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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 fraccién | y XXVIII del Reglamento de la Ley del Tribunal de lo Contencioso Administrativo del
Distrito Federal emito el siguiente:

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

OCTUBRE 2014

MANUAL ADMINISTRATIVO DE LA SECRETARIA GENERAL DE ACUERDOS “A”
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I. PRESENTACION

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

Il. MARCO JURIDICO

Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.

Estatuto de Gobierno del Distrito Federal.

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

Ley del Tribunal de lo Contencioso Administrativo del Distrito Federal.

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

I11. ATRIBUCIONES
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I EEEEEEEEE——
Con fundamento en lo dispuesto por el articulo 62 del Reglamento la Secretaria General de Acuerdos.- Se integrara por dos
Secretarios Generales de Acuerdos a los que les corresponde las atribuciones siguientes:

I Auxiliar al Presidente del Tribunal y de su Sala Superior y de la Junta, en el cumplimiento de sus facultades y
atribuciones;

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

I1l.  Tramitar y diligenciar las consignaciones de pago de conformidad a lo previsto en los articulos 17 del Cédigo Fiscal
del Distrito Federal y 49 de la Ley;

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 de la Sala Superior;
VI.  Acordar con el Presidente los asuntos a tratar en las sesiones de la Junta;
VII.  Convocar a sesiones de la Sala Superior, cuando lo determine el Presidente;

VIII.  Convocar para la eleccién del Presidente del Tribunal, cuando el Presidente en funciones lo determine y en caso de
ausencia le correspondera esa determinacion al Magistrado Decano;

IX. Convocar a sesiones de la Junta, cuando lo determine el Presidente;

X. Dar cuenta de los asuntos a tratar en las sesiones de la Sala Superior y recabar la votacién de los Magistrados sobre los
acuerdos sometidos a su consideracion;

X1.  Dar cuenta de los asuntos a tratar en las sesiones de la Junta y recabar la votacién de los Magistrados sobre los acuerdos
sometidos a su consideracion;

XIl.  Elaborar el acta correspondiente a cada sesion de la Sala Superior o de la Junta; redactar los acuerdos que se hayan
tomado e instrumentar lo necesario para su cumplimiento;

XIIl.  Dar fe y firmar las actuaciones y acuerdos de la Sala Superior y de la Junta;

XIV. Llevar el turno de los Magistrados a quienes corresponda formular proyectos de resolucion de los asuntos que sean de
la competencia de la Sala Superior; asi como para el returno en caso de que no se apruebe la resolucién propuesta.

Asimismo, debera llevar el turno de los Magistrados a quienes corresponda formular proyectos de resolucion de los asuntos
que sean de la competencia de la Junta.

XV. Llevar el registro de las sustituciones de los Magistrados del Tribunal;

XVI. Remitir al 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;

XVII. 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 la Sala Superior o la Junta;

XVIII. Llevar el turno de los Magistrados de Guardia, que sera de acuerdo al nimero progresivo de las Salas y ponencias a
que estén adscritos;

XIX. Coordinar la prestacion del servicio social de los pasantes propuestos por las instituciones de educacion superior;
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XX. Coordinar y vigilar las actividades de la Oficialia de Partes, debiendo comunicar al Presidente las irregularidades que
advierta;

XXI. Vigilar las actividades del Coordinador de Actuaria de la Sala Superior;

XXII. Tramitary 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;

XXII1. Rendir al Presidente del Tribunal, dentro de los primeros cinco dias habiles de cada mes, un informe por escrito de las
labores de la Secretaria del mes inmediato anterior y, dentro de los primeros diez dias habiles del mes de enero, el
informe de labores del afio inmediato anterior;

XXIV. Llevar el registro y certificacidn de las firmas de los Magistrados, Secretarios de Acuerdos, Defensores Juridicos y
Actuarios del Tribunal;

XXV. Llevar el registro de los Secretarios de Acuerdos que suplan las ausencias temporales y definitivas de los Magistrados
de las Salas Ordinarias y Auxiliares;

XXVI. Certificar la documentacion de carécter jurisdiccional y administrativa que obre en el Tribunal cuando sea requerida
por otras autoridades o los particulares, cuando proceda; y

XXVII.- 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

XXVIII. Las demas que les confieran otras disposiciones legales aplicables y las que les encomiende la Sala Superior.”

Con fundamento en lo dispuesto por el “Articulo 63.- EI Coordinador de Actuaria de la Sala Superior, seré el encargado de
supervisar que los Actuarios de Sala Superior cumplan en tiempo y forma el despacho de los asuntos asignados, estableciendo
reglas para el mejor funcionamiento del area, debiendo rendir un informe mensual dentro de los primeros tres dias de cada mes
a la Secretaria General de Acuerdos al que se encuentre adscrito. En dicho informe se debe reportar la productividad del area
y por Actuario.”

Con fundamento en lo dispuesto por el “Articulo 64.- Corresponde a 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 omision que implique deficiencia, abuso o ejercicio indebido del cargo;

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

I11. 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 mas tardar al dia siguiente a la practica de la diligencia de que se trate;

V. Asentar las razones de las notificaciones y las actas de las diligencias que practiquen;

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

VII. Elaborar y fijar las listas de los acuerdos o resoluciones que se notifiquen a las partes por lista autorizada;
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VIII. Recabar la firma del encargado de la Actuaria que corresponda, al devolver las constancias de las notificaciones
efectuadas, debidamente razonadas;

IX. Llevar un libro en el que se asienten diariamente las diversas notificaciones y diligencias que hayan efectuado; y
X. Realizar las capturas y registros que requiera el Sistema de acuerdo a sus actividades; y
XI. Las demas atribuciones que les sefialen las disposiciones legales.
IV. MISION, VISION y OBJETIVOS
* Misién
Auxiliar al Presidente del Tribunal y de su Sala Superior y de la Junta, en el cumplimiento de sus facultades, y esta manera

coadyuvar en la tramitacion en torno a la resolucién de controversias que se susciten entre los particulares y la Administracion

Publica del Distrito Federal, con apego a los principios de legalidad, imparcialidad, equidad, transparencia y rendicién de
cuentas.

* Vision
Coadyuvar en la consolidacion de las actividades propias del Presidente del Tribunal y su Sala Superior, en la tramitacion de
los medios de impugnacion presentados en contra de las sentencias o resoluciones de las Salas Ordinarias y Auxiliares, a efecto
de fortalecer su autonomia, confiabilidad, eficacia; instrumentando los procedimientos necesarios, a fin de agilizar la
tramitacion de tales medios de impugnacion.

* Objetivos
Auxiliar de las funciones jurisdiccionales de la Presidencia de este Tribunal, en la tramitacidn de los medios de impugnacion
presentados en contra de las sentencias o resoluciones de las Salas Ordinarias y Auxiliares, asi como a las contradicciones de

criterios, cumplimientos de ejecutoria y excitativas de justicia interpuestos ante este Organo Jurisdiccional.

IV. ESTRUCTURA ORGANICA

SECRETARIA GENERAL DE ACUERDOS “A”

1
|
SECRETARIO SECRETARIO COORDINADOR DE OFICIALIA
DE DE LAACTUARIA DE
ACUERDOS ACUERDOS DE SALA SUPERIOR PARTES
CENTRO
ACTUARIOS DE :
DIGITALIZACION

NOTA: La Oficialia de Partes y su Centro de Digitalizacion cuentan con su propio Manual de Procedimientos.

