten, en las materias competencia del
Tribunal y en caso de no serlo, indicarles la via o autoridad facultada para conocer de

Su asunto.

Por ello, el objetivo de este Manual, es dar a conocer de manera clara y transparente,
la estructura, organizacién y funcionamiento de la Secretaria General de Atencion
Ciudadana, describiendo en forma ordenada y sistematica los procedimientos
atribuciones y facultades del personal que la integra.

En ese sentido, el Manual Administrativo de la Secretaria General de Atencion
Ciudadana, es una herramienta de comunicacion y coordinacidbn que constituye un
apoyo de consulta, necesario para conocer las relaciones organicas entre su personal,
generando asi un adecuado desempefio de sus atribuciones, siempre en apego a los

principios de diligencia, eficacia, honestidad, disciplina, igualdad, integridad,
objetividad, transparencia, eficiencia, profesionalismo y no discriminacion.
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II. MARCO JURIDICO
CONSTITUCION

1.- Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.

Publicada en el Diario Oficial de la Federacion el 05 de febrero de 1917; y sus
reformas.

2.- Constitucion Politica de la Ciudad De México.

Publicada en la Gaceta Oficial de la Ciudad de México el 05 de febrero de 2017; y sus
reformas.

LEYES

1.- Ley de Justicia Administrativa de la Ciudad De México.

Publicada en la Gaceta Oficial de la Ciudad de México el 01 de septiembre de 2017; y
sus reformas.

2.- Ley Orgéanica del Tribunal de Justicia Administrativa de la Ciudad de México.
Publicada en la Gaceta Oficial de la Ciudad de México el 01 de septiembre de 2017; y
sus reformas.

3.- Ley de Responsabilidades Administrativas de la Ciudad de México.

Publicada en la Gaceta Oficial de la Ciudad de México el 01 de septiembre de 2017; y
sus reformas.

4.- Ley del Sistema Anticorrupcion de la Ciudad de México.

Publicada en la Gaceta Oficial de la Ciudad de México el 01 de septiembre de 2017; y
sus reformas.

5.- Ley del Procedimiento Administrativo de la Ciudad de México.

Publicada en la Gaceta Oficial del Distrito Federal el 21 de diciembre de 1995; y sus
reformas.

6.- Ley de Transparencia, Acceso a la Informacion Publica y Rendicion de
Cuentas de la Ciudad de México.

Publicada en la Gaceta Oficial de la Ciudad de México el 06 de mayo de 2016; y sus
reformas.
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7.- Ley de Proteccion de Datos Personales en posesion de sujetos obligados de
la Ciudad de México.

Publicada en la Gaceta Oficial de la Ciudad de México el 10 de abril de 2018; y sus
reformas.

8.- Ley de Cultura Civica de la Ciudad de México.

Publicada en la Gaceta Oficial de la Ciudad de México el 07 de junio de 2019; y sus
reformas.

9.- Ley de Responsabilidad Patrimonial del Distrito Federal.

Publicada en la Gaceta Oficial del Distrito Federal el 21 de octubre de 2008; y sus
reformas.

10.- Ley de Archivos del Distrito Federal.

Publicada en la Gaceta Oficial del Distrito Federal el 08 de octubre de 2008; y sus
reformas.

REGLAMENTOS

1.- Reglamento Interior del Tribunal de Justicia Administrativa de la Ciudad de
México.

Publicado en la Gaceta Oficial de la Ciudad de México el 11 de junio de 2019; y sus
reformas.

2.- Reglamento de la Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica de
la Administracion Publica del Distrito Federal.

Publicado en la Gaceta Oficial del Distrito Federal el 25 de noviembre de 2011; y sus
reformas.

3.-Reglamento de la Ley de Cultura Civica del Distrito Federal.

Publicado en la Gaceta Oficial del Distrito Federal el 20 de diciembre de 2004; y sus
reformas.

4.- Reglamento de la Ley de Responsabilidad Patrimonial del Distrito Federal.
Publicado en la Gaceta Oficial del Distrito Federal el 11 de septiembre de 2009 y sus
reformas.

CcODIGOS

1.- Cbdigo Fiscal de la Ciudad de México.
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Publicado en la Gaceta Oficial de la Ciudad de México el 28 de diciembre de 2018; y
sus reformas.

2.- Codigo Civil para el Distrito Federal.

Publicado en el Diario Oficial de la Federacion el 26 de mayo de 1928; y sus reformas.
3.- Codigo de Procedimientos Civiles para el Distrito Federal.

Publicado en el Diario Oficial de la Federacion el 01 de septiembre de 1932 y sus
reformas.

4.- Codigo Penal para el Distrito Federal.

Publicado en la Gaceta Oficial del Distrito Federal el 16 de julio de 2002; y sus
reformas.

5.-Cddigo Nacional de Procedimientos Penales.

Publicado en el Diario Oficial de la Federacion el 05 de marzo de 2014; y sus reformas.
6.- Codigo de Etica del Tribunal de Justicia Administrativa de la Ciudad de
México.

Publicado en la Gaceta Oficial de la Ciudad de México el 09 de agosto de 2019; y sus
reformas.

LINEAMIENTOS

1.- Lineamientos Generales sobre Proteccién de Datos Personales en Posesion
de sujetos obligados de la Ciudad de México.

Publicado en la Gaceta Oficial de la Ciudad de México el 23 de septiembre de 2019; y
sus reformas.

CONVENIO

1.- Convenio de Coordinacién entre el Instituto Federal de Defensoria Publica y el
Tribunal de lo Contencioso Administrativo

Suscrito el 21 de agosto 2014.

CARTA
1.- Carta de Derechos y Obligaciones de los Usuarios de la Justicia en el Tribunal
De fecha 02 de noviembre 2010.
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I11. MISION, VISION Y OBJETIVO
Misién

Respetar y garantizar el derecho de acceso a la justicia de las ciudadanas y
ciudadanos de escasos recursos que vean vulnerada su esfera juridica como
consecuencia de la emision de algun acto de autoridad; brindandoles auxilio juridico
gratuito, mediante una opinion juridica y/o de ser el caso, la implementacién de
acciones procesales; actuando siempre en apego a los principios de gratuidad,
diligencia, eficacia, honestidad, disciplina, igualdad, integridad, objetividad,
transparencia, eficiencia, profesionalismo y no discriminacion.

Visién

Ser una Secretaria General de Atencion Ciudadana garante en la proteccion de
Derechos Humanos y legalidad, que proporcione atencion integral mediante la
basqueda de justicia a través de auxilio juridico gratuito, dinAmico, innovador, de
calidad y excelencia a todas aquellas ciudadanas y ciudadanos que lo soliciten.

Objetivo
Lograr una mayor y mejor tutela del derecho de acceso a la justicia de los sectores mas

vulnerables de la poblacion, otorgandoles auxilio juridico gratuito para que la falta de
recursos econémicos o de instruccion, no sean para ellos, un obstaculo.
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IV. ATRIBUCIONES DE LA SECRETARIA DE ATENCION CIUDADANA

Ley Organica del Tribunal de Justicia Administrativa de la Ciudad de México.
Articulo 36. El Tribunal tendra los servidores publicos siguientes:

lalVv

VI. Persona Titular de la Secretaria General de Atencién Ciudadana

VI al XII.

Articulo 62. El Tribunal contara con una Secretaria General de Atencién Ciudadana; al
frente de la misma habra una persona Secretaria General que sera nombrado por al
Pleno General, a propuesta de la Presidencia del Tribunal.

La Secretaria se integrara por un equipo de abogadas y abogados especializados
quienes auxiliaran juridicamente de forma gratuita a las y los ciudadanos en los

asuntos que sean competencia del Tribunal.

Reglamento Interno del Tribunal de Justicia Administrativa de la Ciudad de
México.

