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TRIBUNAL DE LO CONTENCIOSO ADMINISTRATIVO DEL DISTRITO FEDERAL

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

AVISO POR EL CUAL SE DA A CONOCER EL MANUAL ADMINISTRATIVO SECRETARIA
GENERAL DE DEFENSORIA JURIDICA, EN BASE AL ACUERDO TOMADO POR LA SALA
SUPERIOR DE ESTE TRIBUNAL EN SU SESION DE FECHA 20 DE NOVIEMBRE DEL ANO 2014.

MANUAL ADMINISTRATIVO SECRETARIA GENERAL DE DEFENSORIA JURIDICA

Noviembre 2014
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I. PRESENTACION

Este Manual tiene como finalidad describir los procedimientos sustantivos de la Secretaria General de Defensoria Juridica,
proporcionando un panorama de la interaccion de los Defensores Juridicos con los usuarios que acuden a solicitar los
servicios en la modalidad de orientacion y/o defensa, siendo estos cualquier persona fisica que se sienta afectada por un acto
de autoridad emitido por alguna autoridad de la Administracién Pablica del Distrito Federal.

Il. MARCO JURIDICO

1.- Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos

2.- Estatuto de Gobierno del Distrito Federal

3.- Leyes
° Ley Organica del Tribunal de lo Contencioso Administrativo del Distrito Federal.
° Ley del Tribunal de lo Contencioso Administrativo del Distrito Federal.
° Ley de Archivos del Distrito Federal.
° Ley de Cultura Civica del Distrito Federal.

° Ley de Justicia Civica para el Distrito Federal.
° Ley de Proteccion Civil para el Distrito Federal.


http://www.ordenjuridico.gob.mx/
http://www.aldf.gob.mx/leyes-107-2.html
http://www.aldf.gob.mx/leyes-107-2.html
http://www.aldf.gob.mx/leyes-107-2.html
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° Ley de Proteccion de Datos Personales para el Distrito Federal.

° Ley de Responsabilidad Patrimonial del Distrito Federal.

° Ley de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica del Distrito Federal.

° Ley de Presupuesto y Gasto Eficiente del Distrito Federal.

° Ley de Atencién Prioritaria para las Personas con Discapacidad y en Situacién de Vulnerabilidad.
° Ley Federal de Responsabilidades de los Servidores Publicos.

4.- Codigos:

° Cadigo Fiscal del Distrito Federal publicado el 28 de diciembre de 2009.
° Codigo Penal para el Distrito Federal.
° Codigo de Etica y Programa de Derechos Humanos del Distrito Federal.

5.- Reglamentos:

° Reglamento Interior del Tribunal de lo Contencioso Administrativo del Distrito Federal, publicado en la Gaceta
Oficial el 1° de diciembre de 2014.

° Reglamento Interior del Tribunal de lo Contencioso Administrativo del Distrito Federal publicado en la Gaceta
Oficial el 31 de agosto del 2011.

° Reglamento Interior del Tribunal de lo Contencioso Administrativo del Distrito Federal publicado en la Gaceta
Oficial el 27 de abril de 2000.

° Reglamento de Visitas a las Salas Ordinarias y Auxiliares del Tribunal de lo Contencioso Administrativo del
Distrito Federal abrogado de acuerdo a la publicacion de la Gaceta Oficial de fecha de agosto del 2011.

° Reglamento de la Ley de Proteccion a la Salud de los No Fumadores en el Distrito Federal.

° Reglamento de la Ley de Proteccion Civil para el Distrito Federal.

° Reglamento de la Ley de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica del Distrito Federal.

° Reglamento del Presupuesto y Gasto Eficiente del Distrito Federal.

6.- Convenio

1.- Convenio de Coordinacion entre el Instituto Federal de Defensoria Pdblica y el Tribunal de lo Contencioso
Administrativo. Fecha 21 de agosto de 2014.

7.- Carta

1.- Carta de Derechos y Obligaciones de los Usuarios de la Justicia en el Tribunal de lo Contencioso Administrativo del
Distrito Federal.

Mision
Garantizar el derecho a la defensa juridica y acceso a la justicia mediante la orientacién y defensa, atendiendo a la poblacion
bajo los principios de gratuidad, probidad, honradez y profesionalismo, contribuyendo a que el ciudadano tenga la
posibilidad de combatir la ilegalidad de los actos de las autoridades logrando una condicidn de equilibrio y asi consolidar el
estado de derecho.

Vision

Ser la Defensoria Juridica lider en la proteccion de los Derechos Humanos, la legalidad buscando la justicia al proporcionar
una orientacion y defensa de calidad, excelencia, dindmica e innovadora a los usuarios que soliciten nuestros servicios.

Objetivo
Proporcionar orientacion y defensa a las personas fisicas que asi lo soliciten.

IV. ATRIBUCIONES


http://www.aldf.gob.mx/leyes-107-2.html
http://www.aldf.gob.mx/leyes-107-2.html
http://www.aldf.gob.mx/leyes-107-2.html
http://www.aldf.gob.mx/leyes-107-2.html
http://www.aldf.gob.mx/codigos-107-4.html
http://www.aldf.gob.mx/codigos-107-4.html
http://www.tcadf.gob.mx/ReglamentoInterior2012.php
http://www.tcadf.gob.mx/ReglamentoInterior2012.php
http://www.tcadf.gob.mx/ReglamentoInterior2000.php
http://www.tcadf.gob.mx/ReglamentoInterior2000.php
http://www.tcadf.gob.mx/ReglamentoDeVisitas.html
http://www.tcadf.gob.mx/ReglamentoDeVisitas.html
http://www.ordenjuridico.gob.mx/
http://www.ordenjuridico.gob.mx/
http://www.ordenjuridico.gob.mx/
http://www.tcadf.gob.mx/transparencia/reg_presup_df.pdf
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Avrticulo 70.- La Secretaria General de Defensoria Juridica tiene como funcion proporcionar en forma gratuita los servicios
de orientacion y defensa a las personas fisicas de escasos recursos, que asi lo soliciten, en los juicios de la competencia del
Tribunal.