V1. DESCRIPCION DE PUESTOS

* SECRETARIA GENERAL DE ACUERDOS “A”
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FUNCIONES:

° Auxiliar al Presidente del Tribunal y de su Sala Superior y de la Junta, en el cumplimiento de sus facultades y
atribuciones;

° 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 cuando procedan, en los
que se sefialen como autoridades responsables a la Sala Superior o al Presidente;

° Tramitar y diligenciar las consignaciones de pago de conformidad a lo previsto en los articulos 17 del Cédigo Fiscal
del Distrito Federal y 49 de la Ley;

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

° Acordar con el Presidente los asuntos a tratar en las sesiones de la Sala Superior;
° Acordar con el Presidente los asuntos a tratar en las sesiones de la Junta;
° Convocar a sesiones de la Sala Superior, cuando lo determine el Presidente;

° Convocar para la eleccion del Presidente del Tribunal, cuando el Presidente en funciones lo determine y en caso de
ausencia le correspondera esa determinacion al Magistrado Decano;

° Convocar a sesiones de la Junta, cuando lo determine el Presidente;

° Dar cuenta de los asuntos a tratar en las sesiones de la Sala Superior y recabar la votacion de los Magistrados sobre
los acuerdos sometidos a su consideracion;

° Dar cuenta de los asuntos a tratar en las sesiones de la Junta y recabar la votacion de los Magistrados sobre los
acuerdos sometidos a su consideracion;

° Elaborar el acta correspondiente a cada sesién de la Sala Superior o de la Junta; redactar los acuerdos que se hayan
tomado e instrumentar lo necesario para su cumplimiento;

° Dar fe y firmar las actuaciones y acuerdos de la Sala Superior y de la Junta;
° Llevar el turno de los Magistrados a quienes corresponda formular proyectos de resolucién de los asuntos que sean
de la competencia de la Sala Superior; asi como para el returno en caso de que no se apruebe la resolucion

propuesta.

° Llevar el turno de los Magistrados a quienes corresponda formular proyectos de resolucién de los asuntos que sean
de la competencia de la Junta.

° Llevar el registro de las sustituciones de los Magistrados del Tribunal;

° Remitir al 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 la Sala Superior o la Junta;

° Llevar el turno de los Magistrados de Guardia, que sera de acuerdo al nimero progresivo de las Salas y ponencias
a que estén adscritos;

° Coordinar la prestacién del servicio social de los pasantes propuestos por las instituciones de educacion superior;
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.
° Coordinar y vigilar las actividades de la Oficialia de Partes, debiendo comunicar al Presidente las irregularidades
que advierta;

° Vigilar las actividades del Coordinador 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 informacién publica que correspondan a dicha area;

° Rendir al Presidente del Tribunal, dentro de los primeros cinco dias habiles de cada mes, un informe por escrito de
las labores de la Secretaria del mes inmediato anterior y, dentro de los primeros diez dias habiles del mes de enero,

el informe de labores del afio inmediato anterior;

° Llevar el registro y certificacién de las firmas de los Magistrados, Secretarios de Acuerdos, Defensores Juridicos y
Actuarios del Tribunal;

° Llevar el registro de los Secretarios de Acuerdos que suplan las ausencias temporales y definitivas de los
Magistrados de las Salas Ordinarias y Auxiliares;

° Certificar la documentacion de caracter jurisdiccional y administrativa que obre en el Tribunal cuando sea requerida
por otras autoridades o los particulares, cuando proceda; 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 la Sala Superior.
* SECRETARIO DE ACUERDOS

FUNCIONES:

° Realizar el trdmite de los recursos de apelacidn, reclamacién, las denuncias por contradiccién de sentencias, quejas
y excitativas de justicia, incidentes y excusas, registrando lo conducente en el Sistema SIDIJ;

° Registrar el turno de los Magistrados a quienes corresponda formular proyectos de resolucion de los asuntos que
sean competencia de la Sala Superior; asi como el returno en caso de que no se apruebe la resolucién propuesta;

° Enviar al Magistrado de la Sala Superior que corresponda, los recursos de apelacion, reclamacién, incidentes, asi
como las denuncias por contradiccion de sentencias;

° Elaborar las certificaciones y las constancias que soliciten las partes, de los asuntos que se estén tramitando en la
Secretaria y que se encuentren a su cargo;

° Elaborar un informe mensual de los recursos de apelacion que no han sido remitidos por las Salas Ordinarias a la
Secretaria General de Acuerdos, y del listado semanal de los recursos de apelacidn que se envian a Sala Superior.

° Levantar las comparecencias de entrega de copias simples o certificadas.

° Verificar con la Oficialia de Partes de la existencia o no los desahogos de prevencion.

° Controlar en una base de datos los expedientes enviados a la actuaria y la fecha de envio a la Sala Superior;

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

° Enviar al archivo de la Sala Superior expedientes de recursos de apelacion desechados, asi como los oficios al Jefe
de Gobierno del Distrito Federal debidamente notificados para su integracion en las carpetas originales de instancias

de queja, y elaboracion de un listado mensual de los recursos de apelacion desechados, misma que se enviara a la
Sala Superior para su conocimiento.
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* COORDINADOR DE ACTUARIA DE SALA SUPERIOR
FUNCIONES:

° Supervisar que los actuarios cumplan en tiempo y forma el despacho de los asuntos asignados.
° Rendir un informe mensual dentro de los primeros tres dias de cada mes a la Secretaria General.
° QOrganizar, distribuir y asignar los asuntos a diligenciar a los actuarios.
° Recibir las cédulas de notificacion que se hubieran realizado, para ser debidamente integradas a su expediente.
° Coordinar la practica de notificaciones personales y demas diligencias que deben efectuarse fuera del Tribunal, en
horas y dias habiles, o bien que se realicen en horas y dias inhabiles previamente habilitados, en aquellos expedientes

en los que asi se haya acordado.

° Coordinar la préctica de notificaciones personales y demés diligencias que se encomienden, resguardando los
expedientes de que se traten.

° Recibir las razones de las notificaciones y las actas de las diligencias que se practiquen para su integracion al
expediente que corresponda.

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

° Elaborar y fijar las listas de los acuerdos o resoluciones que se notifiquen a las partes por lista autorizada.

° Firmar de recibido las constancias de notificacion efectuadas, debidamente razonadas.

° Llevar un libro en el que se asienten diariamente las diversas notificaciones y diligencias que hayan efectuado.
° Coordinar la realizacién de capturas y registros que requiera el Sistema.

° Remitir los expedientes notificados al Archivo de Sala Superior.

° Coordinar la elaboracion del proyecto de certificacion respectiva, donde conste que no existi6 medio de
impugnacion en contra de la resolucién pronunciada por la Sala Superior.

° Coordinar la remisién a la Secretaria General de Acuerdos el expediente respectivo, en caso de que exista medio de
impugnacion en contra de la resolucién pronunciada por la Sala Superior.

° Coordinar la devolucién de expedientes del juicio de nulidad a la Ponencia de Sala Ordinaria o Sala Auxiliar que le
corresponda el asunto.

