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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 Oficialia de Partes
Comun en Linea a nivel nacional, especificamente de aquellos juicios tramitados
en la via tradicional.

2. Inicio de sesion.

El acceso a la Oficialia de Partes Comun en Linea estara disponible en la pagina
web oficial del Tribunal Federal de Justicia Administrativa 6 en la URL
https://oficialiadepartes.dgsijl.tfja.gob.mx
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Figura 1.Pantalla de inicio de sesion.
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Es importante mencionar que toda demanda o promocién se recibira con la zona
horaria del centro de México, mismo que se encuentra en la parte superior
derecha de la pagina del sistema.

El inicio de sesion requiere de los siguientes pasos:

1.

2.
3.

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

Leer el manual de usuario externo.

Dar clic en el botdn de siguiente.

3. Ingreso de datos generales.

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

Nombre, denominacién y/o razén social: Escriba su nombre,
denominacion y/o razén social.

Correo electrénico: Escriba su correo electronico para que el Tribunal
pueda ponerse en contacto con usted, ya que la interaccion sera a
través de este medio.

Seleccione la region donde se ingresara la demanda o promocion:
Seleccione la region donde se realizara su tramite.

Tipo de actuaciéon: Seleccione el tipo de actuacion a celebrar
(demanda o promocion). En caso de que el tipo de actuacion sea
demanda, tendra que esperar que el Tribunal se ponga en contacto con
usted para que le sea asignado el numero de expediente; en caso de
que el tipo de actuacion sea una promocion, vea el paso 5.

Numero de expediente: Capture el numero de su expediente, en el
caso de que su actuacibn sea promocion, por ejemplo:
00000/00-00-00-0.
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Los datos quedaran asentados en el sistema (figura 2).

TEJA 14 de junio de 2020, 19:41 hrs.
Tiempo del Centro

OFICIALIA DE PARTES COMUN EN LINEA DEL TFJA

Figura 2. Pantalla de inicio de Sistema de Oficialia de Partes Comun en Linea.
4. Ingreso de documentos electronicos.

En esta seccion, el usuario podra ingresar sus documentos electronicos (figura
3).
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06 de junio de 2020,
Tiem,

TFJA
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Demanda o Promocion *

Seleccione la demanda o p‘amcc’cr* a enviar.

© Adjuntar documento

No existen registros

Figura 3. Adjuntar demanda o promocion.

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

examinara en su equipo la demanda o promocion a adjuntar, dando clic en el

botén examinar (figura 4).

Demanda o Promocion *

Figura 4. Carga de demanda o promocion.

Es importante sefalar que tanto las demandas como las promociones deben ser
ingresadas unicamente en formato .pdf. El tamafio maximo por archivo sera de 10
MB, y la integracion de la demanda o promocion no debe exceder de un total de

150 MB.

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

Demanda o Promocion *

demanda 07062020.pdf 981 KB e

Figura 5. Subir archivos.

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

Demanda o

o ACE..I"B.' documento

Nombre: CONS
Cade all

i
@ Eliminar

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

Una vez cargado el archivo el sistema da la opcion 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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Pruebas

€ Adjuntar documento

No existen registros

Testimonios

© Adjuntar documento

No existen registros

Acto Impugnado

©Q Adjuntar documento

No existen registros

Notificacion

©Q Adjuntar documento

No existen registros

Figura 7. Apartados donde se adjuntaran las pruebas, testimonios, acto impugnado y notificacion.

De forma genérica, la carga de los archivos, se realiza, siguiendo los siguientes
pasos:
Se da clic en Adjuntar documento, se habilitara una pantalla en donde se

examinara en su equipo los documentos a adjuntar, dando clic en el botdn

Examinar (figura 8).

Figura 8. Carga de los archivos (pruebas, testimonios, acto impugnado y notificacién).
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Posteriormente se presiona el boton Subir para poder continuar el proceso de
carga de los archivos al sistema, y para finalizar dicha carga, dar clic al botén

Aceptar.