Articulo 71.- La Secretaria General de Defensoria Juridica estard a cargo de un Secretario General, quien sera responsable
de su debido funcionamiento ante la Sala Superior y el Presidente del Tribunal.

El Secretario General de Defensoria Juridica tendra las siguientes atribuciones:

I. Coordinar y supervisar que el personal de su adscripcion, desempefie sus funciones con diligencia, eficacia, honestidad y
disciplina en la orientacion y defensa en forma gratuita a las personas fisicas que asi lo soliciten;

I1.- Rendir al Presidente del Tribunal, dentro de los primeros cinco dias habiles de cada mes, un informe por escrito de las
actividades del mes inmediato anterior y, dentro de los primeros diez dias habiles del mes de enero, el informe de labores
del afio inmediato anterior;

I11.- Autorizar el Libro de Control de la recepcion, manejo y devolucién de documentos;

IV.- Determinar los mecanismos de mejora de los servicios de orientacion y defensa;

V.- Proponer manuales, lineamientos, politicas y otras disposiciones internas, que regulen los procedimientos y funciones de
la Secretaria General de Defensoria Juridica;

VI.- Atender a las personas fisicas interesadas que lo soliciten, una vez que hayan recibido el servicio de orientacion o
defensa de algun juicio;

VII.- Proponer la imparticion de cursos para mejorar las funciones en el servicio que se presta;

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

IX.- Las demés que con motivo del cargo, le encomiende el Titular de la Presidencia del Tribunal y la Sala Superior.

Articulo 72.- La Defensoria Juridica se integrara con los defensores juridicos y demés personal que sea necesario para
orientar, y en su caso, llevar la defensa oportuna a los solicitantes del servicio.

Articulo 73.- A fin de distribuir en forma equitativa la carga de trabajo de la Defensoria Juridica, se llevara un registro de
las personas que por riguroso turno sean atendidas, y en su caso, orientadas o patrocinadas por cada uno de los Defensores
Juridicos.

En caso de existir impedimento de los sefialados en la Ley, los Defensores Juridicos o los usuarios deberan hacerlo del
conocimiento de la Secretaria General, quien calificara el impedimento y en su caso asignard la orientacion o defensa a otro
Defensor Juridico.

Articulo 74.- Los servicios de orientacion y defensa se prestaran con independencia técnica y operativa, por los defensores.

La Orientacion comprende la asesoria en forma clara sobre la naturaleza y particularidades del problema y cuando el
Tribunal no fuere el competente, se indicard la via o autoridad que tenga facultades para conocer del asunto.

La defensa consiste en la designacion de un defensor juridico que debera elaborar la demanda y dar seguimiento del
procedimiento contencioso administrativo de los juicios a su cargo dentro del Tribunal.

Articulo 75.- Se daré por terminada la prestacion del servicio de orientacion y defensa en los siguientes casos:
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a) Cuando el asunto no sea de competencia del Tribunal o rebase el término procesal para su impugnacion;
b) El usuario manifieste de modo claro y expreso que no tiene interés en que se le siga prestando el servicio;

c) El usuario del servicio incurra en falsedad en los datos proporcionados o que los documentos presentados sean apocrifos;
d) Cuando el solicitante en juicio, autorice domicilio diverso al sefialado por defensoria juridica, para oir y recibir
notificaciones o autorice a otras personas para tales efectos o en el caso de que sin asistencia de su defensor promueva en
juicio;

e) Por conducta del usuario inapropiada, irrespetuosa en relacién a los servidores publicos y demas usuarios o personas que
acuden al Tribunal o que altere el orden en sus instalaciones; y

f) Cuando se desprenda que quien acude por el servicio es un gestor o un tercero remunerado.

Articulo 76.- No se otorgara el servicio de defensa, cuando los asuntos versen sobre giros de impacto vecinal o zonal, o que
las irregularidades detectadas impliquen, ademas de sanciones administrativas, la comision de delitos.

Articulo 77.- Los Defensores Juridicos actuaran en los términos del articulo 52 de la Ley, y seran responsables de la
elaboracion de la demanda y del seguimiento del procedimiento de los juicios a su cargo hasta su total culminacién.

Los Defensores Juridicos tendran las siguientes funciones:
a) Brindar los servicios de orientacion y defensa con un trato amable, humano y no discriminatorio a los solicitantes.

b) Escuchar los planteamientos de los solicitantes, debiendo orientarlos para la solucién de sus problemas, y cuando el
Tribunal no fuere el competente, les indicaran la via o autoridad que tenga facultades para conocer del asunto.

