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l. Introduccion

La Secretaria Auxiliar de la Junta de Gobierno y Administracion (SAJGA) es el
Organo de apoyo administrativo de la Junta de Gobierno y Administracion (JGA),
cuyo objetivo es coadyuvar en el analisis, tramite, clasificacion, control y
seguimiento de los Acuerdos tomados y demas asuntos que deban ser resueltos
por la JGA, en materia de administracion, vigilancia, disciplina y operacion de la
carrera jurisdiccional en el Tribunal Federal de Justicia Administrativa (Tribunal).
Ademas, vigila el debido cumplimiento de las resoluciones adoptadas, con el
proposito de garantizar su oportuna ejecucion y efectivo acatamiento.

Entre las atribuciones de la SAJGA, mismas que dan sustento a la elaboracion del
presente Manual, se encuentran las relativas a la preparacion de proyectos de
Acuerdos, Actas, dictamenes y notas que deban ser sometidos a la consideracion
y, €n su caso, aprobacion por parte de la JGA; la ejecucion y seguimiento de los
acuerdos tomados, y su registro en el Libro de Actas respectivo; el desarrollo de la
logistica para la celebracién de sesiones; asi como la expedicion de constancias,
entre otras.

El presente Manual tiene como propdsito orientar al publico en general, a los
servidores publicos jurisdiccionales y demas personal funcional del Tribunal, en
relacion con la forma y términos en que se lleva a cabo el estudio y analisis de los
asuntos que el Secretario Auxiliar de la Junta de Gobierno y Administracion debe
someter a la consideracion de la JGA.

A lo largo de este documento, se precisa el tramite que se debe otorgar a los
asuntos que se someten a consideracion de la JGA y la integracion del orden del
dia para sus sesiones. Asimismo, se precisa lo relativo a su celebracion, la
elaboracion de las actas correspondientes y el seguimiento a sus determinaciones.

Igualmente se describe el procedimiento para la gestion de las solicitudes de
correccion a los Sistemas del Tribunal y la remision de informes estadisticos en la
materia, asi como la forma en que se obtiene la estadistica del cumplimiento de las
observaciones y/o recomendaciones finales de las visitas.

Por otra parte, se desarrolla el procedimiento para el andlisis y la integracion de los
expedientes de Quejas, Denuncias y Responsabilidades de Servidores Publicos
Jurisdiccionales.

De igual forma se desarrollan los procedimientos para la practica de las

notificaciones ordenadas por la JGA, y la expedicion de certificaciones relacionadas
con los acuerdos, y demas resoluciones adoptadas por la Junta.
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Finalmente se precisa que, el presente Manual esta integrado por los siguientes
procedimientos: 1. Celebracion de Sesiones de la JGA; 2. Tramite de los asuntos
para someter a consideracion de la JGA, asi como el seguimiento a sus
determinaciones; 3. Actas de las Sesiones de la Junta de Gobierno vy
Administracién; 4. Elaboracion de las evaluaciones internas de las personas
servidoras publicas candidatas a ocupar el cargo de Magistrados del Tribunal; 5;
Certificacion de documentos que obren en los archivos de la SAJGA; 6. Gestion de
solicitudes de correccion a los Sistemas del Tribunal; 7. Obtencion de la estadistica
del cumplimiento de las observaciones y/o recomendaciones definitivas formuladas
durante el proceso de visita; 8. Informe Anual de las solicitudes de correccion a los
sistemas del Tribunal; 9. Atencidn y seguimiento a denuncias, presentadas en
contra de las personas servidoras publicas; 10. Notificaciones; 11. Recepcion de
Correspondencia y 12. Gestion de Asuntos Administrativos.
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Il. Objetivo del Manual de Procedimientos

Proporcionar al publico en general y a las personas servidoras publicas de la
SAJGA, la descripcion de los procedimientos que deben seguir para el cumplimiento
de los objetivos y metas establecidas en el Manual de Organizacion Especifico,
detallando de manera organizada las responsabilidades de cada area estableciendo
funciones, politicas y objetivos que permitan lograr una mayor eficacia en el
desempefio laboral con el fin de agilizar su desarrollo.
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1. Objetivo del procedimiento

Establecer los pasos a seguir para la preparacion y desarrollo de las sesiones de
la JGA, a efecto de que se conozcan con toda precision los momentos en que
interviene la SAJGA, para dar cumplimiento a las atribuciones que le confiere el
Reglamento Interior, atendiendo a lo establecido en el Acuerdo E/JGA/2/2009,
relativo a las reglas para el desarrollo de las sesiones de la JGA.

2. Politicas de operacién

2.1 El orden del dia se debera entregar, junto con la carpeta de trabajo, por lo
menos con dos dias de anticipacion a la celebracion de la sesion.

celebrarse la sesién, asi como la modalidad, y en su caso sede.

2.3  Para el desarrollo de toda sesién, se debera citar al personal encargado de
sonido y video de la Sala de Plenos y al personal de apoyo que el Titular de
la Secretaria Auxiliar estime necesario.

2.4  Toda sesion se celebrara en el lugar, dia y hora que indique la convocatoria.

2.5 Se debera proveer de manera oportuna a los Magistrados de la Junta, el
material de oficina necesario para el buen desarrollo de las sesiones.

2.6  Para la celebracidon de toda sesion, se debera contar necesariamente con la
integracion del quorum legal.

2.7 Durante el desarrollo de las sesiones, la votacién podra ser tomada de
manera economica (levantando la mano sin un orden especifico) o
nominalmente (por pregunta directa a cada Magistrado integrante de la JGA).

2.8  Sera necesario que la inclusién del asunto sea aprobada previamente en el
orden del dia respectivo para someterlo a discusion en la sesion de la JGA.

2.9 Los expedientes relativos a las sesiones de la JGA deberan contener toda la
documentacion que haya servido de soporte en cada asunto, asi como los
oficios, correos electrénicos y demas documentos con los que se hubiere
dado seguimiento a las resoluciones de la JGA.
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3. Descripcion del procedimiento

Responsabl No. Descripcion Eyidenclal
P € | actividad P Registro
Revisa y analiza los asuntos que los
integrantes de la Junta de Gobierno y
. . Administracién (JGA) y otras areas
Direccion de :
. competentes envian para ser
Seguimiento 1 . -
estudiados en la sesion
(DS) . .
correspondiente, clasifica por tema e
importancia, e instruye al DT que
elabore el proyecto del orden del dia.
Elabora proyecto del orden del dia
Departamento para la sesion, y lo entrega al DS para | Proyecto
de Tramite 2 que lo acuerde con el Secretario | del Orden
(DT) Auxiliar de la Junta de Gobierno y del Dia
Administracion (SAJGA).
Secretaria
Auxllardela Somete proyecto de orden del dia a
Junta de : . . Orden del
; 3 firma del Presidente de la JGA, quien ;
Gobierno y . . Dia
. o autoriza o hace modificaciones.
Administracion
(SAJGA)
Inte'gra las carpetas de trabajo para la Cafpsta ds
DT 4 sesion, y las circula a las ponencias .
. sesion
de los magistrados.
SAJGA 5 Instruye al DS a coordinar I.a' logistica
para el desarrollo de la sesion.
DS 6 Coordina al DT para la logistica de la
sesion.
Depar{tjaemento Ejecuta la logistica para el desarrollo
Seguimiento 7 de la sesion, considerando la agenda
(DEPTOS) del Presidente de la JGA.
Junta de
Go.bllerno y 8 Celebra la sesion.
Administracién
(JGA)
SAJGA 9 Declara la existencia de quérum
legal.
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Prels;dfgf de 10 Declara abierta la sesion.
11 Da cuenta de los asuntos
programados para la sesion.
SAJGA - .
12 Toma la votacidon de los integrantes
de la JGA de los asuntos discutidos.
Prelsal‘dJeg:[f g 13 Da por concluida la sesion.
Proyecto
DS 14 Elabora proyecto de Acta. de Acta de
sesion
Somete el Acta a consideracion de la
JGA en sesion posterior.
- — 15— ¢Esaprobada por la JGA? Actg d e
sesion
SAJGA No: contintia con la actividad 16.
Si: continda con la actividad 17.
16 Realiza las modificaciones Acta de
solicitadas. sesion
Somete el Acta aprobada o corregida | Acta de
17 : . .
a firma del Presidente. sesion
DEPTOS 18 Integra el Acta al Libro respectivo y se Actq Fje
archiva. sesion
Fin de procedimiento.
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5. Formatos e Instructivos de llenado

Formatos - Anexos. Este procedimiento no requiere de formatos y/o anexos
especificos. La comunicacion se maneja via oficio y/o correo electrénico.
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1. Objetivo del procedimiento

Llevar a cabo el analisis de los asuntos que se reciban, para someterse a
consideracion de la JGA, procediendo a elaborar el documento que se requiera; asi
como llevar a cabo el seguimiento a las determinaciones de la JGA, con la finalidad
de garantizar su debido cumplimiento.

2.1

2.2

2.3

2.4

2.5

2.6

27

2.8

2. Politicas de operacion

Para la recepcion de todo documento, se debera colocar el sello de la
Secretaria Auxiliar de la Junta de Gobierno y Administracion (SAJGA), a
efecto de hacer constar la fecha, hora y rubrica de la persona que haya
recibido fa documentacion.

Todo asunto que se presente ante la SAJGA para ser sometido a la
consideracion de la Junta, debera constar en documento original que porte
la firma autdgrafa del solicitante.

Se deberan realizar todas las gestiones necesarias, con el fin de allegarse
de la informacién necesaria para la elaboracion de los proyectos de
Acuerdos, Notas u Oficios.

Las Notas deberan contener segln la naturaleza del tema: antecedentes,
planteamiento y propuesta o conclusiones.

Todo Acuerdo debera estar integrado por las siguientes partes: Rubro
(nimero y denominacion del Acuerdo), fundamento para su expedicion o
exordio, considerandos, articulado, desarrollo del cuerpo o tematica del
Acuerdo y un parrafo en el que se sefale la fecha de aprobacién de la JGA
y las firmas de autorizacion.

Los documentos que deban ser sometidos a la consideracion de la JGA,
deberan ser revisados previamente por el Secretario Auxiliar de la JGA.

Los asuntos que se sometan a consideracion de la JGA en sesion, deberan
ser listados con toda oportunidad en la orden del dia.

En la elaboracion de los oficios y notificaciones, mediante los cuales se den
a conocer las determinaciones aprobadas por la JGA, los servidores publicos
adscritos a la SAJGA, deberan apegarse a los principios de celeridad,
eficacia, transparencia y legalidad.

Marzo 2022 Pagina 13 de 91 Versién 4
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Para dar seguimiento a los asuntos asentados en las Actas de sesion, tanto
la DS como la DD, llevaran a cabo las gestiones necesarias, e informaran al
Secretario Auxiliar de la Junta de Gobierno y Administracion sobre la forma
en que se ha dado seguimiento a los asuntos aprobados por la JGA.

