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l. PRESENTACION

El Manual Administrativo de la Secretaria General de Acuerdos “II” es un instrumento

gue permite a las areas involucradas, conocer los diversos procesos administrativos

gue se instrumentan en las mismas, a efecto de lograr un mayor control del tramite

de los amparos, recursos de revision, consignaciones, excusas, exhortos, excitativas

y recusaciones; asi como las notificaciones correspondientes a dichos tramites.

IDENTIFICACION ELABORO REVISO AUTORIZO
SECRETARIA
TJACDMX/SGA.II/IMA/2019 GENERAL DE

ACUERDOS “|I”




SONP0S 1, TRIBUNAL DE JUSTICIA ADMINISTRATIVA Dia |Mes |Afio
P Lévﬁ%& A DE LA CIUDAD DE MEXICO 02 |09 | 2019
2"%{:&%3‘;
%NS MANUAL ADMINISTRATIVO
Tribunal de Justicia Pé.g 4 de 86
Administrativa
Cludad de Mexico SECRETARIA GENERAL DE ACUERDOS “II
MARCO JURIDICO
los Estados Unidos Mexicanos

Constitucion Politica de

(publicada en el Diario Oficial de la Federacion el 5 de febrero de
Estatuto de Gobierno del Distrito Federal. (publicado en el Diario

1917 y sus reformas)
Oficial de la Federacion el 3 de junio de 1995 y sus reformas)

Ley de Amparo (publicado en el Diario Oficial de la Federacion el
19 de enero de 2018 y sus reformas)

Ley de Justicia Administrativa de la Ciudad de México (publicada
en el Gaceta Oficial de la Ciudad de México el 1° de septiembre

4.
de 2017 y sus reformas)

Ley Orgénica del Tribunal de Justicia Administrativa de la Ciudad
de México. (publicada en el Gaceta Oficial de la Ciudad de México

el 4 de mérzo de 2019 y sus reformas)
Cddigo Fiscal de la Ciudad de México (publicada en la Gaceta
Oficial de la Ciudad de México del 31 de diciembre de 2018 y sus

reformas)
Reglamento Interior del Tribunal de Justicia Administrativa de la

Ciudad de México. (publicada en el Gaceta Oficial de la Ciudad

de México el 21 de diciembre de 2017 y sus reformas)
Manual para el tramite de las consignaciones ante el Tribunal de

7.
3. -
lo Contencioso Administrativo del Distrito Federal (publicado en la
Gaceta Oficial de la Ciudad de México el 28 de febrero del 2007 y
sus reformas)
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lll. ATRIBUCIONES

Con fundamento en lo dispuesto por el articulo 15 del Reglamento Interior del Tribunal

de Justicia Administrativa de la Ciudad de México, la Secretaria General de Acuerdos

tiene como atribuciones:

Reglamento Interior del Tribunal de Justicia Administrativa de la Ciudad de México

“DE LAS SECRETARIAS GENERALES DE ACUERDOS”

“Articulo 15.- Se integrara por dos Secretarias Generales de Acuerdos a las que les
corresponden las atribuciones siguientes:

I. Auxiliar al Presidente, en el cumplimiento de sus facultades y atribuciones;

II. Tramitar los recursos de apelacion, reclamacion, las denuncias por contradiccion
de sentencias, quejas y excitativas de justicia, incidentes y excusas, asi como las
demandas de amparo y recursos de revision, en los que se sefialen como autoridades
responsables a la Sala Superior o a la Presidente o al Presidente;

[ll. Tramitar y diligenciar las consignaciones de pago de conformidad a lo previsto en
el Cadigo Fiscal de la Ciudad de México y la Ley de Justicia Administrativa;

IV. Tramitar y diligenciar, cuando proceda, los exhortos remitidos por otros tribunales
del pais o del extranjero y de cualquier otra autoridad;

V. Acordar con el Presidente los asuntos a tratar en las sesiones del Pleno General y
Pleno Jurisdiccional de la Sala Superior;

VI. Convocar a sesiones del Pleno General y Pleno Jurisdiccional de la Sala Superior,
cuando lo determine el Presidente;

VII. Convocar para la eleccién del Presidente del Tribunal, cuando el Presidente en
funciones lo determine y en caso de ausencia, le correspondera esa determinacion a
la Magistrada o el Magistrado de la Sala Superior con mayor antigiiedad, segun el
orden de designacion, en términos de lo dispuesto en el articulo 11 fraccion | de este
Reglamento;
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VIII. Dar cuenta de los asuntos a tratar en las sesiones del Pleno General y del Pleno
Jurisdiccional; y recabar la votacion de las Magistrados o los Magistrados sobre los
acuerdos sometidos a su consideracion;

IX. Elaborar el acta correspondiente a cada sesién del Pleno General y Pleno
Jurisdiccional; redactar los acuerdos que se hayan tomado e instrumentar lo necesario
para su cumplimiento;

X. Dar fe y firmar las actuaciones y acuerdos del Pleno General y Pleno Jurisdiccional;

XI. Llevar el turno de las Magistradas o los Magistrados a quienes corresponda
formular proyectos de resolucién de los asuntos que sean de la competencia del Pleno
General y Pleno Jurisdiccional de la Sala Superior;

XIl. Llevar el registro de las sustituciones de las Magistradas o los Magistrados del
Tribunal,

XIll. Remitir a la Magistrada o el Magistrado de la Sala Superior que corresponda, los
recursos de apelacion, reclamacién, cumplimientos de ejecutoria e incidentes, asi
como las denuncias por contradiccién de sentencias;

XIV. Expedir las certificaciones y las constancias que soliciten las partes, de los
asuntos que se estén tramitando en la Secretaria; asi como cuando lo ordene el Pleno
General o Pleno Jurisdiccional de la Sala Superior;

XV. Coordinar la prestacion del servicio social de los pasantes propuestos por las
instituciones de educacioén superior;

XVI. Coordinar y vigilar las actividades de la Oficialia de Partes, debiendo comunicar
al Presidente las irregularidades que advierta;

XVII. Vigilar las actividades de la Coordinacion de Actuaria de la Sala Superior;

XVIII. Tramitar y firmar la correspondencia relacionada con su competencia; asi como
dar respuesta en tiempo a las solicitudes de acceso a la informacion publica que
correspondan a dicha area;

XIX. Rendir al Presidente del Tribunal, un informe mensual y anual por escrito de las
labores de la Secretaria conforme al calendario establecido por la Junta;

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

XXI. Llevar el registro y certificacion de las firmas de las Magistradas y Magistrados,
de las Salas Ordinarias Jurisdiccionales;
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XXII. Certificar la documentacion de caracter jurisdiccional y administrativa que obre
en el Tribunal cuando sea requerida por otras autoridades o los particulares, cuando

proceda;

XXIII.- Verificar que el personal de su adscripcion realice las capturas y registros que
requiera el Sistema de acuerdo a las actividades de la Secretaria General de

Acuerdos; y

Las demas que les confieran otras disposiciones legales aplicables y las que les
encomiende el Pleno General o el Pleno Jurisdiccional de la Sala Superior.”

Con fundamento en lo dispuesto por el articulo 17 del Reglamento citado, los

Actuarios adscritos a la Secretaria General de Acuerdos, tendran las atribuciones

siguientes:

Reglamento Interior del Tribunal de Justicia Administrativa de la Ciudad de México

“De las atribuciones de los Actuarios adscritos a la Secretaria General de Acuerdos”

“Articulo 17.- Corresponde a las Actuarias y los Actuarios adscritos a la Secretaria
General de Acuerdos, las atribuciones siguientes:

I. Concurrir diariamente a la Secretaria General de Acuerdos, para recibir las
instrucciones que procedan respecto de los asuntos a diligenciar, entregando
resultados con la oportunidad que se les indique, absteniéndose de cometer cualquier
acto u omisién que implique deficiencia, abuso o ejercicio indebido del cargo;

Il. Entregar, dentro de las 48 horas siguientes, las cédulas de notificacién que hubieren
realizado, para ser debidamente integradas a su expediente, mismo que no podra
retener por mayor tiempo;

lll. Acusar recibo de los expedientes en los que se haya acordado la practica de
notificaciones personales o de diligencias que deben efectuarse fuera del Tribunal,

IV. Practicar las notificaciones personales y demas diligencias que se les encomiende
en el tiempo y forma prescritos por la ley, en horas y dias habiles, o llevarlos a cabo
cuando se les habilite para actuar en dias y horas inhabiles; devolviendo en ambos
casos los expedientes a més tardar al dia siguiente a la practica de la diligencia de que
se trate;
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V. Asentar las razones de las notificaciones y las actas de las diligencias que practiquen;

VI. Notificar personalmente a las partes que se presenten en la Secretaria General de
Acuerdos, levantando el acta de comparecencia correspondiente;

VII. Elaborar vy fijar las listas de los acuerdos o resoluciones que se notifiquen a las
partes por lista autorizada;

VIIl. Recabar la firma del encargado o encargada de la Actuaria que corresponda, al
devolver las constancias de las notificaciones efectuadas, debidamente razonadas;

IX. Llevar registro en el que se asienten diariamente las diversas notificaciones vy
diligencias que hayan efectuado;

X. Realizar las capturas y registros que requiera el Sistema de acuerdo a sus
actividades; y

Xl. Las demas atribuciones que les sefalen las disposiciones legales.”
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IV. MISION, VISION y OBJETIVOS

< Misién

Auxiliar al Presidente del Tribunal, de su Sala Superior y de la Junta de Gobierno y
Administracion, en el cumplimiento de sus facultades, y esta manera coadyuvar en la
tramitaciébn en torno a la resolucién de controversias que se susciten entre los
particulares y la Administracion Publica de la Ciudad de México, con apego a los
principios de legalidad, imparcialidad, equidad, transparencia y rendicion de cuentas.

< Vision

Coadyuvar en la consolidacién de las actividades propias del Presidente del Tribunal,
de su Sala Superior y de la Junta de Gobierno y Administracién, en la tramitacion de
los medios de impugnacion presentados en contra de las sentencias o resoluciones
de la Sala Superior, a efecto de fortalecer su autonomia, confiabilidad, eficacia;
instrumentando los procedimientos necesarios, a fin de agilizar la tramitacion de tales
medios de impugnacion.

s Objetivos

Auxiliar en las funciones jurisdiccionales de la Presidencia de este Tribunal, en la
tramitacién de los medios de impugnacién presentados en contra de las sentencias
o resoluciones de la Sala Superior, como lo son Amparos, Recurso de Revision, asi
como la tramitacion de excusas, recusaciones, excitativas de justicia, exhortos y
consignaciones.
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IV. ESTRUCTURA ORGANICA

SECRETARIO

GENERAL DE

ACUERDOS II
TCA 06

A 4
SECRETARIO DE
ACUERDOS
TCA 16

SECRETARIO DE
ESTUDIO Y CUENTA
TCA 16

ACTUARIO
TCE19

NOTA: Adicionalmente se cuenta con Personal de Apoyo Técnico Operativo
para la realizacion de las actividades que corresponden a este

Secretaria.
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VI. DESCRIPCION DE PUESTOS

% SECRETARIA GENERAL DE ACUERDOS “II”

FUNCIONES:

e Auxiliar al Presidente, en el cumplimiento de sus facultades y atribuciones;

e Tramitar los recursos de apelacion, reclamacion, las denuncias por contradiccion
de sentencias, quejas y excitativas de justicia, incidentes y excusas, asi como
las demandas de amparo y recursos de revision, en los que se sefialen como
autoridades responsables a la Sala Superior o a la Presidente o al Presidente;

e Tramitar y diligenciar las consignaciones de pago de conformidad a lo previsto
en el Codigo Fiscal de la Ciudad de México y la Ley de Justicia Administrativa;

e Tramitar y diligenciar, cuando proceda, los exhortos remitidos por otros
tribunales del pais o del extranjero y de cualquier otra autoridad;

e Acordar con el Presidente los asuntos a tratar en las sesiones del Pleno General
y Pleno Jurisdiccional de la Sala Superior;

e Convocar a sesiones del Pleno General y Pleno Jurisdiccional de la Sala
Superior, cuando lo determine el Presidente;

e Convocar para la elecciéon del Presidente del Tribunal, cuando el Presidente en
funciones lo determine y en caso de ausencia, le correspondera esa
determinacién a la Magistrada o el Magistrado de la Sala Superior con mayor
antigiiedad, segun el orden de designacién, en términos de lo dispuesto en el
articulo 11 fraccién | de este Reglamento;

e Dar cuenta de los asuntos a tratar en las sesiones del Pleno General y del Pleno
Jurisdiccional; y recabar la votacion de las Magistrados o los Magistrados sobre
los acuerdos sometidos a su consideracion;

e Elaborar el acta correspondiente a cada sesion del Pleno General y Pleno
Jurisdiccional; redactar los acuerdos que se hayan tomado e instrumentar lo
necesario para su cumplimiento;
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Dar fe y firmar las actuaciones y acuerdos del Pleno General y Pleno

