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TRIBUNAL DE LO CONTENCIOSO ADMINISTRATIVO DEL DISTRITO FEDERAL

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

AVISO POR EL CUAL SE DA A CONOCER EL MANUAL ADMINISTRATIVO 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 interaccién 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 Administracion Publica del Distrito Federal.

II. MARCO JURIDICO
1.- Constitucién 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.
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° Ley de Proteccién de Datos Personales para el Distrito Federal.

° Ley de Responsabilidad Patrimonial del Distrito Federal.

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

° Ley de Presupuesto y Gasto Eficiente del Distrito Federal.

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

4.- Codigos:

° Codigo 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 Informacion 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 Publica 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 orientacion 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 condicién 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, dinamica e innovadora a los usuarios que soliciten nuestros servicios.

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

IV. ATRIBUCIONES
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Articulo 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 estara a cargo de un Secretario General, quien serd 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 devolucion 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 demas 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 demas 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 indicara 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 dara 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;

¢) 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;

¢) Por conducta del usuario inapropiada, irrespetuosa en relacion 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
elaboracién de la demanda y del seguimiento del procedimiento de los juicios a su cargo hasta su total culminacion.

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 solucion 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 tramite 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 ningun caso se devolverd documentos y valores sin
recabar la firma de recibido directamente por el usuario previa identificacion oficial.

i) Realizar los registros correspondientes en el Sistema.

i) 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 €ste dicte
en el ejercicio de sus atribuciones; y

1) Las demas que establezca el Secretario General.
Articulo 78.- La atencion al publico 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 atencion al piblico sera de las
nueve a las quince horas.



|l'w
= elo

[agnbunal

TRIBUNAL DE LO CONTENCIOSO ADMINISTRATIVO DEL DISTRITO FEDERAL

ESTRUCTURA ORGANICA
Contencioso | MANDOS 16
f)\-dm-‘msl%”(‘i“"ol SECRETARIA GENERAL DEFENSORIA JURIDICA —

1strito redera ENLACE 03

 OPERATIVO | 14

SECRETARIO GENERAL TOTAL 33

DEFENSORIA JURIDICA
ANALISTA
ADMINISTRATIVO
& & & & % -4 -4 -4 -4 x &
> ) 2 2 o 2 ) ) ) o o)
" un o /4] 174 oun 7] o« n i 2] 2]
.4 e Zz. P z .4 Z. Z. P4 r.a Ve
] 7S] - (5] ad wl e wl -l ad fad
2 = 2 = = a 2 2 2 = a
PROFESIONAL PROFESIONAL .
EN SERVICIOS EN SERVICIOS TECONICO
ESPECIALIZADOS “A™ ESPECIALIZADOS “B” EN INFORMATICA
! TECNICO,
EN AROGACIA
ANALISTA .
ADMINISTRATIVO SECRETARIA

VIINYOUO VINLONYLST —A

S10T 3P OZIBA 2P 61

Tv¥dgdd OLYLSIA T9d TVIDII0 VLIDVD

67



30 GACETA OFICIAL DEL DISTRITO FEDERAL 19 de Marzo de 2015

R /7

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 devolucion de documentos.

¢) 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.

¢) Atender a las personas fisicas interesadas que lo soliciten, una vez que hayan recibido el servicio de orientacion 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 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.

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

¢) Integrar un expediente de cada asunto turnado.

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

¢) Registrar en el Carnet, la fecha y hora de la proxima 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 devolucion de documentos, autorizado por la Secretaria
General de Defensoria Juridica los asuntos que le sean turnados. En ningin 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 demas 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 trdmite 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.
¢) Elaboracion de escritos juridicos y/o administrativos.

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

¢) Control de la documentacion a través de un sistema escrito y digital.

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

g) Atencion personal y via telefénica a los servidores publicos del Tribunal y publico en general.

h) Las demas que establezca el Secretario General.

VIL DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO
1.- ORIENTACION Y DEFENSA

1.1 Objetivo general:

31

Brindar una orientacion 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 culminacion

dentro del Tribunal de lo Contencioso Administrativo del Distrito Federal.