Las Direcciones de Area, segin su competencia, daran seguimiento al
cumplimiento de las determinaciones de la JGA.

La documentacion que se genere con motivo de los asuntos aprobados por
la JGA, se integrarda de manera correcta y oportuna en la carpeta
correspondiente, y la informacion correspondiente se asentara en la base de
datos.

Marzo 2022 Pagina 14 de 91 Version 4
__*




TFJA

Manual de Procedimientos
Secretaria Auxiliar de la Junta de Gobierno y Administracion

3. Descripcion del procedimiento

Responsable

o

iNo

tividad

Descripcion

Evidencial
Registro

Departamento de
Tramite
(DT)

Recibe la documentacion que los
Magistrados Visitadores u otras
areas, envien para consideracion
de la JGA.

Documentos

Direccion de
Seguimiento
(DS)

Analiza la documentacion junto
con la Direccion de Denuncias
(DD).

¢La informacion es suficiente?

—| No: Contintia con la actividad 3.

Si: continua con la actividad 4.

Solicita la informacion faltante al
area correspondiente. Regresa a
la actividad 1.

Acuerda con el Secretario Auxiliar
de la Junta de Gobierno vy
Administracion el tramite
correspondiente.

DT

Elabora, en su caso, el proyecto
de Acuerdo, nota u oficio y lo
somete a revision de laDS o de la
DD.

Acuerdo,
nota u oficio

DS

Revisa con el DD el proyecto y lo
somete a consideracion del
Secretario Auxiliar de la Junta de
Gobierno y Administracion.

¢ Se debe someter a la JGA?
No: Continua con la actividad 7.

Si: continua con la actividad 8.

DS

Remite al area correspondiente y
fin de procedimiento.

SAJGA

Incluye el asunto en el orden del
dia.

Orden de
Dia.

SAJGA

Somete a consideracion el asunto
a la Junta de Gobierno vy
Administracion en sesion.

Marzo 2022
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¢El asunto es aprobado por la
JGA?

No: Continua con la actividad
10.

Si: continua con la actividad 12.
Realiza los ajustes y solicita a la
: DS o de la DD o bien pide al area
SAJGA 10 proponente que realice las
modificaciones y prepara el
asunto para otra sesion.
Comunica la determinacion de la -
Oficio

SAJGA s JGA, al area correspondiente.
Da seguimiento junto con la DD y
el DEPTOS a los asuntos
DS 12 aprobados, e integran la| Registro

informacién en el registro interno, interno
y la documentacion a la carpeta
correspondiente.

Fin de procedimiento.
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1. Obijetivo del procedimiento

Precisar los pasos a seguir para la elaboracion, aprobacion y firma de las Actas de
sesion, en las que se debe hacer constar todas y cada una de las determinaciones
tomadas por la JGA, durante el desarrollo de las sesiones, a efecto de dar
cumplimiento a la normativa correspondiente.

2.1

22

2. Politicas de operacion

Las Actas de sesion de la JGA las elaborara el Secretario Auxiliar, y
contendran, cuando menos, las formalidades siguientes:

211

2.1.2

213

214

219

21.6

2.1:7

2.1.8

La declaratoria de_épertura pof parte del Presidente de la J_GA;
La verificacion del quérum legal;
La hora de apertura y la de clausura de la sesion;

Una relacion nominal de los Magistrados presentes y de los ausentes
y, en su caso, el motivo por el que no asistieron o por el que se
hubiesen retirado de la sesion;

Nombre del Titular de la Secretaria Auxiliar de la Junta que coadyuvé
con el Presidente de la misma durante la sesion, en los asuntos de su
competencia, que fueron materia de la orden del dia;

La aprobacion de la orden del dia, conteniendo los asuntos que en
ese momento se hayan incluido por ser de caracter emergente;

La aprobaciéon de Acta de sesion anterior en su caso;

Una relacién sucinta y clara de los asuntos tratados en el orden en
que se hayan presentado y la relacion de asuntos que fueron
retirados, modificados o diferidos, expresando el resultado de la
votacion de los acuerdos tomados y, en su caso, de los razonamientos
particulares expresados o de la reserva del derecho de formularlos, y
aquellos temas que los Magistrados de la Junta hayan solicitado
expresamente que se incluyan en el Acta respectiva.

Para que las Actas de las sesiones sean sometidas a firma del Presidente
de la Junta, se requerira que, previamente, las haya firmado el Titular de la
Secretaria Auxiliar.
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Se debera contar con el respaldo electronico de las Actas, a efecto de
garantizar que la informacion se encuentre disponible y totalmente
manejable, en caso de que la Junta determine la consulta de algun punto
en particular.

El Libro de Actas se elaborara anualmente por la Direccion de Seguimiento
y debera estar debidamente empastado.

El resguardo de los Libros de Actas quedara bajo la responsabilidad del
Titular de la Secretaria Auxiliar.
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3. Descripcion del procedimiento

T R R P I

Responsable AE Descripcion (iRvidencial
P actividad P Registro
Secretaria
Operativa de
Tecnologias de la 1 Remite a la SAJGA el audio de la
Informacion y de las sesion anterior.
Comunicaciones
(SOTIC)
Departa}mt.antc) te Elabora la version estenografica de
Tramite 2 TR
(DT) esion.
+Departamento de Eooins E_roygcto fec O, i | Proyecto |-
- las determinaciones adoptadas por
Reguimiento 3 la JGA, durante el desarrollo de la de Acta ds
(DEPTOS) L sesion
sesion.
Direccion de Revisa el Proyecto de Acta y/o| Proyecto
Seguimiento 4 solicita modificaciones o bien lo | de Acta de
(DS) somete a consideracion de SAJGA. sesion
Secretaria Auxiliar
de la Junta de Enlista el Acta en el orden del dia,
: » ¢ Orden del
Gobierno y 5 para su aprobacion en sesion ,
o s . Dia
Administracion posterior.
(SAJGA)
Fresidentside la 6 Da inicio a la sesion de la JGA.
JGA
Somete el Acta a consideracion de la
JGA en la sesion.
- :Es aprobada por la JGA? ACt§ ’de
sesion
SAJGA No: contintia con la actividad 8.
Si: continta con la actividad 9.
8 Realiza las correcciones solicitadas.
Regresa a la actividad 3.
9 Firma el Acta y la somete a firma del | Acta de
Magistrado Presidente de la JGA. sesion
DEPTOS 10 Integra .eI Acta al Libro respectivo y Acta_ 'de
se archiva. sesion
Fin de procedimiento. ,
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Actas de las Sesiones de la Junta de Gobierno y Administracion
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4. Revisa el l
151 Proyecto de
= Acta y/o solicita
| modificaciones |
LR o | 9. Firma el Acta ‘
5. Enlista Acta | | |
< en orden del dia | | 8.Realzalas | Y lg:_‘;’:;;f g |
2 para aprol_)_acién } No +| Gorrieq;:algges } Magistrado
P en sesion de la JGA en la | solic s | Preside nte de la |
posterior { | JGA |
= = =i == Si
@ |
o |
8« G.Da_!nicioala |
5 o sesion de la
-’ JGA
0
o -
o

5. Formatos e instructivos de llenado

Formatos - Anexos. Este procedimiento no requiere de formatos y/o anexos
especificos. La comunicacion se maneja via oficio y/o correo electrénico.

Marzo 2022

B S

Pagina 22 de 91
A

Version 4



Manual de Procedimientos
Secretaria Auxiliar de la Junta de Gobierno y Administracién

PEISTICLA SIS TIATI

Marzo 2022 Pagina 23 de 91 Version 4

e —— R ———



A/’ J

TFJA

\

Manual de Procedimientos
Secretaria Auxiliar de la Junta de Gobierno y Administracion

1. Objetivo del procedimiento

Evaluar a los candidatos que requiera el Pleno General para efecto de auxiliar en
la determinacion de la viabilidad para ocupar el cargo de Magistrados por primera
vez, o para su ratificacion.

21

2.2

2.3

2.4

2.5

2.6

2. Politicas de operacion

La Secretaria Operativa de Administracion (SOA) dara aviso tres meses
antes de la terminacién conforme a la Ley a la JGA de los vencimientos
proximos para el cargo de Magistrado, con el fin de realizar su ratificacion.

El Pleno General de la Sala Superior solicitara a la Secretaria Auxiliar de la
Junta de Gobierno y Administracién la evaluacion de las personas candidatas
para ocupar el cargo de Magistrados (as) por primera vez.

La JGA instruira se elaboren las evaluaciones internas correspondientes de
las personas servidoras publicas candidatas a ocupar el cargo de Magistrado
por primera vez, o para su ratificacion.

El Departamento de Tramite (DT) realizara el proyecto de oficio para requerir
a los candidatos los documentos para la evaluacion.

La Direccion de Seguimiento (DS) preparara los oficios para solicitar a la
Secretaria Operativa de Tecnologias de la Informacion y de las
Comunicaciones (SOTIC) la informacién estadistica de productividad de los
candidatos.

La DS turnara los oficios al Secretario Auxiliar de la Junta de Gobierno y
Administracion para solicitar a los candidatos Magistrados la documentacion
correspondiente.
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Secretaria Auxiliar de la Junta de Gobierno y Administracion
3. Descripcion del procedimiento
Responsable o Descripcion Eyidencial
actividad Registro
Ordena se elaboren las
evaluaciones de desempefio
correspondientes.
GJur!ta de Nota: la presente actividad se
obierno y . Acta de
PRI 1 genera a solicitud de! Pleno —
(JGA) Gentleral de la Sala Su’perlor 0 r_)or
el aviso de la Secretaria Operativa
de Administracion (SOA) respecto
- - | del vencimiento del nombramiento |
vigente de un Magistrado.
Departamento Elabora los proyectos para Oficio o
de Tramite 2 requerir los documentos para correo
(DT) efectos de la evaluacion. electronico
Prepara los oficios de
requerimientos para solicitar a la
Direccion de Secretaria Operativa de
Seguimiento 3 Tecnologias de la Informacion y
(DS) ‘de las Comunicaciones (SOTIC) la
informacion estadistica de
productividad.
Turna el oficio al Secretario
Auxiliar, para que por su conducto Oficio o
DS 4 solicite la documentacion correo
correspondiente a los Magistrados | electrdnico
candidatos. ‘
Magistrados Entregan la  documentacion
. 5 gy
candidatos solicitada.
Elabora la parte de la evaluacion Primer
BT 6 del desempefio y la turna a la DS | Proyecto de
para su revision. Evaluacion
Secretaria
Operativa de
Tecnologias de - Proporciona la informacién de la
la Informacién y estadistica.
de las
Comunicaciones
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(SOTIC)
Recibe y analiza el informe de la
Departamento SOTIC y lo agrega en el| Segundo
de Seguimiento 8 documento de la evaluacién de | Proyecto de
(DEPTOS) desempefio para turnarlo a la DS | Evaluacion
para su revision.
Revisa el proyecto de Ia
evaluacion del  desempefio, | Proyecto de
DS 9 complementa el analisis y lo | Evaluacion
somete 'a consideracion del | Integrado
SAJGA.
Revisa el proyecto de Ia
evaluacion del desempefo.
Secretaria
Auxiliar de la 10 ¢Es aprobado? Proyecto
Junta de
Gobierno y No: regresa a la actividad 9.
Administracion
(SAJGA) Si: Continta con la actividad 11.
11 Instruye se enliste en orden del dia
para la préxima sesion de la JGA.
Autoriza la  evaluacion del
JGA 12 dese:mpeﬁo del candidato Evaluacion
Magistrado y la turna al Pleno
General de la Sala Superior.
Somete a consideracion la
evaluacion del desempefio y una
Pleno General 3
s [ Bl 13 vez aprobadalla envia a la SAJGA Evaluacion
SbEHGr para que rgmlta el oficio y angxqs
correspondientes a la Consejeria
Juridica del Ejecutivo Federal.
Fin de procedimiento.
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4. Diagrama de flujo

