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. 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
propdsito de garantizar su oportuna ejecucioén y efectivo acatamiento.

Entre las atribuciones de la SAJGA, mismas que dan sustento a la elaboracién del
presente Manual, se encuentran las relativas a la preparacién de proyectos de
Acuerdos, Actas, dictamenes y notas que deban ser sometidos a la consideracion
Yy, en 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 celebracidon de sesiones; asi como la expedicion de constancias,
entre otras.

El presente Manual tiene como propdsito orientar al publico en general, al personal
servidor publico jurisdiccional 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 la persona Titular de la SAJGA 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.

Ilgualmente se describe el procedimiento para la gestion de las solicitudes de
correccion a los Sistemas del Tribunal y la remisién 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 analisis y la integracion de los
expedientes de Quejas, Denuncias y Responsabilidades de las personas servidoras
publicas 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
Administracion; 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. Recepcion de
documentacion generada durante el proceso de visita.; 8. Informe de las solicitudes
de correccion a los sistemas del Tribunal; 9. Atencion y seguimiento a denuncias,
presentadas en contra de las personas servidoras publicas; 10. Notificaciones; 11.
Recepcion de Correspondencia y 12. Gestion de Asuntos Administrativos. En el
presente Manual se eliminé el procedimiento identificado con el numeral 7 respecto
de la version que le antecede por haberse derogado dicha atribucién; y se sustituyo
por el que se identifica en la presente version.

N\

|
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[Partimem
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ll. 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
desempeiio 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/21/2023,
relativo a las reglas para el desarrollo de las sesiones de la JGA.

2. Politicas de operacion

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.

2.2 El orden del dia debera especificar la hora y el dia en que habra de
celebrarse la sesion, asi como la modalidad, y en su caso sede.

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

2.4  Toda sesion se celebrara en el lugar, dia y hora, o bien, a distancia y a través
de medios remotos o tecnoldgicos, que indique la convocatoria,

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

2.6 Para la celebracion 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 econdmica (levantando la mano sin un orden especifico) o
nominalmente (por pregunta directa a cada Magistrada(o) integrante de la
JGA).

2.8 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 electronicos y demas documentos con los que se hubiere
dado seguimiento a las resoluciones de la JGA.
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3. Descripcion del procedimiento

| o

Responsable No; Descripcion Evidencial
P actividad P Registro
Revisa y analiza los asuntos que los
integrantes de la Junta de Gobierno y
Administracion (JGA) y otras areas
; - competentes envian para ser
Direccién de . -
& estudiados en la sesion
Seguimiento 1 . .
correspondiente, clasifica por tema e
(DS) : : .
importancia, e instruye al
Departamento de Integracion vy
Logistica (DIL) que elabore el
proyecto del orden del dia.
Elabora proyecto del orden del dia
Departamento para la sesion, y lo entrega al DS para
o : Proyecto
de Integracion que lo acuerde con la persona Titular
e 2 ] o del Orden
y Logistica de la Secretaria Auxiliar de la Junta del Dia
(DIL) de Gobierno y  Administracion
(SAJGA).
Secretaria Somete proyecto de orden del dia a
= firma del Presidente de la JGA.
Auxiliar de la
Junta de . . Orden del
; ?
Gobiermo y 3 SAutoriza y firma proyecto? Dia
Ad?gg'jgic;lon No: Regresa a la actividad 2
Si: Continua en la actividad 4
Inte.qra las cargetas de trabajo para} la arrista &5
DIL 4 sesion, y las circula a las ponencias -
: sesion
de los magistrados.
SAJGA 5 Instruye al DS a coordinar Ig’ logistica
para el desarrollo de la sesion.
DS 6 Coordina al DIL para la logistica de la
sesion.
Departamento- = e e
de Ejecuta la logistica para el desarrollo
Ssnuimmisnto i de la sesion, considerando la agenda
(DEPTOS) del Presidente de la JGA.
Junta de
Gobierno y 8 Celebra la sesion.
Administracion
Septiembre 2023 Pagina 8 de 93 Version 5
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(JGA)
SAJGA 9 Declara la existencia de quérum
legal.
Presidente de . ‘3
la JGA 10 Declara abierta la sesion.
11 Da cuenta de los asuntos
programados para la sesion.
SAJGA = .
12 Toma la votacion de los integrantes
de la JGA de los asuntos discutidos.
Presidente de . s
la JGA 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 ¢Es aprobada por la JGA? Actq d ©
sesion
SAJGA No: contintia con la actividad 16.
Si: contintia con la actividad 17.
16 Realiza las modificaciones Acta de
solicitadas. sesion
Somete el Acta aprobada o corregida | Acta de
T : . 2 i
a firma del Presidente. sesion
DEPTOS 18 Integra el Acta al Libro respectivo y se Actg fje
archiva. sesion
Fin de procedimiento.
Septiembre 2023 Pagina 9 de 93 Version 5
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Celebracion de Sesiones de la JGA
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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 por medio fisico (oficio, nota o
escrito libre) o electrénico, entre otros).
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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 Ia finalidad
de garantizar su debido cumplimiento.

2. Politicas de operacion

2.1 Para la recepcion de todo documento, se debera colocar el sello de la
SAJGA, a efecto de hacer constar la fecha, hora y rubrica de la persona que
haya recibido la documentacion.

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

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

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

2.5 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 senale la fecha de aprobacién de la JGA
y las firmas de autorizacion.

2.6 Los documentos que deban ser sometidos a la consideracion de la JGA,
deberan ser revisados previamente por la persona Titular de la Secretaria
Auxiliar de la JGA.

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

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

Septiembre 2023 Pagina 13 de 93 Version 5
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Para dar seguimiento a los asuntos asentados en las Actas de sesion, tanto
la Direccion de Seguimiento (DS) como la Direccién de Denuncias (DD),
llevaran a cabo las gestiones necesarias, e informaran a la persona Titular
de la SAJGA sobre la forma en que se ha dado seguimiento a los asuntos
aprobados por la JGA.

Las Direcciones de Area, segiin 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 integrard de manera correcta y oportuna en la carpeta
correspondiente, y la informacion correspondiente se asentara en la base de
datos.

Septiembre 2023 Pagina 14 de 93 Versién 5
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3. Descripcion del procedimiento

j Rt

B S A%

et

Departamento de
Integracion y
Logistica
(DIL)

i R R BT
ecibe la documentacion que las
y los Magistrados Visitadores u
otras areas, envien para
consideracion de la Junta de
Gobierno 'y Administracion en
sesion (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: continta con la actividad 4.

Solicita la informacion faltante al
area correspondiente.

Regresa a la actividad 1.

Acuerda con la persona Titular de
la Secretaria Auxiliar de la Junta
de Gobierno y Administracion
(SAJGA) el tramite
correspondiente.