1.2 Politicas y/o normas de Operacién

* 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 4rea 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
orientacién 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 Identificacién del Servicio proporcionado por el personal adscrito a la
misma.

* Los servicios de orientacion y defensa seran de acuerdo al orden de registro, con excepcion de las personas
con discapacidad o en situaciéon de vulnerabilidad, siendo atendidas de forma prioritaria en el modulo
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 culminacion dentro del Tribunal de lo Contencioso Administrativo del Distrito Federal.

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

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

* Los usuarios que no presenten una discapacidad o estado de vulnerabilidad, deberan evitar traer
acompafiantes, con la finalidad de no congestionar el area 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
dara la opcion de agendar una nueva cita o bien esperar a poder ser atendido por el mismo.

* El 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 areas 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 brindarén el servicio en la modalidad de orientacion 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, segin sea el caso.

* Los Defensores juridicos en el seguimiento del juicio actuaran segtn 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 terminaciéon 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.

¢) Cuando el usuario proporcione informacion falsa y documentos apécrifos 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 gestion alguna en su juicio.

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

1.3 Descripcion de Actividades.

Actividad Responsable Descripciéon 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
4 Personal de Apoyo asigna folio y lo entrega al defensor que se encuentra 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 indicaré la via o autoridad que tenga facultades
para conocer de su asunto. Registra enel SDJ y 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 retne los requisitos de Ley,

(Retne los Requisitos de Ley?

No. Le falta algiin 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
7 Defensor X .
Analiza la procedencia SDJ
Defensor Np procede. Cancela turno. Registra enel SDJ yenel SDJ Documentos Libro
Libro, devolviendo los documentos.
8 Usuario Recibe documentos y firma libro Libro Documentos
Si Procedf: .Integ;a un expedlente; entrega cam;t(A-Z) Expediente Carnet
Defensor con su préxima 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. Continua actividad Carnet Demanda Libro
“«15”
10 Defensor Rec1be’escr1to inicial de demanda. Lo presenta ante Carnet
Oficialia de Partes,
Recibe escrito inicial de demanda con anexos, lo Demanda
11 Oficialia de Partes registra en sistema y le asigna el nimero de juicio
entrega acuse al defensor
12 Defensor Juridico Recibe acuse, lo registra en sistema, archiva el acuse Acuse de Demanda SDJ
en su expediente y espera el acuerdo de la Sala.
Recibe del area de notificaciones el acuerdo emitido
13 . X Acuerdo
por la Sala, informando al usuario.
14 Usuario Se presenta en ventanilla entrega carnet Carnet
15 P‘frs".“al de quyo Recibe carnet (A-2) y entrega al Defensor Carnet
Técnico-Operativo
Recibe al Usuario, pudiéndose dar las siguientes
hipétesis siendo estas enunciativas mas no limitativas:
* Dar informes sobre el estado procesal de su asunto.
* En caso de firma. Elabora la promocion. Carnet SDJ Documentos
16 Defensor " . . .
En caso de entrega de algun 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.
Usuario No. Recibe Carnet (A-2). Continua actividad “15” para Carnet

seguimiento de su juicio hasta su culminacion.

Si. Fin
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( Inicio )
X i 2
Se presenta en ventanilia ]————-——b[ Entrega RS (A-1)
(e
5

y lo entrega al defensor gue s

entrega RS (A-1) vy espera a
ser Hlamado

Fig

6

Recibe los documentos

Documentos

cncuentra on ventanilla para
brindar la oricniacion
correspoendicate

Fis
500

Rexibe RS (A-1}, 1o coptura en
el sistema SDJ, le asigna ol
v lo entrega al defensor que se
encuentea en ventanilla para
brindar la orientacion
correspondiente

+ Competencia’!