° Supervisar la elaboracion los oficios necesarios para el buen funcionamiento del Archivo de Sala Superior.
° Llevar el control de los expedientes que obran en el Archivo de Sala Superior y los remitidos a las otras areas
(Secretaria General de Acuerdos “B” o Ponencias de Salas Ordinarias y Auxiliares).
* ACTUARIOS
FUNCIONES
° 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 omision que implique deficiencia, abuso o ejercicio indebido del cargo;
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° Entregar, dentro de las 48 horas siguientes, las cédulas de notificacion que hubieren realizado, para ser debidamente
integradas a su expediente, mismo que no podréa 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 Tribunal;

° 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 mas tardar al dia siguiente a la préctica de la diligencia de que se trate;

° Asentar las razones de las notificaciones y las actas de las diligencias que practiquen;

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

° Elaborar y fijar las listas de los acuerdos o resoluciones que se notifiquen a las partes por lista autorizada;

° Recabar la firma del encargado de la Actuaria que corresponda, al devolver las constancias de las notificaciones
efectuadas, debidamente razonadas;

° Llevar un libro en el que se asienten diariamente las diversas notificaciones y diligencias que hayan efectuado;
° Realizar las capturas y registros que requiera el Sistema de acuerdo a sus actividades; y
° Las demas atribuciones que les sefialen las disposiciones legales.

VIIl. DESCRIPCION DE PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS

VI1.1 RECEPCION Y ACUERDOS DE LOS RECURSOS DE APELACION, RECLAMACION E INSTANCIAS DE
QUEJAS

1.1 Objetivo general

Recibir y resguardar los recursos de apelacidn, reclamacién e instancias de queja que remiten las Salas Ordinarias y Salas
Auxiliares del Tribunal para su tramitacion en la Sala Superior y Secretaria General.

1.2 Politicas y/o normas de Operacion
La carga de trabajo sera dividida en Ponencias Pares y Nones de la Sala Superior.

En el presente apartado se describira el procedimiento relativo a la tramitacion de los recursos de apelacidn; destacandose
que el mismo seré el que se aplique para el tramite de los recursos de reclamacion e instancias de queja, con sus respectivas
peculiaridades que se indicaran en cada caso.

Asi, tratdndose de los recursos de reclamacion e instancias de queja el turno de la Ponencia que resolvera el asunto sera
otorgado por la Secretaria General de Acuerdos "A", conforme al rol previamente establecido; mientras que el turno de los
recursos de apelacidn seré asignado por el sistema cuando ingrese ante la Oficialia de Partes de este Tribunal.

1.3 Descripcion de Actividades
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NO. DE
ACTIVIDAD

RESPONSABLE

DESCRIPCION

DOCUMENTO
DE TRABAJO

TIEMPO O
PERIODICIDAD

1

Secretario de
Acuerdos

Recibe y revisa que se
encuentren
debidamente
integrados los
expedientes, esto es,
que obre en autos la
sentencia o resolucion
recurrida, que esté
debidamente notificada
y que haya vencido el
plazo para efectos de la
interposicion de un
nuevo recurso;
asimismo, que se
encuentre debidamente
sellado y foliado.

¢ Esta completo?

Oficio de remision
acompafiado del
expediente relativo
al juicio de nulidad
y escrito u oficio de
interposicion  del
recurso de que se
trate.

Al vencimiento del plazo
para interposicion de un
nuevo recurso, conforme a
la dltima de la
notificaciones practicada
de resolucion combatida.

No: Emite oficio de
debida integracion vy
devuelve a la Sala
Ordinaria o Auxiliar de
gue se trate.

Oficio de debida
integracién

Si: Acusa la recepcion
y registra en la Base de
Datos y/o Sistema
SIDIJ.

Acuse de recepcién.

Secretario de
Acuerdos

Elabora el
primer Acuerdo

Proyecto de acuerdo

Secretario de
Acuerdos

Remite el proyecto de
acuerdo al Secretario
General de Acuerdos
para su revision y
posterior firma

Proyecto de acuerdo

Secretario General de
Acuerdos

Recibe y revisa el
proyecto de acuerdo
sea correcto.

¢ Esta correcto?

Proyecto de acuerdo

No: Devuelve a
Secretario de Acuerdos
para su modificacion
(Remitase Actividad 3)

Sl: Rubrica acuerdo
(Remitase Actividad 5)

Secretario General de
Acuerdos

Remite el proyecto de
acuerdo al Presidente
para su revision y
firma.

Proyecto de acuerdo
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Presidente
Tribunal

del

Recibe y revisa el
proyecto de acuerdo;

¢ ES correcto?

Acuerdo

No: Devuelve a
Secretario General para
que realice
modificaciones
(Remitase a

la actividad 3)

Si: Firmay devuelve al
Secretario General para
que de fe del mismo

Secretario General
de Acuerdos

Recibe el acuerdo
firmado por el
Presidente y da fe;

Acuerdo

Secretario General
de Acuerdos

Devuelve el acuerdo a
Secretario de Acuerdos
para su integracion en
el expediente

Acuerdo

Secretario
Acuerdos

de

Recibe e integra el
acuerdo al expediente
del recurso de
apelacion que
corresponda, a través
del personal de apoyo
técnico-operativo.

Acuerdo

10

Secretario
Acuerdos

de

Remite a actuaria, a
través del personal de
apoyo técnico-
operativo, para su
notificacion  (Segun
procedimiento VI1.4 de

este Manual).

11

Secretario
Acuerdos

de

Registra en la Base de
datos y/o  Sistema
SIDIJ el nuevo estado
procesal del asunto.

12

Secretario
Acuerdos

de

Remite el recurso de
que se trate o la
instancia de queja,
junto con el expediente
del juicio de nulidad, a
la  Ponencia que
corresponda para
continuar  con el
tramite.

FIN DEL PROCEDIMIENTO
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RECEPCION Y ACUERDOS DE LOS RECURSOS DE APELACION, RECLAMACION E INSTANCIAS DE QUEJAS

Secretario de Acuerdos

Secretario General de Acuerdos

Magistrado Presidente

Inicio

@

Recibe y revisa que se encuentre
debidamente integrado v

completo el expediente

4
Recibe y revisa
Acuerdo

Oficio de remisidn con
expediente del juicio de
nulidad y ¢l recurso de
que se trate

No

Emite oficio de debida

ntegracion y devuelve a
Sala Ondinaria o Auxiliar

R Oficio de debida
Si integracion

Acusa recepeion, registrar en
sistema ¢ integrar expediente de
apelacion

Acuse de
Recepeion

;v?-

Elabora proyecto
de Acuverdo

v 3

Remite a Secretario de
General de Acuerdos

para su revision

Proyccio de
Acuerdo

Proyecto de
Acuerdo

¥

Devuelve a
Secretario

de Acuerdos para
modificacion

& Esta correcta?