DIL

Elabora, en su caso, el proyecto
de Acuerdo, nota u oficio y lo
somete a revision de la Direccion
de Seguimiento (DS) o de la
Direccion de Denuncias (DD).

Acuerdo,
nota u oficio

DS’

Revisa el proyecto y lo somete a
consideracion de la persona
Titular de la SAJGA.

¢ Se debe someter a la JGA?

No: continua con la actividad 7.
Si: contintia con la actividad 8.

DS

Remite al area correspondiente.

Fin de procedimiento.

T La Direccion de Denuncias también esta involucrada en el desarrollo de la actividad 6.

Septiembre 2023
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SAJGA

8

Incluye el asunto en el orden del
dia.

Orden de
Dia.

SAJGA

Somete a consideracion el asunto
a la JGA en sesion.

¢El asunto es aprobado por la
JGA?

No: continiia con la actividad
10.
Si: contintia con la actividad 12.

SAJGA

10

Realiza los ajustes y solicita a la
DS o de la DD o bien pide al area
proponente que realice las
modificaciones y prepara el
asunto para otra sesion.

| SAJGA

11

Comunica la determinacion de la
JGA, al area correspondiente.

Oficio

DS

12

Da seguimiento junto con la DD y
el DEPTOS a los asuntos
aprobados, e integran Ila
informacion en el registro interno,
y la documentacién a la carpeta
correspondiente.

Registro
interno

Fin de procedimiento.

Septiembre 2023
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1. Objetivo 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 Junta de Gobierno y Administracion (JGA), durante el desarrollo de
las sesiones, a efecto de dar cumplimiento a la normatividad correspondiente.

2.1

2. Politicas de operacion

Las Actas de sesion de la JGA las elaborara la persona Titular de la
Secretaria Auxiliar, y contendran, cuando menos, las formalidades

siguientes:

2.1.1 La declaratoria de apertura por parte del Presidente de la JGA,

2.1.2 La verificacion del quérum legal;

2.1.3 La hora de apertura y la de clausura de la sesion;

2.1.4 Una relacién nominal de las y 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;

2.1.5 Nombre del Titular de la Secretaria Auxiliar de la Junta de Gobierno y
Administracion (SAJGA) que coadyuvo con el Presidente de la misma
durante la sesion, en los asuntos de su competencia, que fueron
materia de la orden del dia;

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

2.1.7 La aprobacion de Acta de sesion anterior en su caso;

2.1.8 Una relacion 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 las y los Magistrados de la Junta hayan solicitado
expresamente que se incluyan en el Acta respectiva.

Septiembre 2023 Pagina 19 de 93 Version 5
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Para que las Actas de las sesiones sean sometidas a firma del Presidente
de la Junta, se requerira que, previamente, las haya firmado la persona
Titular de la SAJGA.

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 JGA determine la consulta de algtn 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 de la
persona Titular de la SAJGA.

Septiembre 2023 Pagina 20 de 93 Version 5
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3. Descripcion del procedimiento

Responsable X Descripcion Evidencia/
i Actividad P Registro
Secretaria
Operativa de
Tesaologlosde Remite a la SAJGA el audio de Ia
la Informacién y 1 . .
sesion anterior.
de las
Comunicaciones
(SOTIC)
Departamento
de Integracion y o Elabora la version estenografica de
Logistica la sesion.
(DIL)
Departamento Genera el proyfacto de Acta, y todas Proyecto
i las determinaciones adoptadas por
de Seguimiento 3 la JGA, durante el desarrollo de la Chih
(DEPTOS) i sesion
sesion.
Direccién 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 . ’
Enlista el Acta en el orden del dia,
Junta de 3 3 Orden del
. 5 para su aprobacién en sesion g
Gobiermo y — Dia
Administracion P '
(SAJGA)
Fregieenis de 6 Da inicio a la sesion de la JGA.
JGA
Somete el Acta a consideracion de
la JGA en la sesion.
Acta de
; ?
7 ¢ Es aprobada por la JGA? —_—
SAJGA
No: continta con la actividad 8.
Si: continua con la actividad 9.
Realiza las correcciones
8 solicitadas.
Regresa a la actividad 3.
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9 Firma el Acta y la somete afirmadel | Acta de
Magistrado Presidente de la JGA. sesion
DEPTOS 10 Integra _el Acta al Libro respectivo y Actg 'de
se archiva. sesion
Fin de procedimiento.
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4. Diagrama de flujo

o == 1.Remiteala |
= { b SAJGA el audio
[o} \ de la sesion
@ Irzliic-i;ir aieror
= I
] 2.Elaborala |
E = version |
3 o estenogréfica de
E la sesién
£ i
5 [
< |
= !
g ( R TSN S T L
b 8 | 3.Generael 10. Integra el
] = | proyecto de Acta al Libro
8 T | Acta, y todas las respectivo y se
o o deten’nmacmnes | archiva =
Pt L_ _______ in
& |
c |
E] |
- \
x 4, Revisa el
g w Proyecto de
o o Acta y/o solicita
g modificaciones |
=} AL [
2 | :
3 |
8 : | 9. Firma ol Acta |
= 5. Enlista Acta 7. Somete el 3 il g
o g en orden del dia Acta a 8. Realiza las Y s dal
0 5 para aprobacion | consideracion ‘No—»|. comecciones Magistrado |
8 < en sesion ' delaJGAenla solicitadas . |
5] w | | Presidente de la
< posterior sesion (% I JGA
ﬁ v Si
o
L 6. Dainicio a la
50 sesion de la
-l JGA
g : \
o

5. Formatos e instructivos de llenado

Formatos - Anexos. Este procedimiento no requiere de formatos y/o anexos
especificos. La comunicacion se maneja por medio fisico (oficio, nota o
escrito libre) o electrénico, entre otros).

8
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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 Magistradas(os) por
primera vez, o para su ratificacion. '

2. Politicas de operacion

2.1 La Secretaria Operativa de Administracion (SOA) dara aviso tres meses
antes de la terminacion conforme a la Ley a la Junta de Gobierno y
Administracion (JGA) de los vencimientos proximos para el cargo de
Magistrada(o), con el fin de realizar su ratificacion.

2.2  El Pleno General de la Sala Superior solicitara a la Secretaria Auxiliar de la
Junta de Gobierno y Administracion (SAJGA) la evaluacion de las personas
candidatas para ocupar el cargo de Magistrados (as) por primera vez, o su
ratificacion.

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

2.4  El Departamento de Integracion y Logistica (DIL) realizara el proyecto de
oficio para requerir a los candidatos los documentos para la evaluacion.

2.5 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.