Articulo 8. El Tribunal se integrara con los 6rganos y servidores publicos, siguientes:
11) Secretario o Secretaria General de Atencion Ciudadana;

21) Abogadas o Abogados Especializados, a que se refiere el parrafo segundo del
articulo 62 de la Ley Organica;
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Articulo 24. La Secretaria General de Atencion Ciudadana tiene como funcion
proporcionar en forma gratuita el servicio de auxilio juridico, a las ciudadanas y
ciudadanos de escasos recursos que asi lo soliciten, en las materias competencia del
Tribunal.

El auxilio juridico comprende la opinion juridica de forma clara sobre la naturaleza y
particularidades del problema, en los asuntos que sean competencia del Tribunal y
cuando el Tribunal no fuere el competente, se indicara la via o autoridad que tenga
facultades para conocer del asunto.

Asimismo, el auxilio juridico comprende la elaboracion de la demanda y/o seguimiento
de los juicios, en las materias competencia del Tribunal y dentro del mismo.

El servicio de auxilio juridico, serd prestado por las abogadas y abogados
especializados, previstos en el articulo 62 de la Ley Organica, adscritos a la Secretaria
General de Atencion Ciudadana.

Articulo 25. La Secretaria General de Atencién Ciudadana estara a cargo de la
Secretaria 0 el Secretario General, quien sera responsable de su debido
funcionamiento ante el Pleno General de la Sala Superior y del Presidente del Tribunal.

La Secretaria General de Atencion Ciudadana tendra las siguientes atribuciones:

I. Coordinar y supervisar que el personal de su adscripcion, desempefie sus
funciones con diligencia, eficacia, honestidad y disciplina en el auxilio juridico
gratuito que se preste;

II. Rendir al Presidente del Tribunal, un informe por escrito mensual y anual de las
actividades de la Secretaria, conforme al calendario que emita la Junta,

lll. Proporcionar a la Secretaria General de Compilacion y Difusiéon, para efectos
estadisticos, un tanto mas del informe mensual de labores rendido a la
Presidencia del Tribunal, conforme al calendario que emita la Junta.

IV. Autorizar el Libro de Control de la recepcion, manejo y devolucion de
documentos;

V. Determinar los mecanismos de mejora del servicio;

Identificacion Elaboré Reviso Autoriz6
TIJACDMX/P/SGAC LIC. AIDA BATISTA LIC. MARIA LUISA GOMEZ JUNTA DE GOBIERNO Y
/MA-01/2019 REYNA MARTIN ADMINISTRACION

PROFESIONAL DE SECRETARIA GENERAL DE SESION DEL
SERVICIOS ATENCION CIUDADANA 10/0CTUBRE/2019
ESPECIALIZADOS “A”




TRIBUNAL DE JUSTICIA ADMINISTRATIVA Dia | Mes Ao

DE LA CIUDAD DE MEXICO 09 10 2019
MANUAL ADMINISTRATIVO
SECRETARIA GENERAL DE Pagina 10 de 46

ATENCION CIUDADANA

VI. Proponer manuales, lineamientos, politicas y otras disposiciones internas, que
regulen los procedimientos y funciones de la Secretaria General de Atencion
Ciudadana;

VII. Atender a las ciudadanas y ciudadanos interesados que lo soliciten, una vez
gue hayan recibido el servicio por parte de las o los abogados especializados;
VIIl. Proponer la imparticion de cursos para mejorar las funciones en el servicio
que se presta;

IX. Atender y diligenciar solicitudes de informacion que formulen Organismos
Publicos, Instituciones y publico en general, que se relacionen con las funciones
de la Secretaria General, en razén de la competencia del Tribunal; y

X. Las demas que, con motivo del cargo, le encomiende el Presidente del Tribunal
y el Pleno General.

Articulo 31. Las abogadas o abogados especializados a que se refiere esta Seccion,
actuaran en los términos del articulo 15 de la Ley de Justicia Administrativa, y seran
responsables de la elaboracion de la demanda y del seguimiento del procedimiento, en
los asuntos a su cargo hasta su total culminacién dentro del Tribunal.

Las abogadas o abogados especializados a que se refiere esta Seccion, tendran las
siguientes funciones y obligaciones:

a) Brindar el servicio de auxilio juridico, con un trato amable, humano y no
discriminatorio a los solicitantes;

b) Escuchar los planteamientos de las o los solicitantes, debiendo auxiliarles para la
solucién de sus problemas;

c) Elaborar oficios de canalizacion a la autoridad competente, cuando el Tribunal no
lo fuere;

d) Realizar los registros en el Sistema;

e) Revisar los requisitos de procedencia establecidos en la Ley de Justicia
Administrativa;

f) Integrar un expediente de cada asunto turnado;

g) Elaborar la demanda y dar seguimiento al procedimiento de los juicios a su cargo
dentro del Tribunal;

h) Dar seguimiento a los juicios ya iniciados hasta su total culminacién;

i) Revisar el contenido de los acuerdos de tramite de los asuntos a su cargo;

j) Auxiliar via telefénica o correo electrénico a los usuarios y usuarias que asi lo

soliciten:
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K) Intervenir en los juicios de nulidad, donde sea solicitado por la Sala Especializada
del Tribunal actuando como defensora o defensor de oficio, en atencién a la materia
de responsabilidades administrativas;

[) Intervenir actuando como defensora o defensor de oficio, en la audiencia de Ley
ante el Organo Interno de Control del Tribunal, en atencion a la materia de
responsabilidades administrativas;

m) Orientar y dirigir a la ciudadania que lo solicite para acceder al derecho a la
buena administracion;

n) Rendir a la Secretaria General un informe mensual por escrito de las actividades
del mes inmediato anterior, conforme al calendario que emita la Junta;

0) Registrar y recabar la firma de quien promueve, en el Libro de Control de la
Recepcién, Manejo y Devolucién de Documentos, autorizado por la Secretaria o el
Secretario o General de Atencién Ciudadana de los asuntos que le sean turnados.
En ningln caso se devolveran documentos y valores sin recabar la firma de recibido
directamente por la usuaria o el usuario previa identificacion oficial;

p) Actualizarse juridicamente y participar en los cursos que al efecto se realicen por
el Tribunal,

q) Asistir a las reuniones convocadas por su superior jerarquico, y atender con
oportunidad las disposiciones que éste dicte en el ejercicio de sus atribuciones; y

r) Las demas que establezca la Secretaria o el Secretario General.
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V. ESTRUCTURA BASICA
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VI. DESCRIPCION DE PUESTOS
SECRETARIA GENERAL DE ATENCION CIUDADANA
Objetivo

Coordinar y supervisar que el personal adscrito a la Secretaria General, desempefie
sus funciones con diligencia, eficacia, honestidad y disciplina al momento de brindar a
las ciudadanas y ciudadanos el servicio de auxilio juridico gratuito; siempre y cuando se
trate de materias competencia del Tribunal y de no serlo, se indique la via o autoridad
facultada para conocer del asunto.

Funciones Especificas

a) Supervisar que el personal de su adscripcion brinde auxilio juridico a las
personas solicitantes.

b) Vigilar el cumplimiento de las normas de caracter administrativo y demas
ordenamientos juridicos que expida la Junta de Gobierno y Administracion, la
Sala Superior y cualquier otro que regule el funcionamiento del Tribunal.

c) Supervisar que el trabajo realizado por su personal adscrito, se lleve a cabo, en
funcién de los objetivos y metas establecidos.

d) Implementar los mecanismos internos necesarios para brindar una adecuada
atencion a las personas solicitantes.

e) Requerir al personal adscrito la informacién necesaria para cumplir con sus
atribuciones.

f) Entregar toda aquella informacion que le sea requerida por alguna de las areas
del Tribunal.

g) Cualquier otra actividad, que con motivo del cargo le encomiende el Presidente

del Tribunal.
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ABOGADA O ABOGADO ESPECIALIZADO

Objetivo

Atender a los solicitantes, brindandoles auxilio juridico de manera gratuita, con un trato
amable, humano y no discriminatorio, escuchando el planteamiento de su problema,
emitiendo una opinion juridica clara y/o de ser el caso, la implementacién de acciones
procesales idoneas a efecto de dar solucion al mismo; siendo los responsables de la
elaboracion de la demanda y el seguimiento del procedimiento de los asuntos a su
cargo, hasta su total culminacion.