Ducumentos

Se le informa al usuario
que si ¢x competente el
‘Tribunal ¥ revisa si reane

los requisitos de Ley

Retne requisitos

Lo tum al
defensor lo registra
en gl SDJ

Documenios

Registra en
SDJ y devuelve
documentos

Documentos

Le falta algan
documento sc 1o hard
de su conocimicnto.
Continua actividad 6

Documentos
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DIAGRAMA DE FLLJO

DEFENSOR USUARIO

7

Recibe ¢l turmo vy al usuario,
registra sesion en of SDJ

8

Recibe documentos ¥
furma hibro

Documentos
Libro
9

Cancels turno, registra en ¢l
S, y en el tibro, devolviendo
los documentos

Documentos

Intcgra un expedicnte, cnirega Recibe camet {A-2),
carnet{A-2) con su proxima firma libro (A-3) y en
cita, realiza fos regisinoy en ¢l su casa firma escrito
libeo (A-3) v en el SDUL ¢labora inicial de demanda
demanda,

Demunda

1
[Expcdicnw §

©

Carnct

P

10

Recibe escrito micial de
demanda, v lo presenta ante
oficialia de partes, continua

actevidad
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DIAGRAMA DE FLUJO

OFICIALIA DE PARTES

DEFENSOR JURIDICO

USUARIO

PERSONAL DE APOYO
TECNICO OPERATIVO

Recibe escrito inicial de
demanda con anexos, lo

i2

-

registra en el sistema y le
asigna el No, de juicio
entrega el acuse al defensor

(piaﬁ
Traslado

Recibe acuse, o registra
en ¢l sistema, archiva en su
expediente y espera acuendo
de la Sata Ordinaria

[=

13

Recibe del drea de
notificaciones
acuerdo emitido por la
Sala, le informa al usuario
ya sea telefdnicamenle. por
correw electronico o
prrsonalmente

Accuerdo

(so1)

Recibe carnct y al usuario

14

St presenta en ventanitla,
entregando cammet (2-A),

15

Recibe carnet
{A-21y entrega

para darle seguimicnto
@ su asanlo

Caenet

Recibee camnet,

st repite actividad 14

al defensor
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VIIL. ANEXOS

1.- FISCAL

DISTRITO FEDERAL
PRESIDENCIHA

SECRETARIA GEKERAL DE DEFENSORIA JURIDICA

TRIBUNAL DE LO CONTENCIOSO ADMINISTRATIVO DEL (V

EORMATO DE IDENTIICACION OEL SERVICIO (FiS)

DATOS QUE TIENEN QUE SER LLENADOS POR EL USUARID (con tinta)

worAa {1} recHA_{ 2 )
NOMBRE COMPLETO {*} {3}
éts Usted of afectado? {*) si{ } wno{ } (4)

Si su respuesta es afirmativa continde con of formulario; en caso contrario, favor de acercarse @
modulc de la recepcién y manifestario para darfe informacion af respecto.

DOMICILIO COMPLETO {*) {5)

TELEFONO PARTICULAR (*) __ {6) CELULAR N
CORREQ ELECTRONICO (*) (8}

SERVICIO U ORIENTACION QUE SOUICTTA {*) 19

MATERIA: ADMINISTRATIVA | ) FISCAL{ ) owo{ ) {10)
PRETENSION {°) (11)

FECHA DE CONOCIMIENTO DEL ACTO QUE LE AFECTA (*) {12)

umzmummﬂ

(13)

AN ATO BAKE FRGTESTO B OECIR VERDAD Gt L0 SATOS ASENTADDA CONSTRUTEN LA VERDAR D8 Wi DICHO.