[ ]
Jurisdiccional

Pleno General y Pleno Jurisdiccional de la Sala Superior
Llevar el registro de las sustituciones de las Magistradas o los Magistrados del

Llevar el turno de las Magistradas o los Magistrados a quienes corresponda
formular proyectos de resolucién de los asuntos que sean de la competencia del

Tribunal;
Remitir a la Magistrada o el Magistrado de la Sala Superior que corresponda, los

recursos de apelacion, reclamacion, cumplimientos de ejecutoria e incidentes

asi como las denuncias por contradiccion de sentencias
Expedir las certificaciones y las constancias que soliciten las partes, de los

asuntos que se estén tramitando en la Secretaria; asi como cuando lo ordene el

Pleno General o Pleno Jurisdiccional de la Sala Superior
Coordinar la prestacion del servicio social de los pasantes propuestos por las

instituciones de educacién superior
Coordinar y vigilar las actividades de la Oficialia de Partes, debiendo comunicar

al Presidente las irregularidades que advierta
Vigilar las actividades de la Coordinacion de Actuaria de la Sala Superior

Tramitar y firmar la correspondencia relacionada con su competencia; asi como
dar respuesta en tiempo a las solicitudes de acceso a la informacion publica que

de

. . ,
correspondan a dicha éarea;
Rendir al Presidente del Tribunal, un informe mensual y anual por escrito de las
labores de la Secretaria conforme al calendario establecido por la Junta
labores rendido a la

Proporcionar a la Secretaria General de Compilacion y Difusion, para efectos
informe mensual

[}
. .
estadisticos, un tanto mas del
Presidencia del Tribunal, conforme al calendario que emita la Junta
e Llevar el registro y certificacion de las firmas de las Magistradas y Magistrados
de las Salas Ordinarias Jurisdiccionales
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e Certificar la documentacion de caracter jurisdiccional y administrativa que obre
en el Tribunal cuando sea requerida por otras autoridades o los particulares,

cuando proceda;

e Verificar que el personal de su adscripcion realice las capturas y registros que
requiera el Sistema de acuerdo a las actividades de la Secretaria General de

Acuerdos; y

e Las demas que les confieran otras disposiciones legales aplicables y las que les
encomiende el Pleno General o el Pleno Jurisdiccional de la Sala Superior.
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% SECRETARIO DE ACUERDOS y/o SECRETARIO DE ESTUDIO Y CUENTA

FUNCIONES:

e Auxiliar al Secretario General de Acuerdos en el tramite de los amparos y
recursos de revision contenciosa administrativa para su envio a los Tribunales
Colegiados de Circuito y Juzgados de Distrito, en su caso;

e Auxiliar al Secretario General de Acuerdos en el tramite de las ejecutorias de
amparo cuando se otorga la proteccién constitucional y los recursos de

revision contenciosa administrativa cuando se declaran fundados, para su
cumplimiento respectivo a Magistrados de la Sala Superior que corresponda;

¢ Vigilar que sean actualizadas las bases de datos de las areas de amparos y
revisiones, asi como los cumplimientos correspondientes a estos;

e Elaborar certificaciones y acordar las promociones que presenten las partes,
de los asuntos que se estén tramitando en la Secretaria y que se encuentren
a su cargo;

¢ Desahogar requerimientos de Poder Judicial.

¢ Rendirinformes previos y justificados en los amparos indirectos para Juzgados
de Distrito.

¢ Vigilar la entrega de copias simples o certificadas que sean solicitadas.

e Verificar conjuntamente con la Actuaria la realizacion en tiempo y forma de las
notificaciones.

e Y las demas que le sean encomendadas por la Secretaria General de

Acuerdos.
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<+ ACTUARIOS
Concurrir diariamente a la Secretaria General de Acuerdos, para recibir las

FUNCIONES

instrucciones que procedan respecto de los asuntos a diligenciar, entregando
resultados con la oportunidad que se les indique, absteniéndose de cometer
cualquier acto u omision que implique deficiencia, abuso o ejercicio indebido

del cargo;
Entregar, dentro de las 48 horas siguientes, las cédulas de notificacion que

hubieren realizado, para ser debidamente integradas a su expediente, mismo
que no podra retener por mayor tiempo

Acusar recibo de los expedientes en los que se haya acordado la practica de
notificaciones personales o de diligencias que deben efectuarse fuera del
Practicar las notificaciones personales y demas diligencias que se les
encomiende en el tiempo y forma prescritos por la ley, en horas y dias habiles

Tribunal,
o llevarlos a cabo cuando se les habilite para actuar en dias y horas inhabiles
devolviendo en ambos casos los expedientes a mas tardar al dia siguiente a

la practica de la diligencia de que se trate
Asentar las razones de las notificaciones y las actas de las diligencias que

[ ]
practiquen
Elaborar y fijar las listas de los acuerdos o resoluciones que se notifiquen a las

Notificar personalmente a las partes que se presenten en la Secretaria
General de Acuerdos, levantando el acta de comparecencia correspondiente

Recabar la firma del encargado o encargada de la Actuaria que corresponda

[ ]
partes por lista autorizada
[ ]
al devolver las constancias de las notificaciones efectuadas, debidamente
razonadas;
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e Llevar registro en el que se asienten diariamente las diversas notificaciones y
diligencias que hayan efectuado;

e Realizar las capturas y registros que requiera el Sistema de acuerdo a sus

actividades; y

e Y las demas que le sean encomendadas por la Secretaria General de

Acuerdos.

NOTA: Las funciones antes descritas podran ser realizadas con auxilio de Personal
de Apoyo Técnico Operativo.
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VIl. DESCRIPCION DE PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS

VII.1 AMPAROS

1.1. Objetivo

Tramitar las demandas de amparo, desde su ingreso hasta su conclusion,
cumpliendo en tiempo y forma con los requisitos necesarios previstos en la Ley de
Amparo para su debida integracion y envio al Poder Judicial de la Federacion.

1.2. Politicas de Operacién
El Secretario de Acuerdos con auxilio del Personal de Apoyo Técnico Operativo
debera de coordinar con el &rea de Revisiones, en los casos en que existiera relacion

con un asunto, para que se envie conjuntamente al Poder Judicial de la Federacion.

El Secretario de Acuerdos debera realizar una clasificacion de criterios verificando el
sentido de las resoluciones.

Todos los expedientes deberan de foliarse, sellarse y rubricarse.
Tratdndose de Amparos Indirectos, el tramite se realiza de la misma forma que los
Amparos Directos, con la salvedad de que se solicita el expediente donde deriva el

acto reclamado en el area respectiva, rinde un informe previo relacionado con la
suspension y los traslados los realiza el Juzgado correspondiente.

1.3. Descripcién de actividades

NO. DE RESPONSABLE DESCRIPCION DOCUMENTO

ACTIVIDAD DE TRABAJO

1 Secretario de | Recibe de Oficialia de Partes la | Demanda de

Acuerdos demanda de amparo. amparo.
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2 Secretario
Acuerdos

de | Registra y asigna numero provisional.
(N.P), con apoyo del personal de apoyo
técnico operativo.

3 Secretario
Acuerdos

de | Solicita al Archivo de Sala Superior los
expedientes de antecedentes del
amparo (Juicio de nulidad y recurso de
apelacion)

4 Secretario
Acuerdos

de | Revisa que la demanda de amparo se
encuentre completa en cuanto a
copias suficientes para
emplazamientos.

¢Esta completa?

NO. Informa al Secretario General de | Proyecto de
Acuerdos. (continua actividad 5) acuerdo de
Sl. Elabora proyecto de acuerdo de | recepcion de la
recepcion de la demanda de amparo y, | demanda de
en su caso, provee sobre la | amparo.
suspension del acto reclamado.
(continua actividad 6)

5 Secretario
General
Acuerdos

Previene y requiere documentos al | Proyecto de
de | promovente. acuerdo
¢;Desahoga prevencion en tiempo?
NO. Elabora acuerdo de remisién al
Tribunal Colegiado de Circuito para el
efecto legal a que haya lugar. (Fin del
procedimiento)

Sl. Instruye elaborar proyecto de
acuerdo de recepcién. (remitirse a la
actividad 4)

6 Secretario
Acuerdos

de | Envia al Secretario General de
Acuerdos el proyecto de acuerdo de
recepcion para su revision.

7 Secretario
General
Acuerdo

Recibe y revisa proyecto de acuerdo de
de | recepcion.
¢Esta correcto?

NO. Devuelve para realizar
modificaciones. (remitirse a la actividad
4)

Sl. Rubrica y envia al Magistrado
Presidente para firma. (continua
actividad 8)

8 Magistrado
Presidente

Recibe y revisa que el proyecto de
acuerdo sea correcto.

IDENTIFICACION

ELABORO REVISO AUTORIZO

TIJACDMX/SGA.II/MA/2019

SECRETARIA
GENERAL DE
ACUERDOS “|I”




Tribunal de Justicia
Administrativa

de la
Ciudad de México

TRIBUNAL DE JUSTICIA ADMINISTRATIVA Dia

DE LA CIUDAD DE MEXICO

Mes

Afo

02

09

2019

MANUAL ADMINISTRATIVO

SECRETARIA GENERAL DE ACUERDOS “II”

Pag. 19 de 86

¢Es correcto?

NO. Devuelve a Secretario General de
Acuerdos para realizar modificaciones.
(remitirse a la actividad 7)

Sl. Firma acuerdo y devuelve al
Secretario General de Acuerdos para
continuar con el tramite. (continua
actividad 9)

Secretario
General
Acuerdos

de

Recibe acuerdo firmado vy ordena
realizar el emplazamiento
correspondiente.

10

Secretario
Acuerdos

de

Integra acuerdo a expediente y solicita
a Actuaria, realizar notificacion,
conforme al procedimiento VII.8 del
presente Manual.

11

Secretario
Acuerdos

de

Recibe cédulas de natificacion y revisa
que la notificacion sea correcta.
¢Es correcta?

NO. Devuelve a Actuaria para corregir
notificacion. (remitirse a la actividad 10)

Sl. Obtiene copia simple de cédulas de
notificacion e integra en el expediente.
(continua actividad 12)

12

Secretario
Acuerdos

de

Elabora proyecto de Informe
Justificado para enviar a Tribunal
Colegiado, con autos Yy cedulas de
notificacion originales.

Informe
justificado

13

Secretario
General
Acuerdos

de

Recibe y revisa el proyecto de Informe
Justificado.

¢Es correcta?

NO. Devuelve para realizar
modificaciones. (remitirse a la actividad
12)

Sl. Firma Informe y ordena realizar el
envio al Tribunal Colegiado de Circuito
en turno. (continua actividad 14)
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14 Secretario de | Recibe y envia con el Informe

Acuerdos Justificado, las cédulas de notificacion
originales a Actuaria para su envio al
Tribunal Colegiado de Circuito,
conforme al procedimiento VII.8 del
presente Manual. Espera radicacion.
15 Secretario de | Recibe de Tribunal Colegiado,
Acuerdos acuerdo de radicacion y agrega a
expediente provisional. Espera
ejecutoria.
16 Secretario Recibe  ejecutoria  de  Tribunal
General de | Colegiado
Acuerdos
¢Concede amparo?
NO. Emite acuerdo de recepcién y | Acuerdo de
devuelve expediente juicio de nulidad a | recepcion
Sala Ordinaria. (Fin del procedimiento)
Sl. Instruye elaborar proyecto de
acuerdo de “AMPARADQO” (continua
actividad 17)
17 Secretario de | Elabora proyecto de acuerdo de | Proyecto de
Acuerdos. “AMPARADOQO” y envia al Secretario | acuerdo de
General de Acuerdos para su revision. | Amparado
18 Secretario Recibe proyecto de acuerdo de
General de | “AMPARADQ” y revisa.
Acuerdos
¢Es correcto?
NO. Devuelve para realizar
modificaciones. (remitirse a la actividad
17)
Sl. Rubrica y envia al Magistrado
Presidente para su revision y firma.
(continua actividad 19)
19 Magistrado Recibe y revisa que el proyecto de
Presidente acuerdo.
¢Es correcto?
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NO. Devuelve para realizar
modificaciones. (remitirse a la actividad
18)

Sl. Firma proyecto de acuerdo y
devuelve a Secretario General de
Acuerdos para continuar con el
tramite. (continua actividad 20)

20 Secretario
General
Acuerdos

de

Recibe acuerdo firmado, da fe e
instruye elaborar oficio de envi6 a
Ponencia de Sala Superior y acuse de
recibo a Tribunal Colegiado.

21 Secretario
Acuerdos

de

Elabora proyecto de oficio y de acuse
de reciboy envia a Secretaria General
de Acuerdos para su revision.

Oficio de envio
de expediente a
la Ponencia de
Sala Superior.