Funciones Especificas

a) Brindar el servicio de auxilio juridico gratuito con un trato amable, humano y no
discriminatorio.

b) Escuchar el planteamiento del problema que hagan las personas solicitantes,
emitiendo una opinién juridica clara y/o de ser el caso hacer de conocimiento la
implementacion de acciones procesales para atender el asunto.

c) Elaborar el oficio de canalizacion al Instituto Federal de Defensoria Publica, cuando
las resoluciones dictadas por las diversas Salas del Tribunal sean desfavorables para
el actor.

d) Elaborar el escrito inicial de demanda y dar continuidad y seguimiento a los juicios
que tenga a su cargo en el Tribunal, hasta su total culminacion.

e) Llevar el manejo y control de la documentacion a través de un sistema escrito y
digital.

f) Brindar atencion via telefénica a las ciudadanas y ciudadanos que lo soliciten.

g) Intervenir en los juicios como defensora o defensor de oficio en atencion a la materia
de responsabilidades administrativas.

h) Rendir los informes que le sean solicitados por la Secretaria General.
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i) Actualizarse juridicamente y participar en los cursos, talleres y/o actividades
realizados por el Tribunal.

j) Asistir a las reuniones convocadas por su superior jerarquico.
k) Las demas que establezca la Secretaria General.

PERSONAL TECNICO-OPERATIVO
Objetivo

Auxiliar a las abogadas y abogados especializados, en brindar auxilio juridico gratuito a
las personas solicitantes que les sean turnadas, asi como dar seguimiento a los juicios
de las personas demandantes, coadyuvando en la realizacion de actividades
administrativas de forma inmediata y eficaz; cumpliendo en todo momento con las
funciones que le sean asignadas durante el horario laboral.

Funciones Especificas

a) Apoyar a los abogados especializados para bridar el auxilio juridico a las personas
solicitantes, como en dar seguimiento a sus juicios.

b) Auxiliar en la formulacibn de proyectos de escritos de demanda y demas
promociones que le sean encomendados.

c) Auxiliar en la elaboracién de cualquier escrito de caracter juridico y/o administrativo
gue se le solicite.

d) Apoyar en el manejo y control de la agenda de su superior jerarquico.

e) Apoyar en el manejo y control de la documentacion a través de un sistema escrito y
digital.

f) Auxiliar en la elaboracién y entrega al area correspondiente de los informes que
sean solicitados.
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g) Auxiliar en brindar atencién personal o via telefénica a los servidores publicos del
Tribunal.

h) Apoyar en brindar atencién via telefénica a las ciudadanas y ciudadanos que lo soliciten.

i) Las demas que establezca la Secretaria General.

VIl. PROCEDIMIENTO DE AUXILIO JURIDICO:
VII.1. Objetivo general

Brindar auxilio juridico gratuito a las ciudadanas y ciudadanos, que vean vulnerada su
esfera juridica como consecuencia de la emision de algun acto de autoridad, mediante
la emisién de una opinién juridica clara respecto a la naturaleza y particularidades del
problema y/o de ser el caso, la implementacion de acciones procesales; siempre y
cuando se trate de materias competencia del Tribunal y de no serlo, indicarles la via o
autoridad facultada para conocer del asunto.

En caso de ser materia competencia del Tribunal y cumpla con los requisitos
establecidos en la Ley de Justicia Administrativa de la Ciudad de México; se le asignara
a una abogada o abogado especializado, quien ser& responsable de la elaboracién de
la demanda y el seguimiento del procedimiento de los asuntos a su cargo, hasta su
total culminacion dentro del Tribunal.

VII.2. Politicas y/o normas de Operacion
% Las disposiciones contenidas en el presente Manual son de observancia y
aplicacion obligatoria para todo el personal adscrito a la Secretaria General
de Atencion Ciudadana.

% El horario de atencion al publico sera de las nueve a las quince horas, todos
los dias del afio, excepto aquellos sefialados como dias inhabiles por la
Ley, y los que se suspendan por acuerdo del Pleno General.
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% EIl personal adscrito a la Secretaria General de Atencion Ciudadana debera
brindar en todo momento un trato amable, humano y no discriminatorio;
velando en todo momento por los derechos humanos de las personas
usuarias.

X/
°

El servicio que proporciona la Secretaria General de Atencion Ciudadana es
de caracter personal, por lo que, las personas solicitantes deberan
identificarse con algun documento de caracter oficial con fotografia. No se
permite la gestion oficiosa.

% La Secretaria General de Atencion Ciudadana sera la responsable de que
las personas solicitantes, previo a recibir el auxilio juridico, requisiten el
Formato de Identificacion del Servicio “FIS”, que les sea proporcionado por
el personal adscrito a la misma.

X/

% Los servicios seran proporcionados de acuerdo al orden de registro, sin
embargo, se dard atencién prioritaria e inmediata a personas que se
encuentren en situacion de vulnerabilidad, como personas adultas mayores,
personas con alguna discapacidad y mujeres embarazadas; lo anterior, de
acuerdo a lo establecido en el “Protocolo de Atencion Integral al Publico
Usuario que asiste a la Secretaria General de Atencién Ciudadana”

% EIl personal adscrito a la Secretaria General de Atencion Ciudadana tendra
la obligaciéon de realizar los registros de cualquier modalidad de atencion
gue se preste, en el Sistema Digital de Juicios.

% La Secretaria General de Atencion Ciudadana serd la encargada de
establecer el rol de las abogadas y abogados que brindaran el servicio de
auxilio juridico en la modalidad de opinidn juridica a través del filtro.

X/

% Las abogadas y abogados encargados de realizar el filtro, deberan revisar
gue se cumpla con los requisitos de Ley, es decir:

a) Que sea competencia del Tribunal de Justicia Administrativa de la
Ciudad de México.
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b) Que se encuentre dentro del término sefialado por la Ley de Justicia
Administrativa de la Ciudad de México.
c) Que se acredite el interés legitimo y/o juridico, segun sea el caso.

X/
°

Una vez que se cubran los requisitos antes sefialados, el servicio en su
segunda etapa, consistir4 en turnar al solicitante con la abogada o abogado
gue sera responsable de la elaboracion de la demanda y el seguimiento del
procedimiento del asunto, hasta su total culminacién dentro del Tribunal de
Justicia Administrativa de la Ciudad de México.

% Con la finalidad de brindar una atencion mas agil en el servicio de apoyo
juridico, para las citas posteriores, los demandantes deberan presentar en
recepcion el Carnet que le sera proporcionado por su abogada o abogado.

% En caso de no acudir el solicitante y/o demandante en tiempo a las citas
programadas, la abogada o abogado le dard la opcion de agendar una
nueva cita o bien esperar su turno poder ser atendido, sin afectar a los
demas usuarios.

K/
L X4

Las abogadas y abogados durante el seguimiento del juicio, actuaran de
acuerdo a lo establecido en el articulo 15 de la Ley de Justicia
Administrativa de la Ciudad de México.

R/
L X4

La devolucion de documentos originales y entrega de copias certificadas
sera directamente al demandante, en la Sala que conozca del asunto,
previa cita agendada, debiendo presentar la razon entregada por su
abogado y una identificacion oficial.