ai { "1 (_)-r;ena-;e | Nota: la presente actividad se genera a solicitud del _ 12;\_“[;,;,23 '
o < ékaboren . 1 Pleno General de la Sala Superior o por el aviso de la evaluacion del |
g,' o avaluacionss do Secretaria Operativa de Administracion (SOA) desempeiio yla |
b 2 L decatirelio respecto del vencimiento del nombramiento vigente - turna al Pleno \
v L i de un Magistrado. . Geneal |
= < . ?
| ! |
3 | 2.Elaboralos e%'ailggg [Ijae[ |
g E - proyectos Eara desempefio y la |
requerir los |
0 | turnaala DS
g | decumeriios | para su revision
k- SR
k! === -
c ( \ .
H u3ﬁ Frapam |4. Turna oficio al 2, Rovisa
@ » chis pag | SAJGApara | | proysclo,
L] a solicitar i solictala | complementa y
h informacién | dqocumentacién w somete a
3 | estadistica { 1 | consideracion
a — N— Vit kil
se| 838 il
B3| =& 5. Entregan fa
g || g2 documentacion |
4 ': 'Ea.g solicitada |
n g L. | No
© E Ev
é 3 ——
o g .
a¥ © 7. Proporciona |
a2 '{Eﬁ: '6 la informacion |
s 0 de la estadistica
o i
8 e
E 0 | 8.Recibey |
B o] analiza informe |
- oy ylo agrega la
] w evaluacion de
g a] sterEpeﬁoi_
2 ™ R [ 11, Instruye se |
g e | 10.Revisael | oulistaon b
: 2 | proyecto de la | iEs Si» ordendeldia |
o < | evaluacion del aprobado? ' para la préxima |
© in | desempeiio | pal |
4 | | sesion de JGA |
- S | 13.Sometea |
H 2% | consideracion y |
[+] v e |
£ O E_ | aprobada la i O
bl Q3 3 | enviapara
u 5 0 |+ remitir oficio | Fin
o e =

5. Formatos e instructivos de llenado

Formatos - Anexos. Este procedimiento no requiere de formatos y/o anexos
especificos. La comunicacion se maneja via oficio y/o correo electronico.
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1. Objetivo del procedimiento

Expedir las certificaciones relacionadas con la documentaciéon que obra en los
archivos de la SAJGA, para dar atencion a las solicitudes presentadas.

2. Politicas de operacion

2.1 Se debera presentar solicitud por parte de la autoridad competente, para
proceder a la certificacion de la documentacion original que obra en los
archivos de la SAJGA.

2.2 Si la solicitud de expedicion de copias certificadas, se formula por un
particular, se debera constatar que se presente la constancia relativa al pago
de derechos, en términos del articulo 5 de la Ley Federal de Derechos, asi
también se debera verificar que no contenga informacion reservada o
confidencial, en términos de las disposiciones aplicables.

2.3 Toda certificacion, debera ostentar la firma del Titular de la Secretaria
Auxiliar y el sello oficial de la Secretaria.

Marzo 2022 Pagina 29 de 91 Version 4
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3. Descripcion del procedimiento

Responsable Nc.:. Descripcion Evidoncial
actividad Registro
Secretaria
Auiliardesa Recibe la solicitud de certificacion y la
Junta de : o ; o
: 1 turna a la Direccion de area que | Solicitud
L0Rieme y corresponda
Administracion '
(SAJGA)
Analiza la solicitud.
Nota: La presente actividad tambien la
puede realizar, segun sea el caso, la
Direccion de Denuncias (DD).
Direccién de 2
Seguimiento iProcede?
(DS)
No: continua con la actividad 3.
Si: contintia con la actividad 4.
3 Informa al solicitante la improcedencia
y finaliza el tramite.
Departamento
de Tramite 4 Elabora la certificacion. Certificacion
(DT)
Somete la certificacion a firma del
Secretario Auxiliar de la Junta de
Gobierno y Administracion.
DS 5
Nota: La presente actividad también la
puede realizar, segun sea el caso, la
Direccion de Denuncias (DD).
SAJGA 6 Firma. la certificacion.
Envia la certificacion al solicitante.
DS 7 Nota: La presente actividad también la | Certificacion
puede realizar, segun sea el caso, la
Direccién de Denuncias (DD).
Fin de procedimiento.
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TEJA

1. Objetivo del procedimiento

Gestionar las solicitudes de correccion presentadas por las Salas Regionales,
Actuarias y Oficialias de Partes del Tribunal, con la finalidad de que los registros
del Sistema de Control y Seguimiento de Juicios, del Subsistema de Juicio en Linea
y del Subsistema de Juicio Tradicional del Sistema de Justicia en Linea, coincidan
con las constancias procesales de los juicios contencioso administrativo federales
que se tramitan ante este Organo Jurisdiccional, y cumplan con su objetivo de ser
una fuente oficial con informacion real y actualizada.

2. Politicas de operacion

21 Las y los Magistrados Instructores de las Salas, la persona Titular de a
Oficialia de Partes Comun o las Coordinaciones de Actuaria Comun del
Tribunal podran presentar las solicitudes de correcciéon de informacion al
Sistema de Control y Seguimiento de Juicios en el ambito de sus
competencias.

2.2  Las solicitudes de correccion de registros del mes inmediato anterior que se
soliciten dentro de los tres dias habiles siguientes al cierre de mes, seran
reenviadas a la Direccion General de Sistemas de Informacién (DGSI) para
que se realicen en la via sumaria.

2.3 Las solicitudes de correcciéon presentadas después de los 3 dias habiles
siguientes al cierre de mes, pero antes de que finalice el mes siguiente a
aquél en que se cometid el error se remitiran a la DGSI para que se realicen
en la via extraordinaria.

2.4  Las solicitudes de correccion que deriven de una inconsistencia observada
y/o recomendada por la o el Magistrado Visitador, seran remitidas a la DGSI
para su ejecucion en la via extraordinaria.

2.5 Las solicitudes de correccion a informacion registrada en cualquiera de los
Sistemas Informaticos Jurisdiccionales del Tribunal, que versen Unicamente
respecto a la sintesis de los acuerdos o sentencias, y que no sean
procedentes en la via sumaria o extraordinaria, se remitiran por las Salas
directamente al Magistrado Visitador que corresponda para que otorgue, de
ser el caso, su conformidad con el ajuste solicitado.

2.6 Las solicitudes de correccion presentadas en los dias en los que haya
transcurrido el plazo para las correcciones en la via sumaria y extraordinaria,
se remitiran a la DGSI para su ejecucion en la via directa.
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Manual de Procedimientos
Secretaria Auxiliar de la Junta de Gobierno y Administracion

Las demas solicitudes de correccion deberan seguir el procedimiento de
autorizacion ante la Junta en la via ordinaria.

Las solicitudes de correccion que no hayan sido enviadas con el soporte
documental correspondiente o esté incompleto, no seran atendidas hasta en
tanto el peticionario remita la documentacion requerida via correo electrénico
institucional.

Las solicitudes de correccion presentadas correctamente seran enviadas
con la opinion de la Secretaria Auxiliar de la Junta de Gobierno y
Administracion (SAJGA) al Magistrado(a) Visitador(a) que corresponda
dentro de los tres dias habiles posteriores a su recepcion o, en su caso, a la
recepcion del soporte documental correspondiente.

La autorizacion o negativa de la Junta se notificara por oficio a la DGSI o al
peticionante, segun corresponda, en maximo un dia habil después de la
sesion del Organo Colegiado.

Al concluir el tramite de las solicitudes de correccion a los Sistemas del
Tribunal, se digitalizaran todos los oficios emitidos para su atencion, con la
finalidad de tener el respaldo electronico que facilite y agilice su posterior
consulta.
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3. Descripcion del procedimiento