¢) Revisar, de ser competencia del Tribunal, si se cumplen con los requisitos de procedencia establecidos en la Ley.

d) Integrar un expediente de cada asunto turnado.

e) Elaborar la demanda y dar seguimiento del procedimiento de los juicios a su cargo dentro del Tribunal.

f) Revisar durante la sustanciacion del procedimiento el contenido de los acuerdos de trdmite de los asuntos a su cargo.

g) Rendir al Secretario General dentro de los primeros tres dias habiles de cada mes, un informe por escrito de las
actividades del mes inmediato anterior.

h) Registrar en el Libro de Control de la recepcion, manejo y devolucién de documentos, autorizado por el Secretario
General de Defensoria Juridica los asuntos que le sean turnados. En ningln caso se devolvera documentos y valores sin
recabar la firma de recibido directamente por el usuario previa identificacion oficial.

i) Realizar los registros correspondientes en el Sistema.

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

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

1) Las demas que establezca el Secretario General.
Avrticulo 78.- La atencion al pablico sera todos los dias del afio, con excepcion de los que establece el articulo 70 de la Ley,

y aquellos en los que se suspendan las labores por acuerdo de la Sala Superior. El horario de atencidn al publico sera de las
nueve a las quince horas.
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V.- ESTRUCTURA ORGANICA
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VI. DESCRIPCION DE PUESTOS
SECRETARIA GENERAL DE DEFENSORIA JURIDICA
Objetivo

Coordinar y supervisar que el personal adscrito a la Secretaria General, desempefie sus funciones con diligencia, eficacia,
honestidad y disciplina en la orientacion y defensa en forma gratuita a las personas fisicas que asi lo soliciten.

Funciones Especificas

a) Rendir al Presidente del Tribunal, dentro de los primeros cinco dias habiles de cada mes, un informe por escrito de las
actividades del mes inmediato anterior y, dentro de los primeros diez dias habiles del mes de enero, el informe de labores
del afio inmediato anterior.

b) Autorizar el Libro de Control de la recepcion, manejo y devolucidn de documentos.

c) Determinar los mecanismos de mejora de los servicios de orientacion y defensa.

d) Proponer manuales, lineamientos, politicas y otras disposiciones internas, que regulen los procedimientos y funciones de
la Secretaria General.

e) Atender a las personas fisicas interesadas que lo soliciten, una vez que hayan recibido el servicio de orientacién o
defensa de algun juicio.

f) Proponer la imparticion de cursos para mejorar las funciones en el servicio que se presta.

DEFENSOR JURIDICO
Objetivo

Brindar la orientacion a todos los usuarios que asi lo soliciten y la defensa en los asuntos de competencia del Tribunal.
Funciones Especificas

a) Escuchar los planteamientos de los usuarios, debiendo orientarlos para la soluciéon de sus problemas, y cuando el
Tribunal no fuere el competente, les indicaran la via o autoridad que tenga facultades para conocer del asunto.

b) Revisar, de ser competencia del Tribunal, si se cumplen con los requisitos de procedencia establecidos en la Ley.

c) Integrar un expediente de cada asunto turnado.

d) Entregar al usuario un Carnet al momento de recibir el turno correspondiente.

e) Registrar en el Carnet, la fecha y hora de la préxima cita para darle seguimiento a su asunto.

f) Elaborar la demanda y dar seguimiento del procedimiento de los juicios a su cargo dentro del Tribunal.

g) Revisar durante la sustanciacion del procedimiento el contenido de los acuerdos de tramite de los asuntos a su cargo.

h) Rendir al Secretario General dentro de los primeros tres dias habiles de cada mes, un informe por escrito de las
actividades del mes inmediato anterior.

i) Registrar en el Libro de Control de la recepcion, manejo y devolucién de documentos, autorizado por la Secretaria
General de Defensoria Juridica los asuntos que le sean turnados. En ningln caso se devolvera documentos y valores sin
recabar la firma de recibido directamente por el usuario previa identificacion oficial.

j) Realizar los registros correspondientes en el Sistema Digital de Juicios.

k) Las demés que establezca el Secretario General.

1) Las demas que le confieran la Ley, el Reglamento Interior, y demas disposiciones legales aplicables.

PERSONAL TECNICO-OPERATIVO
Objetivo

Brindar apoyo en la orientacion y defensa a todos los usuarios que le sean turnados para tal. Coadyuvar al fortalecimiento de
las actividades administrativas como informar al publico en general y dar tramite con inmediatez, evitando de esta forma,
rezagos innecesarios, asi como cumplir con las funciones que el superior jerarquico le asigne durante el horario laboral
Funciones Especificas

a) Auxiliar a los defensores en sus actividades de orientacion y defensa.
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b) Formular los anteproyectos de escritos de demanda y promociones que le sean encomendados llevar a cabo.
c) Elaboracién de escritos juridicos y/o administrativos.

d) Manejo y control de la agenda del superior jerarquico.

e) Control de la documentacidn a través de un sistema escrito y digital.

f) Elaboracién y distribucion al area correspondiente de los informes que emita.

g) Atencién personal y via telefonica a los servidores publicos del Tribunal y publico en general.

h) Las demas que establezca el Secretario General.

VII. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO
1.- ORIENTACION Y DEFENSA

1.1 Objetivo general:

31

Brindar una orientacidn y en su caso defensa a los usuarios que se sientan vulnerados en su esfera juridica, mediante la
asesoria en la problematica planteada por los mismos, de ser competente el Tribunal y reunir los requisitos que sefiala la
Ley Organica se le asignara un Defensor elaborara la demanda y dara seguimiento del juicio hasta su total culminacién

dentro del Tribunal de lo Contencioso Administrativo del Distrito Federal.