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

I T O

prueba 2.pdf 1.2MB
prueba 3.xlsx 11.0KB

prueba.docx 15.5KB

pruebas 1.docx 60.5KB

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

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

© Adjuntar documento

Nombre: prueba 3.xlsx
Cadena de seguridad: 352dc054aed73celccd24e047d88343d
Tamafio: 11.0 KiB

Nombre: pruebas 1.docx
Cadena de seguridad: 582a500f686197a9265e8ce9b4f842e0
Tamafio: 60.5 KiB

Nombre: prueba.docx
Cadena de seguridad: 74bed6dcee1d91e035e7b8122d5¢f59d
Tamafio: 15.5 KiB

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

notificacion).
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Para terminar con el proceso de carga, daremos clic en el recuadro de validacién
humana y posteriormente, se dara clic en el botdn Finalizar (figura 11).

No soy un robot

e

Figura 11.Terminacién del proceso de carga de documentos.

A continuacion, se desplegara la seccion en donde se debera firmar la demanda o
promocidn interpuesta ante el Sistema con la e.Firma emitida por el SAT. (figura 12).

Firma electronica

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

electronico. (figura 13).

TEJA 06 de junio de 2020, 16:15 hrs.
Tiempo del Gentro

Los documentos se han enviado exitosamente.

Se te notificara al correo que proporcionaste el estado de la solicitud.

Figura 13. Pantalla final.

5. Acuse de tramite electronico.

Al terminar el tramite, la Oficialia de Partes Comun de la Regién donde fue realizado el
tramite, enviard un Acuse de Recibo, donde se visualizaran los datos y documentos

ingresados en el Sistema (figura 14)
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oy OFICIALIA DE PARTES COMUN EM LINEA
TEJA ACUSE DE RECIBO

El presente L& emite como constancia de registro de firma electrdnica del
siguiente documento:

Nombre del documento: demanda D7062020. pdf

Tamano del documento: 581 KB

Usuario de la firma electrénica: XOCHILT CASAS CHAVEZ
Clave Unica de Registro de Poblacién: CACKTG0510MG TSHCD
Registro Federal de Contribuyentes: CACXTE05101P8

Ciudad, fecha y hora de firmado: M3 22-06-2020 17:5%: 16

Se emite la presente constancia de conformidad con lo gue establecen
los articulos 3% 7*, 8 y 10° de la Ley de Firma Electrdnica Avanzada

Cadena:||CACKTHIS1OMGTSHOOA|CACKTE0S 101 PE|MX 22062020
L7:5% 16651935 773 29daT ac 100d 4000 de 49¢ c 5900263 00694601 c45dal S4ced
330750

FlrmaE 314c 5d FPVFCgNDhYSMET 9GIDrBatas 1+ ju2ohZVET RuT oC4Y ob QAPKy rRUM T
BhCFSy 1 jHennY 29 Te + XsCRAXGRZIBWITSE + TThTKHS 2TIZ 08 3T Kq-+ LewiBATMF
BOWHEQACT T zxSypS GcBOF OVAL U4 X/ + ZxLDM+ zCPaB L Sunx e + +awTInIND
MOVB1vT daCa40fEUF LUWGYW L OHVINO aLr TKOBAUS Z 3Dz on ivwd b 04 K4 jpkv Du + 2d
180Gy b0wmaRLudYLHGC 0w Xw] Tig Uug+ 2G0LCAE ZRab EPYT TO6wLNSskr4F 282
Z9D5pmtudb kg Hbxn SEwy G emYFirw= =

Pibpra 1 de 1

Figura 14. Acuse de recibo electronico emitido por la Oficialia de Partes Comun en Linea.

Ver 1.0
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6. Asignacion de numero de expediente para las
demandas tramitadas.

En el caso de que su actuacion fuera “Demanda”, el numero de expediente sera
asignado una vez que sean revisados los datos y documentacion por el oficial de
Partes del Tribunal, el aviso le sera enviado a su correo electronico que usted

proporcion6 (figura 15).

Respuesta OFF-TEJA Sk «
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TIPS Of ICTEICHEN: Demanda

Hizra w Feoha e reospeian O jurio- 2020 21 I8

Figura 15. Acuse de recibo electronico con asignacion de numero de expediente proporcionado por el

Tribunal.
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