Responsable No: Descripcion Evidencial
actividad Registro
Envia a la Secretaria Auxiliar de la
Sala Regional, Junta de Gobierno y
Actuaria u Administraciéon (SAJGA) el oficio s heitad dis
Oficialia de 1 de solicitud de correccion de 3
Partes registros de los Sistemas del correccion
(Peticionante) Tribunal, con el soporte
documental.
Secretaria
Aullisrde’s Recibe la solicitud de correccion
—Juntade | = = : | Solicitud de
Eolisn 2 del Peticionante y la turna a la DO P
y .
Administracion bara sitatencion,
(SAJGA)
Verifica la procedencia de la
solicitud de correccion.
3 ¢Procede la solicitud? SO“CItUd. 'de
correccion
Dlreccpn No: continua con la actividad 4.
Operativa ; i g
(DO) Si: continia con a la act.lv.ldad 7.
Elabora proyecto de oficio para
devolver la solicitud al Peticionante
: Proyecto de
4 por  improcedente, 0 para .
: ; Oficio
reconducirla y que se tramite en la
via correspondiente.
Revisa el oficio, realiza las
SAJGA 5 modificaciones correspondientes y Oficio
en su caso lo firma.
6 Prepara el oficio para su tramite y Acuse de
lo envia. Recibido
Verifica que la Solicitud de
Correccidon cuente con soporte
documental.
DO - Solicitud de
¢Cuenta con soporte? correccién
No: continta con la actividad 8.
Si: continta con la actividad 11.
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Responsable NO; Descripcion Evicencial
P actividad P Registro
Solicita al Peticionante que remita
: = i Correo
DO 8 via correo electronico el soporte .
electronico
documental.
Sala Regional,
Actuaria u . .
s Envia por correo electronico a la Correo
Oficialia de 9 .
DO el soporte documental. electronico
Partes
(Peticionante)
Recibe del Peticionante el soporte Soporte
10 documental y lo integra a la| documentaly
Solicitud de Correccion. solicitud
DO Elabora el Proyecto de oficio con
11 opinion de la viabiidad de la| Proyectode
correccion y lo somete a revision del Oficio
SAJGA.
Revisa el Proyecto de Oficio, y
determina si lo autoriza.
- ;s Proyecto de
; ?
12 ¢Autoriza el oficio? Oficio
SRIGh No: continda con la actividad 13.
Si: contintia con la actividad 15.
Devuelve el Proyecto de Oficio ala| Proyecto de
13 DO para que realice las Oficio con
modificaciones pertinentes. modificaciones
Realiza las modificaciones | Proyecto de
DO 14 0.5 .
solicitadas. Oficio
DO 15 Firma el Oficio con Opinion del Oficio con
SAJGA e instruye su entrega. Opinion
Envia al Magistrado(a) Visitador(a)
el Oficio con Opinion de la SAJGA
- . . Acuse de
DO 16 acompanando copia de la Solicitud i
. Recibido
de Correccion y del Soporte
Documental.
sl Recibe el Oficio con Opinion de la
9! 17 SAJGA y realiza el estudio Oficio
Visitador .
correspondiente.
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Responsable RO, Descripcion Evigencial
actividad : Registro
Otorga su conformidad para
18 realizar la correccion, o en su caso, Vo. Bo.
manifiesta su disentimiento.
\R;iz(i:tlggor(a) deelI Vo “gaoglsgzgc’(:l} Carsula ds
DO 19 o ' . solicitud de
determinacion y remite al N
Departamento de Tramite (DT).
Departamento Prepara el anexo de correcciones
.. ., Anexo de
de Tramite 20 para la carpeta de sesion de la A ——
(DT) Junta y lo turna a la DS.
i = _Incluye la solicitud de correccionen |
DS 1 el Proyecto de Orden del Dia de la| Proyecto de
proxima sesion de la Junta y lo | Orden del Dia
acuerda con el SAJGA.
Autoriza junto con el Presidente del
SAJGA 22 Tribunal el Orden del Dia de la| Orden del Dia
proxima sesion de la Junta.
Autoriza o niega las solicitudes de
o i Acta de
JGA 23 correccion que se listaron en el Sesisi
Orden del Dia.
Notifica las determinaciones de la
SAJGA 24 Junta a la DGSI o a los Oficio
Peticionantes, segun corresponda.
Direccion . .
Realiza las correcciones .
General del Registros
. aprobadas por la Junta, ..
Sistema de 25 . ; e electronicos y
o informandolo a los Peticionantes y .-
Informacion 2 la SAJGA oficio
(DGSI) '
Incorpora a la Solicitud de
DO 26 Correccion el Oficio de Archivo
confirmacion de la DGSI, y| electronico
digitaliza todos los documentos.
DO 57 Archiva la sollcnud.de correccion Areive Flg
como asunto concluido.
Fin de procedimiento.
Marzo 2022 Pagina 37 de 91 Version 4
__A_h




TEJA

""'4. Diagrama de flujo

Manual de Procedimientos
Secretaria Auxiliar de la Junta de Gobierno y Administracion

——

€53 ) 1.Enviaa 9. Envia por
288 3 | SAJGA oficio de| correo
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5. Formatos e instructivos de llenado.

Formatos - Anexos. Este procedimiento no requiere de formatos y/o anexos
especificos. La comunicacion se maneja via oficio y/o correo electrénico.
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1. Objetivo del procedimiento

Obtener la estadistica del cumplimiento realizado por las Salas del Tribunal,
respecto de las observaciones y/o recomendaciones definitivas formuladas durante
el proceso de visita, para rendir los informes que en esa materia le sean requeridos.

2. Politicas de operacion

2.1 Las observaciones definitivas de los procesos de visita a las Salas del
Tribunal, se obtendran de los pliegos de observaciones definitivas, y
excepcionalmente de las Actas-Informe cuando el Magistrado(a) Visitador(a)
las plasme en este ultimo documento.

2.2  El seguimiento se realizara con la informacion contenida en la COCOVIJ, ya
sea mediante los informes de cumplimiento de las Salas, o a través de la
consulta del expediente virtual.

2.3 La informacion que se obtenga de las consultas efectuadas al expediente
virtual mediante la COCOVIJ, se utilizara unicamente para realizar el
seguimiento correspondiente.

2.4 Las y los Magistrados Visitadores determinaran la fecha en que cargaran
electronicamente sus observaciones y/o recomendaciones definitivas en
dicha herramienta informatica, sin exceder del mes de enero del afo
siguiente.

2.5 La frecuencia con que la Secretaria Auxiliar de la Junta de Gobierno y
Administracion (SAJGA) realice la vigilancia de la COCOVIJ, dependera del
plazo que otorguen las y los Magistrados Visitadores para el cumplimiento
de las observaciones y/o recomendaciones definitivas efectuadas en el
proceso de visita a las Salas del Tribunal.

Esta funcion estara supeditada a que se proporcionen los usuarios y
contrasefas para acceder a los Sistemas del Tribunal y poder verificar el
cumplimiento a las observaciones y/o recomendaciones definitivas
efectuadas en el proceso de visita a las Salas del Tribunal.
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3. Descripcion del procedimiento

Responsable

No.
actividad

Descripcion

Evidencial
Registro

Magistrado
Visitador

Carga en la COCOVI los
pliegos de  observaciones
definitivas a las Salas del
Tribunal, sefialando el plazo
para su cumplimiento.

Pliego de
observaciones
definitivas

Direccion

Clasifica los pliegos de
observaciones definitivas segun
el plazo que se concedi6 para
darles cumplimiento

Pliego de
observaciones
definitivas

Operativa
(DO)

Registra las
definitivas en el control interno,
en espera de que finalice el
plazo otorgado a las Salas para
su cumplimiento.

Archivo
electronico

Magistrado
Visitador

Infforma en la COCOVIJ el
cumplimiento a las
observaciones definitivas que se
formularon o reporta las
pendientes de cumplir en los
pliegos preventivos de
recomendaciones del afo
siguiente.

Oficio

Salas del
Tribunal

Carga en la COCOVIJ sus
informes relacionados con el
cumplimiento de las
observaciones definitivas.

Oficio

DO

Consulta la COCOVIJ para
conocer las observaciones y/o
recomendaciones que fueron
atendidas y actualiza su estatus
en el control interno.

Archivo
Electrénico

DO

Consulta el expediente virtual en
la  COCOVIJ, respecto de
aquellos juicios no reportados en
los informes de cumplimiento.
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Responsable

No.
actividad

Descripcion

Evidencial/
Registro

Verifica si hubo movimiento en
expedientes no reportados.

¢Existe movimientos?

No: contintia con la actividad
9.
Si: contintla con la actividad
10.

Espera un tiempo para volver a
revisar el expediente virtual en la
COCOVIJ.

10

estatus de Ia
Control

Actualiza el
observacion en el
Interno.

Archivo
electronico

Pleno de la
Sala Superior,
Junta,
Magistrado
Visitador

11

Solicita informe estadistico de
cumplimiento de observaciones

y/o recomendaciones definitivas.-

Oficio

SAJGA

12

Recibe la solicitud y la turna a la
DO para su atencion.

DO

13

Elabora el Proyecto de Informe y
lo somete a revision del SAJGA.

Proyecto de
Informe

DO

14

Acuerda con el Secretario
Auxiliar de la Junta de Gobierno
y Administracion el Proyecto de
Informe.

Proyecto de
Informe

SAJGA

15

Determina si autoriza el Proyecto
de Informe.

¢Autoriza proyecto?

No: contintia con la actividad
16.
Si: contintla con la actividad
19.

Proyecto de
Informe
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No. Evidencia/

Responsable Setividad Descripcion Registro

Devuelve el Proyecto de Informe
16 a la DO para las modificaciones
correspondientes.

Proyecto de
Informe

Realiza las  modificaciones
solicitadas por el SAJGA, vy Proyecto de

DO 17
nuevamente lo somete a su Informe
consideracion.
DO 18 Entrega el informe al SAJGA. Informe
I S| T — . | Informede
: w y cumplimiento de
Firma el oficio y lo envia al ObSErvaciones
SAJGA 19 solicitante con el Informe o
aprobado. ylo
recomendaciones
definitivas

Fin de procedimiento.
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1. Objetivo del procedimiento

Informar a los(as) Magistrados(as) Visitadores de la Junta, el total de correcciones
efectuadas en los Sistemas del Tribunal conforme a los procedimientos autorizados
por dicho Organo Colegiado, con la finalidad de apoyarlos durante el desarrollo del
proceso de visitas a las Salas del Tribunal, por ser aspectos a evaluar previstos en
la normativa aplicable, con informacion oportuna y veraz.

2. Politicas de operacion

2.1 Las(os) Delegados(as) de TIC y/o la Direccidon General de Sistemas de
Informaciéon (DGSI), remitiran via correo electrénico institucional, el Reporte
de Ajustes al Informe Mensual de Visitas (RAIMV) a la Secretaria Auxiliar de
la Junta de Gobierno y Administracion (SAJGA), el sexto dia habil del mes
siguiente a aquél en que se ejecutd la aplicacion “candado de cierre de mes”,
como lo establece el Acuerdo E/JGA/18/2019 emitido por la Junta.

2.2 El séptimo dia habil se verificara en la COCOVIJ si se incluyeron en dicha
herramienta, RAIMV adicionales a los que se remitieron via correo electronico
institucional.

2.3 Los informes seran generados cuando menos en forma anual o antes, si asi
lo solicita algun Magistrado(a) Visitador(a) de la Junta.

2.4 Las correcciones extraordinarias por RAIMV que se reciban mediante correo
electronico seran consideradas en el mes en que se realizaron los ajustes en
los Sistemas, con independencia de la fecha del registro a modificar.

2.5 Excepcionalmente, las Salas del Tribunal con sede en la Ciudad de Meéxico,
podran presentar fisicamente su solicitud de correccion extraordinaria
mediante RAIMV ante la SAJGA, y para efecto de los informes se
- consideraran dentro del mes en que se recibio la solicitud.
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3. Descripcion del procedimiento

Responsable

No.
actividad

Descripcion

-Evidencia/
Registro

DGSl y/o
Delegados(as)
de TIC

Realiza las correcciones sumarias o
extraordinarias solicitadas por las
Salas del Tribunal y remite los
Reporte de Ajustes al Informe
Mensual de Visitas (RAIMV), via
correo electronico al Secretario
Auxiliar de la Junta de Gobierno y
Administracion, por conducto de la
Direccion Operativa (DO).