Si

Rubrica acuerdo

Proyecto de
Acuerdo

5

Remite a Magistrado
Presidente para
revision y firma

Proyecto de
Acuerdo

Recibe acuerdo
firmado por Presidente ¢

6

Recibe y revisa si es
correcto ¢l acuerdo

Proyecto de
Acuerdo

Devuelve a SGA
para realizar
maodificaciones

vy da fe

Acuerdo

Firma y devucive al
Secretario General de
Acuerdos para que de
fe del mismo
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Secretario General de Acuerdos

Secretario de Acuerdos

8

Firma y devuelve a Secretario
General de Acuerdos para su
Integracion en el expediente

9

Recibe e mtegra el acuerdo al

Acuerdo

P expediente del Recurso
de Apelacion correspondiente

10 Y

Acuerdo

Remite a Actuaria el
acuerdo para su
notificacion

(Segun procedimiento
V114 de este Manual)

11 A
Registra cn la base de
Datos v/oS1D1 el
nuevo estado procesal
del asunto

12 Y
Remite el Asunto a la
Ponencia de Sala
Superior que corresponde
para la elaboracion de
Proyecto
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Llevar el control de los Asuntos respecto de los cuales los Magistrados de Sala Superior se excusen de conocer, con el objeto
de realizar la compensacion correspondiente con asuntos de otras Ponencias en igual cantidad, a efecto de mantener el
equilibrio en la distribucion de la carga laboral.

Dar cuenta a la Sala Superior de este Tribunal de tal situacidn, y con ello, se emita el acuerdo de compensacion que permita
una equitativa distribucion de los asuntos entre los Magistrados que conforman la misma.

2.2 Politicas y/o Normas de Operacién

° En el Listado de los Asuntos en los que se ha excusado un Magistrado debe constar el nimero de expediente a

compensar

° La Compensacion procedera previo acuerdo de autorizacion por parte de la Sala Superior.

2.3 Descripcion de Actividades

NO. DE RESPONSABLE DESCRIPCION DOCUMENTO TIEMPO O
ACTIVIDAD DE TRABAJO | PERIODICIDAD
1 Secretario  GeneralComunica a logListado de los
de Acuerdos “B” Secretarios de Acuerdos de | Asuntos en los que
la Secretaria General de | se ha excusado un
Acuerdos “A” la cantidad | Magistrado de Sala
de Asuntos en los que se ha | superior y su nuevo
excusado un turno.
Magistrado de Sala Superior
y aqué
Magistrados de Sala
Superior se les turnaron.
2 Secretarios Recibe el listado e informa | Listado de los
de al Secretario General de | Asuntos en los que
Acuerdos Acuerdos “A” la cantidad | se ha excusado un
de Asuntos en los que se ha | Magistrado de Sala
excusado un Superior y su nuevo
Magistrado de Sala Superior| t,rno.
y aqué
Magistrados de Sala
Superior se les turnaron.
3 Secretario  General| Informa a Sala Superior del | Listado de los
de Acuerdos “A” namero de expedientes que | Asuntos en los que
fueron objeto de excusa y | se ha excusado un
solicita la autorizacion para | Magistrado de Sala
proceder a realizar la | Superior y su nuevo
compensacion turno.
correspondiente y espera
instruccion.
4 Secretario de| Recibe instruccion y realiza
Acuerdos la compensacion al amparo
del Acuerdo de  Sala
Superior.
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Secretario
General

Instruye al Secretario de
Acuerdos elabore el
acuerdo de inicio.

Secretario de
Acuerdos

Emite el acuerdo de inicio.
(Conforme a
procedimiento VII.1 de este
Manual.)

Acuerdo

Secretario de
Acuerdos

Remite a

Secretario General
de Acuerdos para su
revision

Acuerdo

Secretario  General
de Acuerdos “A”

Recibe y revisa el acuerdo
¢ Esta correcto?

Acuerdo

NO: Devuelve a
Secretario de Acuerdos para
su modificacion

(Remitase a la actividad 2)

SI:  Rubrica acuerdo
remite a Magistrado
Presidente

Magistrado
Presidente

Recibe y revisa que el
acuerdo sea correcto.
¢ ESs correcto?

Acuerdo

No: Devuelve a Secretario
General para su
modificacion. (Remitase a
la actividad 3)

Si: Firma y devuelve el
acuerdo al Secretario
General para que de fe.

10

Secretario General

Recibe acuerdo firmado
por Magistrado Presidente
y da fe.

Acuerdo

11

Secretario General

Remite acuerdo a
Secretario de Acuerdos

Acuerdo

12

Secretario de
Acuerdos

Recibe e integra el acuerdo
al expediente del recurso de
apelacion
que corresponda, a
través del personal de
apoyo técnico-operativo

13

Secretario de
Acuerdos

Remite a actuaria, a traves
del personal de apoyo
técnico-operativo, para su
notificacion (Segln
procedimiento VII1.4 de

este Manual)
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14 Secretario de | Registra en la Base de
Acuerdos datos y/o Sistema SIDIJ el
nuevo estado procesal del

asunto.
15 Secretario de | Remite el recurso de que se
Acuerdos trate, junto con el

expediente del juicio de
nulidad, a la Ponencia que
corresponda  para la
elaboracion de proyecto.

FIN DEL PROCEDIMIENTO
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Secretario General de Acuerdos “B”

Secretarios de Acuerdos

Secretario General de Acuerdos “A™

( Inicio )
|

Comunica a Secretarios de Acuerdos
de la Secretarfa General de Acuerdos
A" la cantidad de asuntos en que se

2

Reciben listado ¢ informan
a Scerctanio General de

excuso un Magistrado y a qué
Magistrados de Sala Superior fucron
turnados

Listado de asuntos en que
s¢ excusa un Magistrado
¥ SU NUEVO tmo

Prr= e A

A 4

Informa a Magistrados de Sala
! Superior del nimero de expedientes

Acuerdos "A’™ la cantidad
de Asuntos

Listado de asuntos en que
se excusa un Magistrado
A SU nueve trno

que fucron objeto de excusa y solicita
su autorizacion para proceder a la
compensacion correspondiente y
espera instruccion

o

Listado de asuntos en gue
s¢ excusa un Magistrado
¥ SU NUEVO tumoe

4

Reciben instruceion v
realiza la compensacion al
amparo del Acuerdo de
Sala Superior

5

Reciben instruceion v
realiza la compensacion al

: 6
(Segun
Procedimiento | Emite acuerdo <
VIL4 de este | de inicio ‘
1
ainae Acuerdo
i

Remite a Sceretario
General de Acuerdos
para su revision

Acuerdo

amparo del Acverdo de
Sala Superior

b}
Recibe v revisa
el Acuerdo

©)
y
No Devuelve a
Secretano de
Acuerdos para
Medificacion

2 Esta correcto?

Rubrica acuerdo y
remite a Magistrado)
Presidente

Acuerdo

4 de Febrero de 2015
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COMPENSACION DE EXCUSAS

Magistrado Presidente

Secretarios de Acuerdos

Secretario General de Acuerdos “A™

9

Recibe y revisa que

¢l acuerdo sea correcto
Acucrdo

Devuelve a Secretanio

modificacion

Firma y devuelve a
Secretario General de
Acuerdos para dar fe

®

General para su

12

Recibe ¢ integra el
Acuerdo al expediente

@ 0

Recibe acuerdo firmado

por Presidente y da fe

Remite Acuerdo a Secretario
de Acuerdos para su

del recurso de Apelacion
correspondiente

13

Remite a Actuaria el
Acuerdo para su
naotificacion

(Segin
Procedimiento
VIL4 de este
manual)

14

Registra en la base de
Datos y/oSIDI ¢l
nuevo estado procesal
del asunto

v 15
Remite el Asunto a la

Ponencia de Sala Superior
que corresponde para la
claboracion de Proyecto

integracion al expediente
Acuerdo
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.
VI1.3 PROYECTOS DE RESOLUCION A SESIONAR Y APROBADOS EN SESION PLENARIA
VI1.3.1 PROYECTOS DE RESOLUCION A SESIONAR
3.1.1 Objetivo general

LLevar a cabo las actividades necesarias a fin de que los asuntos que remitan las Ponencias de Sala Superior con su respectiva
resolucidn, sean listados en la Convocatoria correspondiente y sesionados por el Pleno de la Sala Superior de este Tribunal.