LEY D€ PROTECCION O DATO N PERIONALEY PARA EL DISTRITO FEDERAL. "Los SMice DRISORSNES recabecos
SErE” projeguEan, PIOrparedes y teiNaDs er o Sigtaas 04 Dens Pencrews PIRIS3C “Rslema o8 UEURNOS Ged
Berviolo o Defensorss Jurndios 00! Tribuns! 00 10 Conleneioso Asminisirative sl Dictrio Federsl®, & Tus Sene su
furgaments of of articuie T 42 B Ley ge Feowecion de Deios Pessonaies pars ol Oistrtc Fegesal, numerss 13 y 13 0008
Lingamigrios pers 8 Protgcctn 3¢ Caivs Ferssasies o ¢ Dis¥ity Fedgers. ooyt Mnaides ©3 resgusndar 03 Gstoy
SErsONIILS &r ROGe: 00 et Seswiar’y Ornery st Detensdng Juridcs sgemis de SURS YIrMGones orevisas en
Ley o Protecoes o Ontos Pevaonaies cors £ DBERD Feoers
Luummunwmt’)mwm;,w«x.nammm-tnwwr.mmmﬂ
rémie. £ €8, CIEMBLA i3 SADOCNG 0¢ 103 SErESrES Bibices e 8 Beoeterie denersi e Cefemars Jutdxe oel
THOUNE. ASUMEMD, B¢ ‘€S MICYME Gue SuS CEINS 00 fOdTEn T SMMGIICE SN Su IUMETIPNETSD EXpress. SEMD s
TATLJTCHTS Drevisies ¢ 8 L&y
TaMBER 3¢ PECE 0 Su CIRGCIMIEMD Gue '@ FCENnTacSs Maria Lusas Jdmex Vet Eecretaris Gererst 9e Cefensara
JUrECA. =3 13 Resparsatie ot Suterws O¢ Datos e g¢ exta & 18 § € LEBO G ot Jeset UIeS Ciettes
S5 SERTNDS S€ BICESS. MECHRCHLISH IANCEECISH u SpoITen 3! COMS I MRVOLATION Of W RRYMACISN Sobee 08 GOy
eraoer £dr usted, puede dnarse 8w ONcing Ge IRSemMaCSs Pubics oe esie Organc Jymsdiccionst
weﬂ,‘\a Te o8 meopestes Bur Ko LIF, 3¢ Fes, toces Nspcies. ©F J331C Deegacer Benic Julrer Osreo
Feoers:

MISCENCIRMEMEMNE OF & RMRNST €” CRSS 38 MEGUErY BSESSYIE SO0 103 SENCRGS Jue WIS 3 Loy e Proiescen 3¢
Catte Fersangies pary € DU Feoeral, o Thilr 3¢ w3 SaKE CUEle Crgre & (PRIMAQ e ACDESS & B INMImpson
Pobicy j Prowecion de Dats Perscrses. § twves ge eithune 56 36 M 36 coves eedirieiks
pLESe W S Sell e ¥ - Tt B I GY - R S S e R n

SE IDENTIFICA CON: [*) {18}
FIRMA DEL INTERESADO (*) {15}

37
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DATOS QUE DEBEN SER DETALLADOS POR EL DEFENSOR JURIDICO

FECHA DENOTIFICACIONCONOCIMIENTO: Q)
VENCIMIENTO: (D) HORA (Ej
ACTO IMPUGNADO

()
INTERES LEGTIMO YO JURIDICQ

(G)
DOCUMENTOS ANEXOS:
(H)
OBSERVACIONES:
ST | ) | e
TURNO: [8)]

HORA: ___ (L) FIRMA: (M) ___DEFENSOR:__ (K)

OBSERVACIONES REALIZADAS POR EL DEFENSOR EN TURNO:

(N)

FECHA COMPROMISO PARA FIRMA DE DEMANDA:

D

Instructivo del llenado de Fis por el Usuario

2
e

ACTIVIDAD

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

Fecha en la que se esta requisitando el Formato de Identificacién 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 electronico

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.

o I I- L BRI N [V S N (R N

Sefialar en forma especifica cudl es su pretension.
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D R A e ]

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 Narracion 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 autégrafa, 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.

=]

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 ¢l documento para acreditar el interés legitimo y/o juridico.