1.2 Politicas y/o normas de Operacidn

* Las disposiciones contenidas en el presente Manual son de observancia y aplicacion para todo el personal
adscrito a la Secretaria General de Defensoria Juridica.

* La Secretaria General de Defensoria Juridica es el area responsable de proporcionar de forma gratuita los
servicios de orientacion y defensa a las personas fisicas que asi lo soliciten.

* Los servicios que proporciona la Secretaria General de Defensoria Juridica son de caracter personal, por lo
que, el usuario debera presentar identificacion oficial con fotografia.

* El horario de atencién a los usuarios sera de las nueve quince a las catorce cuarenta y cinco horas, todos los
dias del afio, con excepcion de los que establece el articulo 70 de la Ley, y aquellos en los que se suspendan
las labores por acuerdo de la Sala Superior.

* El personal adscrito a la Secretaria General de Defensoria Juridica debera brindar los servicios de
orientacion y defensa en forma amable, humana, velando en todo momento los derechos humanos de los
usuarios.

* La Secretaria General de Defensoria Juridica sera la responsable de que los usuarios, previo a recibir la
orientacion, llenen el Formato de ldentificacién del Servicio proporcionado por el personal adscrito a la
misma.

* Los servicios de orientacion y defensa seran de acuerdo al orden de registro, con excepcién de las personas
con discapacidad o en situacion de vulnerabilidad, siendo atendidas de forma prioritaria en el moédulo
correspondiente. En todos los demas casos, la orientacion se brindara en ventanilla.

* El servicio de defensa consiste en la elaboracion de la demanda y seguimiento en la sustanciacion del
juicio hasta su total culminacién dentro del Tribunal de lo Contencioso Administrativo del Distrito Federal.

* Con la finalidad de brindar una atencion mas &gil en el servicio de defensa, los demandantes deberan
presentar en ventanilla el Carnet proporcionado por su Defensor Juridico.

* La devolucion de documentos originales y entrega de copias certificadas seré directamente al demandante,
previa cita y con identificacién oficial.

* Los usuarios que no presenten una discapacidad o estado de vulnerabilidad, deberan evitar traer
acompafantes, con la finalidad de no congestionar el &rea que comprende la Secretaria General de
Defensoria Juridica.

* En caso de no acudir el usuario y/o demandante en tiempo a las citas programadas, el Defensor Juridico le
dard la opcidn de agendar una nueva cita o bien esperar a poder ser atendido por el mismo.

* EIl personal adscrito a la Secretaria General de Defensoria Juridica tendra la obligacion de realizar los
registros correspondientes en las diversas etapas en el Sistema Digital de Juicios de la Defensoria Juridica.

* El personal de la Secretaria General de Defensoria Juridica tendra interaccién con todas las éareas del
Tribunal como Oficialia de Partes, Salas Ordinarias, Secretaria General de Acuerdos, Sala Superior.
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* La Secretaria General de Defensoria Juridica sera la encargada de establecer el rol de los Defensores
Juridicos que brindaran el servicio en la modalidad de orientacién en filtro.

* Los requisitos de Ley, que seran revisados por los defensores juridicos encargados de filtro son:

a) Que sea competencia del Tribunal de lo Contencioso Administrativo del Distrito Federal.

b) Que se encuentre dentro del término sefialado por la Ley Organica del Tribunal de lo Contencioso
Administrativo del Distrito Federal.

c) Que acredite interés legitimo y/o juridico, segun sea el caso.

* Los Defensores juridicos en el seguimiento del juicio actuaran segln lo sefialado en el articulo 52 de la Ley
Organica del Tribunal de lo Contencioso Administrativo del Distrito Federal.

* La Secretaria General de Defensoria Juridica en cualquier momento puede supervisar la prestacion de los
servicios en las modalidades de orientacion y/o defensa que brinda el personal adscrito a la misma.

* El Defensor Juridico informara al usuario las causas de terminacion de la prestacion de los servicios de
orientacion y defensa:

a) Cuando el asunto no es de competencia del Tribunal o rebase el término procesal para su impugnacion.

b) Cuando se dé por terminado el juicio.

c¢) Cuando el usuario proporcione informacion falsa y documentos ap6crifos a su defensor.

d) Cuando el usuario en juicio, autorice domicilio diverso al sefialado por defensoria juridica, para oir y
recibir notificaciones o autorice a otras personas para tales efectos o cuando sin asistencia de su defensor
promueva gestidn alguna en su juicio.

e) Las sefialadas en el Reglamento Interior del Tribunal de lo Contencioso Administrativo del Distrito
Federal.

1.3 Descripcion de Actividades.

Actividad Responsable Descripcién Documento de Trabajo
1 Usuario Se presenta en ventanilla.
Personal de Apoyo
2 Técnico-Operativo Entrega FIS (A-1) FIS
3 Usuario Requisita FIS (A-1), entrega y espera mientras es FIS
llamado.
Recibe FIS (A-1) requisitado, lo captura en el SDJ, le
Personal de Apoyo asigna folio y lo entrega al defensor que se encuentra
4 . - ; ) : - FIS SDJ
Técnico-Operativo en ventanilla para brindar la orientacién
correspondiente.
Llama al usuario, escucha su planteamiento, realiza
5 Defensor una breve revision documental en la que verifica la FIS SDJ Documentos
competencia del Tribunal.
¢Es competencia del Tribunal?
No: Le indicard la via o autoridad que tenga facultades
para conocer de su asunto. Registra en el SDJy SDJ Documentos
devuelve documentos
6 Usuario Recibe los documentos. Documentos
Si: Se le informa al usuario que si es competente el
Tribunal y revisa si retine los requisitos de Ley,
¢Reune los Requisitos de Ley?
No. Le falta algin documento se lo hara de su
conocimiento. Continua actividad “6”
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Si: Lo registra en el SDJ y lo turna al Defensor

FIS SDJ

Recibe el turno y al usuario. Registra sesion en el SDJ.