RAIMV

Recibe de la DGSI y/o las y los
Delegados de TIC los RAIMV, y
registra en el control interno las
correcciones contenidas en los
mismos.

Archivo
electrénico

Direccion
Operativa
(DO)

Obtiene la estadistica de las
correcciones a los Sistemas por
Sala, mesa, via de tramitacion,
identificando  las  de mayor
incidencia.

Archivo
electronico

Elabora el proyecto de informe
segun corresponda de correcciones.

Proyecto de
Informe de
Correcciones

Secretario
Auxiliar de la
Junta de
Gobierno y
Administracion

Revisa el informe de correcciones y
determina si lo autoriza.

¢Autoriza el informe?

No: continta con la actividad 6.
Si: continda con la actividad 8.

(SAJGA)

Devuelve el proyecto de informe a la
DO para que realice las
modificaciones pertinentes.

DO

Modifica el informe de correcciones
en los terminos solicitados por el
SAJGA, y lo somete nuevamente a
su consideracion.

Proyecto de
Informe de
Correcciones
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- ' No. e Evidencial
Respon SRS :
ponsabie actividad Descripcion Registro
: 1 . Oficio e
Remite el informe de correcciones, e
DO 8 ; Informe de
instruye su despacho. .
Correcciones
Envia a las y los Magistrados
Visitadores de la Junta de Gobierno | Acuse de
DO 9 . B . . :
y Administracion el informe trimestral recibo
de correcciones.
Fin de procedimiento.
/\.\(
‘\L
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4. Diagrama de flujo

Informe Anual de las solicitudes de correccion a los
Sistemas del Tribunal

s |
o8 1), xmm:.Nm las
7 correcciones
] Q sumarias o
02 = extraordinarias
1]
=] g solicitadas
M ; si
2. Recibe los 3. Obtiene | 4.Elaborael 7. Modifica 8. Remite [ 9.Enviaalas y
o RAIMV y I asiadistica:te |  proyecto de informe de informe de | los Magistrados
a registra en el " las correcciones | informe segun correcciones y | correcciones, e | Visitadores de la
control interno W e G latarmns | corresponda de lo somete a instruye su | JGA el informe
| las correcciones W | correcciones | consideracién | despacho | de correcciones
” | 5.Revisa el | 8. Devuelve de |
informe de ; | informe de
o n L A |
S | correcciones y &)Eozwm 2 No = correcciones
o 1 : informe? |
- determina silo | para Fin

autoriza . modificaciones |

5. Formatos e instructivos de llenado

Los formatos y los instructivos de llenado para la operacion del presente procedimiento, se consultaran en el
Acuerdo E/JGA/18/2019.
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1. Objetivo del procedimiento

Establecer los mecanismos para el registro, atencion y seguimiento de las
denuncias que se presentan con motivo de actos u omisiones que pudieran
constituir o vincularse con faltas administrativas de las personas servidoras
publicas sefaladas en las fracciones | a Xl del articulo 42 de la Ley Organica del
Tribunal Federal de Justicia Administrativa; asi como, la substanciacion y
resolucion del Procedimiento de Responsabilidad Administrativa (PRA).

2, Politicas de operacion

2.1 Toda la documentacion turnada por la Oficialia de Partes de la Secretaria
Auxiliar a la Direccion de Denuncias, asi como los acuses de los oficios
formulados, debera ser digitalizada y registrada en la base de datos que al
efecto se elabore.

2.2 Durante la recepcion de documentos se verificara minuciosamente que la
informacion descrita en el sello de Oficialia de Partes de la Secretaria Auxiliar,
coincida con la que se exhibe.

2.3 Las denuncias que se presenten con motivo de actos u omisiones que
pudieran constituir o vincularse con faltas administrativas de las personas
servidoras publicas sefaladas en las fracciones | a Xl| del articulo 42 de la Ley
Organica del Tribunal Federal de Justicia Administrativa (LOTFJA), se
desahogaran de conformidad con los previsto en la Ley General de
Responsabilidades Administrativas y el Acuerdo G/JGA/19/2021 que
establece los Lineamientos para investigar, substanciar y sancionar las
responsabilidades administrativas de las y los servidores publicos sefialados
en las fracciones | a Xl del articulo 42 de la LOTFJA.

2.4 La Direccion de Denuncias procurara que el analisis, registro, digitalizacion y
remisién a la Ponencia que por turno corresponda, de los escritos, oficios,
correos electrénicos y llamadas telefonicas relacionados con los expedientes
de denuncia, sea dentro de los tres dias posteriores a la fecha de recepcion
en la Oficialia de Partes de la Secretaria Auxiliar.

2.5 Las personas que tengan conocimiento del estado procesal que guardan los
expedientes a cargo de la Direccion de Denuncias, deberan guardar la reserva
y confidencialidad de la informacion materia de éstos.
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2.6 Se proporcionarad informaciéon sobre el estado procesal que guardan los
expedientes a cargo de la Direccion de Denuncias, a las partes y personas
autorizadas por estas, previo acreditamiento de la personalidad.

2.7 Las notificaciones deberan de practicarse dentro de los cinco dias habiles
siguientes al dia en que se reciba en la Secretaria Auxiliar el oficio del
Magistrado(a) Investigador(a), Substanciador(a) o Resolutor(a) que las
ordene. Todos los expedientes iran debidamente integrados y foliados.

2.8 EnlaBitacora a cargo de la Secretaria Auxiliar se registrara el estado procesal
que guardan los expedientes de denuncia, precisando los acuerdos y oficios
emitidos por el Magistrado(a) Investigador(a), Substanciador(a) o
Resolutor(a).

2.9 Los expedientes se remitiran a las Ponencias que por turno correspondan,
debidamente integrados con las constancias de notificacion ordenadas por el
Magistrado(a) Investigador(a), Substanciador o Resolutor y los documentos
relacionados con ellos.

2.10 Una vez practicadas las notificaciones ordenadas por el Magistrado(a)
Investigador(a), Substanciador o Resolutor de la resolucion que concluya el
expediente de denuncia, se deberan integrar las constancias de las mismas y
se archivara como asunto concluido.

2.11 El expediente que contenga el Informe de Presunta Responsabilidad, asi
como el expediente enviado por el Organo Interno de Control se procurara
que su registro, digitalizacién y remisién a la Ponencia sea en la misma fecha
que se reciben, esto es sin dilacion alguna.
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3. Descripcion del procedimiento

Subproceso de investigacion:

No. G FT Evidencia/
Responsable Attcidad Descripcion Registro
Secretario Recibe las denuncias formuladas por
Auxiliar dé |5 actos u omisiones que pudieran
Juiriteide constituir o vincularse con faltas Bsopios
, 1 administrativas atribuibles a las mosy
Gobierno de : i o oficios
Administracion personas serVIdorgs publicas
(SAJGA) sefialados en las fracciones | a Xl del
articulo 42 de la Ley Organica (LO).
Recibe junto con la Subdireccién de
Denuncias (SD) las denuncias
formuladas por actos u omisiones
que pudieran constituir o vincularse
con faltas administrativas atribuibles
Direccion de a las personas servidoras publicas | Escritos,
Denuncias 2 sefialados en las fracciones | a Xl del correo
DD articulo 42 de la Ley Organica; | electronico
interpuestas por via telefonica o a
través del Portal del Tribunal,
mediante el correo electronico
denuncias.administrativas@tfjfa.gob
Riir 3
Suibdireccifin.de Registra en la Bitacora el escrito,
. oficio o correo electronico que o
Denuncias 3 . ; Bitacora
(SD) contenga la denuncia y asigna el
numero de expediente.
Elabora el oficio para remitir al
sD 4 Magistrado(a) Investigador(a) que Oficio
por turno corresponda conocer de la
denuncia.
Autoriza el oficio para remitir al
DD 5 Magistrado(a) Investigador(a) por Oficio
turno corresponda conocer de la
denuncia.
Firma el oficio para remitir al
SAJGA 6 Magistrado(a) Investigador(a) por Oficio
turno corresponda conocer de la
denuncia.
Elabora caratula del expediente y lo :
- ? integra con el oficio firmado por el Expadients
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Secretario Auxiliar de la Junta de
Gobierno y  Administracion, la
denuncia formulada y los anexos, y
lo remite al Magistrado(a)
Investigador(a) correspondiente.

Elabora los acuerdos vy oficios
necesarios para el desarrollo de la

Magistrado(a) 8 investigacion y los remite a la| Acuerdosy
Investigador(a) Secretaria Auxiliar de la Junta de oficios
Gobierno y Administracion (SAJGA)
para su notificacion.
Recibe los acuerdos, oficios y el | Expediente,
DD 9 expediente de denuncia y turna a la | acuerdos y
Actuaria. oficios
Practica las notificaciones
-+ lordenadaspor el Magistrado(a) | Acuses y
Actuaria 10 Investigador(a), integra las | actasde
constancias al expediente y remite a | notificacion.
la DD para su resguardo.
Recibe junto con la Direccién de
SAJGA 11 Denuncias (DD) Ia_s promociones 0 Escritps u
documentos relacionados con los Oficios
expedientes de denuncia.
Registra en la Bitacora el estado
procesal, las notificaciones
practicadas, asi como las
promociones y documentos
relacionados con los expedientes de .
SD 12 denuncia y elabora el oficio para Exg.(:c'hente
remitir al Magistrado(a) yRiibzoe
Investigador(a) los expedientes
debidamente foliados e integrados
con las constancias de notificacion y
dichas promociones o documentos.
Revisa y firma el oficio para remitir al
Magistrado(a) Investigador(a) los
DD 13 expedientes debidamente foliados e Oficio
integrados con las constancias de
notificacion y dichas promociones o .
documentos.
Concluye las diligencias de | Acuerdo o
Investigacion y analiza los hechos y | Informe de
Magistrado(a) 14 la informacion recabada. Presunta
Investigador(a) Responsabil
¢Existe PRA? idad y
Bitacora
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No: continua con la actividad 15.
Si: Continta con la actividad 16.
15 Emite acuerdo de conclusién vy
: ' archivo y lo envia a la SAJGA.
Magisitadeis) Califi la conducta, elabora el
Investigador(a) -airca 1a uetd, |
16 informe de PRA enviandolo a la
SAJGA.
Recibe los acuerdos, oficios y el | Expediente,
DD 17 expediente de denuncia, registra en oficios,
la Bitacora el estado procesal y turna | acuerdos y
al Actuario. Bitacora
Practica las notificaciones
ordenadas por el Magistrado(a) Acusesy
Actuaria 18 Investigador(a), integra las actas de
constancias al expediente y remite a | notificacion
la Subdireccion de Denuncias (SD).
Verifica que el expediente se
encuentre debidamente integrado y
foliado, registra en la Bitacora las
notificaciones practicadas y archiva | Expediente
SD 19 . : o
el expediente como concluido. y Bitacora
Inicia Subproceso de
substanciacién.
Fin de procedimiento.
Subproceso de substanciacion:
Responsable No. Descripcion SULLEE
actividad Registro
Secretario Auxiliar
de la Junta de Recibe el Informe de Presunta | Informe de
Gobierno de 1 Responsabilidad y el expediente de | Presunta y
Administracion denuncia. expediente
(SAJGA)
Subdireccion de Registra en la bitacora el Informe
Denuncias 2 de Presunta Responsabilidad, y Bitacora
(SD) asigna el numero de expediente.
Elabora el oficio para remitir al
sD 3 Magistrado(a)  Substanciador(a) Oficio
que por turno corresponda conocer
del PRA.
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Direccién de
Denuncias
(DD)

Autoriza el oficio para remitir al
Magistrado(a)  Substanciador(a)
por turno corresponda conocer del
PRA.

