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1. Objetivo. 

El presente manual describe los pasos necesarios para que el usuario externo            
pueda ingresar las demandas o promociones a través de la Oficialía de Partes             
Común en Línea a nivel nacional, específicamente de aquellos juicios tramitados           
en la vía tradicional. 

2. Inicio de sesión. 

El acceso a la Oficialía de Partes Común en Línea estará disponible en la página               
web oficial del Tribunal Federal de Justicia Administrativa ó en la URL             
https://oficialiadepartes.dgsjl.tfja.gob.mx 

 

  

 

 

 

 

 

 

 

Figura 1.Pantalla de inicio de sesión. 
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Es importante mencionar que toda demanda o promoción se recibirá con la zona             
horaria del centro de México, mismo que se encuentra en la parte superior             
derecha de la página del sistema.  

El inicio de sesión requiere de los siguientes pasos:  

1. Leer los términos y condiciones y dar clic en la casilla acepto los términos y               
condiciones. 

2. Leer el manual de usuario externo. 
3. Dar clic en el botón de siguiente. 

3. Ingreso de datos generales. 

La pantalla se divide en 5 secciones, las cuales se enumeran a continuación: 

1. Nombre, denominación y/o razón social: Escriba su nombre,        
denominación y/o razón social. 
 

2. Correo electrónico: Escriba su correo electrónico para que el Tribunal          
pueda ponerse en contacto con usted, ya que la interacción será a            
través de este medio. 
 

3. Seleccione la región donde se ingresará la demanda o promoción:          
Seleccione la región donde se realizará su trámite. 

 
4. Tipo de actuación: Seleccione el tipo de actuación a celebrar          

(demanda o promoción). En caso de que el tipo de actuación sea            
demanda, tendrá que esperar que el Tribunal se ponga en contacto con            
usted para que le sea asignado el número de expediente; en caso de             
que el tipo de actuación sea una promoción, vea el paso 5. 

 
5. Número de expediente: Capture el número de su expediente, en el           

caso de que su actuación sea promoción, por ejemplo:         
00000/00-00-00-0.  
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Los datos quedarán asentados en el sistema (figura 2). 
 

 
Figura 2. Pantalla de inicio de Sistema de Oficialía de Partes Común en Línea. 

4. Ingreso de documentos electrónicos. 

En esta sección, el usuario podrá ingresar sus documentos electrónicos (figura           

3). 
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Figura 3. Adjuntar demanda o promoción. 

Se da clic en adjuntar documento, habilitando una pantalla en donde se            

examinará en su equipo la demanda o promoción a adjuntar, dando clic en el              

botón examinar (figura 4). 

 
Figura 4. Carga de demanda o promoción. 

Es importante señalar que tanto las demandas como las promociones deben ser            
ingresadas únicamente en formato .pdf. El tamaño máximo por archivo será de 10             
MB, y la integración de la demanda o promoción no debe exceder de un total de                
150 MB.  

Asimismo, es importante destacar que debe de hacerse el registro de una            
demanda o promoción por sesión. 
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Posteriormente se presiona el botón subir para poder continuar el proceso de            
carga de documentos al sistema, y para finalizar dicha carga, dar clic al botón              
aceptar. Si desea cancelar la carga, dar clic en el botón cancelar el cual tendrá               
funcionalidad antes de darle clic al botón de aceptar (figura 5). 

 

Figura 5. Subir archivos. 

 

Los documentos quedarán cargados en el sistema de forma preliminar (figura 6). 

 

Figura 6. Los archivos han sido cargados en el sistema. 

Una vez cargado el archivo el sistema da la opción de eliminar tal y como se                
muestra en la (figura 6). 

El siguiente paso es, cargar las pruebas, testimonios, acto impugnado y           
notificaciones, en formato pdf  (figura 7). 
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. 

Figura 7. Apartados donde se adjuntarán las pruebas, testimonios, acto impugnado y notificación. 

 

De forma genérica, la carga de los archivos, se realiza, siguiendo los siguientes             
pasos: 

Se da clic en Adjuntar documento, se habilitará una pantalla en donde se             

examinará en su equipo los documentos a adjuntar, dando clic en el botón             

Examinar (figura 8). 

 

 

  

Figura 8. Carga de los archivos (pruebas, testimonios, acto impugnado y notificación). 
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Posteriormente se presiona el botón Subir para poder continuar el proceso de            

carga de los archivos al sistema, y para finalizar dicha carga, dar clic al botón               

Aceptar. 

Si desea cancelar la carga de clic en el botón Cancelar el cual tendrá              
funcionalidad antes de darle clic al botón de  Aceptar (figura 9). 

 

 

Figura 9. Subir archivos (pruebas, testimonios acto impugnado y notificación). 

 

Los documentos quedarán cargados en el sistema de forma preliminar (figura 10). 

 

Figura 10. Los documentos han sido cargados en el sistema (pruebas, testimonios, acto impugnado y 

notificación). 
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Para terminar con el proceso de carga, daremos clic en el recuadro de validación              
humana y posteriormente, se dará clic en el botón Finalizar (figura 11). 

 

 

Figura 11.Terminación del proceso de carga de documentos. 

 

A continuación, se desplegará la sección en donde se deberá firmar la demanda o              
promoción interpuesta ante el Sistema con la e.Firma emitida por el SAT. (figura 12). 

 

Figura 12.Firmado con la e.Firma de la demanda o promoción. 
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En esta pantalla final del Sistema se visualizará que los datos han sido ingresados de               
forma exitosa en el Sistema, y dando aviso del estado de la solicitud mediante correo               
electrónico. (figura 13). 

 

 

 

 

 

 

 

Figura 13. Pantalla final. 

 

5. Acuse de trámite electrónico. 

Al terminar el trámite, la Oficialía de Partes Común de la Región donde fue realizado el                
trámite, enviará un Acuse de Recibo, donde se visualizarán los datos y documentos             
ingresados en el Sistema (figura 14) 
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Figura 14. Acuse de recibo electrónico emitido por la Oficialía de Partes Común en Línea. 
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6. Asignación de número de expediente para las       
demandas tramitadas. 

En el caso de que su actuación fuera “Demanda”, el número de expediente será              
asignado una vez que sean revisados los datos y documentación por el oficial de              
Partes del Tribunal, el aviso le será enviado a su correo electrónico que usted              
proporcionó  (figura 15). 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Figura 15. Acuse de recibo electrónico con asignación de número de expediente proporcionado por el 

Tribunal. 
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