FIS Documentos Libro

11 Oficialia de Partes

registra en sistema y le asigna el nimero de juicio
entrega acuse al defensor

! Defensor Analiza la procedencia SDJ
Defensor N_o procede. C_ancela turno. Registraenel SDJyen el SDJ Documentos Libro
Libro, devolviendo los documentos.
8 Usuario Recibe documentos y firma libro Libro Documentos
Si Procedg. _Integ_ra un ex_pedlente; entrega carn_et(A-Z) Expediente Carnet
Defensor con su proxima cita, realiza los registros en el libro (A- .
Demanda Libro
3) y en el SDJ, elabora demanda.
Recibe carnet (A-2), firma libro (A-3) y en su caso .
9 Usuario firma escrito inicial de demanda. Continda actividad Carnet Demanda Libro
“1537
10 Defensor Re_(:l_be,escrlto inicial de demanda. Lo presenta ante Carnet
Oficialia de Partes.
Recibe escrito inicial de demanda con anexos, lo
Demanda

Recibe acuse, lo registra en sistema, archiva el acuse

Técnico-Operativo

12 Defensor Juridico ) Acuse de Demanda SDJ
en su expediente y espera el acuerdo de la Sala.
Recibe del &rea de notificaciones el acuerdo emitido

13 . ; Acuerdo
por la Sala, informando al usuario.

14 Usuario Se presenta en ventanilla entrega carnet Carnet

15 Personal de Apoyo Recibe carnet (A-2) y entrega al Defensor Carnet

16 Defensor

Recibe al Usuario, pudiéndose dar las siguientes
hip6tesis siendo estas enunciativas mas no limitativas:
* Dar informes sobre el estado procesal de su asunto.
* En caso de firma. Elabora la promocién.

Carnet SDJ Documentos

seguimiento de su juicio hasta su culminacion.

* En caso de entrega de algin acuerdo realiza los Libro
registros en el libro.
En todos los supuestos registra en el sistema y en su
carnet la proxima cita
Determina terminacion de juicio.
. No. Recibe Carnet (A-2). Continua actividad “15” para
Usuario Carnet

Si. Fin
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DIAGRAMA DE FLUJO

FERSONAL -
USUARIO TECNICO-OPERATIVO DEFENSOR
Inicio
1 2
Se presenta en ventanilla l——b-l Entrega RS (A-1)
L Fis
4 5

Se presents en ventanilla,

Recibe RS (A-1). lo captura en
el sistema SDJ, le asigna folio
¥l entrega al defensor que se

v

entrega Bs (A-1) v esperaa

ser lamado
Lrih

)

&

Revibe los documentos

b_)cmumcnms
e

G

encuentra en ventanilla para
brindar la orientacion
comespondicnte

Recibe BS (A-1), lo caplura en
el sistema SDJ, le asigna folio
v lo entrega al delensor que s
cncucntra en ventanilla para
brindar la oricntacion
carrespondiente

Ll_lu-i:uml.:n 0%

S0

Regisira en
S0y devuelve
documentos

Drocumentos

S¢ le informa al usuario

que si es competente el

Trnbunal ¥ revisa si reune
los requisitos de Ley

Le falta algin
documento se 1o hara
de su conocimiento.
Comtinua actividad 6

Dacumentos

s

Lo turma al
delensor lo registra
en el SDJ

Documentos
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DIAGRAMA DE FLUJO

Cancela turmo, regisira en el

DEFENSOR USUARIO
i
Recibe ¢l turmo ¥ al usuario,
fegistra sesidn en el 5D .
Lllﬁg
@mmm
8

Recibe documentos v

S04, v en el libro, devolviendo
los documenios

Documenios

Libro

Integra un expediente, entrega
camet{A-2] con su proxima

h 4

firma libro
Docurmentos
Libro
]

9

Recibe camet (A-2),
o | firma libro {A-3) ¥ en

cita, realiza los regisiros en el
libro {A=3) v en el 5D, elabora
demanda,

Expediente

Carnet

(4

10

Recibe eserito inicial de
demanda, v lo presenta ante
oficialia de partes, continua

actividad

&

L - -
51 caso firma escrito

inicial de demanda
Demanda

Camel
é) | Libro
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DIAGRAMA DE FLUJO

OFICIALIA DE PARTES

DEFENSOR JURIDICO

USUARIO

PERSONAL DE APOYO
TECHWICO OPERATIVO

Recibe escrite imcial de
demanda con anexos, lo

12

registra en el sislema v le
asigna el Mo, de juicio
eiffega ¢l acuse al defensor

Demanda

Traslado

Recibe acuse, lo registra
en el sistema, archiva en su
expediente v espera acuerdo

de la Sala Ordinaria

Sislema
S

13

Recibe del drea de
natificaciones
acuerdo emitido por la
Sala, le intforma al usuario
wa sea telelomicamente, por
comren electronico o
personalmente