2.6 La DS turnara los oficios a la persona Titular de la Secretaria Auxiliar de la

Junta de Gobierno y Administracion para solicitar a las y los candidatos
Magistrados la documentacion correspondiente.
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3. Descripcion del procedimiento

Responsable No; Descripcion Exldencia)
P actividad P Registro
Ordena se elaboren las
evaluaciones de desempefio
correspondientes.
Junta de Nota: la presente actividad se
Gobierno y 1 genera a solicitud del Pleno Acta de
Administracion General de la Sala Superior o por sesion
(JGA) el aviso de la Secretaria Operativa
de Administracion (SOA) respecto
del vencimiento del nombramiento
vigente de una Magistrada o
Magistrado.
Departame.r:ato Elabora los proyectos para Oficio o
de Integracion y .
Logistica 2 requerir los documentos para correo
efectos de la evaluacion. electronico
(DIL)
Prepara los oficios de
requerimientos para solicitar a la
Direccion de Secretaria Operativa de
Seguimiento 3 Tecnologias de la Informacion vy
(DS) de las Comunicaciones (SOTIC) la
informacion estadistica de
productividad.
Turna el oficio a la persona Titular
de la Secretaria Auxiliar de la
Junta de Gobierno y . 5
e v Oficio o
Administracion, para que por su
DS 4 i correo
conducto solicite la .
Py : electronico
documentacion correspondiente a
los Magistrados(as)
! candidatos(as).
Magistradas(os) Entregan la  documentacion
. 5 .
candidatas(os) solicitada.
Elabora la parte de la evaluacion Primer
DIL 6 del desempeiio y la turna a la DS | Proyecto de
para su revision. Evaluacion
Secretaria Proporciona la informacién de la
, 7 -
Operativa de estadistica.
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Tecnologias de
la Informacion y
de las
Comunicaciones
(SOTIC)
Recibe y analiza el informe de la
Departamento SOTIC y lo agrega en el| Segundo
de Seguimiento 8 documento de la evaluacion de | Proyecto de
(DEPTOS) desempefio para turnarlo a la DS | Evaluacién
para su revision.
Revisa el proyecto de Ia
evaluacion  del desempeiio, | Proyecto de
DS 9 complementa el analisis y lo| Evaluacion
somete a consideracion del| Integrado
SAJGA.
Revisa el proyecto de Ila
y evaluacion del desempenfo.
Secretaria
Auxiliar de la
; ?
St s 10 ¢.Es aprobado? Proyecto
Go.bllerno y No: regresa a la actividad 9.
Administracion ; e . .
Si: continGa con la actividad 11.
(SAJGA) : -
Instruye se enliste en orden del dia
14 e g
para la proxima sesion de la JGA.
Autoriza la  evaluacion  del
desempefio del candidato £ 5
JGA 12 . Evaluacion
Magistrado y la turna al Pleno
General de la Sala Superior.
Somete a consideracion la
evaluaciéon del desempefo y una
Pleno General .
vez aprobada la envia a la SAJGA .
de la Sala 13 ; i Evaluacion
. para que remita el oficio y anexos
Superior , . i
correspondientes a la Consejeria
Juridica del Ejecutivo Federal.
Fin de procedimiento.
2
ér
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4. Diagrama de flujo
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2 —_— — - —
o _ —_—
0n < ™
£5| 8
T = 3 8 5. Entregan la l
e Fow documentacién | [
eg | &3 solicitada [
0w g 4 g | No
o ~| DE
(- 37} o o S |
HEL
23 T
o T N |
@3 o 7. Proporciona |
- @ '0_ la informacion | | |
L) g @ de la esladistica
2 i’ | | ‘
t =
2 @ 8. Recibe y |
= o] analiza informe |
o oy yloagrega la |
5 w evaluacion de I | |
‘G Q desempefio | | |
s i S | |
=2 T |
g f B [ 11. Instruye se
o g 10. Revisa el | Eeoniisiecnts | |
e o proyectode la | ¢(Es Si-» orden del dia |
% = evaluacion del | aprobado? e In préiina;] |
° [77] desempefio | | ‘sesion de JGA |
s e = |
.E - :
E | 5., 13. Somete a
a s g =] consideracion y
ﬁ O o E_ aprobada la
2% 3 envia para
sv? remitir oficio Fin
o G
5. Formatos e instructivos de llenado
Formatos - Anexos. Este procedimiento no requiere de formatos y/o anexos
especificos. La comunicacion se maneja por medio fisico (oficio, nota o
escrito libre) o electronico, entre otros).
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1. Objetivo del procedimiento

Expedir las certificaciones relacionadas con la documentacion que obra en los
archivos de la Secretaria Auxiliar de la Junta de Gobierno y Administracion
(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 informaciéon reservada o
confidencial, en términos de las disposiciones aplicables.

2.3  Toda certificacion, debera ostentar la firma de la persona Titular de la SAJGA
y el sello oficial de la Secretaria.
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3. Descripcion del procedimiento

Responsable No ~ Descripcion Ev:dt?nclal
actividad Registro
Secretaria
Auxiliar de la Recibe la solicitud de certificacion y la
Junta de : e ; s
. 1 turna a la Direccion de area que| Solicitud
Seblomey corresponda
Administracion '
(SAJGA)
Analiza la solicitud.
Nota: La presente actividad también la
puede realizar, segun sea el caso, la
5 Direccion de Denuncias (DD).
Direccién de
Seguimiento ;Procede?
(DS)
No: contintia con la actividad 3.
Si: contintda con la actividad 4.
Informa al solicitante la improcedencia y
3 finaliza el tramite.
Fin del procedimiento.
Departamento
de Integ'jretmon y 4 Elabora la certificacion. Certificacion
Logistica
(DIL)
Somete la certificacion a firma de la
persona Titular de la Secretaria Auxiliar
de la Junta de Gobierno vy
DS 5 Administracion.
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 5 Nota: La presente a’ctividad tambiéen la Certificacion
puede realizar, segun sea el caso, la
Direccion de Denuncias (DD).
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 comunicacion se
maneja por medio fisico (oficio, nota o escrito libre) o electrénico, entre otros).
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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 coincidan con las constancias
procesales de los juicios contencioso administrativo federales que se tramitan ante
este Organo Jurisdiccional, y cumpla con su objetivo de ser una fuente oficial con
informacion real y actualizada.

2.1

2,2

2.3

2.4

2.5

2.6

2. Politicas de operacion

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

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 Informacion (DGSI) para
que se realicen en la via sumaria.

Las solicitudes de correccion 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 cometio el error se remitiran a la DGSI para que se realicen
en la via extraordinaria.

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.

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 a la Magistrada o el Magistrado Visitador que corresponda para
que otorgue, de ser el caso, su conformidad con el ajuste solicitado.

Las solicitudes de correccion presentadas en los dias en los que haya
transcurrido el plazo para las correcciones en la via sumaria y extraordinaria,
y que no generen cambios en los reportes estadisticos fundamentales de las
Salas, se remitiran a la DGSI para su ejecucion en la via directa.
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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 documentacién que le fue requerida por Unica
ocasion via correo electronico institucional.