22 Secretaria
General
Acuerdos

de

Recibe y revisa proyecto de oficio y
acuse de recibo.

éSon correctos?

NO. Devuelve para realizar
modificaciones (remitirse a la actividad
21)

Sl. Firma y solicita el envio a la
Ponencia de Sala Superior de la
ejecutoria para su cumplimiento.
(continua actividad 23)

23 Secretario
Acuerdos

de

Recibe acuerdo y oficios firmados,
integra y remite ejecutoria con los
expedientes a Ponencia de Sala
Superior para su cumplimiento.

24 Secretario
Acuerdos.

de

Solicita a Actuaria notificar y enviar el
acuse de recibo a Tribunal Colegiado,
conforme al procedimiento VII.8 del
presente Manual.

FIN DEL PROCEDIMIENTO
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AMPAROS

Secretario de Acuerdos

Secretario General de Acuerdos

INICIO ’

v !

Recibe la demanda
de amparo de la
Oficialia de Partes

v 2

Registra y asigna
numero provisional
(NP)

v 3
Solicita expediente
al archivo de la
Secretaria General
del Acuerdos “1”

y 4

Revisa que la

demandade

amparo esté
completa

Demanda de
amparo

5
Informa al Previeney requiere
¢Esta completa? Secretario General documentos al
de Acuerdos promovente
Elabora proyecto de acuerdo i Desahoga Elabora acuerdode
de recibido de la demanda de pr‘evendéfen remision al Tribunal
amparo, ensu caso, provee . 2 Colegiado para el efecto
sobre la Srﬁr:;:'ggde'““’ Pr:!::r;:e tiempo legalcorrespondiente
v
Envia proyecto de Instruye elaborar
acuerdo a acuerdo de
Secretario General recepcion
para su revisiéon
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AMPAROS

Secretario de Acuerdos

Secretario General de Acuerdos

Magistrado Presidente

Recibey revisa
proyecto de
acuerdo

¢Estd correcto?

?

Devuelve para
realizar
modificaciones

firma

Rubricay enviaa
Presidencia parasu

o

8

Recibey revisa que
el acuerdo sea

A4

correcto

Devuelve al
NO i
¢Estd de acuerdo? SecretarloG.eneraI
para realizar
modificacién
@ 10 9
PP . . Firma acuerdo y
Las notificaciones se Recibe acuerdo firmado .

realizan conforme al o ac,ui:\‘i:; aly ylordena rea\izlar el devuelve al Secretario

procedimiento VIL8 del actuariarealzar emplazamiento General de Acerdos

presente Manual. notificacién correspondiente para continuar con el

tramite
o
@ 1
Recibe cédulas de
notificacion y revisa
que la notificacién
sea correcta
. Devuelve a actuaria
¢éFue correcta? i
para su correccién
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Administrativa
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AMPAROS

Secretario de Acuerdos Secretario General de Acuerdos

Obtiene copias simples
de cédulasde
notificacién eintegra
en el expediente

; y 1 13

Elabora proyectode
informe justificado para Recibe y revisa el
enviar al Tribunal » proyecto de informe
Colegiado cedulas de Oficio de remision justificado
ifil i6 g de expedientes a
notificacion originales e ural Colegiade
NO Devuelve para
¢Es correcto? realizar
modificaciones
14
PP Recibe y envia con el Informe i
Las notificaciones se Firma Informe
r Justificado cedulas de ificad d
realizan conforme al notificacion originales a < Justificado y ordena
procedimiento VII.8 del actuaria para suenvioal realizar el envio al
presente Manual. Tribunal Colegiado. Tribunal Colegiado

O
Q ; ;

Recibe de Tribunal

Colegiado acuerdo de . . .
radicaciony agrega a |« Recibe ejecutoria de

expediente. Espera Tribunal Colegiado

ejecutoria

Emite acuerdode
recepcion ydevuelve
expediente de juiciode
nulidad a Sala Ordinaria

&

¢Ejecutoria
fundada?

@ ]

Elabora proyectode
acuerdo de fundadoy | Instruye elaborar

envia al Secretario acuerdo de fundado
General para su revisién Proyecto de
acuerdo
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AMPAROS

Secretario de Acuerdos

Secretario General de Acuerdos

Magistrado Presidente

® .

Elabora proyecto de
oficio y envia al "

18

Recibe proyecto de
acuerdo de fundado
y revisa

Rubricayenviaa

Devuelve para
realizar
modificaciones

&

19

Presidencia para
firma

20

Recibe acuerdo firmado,
da fe einstruye elaborar

Recibey revisa que
el acuerdo sea
correcto

Devuelve para
realizar
modificaciones

¢Es correcto?

Sl

Firma acuerdo y
devuelve al Secretario

oficiode envio a

Secretario General
Oficio por eTque
envia expedientes a

laPonendia de Sala
f Superior

para su revision

Ponencias de Sala
Superior

¢ .

Recibe proyecto de
oficio y revisa

SI

Devuelve para

realizar

modificacion

General para continuar
con el trémite
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AMPAROS
Secretario de Acuerdos Secretario General de Acuerdos
23 i
Recibe acuerdoy oficios Firma y solicita enviar a
firmadosy entrega a Ponencia de Sala
Ponencia de Sala Superior acuerdo y oficio
Superior para su para cumplimiento de
cumplimiento ejecutoria
h 4 24
Solicita a Actuaria Las notificadones se
notificar y enviar realizan conforme al
acuse original al procedimiento VII.8 del
Tribunal Colegiado presente Manual.
h 4
FIN
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VIl.2 RECURSOS DE REVISION

2.1 Objetivo General

Determinar el tramite de los recursos de revision contencioso administrativos,
contemplados en el articulo 119 de la Ley de Justicia Administrativa de la Ciudad de
México, interpuestos en su mayoria por las autoridad que conforman la
Administracion Publica de la Ciudad de México, desde su ingreso hasta su conclusién
y envio de expedientes a Salas Ordinarias.

2.2 Politicas de Operacion

El Personal de Apoyo Técnico Operativo antes de enviar los expedientes al Tribunal
Colegiado de Circuito, debera verificar en la base de datos si existe relacién con otro
asunto o promocién por acordar y/o integrar.

Debera de coordinar con el area de Amparos, en los casos en que existiera relacion
con un asunto, se envie conjuntamente al Tribunal Colegiado de Circuito.

Todas las promociones ingresadas en el area de revisiones deberan ser acordadas.

El personal de apoyo debera realizar una clasificacion de criterios verificando el
sentido de las resoluciones emitidas por el Tribunal Colegiado

Todos los expedientes deberan de foliarse, sellarse y rubricarse.

2.3 Descripcion de actividades

NO. DE RESPONSABLE DESCRIPCION DOCUMENTO DE
ACTIVIDAD TRABAJO
1 Personal de Apoyo | Recibe de Oficialia de Partes el | Recurso de revision
Técnico Operativo recurso de revision. que presenta la
autoridad.
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2 Personal de Apoyo
Técnico Operativo

Registra y le asigna ndmero
provisional. (RRVA)

3 Personal de Apoyo
Técnico Operativo

Solicita al Archivo de Sala Superior
los expedientes de antecedentes
del recurso. (Juicio de Nulidad y
Recurso de Apelacién)

4 Personal de Apoyo
Técnico Operativo

Revisa que el oficio del recurso de
revision se encuentre completo en
cuanto a copias suficientes para
traslado.

¢Esta completo?

NO. Informa al Secretario General
de Acuerdos. (continua actividad 5)
Sl. Elabora proyecto de acuerdo de
recepcion del recurso de revision y
traslado. (continua actividad 6)

5 Secretario General
de Acuerdos

Previene y requiere a la autoridad
los documentos faltantes.
¢Desahoga prevencién en
tiempo?

NO. Elabora acuerdo de no
interpuesto y notifica a la autoridad.
(Fin del procedimiento)

Sl. Instruye al personal de apoyo a
elaborar acuerdo de recepcion.
(continua actividad 6)

Proyecto de acuerdo

6 Personal de Apoyo
Técnico Operativo

Envia proyecto de acuerdo a
Secretario General de Acuerdos
para su revision.

7 Secretario General
de Acuerdos

Recibe y revisa proyecto de
acuerdo de recepcion

¢Esta correcto?

NO. Devuelve al personal de apoyo
para realizar modificacion. (remite
a la actividad 6)

Sl. Rubrica el proyecto de acuerdo
y envia a Presidencia para su firma.
(continua actividad 8)
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8 Magistrado
Presidente

Recibe vy
acuerdo.
¢Esta de acuerdo?

revisa proyecto de

NO. Devuelve al Secretario
General de Acuerdos para su
correccion. (remitirse a la actividad
7)

Sl. Firma y devuelve a Secretario
General de Acuerdos para que
continde con el tramite. (continua
actividad 9)

9 Secretario General
de Acuerdos

Recibe acuerdo firmado, da fe e
instruye al personal operativo
realizar el traslado
correspondiente.

10 Personal de Apoyo
Técnico Operativo

Integra acuerdo al expediente y
envia a la actuaria para que realice
la notificacion de traslados, en
términos del procedimiento nimero
VII.8 del presente Manual.

11 Personal de Apoyo
Técnico Operativo

Una vez realizada la notificacion,
recibe las cédulas y las revisa.

¢Estan correctas?

NO. Se devuelve a actuaria para su
correccion. (remitirse a la actividad
10)

Sl. Obtiene copias simples de las
cédulas notificacion y las integra al
expediente. (continua actividad 12)

12 Personal de Apoyo
Técnico Operativo

Elabora proyecto de oficio para
enviar al Tribunal Colegiado las
cédulas de notificacion originales y
lo envia al Secretario General de
Acuerdos para su revision.

Oficio por el que envia a
Tribunales Colegiados
los expedientes y las
cédulas de notificacion

13 Secretario General
de Acuerdos

Recibe y revisa el proyecto de
oficio.
¢Es correcto?
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NO. Devuelve al personal de apoyo
técnico operativo para realizar
modificaciones. (remitirse a la
actividad 12)

Sl. Firma el oficio y ordena el envio
del recurso de revision a Tribunales
Colegiados de Circuito. (continua
actividad 14)

14 Personal de Apoyo
Técnico Operativo

Recibe y envia con oficio los
expedientes y las cédulas de
notificaciéon originales a Actuaria
para su envio al Tribunal
Colegiado, en términos del
procedimiento numero VII.8 del
presente Manual. Espera
radicacion.

15 Personal de Apoyo
Técnico Operativo.

Recibe del Tribunal Colegiado
acuerdo de radicacion y agrega al
expediente. Espera ejecutoria.

16 Secretario General
de Acuerdos

Recibe ejecutoria de Tribunal
Colegiado y revisa si es fundada o
no.

¢La ejecutoria es fundada?

NO. Emite acuerdo de recepcién y
de concluido para su posterior
notificacion y  devolucion  del
expediente de juicio de nulidad a la
Sala Ordinaria correspondiente.
(Fin del procedimiento)

SI. Revisa si se resuelve en el
fondo.

17 Secretario General
de Acuerdos

Revisa si se resuelve en el fondo y
reconoce validez

¢Resuelve en el fondo
reconociendo validez?

NO. Instruye al personal de apoyo
técnico operativo a elaborar el
proyecto de acuerdo de
‘FUNDADQO” (continua actividad
27)
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Sl. Instruye al personal de apoyo
técnico operativo a elaborar el
proyecto de acuerdo de recepcion
respectivo.

18 Personal de Apoyo
Técnico Operativo

Elabora proyecto de acuerdo de
recepcion y lo envia al Secretario
General de Acuerdos para su
revision.

Proyecto de acuerdo

19 Secretario General
de Acuerdos

Recibe proyecto de acuerdo de
recepcion y lo revisa.

¢Es correcto?

NO. Devuelve al personal de apoyo
técnico operativo para realizar
modificaciones. (remitirse a la
actividad 17)

Sl. Rubrica y envia al Magistrado
Presidente para su revision y firma.
(continua actividad 20)

20 Magistrado
Presidente

Recibe y revisa que el proyecto de
acuerdo este correcto.

¢Es correcto?

NO. Devuelve al Secretario
General de Acuerdos para realizar
modificaciones. (remitirse a la
actividad 19)

Sl. Firma proyecto de acuerdo y
devuelve a Secretario General de
Acuerdos para continuar con el
trdmite. (continua actividad 21)

21 Secretario General
de Acuerdos

Recibe acuerdo firmado, da fe e
instruye elaborar la notificacion
personal del citado acuerdo a las
partes.

22 Personal de Apoyo
Técnico Operativo

Elabora oficio y solicita a la actuaria
realizar la notificacién respectiva,
en términos del procedimiento
namero VII.8 del presente Manual.
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23

Personal de Apoyo
Técnico Operativo

Una vez realizada la notificacion,
recibe las cédulas y las revisa.

¢,Estan correctas?