X/

% La abogada o abogado especializado, informar& al usuario las causas de
terminacién de la prestacién de auxilio juridico cuando:

a) El asunto no sea de competencia del Tribunal o rebase el término
procesal para su impugnacion;

b) El solicitante manifieste de modo claro y expreso que no tiene interés en
gue se le siga prestando el servicio;
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c) El solicitante incurra en falsedad en los datos proporcionados o que los
documentos presentados sean apocrifos;

d) Cuando el demandante, autorice domicilio diverso al sefalado por la
Secretaria General de Atencion Ciudadana, para oir y recibir
notificaciones o autorice a otras personas para tales efectos o en el caso
de que sin asistencia de su abogado especializado promueva en juicio;

e) Por alterar el orden en sus instalaciones;

f) Por conducta inapropiada, irrespetuosa en relacién a los servidores
publicos y demas usuarios o personas que acuden al Tribunal.

g) Cuando se desprenda que quien acude por el servicio es un gestor o
un tercero remunerado.
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VII. 3. Descripcion de Actividades

Actividad Responsable Descripcion Documento de Trabajo
1 Solicitante Se presenta en recepcion
Personal de Apoyo
2 Técnico-Operativo Entrega FIS (A-1) FIS
3 Solicitante R(_anqwsna FIS (A-1), entrega y espera FIS
mientras es llamado.
Recibe FIS (A-1) requisitado, lo captura en
4 Personal de Apoyo | el SIDIJ, le asigna folio y lo entrega a la FIS
Técnico-Operativo | abogada o abogado (filtro) para brindar la SIDIJ
orientacién correspondiente.
Llama  al usuario, escucha  su FIS
planteamiento, realiza una breve revision SIDIJ
documental en la que verifica la
X . Documentos
competencia del tribunal.
5 Abogada/Abogado | ¢Es competencia del Tribunal?
No: Le indicara la via o autoridad que
tenga facultades para conocer de su SIDIJ
asunto. Registra en el SIDIJ y devuelve Documentos
documentos
6 Solicitante Recibe los documentos. Documentos
Si: Se le informa al solicitante que si es
competente el Tribunal y revisa si redne
los requisitos de Ley,
¢ Reline los Requisitos de Ley?
No. Le falta algin documento se lo hara
2 Abogada/Abogado | de su conocimiento. Continua actividad “6”
Si: Lo registra en el SIDIJ y pasa a la
L FIS
abogada o abogado especializado que SIDIJ
corresponda por turno
FIS
Recibe el turno y al solicitante. Registra Documentos
sesion en el SIDIJ. Analiza la procedencia Libro
SIDIJ
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. SIDIJ
No procede. Cancela turno. Registra en el Documentos
Abogada/Abogado [SIDIJ y en el Libro, devolviendo los Libro
documentos.
- . , . Libro
Solicitante Recibe documentos y firma libro
Documentos
Expediente
8 Si Procede. Integra un expediente; entrega Carnet
“Carnet” (A-2) con su proxima cita, realiza Demanda
Abogada/Abogado los registros en el libro (A-3) y en el SIDIJ, Libro
elabora demanda. SIDIJ
Recibe “Carnet” (A-2), firma libro (A-3) y en Carnet
- . A Demanda
9 Solicitante su caso firma escrito inicial de demanda. .
S L Ppp Libro
Continua actividad “15
Elabora escrito inicial de demanda. Lo
10 Abogada/Abogado presenta ante Oficialia de Partes. Carnet
Recibe escrito inicial de demanda con
anexos, lo registra en sistema y le asigna Demanda
11 Oficialia de Partes S gistra € y 9 Copias traslado
el numero de juicio entrega acuse al
anexos
defensor
Recibe acuse, lo registra en sistema,
X . Acuse de Demanda
archiva el acuse en su expediente y
SIDIJ
espera el acuerdo de la Sala.
12/13 Abogada/Abogado
Recibe del &rea de natificaciones el
acuerdo emitido por la Sala, informando al Acuerdo
usuario.
14 Solicitante Se pr_e§enta a entregar “Carnet” en Carnet
recepcion
Personal de Apoyo | Recibe “Carnet” (A-2) y busca y entrega
15 P . - . Carnet
Técnico-Operativo | expediente respectivo al Abogado
Recibe al Solicitante, pudiéndose dar las
siguientes  hipGtesis  siendo  estas
enunciativas mas no limitativas: Carnet
< En caso de firma. Elabora la SIDIJ
16 Abogada/Abogado promocion
. . Documentos
sDar informes sobre el estado X
Libro
procesal de su asunto.
“En caso de entrega de algun
acuerdo realiza los registros en el
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libro.

“En todos los supuestos registra en
el SIDIJ y en su “Carnet’ la
préxima cita

KD

< Determina la terminacién de juicio.

Recibe “Carnet” (A-2). Continua actividad

Solicitante “15” para seguimiento de su juicio hasta Carnet
su culminacién.
Abogada/Abogado | Fin.
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VIl.4 Diagrama de Flujo

PERSONAL DE APOYO TECNICO-

SE PRESENTA EN
RECEPCION

SE PRESENTA EN
RECEPCION
ENTREGA FIS (A-1) ¥
ESPERA A SER
LLAMADO.

g'f'.

RECIBE FIS (A-1), LO
CAPTURA EN EL SDJ,
LE ASIGNA FOLIO ¥
LO ENTREGA AL
ABOGADO PARA
BRINDAR LA
ORIENTACION
CORRESPONDIENTE.

DOCUMENTAL EN
LA QUE VERIFICA LA

COMPETENCIA DEL
el e

m REGISTRA EN EL SDJ
¥ DEVUELVE
oowmsmos

SE LE INFORMA AL
USUARIO QUE SI ES
COMPETENTE EL
TRIBUNALY REVISA
SI REUNE LOS
REQUISITOS DE LEY,

| NO_ [ LE FALTAALGUN
DOCUMENTO SE LO
¢REUNE HARA DE SU

REQUISITOS DE CONOCIMIENTO.
CONTINUA
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ABOGADO SOLICITANTE
‘

RECIBE EL
TURNO Y AL
SOLICITANTE.
REGISTRA
SESION EN EL
SID

DOC

LIBRO

UMEN-

TOS.. SIDU

¢PROCEDE?

INTEGRA UN
EXPEDIENTE;
ENTREGA
CARNET(A-2) CON
SU PROXIMA CITA,
REALIZA LOS
REGISTROS EN EL
LIBRO (A-3) Y EN EL
SDJ, ELABORA
DEMANDA.

EX

CANCELA TURNO.
REGISTRA EN EL
SIDUY EN EL LIBRO,
DEVOLVIENDO LOS

DOCUMENTOS.

LIBRO I

DOCUMEN-
Tos
]

RECIBE
DOCUMENTOS Y
FIRMA LIBRO

RECIBE CARNET (A-
2), FIRMA LIBRO (A-
3) Y EN SU CASO
FIRMA ESCRITO
INICIAL DE
DEMANDA.

PEDIENTE

SDJ

ELABORA ESCRITO
INICIAL DE
DEMANDA, Y LO
PRESENTE ANTE
OFICIALIA DE
PARTES. CONTINUA
ACTIVIDAD

LIBRO
CARNET

Identificacion Elaboré Reviso Autoriz6
TJACDMX/P/SGAC LIC. AIDA BATISTA LIC. MARIA LUISA GOMEZ JUNTA DE GOBIERNO Y
IMA-01/2019 REYNA MARTIN ADMINISTRACION

PROFESIONAL DE SECRETARIA GENERAL DE SESION DEL
SERVICIOS ATENCION CIUDADANA 10/0CTUBRE/2019
ESPECIALIZADOS “A”




TRIBUNAL DE JUSTICIA ADMINISTRATIVA
DE LA CIUDAD DE MEXICO

Dia | Mes Afo

09 10 2019

MANUAL ADMINISTRATIVO

SECRETARIA GENERAL DE
ATENCION CIUDADANA

Pagina 25 de 46

RECIBE ESCRITO
INICIAL DE
DEMANDA CON
ANEXOS, LO
REGISTRAEN
SISTEMAY LE
ASIGNA EL NO
DE JUICIO,
ENTREGA ACUSE

RECIBE ACUSE, LO
REGISTRA EN
SISTEMA, ARCHIVA
EN SU EXPEDIENTE
Y ESPERA ACUERDO
DE LA SALA
ORDINARIA

ALABOGADO
DEMANDA
~ sibuy

RECIBE DEL AREA DE
NOTIFICACIONES
ACUERDO EMITIDO
POR LA SALA, LE
INFORMA AL
SOLICITANTE YA SEA
TELEFONICA, POR
CORREO
ELECTRONICO O
PERSONALMENTE.