Las solicitudes de correccion presentadas correctamente seran enviadas
con la opinidon de la persona Titular 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 JGA se natificara por oficio a la DGSI o al
peticionante, segun corresponda, en maximo un dia habil despuées 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.

Las solicitudes de correccion que se reciban en la SAJGA, se registraran en
el control interno, para facilitar la obtencidbn de la estadistica de las
correcciones que se realizan a los sistemas del Tribunal, y en caso de
detectar alguna situacion que amerite el conocimiento de la Magistrada o
Magistrado(a) Visitador(a) se hara de su conocimiento mediante oficio.
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3. Descripcién del procedimiento

___‘—-—.—.

Responsabie No Descripcion Evidt?nclal
actividad ) Registro
Envia a la Secretaria Auxiliar de la
Sala Regional, Junta de Gobierno y
Actuaria u Administracion (SAJGA) el oficio &t di
Oficialia de 1 de solicitud de correccion de "
Partes registros de los Sistemas del
(Peticionante) Tribunal, con el soporte
documental.
Secretaria
Auxiliar de la Recibe la solicitud de correccion
Junta de 2 del Peticionante y la turna a la| Solicitud de
Gobierno y Direccion de Visitas (DV) para su correccion
Administracion atencion.
(SAJGA)
Verifica la procedencia de la via de
la solicitud de correccion.
3 ¢Procede la solicitud? Solicitud de
correccion
No: continta con la actividad 4.
: . Si: continta con a la actividad
Direcciéon de 10.
Visttas (DV) Turna al Departamento de
Correcciones a Registros de los
Sistemas del Tribunal, Solicitud de
4 (DEPTOCRST) para registrar y i
e Correccion
elaborar el proyecto de oficio para
reconducirla y que se tramite en la
via correspondiente.
Departamento
de
' Corre'cmones a Elabora el proyecto de oficio, para | Proyecto de
Registros de 5 : .
: su reconduccion, oficio
los Sistemas
del Tribunal
(DEPTOCRST)
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Responsable No. Descripcion Evigencial
P actividad P Registro
Revisa el proyecto de oficio, realiza
DV 6 las ~ modificaciones Oficio
correspondientes.
SAJGA 4 Revisa y autoriza el oficio, y en su Oficio
caso lo firma.
DV 3 Entrega e'I qu0|0 al DEPTOCRST Oficio
para su tramite.
Prepa’ra el oficio para su tramite y Acuse de
9 lo envia. Recibido
Fin de procedimiento.
Verifica que la Solicitud de
Correccion cuente con soporte
DEPTOCRST documental.
10 ¢ Cuenta con soporte? SOIICItUd. ’de
correccion
No: continta con la actividad:
1.
Si: continda con la actividad: 16.
Solicita al Peticionante que remita
: 5 Correo
DV 11 via correo electronico el soporte L
electrénico
documental.
Sala Reglonal, Envia el soporte documental por
Actuaria u -
Oficialia de 12 correo electronico al Correo
Bt DEPTOCRST, para integrarlo y| electronico
(Peticionante) elaborar el proyecto de oficio.
: Recibe el soporte documental y lo Soporte
13 integra a la Solicitud de| documentaly
DPTOCRST Correccion. | solicitud
Elabora el Proyecto de oficio de
- b Proyecto de
14 viabilidad de la correccidon y lo -
o Oficio
somete a revision del DV.
Revisa el proy_ectq'de OfIC‘IO-,' y lo Proyecto de
DV 19 somete a autorizacion y revision de Oficio
la SAJGA.
Revisa el Proyecto de Oficio, y
- determina si lo autoriza. Provecto de
SAJGA 16 g)ﬁcio
¢Autoriza el oficio?
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R

Responsable No: Descripcion Evidencial
P actividad P Registro
No: continuia con la actividad 17
Si: continta con la actividad 21.
Devuelve el Proyecto de Oficio ala| Proyecto de
17 DV para que realice las Oficio con
modificaciones pertinentes. modificaciones
Instruye al DEPTOCRST para la| Proyecto de
DV 18 s = s
realizacion de las modificaciones. Oficio
Realiza las modificaciones al B
DEPTOCRST 19 proyecto de oficio y lo somete a yee!
o Oficio
revision del DV.
Autoriza del proyecto de oficio y lo -
i 20 | basa a firma de la SAJGA. Qligia
SAJGA 21 Firma el Oficio e instruye su OfICIIOIC’:OH
entrega. Opinion
DV 22 Turna el 'Of!CIO al DEPTOCRST Oficio
para su tramite.
Envia al Magistrado(a) Visitador(a)
el Oficio con Opinion de la SAJGA Bewin i
DEPTOCRST 23 acompanando copia de la Solicitud e
i Recibido
de Correccion y del Soporte
Documental.
Recibe el Oficio con Opinién de la
24 SAJGA vy realiza el estudio Oficio
Magistrada(o) correspondiente.
Visitador(a) Otorga su conformidad para
25 realizar la correccion, 0 en su caso, Vo. Bo.
manifiesta su disentimiento.
Recibe del Magistrado(a)
DV 26 V|S|tadc.)r(a)” el Vo. Bo. con su N/A
determinacion 'y remite al
DEPTOCRST.
Elabora caratula y prepara el
DEPTOCRST 57 anexo de cor.rfaccmnes para la Caratu!a de
carpeta de sesion de la Junta y lo | correcciones
turna a la DS
Dismstnds Incluye la solicitud de correccion
- en el Proyecto de Orden del Diade | Proyecto de
Seguimiento 28 o s o ;
(DS) la proxima sesion de la Junta y lo | Orden del Dia
acuerda con la SAJGA.
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Responsable bfe Descripcion EMoencia
P ‘actividad it Registro
Somete a  aprobacion  del
SAJGA pg | Presidente del Tribunal el Orden ) o 4 40 big
del Dia de la proxima sesion de la
Junta.
Autoriza o niega las solicitudes de
! . Acta de
JGA 30 correccion que se listaron en el Sesién
Orden del Dia.
Notifica las determinaciones de la
SAJGA 31 Junta a la DGSI o a los Oficio
Peticionantes, segun corresponda.
Direccion . .
Realiza las correcciones .
General del ; Registros
. aprobadas por la Junta, o
Sistema de 32 . i .. electronicos y
. informandolo a los Peticionantes y ;
Informacion ala SAJGA oficio
(DGSI) ’
Recibe el oficio de confirmacion de
la DGSI y solicita al DEPTOCRST
DV 33 que lo integre a la solicitud de
correccion y digitalice todos los
documentos.
Incorpora el oficio a la Solicitud de .
- o Archivo
34 Correccidén y digitaliza todos los clectronico
DEPTOCRST documentos.
35 Archiva la soI|C|tud.de correccion Asehiiie Fdices
como asunto concluido.
Fin de procedimiento.
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TEJA

5. Formatos e instructivos de llenado.

Formatos - Anexos. Este procedimiento no requiere de formatos y/o anexos
especificos. La comunicacion se maneja por medio fisico (oficio, nota o
escrito libre) o electrénico, entre otros).
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TFJA

1. Objetivo del procedimiento

Recibir, revisar y resguardar las Actas de Visita generadas por las y los Magistrados
Visitadores durante el proceso de visita a las Salas del Tribunal, para su consulta
por los integrantes de la JGA y con ello facilitar la toma de decisiones.