NO. Se devuelve a actuaria para su
correccion. (remitirse a la actividad
22)

Sl. Obtiene copias simples de las
cédulas natificacion y las integra al
expediente. (continua actividad 24)

24

Personal de Apoyo
Técnico Operativo

Elabora proyecto de oficio para
devolver el expediente del juicio de
nulidad a la Sala Ordinaria

Oficio por el que
devuelve  expediente
del juicio de nulidad a
Sala Ordinaria
correspondiente

25

Secretario General
de Acuerdos

Recibe y revisa el proyecto de
oficio.
¢Es correcto?

NO. Devuelve al personal de apoyo
técnico operativo para realizar
modificaciones. (remitirse a la
actividad 24)

Sl. Firma el oficio y ordena su
devolucion a Sala Ordinaria
(continua actividad 26)

26

Personal de Apoyo
Técnico Operativo

Recibe y envia con oficio el
expediente del juicio de nulidad con
copia de la ejecutoria y las cédulas
de notificacion a la Sala Ordinaria
correspondiente (Fin del
procedimiento)

27

Personal de Apoyo
Técnico Operativo

Elabora proyecto de acuerdo de
‘FUNDADO” y o envia al
Secretario General de Acuerdos
para su revision.

Proyecto de acuerdo

28

Secretario General
de Acuerdos

Recibe proyecto de acuerdo de
“‘FUNDADQ” y lo revisa.

¢Es correcto?

NO. Devuelve al personal de apoyo
técnico operativo para realizar
modificaciones. (remitirse a la
actividad 27)
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Sl. Rubrica y envia al Magistrado
Presidente para su revision y firma.
(continua actividad 29)

29 Magistrado
Presidente

Recibe y revisa que el proyecto de
acuerdo este correcto.

¢Es correcto?

NO. Devuelve al Secretario
General de Acuerdos para realizar
modificaciones. (remitirse a la
actividad 28)

SlI. Firma proyecto de acuerdo y
devuelve a Secretario General de
Acuerdos para continuar con el
trdmite. (continua actividad 30)

30 Secretario General
de Acuerdos

Recibe acuerdo firmado, da fe e
instruye elaborar oficio de envio a
Ponencia de Sala Superior y acuse
de recibo a Tribunal Colegiado.

31 Personal de Apoyo
Técnico Operativo

Elabora proyecto de oficio y de
acuse de recibo y envia a
Secretaria General de Acuerdos
para su revision.

Oficio por el que se
envian los expedientes
a la Ponencia de Sala
Superior

32 Secretaria General
de Acuerdos

Recibe y revisa oficio y acuse de
recibo.
sSon correctos?

NO. Devuelve al personal de apoyo
técnico operativo para realizar
modificaciones. (remitirse a la
actividad 31)

Sl. Firma y solicita el envio de la
ejecutoria a la Ponencia de Sala
Superior correspondiente para su
cumplimiento. (continua actividad
33)

33 Personal de Apoyo
Técnico Operativo

Recibe acuerdo y oficios firmados,
integra y remite ejecutoria con los
expedientes a la Ponencia de Sala
Superior para su cumplimiento.
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34 Personal Técnico de | Solicita a actuaria notificar y enviar
Apoyo Operativo. el acuse de recibo a Tribunal
Colegiado, conforme al
procedimiento nimero VII.8 del
presente Manual.
FIN DEL PROCEDIMIENTO
IDENTIFICACION ELABORO REVISO AUTORIZO
SECRETARIA
TIJACDMX/SGA.II/IMA/2019 GENERAL DE
ACUERDOS “II”




\\\D()S [/

£ é‘@“@‘\ a
Ly
w%g;é 7

Tribunal de Justicia
Administrativa

de la
Ciudad de México

TRIBUNAL DE JUSTICIA ADMINISTRATIVA
DE LA CIUDAD DE MEXICO

Dia |Mes |Afo

02 |09 | 2019

MANUAL ADMINISTRATIVO

Pag. 35 de 86

SECRETARIA GENERAL DE ACUERDOS “II”

RECURSO DE REVISIONES

Personal de Apoyo Técnico Operativo

Secretario General de Acuerdos

INICIO ’

v L

Recibe recurso de
revision  de la
Oficialia de Partes

y 2

Asigna nimero
provisional (RRVA)

3

v

Solicita expediente
al archivo de la
Secretaria General
del Acuerdos “1”

y

Revisa que el
recurso derevision
esté completo

Recurso de

revision

5
NO Informa al Previeney requiere
¢Esta completo? Secretario General » documentos ala
de Acuerdos autoridad
Elabora proyecto de
acuerdo por el que oo EIabc_Jra acuerdo de
se tiene por Proyecto de pr‘evendéfen no interpuestoy
recibido el recurso acuerdo tiem po? notifica a la
autoridad
P &
Envia proyecto de
acuerdo a
Secretario G?”f?"“l Instruye al personal
para surevision de apoyo aelaborar
acuerdo de
recepcion
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RECURSO DE REVISIONES
Secretario General de Acuerdos Magistrado Presidente

Personal de Apoyo Técnico Operativo

Recibey revisa
proyecto de
acuerdo

?

Devuelve al
personal de apoyo

para realizar

modificaciones

¢Esta correcto?

8

Recibey revisa que
el acuerdo sea
correcto

A 4

Rubricayenviaa
Presidencia parasu
firma

9

(Estade

Secretario General

Devuelve al

para realizar

acuerdo?

Firma acuerdo y
devuelve al Secretario
General de Acuerdos
para continuar con el

10
Recibe acuerdo
firmado y ordena

realizar el traslado
correspondiente

Integra acuerdo

a expedientey
solicita a <

Las notificaciones se
realizan conforme al

procedimiento VII.8 del
presente Manual.

@ 1
Recibe cedulas de

notificacion y revisa
que la notificacién
sea correcta

NO

¢éFue correcta?

actuaria realizar
notificacién

Devuelve aactuaria
para su correccion

tramite

modificacion

&

REVISO _

AUTORIZO

ELABORO

SECRETARIA
GENERAL DE
ACUERDOS “II”
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RECURSO DE REVISIONES

Personal de Apoyo Técnico Operativo

Secretario General de Acuerdos

Obtiene copias simples
de cédulasde
notificadén eintegra
en el expediente

; A 4 12

Elabora proyectode
oficio para enviar al

13

| Recibey revisa el

Tribunal Colegiado
cedulas de notificacion
originales

Oficio de remision
de expedientes a
Trib unal Colegiado

14

Las notificaciones se
realizan conforme al
procedimiento VI1.8 del
presente Manual.

Recibe y envia con oficio
cedulas de notificacion

proyecto de oficio

Devuelve para
realizar
modificaciones

; &

Firma oficio y
ordena realizar el

A

originales a actuaria para su
envio al Tribunal Colegiado
Espera radicacién

envio al Tribunal

1

Recibe de Tribunal
Colegiado acuerdo de
radicacion y agrega a

expediente. Espera

ejecutoria

&

Colegiado

¢ .

Recibe ejecutoria de
Tribunal Colegiado

éEjecutoria
fundada?

Revisasi se resuelve en
el fondo.

S

Emite acuerdo de
recepcion ydevuelve
expediente de juiciode
nulidad a Sala Ordinaria

&

IDENTIFICACION ELABORO
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AUTORIZO

TIJACDMX/SGA.II/MA/2019

SECRETARIA
GENERAL DE
ACUERDOS “|I”




t‘%’%’

Tribunal de Justicia

Administrativa
de la

Ciudad de México

s, TRIBUNAL DE JUSTICIA ADMINISTRATIVA | Dia_| Mes | Afio
:‘“\Kg@@ A DE LA CIUDAD DE MEXICO 02 |09 | 2019
e N
s MANUAL ADMINISTRATIVO
Pag. 38 de 86
SECRETARIA GENERAL DE ACUERDOS “II
ral de Acuerdos

Secretario Gene

RECURSO DE REVISIONES

Y.

Revisa si se resuelve
enelfondoy

Personal de Apoyo Técnico Operativo

reconoce validez

Instruye elaborar

iresuelve enel fondo
reconociendo validez?
Sl

NO
acuerdo de fundado

Instruye al personal
deapoyo aelaborar

el acuerdo de
recepcion

18

Elabora proyecto de
acuerdo de recepciony |
envia al Secretario
isi6 Proyecto de
acuerdo

General para su revision

19

Recibey revisa el

proyecto de
acuerdo

¢

Devuelve para
realizar

modificaciones

Sl

Rubricay envia al

Magistrado
Presidente para su

revision y firma

&
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RECURSO DE REVISIONES

Personal de Apoyo Técnico Operativo

Secretario General de

Magistrado Presidente
Acuerdos
20
Recibey revisa que
el acuerdo sea
correcto
NO Devuelve para
realizar
modificaciones
® : ®
22 21

Las notificaciones se
realizan conforme al
procedimiento VII.8 del

Elabora oficio y solicita

alaactuariaa realizar |

la notificacion

Recibe acuerdo firmado
einstruye elaborarla |

notificacion personala |

presente Manual. respectiva.

®

9

Recibe cedulas de
notificacién y revisa
que la notificacion
sea correcta

.

Obtiene copias simples
de las cedulas de
notificadén y las

integra al expediente

2

Devuelve aactuaria
para su correccion

las partes.

Firma acuerdoy
devuelve al Secretario
General para continuar

con el trémite
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RECURSO DE REVISION

25

Personal de Apoyo Técnico Operativo

Recibey revisa el
proyecto de oficio

24

P

Elabora proyectode
oficio para devolver el
expediente del juiciode
nulidadala Sala

Ordinaria

Devuelve para
realizar

modificaciones

SI

26
Recibe oficio y Firma oficio y
devuelve expediente | ordenasu
de juicio de nulidada | devoluciéon a Sala
la Sala Ordinaria Ordinaria.
! 27 28
Elabora proyectode Recibe proyecto de
acuerdo de fundadoy » acuerdo de fundado
envia al Secretario o i
General para su revision PfWeu“:'de yrevisa
Devuelve para
¢Estd correcto? realizar
modificaciones
st
Rubricayenviaa
Presidencia para
firma
IDENTIFICACION ELABORO REVISO AUTORIZO
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Z

TrlbunaFdi Justicia
Administrativa
SECRETARIA GENERAL DE ACUERDOS “II”

de la
Ciudad de México

RECURSO DE REVISIONES

Magistrado Presidente

Y.

Gl Ap(?yo Tecnico Secretario General de Acuerdos
Operativo

Recibey revisa que
el acuerdo sea
correcto

Devuelve para
realizar
modificaciones

®

¢Es correcto?

31 30
Elabora proyecto de Recibe acuerdo firmado Firma acuerdo y
oficio y envia al " einstruye elaborar oficio | 4 devuelveal Secretario
Secretario General [ deenvioa Ponendasde | General para continuar
para su revisién envis xpedentes a Sala Superior con el tramite
laPonenda de Sala

‘ Superior
()
32

Recibe proyecto de
oficio y revisa

Devuelve para
realizar
modificacién

NO
¢Estd correcto?

33
Recibe acuerdoy oficios Fimay solicitaenviara
firmadosy entrega a Ponencia de Sala Sup erior
Ponencia de Sala < acuerdo y oficio para
Superior para su cumplimiento de
cumplimiento ejecutoria
A 4 34
Solicitaa Actuaria Las notificadones se
notificary enviar acuse realizan conforme al

procedimiento VII.8 del

original al Tribunal
presente Manual.

Colegiado

FIN

REVISO AUTORIZO

ELABORO

IDENTIFICACION
SECRETARIA

TIJACDMX/SGA.II/MA/2019 GENERAL DE
ACUERDOS “II”
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VII.3 EXCUSAS

3.1 Objetivo general

Proporcionar el procedimiento para la tramitacion de las excusas que presenten los
Magistrados, Secretarios de Estudio y Cuenta o Secretarios de Acuerdos, conforme
a lo establecido en el articulo 31 de la Ley de Justicia Administrativa de la Ciudad de
México, a fin de que los procesos de los juicios se lleven con transparencia e

imparcialidad.

3.2 Politicas de operacion

Se deberd llevar un rol de turnos de las excusas manifestadas por cada Magistrado
y Secretario de Estudio y Cuenta o Secretario de Acuerdos, segun sea el caso, para
la designacién de Magistrado que conocera algin asunto en sustitucion.

Todas las excusas que se presentan son fundadas, ya que desde el momento en que
el servidor publico manifiesta un impedimento, su imparcialidad se ve comprometida.