L*—‘“‘%
S0y

Recibe carnet y al usuario

14

Se presenta en ventarnills,
entregando camet (2-A),
para darle sepuimiento

15

Recibe carnet
{A-2) ¥ entrega

b4

il U Asuno

(Camat |

4>1

Recibe cammet,
s¢ repite activided 14

al defensor

(Goma |
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VI ANEXOS

1.- FISCAL

: TRIBUNAL DE LO CONTENCIOSO ADMINISTRATIVO DEL T
- - l
| DISTRITO FEDERAL !'\",';’
PRESIDENCIA A

SECRETARIA GENERAL DE DEFENSORIA JURIDICA

FORMATO DE IDENTIFICACION DEL SERVICIO [FI5)

DEFENSOR ENCARGADOD DE FILTROD [a] FOUO (8]
DATOS QUE TIENEN QUE SER LLENADOS POR EL USUARIO (con tinta)

Hora (1) FECHA_{ 2 )

NOMERE COMPLETO [*) (3 )

¢Es Usted el afectado? (*) si{ ) wnof[ ) (4)

5i su respuesta es afirmativa continde con el formulario; en caso contrario, favor de acercarse al
modulo de |a recepcidn y manifestarlo para darle informacion al respecto,

DOMICILIO COMPLETO [*) (5]

TELEFONO PARTICULAR (*) __ [B) CELULAR {7
CORREO ELECTRONICO (*) [8)

SERVICIO U ORIENTACION QUE SOLICITA [*) (9]

MATERIA: ADMINISTRATIVA [ ) FISCAL( | omo( ) (10)
PRETENSION [*) (11)

FECHA DE CONOCIMIENTO DEL ACTO QUE LE AFECTA [®) (12)

NARRACION BREVE DE LOS HECHOS (*)

(13)

MANSHATO BAIO PROTESTO DE DECIR VERDAD QUE LOS DATOS ASENTADOS CONSTITUYEN LA VENDAD DE MI DICHO.
LEY DE PROTECCION DE DATON PERIONALE S PARA EL DISTRITO FEDERAL. "Los datcs perscorgies recabecos
sergn profegidas, PCorporades y trstscos en ef 2istema de Detcs Perscrsies Mttuisco “listema o Ucuerios del
Servicio oe Defencorie Juridion del Tribunal de io Contenciocc Aaminictrativo del Dictrito Federsl”, o cus tere 3o
furgaments on el articulc T de & Ley de Proteccidon de Datos Fersonales pars ol Distrilc Federal, numersl 12 y 13 ge 08
Lineamiertos cers i@ Protecotn de Catos Fersonsies en & Distita Federsl, cuys finalioss e3 respusrdar ios ostos
persongies en cocer de ests Secretarty Geners: de Defensoria Juriocs. sgemas de ot'es MIrSMISONes Drevistas en e
Ley de Preteccitn de Dstos Personales pers el Datne Feceral
Los 98003 marcedcs con un asleniszo %) son obIgetoNos y, St ellos, no pode scceder al servicic © complementar el
trdmie, estc es, crientacidn 33 satrocinio de Ios servideres pibiicss de 'a Secretarin General de Defensoria Juriaca cel
Tridungl. Asimismo, se les informa Que sSus calas NC podran ser gMuNGIGCs sin Su Zomsenmtimients expresd, saivg las
eXTLHTIONES Drevistas e i3 Ley
También se hace ce su camccimients gue ls icenciscs Maria Lusa Goémez Marin, Secretaris Gerersl de Defensoria
Jurigica, o3 s Respanssbie oel Sstems oe Dates Fersangies de esta Secretaris . en T30 de que desee usied gjercer
Sus derechos de SCCESO, rectificecion, canceiacién u coosicion, asl Como I8 revocacidn de is Informacion scbee ios 0stos
personsies Croporsionsdos por usted, puede dingirse 8 i3 ONCing de Informacion Podica ce este Organe Jurtsoxcions!
sks en Ay. De los Insurpentes Bur NOm. 325 2° Fiso, coion Ndpoies. C©F 03510 Deegacicn Benito Jutrez Distris
Fecersl
Indecendieniemente O © amtenor, en Caso de requery asescria schre 03 gerechos Jue lutels i Ley de Froleccitn de
Oetos Persongies pera ¢f Disvitc Federsi, of Stuisr de ©s Jalss puede Srigrse & InsiRulo de Accesc & is Informacidn
Pibics y Proteccidn os Datos Personsies. 8 través der feitfonc 56 36 46 36, corres eectrdnico

cakt:s persanalesIntost ong ma O waw AT Grg Mmu

SE IDENTIFICA CON: (%) {14)
FIRMA DEL INTERESADO (*) {15)

37
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DATOS QUE DEBEN SER DETALLADOS POR EL DEFENSOR JURIDICO

FECHA DENOTIFCACIONCONOCIMIENTO: ()
VENCIMIENTO: (L] HORA (E)

ACTO IMPUGNADCG
(K

INTERES LEGTIMOY/O JURIDICC

(G)
DOCUMENTOS ANEXOS:
(H)
OBSERVACIONES:
1)
TURNO: (A}
HORA: (L] FIRMA: _ (M) DEFENSOR: (k)

OBSERVACIONES REALIZADAS POR EL DEFENSOR EN TURNO:
(M)

FECHA COMPROMISO PARA FIRMA DE DEMANDA:
1)

Instructivo del llenado de Fis por el Usuario

ACTIVIDAD

Hora en la cual se esta llenado el Formato de Identificacion del Servicio

Fecha en la que se esta requisitando el Formato de Identificacion del Servicio DD/MM/AAAA

Escribir el nombre con apellido del usuario del servicio

Sefialar con una X si es Usted el afectado

Escribir domicilio completo (calle, nimero, colonia, cédigo postal, delegacion)

Escribir numéricamente el Teléfono a diez digitos incluyendo lada nacional

Escribir numéricamente el Teléfono celular a diez digitos incluyendo lada nacional

Sefialar un correo electrénico

Sefialar en forma concisa cual es el servicio u orientacion que solicita

Indicar con una X de que materia se trata, si Administrativa o Fiscal.