2. Politicas de operacion

2.1  Lasy los Magistrados Visitadores, remitiran a la persona Titular de la SAJGA
las Actas de Visita Presencial, Actas Informe y demas informacion generada
durante el proceso de Visita de las Salas del Tribunal.

2.2 Los CD o las USB integrados en las Actas de Visita seran resguardados por
el Departamento de Visitas (DEPTOV) con copia del oficio por el cual se
remitieron, a fin de facilitar y agilizar su posterior consulta.

2.3 Las Actas de Visita deberan contar con un respaldo electrénico en el
DEPTQV, 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.

)
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3. Descripcion del procedimiento

Responsable

No.
actividad

Descripcion

Evidencia/
Registro

Magistradas(os)
Visitadoras(es)

Envia a la Secretaria Auxiliar
de la Junta de Gobierno y
Administracion (SAJGA) las
Actas de Visita Presencial,
Actas Informe y demas
informacion generada durante
el proceso de Visita de las
Salas del Tribunal.

Actas de Visita

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

Recibe las Actas de Visita
Presencial, Actas Informe vy
demas informacion generada
durante el proceso de Visita de
las Salas del Tribunal y las
turna a la Direccion de Visita
(DV) para su atencion.

Actas de Visita

Direccion de
Visitas
(DV)

Recibe fisica y
electrénicamente las Actas de
Visita Presencial, Actas
Informe y demas informacion
generada durante el proceso
de visita.

Actas de Visita

Turna al Departamento de
Visitas (DEPTOV) a fin de
organizar, digitalizar y clasificar
las Actas de Visita Presencial,
Actas Informe y demas
informacion generada durante
el proceso de visita.

Actas de Visita

Departamento
de Visitas
(DEPTOV)

Revisa que las Actas de Visita
Presencial, Actas Informe vy
demas informaciéon recibida
esté cargada digitalmente en la
COCOVIJ.

¢Se cargo en la COCOVIJ?

No: continta con la actividad
6.

Archivo
electrénico

Septiembre 2023
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Responsable

No.
acfividad

Descripcion

Evidencial
Registro

Si: contintia con la actividad
10.

Informa al DV para que solicite
a la Ponencia de la JGA que se
carguen los archivos en la
COCoviJ

N/A

DV

Solicita a los Secretarios de
Acuerdos de la JGA que se
carguen los archivos en la
cocoviJ

N/A

Secretarios(as)
de JGA

Cargan en la COCOVIJ los
archivos digitales de las Actas
Presenciales, Actas Informe,
Pliegos de Observaciones y
demas informacion del Proceso
de Visita, e informa de ello a la
DV.

Archivos digitales
en COCOVIJ

DV

Informa al DEPTOV que puede
continuar con el procedimiento

N/A

DEPTOV

10

Coteja, que las Actas de Visita
Presencial, Actas Informe vy
demas informaciéon recibida
fisicamente coincidan con los
documentos electronicos
cargados en la COCOVIJ.

¢Corresponden
integramente?

No: contintia con la actividad
11
Si: contintia con la actividad
16

N/A

ey

Elabora un listado con el detalle |

de las  inconsistencias
detectadas y lo informa al DV

~Listado
inconsistencias

DV

12

Corrobora las inconsistencias
detectadas por el DEPTOV, y
aquellas validadas las informa
a los Secretarios de Acuerdos

Nota en el listado
de
inconsistencias,
0 correo
electronico
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Responsable

No.
actividad

Descripcion

Evidencial
Registro

de JGA, para que realicen los
ajustes.

Secretarios de
JGA

13

Justifica o substituye los
archivos electrénicos en
COCOVIJ para atender las
inconsistencias reportadas, e
informa al DV

Archivo
electronico
corregido

DV

14

Avisa al DEPTOV para que
vuelva a cotejar el archivo

N/A

15

Revisa que se hayan realizado
todos los ajustes, informado al
DV 'y contintla con el
procedimiento

N/A

DEPTOV

16

Folia, integra y cose las Actas
de Visita, Presencial, Actas
Informe y demas informacion
generada

Yy SUS anexos, para su posterior
resguardo.

Carpeta de
Proceso de Visita

17

Archiva fisica y
electronicamente las Actas de
Visita Presencial, Actas
Informe y demas informacion
generada durante el proceso
de visita.

Archivos fisicos y
electronicos

Fin de procedimiento.

Septiembre 2023

Pagina 47 de 93

v—_-—*___

Version 5

D
@



4. Diagrama de flujo

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

}‘

sy R
ey 1.Enviaala
os 7 SAJGA actas e |
@ O [ informe |
<7 7 dos
i o generados

8 .m.. = Iniciar | durante <_m;m.

@ | =5 ]

>

]

o

b .

9 < 2. Recibe las

o [} actas e informe

s M yturnaala DV

r w para su atencion

m LS

=

E — et

[ 3. Recibe y 4. Turna a ik 9. informa al

T revisa la DEPTOPV para 7. Solicita a los DEPTOPV que |

o > informacian - organizar, digitalizar SAJGA que se puede continuar |

= o generada yclasificarla peTEn los , conel |

@ durante la visita | informacion | RICIVOS | procedimiento |

5 - . . S ————

.m

c ,_

m > (R _ 6. Informa al DV | i SR

5 o 5. Revisa que la | para que se W 10. Coteja que Ia

8 (9] informacion este | solicite a la informacicn fisica

] Iy cargadaenla | Ponencia de la coincida con la

] w Ccocovi | JGA se carguen electronica cargada |

.M o : los archivos o cocoviy |

s T/ Y mFT g e =0

2

3 — e R e

o ..ﬁl | 8.Cargan los
9 < , archivos i =
= m digitales en Si RN
L. ~ COCOVl e ()|
2o informa a la DV NS
8 : g B
B si

Septiembre 2023 Pagina 48 de 93 Version 5




G UQISIBA £6 ap B eubed £20Z aiquiandas

*(580430 213Ud ‘021U0I}I3[d O (94(]I| O}IIIS3 O EJOU ‘0I21J0) 03isly olpaw Jod efsuew
89S UOIZEIIUNWOD BT "sodyIdadsa soxaue o/A sojewso} ap aiainbal ou ojusiwpasosd 9)s3 ‘soxauy - sOjew.dod