3.2 Descripcion de actividades

NO. DE RESPONSABLE DESCRIPCION DOCUMENTO DE
ACTIVIDAD TRABAJO
1 Personal de Apoyo | Recibe las excusas | Oficio por el manifiestan
Técnico Operativo presentadas por los | el impedimento para
Magistrados y Secretarios | conocer de un asunto.
de Estudio y Cuenta de
Sala Superior, como de
Magistrados y Secretarios
de Acuerdos de Salas
Ordinarias.
2 Personal de Apoyo | Registra las excusas en el
Técnico Operativo Control de turnos y en el
SIDIJ.
3 Personal de Apoyo | Integra la carpeta | Carpeta de excusa
Técnico Operativo correspondiente.
IDENTIFICACION ELABORO REVISO AUTORIZO
SECRETARIA
TIJACDMX/SGA.II/IMA/2019 GENERAL DE
ACUERDOS “II”
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Personal de Apoyo
Técnico Operativo

Realiza el proyecto de
acuerdo en el que se tiene
por recibido y en el que se
ordena dar cuenta a la
Sala Superior de la misma
para su calificacién y turno
correspondiente y lo envia
al Secretario General de
Acuerdos para su revision

Proyecto de acuerdo

Secretario  General

del Acuerdos

Recibe el acuerdo y lo
revisa
¢Es correcto?

NO. Devuelve al personal
de apoyo técnico operativo
para realizar la
modificacion. (remitirse a
la actividad 4)

Sl. Rubrica y turna el
proyecto de acuerdo para
firma del Magistrado
Presidente. (continua
actividad 6)

Magistrado
Presidente

Recibe y revisa el proyecto
de acuerdo

¢Esta de acuerdo con el
proyecto?

NO. Devuelve al
Secretario General de
Acuerdos para que realice
las modificaciones.
(remitirse a la actividad 5)
Sl. Firma el proyecto de
acuerdo vy lo devuelve al
Secretario General de
Acuerdos para dar fe.
(continua actividad 7)

Secretario  General

del Acuerdos

Recibe el acuerdo firmado,
da fe y lo remite al
Personal de Apoyo
Técnico Operativo para la
elaboracion del proyecto
de resolucion.

Personal de Apoyo
Técnico Operativo

Elabora el proyecto de
resolucion de la excusa en

Proyecto de resolucién
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el que se turna a un nuevo
Magistrado para conocer
de un asunto por el
impedimento que
manifesto algun
Magistrado, Secretario de
Acuerdos o de Estudio y
Cuenta, en su caso, y lo
envia al Secretario
General de Acuerdos para
su revision.

Secretario
del Acuerdos

General

Recibe el proyecto de
resolucién y lo revisa
¢Es correcto?

NO. Devuelve al Personal
de Apoyo Técnico
Operativo para realizar la
modificacion. (remitirse a
la actividad 8)

Sl. Rubrica y turna el
proyecto de resolucion a
la Secretaria General de
Acuerdos “I” para que se
enliste y se apruebe en la
sesion plenaria inmediata.
(continua actividad 10)

10 Secretario
de Acuerdos

General

Una vez aprobada la
resolucién y firmada por el
Pleno General de la Sala
Superior, la recibe y revisa
si la resolucion de excusa
corresponde a

Magistrados de  Sala
Superior o de Salas
Ordinarias para su
notificacion.

sSon asuntos de Sala
Superior?

NO. Envia a Sala
Ordinaria el expediente
con copia de la resolucién
para su notificacion.
(continua actividad 11)

Sl. La envia a la actuaria
para que realice la
notificacion respectiva, en
términos del

Oficio de devolucion de
expediente.
Copia de la resolucion
de excusa.
Expediente.

IDENTIFICACION

ELABORO

REVISO

AUTORIZO

TIJACDMX/SGA.II/MA/2019

SECRETARIA
GENERAL DE
ACUERDOS “|I”




e 4

sgf’"‘ e’ W

Tribunal de Justicia
Administrativa

de la
Ciudad de México

TRIBUNAL DE JUSTICIA ADMINISTRATIVA Dia |Mes | Afio
DE LA CIUDAD DE MEXICO 02 |09 | 2019
MANUAL ADMINISTRATIVO

Pag. 45 de 86

SECRETARIA GENERAL DE ACUERDOS “II”

procedimiento namero
VII.8 del presente Manual.
(continua actividad 12)

11

Personal de Apoyo
Técnico Operativo

Recaba acuse de recibido.
(continua actividad 16)

12

Secretario  General

de Acuerdos

Recibe resolucién
notificada e  instruye
elaborar oficio para remitir
a Magistrado designado.

Oficio por el que envia el
expediente y copia de la
resolucion.

13

Personal de Apoyo
Técnico Operativo

Recibe
elabora
remitirlo  al
designado.

resolucién y
oficio para
Magistrado

14

Secretario  General

de Acuerdos

Recibe y revisa el oficio.
¢Es correcto?

NO. Lo devuelve al
Personal de Apoyo
Técnico Operativo para la
modificacion  respectiva.
(remitirse a la actividad 13)
Sl. Lo firma y lo devuelve
al Personal de Apoyo
Técnico Operativo para su
tramitacion respectiva
(continua actividad 15)

15

Personal de Apoyo
Técnico Operativo

Recibe el oficio y envia el
expediente con copia de la
resolucién, al Magistrado
que haya sido designado
para que continte con el
tramite procesal.

16

Personal de Apoyo
Técnico Operativo

Integra el acuse de
recibido a la carpeta
correspondiente y
actualiza el estado del
mismo en el SIDIJ.

FIN DEL PROCEDIMIENTO
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SECRETARIA
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EXCUSAS

Personal de Apoyo Técnico
Operativo

Secretario General de Acuerdos

Magistrado Presidente

INICIO

A 4 !
Recibe las excusas
presentadas por
Magistrados, Secretarios
de Estudioy Cuentao de
Acuerdos

Gficio por el
quessolicita la
excusa

A 4

Registra las excusas en
el controlde turnosy
en el SIDI

Integra la carpeta
correspondiente

@+ .

Realiza proyecto de
acuerdo de recibidoy lo

Carpetade
excusa

Recibe el proyectode

envia al Secretario
General para su

revision Proyecto de
acuerdo

Q

Elabora proyecto de

acuerdo y lorevisa

NO

¢Es correcto?

Rubrica yturnaal

@

Devuelve al personal
para realizar la

modificacién

6

Magistrado Presidente
parasu firma

7

Recibe el proyecto
deacuerdo ylo
revisa

Recibe acuerdo, da fe y
lo remite al personal de

A

resolucién de la excusa

3

Proyecto de
resolucion

apoyo para elaborar el
proyecto de resolucion.

Devuelve al
Secretario General
para que realice la

modificacion.
v

¢Estd de
acuerdo con el
proyecto2

A

acuerdo al Secretario
General para dar fe.

Firmay devuelve el
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EXCUSAS

Secretario General de Acuerdos

realizan conforme al
procedimiento VI1.8 del

Las notificaciones se

presente Manual.

P

Recibe proyecto de
resolucion ylo revisa

¢Es correcto?

NO

Devuelve al personal de
apoyo para que realice la
modificaciéon

¥
©)

Rubricay lotumaa la
Secretaria General de
Acuerdos “I” parasu
aprobacién en e Pleno

de laSalaSuperior

&

10

Recibey revisa sila
resolucion corresponde

aasuntos de Sala
Superior para su
notificacion

éSonasuntos de
Sala Superior?

para su notificacién

Envia a la actuaria

El tramite para su aprobacion se
realiza conforme al procedimiento
que establece el Manual de la
Secretaria General de Acuerdos “I”

Envia a Sala Ordinaria
expediente con copia de
la resolucion para su
notificacion

11

Recaba acusede

recibido

El tramite para su notificacion se
realiza conforme al
procedimiento que establece el
Manual de las Salas Ordinarias

co

Expediente y
copia dela
resolucis
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REVISO
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Secretario General de Acuerdos

notificada e instruye

elaborar oficio para
remitir a Magistrado
designado

Personal de Apoyo Técnico Operativo

13

Recibe resoluciény
elabora el oficio para

remitirlo al Magistrado

designado

15

@

Recibey revisa
oficio

Sl

Devuelve al personal de
apoyo para que realice la

modificaciéon

Firmay devuelve al

personal de apoyo para
que continue la

tramitacion respectiva

Recibe oficio y envia
expediente con copia de

la resolucién al
Magistrado designado

16

X

Q

acusede

Integra el

recibido a la carpeta

correspondiente y
actualiza el SIDIJ

A 4
FIN
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VIl.4 RECUSACIONES

4.10bjetivo general

Proporcionar el procedimiento para la tramitacidén de las recusaciones que presenten
las partes de un juicio cuando consideran que el Magistrado, Secretario de Estudio y
Cuenta o Secretario de Acuerdo se encuentra impedido para actuar porque Su
imparcialidad esta en duda, conforme a lo establecido en el articulo 35 de la Ley de
Justicia Administrativa de la Ciudad de México, a fin de que los procesos de los juicios
se lleven con transparencia e imparcialidad.

4.2 Politicas de Operacion

Para designar a los Magistrados que conoceran en sustitucion, se llevara un rol de
turnos, en caso de encontrarse fundada la recusacion.

4.3 Descripcién de Actividades

NO. DE RESPONSABLE DESCRIPCION DOCUMENTO DE
ACTIVIDAD TRABAJO
1 Personal de Apoyo | Recibe de la Oficialia el | Escrito por el que
Técnico Operativo escrito  de  recusacion | manifiestan los motivos
presentado por algunas de | para que un Magistrado o
las partes del juicio. Secretario de Estudio y
Cuenta o Secretario de
Acuerdos deje de
conocer de un asunto.
2 Personal de Apoyo | Registra la recusacion en el
Técnico Operativo control de turnos y en el
SIDW.
3 Personal de Apoyo | Integra la carpeta | Carpeta de recusacion
Técnico Operativo correspondiente.
4 Personal de Apoyo | Realiza el proyecto de | Proyecto de acuerdo
Técnico Operativo acuerdo en el que se tiene
por recibido y en el que se

IDENTIFICACION ELABORO REVISO AUTORIZO
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ordena dar cuenta a la Sala
Superior de la misma para
su calificacion 'y turno
correspondiente y lo envia
al Secretario General de
Acuerdos para su revision

Secretario

General

del Acuerdos

Recibe el
revisa.
¢Es correcto?

acuerdo y lo

NO. Devuelve al Personal
de Apoyo Técnico
Operativo para realizar la
modificacion. (remitirse a la
actividad 4)

SI. Rubrica y turna el
proyecto de acuerdo para
firma del Magistrado
Presidente. (continua
actividad 6)

Magistrado
Presidente

Recibe y revisa el proyecto
de acuerdo

¢;Esta de acuerdo con el
proyecto?

NO. Devuelve al Secretario
General de Acuerdos para
que realice las
modificaciones
correspondientes. (remitirse
a la actividad 5)

SI. Firma el proyecto de
acuerdo y lo devuelve al
Secretario  General de
Acuerdos. (continua
actividad 7)

Secretario

General

del Acuerdos

Recibe el acuerdo firmado,
da fe y solicita a la Sala
correspondiente el informe
respecto a la recusacion.
Espera respuesta.

Oficio por el que solicita
informe respecto de la
recusacion.

Secretario

General

de Acuerdos

Recibe el informe y envia al
Personal de Apoyo Técnico
Operativo para elaborar
proyecto de resolucién.
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Personal de Apoyo
Técnico Operativo

Recibe informe y elabora
proyecto de resolucién de la
recusacion y lo envia al
Secretario  General de
Acuerdos para su revision.

Proyecto de resolucién

10

Secretario General

del Acuerdos

Recibe el proyecto de
resolucién y lo revisa
¢Es correcto?

NO. Devuelve al Personal
de Apoyo Técnico
Operativo para realizar la
modificacion. (remitirse a la
actividad 9)

Sl. Rubrica y turna el
proyecto de resolucion a la
Secretaria  General de
Acuerdos “I” para que se
enliste y se apruebe en la
sesién plenaria inmediata.
(continua actividad 11)

11

Secretario General

de Acuerdos

Una vez aprobada la
resolucién y firmada por el
Pleno General de la Sala
Superior, la recibe y revisa
si es una resolucion de
recusacion correspondiente
a Magistrados de Sala
Superior 0 Salas Ordinarias
para su notificacion.

sSon asuntos de Sala
Superior?

NO. Envia a Sala Ordinaria
el expediente con copia de
la resolucibn para su
notificacion (continua
actividad 12)

Sl. Envia a la actuaria para
que realice la notificacién
respectiva, en términos del
procedimiento nimero VII.8
del presente Manual.
(continua actividad 13)

Oficio de devolucién de
expediente.
Copia de la resolucion de
recusacion.
Expediente.

12

Secretario General

de Acuerdos

Recaba acuse de recibido
(continua actividad 17)
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13

Secretario  General

de Acuerdos

Recibe resolucion notificada
e instruye elaborar el oficio
para remitir el expediente al
Magistrado designado.

14

Personal de Apoyo
Técnico Operativo

Recibe la resolucion vy
elabora el oficio para remitir
el expediente al Magistrado
designado para conocer el
asunto y se le envia al
Secretario  General de
Acuerdos para su revision.

Oficio por el que envia el
expediente y copia de la
resolucion.