Oficio

SAJGA

Firma el oficio para remitir al
Magistrado(a)  Substanciador(a)
por turno corresponda conocer del
Procedimiento de Responsabilidad
Administrativa.

Oficio

Elabora caratula del expediente y
lo integra con el oficio firmado por
el Titular de la Secretaria Auxiliar,
el Informe de Presunta
Responsabilidad y el expediente de

‘denuncia. -

Expediente

Magistrado(a)
Substanciador(a)

Elabora los acuerdos y oficios
necesarios para el desarrollo del
Procedimiento de Responsabilidad
Administrativa y los remite a la
Secretaria  Auxiliar para su
notificacion.

Acuerdos y
oficios

DD

Recibe los acuerdos, oficios y el
expediente de Responsabilidad
Administrativa y turna al Actuario.

Expediente,
acuerdos y
oficios

Actuaria

Practica las notificaciones
ordenadas por el Magistrado (a)
Substanciador(a), integra las
constancias al expediente y remite
a la Subdireccion.

Acuses y
actas de
notificacion

SD

10

Registra en la bitacora el estado
procesal, las notificaciones
practicadas, y elabora el oficio para
remitir al Magistrado (a)
Substanciador (a) el expediente
debidamente foliado e integrado
con las constancias de notificacion.

Expediente
y Bitacora

DD

11

Revisa y firma el oficio para remitir
al Magistrado (a) Substanciador (a)
el expediente debidamente foliado
e integrado con las constancias de
notificacion.

Oficio
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Declara cerrada la audiencia inicial
en el procedimiento de
responsabilidad administrativa.
sz%:;gggéf(;) 12 ¢.Se califico la falta como grave?
No: contintia con la actividad 13.
Si: continua con actividad 14.
Emite los acuerdos y oficios | EXpediente,
Magistrado(a) 13 necesarios para continuar con el oficios,
Substanciador(a) PRA hasta declarar cerrada la | @cuerdosy
instruccion. bitacora
Expediente,
Magistrado(a) 14 Remite el expediente a la oficios,
Substanciador(a) Secretaria General de Acuerdos. | acuerdosy
bitacora
Recibe los acuerdos, oficios y el :
: g Expediente,
expediente de procedimiento de oficios
DD 15 responsabilidad administrativa, '
. o acuerdos y
registra en la bitacora el estado "
. Bitacora
procesal y turna al Actuario.
Practica las notificaciones
ordenadas por el Magistrado (a)| Acusesy
Actuaria 16 Substanciador (a), integra las| actasde
constancias al expediente y remite | notificacion
a la Subdireccion.
Registra en la Bitacora el estado
procesal, las notificaciones
practicadas, y elabora el oficio para .

Sh 17 remitir al Magistrado Expgc'ilente
Substanciador el  expediente y Blidesrs
debidamente foliado e integrado
con las constancias de notificacion.

Revisa y firma el oficio para remitir
al Magistrado (a) Substanciador (a)
DD 18 el expediente debidamente foliado Oficio
e integrado con las constancias de
. notificacion.
Magistrado(a) 19 Elabora el proyecto de resolucion | Expediente,
Substanciador(a) que en derecho corresponda vy lo oficios,
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turna a la Secretaria Auxiliar para | acuerdos,
que sea programado en sesion de | proyecto de
la Junta. resolucion y
Bitacora
Recibe junto con la Direccion de
Denuncias (DD) los acuerdos, | Expediente,
oficios y el expediente de oficios,
procedimiento de responsabilidad | acuerdos,
SAJGA 20 administrativa, registra en la| Bitacoray
Bitacora el estado procesal y turna correo
a la Direccion de Seguimiento para | electrdnico
que el proyecto de resolucion sea | institucional
programado en sesion de la Junta.
Programa el proyecto de resolucion
. == ——para-laproxima-sesién-de la-Junta-
y lo remite a los Magistrados de la
DS 21 Junta que no participaron en 'Ia Carpeta de
investigacion y  substanciacion sesion
para su analisis.
Inicia Subproceso de resolucion.
Fin de procedimiento.
Subproceso de resolucion:
Responsable Mo, Descripcion Exidencia/
actividad Registro
Magistrados(as) 1 Aprueban el proyecto de
Resolutores(as) resolucion.
Elabora el oficio una vez aprobado
el proyecto para informar al
Magistrado (a) Substanciador (a) el
sentido de la votacion de su -
o, proyecto a efecto de que elabore el | Oficioy
Direccion de | . correo
Sequimiento 2 engrose correspondiente. Ssgtrbico
\B2) :Se aprueba el proyecto? institucional
No: continua con actividad 3.
Si: continua con actividad 4.
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. | Devuelve el proyecto al Magistrado
DS 3 Substanciador para que elabore un
nuevo proyecto.
Remite al Magistrado
DS 4 Substanciador para elaborar el
engrose.
Kiepiisirriot Elabora el engrose vy lo remite a la | Engrose,
Subs?anciador(a) 5 Secretaria  Auxiliar para su| €xpediente
notificacion. y Bitacora
Recibe el engrose para firma del
DD 6 Magistrado Presidente y del Titular | Enpgrose
de la Secretaria Auxiliar. Turna al
Actuario.
Actuaria 7 Notifica la resolucion. Agt'as de
notificacion
Elabora el oficio para informar al
DD 8 Organo Interno de Control, en el Oficio
caso de que se haya sancionado al
servidor publico.
Firma el oficio para informar al
SAJGA 9 Organo Interno de Control, en el Oficio
caso de que se haya sancionado al
servidor publico.
. o . Base de
SD 10 Reg:stlra en la Bitacora y archiva et
expediente. :
expediente
Fin de procedimiento.
\
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Subproceso? de substanciacion:

% g _A.. Recibe ' 5. Firma oficio iR ,
nforme de para remitir al .
" g Presunta Magistrado (a) | expediente de PRA,
8 v | Responsabilidad Substanciador reglstra en Bitacora
= | yexpediente {a) el estado procesal y
2 5 i e turna
B S 3
8 R —
5 e A : ( 17, Registra en
b} | 2.Registraen | 3. Elabora oficio 6.Elabora | ] [ehet _
I Bitacora el | para Magistrado caratula del | 10 Regisi | Bitacora el
b a Informe de | (a) | expediente y lo | stado procesal, estado procesal,
0 w Presunta | Substanciador integra con el ” :Mﬁﬁ%ﬁﬁﬁﬂ% | 1l las
b Responsabilidad | (a) . oficio firmado [ NOUIKACIONES.y
\ \ # % e gun elabora el oficio
@ M
o
o
0
8~ .
= S 1) 2 : 5 3 \ S SR '
2.0 ( : ol ( : { 15. Recibe |
o5 4. Autoriza oficio | | 8.Recibe | | 11, Revisay | Aperdos. 18, Revisa y
o @ para remitir al | acuerdos, im | A 4
85 o Magistrado (a) | oficlos el firma el oficio oficios y | firma oficio para
c =) " a8y | para remitir el | expediente remitir
S5 Substanciador expedientede | | ; , Xpe : ;
o2 (@) RA Y turna |  expediente registra estado expediente
] 2 e et | e | procesal y turna |
f e
.m ©
=] _—
ﬁ il =0 ! e o Pt i » . e W
48|08 7. Elabora _ 12. Declara | 13 Emite | 14. Remite el | 19. Elabora
a5 |80 , || acuerdosy | expedienteala proyecto de
L 5 m g | acuerdos y cerrada la | fickh I tarl resolucion v lo
fEl28= | oficios para el audiencia inicial | | Ofitbs = Secrelaria i _w
a2 | PRA y los remite en e PRA | necesarios umri General de | urna a
g= 88 | | Ji G PRA | | Acuerdos | SAJGA
] =54 | i s ; s 2
@
o i
s , e, | " 16. Practica
2 9. Practica o
& B notificaciones iSe No notificaciones
'E 3 | ™ itegr | califico la ordenadas, O
i 5 | constancias y | integra las
o < | rarite | constancias al Fin
] “ | expediente
o T MR
”m Si e E
2 | 21, Programa
K] proyecto de
< w resolucion para
=] la proxima
sesion de la
| JGA ylo remite |
2 Con base en la Guia Técnica para la Elaboracién del Manual de Procedimientos y el Modelado de Procesos BPMN.
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5. Formatos e instructivos de llenado

Caratula Expediente de Denuncia (Investigacion, color azul)

JUNTA DE GOBIERNO ¥ ADMINIS T RAC KON
RECRETARLA auXiLilaR

TrIBUNAL FEDERAL
DE JUSTIOCIA ADMINISTRATIVA

EXPEOMNTE @

MAGISTRADA
VE S TEGAD-ORA

DENUNC LA

RESPONSABILIDAD ADMINISTRATIVA
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Instrucciones de llenado
Nombre: Caratula de expediente de denuncia.
Objetivo: Identificar los expedientes que se integren con motivo de una
denuncia.
Presentacion: Original.
No. de :
: FAT Dice Debe anotarse
identificacion
Anotar el nUmero del expediente el cual se
integra de la siguiente manera:
1 Expediente _ T
JGA- Junta de Gobierno y Administracién
-DA- Denuncia Administrativa
-000/ Numero consecutivo
12021- | Afio de presentacién
-00 Ponencia que por turno corresponda conocer
Anotar el nombre de la persona que interpuso
2 Promovente :
la denuncia.
Magistrado (a) | Anotar el nombre completo de la Magistrada o
3 Investigador (a) | Magistrado  Investigador que por tuno
corresponda conocer de la denuncia.
Anotar la Sala Regional de los hechos
4 Sala :
denunciados.
Marzo 2022 Pagina 67 de 91 Version 4
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Caratula Expediente de Procedimiento de Responsabilidad Administrativa
(substanciacion y Resolucién, color rosa)

JUNTA DE GOBIERNOQ Y ADMINISTRACION
SECRETARIA AUXILIAR

EXPEDIENTE

MAGISTRADO

PRESUNTO

MAGISTRADA
INVESTIGADORA

SUBSTANCIADOR

RESPONSABLE

QN\DOS
'K S%
!’r 'b Q{: sﬁ'
g““«%ﬁ-\@

TFJA

TRIBUNAL FEDERAL
DE JUSTICIAADMINISTRATIVA

©,

clilol©

PROCEDIMIENTO DE

RESPONSABILIDAD ADMINISTRATIVA
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Instrucciones de llenado

Nombre: Caratula de expediente de procedimiento de responsabilidad
administrativa.