Opeua|| 9p SOAI}ONI}SUl @ SOJBULIO] ‘G

w
S e
Ad e euuojul P
g 8 [INODOD [
— ua soAllyoaE G =
_A”: | so| aAnysgns >0
D | oeoupsnr-gl w
= — @
o 3
@
S SR i o -
[ | , o Q.
w _ opienbsal ns | . osiupacod | - S
4 _ _ esed epeisuab | ' |e uoo enunuos AQ e euloul @ - M o
| uoioBEULIOU| B EPO} ugloewLIOl] | | Asasnle selus)sisuooul i @
O. STETNELTLLEETE sewsap A eYsIA | monoauowmmn”“wh ap opeisy| , T.A..H:_ 3 =
K eoisiy enyoay "L ap sejoy se| e T w o
aso0o A eibau | uesay es [ < m
| ‘elod'glL | anb esiney ‘gL J o
\ | m.
e
o~
] _— 3
! ) \ 0]
, saysnle [
_ oAlyale uaoleal anb @
| |@elejooenb | | etedyorvs o o
| esed AdOLd3A | 7 soj B BLUIOUI @ < s
| eesiay pL | SEI2US]SISUcoU] a
_ eiogouod ‘ZL | c
) L
e AR A =
o
0
o
e | 8
= &
@ o
» o
(]
=
= &
A -
-
- m-
o o
S
o3
83




Man'ual de Procedimientos
Secretaria Auxiliar de la Junta de Gobierno y Administracion

Septiembre 2023 Pagina 50 de 93 Version 5




TFJA

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

1. Objetivo del procedimiento

Informar a los(as) Magistrados(as) Visitadores(as) de la JGA, 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 normatividad aplicable, con informacion
oportuna y veraz.

2. Politicas de operacion

2.1 Las(os) Delegados(as) de TIC y/o la Direccion General de Sistemas de
Informacion (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 electrénico
institucional.

2.3 Los informes seran generados cuando lo solicite algin 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 México,
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 recibid la solicitud.
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3. Descripcion del procedimiento

Responsable No: Descripcion EVidoncis.
B actividad - Registro
Realiza las correcciones sumarias o
extraordinarias solicitadas por las
Salas del Tribunal y remite los
DGSl y/o Reporte de Ajustes al Informe
Delegados(as) 1 Mensual de Visitas (RAIMV), via RAIMV
de TIC correo electrénico a la Secretaria
Auxiliar de la Junta de Gobierno y
Administracion, por conducto de la
Direccion de Visitas (DV).
Recibe de la DGSI y/o las y los
. o Delegados de TIC los RAIMV, y
Direccion de e :
: turna al Departamento de Visitas Archivo
Visitas 2 . .
(DV) (DEPTOV) para registrar en el| electronico
control interno las correcciones
contenidas en los mismos.
Registra en el control interno las
Departamento correcciones y obtiene la estadistica ‘

. . . Archivo
de Visitas 3 de las correcciones a los Sistemas sisptidiiico
(DEPTQV) por Sala, mesa, via de tramitacion,

identificando las de mayor incidencia
Wagistada o) Solicita a la SAJGA un informe sobre -
de la Junta de . i Oficio de
; las correcciones a los sistemas de -
Gobierno y 4 - solicitud de
. " las Salas que le corresponde visitar .
Administracion en el afio en curso informe
(MJGA)
Secretaria
AT Recibe la solicitud de informe vy la
Junta de
. 5 turna a la DV para que proceda a su N/A
Gobierno y 3
.. g elaboracion.
Administracion
- (SAJGA)
Instruye al DEPTOV que realice el
DV 6 proyecto de informe en los términos N/A
requeridos por el MJGA.
Elabora el proyecto de informe de | Proyecto de
DEPTOV 7 correcciones, y lo somete a revision | Informe de
del DV Correcciones
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Res. onsablé No: Descripcion Syidencia,
& € | actividad '- Al Registro
Valida el Proyecto de informe de | Proyecto de
DV 8 correccion y lo somete a revision de | Informe de
la SAJGA Correcciones
Revisa el informe de correcciones y
determina si lo autoriza.
9 ¢Autoriza el informe? N/A
SAJGA No: regresa a la actividad 7.
Si: contintia con la actividad 10.
. : - Oficio e
10 Aprueba el lln'ffjrme y firma el oficio e dis
para su remisién :
correcciones
Entrega el informe de correcciones
By 1 al DEPTOV, e instruye su despacho. -
Envia a las y los Magistrados
DEPTOV 12 V|S|tadorgs de Ia Junta Qe Gobierno Acus_e de
y Administracion el informe de recibo
correcciones solicitado.
Fin de procedimiento.
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4. Diagrama de flujo
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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 vy
resolucion del Procedimiento de Responsabilidad Administrativa (PRA).

2.1

2.2

2.3

2.4

2.0

LA s

2. Politicas de operacion

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

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

Las denuncias que se presenten con motivo de actos u omisiones que
pudieran constituir o vincularse con faltas administrativas de las personas
servidoras publicas sefialadas 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 sefalados
en las fracciones | a Xl| del articulo 42 de la LOTFJA.

La DD procurara que el analisis, registro, digitalizacion y remision a la
Ponencia que por turno corresponda, de los escritos, oficios, correos
electrénicos y llamadas telefénicas 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 SAJGA.

Las personas que tengan conocimiento del estado procesal que guardan los
expedientes a cargo de la DD, deberan guardar la reserva y confidencialidad
de la informacion materia de éstos.
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Se proporcionara informacion sobre el estado procesal que guardan los
expedientes a cargo de la DD, a las partes y personas autorizadas por estas,
previo acreditamiento de la personalidad; (respecto de los expedientes que se
iniciaron, substanciaron y resolvieron, con anterioridad a la entrada en vigor
de 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 senalados en las fracciones | al Xl del articulo 42 de la LOTFJA.)

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

En la Bitacora a cargo de la SAJGA 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).

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(a) o Resolutor(a) y los
documentos relacionados con ellos.

2.10 Una vez practicadas las notificaciones ordenadas por el Magistrado(a)

211

Investigador(a), Substanciador(a) o Resolutor(a) de la resolucion que
concluya el expediente de denuncia, se deberan integrar las constancias de
las mismas y se archivard como asunto concluido.