15

Secretario  General

de Acuerdos

Recibe y revisa el oficio.
¢Es correcto?

NO. Lo devuelve al
Personal de Apoyo Técnico
Operativo para la
modificacion respectiva.
(remitirse a la actividad 14)

Sl. Lo firma y lo devuelve al
Personal de Apoyo Técnico
Operativo para su
tramitacion correspondiente
(continua actividad 16)

16

Personal de Apoyo
Técnico Operativo

Recibe el oficio y envia el
expediente con copia de la
resolucion al Magistrado
que haya sido designado
para conocer el juicio y
continle con el trdmite
procesal.

17

Personal de Apoyo
Técnico Operativo

Integra el acuse de recibido
a la carpeta
correspondiente y actualiza
el estado del mismo en el
SIDIJ.

FIN DE PROCEDIMIENTO
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RECUSACIONES

Personal de Apoyo Técnico
Operativo

Secretario General de Acuerdos

Magistrado Presidente

INICIO

1
A 4
Recibe de la Ofidalia de
Partes la recusacion
presentada por alguna
de las partes del juicio

Escrito de
recusacion

A 4

Registra la recusacion
en el control de turnos
y en el SIDIJ

v 3

Integra la carpeta
correspondiente

Q1

Realiza proyecto de
acuerdo derecibidoylo

Carpetade
recusacion

5

u| Recibe el proyectode

enviaal Secretario
General deAcuerdos para
surevision

Proyecto de
acuerdo

acuerdo y lorevisa

Q

¢Es correcto?

Devuelve al personal
para realizar la
modificacién

Rubrica yturnaal

v

©)

6

Magistrado Presidente
parasu firma

7

Recibe acuerdo firmado,
da fe ysolicita a la Sala

Recibe el proyecto
deacuerdo ylo
revisa

¢Estd de
acuerdo con el
proyecto?-

de recusacién y espera
respuesta.

comespondiente informe [4

v

%

Cfico por el que

Firmay devuelve el
acuerdo al Secretario
General para dar fe.

solicitainforme.
dela recusacién

Devuelve al
Secretario General
para que realice la

modificacién.

v

©)
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RECUSACIONES

Operativo

Personal de Apoyo Técnico

Secretario General de Acuerdos

Q@ ;

Recibe informe y elabora
proyecto de resolucion y
lo envia alSecretario
General para su revision

Recibeelinforme y
enviaal personal de

&

Proyecto de
resolucion

apoyo para elaborar
proyecto de resolucién

@

Recibe proyecto de
resolucion ylo revisa

Devuelve al personal de

¢Es correcto? apoyo para que realice la

modificacion
Rubricay lotumaa la El tramite para su aprobacion se
Secretaria General de realiza conforme al procedimiento
Acuerdos “I” parasu que establece el Manual de la
aprobacién en d Pleno Secretaria General de Acuerdos “I”
de la Sala Superior

&
? .

Recibe y revisa sila
resolucion corresponde
aasuntos de Sala
Superior para su
notificacién

Envia a Sala Ordinaria
expediente con copiade
la resolucion para su

éSonasuntos de
Sala Superior?

procedimiento VII.8 del
presente Manual.

e

El ramite para su notificacion se
realiza conforme a
procedimiento que establece el
Manual de las Salas Ordinarias

notificacién
53
Expediente y
copia dela
resolucig
A 4 12
Las notificadiones se Envia a la actuaria Recaba acuse de
realizan conforme al para su notificacion recibido
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RECUSACIONES

Personal de Apoyo Técnico Operativo Secretario General de Acuerdos

) 7.

Recibe resolucion
notificada e instruye
elaborar oficio para
remitir a Magistrado

designado

Recibe resoluciony
elabora el oficio para
remitirlo al Magistrado [
designado

&

?

Recibe y revisa oficio

SI

Devuelve al personal
de apoyo paraque
realice la modificacién

16
Recibe oficio y envia Firmay devuelve al
expediente con copiade | personal de apoyo para
la resolucion al h que continue la
Magistrado designado tramitacion respectiva

; I 17

Integra el acuse de
recibido a la carpeta
correspondiente y
actualiza el SIDU

A 4
FIN
IDENTIFICACION ELABORO REVISO AUTORIZO
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VIS EXCITATIVAS

5.1 Objetivo general

Proporcionar, en forma ordenada, la informacion basica relacionada con la
tramitacion de las excitativas previstas en el articulo 95 de la Ley de Justicia
Administrativa de la Ciudad de México, que presenten algunas de las partes dentro
de un juicio, respecto de los Magistrados, tanto de Sala Superior como de Salas
Ordinarias, cuando los mismos no hayan formulado el proyecto respectivo dentro del
plazo sefialado por la ley.

5.2 Politicas de Operacion

En todos los casos se debera solicitar a los Magistrados el informe correspondiente
del expediente de que se trata, quien debera rendirlo en el plazo de cinco dias,
aungue la excitativa sea notoriamente improcedente.

5.3Descripcion de actividades

NO. DE RESPONSABLE DESCRIPCION DOCUMENTO DE
ACTIVIDAD TRABAJO
1 Personal de Apoyo | Recibe de la Oficialia de | Escrito por la que una de
Técnico Operativo Partes la excitativa de | las partes formula la

justicia formulada por | excitativa de justicia de
alguna de las partes de un | un juicio.

juicio.
2 Personal de Apoyo | Registra la excitativa de
Técnico Operativo justicia en el Control de
turnos.
3 Personal de Apoyo | Integra la carpeta | Carpeta de excitativa
Técnico Operativo correspondiente.
4 Personal de Apoyo | Realiza el proyecto de | Proyecto de acuerdo
Técnico Operativo acuerdo en el que se tiene

por recibido y en el que se
ordena dar cuenta a la
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Sala Superior de la misma
para su calificacion y lo
envia al Secretario
General de Acuerdos para
Su revision

Secretario

del Acuerdos revisa.

General | Recibe el acuerdo y lo

¢Es correcto?

NO. Devuelve al Personal
de Apoyo Técnico
Operativo para realizar la
modificacion. (remitirse a
la actividad 4)

Sl. Rubrica y turna el
proyecto de acuerdo para
firma del Magistrado
Presidente. (continua
actividad 6)

Magistrado Recibe y revisa el proyecto

Presidente

de acuerdo

¢Esta de acuerdo con el
proyecto?

NO. Devuelve al
Secretario General de
Acuerdos para que realice
las modificaciones
correspondientes.
(remitirse a la actividad 5)
Sl. Firma el proyecto de
acuerdo vy lo devuelve al
Secretario General de
Acuerdos para dar fe.
(continua actividad 7)

Secretario

del Acuerdos da fe y solicita a la Sala | informe respecto de la

General | Recibe el acuerdo firmado, | Oficio por el que solicita

correspondiente el informe | excitativa.
respecto a la recusacion.
Espera respuesta.

Secretario

de Acuerdos al Personal de Apoyo

General | Recibe el informe y envia

Técnico Operativo para
elaborar  proyecto de
resolucion.
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Personal de Apoyo
Técnico Operativo

Recibe informe y elabora
proyecto de resolucion de
la recusacion y lo envia al
Secretario General de
Acuerdos para su revision.

Proyecto de resolucién

10

Secretario  General

del Acuerdos

Recibe el proyecto de
resolucién y lo revisa
¢Es correcto?

NO. Devuelve al Personal
de Apoyo Técnico
Operativo para realizar la
modificacion. (remitirse a
la actividad 9)

Sl. Rubrica y turna el
proyecto de resolucion a
la Secretaria General de
Acuerdos “I” para que se
enliste y se apruebe en la
sesion plenaria inmediata.
(continua actividad 11)

11

Secretario  General

de Acuerdos

Una vez aprobada la
resolucion y firmada por el
Pleno General de la Sala
Superior, la recibe y turna
a la actuaria para su
notificacion respectiva, en
términos del
procedimiento ndmero
VI1.8 del presente Manual.

12

Secretario  General

de Acuerdos

Recibe resolucién
notificada e  instruye
elaborar oficio para remitir
el expediente al
Magistrado encargado del
juicio.

13

Personal de Apoyo
Técnico Operativo

Recibe  resolucion y
elabora el oficio para
remitir  expediente  al
Magistrado encargado y lo
envia al Secretario
General de Acuerdos para
su revision.

14

Secretario  General

de Acuerdos

Recibe y revisa el oficio
¢Es correcto?
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NO. Lo devuelve al
Personal de Apoyo
Técnico Operativo para la
modificacion  respectiva.
(remitirse a la actividad 13)
Sl. Lo firma y lo devuelve
al Personal de Apoyo
Técnico Operativo para su
tramitacion respectiva.
(continua actividad 15)

15 Personal de Apoyo
Técnico Operativo

Recibe el oficio y envia el
expediente con copia de la
resolucién, al Magistrado
para que continde con el
tramite procesal.

Oficio por el que envia el
expediente y copia de la
resolucién.

16 Personal de Apoyo
Técnico Operativo

acuse de
carpeta

Integra el
recibido a la
correspondiente.

FIN DEL PROCEDIMIENTO
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EXCITATIVA DE JUSTICIA

Personal de Apoyo Técnico
Operativo

Secretario General de Acuerdos Magistrado Presidente

INICIO

1
A 4
Recibe de la Ofidalia de
Partes la excitativa
formulada por alguna
de las partes del juicio

Escrito de
excitativa

A 4

Registra la exdtativa en
el controlde turnos

v 3

Integra la carpeta
correspondiente

Q1 .

Realiza proyecto de
acuerdo derecbido y lo

Carpetade
excitativa

5

Recibe el proyecto de

enviaal Secretario
GeneraldeAcuerdos para

surevision Proyecto de
acuerdo

acuerdo y lorevisa

@

Devuelve al personal
para realizar la

modificacién
E 6

Recibe el proyecto
»| deacuerdoylo
revisa

¢Es correcto?

Rubrica yturnaal
Magistrado Presidente
parasu firma

Devuelve al
Secretario General
para que realice la

modificacién.

®

¢Estd de
acuerdo con el
proyecto?-

7
Recibe acuerdo firmado,
da fe ysolicita ala Saa Firmay devuelve el
comespondiente informe [« acuerdo al Secretario
de laexcitativay espera
tV e ShcporeTaue General para dar fe.
respuesta. sdlicitainforme

f dela excitativa
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EXCITATIVAS DE JUSTICIA

Personal de Apoyo Técnico Operativo

Secretario General de Acuerdos

Q

Recibe informe y elabora

proyectode resolucion y |

Recibe el informe y
enviaal personal de

lo envia alSecretario
General para su revision

&

@ 13 A 4 12

apoyo para elaborar
Proyecto de proyecto de resolucién

resolucion
; 0

Recibe proyecto de
resolucion ylo revisa

NO Devuelve al personal de
¢Es correcto? apoyo para que realice la
modificacion
Rubricay lotumaala El tramite para su aprobacion se
Secretaria General de realiza conforme al procedimiento
Acuerdos ‘I para su que establece el Manual de la
aprobacionen el Pleno ; Id dos “I”
General de la Sala Superior Secretaria General de Acuerdos “I

S
¢ .

Recibe la resolucion firmada | Las notificadones se realizan
yturna ala actuaria para su conforme al procedimiento
notificacion VI1.8 del presente Manual.

Recibe resoluciény

elabora el oficio para
remitir expediente al
Magistrado encargado |enviael expediente

Recibe resolucién
notificadae instruye
elaborar oficio para remitir

R — el expediente al
Magjstrado encargado del
juicio

<

concopia dela

)

&

resolucig
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Secretario General de Acuerdos

Personal de Apoyo Técnico Operativo

¥ .

Recibey revisa oficio

Devuelve al personal de
apoyo para que realice la

modificacion
Sl é)
15
T Fimay dewene o
ikl T econiels
tramite procesal tramitacion respectiva
+ 16
Integra el acuse de
recibido a la carpeta de
la excitativa
A 4
FIN
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VII.6 EXHORTOS

6.1. Objetivo general

Establecer el procedimiento para la tramitacion y diligencia de notificacion de los
exhortos provenientes de los Tribunales de Justicia Administrativa que se encuentren
ubicados fuera de la Ciudad de México, para el efecto de emplazar y notificar a
alguna de las partes de un juicio administrativo o fiscal, cuyo domicilio se encuentre
ubicado en la Ciudad de México, y por tanto se ubique fuera de la esfera de
competencia del Tribunal de procedencia, para que contindie con su correcto tramite
procesal

6.2 Politicas de Operacion

No es procedente tramitar exhortos que no contengan el acuerdo en el que se exhorta
a este Tribunal, o que carezcan de algun dato esencial como el nombre y domicilio
de la persona a notificar. En estos casos se devolvera el exhorto mediante oficio.

Cuando no incluya copias de traslado, sacar los juegos necesarios para no retrasar
su tramite, a menos que se trate de un volumen muy grande de copias, en cuyo caso
se requerira al Tribunal de origen que envie las copias necesarias.