Objetivo: Identificar los expedientes que se integren con motivo del inicio de un
procedimiento de responsabilidad. '

Presentacion: Original.
No. de

Debe anotarse

identificacion

Anotar el nimero del expediente el cual se

‘integra de la siguiente manera: | -

. JGA- | Junta de Gobierno y Administracién
1 Expedlente -PRA- | Procedimiento de Responsabilidad Administrativa
-000/ | NUmero consecutivo
/2021- | Afo de inicio del procedimiento de responsabilidad
-00 Ponencia que por turno corresponda conocer
/DA Denuncia Administrativa
-000 | Numero de Denuncia
/2021 | Afo de interposicién de la denuncia

Magistrada Anotar el nombre del Magistrado que
Investigadora | realizé la investigacion.

Anotar el nombre completo de la

Magistrado (a) |Magistrada o Magistrado Substanciador
Substanciador (a) |Que por tuno corresponda conocer del
procedimiento de responsabilidad
administrativa.

4 Presunto Anotar el nombre completo del presunto
responsable responsable
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Formato de Denuncias Portal del Tribunal

De click en el boton de abajo si desea que su denuncia sea anonima:

Denuncia anonima

—— DATOS GENERALES —— @

Nombre(s)

Primer Apellido
Segundo Apellido
Correo electronico

Teléfono

—— DATOS DE LOCALIZACION —— @

Calle

Numero

Estado

Delegacion o Municipio:

—— w

Colonma

Codigo Postal

A w
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DATOS DEL SERVIDOR PUBLICO @
DENUNCIADO

TEJA

Nombre de la o el servidor publico en contra de |a cual se promueva fa denuncia y, en su £aso, nombre © razon social del particular
vinculado con Ia conducta imputada

Nombre(s):
Primer Apellido
Segundo Apeliido

Adscripcion.

Cargo

En su caso, nombre o razén social del particular vinculado con fa conducta imputada

—— HECHOS, ACTOS U OMISIONES —— @

Datos o indicios que permitan agverlir Ia presunta responsabilidad administrativa, preferentemente narrando los hechos, actos u
omisiones de forma progresiva y concreta, seialando ef lugar, la hora y fa fecha en gue se suscitaron, evitando descripciones
subjetivas, vagas e imprecisas

—  PRUEBAS —— @

Descripcion
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Si cuenta con algun archivo electronico puede adjuntario en este apartado

| Seleccionar archivo |MNingin archivo seleccionado

Seieccionar archive | Ningln archivo selecsionado

Seleccionar archivo | Ningin archivo seleccionado
| Seteccionar archive |Mingun archivo seleccionado

Seleccionar archivo |Ningin archive selecoonado
Maximo 5 archivos
Limite del tamaiio de los archivos: 5 MB

Formato: pdf

No soy un robot

* Si la denuncia se presenta via telefénica a través de la extension 3096, se llenara
este formato precisando en el apartado de “Hechos, actos u omisiones” que la
denuncia se interpuso via telefonica.
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Instrucciones de llenado

Nombre: Formato de Denuncias Portal del Tribunal.

Objetivo: Interponer una denuncia en contra de las conductas que puedan
constituir responsabilidades administrativas, de las y los servidores publicos
sefalados en las fracciones | a Xl, del articulo 42 de la Ley Organica del
Tribunal.

Presentacion: Via internet.

No. de

identificacion

Datos Anotar el nombre completo del denunciante,
generales correo electronico y teléfono.

Datos de . ., )
2 e Anotar la direccion del denunciante.
localizacion

Datos del | Anotar el nombre de la o el servidor publico en
3 se'rwldor contra de la cual se promueva la denuncia v,

publico en su caso, nombre o razén social del
denunciado particular vinculado con la conducta imputada.

Anotar datos o indicios que permitan advertir
la presunta responsabilidad administrativa,
preferentemente narrando los hechos, actos u
omisiones de forma progresiva y concreta,
sefalando el lugar, la hora y la fecha en que
se suscitaron, evitando descripciones
subjetivas, vagas e imprecisas.

Hechos, actos
u omisiones

Describir los medios de prueba con que cuente
5 Pruebas el denunciante y en su caso adjuntar el archivo
‘ electronico.
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Acuse de recibo de una Denuncia presentada via correo electrénico.

e, JUNTA DE GOBIERNO Y ) o)
ST ADMINIS TRACION /
2% _,%%j‘a i F
So et SECRETARIA AUXILIAR /( o
TEJA DIRECCION DE DENUNCIAS TFIA
FRITE Sl FEDEILAL \~—. -]:
PE JUNTICEN ADASINESTRATIVY (DT THF 3
ACUSE

Por medio del presente se informa que su denuncia fue recibida; por lo que,
le recomendamos guardar este documento para que pueda dar seguimiento
a la misma ante la Direccion de Denuncias de la Secretaria Auxiliar de la
Junta de Gobierno y Administracion de este Tribunal.

Se hace de su conocimiento que la informacion proporcionada se tratara en
términos de la Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacion

Pdblica.

Si desea contactarnos de forma telefonica, puede realizarlo a través de
teléfono 5550037000 en las extensiones 3170 y 3058,
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1. Objetivo del procedimiento

Establecer la secuencia de actividades para la notificacion de los acuerdos y
resoluciones que determine la Junta de Gobierno y Administracion; los oficios de las
Unidades Administrativas de la Secretaria Auxiliar de la JGA; asi como, las
determinaciones de las y los Magistrados Investigadores, Substanciadores vy
Resolutores en los expedientes integrados con motivo de denuncias formuladas por
actos u omisiones posiblemente constitutivas de faltas administrativas que de éstas
deriven.

2. Politicas de operacion

2.1 Para la practica de notificaciones, sera necesario que las mismas hayan sido
ordenadas por alguno de los Magistrados(as) integrantes de la Junta de
Gobierno y Administracion, por la Comision de Transparencia, por el
Secretario Auxiliar de la Junta de Gobierno y Administracion (SAJGA) o por
alguna de sus Unidades Administrativas.

2.2 Todos los expedientes en que se deba practicar una notificacion, deberan
estar integrados y foliados y se realizaran conforme a lo ordenado.

2.3 Cuando se trate de notificaciones que deban practicarse al interior de la
Republica Mexicana, el SAJGA solicitara la colaboracion al Presidente o
Coordinador de la Sala Regional para que designe un actuario a su cargo
para efectos de realizar la notificacion.

2.4  Encaso de que no haya sido posible practicar la notificacién correspondiente,
el Actuario levantara una razon actuarial, en la que se asentaran las
circunstancias por las que no pudo realizarla, para que, en su caso, se
determine otra forma de natificacion.

2.5 El acta de notificacidon se debera elaborar conforme a los requisitos previstos
en la Ley Organica.

2.6 Cuando se trate de la notificacion por Estrados, el Actuario colocara en los
Estrados de la Secretaria Auxiliar de la Junta de Gobierno y Administracion
en lugar visible al publico, un extracto y copia simple del documento a
notificar, para posteriormente integrar al expediente el acta de notificacion
correspondiente.

2.7 Cuando se trate de la notificacion por Lista, el Actuario colocara en la Lista
de la Secretaria Auxiliar de la Junta de Gobierno y Administracion en lugar
visible al publico, un extracto y copia simple del documento a notificar, para
posteriormente integrar al expediente el acta de notificacion correspondiente.
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Cuando se trate de la notificacion por correo electronico, el Actuario enviara

a la direccion de correo electronica seialada por el promovente el documento

a notificar digitalizado en PDF, esperando un lapso de 24 horas la

confirmacién del mismo y en caso de no recibirla, procedera a notificar de

manera personal.

3. Descripcion del procedimiento

Responsable

No.
actividad

Descripcion

Evidencia/
Registro

Direccion de
Gestion
Documental
(DGD)

Supervisa que las notificaciones se
realicen conforme a lo ordenado para
su cumplimiento.

DGD

Revisa que la documentacion para

notificar se encuentre debidamente
integrada, y la remite a la Actuaria
para su notificacion.

Actuaria

Recibe los acuerdos y resoluciones
que determine la Junta de Gobierno y
Administracion (JGA); los oficios de
las Unidades Administrativas de la
Secretaria Auxiliar de la Junta de
Gobierno y Administracion (SAJGA);
asi como, las determinaciones de los
Magistrados Investigadores,
Substanciadores y Resolutores en los
expedientes integrados con motivo de
denuncias formuladas, para notificar.

Expedientes

Actuaria

Verifica el tipo de notificacion, que
puede ser personal o por oficio.

¢Es notificacion por oficio?
No: contintia con la actividad 5.

Si: continua con la actividad 9.

Notificaciones

Actuaria

Identifica en el expediente el domicilio,
y en caso de no contar con éste, lo
solicita a la Direccion General de
Recursos Humanos.

Correo
electronico

Marzo 2022

T T

Pagina 77 de 91

e ——

Version 4




TEJA

Manual de Procedimientos
Secretaria Auxiliar de la Junta de Gobierno y Administracion

Actuaria

Practica la notificacion con el
interesado apersonandose en el
domicilio.

éSe encuentra el interesado?

No: continua con actividad 7.

Si: continua con actividad 8.

Actuaria

Deja citatorio para que la persona
buscada espere el dia habil siguiente
y asi notificarle, en el supuesto de que
la persona buscada no se encuentre
en ese momento en el domicilio.

Nota:

Si esta persona no espera, se
practicara la notificacion con quien
atienda la diligencia previa
identificacion y se entrega el
documento a notificar.

Si nadie atiende al citatorio Ia
notificacion se debe practicar por
instructivo.

Citatorio

Actuaria

Entrega la documentacion, previa
identificacion.

Constancias

Actuaria

Integra al
recabadas las
notificacion.

expediente una vez
constancias de

Constancias

Actuaria

10

Levanta razdn actuarial explicando de
manera pormenorizada los hechos
acontecidos en caso de que no se
haya llevado a cabo la notificacion.

Secretaria
Auxiliar de la
Junta de
Gobierno y
Administracion
(SAJGA)

11

Solicita mediante oficio la
colaboracion al Presidente o
Coordinador de la Sala Regional para
que designe un actuario para efectos
de realizar la notificacion
correspondiente cuando se trate de
una notificaciéon que deba practicarse
en el interior de la Republica
Mexicana.