3.1.2 Politicas

Para efectos del presente apartado, el procedimiento a describir versard sobre aquellos proyectos de resolucién que
correspondan a los recursos de apelacién, recursos de reclamacion, instancias de quejas, incidentes, denuncias por
contradiccion de criterios y quejas administrativas.

3.1.2.1 Politicas para el Préstamo de Expedientes

Los expedientes que se encuentren en la Secretaria General seran materia de préstamo una vez que se elabore la Convocatoria
para Sesion Plenaria Correspondiente.

En la libreta de préstamos se registrard el numero de Convocatoria en la que se encuentra listado el expediente, el numero de
recurso de apelacidn, instancia de queja, cumplimiento de ejecutoria de que se trate, persona que lo solicita, quién recibe el
expediente, fecha de salida, fecha de devolucion, firma de la persona que lo devuelve.

3.1.2.2 Politicas para Sesion Plenaria

El periodo de remision de proyectos a sesionar ante el Pleno de la Sala Superior de este Tribunal corre de las 11:01 horas del
jueves de la semana en que se presenta el proyecto a las 11:00 horas del siguiente jueves, dia en el que se cierra la Convocatoria.
Las sesiones del Pleno de la Sala Superior generalmente son los dias miércoles de cada semana; salvo que por alguna cuestion,
sea necesario modificar el dia de la semana en que tenga lugar la sesién plenaria correspondiente.

El proyecto que se someta a consideracion del Pleno de Sala Superior debera ser presentado en original y ocho copias, para
distribuir éstas Gltimas entre las Ponencias de Sala Superior, la Secretaria General de Compilacidn y Secretaria General.

Las excusas Yy quejas administrativas se presentaran en la Secretaria General hasta dos dias previos a la sesion. Tratandose de
cumplimiento de ejecutoria y excitativas de justicia tendran hasta las 14:00 horas del dia previo a la sesién para presentar los
cumplimientos de ejecutoria que se deban sesionar.

3.1.2.3 Politicas para las Correcciones de los Proyectos de Resoluciones a Sesionar

Las correcciones de los proyectos que se van a sesionar deberan presentarse en la Secretaria General de Acuerdos "A" a mas
tardar a las once horas del dia anterior a que se lleve a cabo la sesién correspondiente, con excepcion de las relacionadas con
excitativas de justicia y cumplimientos de ejecutoria que tengan requerimiento.

El proyecto que se va a aprobar, votar y firmar es el Gltimo documento que fisicamente se entregue directamente en la
Secretaria General de Acuerdos "A"; siendo obligacion del Secretario de Estudio y Cuenta que elabore el proyecto, remitir y
presentar en el horario que se indica en el numeral que precede y con acuse de recibo, la Gltima versién del mismo, a efecto de
que sea sesionado en el pleno.

Se deberéa agregar el archivo electronico del Gltimo proyecto que sea presentado en la Secretaria General de Acuerdos "A", en
la carpeta compartida con la Secretaria General de Acuerdos "B", para la elaboracién del Acta de Sesion correspondiente. En
el entendido, que también es responsabilidad del Secretario de Estudio y Cuenta agregar via electrdnica los resolutivos en la
respectiva carpeta compartida de tal Secretaria General de Acuerdos "B" la Gltima version del proyecto que al efecto remitio,
misma que debe coincidir plenamente con el que a su vez presentd fisicamente ante la Secretaria General de Acuerdos "A".
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La entrega de correcciones se presentaran contra el acuse de recibo que al efecto firme el personal de la Secretaria General de
Acuerdos "A". Destacando que tales correcciones se presentaran en original y dos copias; en el entendido que se deberd indicar
con lapiz en el extremo superior derecho de la primera foja que integre la correccién el nimero de convocatoria, el nimero de
punto que se le asigno en la convocatoria y la referencia de las fojas a sustituir con motivo de la correccion.

La entrega o solicitud de expedientes se registrara en el control que para tal efecto se lleva en la Secretaria General de Acuerdos
"A", por lo que se pide no se retiren de la oficina hasta que el cargo o descargo del expediente sea realizado.

No se realizaran correcciones de fondo de proyectos durante el Pleno, para evitar contradicciones respecto del proyecto
aprobado.

3.1.2.4 Politicas en torno al Complemento de la Convocatoria

El Complemento de la Convocatoria estara integrado con los cumplimientos de ejecutoria, las excusas, las excitativas y las
quejas administrativas, que presenten los Magistrados hasta las 14:00 horas del dia previo a la sesién.

3.1.2.5 Politicas en Torno a la Sesién Plenaria
El Secretario General de Acuerdos llevara a cabo las siguientes acciones en torno a la sesién plenaria:
° Acordar con el Presidente los asuntos generales no jurisdiccionales a tratar en las sesiones de la Sala Superior.

° Dar cuenta de los asuntos durante la sesion plenaria e informar al personal de dicha Secretaria respecto de los
asuntos que hayan sido aprobados por unanimidad o por mayoria, aprobados con correccidn, diferidos, retirados o
returnados, a efecto de que se realicen los ajustes en los engroses correspondientes y se aparten aquellos que no
fueron aprobados, con el objeto de tener listas las carpetas de los asuntos aprobados para la firma de los mismos al
término de la sesion o bien cuando lo indiquen los Magistrados que integran la Sala Superior.

° Asignar al nuevo Magistrado Ponente en aquellos asuntos que se returnaron, conforme al rol previamente
establecido, advirtiendo si existe una excusa para conocer del asunto, en cuyo caso se asignara al siguiente Magistrado
en turno.

Cabe sefialar que los Magistrados Ponentes deberan presentar las correcciones de los asuntos aprobados con correccion durante
la semana siguiente en el que fue aprobado el proyecto de sentencia con correccién; salvo que los asuntos correspondan a la
Gltima semana del mes de que se trata, pues en ese caso, tendran hasta el siguiente martes.

VI1.3.2 PROYECTOS APROBADOS EN SESION PLENARIA
3.2.1 Objetivo general

Llevar a cabo el control de las resoluciones aprobadas en Sesion Plenaria por la Sala Superior, hasta su remision a la Actuaria
de la Sala Superior para su debida notificacion.

Politicas y/o Normas de Operacién

Al finalizar la Sesién Plenaria, se pasara a firma de los Magistrados de Sala Superior, a través del personal técnico-operativo
de apoyo, el engrose de las sentencias aprobadas en los términos en que fueron presentados por el Magistrado Ponente, asi
como los que correspondan a los cumplimientos de ejecutoria con requerimiento, o bien, los que fuesen de convocatorias
pasadas, pero que hubiesen sido aprobados con correccion.