SE PRESENTA EN
VENTANILLA,
ENTREGANDO

CARNET (A-2), PARA

DARLE

SEGUIMIENTO A SU

ASUNTO.

ACUERDO

RECIBE CARNET Y LIBRO
AL SOLICITANTE

siby

PROMOCION

(TERMINA n
DEFENSA?

RECIBE CARNET. SE
REPITE ACTIVIDAD
14

RECIBE CARNET (A-
2) Y ENTREGA AL
ABOGADO
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VIII. INTERVENCION POR REQUERIMIENTO NORMATIVO DE ACUERDO A LA
LEY DE RESPONSABILIDADES ADMINISTRATIVAS DE LA CIUDAD DE MEXICO

En apego a lo establecido en la fraccion Il del articulo 208 de la Ley de
Responsabilidades Administrativas, y de los incisos k) y 1) del articulo 31 del
Reglamento Interno del Tribunal de Justicia Administrativa, ambos de la Ciudad de
México, las abogadas y abogados especializados intervendran como defensores de
oficio en los juicios de nulidad en materia de responsabilidades administrativas en los
casos siguientes:

VIIl.1 Descripcion de Actividades

a) Cuando lo solicite el Organo Interno de Control

Actividad Responsable Descripcioén Documento de Trabajo
Solicita a Secretaria General designe
ORGANO L e
1 INTERNO DE f:]ti)(c:)i%?do especializado para Audiencia OFICIO
CONTROL
2 SECRETARIA ﬁig}igﬁcia I?wtijc?glado especializado para OFICIO
GENERAL
3 ABOGADO Cltg a presunto rgsponsable y le solicita EXPEDIENTE
copia de su expediente.
4 PRESUNTO Requisita Fis (A-1) entrega y espera FIS
RESPONSABLE | mientras es llamado
PERSONAL DE . .. FIS
APOYO Recibe FIS (A-1) _reqwsnado, lo captura EXPEDIENTE
5 B en el SID1J, le asigna folio y turno y lo
TECNICO- entrega al abogado especializado SIDI
OPERATIVO reg ogado  esp
asignado para audiencia inicial
Abogado especializado llama a presunto
e e st o e | ExeEDIENTE
6 ABOGADO P » Prep . a SIDIJ
presunto responsable y registra sesion de LIBRO
patrocinio, asi como el expediente
recibido en el libro de control de
documentos
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b) Cuando lo solicite la Sala Especializada

Actividad Responsable Descripcién Documento de Trabajo
Solicita a Secretaria General designe
1 SALA abogado especializado para defensa oficio
ESPECIALIZADA legaﬁ' P P
2 SECRETARIA |Asigna  abogado especializado para oficio
GENERAL defensa
SALA REQUIERE A ABOGADOS PARA
3 ESPECIALIZADA | PROTESTAR EL CARGO ACUERDO
4 ABOGADO Abpgado es_peC|aI|zado pr_otesta el cargo, EXPEDIENTE
solicita copia de expediente y cita a
inculpado
5 INCULPADO Requisita FIS (A-1), entrega y espera FIS
mientras es llamado.
PERSONAL DE Recibe FIS (A-1) requisitado, lo captura
6 APOYO en el SIDIJ, le asigna folio y turno y lo FIS
TECNICO- entrega al ’abo ago asi nai/jo araysu SIDI]
OPERATIVO 9 9 9 P
defensa legal
Llama al inculpado y preparan audiencia FIS
7 ABOGADO de desahogo de pruebas SID
IPRA
VIII.2 Diagrama de Flujo
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ORGANO INTERNO DE CONTROL SECRETARIA GENERAL DE ABOGADO
AUTORIDAD SUSTANCIADORA ATENCION CIUDADANA

ORGANO INTERNO
DE CONTROL
SOLICITA
ABOGADO A LA
SGAC

EL ORGANO INTERNO
DE CONTROL LLEVA
ACABO LA AUDIENCIA
INICIAL

CITA AL PRESUNTO
RESPONSABLE Y LE
SOLICITA COPIA DE SU
EXPEDIENTE

SGAC ASIGNA
ABOGADO E
INFORMA CON
OFICIO A LA
AUTORIDAD
SUSTANCIADORA'Y
CON COPIA PARA
LOS ABOGADOS

LLAMA AL PRESUNTO
RESPONSABLE,REVISA, ANALIZAY
ESTUDIA EL EXPEDIENTE, PREPARA
AUDIENCIA INICIAL CON
PRESUNTO RESPONSABLE Y
REGISTRA SESION DE PATROCINIO,
, REGISTRA EXPEDIENTE RECIBIDO
EN EL LIBRO DE CONTROL DE
DOCUMENTOS

PROTESTA Y
ACEPTA EL CARGO

oo B

LIBRO

PRESUNTO
RESPONSABLE LLEGA
CON ABOGADO
PARTICULAR

Identificacion Elaboré Reviso Autoriz6
TJACDMX/P/SGAC LIC. AIDA BATISTA LIC. MARIA LUISA GOMEZ JUNTA DE GOBIERNO Y
IMA-01/2019 REYNA MARTIN ADMINISTRACION

PROFESIONAL DE SECRETARIA GENERAL DE SESION DEL
SERVICIOS ATENCION CIUDADANA 10/0CTUBRE/2019
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ATENCION CIUDADANA

PERSONAL DE APOYO
PRESUNTO RESPONSABLE TECNICO-OPERATIVO

SE PRESENTA EN
RECEPCION SE LE
ENTREGA FIS (A-1) AL
PRESUNTO
RESPONSABLE

v RECIBE FIS (A-1), LO
CAPTURA EN EL SDJ, LE

ASIGNA FOLIO Y

TURNO LO ENTREGA
u AL ABOGADO
ASIGNADO PARA LA

REQUISITA FIS (A-1) ATENCION.
ENTREGA Y ESPERA
MIENTRAS ES
LLAMADO

TJACDMX/P/SGAC LIC. AIDA BATISTA LIC. MARIA LUISA GOMEZ JUNTA DE GOBIERNO Y
/MA-01/2019 REYNA MARTIN ADMINISTRACION
PROFESIONAL DE SECRETARIA GENERAL DE SESION DEL
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SECRETARIA GENERAL

SALA ESPECIALIZADA DE ATENCION CIUDADANA ABOGADO
INICIO
3
1 2
ESPE(?CAﬁZADA SGAC ASIGNA IEII_RS'?SSG‘I”:DE?.
SOLICITA ABOGADO E CARGO SOLICITA
DESIGNE INFORMA CON COPIA DEL
ABOGADO PARA OFICIO A LASALA EXPEDIENTE Y CITA
DEFENSALEGAL o Eg‘ﬁg‘g;:ﬂi‘;x AL INCULPADO
LOS ABOGADOS OFICIOS EXPEDIENTE
2
3
REQUIERE AL 2
ABOGADO PARA 5
PROTESTAR EL
CARGO
EL ABOGADO
LLAMA AL
INCULPADO,,
PREPARA 5
AUDIENCIA DE
DESAHOGO DE
PRUEBAS
IPRA
~sow |
LIBRO
FIN
Identificacion Elaboro Reviso Autorizo
TIJACDMX/P/SGAC LIC. AIDA BATISTA LIC. MARIA LUI’SA GOMEZ JUNTA DE GOBlERNO Y
/MA-01/2019 REYNA MARTIN ADMlNlS’TRAC|0N
PROFESIONAL DE SECRETARlA GENERAL DE SESION DEL
SERVICIOS ATENCION CIUDADANA 10/0CTUBRE/2019
ESPECIALIZADOS “A”
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ENTREGA FIS (A-1)

REQUISITA FIS (A-1) AL INCULPADO
ENTREGA Y ESPERA
MIENTRAS ES
LLAMADO

Pagina 31 de 46

RECIBE FIS (A-1), LO
CAPTURA EN EL SDJ,
LE ASIGNA FOLIO Y
TURNO LO
ENTREGA AL
ABOGADO
ASIGNADO PARA LA
ATENCION.