Oficio

Presidente o
Coordinador

12

Remite al SAJGA las actas de
notificacion respectivas para que se

Expediente

| e
| 7
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de Sala
Regional

integren al expediente una vez que
cuente con ellas.

Actuaria

13

Entrega los oficios dirigidos a las
autoridades cuando se trata de
domicilio en la Ciudad de México y
concluidas las diligencias, los integra
al expediente.

Oficios

SAJGA

14

Solicita mediante oficio la
colaboracion al  Presidente o
Coordinador de la Sala Regional para
que designe un Actuario para efectos
de realizar la notificacion
correspondiente cuando se trate de
una notificaciéon que deba practicarse
en el interior de la Republica

- Mexicana——————— —

Oficio

Presidente o
Coordinador
de Sala
Regional

15

Remite al SAJGA las actas de
notificacion respectivas para que se
integren al expediente una vez que
cuente con ellas.

Fin de procedimiento.
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Presidente o Coordinador de

Sala Regional

| 12.Remiteal |
SAJGA las
aclas de

notificacion

4. Diagrama de flujo
1. Supervisa 2. Revisa que la
que las documentacion
@ notificaciones se| | para notificar se
a realicen encuentre
conforme a lo integrada, y la
ordenado | remite
- fi | T 5. Identifica en [ o | ._.u_um_um nzm;oalo 4 10, Mmé::m : e
© 3. Recibe 4. Verika tipo el expediente e 6. Prackeee | para que la | 8. Entegala | 9. Integra al razon actuarial | | 19 Entrega
e | acuerdos y de nofificacion, e notificacion con | . expediente una | ; | oficios dirigidos
&5 | domicilio, y en | : | persona espere documentacion, | g | explicando de d
=5 | resoluciones que puede ser caso am i + elinteresado | dia habi il " vez recabadas | manera a autoridades
M que adﬁmﬁd_;m | personal o por Coriar P Sste i apersonandose mMM:_m:Hm ol [ _%%ﬂamﬁmo_o: las constancias pormenorizada cuando se trata
- _m.. _ oficio ey _uox_..f en el domicilio | notffisatle L | ,..,mm‘ notificacion | los hechos .W:M@A-
] = = e
c ( \ " e b
g 11. Solicita la | 14. Solictta la
m < ) | colaboracion al | | colaboracion al
8 LEs iSe | ;
= g notificacion No encuentra el No | SmEdeten rrasicarts 0.
2 < i ohdiaT st | Goordinador de | Coordinador de
3 p ) ? |la Sala Regional| la Sala Regional|
| para un actuario | | para un actuario.
Si
Si

15. Remite al
SAJGA las
actas de
notificacion

O

Fin

5. Formatos e instructivos de llenado
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1. Objetivo del procedimiento

Llevar a cabo la recepcion, registro y turno de toda la documentacion recibida en la
Secretaria Auxiliar de la Junta de Gobierno y Administracion (SAJGA) para su
debida atencidn.

2. Politicas de operacion

2.1 El Departamento de Oficialia (DEPTOOQO) sera el responsable de recibir la
documentacion dirigida a la SAJGA o a las areas adscritas a ésta.

2.2 Le correspondera al DEPTOOQ que la documentacion recibida en la SAJGA, la
digitalice y registre en la base de datos sefalando fecha, hora de recepcion,
numero de oficio y fecha, remitente, destinatario, area a la que se turna, asunto
y anexos segun corresponda.

2.3 La documentacion recibida se debera turnar fisica y electronicamente dentro
de la hora siguiente a su recepcién, y en su caso se debera informar a la
Direccion de Gestion Documental (DGD) de cualquier eventualidad que se
haya presentado para su pronta atencion.

2.4 El Departamento de Oficialia debera dar acceso a la DGD a la base de datos
y a la digitalizacion de la recepcion de documentos para su validacion.
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3. Descripcion del procedimiento

Responsable act::'l(i)éla d Descripcion E;'ec;:; ':;"'
Recibe la documentacion dirigida al
Departgmepto Secretario Auxiliar de la Junta de .
de Oficialia 1 . s i i3 Documentacion
(DEPTOO) Goble’rno y AdmlplstraC|on (SAJGA) o
a las areas adscritas.
Digitaliza la documentacion recibida
DEPTOO 2 en la SAJGA vy la registra en la base | Base de datos
de datos.
Turna la documentacion fisica y
| -electronicamente dentro de la hora |
DEPTOO 3 siguiente e informa a la Direccion de | Documentos
Gestion Documental (DGD) de algin
posible incidente para su atencion.
Direccion de Informa al SAJGA de la
Gestion documentacion con asuntos de
Documental % atencién urgente para dar el tramite
(DGD) que corresponda.
Elabora y da acceso a la DGD a la
DEPTOO 5 base de Qf;\tos y a la digitalizacion de Base de datos
la recepcion de documentos para su :
validacion.
Fin de procedimiento.
)
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4. Diagrama de flujo
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5. Formatos e instructivos de llenado

Formatos - Anexos. Este procedimiento no requiere de formatos y/o anexos
especificos. La comunicaciéon se maneja via oficio y/o correo electronico.
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1. Objetivo del procedimiento

Establecer los criterios generales para recibir y registrar todo tipo de documentos
dirigidos al Secretario Auxiliar de la Junta de Gobierno y Administracion (SAJGA)
los cuales no deban ser sometidos a consideracion de la Junta de Gobierno y
Administracion (JGA).

2. Politicas de operacion

2.1 El Departamento de Gestion de Asuntos Administrativos (DGAA) apoyara al
Secretario Auxiliar de la Junta de Gobierno y Administracion en las reuniones
a las que sea convocado, asistiéndolo en el desarrollo de las mismas.

2.2 El DGAA elaborara los requerimientos de solicitudes de papeleria, soporte
técnico y mantenimiento que se requieran en la Secretaria Auxiliar, asi como
las incidencias que se presenten en los equipos de audio y video durante las
sesiones de la Junta de Gobierno y Administracion (JGA).

2.3 EIDGAA realizara todo tipo de oficios y documentos de tramite administrativo
qgue el Secretario Auxiliar le encomiende.

2.5. ElI DGAA informara de la informacion, oficios y correspondencia recibida, al
Secretario Auxiliar de la Junta de Gobierno y Administracion de cualquier
incidente que se haya presentado para su pronta atencion.

2.6. El DGAA registrara y resguardara la correspondencia que esta dirigida al
Secretario Auxiliar de la Junta de Gobierno y Administracion (SAJGA), asi
como de los demas documentos administrativos del area.

2.7. El DGAA asistirda en todo momento a las y los Magistrados durante la
celebracion de las sesiones presenciales de la JGA.
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3 Descripcion del procedimiento

No. e Evidencia/
Responsable ctiviiad Dgscrlpclon Registro
Departamento Recibe y registra toda Ila
de Gestion de documentacion de indole
Asuntos 1 administrativa dirigida al | Documentacion
Administrativos Secretario Auxiliar de la Junta de
(DGAA) Gobierno y Administracion.
Informa al Secretario Auxiliar de la
Junta de Gobiermno y
DGAA 2 Administracion de  cualquier | Documentacion
incidente que se haya presentado
— __| para su pronta atencion. -
Secretario
Auxiliar de la o .
Jririts dis Turna la doclLfmentaCIon allarea 5
Gobiermo y 3 para su atencion cc).rrelsponfhente, Documentacion
. g en caso de alguna incidencia.
Administracion
(SAJGA)
Resguarda la correspondencia
recibida en los archivos de la
DGAA 4 Secretaria Auxiliar de la Junta de | Correspondencia
Gobierno y Administracion
(SAJGA).
Proporciona al Secretario Auxiliar
de la Junta de Gobierno vy _,
DGAA b Administracion la relacion de toda Relacidn d.ef
i g documentacion.
la documentacion recibida y
atendida por dia.
Fin de procedimiento.
Marzo 2022 Pagina 87 de 91 Version 4

IR L h o L




Manual de Procedimientos

TI:;'“_. Secretaria Auxiliar de la Junta de Gobierno y Administracion

4. Diagrama de flujo
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5. Formatos e instructivos de llenado

Formatos - Anexos. Este procedimiento no requiere de formatos y/o anexos
especificos. La comunicacion se maneja via oficio y/o correo electrénico.
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IV. Glosario

Denominacion,

Abreviatura o Siglas PIgHificaco
COCOVIJ Comunidad de Control y Vigilancia Jurisdiccional
DD Direccion de Denuncias
DEPTOO Departamento de Oficialia
DEPTOS Departamento de Seguimiento
DGAA Depejlrtlamepto de Gestion de  Asuntos
Administrativos
DGD Direccion de Gestion Documental
DGRH Direccion General de Recursos Humanos
= — 1 DGSI——— Direccién General del Sistema de Informacion— =
DO Direccion Operativa
DOF Diario Oficial de la Federacion
DS Direccion de Seguimiento
DT Departamento de Tramite
JGA Junta de Gobierno y Administracion
P/CSR Presidente o Coordinador de Sala Regional
PRA Presunta Responsabilidad Administrativa
RAIMV Reporte de Ajustes al Informe Mensual de Visitas
SAJGA Secrfet_ario /_’-*tuxiliar de la Junta de Gobierno y
Administracion
Las Salas Regionales del Tribunal, que podran
Salas / Salas del tener el caracter de Ordinarias, Auxiliares,
Tribunal Especializadas y/o Mixtas, conforme al articulo 28
de la Ley Organica del Tribunal
SD Subdirecciéon de Denuncias
SGA Secretaria General de Acuerdos
Secretaria Operativa de Tecnologias de Ila
SOTIC o -
Informacién y las Comunicaciones
Tribunal Tribunal Federal de Justicia Administrativa
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V. Autorizacion

Elabord

Rubmrjca
Lic. Paola Arroyo Fernandez
Directora Operativa
Reviso
.} "
Firppa ubrica

Lic. Sandra Estela Mejia Campos
Directora de Denuncias

,elz:ga?_ Rubrica
— =

Lic. Juan Diego Avendario Jiménez
Director de Seguimiento

/ / Autorizé /7
irma Cﬂ’b7a

Lic. Pedro Alberto de la Rosa Manzano
Secretario Auxiliar de la Junta de Gobierno y Agministracion
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VI. Control de cambios

Fecha de

autorizacion

Marzo 2022

Apartado o
apartados
modificados

Descripcion breve de los

cambios

Se adicionaron tres nuevos
procedimientos.

No. de
Version

Marzo 2022

Se actualizé el periodo del
informe, salvo que, a
peticion del Magistrado
Visitador, se  entregue
excepcionalmente cada

trimestre.
lac

QA arntiializarnn
= L doiluainLdrouti [ [= =]

Marzo 2022

denominaciones de puestos
y se adecud conforme a los
puestos de mando.
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