De igual manera, se pasara a firma a los Magistrados de Sala Superior, a través del personal de apoyo técnico-operativo, el
Acta de la Sesion Plenaria correspondiente a la semana anterior, misma que sera elaborada por el Secretario General de
Compilacion y Difusion.
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A mas tardar dentro de los dos dias habiles siguientes de aquél en que tuvo lugar la sesion plenaria respectiva, se devolvera a
las Ponencias respectivas de Sala Superior, a través del personal técnico-operativo de apoyo, los expedientes que correspondan
a los asuntos retirados, diferidos o aprobados con correccion, a efecto de que lleven a cabo, en su caso la modificacidn, o bien,
revisen su contenido, para su nueva presentacion.

Al dia siguiente de la sesion, se remitira, a través del personal técnico-operativo de apoyo, la Convocatoria original y las copias
de los proyectos sesionados que la Secretaria General de Acuerdos "A" utiliz6 durante la sesion plenaria, a la Secretaria General
encargada de la elaboracion del Acta respectiva.

Cumplimientos de Ejecutoria con Requerimiento: Cuando sea aprobado en sesién plenaria un Cumplimiento de
Ejecutoria con Requerimiento por parte del Organo Jurisdiccional Federal, una vez concluida la sesion, debera preparar
inmediatamente la documentacion para su entrega la Secretaria General de Acuerdos "B" (area de amparos), para su pronta
tramitacion. Cabe sefialar que también se remitira una copia a la Secretaria General de Compilacién y Difusién para su

conocimiento.

Instancias de Quejas fundadas: Cuando sea aprobado en sesidn plenaria una resolucién a una Instancia de Queja fundada, la
Secretaria General de Acuerdos, a través del personal de apoyo técnico-operativo, remitira el proyecto original con engrose a
los Secretarios de Acuerdos, a efecto de que elaboren el oficio correspondiente al Jefe de Gobierno del Distrito Federal.

3.3. Descripcion de Actividades

del personal técnico-
operativo de apoyo, que el
proyecto remitido
corresponda al recurso de
apelacion de que se trata
con las copias necesarias,
el juicio de nulidad que
corresponda y sus anexos;
asi como que el expediente
de apelacion se encuentre
debidamente  foliado y
sellado.

¢Coincide la
documentacion?

NO. DE RESPONSABLE DESCRIPCION DOCUMENTO TIEMPO O
ACTIVIDAD DE TRABAJO PERIODICIDAD
1 Magistrado Remite a la Secretaria | Oficio firmado por
Ponente General de Acuerdos el | el Magistrado
expediente del asunto de | Ponente
que se trate con el proyecto acompafiado del
de resolucion | expediente del
correspondiente, en union | asunto de que trate
al E‘.Xpediente del jUiCiO de con e| proyecto de
nulidad. resolucion
respectivo, en union
al expediente del
juicio de nulidad.
2 Secretario General | Recibe y revisa, a través

NO: Devuelve
Magistrado Ponente
(Remitase a la actividad 1)

a
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SI: Acusa la recepcion y
descarga en libreta de
control y/o Sistema SIDIJ.
Continda actividad 3.

Acuse de recepcion.

Secretario General

Reserva y concentra todos
los proyectos recibidos,
hasta el cierre de la
convocatoria, a través del
personal de apoyo técnico-
operativo.

Secretario General

Llegado el cierre de la
convocatoria  ordena, a
través del personal de
apoyo técnico-operativo,
las copias de

los proyectos.

Secretario General

Elabora la Convocatoria de|
asuntos a sesionar.

Convocatoria de

asuntos a sesionar e
integracion de
juegos a distribuir
entre las Ponencias
de Sala Superior

Secretario General

Integra y distribuye los
juegos a las seis Ponencias
de Sala Superior, uno para
la Secretaria General y
otro para la Secretaria
General de Compilacion y
Difusion.

El proceso de
integracion los
juegos a distribuir
transcurrird un
periodo que va de
las 11:00 horas a
las 14:00 horas del
dia jueves**
previo a la sesion.
Mientras, el
proceso de
distribucion de los
juegos serd entre
las 14:00 y 14:30
horas del dia
jueves** previo a
la sesion.

**Salvo que se
modifique el dia
de cierre de la
convocatoria.

Secretario General

Prepara, a través del
personal de apoyo técnico-
operativo, el engrose en
cada proyecto original.
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COMPLEMENTO DE LA CONVOCATORIA

Secretario General

Elabora y distribuye,
través del personal
apoyo

incluiran
cumplimientos

excusas, las excitativas

de | Convocatoria
técnico-operativo,
el complemento de la
convocatoria, en el cual se
los
de
ejecutoria a sesionar, las

las quejas administrativas

a | Complemento de

y

El dia previo a la
sesion

ACTIVIDADES EN TORNO A LA

SESION PLENARIA

Secretario General

Elabora el Listado
Asuntos Generales
Jurisdiccionales que

Magistrado Presidente

Jurisdiccionales 'y  no

de| Listado de Asuntos
Generales

Jurisdiccionales y no
se |Jurisdiccionales
hubiese acordado con el

10

Secretario General

Distribuye el Listado de
Asuntos
Jurisdiccionales y no
Jurisdiccionales entre los
Magistrados de
Superior

Generales

Sala

11

Secretario General

de la Sala Superior.

Da cuenta de los asuntos
durante la Sesion Plenaria

Hora y dia de lq
sesion plenaria

PROYECTOS APROBADOS EN SESION PLENARIA

12

Secretario
General

Al finalizar la sesion
plenaria respectiva
clasifica, a través del
personal técnico-
operativo de apoyo, los
proyectos de
resoluciones que fueron
aprobados de aquellos
que fueron retirados,
diferidos o aprobados
con correccion.
¢Fueron aprobados?

Proyectos de sentencia
correspondientes a la
sesion plenaria
celebrada

No: Inicia trdmite de
devolucién y devuelve
a Magistrado Ponente
(Remitase a actividad
4)

Si: Pasa a firma su
engrose a los
Magistrados de Sala

Superior

Al finalizar la sesion
plenaria
respectiva
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13

Secretario
General

Firmado el engrose,
custodia, a través del
personal técnico-
operativo de apoyo, los
proyectos  originales
con engrose en el area
hasta que el

Acta de la Sesion
plenaria sea aprobada
por parte de los
Magistrados de Sala
Superior.

14

Secretario
General

Coteja la votacion de
los asuntos sesionados
con el Secretario
General de
Compilacion y
Difusién

15

Secretario
General

Instruye al Secretario
General de
Compilacion y
Difusion la
elaboracion del Acta
en los  términos
correspondientes  al
cotejo realizado con
anterioridad.

16

Secretario
General de
Compilacion 'y
Difusién

Elabora el Acta y
solicita al Secretario
General la liste en la
siguiente
Convocatoria para su
aprobacién.

17

Secretario
General

Recibe el Acta, la lista
en la Convocatoria
siguiente  para la
aprobacion y firma de
los Magistrados de la
Sala Superior

Convocatoria

18

Secretario
General

Aprobada el Acta de la
sesion respectiva, da fe
y se entrega al
Secretario General de
Compilacion y
Difusion  para su
archivo y custodia.