Si notoriamente hubiera un error en los datos proporcionados para llevar a cabo la
diligencia, sefalarlo en el acuerdo, tratando, en lo posible, subsanar los errores, a fin
de que no se retrase el tramite del juicio.

6.3 Descripcion de actividades

NO. DE RESPONSABLE DESCRIPCION DOCUMENTO DE

ACTIVIDAD TRABAJO
1 Personal de Apoyo | Recibe el exhorto que es | Oficio donde se
Técnico Operativo enviado por algin  Tribunal | solicita se realice el

Administrativo que se encuentra | exhorto
fuera de la jurisdiccion de la | Copia del acuerdo
Ciudad de México y verifica sise | donde se ordena el
recibi6 por la Oficialia de Partes | exhorto
0 por Presidencia.
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¢Lo envia la Oficialia de
Partes?

Constancias que se
requieren notificar.

NO. Registra el exhorto en el
SIDIJy en el Control de turno de
la Secretaria General de
Acuerdos (continua actividad 2)

Sl. Actualiza los datos en el
SIDIJ y en el Control de turnos
de la Secretaria General de
Acuerdos (continua actividad 2)

Personal de Apoyo
Técnico Operativo

Revisa si el exhorto esta

completo

¢.Esta completo?

NO. Realiza un acuerdo por el
que devuelve al Tribunal de
origen para que remita
completas las constancias que
se deban diligenciar. (remitirse
a la actividad 1)

Sl Integra la carpeta
correspondiente y el paquete de
constancias que se deban
diligenciar. (continua actividad
3)

Carpeta de exhorto

Personal de Apoyo
Técnico Operativo

Elabora el acuerdo en el que se
tiene por recibido el exhorto y
ordena la notificacion, mismo
gue envia al Secretario General
de Acuerdos para su revision.

Acuerdo de
recepcioén del
exhorto

Secretaria  General

de Acuerdos

Recibe el acuerdo y lo revisa

¢Es correcto?

NO. Devuelve al Personal de
Apoyo Técnico Operativo para
realizar la modificacion.
(remitirse a la actividad 3)

Sl. Rubrica y turna el proyecto
de acuerdo para firma del
Magistrado Presidente.
(continua actividad 5)

IDENTIFICACION

ELABORO

REVISO

AUTORIZO

TIJACDMX/SGA.II/IMA/2019

SECRETARIA
GENERAL DE
ACUERDOS “II”




\\\\Dr)s g,
SN
s @i I
‘i;;, m ‘a

Trlbunal de Justicia
Administrativa

de la
Ciudad de México

TRIBUNAL DE JUSTICIA ADMINISTRATIVA Dia |Mes | Afio
DE LA CIUDAD DE MEXICO 02 |09 | 2019
MANUAL ADMINISTRATIVO

Pag. 65 de 86

SECRETARIA GENERAL DE ACUERDOS “II”

Magistrado
Presidente

Recibe y revisa el proyecto de
acuerdo

¢Esta de acuerdo con el
proyecto?

NO. Devuelve al Secretario
General de Acuerdos para que
realice las  modificaciones
correspondientes. (remitirse a la
actividad 4)

Sl. Firma el proyecto de acuerdo
y lo devuelve al Secretario
General de Acuerdos para dar
fe. (continua actividad 6)

Secretario  General

del Acuerdos

Recibe el acuerdo firmado, da fe
y devuelve al Personal de
Apoyo Técnico Operativo para
que lo envie a la actuaria.

Personal de Apoyo
Técnico Operativo

Recibe el acuerdo firmado y con
copia del mismo y las
constancias que se requieren
notificar, se envia a la actuaria
para su diligenciacién, conforme
al procedimiento ndimero VII.8
del presente Manual.

Personal de Apoyo
Técnico Operativo

Actualiza el estado procesal en
el SIDIJ

Secretario  General

de Acuerdos

Una vez diligenciada, recibe las
constancias de notificacion e
instruye al personal de apoyo
técnico operativo a elaborar
oficio para remitirlas al Tribunal
de origen.

10

Personal de Apoyo
Técnico Operativo

Recibe constancias notificadas
y anexa copia de las mismas en
la carpeta correspondiente del
exhorto.

11

Personal de Apoyo
Técnico Operativo

Realiza oficio por el que remite
las constancias notificadas al
Tribunal de origen y lo envia al
Secretario General de Acuerdos
para su revision.

Oficio por el que
devuelve las
constancias
notificadas.
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12

Secretario  General
de Acuerdos

Recibe y revisa oficio.

¢Es correcto?

NO. Devuelve al personal de
apoyo técnico operativo para
que realice la modificacion.
(remitirse a actividad 11)

Sl. Firma oficio y lo devuelve al
personal de apoyo técnico
operativo para envie las
constancias originales al
Tribunal de origen. (continua
actividad 13)

13

Personal de Apoyo
Técnico Operativo

Recibe oficio firmado y por
conducto de la Oficialia de
Partes se envia al Servicio
Postal Mexicano un sobre
cerrado que contiene el oficio
donde devuelve las
constancias, copia del acuerdo
del exhorto y las constancias
originales diligenciadas junto
con dos papeletas que requiere
el mismo, para que por correo
certificado sea entregado al
Tribunal de origen.

14

Personal de Apoyo
Técnico Operativo

Una vez remitidas las
constancias de notificacion,
eventualmente se recibe por
parte del Servicio Postal
Mexicano, una de las papeleta
con los sellos de recibido del
Tribunal de origen y se anexa a
su carpeta correspondiente.

FIN DEL PROCEDIMIENTO
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EXHORTOS

Personal de Apoyo Técnico Operativo

Secretario General de Acuerdos

Magistrado Presidente

ol

Recibe el exhorto y
verifica si se recibio
por Oficialia de Partes
o por Presidencia

Oficio de exhorto,
copia del acverdo
Y @nstancias a
notificar_

Registra los exhortos

enel SIDUy enel

élLos enviala
Oficialia de Partes?

control de turno

Actualizalos datosen
el SIDI)

; A 4 2

Revisa que el exhorto
este completo

Elaboraacuerdo de
devolucién para que el
Tribunal de origen remita
completalas constancias
que requiera notificar

&

(Esta completo?

Integrala carpeta
correspondiente y el
paquete de
constancias a notificar

Q1

Elabora acuerdo de
recibido y se ordena

notificacin y lo envia
al Secretario General | Proyectode
parasu revision acuerdo

Q.

Recibe el proyecto de
acuerdo y lorevisa

?

Devuelve al personal
para realizar la
modificacion

&

¢Es correcto?

Rubrica yturnaal

S

Recibe el proyecto
P deacuerdo ylo

Magistrado Presidents
para su firma

Recibe acuerdo, da fe y
devuelve al personal de |

revisa

TEsta de acuerdd
on el proyectod

Devuelve al
Secretario General
para que realice la

Firmay devuelve el
acuerdo al Secretario

apoyo paraque b enviea |
laactuaria

2

General para dar fe.

modificacion.
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EXHORTOS

Personal de Apoyo Técnico Operativo

Secretario General de Acuerdos

Las notificadiones se
realizan conforme al
procedimiento VII.8 del
presente Manual.

Y

Recibe acuerdoy con
copia del mismoy las
constandas a notificar
las envia a la actuaria

y 8

Actualiza el estado
procesal en el SIDIJ

v
®

10 ; 9

Reciben las constancias Recibe constancias
. notificadas e instruye
notificadas y anexan

! elaborar oficio para
copiaa la carpeta de remitirlas al Tribunal de
exhorto

origen

; y 11 12

Realiza oficio porel que
remite las constancias
notificadas y lo envia al P Recibey revisa oficio

Secretario General para su

revision

13

El tramite para el envio del correo
certificado se realiza conforme al
procedimiento que establece el
Manual de la Oficialia de Partes

Recibe oficio firmado y
envia por correo

¢Es correcto?

Devuelve al personal de
apoyo para que realice la

Firmay devuelve al
personal de apoyo para

A

certificado las
constancias notificadas
al Tribunal de Origen.

A 14

Recibe la papeleta conel
sellode recepcion del
Tribunal de origeny la

anexa a la carpeta
correspondiente

FIN

remita las constancias
originales al Tribunal de
origen.

modificacién
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VII.7 CONSIGNACIONES

7.1 Objetivo general

Establecer la informacion relacionada con la tramitacion de las consignaciones,
mismas que ante la negativa de la Tesoreria de la Ciudad de México de recibir el
pago de las contribuciones por autodeterminacion, permiten a los contribuyentes
cumplir con las obligaciones establecidas en el Cddigo Fiscal de la Ciudad de México,
lo que conlleva a la facilitacion de la recaudacion de las mismas, siendo el enlace
entre los contribuyentes y las autoridades fiscales, lo que se logra con la recepcion
de las consignaciones en la Tesoreria de la Ciudad de México.

7.2 Politicas de operacion.

Una vez recibidas las consignaciones, se debe revisar si cumple con los requisitos
establecidos en el Manual de Consignaciones, esto es, que la consignacion y las
declaraciones correspondientes contengan la firma autdgrafa del contribuyente, asi
como que los datos expresados en el escrito correspondan a los asentados en la
declaracion y en el cheque correspondiente; asimismo, que éste Ultimo sea
certificado o de caja, a favor del Gobierno de la Ciudad de México o Tesoreria de la
Ciudad de México, y que los juegos de traslado para la Tesoreria se encuentren
completos, es decir, dos copias.

Para efecto de pago de contribuciones via consignacion, no se aceptan formatos
universales ni billetes de depdsito, en caso contrario, se previene al consignante a
efecto de que cumpla con los requisitos establecidos en el Manual de
Consignaciones.

Para la actualizacion del sistema SIDIJ, se debe registrar el dia en que Oficialia envia
las consignaciones al area que las tramita, la fecha en que Tesoreria recibe los
documentos de la misma, y agregar el acuerdo y oficio correspondiente.

Los expedientes de consignacion se foliaran, sellaran y rubricaran.

Las copias que solicite el promovente seran entregadas previo pago gue realicen de
las mismas, en la Tesoreria de la Ciudad de México.
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7.3 Descripcion de actividades

NO. DE
ACTIVIDAD

RESPONSABLE

DESCRIPCION

DOCUMENTO DE
TRABAJO

1 Personal de Apoyo
Técnico Operativo

Recibe de Oficialia de
Partes la consignacion
que presenta el
promovente.

Escrito de consignacion.
Cheque de caja o
certificado

Declaraciones firmadas

2 Personal de Apoyo
Técnico Operativo

Registra la consignacion
en el Libro de Gobierno y
actualiza el SIDIJ.

3 Personal de Apoyo
Técnico Operativo

Integra el expediente
correspondiente.

Expediente de
consignacion

4 Personal de Apoyo
Técnico Operativo

Revisa si procede o no el
tramite de la consignacion
¢,ES procedente?

Proyecto de acuerdo

NO. Elabora acuerdo por
el que se declara
improcedente la
consignacion y se notifica
por conducto de la
actuaria. (Fin del
procedimiento)

Sl. Revisa si cumple con
todos los requisitos
legales.

¢Cumple con los
requisitos legales?

NO. Informa al Secretario
General de Acuerdos
(continua actividad 5)

Sl. Elabora proyecto de
acuerdo de admision y lo
envia al Secretario
General para su revision.
(continua actividad 6)

Proyecto de acuerdo

5 Secretario
de Acuerdos

General

Previene y requiere al
consignante para que
subsane la irregularidad,
apercibiendo que en caso
de no hacerlo, se tendra
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por no interpuesta. Si
desahoga prevencion,
instruye la elaboracion del
acuerdo de admision.
(continua actividad 6)

Personal de Apoyo | Envia el proyecto de
Técnico Operativo acuerdo de admision al
Secretario General para
su revision

Secretario  General | Recibe el acuerdo y lo
del Acuerdos revisa
¢Es correcto?

NO. Devuelve al personal
de apoyo técnico operativo
para realizar la
modificacion. (remitirse a
la actividad 6)

Sl. Rubrica y turna el
proyecto de acuerdo para
firma del Magistrado
Presidente. (continua
actividad 8)

Magistrado Recibe, revisa el proyecto
Presidente de acuerdo

¢Esta de acuerdo?

NO. Devuelve al
Secretario General de
Acuerdos para que realice
las modificaciones
correspondientes.
(remitirse a la actividad 7)
Sl. Firma el proyecto de
acuerdo vy lo devuelve al
Secretario General de
Acuerdos. (continua
actividad 9)

Secretario  General | Recibe el acuerdo firmado,
del Acuerdos da fe y lo remite al
Personal de Apoyo
Técnico Operativo para la
notificacion
correspondiente.
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10 Personal de Apoyo
Técnico Operativo

Recibe acuerdo y lo turna
a la actuaria para su
notificacion.

11 Personal de Apoyo
Técnico Operativo

Una vez realizadas la
notificacién del acuerdo,
se recibe.