El expediente que contenga el Informe de Presunta Responsabilidad, asi
como el expediente enviado por el Organo Interno de Control (OIC) se
procurara que su registro, digitalizacion y remision a la Ponencia sea en la
misma fecha que se reciben, esto es sin dilacién alguna.
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3. Descripcion del procedimiento

Subproceso de investigacion:

No. L Evidencia/
Responsable actoidad Descripcion Registro
Secretaria Recibe las denuncias formuladas por
Auxiliar de la actos u omisiones que pudieran
constituir o vincularse con faltas .
Junta de L : o Escritos y
: 1 administrativas atribuibles a las : o
Gobierno de . - oficios
Adrminisracitn personas servidoras publicas
(SAJGA) sefialados en las fracciones | a Xl del
articulo 42 de la Ley Organica (LO).
Recibe junto con la Subdireccion 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 telefénica o a
través del Portal del Tribunal,
mediante el correo electronico
denuncias.administrativas@tfjfa.gob
.mX.
: iz Registra en la Bitacora el escrito,
Subdlreccpn de oficio o correo electrénico que s
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.
sD 5 Elabora caratula del expediente y lo Expediente

integra con el oficio firmado por la
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Secretaria 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 | acuerdosy
Actuaria de Organo Auxiliar (AOA). oficios
Practica las notificaciones
Actuaria de ordenadas por el Magistrado(a)| Acusesy
Organo Auxiliar 10 Investigador(a), integra las actas de
(AOA) constancias al expediente y remite a | notificacion.
la DD para su resguardo.
Recibe junto con la Direccion de
SAJGA 11 Denuncias (DD) las promociones o | Escritos 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 Exggt;c'ilente
remitir al Magistrado(a) | ¥ ©'acor@
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 gxpedientes debidamente fo]igdos e Oficio
integrados con las constancias de
notificacién y dichas promociones o
documentos.
Concluye las diligencias de| Acuerdoo
Investigacion y analiza los hechos y | Informe de
Magistrado(a) 14 la informacién recabada. Presunta
Investigador(a) Responsabil
¢Existe PRA? idad y
Bitacora
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No: contintia con la actividad 15.
Si: continta con la actividad 16.
15 Emite acuerdo de conclusion vy
Madi archivo y lo envia a la SAJGA.
agistrado(a) Califica la conducta, elabora el
Investigador(a) Califica la conducta, elabora e
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
a la AOA. Bitacora
Practica las notificaciones
ordenadas por el Magistrado(a)| Acusesy
AOA 18 Investigador(a), integra las | actasde
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
sp 19 notificaciones practicadas y archiva | Expediente
el expediente como concluido. y Bitacora
Inicia Subproceso de
substanciacion.
Fin de procedimiento.
Subproceso de substanciacion:
Responsable No: Descripcion Evidencial
actividad - Registro
Secretaria 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.
Direccion de 4 Autoriza el oficio para remitir al Oficio
Denuncias Magistrado(a)  Substanciador(a)
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(DD)

por turno corresponda conocer del
PRA.

SAJGA

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

Oficio

SD

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 AOA.

Expediente,
acuerdos y
oficios

~Actuaria de
Organo Auxiliar
(AOA)

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

Magistrado(a)
Substanciador(a)

12

Declara cerrada la audiencia inicial
en el procedimiento de
responsabilidad administrativa.
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¢ Se califico la falta como grave?
No: contintia con la actividad 13.
Si: contintia 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. acuerdos y
bitacora
Recibe los acuerdos, oficios y el :
. - Expediente,
expediente de procedimiento de il
DD 15 responsabilidad administrativa, :

; e acuerdos y
registra en la bitacora el estado Bitacora
procesal y turna al AOA.

Practica las notificaciones
ordenadas por el Magistrado (a)| Acusesy
AOA 16 Substanciador (a), integra las| actasde
constancias al expediente y remite | notificacion
a la Subdireccion.
Registra en la Bitacora el estado
procesal, las notificaciones
pragt!cadas, y elabora el qf|C|o para Expedients
SD 17 remitir al Magistrado(a) y Bitacora
Substanciador(a) el expediente
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.
Expediente,
| |Elabora el proyecto de resolucién | oficios,
Magistrado(a) 19 gue en derecho corresponda y lo | acuerdos,
Substanciador(a) turna a la SAJGA para que sea | proyecto de
programado en sesion de la JGA. | resolucion y
Bitacora
SAJGA 20 Recibe junto con la DD los | Expediente,
acuerdos, oficios y el expediente oficios,
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de procedimiento de
responsabilidad administrativa,
registra en la Bitacora el estado
procesal y turna a la DS para que
el proyecto de resolucidon sea
programado en sesion de la Junta.

acuerdos,
Bitacora y
correo
electrénico
institucional

DS

21

Programa el proyecto de resolucion
para la préxima sesion de la Junta
y lo remite a los Magistrados de la
Junta que no participaron en la
investigacion y  substanciacion
para su analisis.

Inicia Subproceso de resolucion.

Carpeta de
sesion

Fin de procedimiento.

Subproceso de resolucion:

Responsable

- No.
actividad

Descripcion

Evidencial/
Registro

Magistrados(as)
Resolutores(as)

1

Aprueban el
resolucion.

proyecto  de

Direccion de
Seguimiento
(DS)

Elabora el oficio una vez aprobado
el proyecto para informar al
Magistrado(a) Substanciador(a) el
sentido de la votacibn de su
proyecto a efecto de que elabore el
engrose correspondiente.

¢ Se aprueba el proyecto?

No: continua con actividad 3.
Si: contintia con actividad 4.

Oficio y
correo
electronico
institucional

DS

Devuelve el proyecto al
Magistrado(a)  Substanciador(a)
para que elabore un nuevo
proyecto.