19

Secretario
General

A traveés del personal de
apoyo técnico-
operativo, se integra

el proyecto original
con  engrose al
expediente
correspondiente.
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20

Secretario
General

Entrega con lista, a
través del personal de
apoyo técnico-
operativo,

las sentencias
aprobadas e integradas|
a su expediente a la
Coordinacion de|
Actuaria, para su
notificacion (Segun
procedimiento VII1.4 de

este Manual).

Lista de
Coordinacion
Actuaria.

entrega  aa
de

IN DEL PROCEDIMIE

NTO
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COMPENSACION DE EXCUSAS

Magistrado Ponente

Secretario General de Acuerdos

l Inicio I

y 1

Remite mediante oficio a SGA A"
Provecto de Resolucion que
corresponda, con su expediente y
el de Juicio de Nulidad

2

Oficio y Proyecto
de Resolucion

Y

Recibe v revisa que el proyecto
y los documentos del expediente
correspondan y que estén foliados

Coincide la
ocumentacion’)

Se devuelve a
Magistrado Ponente

Acusa recepeion y
descarga en libreta

de control y/o SIDL]

Convocatoria todos los
proyectos recibidos

® o

Ordena las copias
de los proyectos

A 5

Acuse de
Recepeion

Reserva hasta el cierre de la

Elabora la Convocatoria
de asuntos a sesionar

Convocatona de

6 A

Asuntos a sestonar

Integra v disinbuye a las ponencias de

y @ la Secretaria General de Compilacion y Difusion
juegos de copias de asuntos listados junto con [a

Convocatoria respectiva

Sala Superior
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Secretario General de Acuerdo:

S

%
.

Preparar engrose en cada
prayecto original

Y 8
Elaborar ¢l Complemento de
Convocatoria y distribuye a
ponencias de Sala Superior
SGCD

Y

Complemento de
Convocatoria

Elabora listado de Asuntos
Generales Jurisdiccionalesy
no Jurisdiccionales a tratar en

la sesion Juri

10

Listado de asuntos
Jurisdiccionales y no

sdiccionales

Distribuye listado de Asuntos Generales

Jurisdiceionales v no Jurisdiccionales Niritdicionales ¥ b

entre los Magistrados de Sala Superior

11 A

Da cuenta de los Asunlos
durante la Sesion Plenana de
la Sala Superior

3
12

Clasifica los proyectos ¢
resolucion que fueron
aprobados

Listado de asuntos

Junsdiccionales

2 Fucron
aprobados?

Devuelve a
Magistrado Ponente

Si

Pasa o firma su engrose @
los Magistrados de Sala

Superior
15
A

®
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Secretario General de Acuerdos

Secretario General de Compilacion y Difusion

Custodia ¢l expediente
hasta la proxima $esion
plenaria

¢ y

Caoteja la votacion de los asuntos
sesionados con el Secretario General
de Compilacion y Difusion

v 15

Instruye & Secretario General
de Compilacion y Ditusion en

16

Elabora el Acta y solicita al
Secretano General la liste en

la elaboracion del Acta en los
Wrminos correspondientes

3 ’

Recibe el Acta, fa liste en fa Convocatoria
siguiente para la aprobacion y firma de los
Magistrados de Sala Superior

Convocatona

v 18

Da fe y se entrega al Secretario
General de Compilacion y Difusion
para su archive y custodia

Se integra el proyecto original con
engrose al expediente correspondiente

\ 20 -
(Segin
Entrega con lista las sentencias aprobadas ¢ procedimiento VIL4

integradas a su expediente a la Coordinacion de este manual)

de Actuaria, para su notificacion

Lista de Entrega

Fin

h 4

la siguiente Convocatoria

&
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VI1.4 ACTUARIA

4.1 Objetivo general

Notificar tanto los acuerdos que recaen a la tramitacion de los recursos de apelacidn, recursos de reclamacién, instancias de
queja o incidentes, asi como las resoluciones recaidas a los recursos de apelacion, reclamacion, las denuncias por contradiccion

GACETA OFICIAL DEL DISTRITO FEDERAL

de sentencias, quejas y excitativas de justicia, incidentes, excusas y cumplimientos de ejecutoria.

4.2 Politicas

No se digitalizaran las cédulas de los asuntos cuyos juicios de nulidad hayan ingresado al Tribunal antes del afio dos mil cuatro,

asi como tampoco habra registro de los mismos en el SIDIJ.

4.3 Descripcion de Actividades

4 de Febrero de 2015

NO. DE RESPONSABLE DESCRIPCION DOCUMENTO TIEMPO O
ACTIVIDAD DE TRABAJO | PERIODICIDAD
1 Secretario de | Remite mediante el listado de control, | Listado de control
General a través del personal de apoyo | en  union  de
Acuerdos técnico-operativo, al Coordinador de | expedientes
Actuarfa el expediente donde obra el | donde consta la
acuerdo o resolucién a notificar. resolucion a
notificar,
junto con
el expediente del
juicio
de
nulidad, y en su
caso, los tomos
de pruebas y
anexos
2 Coordinador  de | Recibe y prepara, a través del personal | Pieza de
Actuaria técnico-operativo  de apoyo, la | notificacion
documentacion necesaria para la
notificacion.
3 Coordinador  de | Entrega la pieza de notificacién al | Pieza de
Actuaria actuario, de acuerdo con las | notificacion
instrucciones establecidas por el
Coordinador de Actuaria.

4 Actuario Realiza la notificacidn, en términos de | Cédula de
la Ley. notificacion

diligenciada.

5 Actuario Devuelve al Coordinador de Actuaria | Cédula de
la cédula de notificacion debidamente | notificacion
diligenciada. diligenciada

6 Coordinador  de | Digitaliza cédulas, ingresar al Sistema

Actuaria Digital de Juicios e integrarla al
expediente.

7 Coordinador  de | Devuelve el expediente al &rea

Actuaria respectiva
¢Es Acuerdo o Resolucion?
Acuerdo: Devuelve a Secretario de
Acuerdos (Sigue procedimiento
VII.1)
Resolucién: Remite al Archivo de
Sala Superior
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TRAMITACION DE RESOLUCIONES EN ARCHIVO DE SALA SUPERIOR

Actuario

Resguarda expedientes con resolucion
y notificacion por un plazo de 20 dias
habiles, contados a partir de la Gltima
de las notificaciones practicadas.

Un plazo de 20
dias  habiles,
contados a partir
de la Gltima de las
notificaciones
practicadas

Actuario

Verifica Si existe
medio de impugnacion
¢ Existe medio de impugnacion?

Si: Remite al Area de Amparos o
Revisiones de la Secretaria General de
Acuerdos “B”, para su debido tramite,
de acuerdo con el Manual
Administrativo de la Secretaria

General de Acuerdos “B”

No: Prepara expediente para
elaboracion de certificacion.

10

Actuario

Emite la Certificacion de inexistencia
de medio de impugnacién y envia a la
Secretaria General para su revision y
firma.

11

Secretario
General

Revisa y firma certificacion ¢ Es
correcto?