TJACDMX/P/SGAC LIC. AIDA BATISTA LIC. MARIA LUISA GOMEZ JUNTA DE GOBIERNO Y
MARTIN ADMINISTRACION

/MA-01/2019 REYNA
SECRETARIA GENERAL DE SESION DEL

PROFESIONAL DE
SERVICIOS
ESPECIALIZADOS “A”

ATENCION CIUDADANA 10/0CTUBRE/2019
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ATENCION CIUDADANA

I X. ANEXOS

Identificacion Elaboré Reviso Autoriz6
TIJACDMX/P/SGAC LIC. AIDA BATISTA LIC. MARIA LUISA GOMEZ JUNTA DE GOBIERNO Y
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TRIBEUNAL DE JUSTICIA ADMINISTRATIVA DE LA
LA CIUDAD DE MEXICO
FPRESIDENCIA

SECRETARIA GEMERAL DE ATENCION CIUDADANA

FORMATO DE IDENTIFICACION DEL SERVICIO (FI1S)

ABOGADOD___ A FoUO B
DATOS QUE TIEMEN QUE SER LLEMADOS POR EL INTERESADO (con tinta)
HORA 1 FECHA 2
MOMBRE COMPLETO (*) 3
éEs Usted el afectado? (*) SI( ) NO( ) 4

Si su respuesta es afirmativa continde con el formulario; en caso contrario, favor de acercarse al modulo de
la recepcion y manifestarlo para darle informacian al respecto.

DOMICILIO COMPLETO (*) 5
CODIGO POSTAL
TELEFONO PARTICULAR (*) 6 CELULAR
CORRED ELECTRONICO ;]
SERVICIO U ORIENTACION QUE SOLICITA
MATERIA: 10 ADMINISTRATIVA( ) FISCAL{.. ) TRANSITO( ) BOLETAS DE AGUA | )

RESPONSABILIDADES ADMINISTRATIVAS AUTORIDAD SUSTANCIADORA. (

| SALAESPECIALIZADA | )

PRETENSION 11
FECHA DE CONOCIMIENTO DEL ACTO QUE LE AFECTA 12
MARRACION BREVE DE LOS HECHOS
13
Identificacion Elaboré Reviso Autoriz6
TIJACDMX/P/ISGAC LIC. AIDA BATISTA LIC. MARIA LUISA GOMEZ JUNTA DE GOBIERNO Y
/MA-01/2019 REYNA MARTIN ADMINISTRACION
PROFESIONAL DE SECRETARIA GENERAL DE SESION DEL
SERVICIOS ATENCION CIUDADANA 10/0CTUBRE/2019

ESPECIALIZADOS “A”




TRIBUNAL DE JUSTICIA ADMINISTRATIVA Dia | Mes Ao

DE LA CIUDAD DE MEXICO 09 10 2019

MANUAL ADMINISTRATIVO

SECRETARI'A GENERAL DE Pagina 34 de 46
ATENCION CIUDADANA

MAMIFIESTO BAJIO PROTESTO DE DECIR VERDAD QUE LOS DATOS ASENTADOS CONSTITUYEN LA VERDAD DE MI DICHO.

“Los datos personales recabados, seran protegidos, incorporados y tratados en el Sistema de Datos Personales: ‘Sistema de
Usuarios del Servicio de Atencidn Ciudadana del Tribunal de Justicia Administrativa de la Ciudad de México', el cual tiene su
fundamento en los articulos 24 al 32 del Reglamento Interior del Tribunal de Justicia Administrativa de la Ciudad de México; Manual
Administrativo de |a Secretaria General de Atencidn Ciudadana, cuya finalidad es la integracion del expediente relativo al auxilio juridico
de los Usuarios del Servicio de la Secretaria General de Atencidn Ciudadana, recabando la informacidn que nos permita, en su caso la
elaboracion de la demanda y substanciacion del procedimiento respectivo, con fundamento en el articulo 62 de la Ley Organica del
Tribunal Justicia administrativa de la Ciudad de México y de ser necesario, su localizacion, y podran ser transmitidos al Insfituto
Federal de Defensoria Publica, con la finalidad de |a prestacion de servicios del Instituto en Instancias jurisdiccionales de competencia
federal; Comisién de Derechos Humanos, con |a finalidad de la atencidén a solicitudes de actuaciones de defensoria juridica en la
substanciacion de procedimientos en materia de derechos humanos iniciados ante la comision: Organos Jurisdiccionales, con la finalidad
de la substanciacion de los procedimientos jurisdiccionales tramitados ante ellos; Instituto de las Mujeres, con la finalidad de canalizacidn
por orientacion a usuarios; Instituto de Transparencia, Acceso a la Informacion Pablica, Proteccion de Datos Personales y Rendicion de
Cuentas de la Ciudad de México, con la finalidad de la substanciacion de procedimientos en atencion al marco normativo en la materia,
ademas de otras transmisiones previstas en la Ley de Proteccion de Datos Personales en Posesion de Sujetos Obligados de la
Ciudad de México.

Los datos marcados con un asterisco () son obligatorios y sin ellos, no podra acceder al servicio o complementar el tramite;
esto es, de auxilio juridico.

Asimismo, se les informa que sus datos no podran ser difundidos sin su consentimiento expreso, salvo las excepciones
previstas en la Ley.

El responsable del Sistema de datos personales es la Licenciada Maria Luisa Gomez Martin, Secretaria General de Atencion
Ciudadana, y donde podra ejercer los Derechos de Acceso, Rectificacion, Cancelacién u Oposicidn, asi como la revocacion del
consentimiento es la Unidad de Transparencia del Tribunal de Jusficia Administrativa de la Ciudad de México ubicada en Avenida de
los Insurgentes Sur Num. 825, 2° Piso, colonia Napoles, Codigo Postal 03810, Alcaldia Benito Judrez, en la Ciudad de México; teléfono
55 5002 0100 extensiones 1102 y 1335, correo electronico: transparencia@tjacdmx.gob.ma.

El interesado podra dirigirse al Instituto de Acceso a la Informacion Pablica y Proteccion de Datos Personales, donde recibira
asesoria sobre los derechos que tutela la Ley de Proteccion de Datos Personales en Posesion de Sujeto Obligados e la Ciudad
de México al teléfono:55 56 36 46 36; correo electronico: datos personales@infodf org.mx o www. infodf.org.mx™,

SE IDENTIFICA CON: (*) 14

FIRMA DEL INTERESADO (*) 15
Identificacion Elaboré Reviso Autoriz6

TIJACDMX/P/SGAC LIC. AIDA BATISTA LIC. MARIA LUISA GOMEZ JUNTA DE GOBIERNO Y
/MA-01/2019 REYNA MARTIN ADMINISTRACION
PROFESIONAL DE SECRETARIA GENERAL DE SESION DEL
SERVICIOS ATENCION CIUDADANA 10/0CTUBRE/2019
ESPECIALIZADOS “A”
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SECRETARI'A GENERAL DE
ATENCION CIUDADANA

o

aa

Ny

i
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AALBE
“, TRIBUNAL DE JUSTICIA ADMINISTRATIVA DE LA
LA CIUDAD DE MEXICO
PRESIDENCIA

i 2
(_9‘0_)
SECRETARIA GENERAL DE ATENCION CIUDADANA

" -l
Y “Q:v;"
DATOS QUE DEBEN SER DETALLADOS POR EL ABOGADO (FILTRO)

", -
7 oY
i bg oW

FECHA DE CONOCIMIENTO: c
VENCIMIENTO: D HORA: E
ACTO IMPUGNADO:
F
INTERES LEGITIMO Y/O JURIDICO:
G
DOCUMENTOS ANEXOS:
H
OBSERVACIONES: |
TURNO: J
HORA: __ L FIRMA: M ABOGADO: K
OBSERVACIONES REALIZADAS POR EL DEFENSOR EN TURNO: N
o