=)

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

Si existen observaciones el Defensor las escribira 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

Q2| Z | = {5 | = |t

Indica la fecha para la firma de demanda
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2.- CARNET
OBLIGACIONES DEL USUARID
1. Acuder pravialmente & las Crtms con sy Dedersior

2 Semges sonducise de maners amable y respotuoss con o personal-de este Drfengrria
3 D dog surnercs teledbnicon donde se le pueds contactar o dejas mensaje; En-casc de
mmam aidono- 0 coereg elecinis se-dedes informar inmwedistaments 3 sy

4- Mardzeer acuente comuncacon teieiimca con sy (efersor. oo dare comtraded

oPOFLAR B S 0ReR0
5 Toda cocumeniacie 4 wuﬂekmu iy con-oportumidad.
£- Para i devoiucide: de 4 | previo aemrdo de sais sobetadox con 4R

Norae:de Secpachn mediante oy con sy Delensor

7 Cormunicar de-lnmediato & ko Delersor do &t ¢ wecheitn gue 16 nothous e
AN DEMOn 080 S iIMCEs

B- Uny ver oltends s restiutcn del dersche slectda comuncinio a ia brevedad & su
Delompcr

S - Sdic-pagardn las copat de taeiads

10 - Al momeem-de tammenar su cs tebeed devolver-of preserme Carmet o

De ks Terminaciin del Servicic de Delensoria Gratuita

1+ Cunndo 18- comducts 081 uSuBnc 568 NBOIONACA. HSSDEIOSS G Btere I Orter (ef Sre
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TRIBUNAL -DE-LO-CONTENCIOSO-ADMINISTRATIVO
DEL-DISTRITO-FEDERAL

T
A

SECRETARIA-GENERAL-DE-DEFENSORIA-JURIDICA

j :m ;umdmimmvmiﬁaw%?ﬂ OﬁlENTAC‘CN'Y'DEFENSA
mrm*hmemmmm SERVICIO GRATUITO
é : Promover worm:- :mm m on el [won
e e T St o s NOMBRE-DEFENSOR-(A)
115 Tetueal e Gty cam Dok 0 2 o orcapucs e e o e 5002-0100-EXTENSION-____(B)
compets <l sk CORREO-ELECTRONICO(C)
2.- Ertampn de trameacidn del oo de rdad-mo-depende de esua dedensoria
3 -Coramnety DEosnae 85I CANGT &0 Sus TN ”ODULO___,(D)
FECHA" {Hl
DEMANDANTE. - {E} FOLIO- {11
ASUNTO. {-)-Administrativo-—(—}-Fiscal-{F-) TURNO- (Jd]
VIA {~)-Sumaria-{-) Ordinaria{G) Juicio- (K1
(L) (M} (N}

Pam-la‘devoluciéndc-éocummmsmigimlos-y-enmgaﬁc-co;ﬁuw:emﬁcadu.‘~pfevio~acucrdo-dc-3ala,-solicitariosv ;

con-48-horas de-anticipacion, mediante-cita-con-su-Defensor.-Dichos tramites, SOLO-SE-REALIZARAN-CON EL-
DEMANDANTE {Ast.-76-del-Reglamento-interior-del- Tribunal-de-lo-Contencioso-Administrativo-de!-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 electronico oficial del Defensor Juridico.

Numero de Médulo de atencion del Defensor Juridico.

sl-Hell--1kg

E! 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.

=@

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

Gt

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

K El namero 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: (€6) Nimero 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) I (K)
Instructivo de llenado del Libro.
LETRA | ACTIVIDAD

A El niimero 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 carbon o copia simple entre otras, el estado fisico en que se encuentren especificando
maltratados, en buen estado, etc.

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

G En caso de existir observaciones por el usuario y/o demandante en lo asentado por 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.

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

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

K Se recaba la firma del usuario y/o demandante que recibié 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 identificacién 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 recepcién, manejo y devolucion de documentos, autorizado por la

Secretaria General de Defensoria Juridica. (A-3)

Personal de Apoyo Técnico-
Operativo

Personal adscrito a la Secretaria General de Defensoria Juridica que tenga conocimientos y
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.

19 de Marzo de 2015
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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 suffa 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

XI. DISPOSICIONES TRANSITORIAS

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

Meéxico, 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

México, D.F., 2 9 de enero de 2015.

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