Certificacién de
inexistencia  de
medio de
impugnacion

No: Devuelve al actuario para su
correccion. (Remitase a la actividad 3)

Si: Firma y devuelve la certificacion al
Actuario

12

Actuario

Recibe la certificacion y la integra al
expediente del juicio de nulidad o
lesividad

Expediente de
juicio de nulidad o
juicio de
lesividad

13

Actuario

Remite el juicio de nulidad o lesividad
a la Ponencia de Sala Ordinaria o Sala
Auxiliar que le corresponda el asunto.

14

Actuario

Remite el expediente del recurso de
apelacion de que se trate al Archivo
General.

FIN DEL PROCEDIMIENTO
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ACTRUARIA
Secretario General de Acuerdos Coordinador de Actuaria Actuario
1
, ! 2 4
Remite a Coordinador de . Realiza la Notificacion
Actuaria expedicntes con Recibe v prepam la en términos de la ley
resolucion a notificar y sus | documentacion necesana - I
ancxos mediante listado para la notificacion ‘ C"d“l“. de Notificacion
de entrega diligenciada
Pieza de Notificacion
v 3
3 Devuelve al Coordinador
- y la Cédula debidamente
["f"_"'?g“ I.a_ P":Izi de . diligenciada
;;’:; :::f el Cédula de Notificacion
ek S X i il iada
diligencia de notificacion diligemeind
Pieza de Notificacion
6
Digitaliza Cédulas en el
Sistema SIDH y las
integea al expediente
7
Devuelve el expediente
al drea respectiva
Acuerdo 8
Is)cv:":l\'g A Resguarda expediente
Secretario o TR
de Acuerdos e R'e.wlu‘»’l <3 Y
v Notificacion
{Segun
5 -~ procedimiento VILI X
Resolucion de este manual)
Remite al Archivo A
de Sala Superior
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Secretario General de Acuerdos

Actuario

Recibe y revisa

9
Verificit st existe medio
de impugnacion

(Segun procedimiento VIL4

de manual administrativo
de la SGA B)

Existe
medio de
Impugnacion?,

Remite al drea de
Revisiones o Amparos
segin trate y espera

Prepara el expediente
para certificacion

¢

Lmite certificacion y la
envia a Sccrctaria General
de Acuerdos para su
Revision y firma

Certificacion de inexistencia
de medio de impugnacion

&

12

Certificacion

Devuelve a actuario
PAr sU COrreccion

Firma y devuelve
certificacion & Actuario

&

o lesividad

Recibe ¢ integra la certificacion
al expediente del juicio de nulidad

v

13

Remite el juicio de nulidad o
lesividad a la Ponencia de Sala
Ordinania o Auxiliar que corresponda

14

General

Remute el expediente del recurso de
apelacion de que se trate al Archivo

Fin
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Para los efectos del presente Manual, se entendera por:

Actuaria Coordinacion de Actuaria de la Sala Superior del Tribunal de lo Contencioso
Administrativo del Distrito Federal
Actuario Servidor publico encargado de realizar las notificaciones de los asuntos que le son

asignados por el Coordinador de Actuaria, quien ademas tiene a su cargo la debida
integracion y control de los expedientes que seran remitidos al Archivo de Sala
Superior, asi como el control y resguardo de los expedientes en dicho Archivo.

Archivo de Sala Superior

Espacio fisico asignado para el resguardo de los expedientes cuyo tramite en
Secretaria General concluy6, hasta en tanto transcurre el plazo legal para que la
resolucion emitida por la Sala Superior se encuentre firme, para finalmente remitir
el juicio de nulidad a la Sala Ordinaria correspondiente y el Recurso de Apelacion al
Archivo General del Tribunal.

Coordinador de Actuaria
de Sala Superior

Servidor publico encargado de organizar, programar y revisar las constancias de
notificacion de los asuntos que le son remitidos por parte de la Secretaria General,
asi como de asignar las cédulas a los Actuarios que salen a calle para su notificacion.

Diferido

Asunto listado para sesion plenaria cuya votacion se pospone para otra sesion para
que los Magistrados de la Sala Superior profundicen en su estudio, manteniéndose
en los mismos términos el proyecto presentado.

Engrose

Certificacion a cargo del Secretario General de Acuerdos, en la cual se indica el
sentido de la votacion de un proyecto de sentencia sesionado y aprobado; esto es, el
nimero de votos a favor de su aprobacién y, en su caso, si existid excusa, asi como
la fecha en que el asunto fue sesionado.

Actuaria

Coordinacion de Actuaria de la Sala Superior del Tribunal de lo Contencioso
Administrativo del Distrito Federal

Actuario

Servidor publico encargado de realizar las notificaciones de los asuntos que le son
asignados por el Coordinador de Actuaria, quien ademas tiene a su cargo la debida
integracion y control de los expedientes que seran remitidos al Archivo de Sala
Superior, asi como el control y resguardo de los expedientes en dicho Archivo.

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
resolucion 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.

Coordinador de Actuaria
de Sala Superior

Servidor publico encargado de organizar, programar y revisar las constancias de
notificacion de los asuntos que le son remitidos por parte de la Secretaria General,
asi como de asignar las cédulas a los Actuarios que salen a calle para su notificacién.

Diferido Asunto listado para sesion plenaria cuya votacion se pospone para otra sesion para
que los Magistrados de la Sala Superior profundicen en su estudio, manteniéndose
en los mismos términos el proyecto presentado

Engrose Certificacion a cargo del Secretario General de Acuerdos, en la cual se indica el

sentido de la votacion de un proyecto de sentencia sesionado y aprobado; esto es, el
numero de votos a favor de su aprobacion y, en su caso, si existié excusa, asi como
la fecha en que el asunto fue sesionado.

4 de Febrero de 2015
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IX. DISPOSICIONES GENERALES

Las revisiones y actualizaciones al presente MANUAL ADMINISTRATIVO DE LA SECRETARIA GENERAL DE
ACUERDOS “A” se podran llevar a cabo en funcion de los cambios y modificaciones que sufra la estructura de la Secretaria
General y las modificaciones a las atribuciones asignadas a la misma, o se adopten nuevos métodos y técnicas de trabajo que,
conforme a las normas y lineamientos establecidos, resulte necesario adecuar.

CONTROL DE CAMBIOS.

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

X. DISPOSICIONES TRANSITORIAS

PRIMERA .- El presente MANUAL ADMINISTRATIVO DE LA SECRETARIA GENERAL DE ACUERDOS “A” entrara
en vigor al dia siguiente de su aprobacion y autorizacién por la Sala Superior del Tribunal de lo Contencioso Administrativo
y su publicacidn en la Gaceta.

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

XI1.- HOJA DE FIRMAS

IDENTIFICACION DE FIRMAS QUE VALIDAN LA EMISION DEL PRESENTE MANUAL
ADMINISTRATIVO DE LA SECRETARIA GENERAL DE ACUERDOS “A”

NOMBRE Y PUESTO FIRMA Y RUBRICA

ESTOS MANUALES POR SUS CARACTERISTICAS SE PODRAN CONSULTAR EN LA PAGINA DE INTERNET
DE LA INSTITUCION:

www.tcadf.gob.mx
Meéxico, D.F., a 9 de enero de 2015.

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