12 Personal de Apoyo
Técnico Operativo

Elabora el oficio por el que
remite la consignacion con
sus anexos a la Oficina del
Tesorero de la Ciudad de
México y lo envia al
Secretario General para
su revision.

Oficio por el que remite
la consignacion a la
Oficina del Tesorero de
la Ciudad de México

13 Secretario
del Acuerdos

General

Recibe el oficio y lo revisa
¢Es correcto?

NO. Devuelve al personal
de apoyo técnico operativo
para realizar la
modificacion. (remitirse a
la actividad 12)

Sl. Firma y turna el oficio
para firma del Magistrado
Presidente. (continua
actividad 14)

14 Personal de Apoyo
Técnico Operativo

Recibe el oficio y con
copias del acuerdo de
admisiéon,  escrito  de
consignacion, cheque
original certificado o de

caja, declaraciones
originales y demés
anexos, envia a la

actuaria para que a su vez
lo envie a la Oficina del
Tesorero de la Ciudad de
México, conforme al
procedimiento namero
VI1.8 del presente Manual.

15 Personal de Apoyo
Técnico Operativo

Una vez remitida la
consignacion, se recibe
acuse con sello de
recepcion de la Oficina del
Tesorero de la Ciudad de
México
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16 Personal de Apoyo | Archiva acuse de
Técnico Operativo recepcion al expediente de
la consignacion
correspondiente.
17 Personal de Apoyo | Actualiza el SIDIJ vy el
Técnico Operativo Libro de Gobierno.
FIN DEL PROCEDIMIENTO
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Trlbunal de Justicia
Administrativa

de la
Ciudad de México

SECRETARIA GENERAL DE ACUERDOS *

CONSIGNACIONES

Secretario General de Acuerdos

Personal de Apoyo Técnico Operativo

INICIO

1

v
Registra la
consignacién en el
Libro de Gobiernoy
actualiza el SIDIJ

y

Integrael
expediente
correspondiente

v
Revisa si es
procedente el
trémite de la
consignaciéon

¢Es procedente?

Recibe de Oficialia
de Partes el escrito consignacion

N ” D i6n original
de consignacion E“"’?;eg""”g”a

Expediente de
consignacién

NO

Elabora acuerdo de
improcedencia y
notifica al

| Proyedo de

acuerdo

Revisa si cumple
con todos los
requisitos legales

¢Cumple con los

equisitos legales?

acuerdo de
admision

Elabora proyecto de

@ |

Envia proyecto de
acuerdo al

promovente
O |

5

Informa al
Secretario General
de Acuerdos

Proyedo de
acuerdo de
admisio

Secretario General
par su revisién

Previeney requiere
al consignante para
que subsane la
irregularidad

¢Desahoga
prevencion?

Elabora acuerdo de

L

no interpuestoy

promovente

Instruye elaborar

acuerdo de

admisién

notifica al

as notificadones se

realizan conforme al
procedimiento VIL.8 del

presente Manual.
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CONSIGNACIONES

Personal de Apoyo Técnico Operativo

Secretario General de Acuerdos

Magistrado Presidente

10

Las notificadones se

realizan conforme al Recibeacuerdoy

&

A 7

Recibey revisa

proyecto de
acuerdo
Y ;
NO Devuelve para
¢Es correcto? >———» realizar

modificaciones

5

A 4

Rubricayenviaa

Recibey revisa que
»  elacuerdo sea

Presidencia para
firma

9

Recibe acuerdo
firmado, dafey |

correcto

Devuelve al
éEstéde NO Secretario General
acuerdo? para realizar

modificaciones

Firmaacuerdoy
devuelve para

solicita aactuaria
realizar su notificacién

&

procedimiento VIL8 del
presente Manual.

Q.

Recibe acuerdo
notificado

Q4 .

Elabora oficio para
enviar la consignacion

ordena realizar su
notificacién

13

Recibey revisa el

a la Oficina del
Tesorero

Oficio para
enviodela
consignacid

oficio

0

continuar con el
tramite

: O
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CONSIGNACIONES
Secretario General de Acuerdos

Personal de Apoyo Técnico Operativo

Devuelve para
realizar
modificacién

¢Estd correcto?

&

14
Firmaoficioy aden
realizan conforme al v anexgs 2 laactuaria P arealizaelenvioa
procedimiento VII.8 del ° - la oficina del
|
presente Manual. Z?;j::;g?z;% Tesorero
Q .
Recibeacusede
recibido de la
oficina del Tesorero
\ 4 16
Anexa acuse de
recibido al
expediente dela
consignacion
\ 4 17
Actualiza el SIDIJy
el Libro de Gobierno
@ h 4
FIN
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VII.8 ACTUARIA

8.1 Objetivo general

Realizar todas las diligencias y notificaciones ordenadas por las areas adscritas a la
Secretaria General de Acuerdos Il, conforme a lo establecido en la Ley de Justicia
Administrativa de la Ciudad de México y de la Ley de Amparo, con la finalidad de
cumplir en tiempo y forma con los tramites de los asuntos relativos a los juicios de
amparos, recursos de revision contenciosa administrativa, exhortos, excusas,
excitativas, recusaciones y consignaciones.

8.2 Politicas de operacién

Una vez que la ha sido turnado un expediente al Actuario, a efecto de que realice
alguna notificacion, debe de revisarlo de forma rapida y eficaz para cerciorarse, si
dentro del mismo, se ha promovido algin cambio de domicilio al que habra de
constituirse para desahogar la diligencia, o si existe algun error en el sefialado.

Los Actuarios deben vigilar que la diligencia se lleve a cabo dentro del término de la
ley, teniendo en cuenta las circunstancias que se presenten al momento de realizar
la diligencia.

Las consignaciones deberan ser entregadas en la Oficialia de la Tesoreria de la
Ciudad de México.

En relacion a la entrega de expedientes, acuses y/o informes turnados ante Organos
Colegiados se entregaran directamente a la Oficialia de Partes de cada Juzgado y/o
Tribunal Colegiado, con la recepcion de documentos se hace entrega de una papeleta
donde se sefialan los autos entregados. En los casos en que se encuentren en Turno,
se entregaran en la Oficialia de Partes Comun, para que se les asigne el turno, es
decir, el niumero de Colegiado y el toca, y una vez que reciben, se entrega la papeleta
gue sirve como acuse de recepcion.

8.3 Descripcion de actividades
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NO. DE
ACTIVIDAD

RESPONSABLE

DESCRIPCION

DOCUMENTO DE
TRABAJO

1

Personal de Apoyo
Técnico Operativo

Recibe de las areas de la
Secretaria  General de
Acuerdos “Il” los
expedientes y la
documentacion a notificar.

Personal de Apoyo
Técnico Operativo

Registra la recepcion de
los expedientes

Personal de Apoyo
Técnico Operativo

Elabora las cédulas de
notificacion y las envia al
Actuario encargado para
su revision.

Cédulas de
notificacion

Actuario (encargado)

Recibe la documentacion
a notificar y las cédulas y
las revisa.

¢Estan correctas?

NO. Devuelve al personal
de apoyo técnico operativo
las cédulas de notificacion
para su modificacion.
(remitirse a la actividad 3)
Sl. Registra en el Libro de
Gobierno (continua
actividad 5)

Actuario (encargado)

Revisa de qué tipo de
notificacion se trata.
¢Es personal?

NO. Asienta los sellos de
estrados en los acuerdos a
notificar. (continua
actividad 6)

Sl. Verifica domicilio y
turna a los actuarios para
la notificacion respectiva.
(continua actividad 7)

Actuario (encargado)

listas de
(continua

Elabora las
estrados

actividad 11)

Lista de estrados

Actuarios

Recibe las cédulas a

notificar
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8 Actuarios Realiza la notificacién en
términos de Ley

9 Actuarios Devuelve al Actuario
(encargado) las cédulas
debidamente
diligenciadas.

10 Actuario (encargado) | Recibe las cédulas
notificadas y registra en el
Libro de Gobierno.

11 Actuaria (encargado) | Integra las cédulas
diligenciadas al
expediente y verifica que
estén completas.

¢Estan completas?

NO. Integra las cédulas y
espera las faltantes.
(remitirse a la actividad 10)
Sl Entrega los
expedientes al personal de
apoyo técnico operativo
para su devolucién al rea
correspondiente. (continua
actividad 12)

12 Personal de Apoyo | Recibe los expedientes
Técnico Operativo con las cédulas de
notificacion integradas.

13 Personal de Apoyo | Devuelve los expedientes
Técnico Operativo al &rea correspondiente.

FIN DEL PROCEDIMIENTO
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ACTUARIA

Personal de Apoyo Técnico Operativo

Actuario (encargado)

INICIO

1

Recibe de las areas
los expedientes y la
documentacién a
notificar

A 4

Registra su
recepcion

; A 4 3

Elabora las cedulas de
notificadén y la envia

Recibela
documentacién a

al Actuario (encargado)
parasu revision

Cédulas de
notificacion

notificary las
cédulasy los revisa

éEstan
correctas?

N

Devuelve para su
modificacién

Registra en el Libro de
Gobierno

h 4 5

Revisa de que tipo de
notificadién se trata

&

Asienta los sellos de

¢Es personal?

Verifica domicilio y

turna a los actuarios

para la notificacion
respectiva

4

estrados en los
acuerdos a notificar

A 4

Elabora las listas de

estrados

Listas de
estrados
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ACTUARIA

Personal de Apoyo Técnico

. Actuario (encargado) Actuarios
Operativo
7
Recibelas cédulas a
notificar
A 8
Realiza notificaciéon
en términos de Ley
; 10 X 9
Recibe las cedulas Devuelve las
notificadas y P cedulas
registraen el Libro debidamente
de Gobierno diligenciadas
; y 11
Integra las cedulas
al expediente y
verifica que esten
completas
< Inf | I
¢Estan tegra las cedulas y
completas? esperan las
y faltantes
12
Entregalos expediente
Recibe los . al personal deapoyo
expedientes h para su devolucién al
area respectiva
A 4 13
Devuelve los
expedientes al drea
correspondiente

FIN
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GLOSARIO

Para los efectos del presente Manual, se entenderé por:

Actuaria Actuaria de la Secretaria General de Acuerdos “II” del Tribunal de
Justicia Administrativa de la Ciudad de México
Actuario Servidor publico encargado de realizar las notificaciones de los

asuntos que le son asignados por el Actuario encargado.

Archivo de Sala
Superior

Espacio fisico asignado para el resguardo de los expedientes cuyo
tramite en Secretaria General concluyd, hasta en tanto transcurre el
plazo legal para que la resolucién emitida por la Sala Superior se
encuentre firme, para finalmente remitir el juicio de nulidad a la Sala
Ordinaria correspondiente y el Recurso de Apelacién al Archivo
General del Tribunal.

consignaciones

Ley Ley de Justicia Administrativa de la Ciudad de México.

NP Numero provisional, en materia de amparos

Magistrado Magistrado Presidente del Tribunal de Justicia Administrativa de la

Presidente Ciudad de México, de su Sala Superior y de su Junta de Gobierno y
Administracion.

Manual de | Manual para el tramite de las consignaciones ante el Tribunal de lo

Contencioso Administrativo del Distrito Federal, publicado en la
Gaceta Oficial el 28 de febrero de 2007.

Reglamento Reglamento Interior del Tribunal de Justicia Administrativa de la
Ciudad de México

RRVA Recurso de revision contenciosa administrativa

Secretario de | Servidor publico encargado del tramite de los amparos y/o recursos

Acuerdos ylo | de revision contenciosa administrativa.
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Secretario de
Estudio y Cuenta
Secretario Secretario General de Acuerdos “II”
General
SIDIJ Sistema Digital de Juicios
Tesoreria Tesoreria de la Ciudad de México
Tribunal Tribunal de Justicia Administrativa de la Ciudad de México
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IX. DISPOSICIONES GENERALES

Las revisiones y actualizaciones al presente MANUAL ADMINISTRATIVO DE LA
SECRETARIA GENERAL DE ACUERDOS “II” se podran llevar a cabo en funcién de

los cambios y modificaciones que sufra la estructura de la Secretaria General de

Acuerdos y las modificaciones a las atribuciones asignadas a la misma, o se adopten

nuevos meétodos y técnicas de trabajo que, conforme a las normas y lineamientos

establecidos, resulte necesario adecuar.
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X. DISPOSICIONES TRANSITORIAS

PRIMERA.- El presente MANUAL ADMINISTRATIVO DE LA SECRETARIA
GENERAL DE ACUERDOS “1I” 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 dos dias del mes de septiembre del afio dos mil diecinueve.
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IDENTIFICACION DE FIRMAS QUE VALIDAN LA EMISION DEL PRESENTE
MANUAL ADMINISTRATIVO DE LA SECRETARIA GENERAL DE
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NOMBRE Y PUESTO FIRMA Y RUBRICA
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