FECHA COMPROMISO PARA FIRMA DE DEMANDA:

v viou

LIC. MARIA LUISA GOMEZ

ACTUALIZADO AL ZT OCTUBRE DE 2019 7
7 yunU e

JUNTA DE GOBIERNO Y
ADMINISTRACION

Identifcacion: o o
TJACDMX/P/SGAC LIC. AIDA BATISTA
/MA-01/2019 REYNA MARTIN
PROFESIONAL DE SECRETARIA GENERAL DE SESION DEL
SERVICIOS ATENCION CIUDADANA 10/0CTUBRE/2019
ESPECIALIZADOS “A”
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ATENCION CIUDADANA

Instructivo del llenado de FIS por el Usuario:

NO. ACTIVIDAD
1 Hora en la cual se requisita el Formato de Identificacién del Servicio
2 Fecha en la que se requisita el Formato de Identificacion del Servicio
DD/MM/AAAA
3 Escribir el nombre con apellido del usuario.
4 Sefialar con una X si el usuario es el afectado
5 Escribir domicilio completo (calle, numero, colonia, coédigo postal,
delegacion)
6 Escribir numéricamente el teléfono a diez digitos incluyendo lada nacional
7 Escribir numéricamente el teléfono celular a diez digitos incluyendo lada
nacional
8 Sefialar un correo electronico
9 Sefalar en forma concisa cual es el servicio que solicita
10 Indicar con una X de que materia se trata, Administrativa, Fiscal, Transito,
Responsabilidades Administrativas
11 Sefalar en forma especifica cual es su pretension.
12 Indicar en DD/MM/AAAA, la fecha en la que tuvo conocimiento del acto
gue sefala que le afecta o cuando se lo notificaron.
13 Realizar una narracion breve de los hechos que constituyen los
antecedentes del acto de autoridad
14 Escribir con que se identifican (Credencial de elector, licencia de conducir,
pasaporte)
15 Asentar su firma autografa, en caso de no saber escribir su huella digital
Identificacion Elaboro Reviso Autorizo
TJACDMX/P/SGAC LIC. AIDA BATISTA LIC. MARIA LUISA GOMEZ | JUNTA DE GOBIERNO Y
IMA-01/2019 REYNA MARTIN ADMINISTRACION
PROFESIONAL DE SECRETARIA GENERAL DE SESION DEL
SERVICIOS ATENCION CIUDADANA 10/0CTUBRE/2019
ESPECIALIZADOS “A”
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ATENCION CIUDADANA

Instructivo del llenado de FIS por el Personal de la Secretaria General de
Atencién Ciudadana

LETRA. ACTIVIDAD

A Nombre de la abogada o0 abogado encargado de filtro

B Folio que genera el Sistema digital de Juicios cuando se registra en el
mismo.

C Fecha de notificacion o de conocimiento que sefala la abogada o abogado
filtro que se desprende del acto impugnado o a dicho del usuario

D Fecha de vencimiento para presentar la demanda ante el Tribunal de
Justicia Administrativa de la Ciudad de México.

E Hora en la que empieza a atender al usuario la abogada o abogado
encargado de filtro

F Escribir el acto impugnado

G Especificar el documento para acreditar el interés legitimo y/o juridico.

H Describir cada uno de los documentos que se anexan al Fis (original, copia
al carbon, simple o certificada.

I Si existen observaciones la abogada o abogado las escribira en este
espacio.

J Numero de turno que arroja el Sistema Digital de Juicios.

K Nombre de la abogada 0 abogado que se le asigna el asunto.

L Hora en la que la abogada o abogado recibe el turno.

M Firma de la abogada o abogado que recibe el turno.

N En caso de existir observaciones el defensor juridico

O Indica la fecha para la firma de demanda

Identificacion Elaboré Reviso Autoriz6
TIJACDMX/P/SGAC LIC. AIDA BATISTA LIC. MARIA LUISA GOMEZ JUNTA DE GOBIERNO Y
/MA-01/2019 REYNA MARTIN ADMINISTRACION

PROFESIONAL DE SECRETARIA GENERAL DE SESION DEL
SERVICIOS ATENCION CIUDADANA 10/0CTUBRE/2019
ESPECIALIZADOS “A”




TRIBUNAL DE JUSTICIA ADMINISTRATIVA Dia | Mes Ao

DE LA CIUDAD DE MEXICO 09 10 2019

MANUAL ADMINISTRATIVO

SECRETARI'A GENERAL DE
ATENCION CIUDADANA

Péagina 38 de 46

A-2.- CARNET DE CITAS

OBLIGACIONES DEL PROMOVENTE

1. Debers conducirse de manera amable y respetuosa con el personal de esta Secretaria General de Atencién
Ciudadana.

2. Deberd acudir puntualmente a las citas con su abogado; para ello, debe conservar y presentar en recepcion su
Carnet de Citas.

3. Deberd brindar a su abogado, la informacién que le solicite de manera veraz, de lo contrario, exime de toda
responsabilidad a esta Secretaria General.

4. Deberé dejar a su abogado dos nimeros telefénicos donde le pueda contactar o dejar mensaie. En caso de
cambio de domicilio, teléfono o correo Sni deberd i irselo inmedi:

5. Debera mantener con su abogado frecuente icacio énica o via correo énico con Ia finalidad
de dar seguimiento a su asunto.

6. Deberd presentar con oportunidad toda fa ida por su abogado.

7. Deberd comunicar de inmediato a su abogado todo acto o resolucién que le sea notificado de manera personal
y/o en su domicilio.

8. Parala ion de
anticipacién, previa cita con su abogado.

. Una vez obtenida la restitucion del derecho afectado, debera comunicarlo_a su abogado.
10. Almomento de concluir su juicio, deberd devolver el presente Carnet a su abogado.

les, previo acuerdo de Sala, deberd solicitarlos con 48 horas de

SE DARA POR TERMINADA LA PRESTACION DEL SERVICIO DE ESTA SECRETARIA GENERAL DE ATENCION CIUDADANA,

CUANDO:

1. Laconducta del usuario sea inapropiada, irrespetuosa o altere el orden del drea.

2. Autorice a otros abogados en el juicio y sefiale nuevo domicilio.

3.  Realice directamente cualquier gestién en el juicio, liberando automdticamente al abogado adscrito a esta
ia General de las ias e implicaciones juridicas que ello conlleve.

4. Las demas que se establezcan en la Ley, Reglamento o cualquier otra disposicién aplicable.

INFORMACION DE INTERES:

1. Eltiempo de tramitacion del Juicio de Nulidad no depende de esta Secretaria General de Atencién Ciudadana.
2. ElTribunal de Justicia Administrativa y esta Secretaria General, NO son las responsables de dar cumplimiento
&en a las sentencias que se dicten; ello le alas d inistrativas, a quienes competa el
asunto.

3. EstaSecretaria General de Atencién Ciudadana, linicamente costears las copias de traslado.

DEMANDANTE.

ASUNTO. ( ) Administrativo ( ) Fiscal ( ) Transito ( ) Resp. Adm.
VIA. ( ) Sumaria ( ) Ordinaria

TRIBUNAL DE JUSTICIA ADMINISTRATIVA DE LA
CIUDAD DE MEXICO

5

SECRETARIA GENERAL DE ATENCION CIUDADANA
AUXILIO JURIDICO
SERVICIO GRATUITO.

NOMBRE ABOGADO  (A)
50020100 EXTENSION  (B)
CORREO ELECTRONICO (€)

MODULO (D)

FECHA
FOLIO

TURNO
JUICIO

FECHA HORA ASUNTO

FECHA HORA ASUNTO

Para la devolucion de documentos originales y entrega de copias certificadas, previo acuerdo de Sala, mediante cita con su Abogado. Dichos
tramites, SOLO SE REALIZARAN CON EL DEMANDANTE (Art. 31 inciso 0)) del Reglamento Interior del Tribunal de Justicia Administrativa de la
Ciudad de México)

Identificacion

Elaboré

Reviso Autoriz6

TIJACDMX/P/SGAC
/MA-01/2019

LIC. AIDA BATISTA
REYNA
PROFESIONAL DE
SERVICIOS
ESPECIALIZADOS “A”

LIC. MARIA LUISA GOMEZ

SECRETARIA GENERAL DE
ATENCION CIUDADANA

JUNTA DE GOBIERNO Y
ADMINISTRACION
SESION DEL
10/0CTUBRE/2019

MARTIN
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ATENCION CIUDADANA

Instructivo de llenado del Carnet de Citas

LETRA | ACTIVIDAD

Se escribe el nombre de la abogada o abogado.