=z
[EENY FEEN
Ho@m\loﬁ(ﬂbwl\)l—‘o

Sefialar en forma especifica cudl es su pretension.
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12 Indicar en DD/MM/AAAA, la fecha en la que tuvo conocimiento del acto que sefiala que le afecta o
cuando se lo notificaron.

13 Realizar una Narracidon breve de los hechos que constituyen los antecedentes del acto reclamado

14 Escribir con que se identifican (Credencial de Lector, Licencia de Manejo, Pasaporte)

15 Asentar su firma autdgrafa, en caso de no saber escribir su huella digital

Instructivo del llenado de Fis por el Personal de la Secretaria General de Defensoria Juridica (Defensor Juridico en
actividad de Filtro, Defensor Juridico y Personal de Apoyo Técnico Operativo)

LETRA.

ACTIVIDAD

A

Nombre del Defensor encargado de filtro

B

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

C

Fecha de notificacion o de conocimiento que sefiala el Defensor filtro que se desprende del acto
impugnado.

o

Fecha de vencimiento para presentar la demanda ante el Tribunal de lo Contencioso Administrativo del
Distrito Federal.

Hora en la que empieza a atender al usuario el Defensor encargado de filtro

Escribir el acto impugnado

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

I ®(m|m

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

Si existen observaciones el Defensor las escribird en este espacio.

Numero de turno que arroja el Sistema Digital de Juicios.

Nombre del Defensor Juridico que se le asigna el asunto.

Hora en la que el Defensor Juridico recibe el turno.

Firma del Defensor Juridico que recibe el turno.

En caso de existir observaciones el defensor juridico

o1ZIZrRx|l«|—

Indica la fecha para la firma de demanda
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2.

- CARNET

OBLIGACIONES DEL USUARIO

1 - Acudr puntissimente 8 a5 crins con su Defersor

2. Sempre conducirse de maners amable y respetuosa con-ef personal-de esta Defensoria
3= Degar dos mumercs telefénicos donde se le pueda contactar o dejar mensaje; En caso de
cambio-de- domcio teléfono o comes electdnice se-deberd informar inmediatamente 3 su
Defensor

4. Mantener fecusnte comuncacdn telefonca con su' Oefensor, pars darde comanuadad
CpOrtana b Su 05Uni0

5 - Toda decumentacsdn mquenda por su Defenser. pressntara con oportunidad

5 - Pars la devoluciin de documentos ongnales, prewo scusrdo de sala solenaros con 48
horas de amopacin mediante caa con sy Defensor

7 - Comuncar de- inmediato 8 s Defensor todo 5010 & mesohucidn que s le notfque de
maners personal 0 en sy domeio

B Una ver obtends la restituodn del derscho alectado - comuncaro 2 ls brevedad & su
Defersor

9 - Séic pagardn las copas de trasiads

10 - Al momeeto-da 1amminar su juoo Osberd devalver el preseena Camet @

De ka Terminacion del Servicio de Defensoria Gratuita

1.- Cuando la-conducta del wsuano sea mapropiada imespetuoss o-altere -of ceden del dres

2 - Cusndo autorice a otros iicencados en ol oo o sefiale nuevo-domicio

3 - Las demas que se establazcan en I3 Ley, Reglamento o Geposicones aphcables

4 - No conducrse con ia verdad en lamformacion proporoionada 8 su Defensor

Liberara a-esta defensoria de las consecwencias ¢ - junidicas que conlleve
enelcasode

1 - Promover por cusnta propa gestion alguna en o (oo

2 - incumpiir siguna de las obligacones otadas con antenondad

Informacion de doterés

1-El Tribunal de-to Comtencioso y esta Defenscria no-son-las-encamedss de cumplr con lss
senlencas gas s deten E50 s comssponde & las autondades adminsiratves 8 quenss
compats &l asumo

2 - E-hampo-de trameacion dal wco 62 ruildad mo-depende de esta defensoria

3 -Conservar y presentar asta Carnet &n Sus oias

DEMANDANTE.- (€)

GACETA OFICIAL DEL DISTRITO FEDERAL

19 de Marzo de 2015

TRIBUNAL-DE-LO-CONTENCIOSO-ADMINISTRATIVO
DEL-DISTRITO-FEDERAL

SECRETARIA-GENERAL-DE-DEFENSORIA-JURIDICA

ORIENTACION-Y-DEFENSA
SERVICIO GRATUITO

NOMBRE-DEFENSOR+(A)
5002-0100-EXTENSION-___ (B)
CORREO-ELECTRONICO(C)
MODULO__ (D)

FECHA: (H)
FOLIO- 1)

ASUNTO.(~)-Administrativo--(-}-Fiscal-(-F")
VIA (-~)-Sumaria-{--)-Ordinaria{-G')

FECHA HORA ASUNTO

(L) (M) (N)

TURNO: (-J7)
JUICIO- (K

ASUNTO

Para-la-devolucion-de-documentos-originales-y-entrega-de-copias-certificadas, -previo-acuerdo-de-Sala, solicitarlos-
con-48-horas-de-anticipacion, mediante-cita-con-su-Defensor.-Dichos tramites,-SOLO-SE-REALIZARAN-CON-EL-
DEMANDANTE-(Art.-76-del-Reglamento-Interior-del- Tribunal-de-lo-Contencioso-Administrativo-del -Distrito-Federal)

Instructivo de llenado del Carnet.