Se escribe el numero de extension de la abogada o abogado.

Correo electronico oficial de la abogada o abogado.

Numero de Médulo de atencion de la abogada o abogado.

El nombre del usuario y/o demandante.

Con una X, marca la materia del Asunto.

Con una X, marca la via del juicio.

La fecha en que fue turnado el asunto a la abogada o abogado.

El nimero interno asignado por el SIDIJ al momento de registrar el FIS,
mismo que es dado en forma consecutiva.

J El nimero interno asignado por el SIDIJ al momento de registrar el asunto en
la modalidad de defensa, mismo que es en forma consecutiva.

K El nimero de Juicio que asigno Oficialia de Partes al momento de la
presentacion del escrito inicial de demanda.

TIIOmMMmMoOoOl W >

Identificacion Elaboré Reviso Autoriz6

TJACDMX/P/SGAC LIC. AIDA BATISTA LIC. MARIA LUISA GOMEZ JUNTA DE GOBIERNO Y
/MA-01/2019 REYNA MARTIN ADMINISTRACION
PROFESIONAL DE SECRETARIA GENERAL DE SESION DEL
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ATENCION CIUDADANA

A-3. LIBRO DE CONTROL DE LA RECEPCION, MANEJO Y DEVOLUCION DE
DOCUMENTOS.

Turno: (A) Nombre del demandante: (B)
Fecha de recepcion: (C) Numero de documentos recibidos: (D)
Descripcion y Estado Fisico de los documentos Firma y Fecha de devolucion
(E) (H)

Vo.Bo. Del Demandante: (F)
Observaciones: (G)
Autos Entregados Fecha de Entregada Firma

(1 (J) (K)

Identificacion Elaboro Reviso Autorizo
TJACDMX/P/ISGAC LIC. AIDA BATISTA LIC. MARIA LUISA GOMEZ JUNTA DE GOBIERNO Y
/MA-01/2019 REYNA MARTIN ADMINISTRACION

PROFESIONAL DE SECRETARIA GENERAL DE SESION DEL
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ATENCION CIUDADANA

Instructivo de llenado del Libro de Control de la Recepcidon, Manejo y Devolucion
de Documentos.

LETRA | ACTIVIDAD

A El nimero interno asignado por la Secretaria General de Atencion Ciudadana
al momento de ingresar el usuario para recibir el servicio en la modalidad de
defensa.

B El nombre del demandante y/o usuario.

C La fecha en que fue turnado el asunto a la abogada o abogado.

D Indicar el nimero de documentos entregados por el usuario a la abogada o
abogado.

E Descripcién de cada uno de los documentos recibidos, especificando si es

original, copia certificada, copia al carbon o copia simple entre otras, el estado
fisico en que se encuentren especificando maltratados, en buen estado, etc.

F Al momento de realizar la descripcion en la letra E, el usuario y/o demandante
debe estampar su firma de conformidad.

G En caso de existir observaciones por el usuario y/o demandante en lo
asentado por la abogada o abogado en la letra E, describira cuales son estas.
H Cuando le son entregados los documentos marcados con la letra E, siempre
se debe de recabar la firma y fecha de recepcion a cargo del usuario y/o
demandante.

I Se describen los acuerdos, sentencia o resoluciones que hayan sido dictados
en el Juicio que se promueva.

J Se asienta el DIA/MES/ANO, de los documentos descritos en el paréntesis |.
K Se recaba la firma del usuario y/o demandante que recibié los autos.
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X. GLOSARIO

Para los efectos del presente Manual, se entendera por:

Carnet

Carnet de Citas para la identificacion de Servicio. Documento que
se entrega al usuario una vez turnado su asunto al abogado
especializado que brindard el auxilio juridico, el cual contiene:
datos de identificacibn de su asunto, obligaciones del usuario,
datos del abogado especializado, fecha y hora de sus citas. (A-2)

Abogada/abogado

Abogado Especializado. Servidor publico responsable de dar
trdmite a los asuntos que le sean turnados para la implementacién
de acciones procesales.

Demanda

Escrito por medio del cual el abogado especializado hara valer las
consideraciones de hecho y derecho para lograr satisfacer las
pretensiones del actor.

Expediente

Todas y cada una de las actuaciones en el procedimiento
contencioso administrativo.

FIS

Formato de Identificacion del Servicio. Formato que llena el
solicitante al presentarse en ventanilla. (A -1)

Ley

Ley Orgénica del Tribunal de Justicia Administrativa de la Ciudad
de México

Libro

Libro de Control de recepciébn, manejo y devoluciéon de
documentos, autorizado por la Secretaria General de Atencién
Ciudadana. (A-3)

de
Técnico-

Personal
Apoyo
Operativo

Personal adscrito a la Secretaria General de Atenciéon Ciudadana
gue tenga conocimientos y experiencia en el ambito juridico-
administrativo.

Reglamento

Reglamento Interior del Tribunal de Justicia Administrativa de la
Ciudad de México
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Secretaria Secretaria General de Atenciéon Ciudadana.

General

SIDIJ Sistema Digital de Juicios.

Tribunal Tribunal de Justicia Administrativa de la Ciudad de México.

Solicitante ylo | Persona fisica que solicita el servicio de auxilio juridico gratuito.
Demandante

Identificacion Elaboré Reviso Autoriz6
TIJACDMX/P/SGAC LIC. AIDA BATISTA LIC. MARIA LUISA GOMEZ JUNTA DE GOBIERNO Y
/MA-01/2019 REYNA MARTIN ADMINISTRACION

PROFESIONAL DE SECRETARIA GENERAL DE SESION DEL
SERVICIOS ATENCION CIUDADANA 10/0CTUBRE/2019
ESPECIALIZADOS “A”




TRIBUNAL DE JUSTICIA ADMINISTRATIVA Dia | Mes Aio
DE LA CIUDAD DE MEXICO

09 10 2019

MANUAL ADMINISTRATIVO

SECRETARI'A GENERAL DE
ATENCION CIUDADANA

Péagina 44 de 46

XI. DISPOSICIONES GENERALES

Las revisiones y actualizaciones al presente Manual Administrativo de la Secretaria
General de Atencién Ciudadana, para la prestacion del servicio de auxilio juridico
gratuito, se podra llevar a cabo en funcién a los cambios y modificaciones que sufran
las atribuciones asignadas a la Secretaria General de Atencion Ciudadana, o se
adopten nuevos meétodos y técnicas de trabajo que conforme a las normas y
lineamientos establecidos resulten necesarios adecuar.

CONTROL DE CAMBIOS

LOCALIZACION DEL TEXTO A TEXTO JUSTIFICACION DE LA
TEXTO DENTRO DEL MODIFICAR MODIFICADO MODIFICACION
DOCUMENTO
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XII. DISPOSICIONES TRANSITORIAS

UNICA. - El presente Manual Administrativo de la Secretaria General de Atencion
Ciudadana del Tribunal de Justicia Administrativa de la Ciudad de México entrara en
vigor al dia siguiente de su aprobacion y autorizacion por la Junta de Gobierno y
Administracion del Tribunal de Justicia Administrativa de la Ciudad de México.

Ciudad de México, a los nueve dias del mes de octubre de dos mil diecinueve.
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Xll.- HOJA DE VALIDACION DE FIRMAS.

NOMBRE FIRMA

LIC. AIDA BATISTA REYNA
ELABORO

LIC. MARIA LUISA GOMEZ MARTIN
SECRETARIA GENERAL DE ATENCION
CIUDADANA
REVISO
JUNTA DE GOBIERNO Y

ADMINISTRACION

AUTORIZO EN SU SESION DEL DIA
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