LETRA

ACTIVIDAD

Se escribe el nombre del Defensor Juridico.

Se escribe el nimero de extension del Defensor Juridico.

Correo electrénico oficial del Defensor Juridico.

Ndmero de Modulo de atencion del Defensor Juridico.

m|o|O|m|>

El nombre del usuario y/o demandante.
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Con una X, marca la materia del Asunto.

Con una X, marca la via del juicio.

La fecha en que fue turnado el asunto al Defensor Juridico.

—|IT|®Tm

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

<

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

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

demanda.

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

Turno: _ (A)___ Nombre del demandante: (B)

Fecha de recepcion: (C) NUmero de documentos recibidos: (D)

Descripcion y Estado Fisico de los documentos Firma y Fecha de devolucién

(E) (H)

Vo. Bo. Del Demandante: (F)
Observaciones: (G)

Autos Entregados Fecha de Entregada Firma

(1) | (J) | (K)
Instructivo de llenado del Libro.
LETRA | ACTIVIDAD

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

B El nombre del demandante y/o usuario.

C La fecha en que fue turnado el asunto al Defensor Juridico.

D Indicar el nimero de documentos entregados por el usuario al Defensor Juridico.

E Descripcion de cada uno de los documentos recibidos, especificando si es original, copia certificada,
copia al carbdn o copia simple entre otras, el estado fisico en que se encuentren especificando
maltratados, en buen estado, etc.

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

G En caso de existir observaciones por el usuario y/o demandante en lo asentado por el Defensor Juridico
en la letra E, describira cuales son estas.

H Cuando le son entregados los documentos marcados con la letra E, siempre se debe de recabar la firma y
fecha de recepcion a cargo del usuario y/o demandante.

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

J Se asienta el DIA/MES/ANO, de los documentos descritos en el paréntesis |.

K Se recaba la firma del usuario y/o demandante que recibid los autos.

IX. Glosario
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Para los efectos del presente Manual, se entendera por:

Carnet Carnet de identificacion de Servicio. Documento que se le entrega al usuario al inicio de su
defensa que contiene los datos de identificacion de su asunto; sus obligaciones; los datos de
su Defensor; fecha y hora de sus citas. (A-2)

Defensor Defensor Juridico. Servidor publico responsable en el trAmite de los asuntos que conozca.

Demanda Escrito por medio del cual el Defensor Juridico hace valer las consideraciones de hecho y
derecho para lograr satisfacer la pretension del actor.

Expediente Todo lo actuado en el procedimiento contencioso administrativo.

FIS Formato de Identificacion del Servicio. Formato que llena el usuario al presentarse con algun
asunto nuevo en ventanilla. (A 1)

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

Libro Libro de Control de la recepcion, manejo y devolucién de documentos, autorizado por la

Secretaria General de Defensoria Juridica. (A-3)
Personal de Apoyo Técnico- | Personal adscrito a la Secretaria General de Defensoria Juridica que tenga conocimientos y

Operativo experiencia en materia juridicos.

Reglamento Reglamento Interior del Tribunal de lo Contencioso Administrativo del Distrito Federal.
Secretaria General Secretaria General de Defensoria Juridica.

SDJ Sistema Digital de Juicios.

Tribunal Tribunal de lo Contencioso Administrativo del Distrito Federal.

Usuario y/o Demandante La persona fisica que solicita los servicios gratuitos de orientacion y/o defensa.

X. DISPOSICIONES GENERALES

Las revisiones y actualizaciones al presente Manual de Procedimientos para la Prestacion de los servicios en la modalidad de orientacion
y defensa, se podran llevar a cabo en funcién a los cambios y modificaciones que sufra las atribuciones asignadas a la Secretaria General
de Defensoria Juridica, o se adopten nuevos métodos y técnicas de trabajo que conforme a las normas y lineamientos establecidos resulten
necesarios adecuar.

CONTROL DE CAMBIOS

LOCALIZACION DEL | TEXTO A MODIFICAR | TEXTO MODIFICADO JUSTIFICACION DE LA
TEXTO DENTRO DEL MODIFICACION
DOCUMENTO

X1. DISPOSICIONES TRANSITORIAS

UNICA.- El presente Manual Administrativo de la Secretaria General de Defensoria Juridica del Tribunal de lo Contencioso
Administrativo entrard en vigor al dia siguiente de su aprobacion y autorizacion por la Sala Superior del Tribunal de lo Contencioso
Administrativo y su publicacion en la Gaceta.

México, D.F., a los 20 dias del mes de noviembre de dos mil catorce.

ESTOS MANUALES POR SUS CARACTERISTICAS SE PODRAN CONSULTAR EN LA PAGINA DE INTERNET DE LA
INSTITUCION:
www.tcadf.gob.mx

Meéxico, D.F., a9 de enero de 2015.

ATENTAMENTE
SUFRAGIO EFECTIVO, NO REELECCION
(Firma)
LIC. OFELIA PAOLA HERRERA BELTRAN
SECRETARIO GENERAL DE ACUERDOS “A”