DS

Remite al Magistrado(a)
Substanciador(a) para elaborar el
engrose.
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Engrose,
Magistrado(a) 5 Elabora el engrose y lo remite a la | gxpediente
Substanciador(a) SAJGA para su notificacion. y Bitacora
Recibe el engrose para firma del
DD 6 Magistrado(a) Presidente y del| Engrose
Titular de la SAJGA. Turna al AOA.
Actuaria de
Organo Auxiliar 7 Notifica la resolucion. Ac.:t.as de
(AOA) notificacion
Elabora el oficio para informar al
Organo Interno de Control (OIC), N
DD 8 en el caso de que se haya Oficio
sancionado a la persona servidora
publica.
Firma el oficio para informar al OIC,
SAJGA 9 en gl caso de que se .haya Oficio
sancionado a la persona servidora
publica.
Registra en la Bitacora y archiva B
SD 10 ; datos
expediente. .
expediente
Fin de procedimiento.
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|
R R T P | ( Ty e
5 \ " : 20. Recibe
w 1. Recibe 5. Firma oficio 3
© 2 7 Informe de 7 para remitir al 7 mn:ﬂﬁwwﬁ.mwﬂowmw
= =5 | - Presunta Magistrado (a) | | mxu.m" Bitscors
..W cAa — _ummvosmm_u___nma_ | Substanciador | %w%.ﬂ%wawmm“__d
o Iniciar y expediente | { (@) | _ bl y
i | LR R e _
A |
e i
2 - o . — |
= 3 Ty f 17, _umn_mw.m en | |
@ | 2.Registraen | 3. Elabora oficio | 6. Elabora | 3
n | Bitacora el para Magistrado | cardtula del 7 [, 10. Registra Bitacora el |
s a | § . | estado procesal, estado procesal,| |
a a | Informe de | (a) expediente y lo RobficABIoNes, ¥ e |
m Presunta Substanciador integra con el | alabora oficio _ netificaciones y |
m .mmmuo:mms_:umﬂ (a) | oficio firmado | ﬂm_m_ooqm ol ognL _
Q. |
n |
]
@ v e
o ; Y| \ 15. Recibe R 5T [ OEEE
] _h WMJMﬂ:ﬂ._M__oJ M_.u_.ﬂwm_wmm _ 11. Revisa y acuerdos, 18. Revisa y _
c () uw | . N firma el oficio oficios y firma oficio para A
agistrado (a) oficios y el Zi ¢
<] [=] _ Substanciadof I sicadinta da para remiir el expediente, remiti
] | | %M : | _ expediente | registra estado expediente *
s N .:I.nlmwl yitima: ) | procesal y turna |
]
]
o
£
e
© O i ~ — -,
m ] 7. Elabora (s, paciars 13. Emite 14. Remite el — 19. Elabora |
= | TG d i Z acuerdos y expediente a la proyecto de #
o T 2 - acuerdos y cerrada la | |
- | 858 Foice pars &l audiencia inicial oficios Secretarla resolucién y lo
g |(2f o para e en e PRA necesarios para | General de turnaala |
.m u..m PRAY los remite PRA | Acuerdos m>.._0> |
= : z pe—
= =0
g
g e —— . 3
i 16. Practica
© 9. Practica _ (i 7
£ < netificaciones, | (Se No natificaciones | _
o e integra califico la ordenadas, .
£ = nstanci | integra las |
E e ﬂmﬂw_mmm y _ constancias al | Fin
'S | expediente
2 s
o Si T
= 21. Programa
‘0 | proyecto de
o w _ resolucion para
.m = la préxima
. sesiondela |
| JGA y lo remite _
| L >
_ =
3 Con base en la Guia Técnica para la Elaboracion 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 GOBIERND ¥ ADMIMISTRACION
SECRETARIA AUXILIAR

TRIBUNAL FEDERAL
DE JUSTICIA ADMINISTRATIVA

EXPTDSENTE @

DENUNCIA

RESFONSABILIDAD ADMINISTRATIVA

Septiembre 2023 Pagina 68 de 93 Version 5




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

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
identificacion

Debe anotarse

Anotar el nimero del expediente el cual se
integra de la siguiente manera:

Expediente

JGA- Junta de Gobierno y Administracién

-DA- Denuncia Administrativa

-000/ Numero consecutivo

/2021- | Afio de presentacion

-00 Panencia que por turno corresponda conocer
Anotar el nombre de la persona que interpuso

Promovente

la denuncia.

Magistrado (a)

Investigador (a)

Anotar el nombre completo de la Magistrada o
Magistrado Investigador que por tuno
corresponda conocer de la denuncia.

Sala

Anotar la Sala Regional de los hechos
denunciados.
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Caratula Expediente de Procedimiento de Responsabilidad
(substanciaciéon y Resolucion, color rosa)

JUNTA DE GOBIERNO Y ADMINISTRACION
SECRETARIA AUXILIAR

Administrativa

\3\“008
@eé%\%é
g‘é o \W
- --i\\\] @

'PA:‘s“"”

TFJA

TRIBUNAL FEDERAL
DE JUSTICIA ADMINISTRATIVA

EXPEDIENTE
©
W

MAGISTRADA

INVESTIGADORA m
T

MAGISTRADO

SUBSTANCIADOR 3
N’

PRESUNTO

RESPONSABLE

@ R

RESPONSABILIDAD ADMINISTRATIVA
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Instrucciones de llenado

administrativa.

Presentacion: Original.
No. de

identificacion |

Nombre: Caratula de expediente de procedimiento de responsabilidad

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

Debe anotarse

Anotar el nimero del expediente el cual se
integra de la siguiente manera:

JGA- | Junta de Gobierno y Administracion

1 Expediente -PRA- | Procedimiento de Responsabilidad Administrativa
-000/ | Numero consecutivo
/2021- | Afio de inicio del procedimiento de responsabilidad
-00 Ponencia que por turno corresponda conocer
/DA Denuncia Administrativa
-000 | Nimero de Denuncia
/2021 | Afo de interposicion de la denuncia
5 Magistrada Anotar el nombre del Magistrado que
Investigadora | realizd la investigacion.

Magistrado (a)

Anotar el nombre completo de la
Magistrada o Magistrado Substanciador

3 Substanciador (a) |due 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 botén de abajo si desea que su denuncia sea anonima:

Denuncia anénima

—— DATOS GENERALES —— @

Nombre(s).

Primer Apeilido:
Segundo Apellido:
Cormreo electronico:

Teléfono:

—— DATOS DE LOCALIZACION —— @

Calle:

MNamero:

Estado:

Delegacion o Municipio:

Colonia:

. -

Cadigo Postal

it -
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DATOS DEL SERVIDOR PUBLICO @
DENUNCIADO

Nombre de la o el servidor plblico en contra de la cual se promueva la denuncia y, en su caso, nombre 0 razén social del particular
vinculado con la conducta imputada.

Nombre(s)
Primer Apellido:
Segundo Apeliido:
Adscripcitn:

Cargo:

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

—— HECHOS, ACTOS U OMISIONES —— @

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

o PRUEBBAS < @

Cripcion:
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Si cuenta con algin archivo electronico puede adjuntario en este apartado.

[ Seleccionar archive ]rfmg-.‘zn archive seleccionado
| Seleccionar arehivo |ningin archivo seleccionado
Seleccionar archive ': Ningin archivo seleccionado
| Seteccionar archive | Ningdin archive ssleccionado

[ Seleccionar archivo ifnngan archivo seleccionado

Maximo 5 archivos
Limite del tamafio de los archivos: 5 MB
Formato: .pdf

No soy un robot

* Si la denuncia se presenta via telefonica 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.

X ’@ﬁ
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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
sefialados en las fracciones | a Xl, del articulo 42 de la Ley Organica del
Tribunal.
Presentacion: Via internet.
No.de :
: eEa g e | Dice Debe anotarse
identificacion |
1 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 ptiblico en
3 servidor | contra de la cual se promueva la denuncia y,
publico en su caso, nombre o razon 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
Hechos, actos .. .
4 s omisiones de forma progresiva y concreta,
u omisiones B
sefalando el lugar, la hora y la fecha en que
se suscitaron, evitando descripciones
subjetivas, vagas e imprecisas.
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 electronico.

JUNTA DE GOBIERNO Y - )
ADMINISTRACION y 24
-
SECRETARIA AUXILIAR /( - -
TEJA DIRECCION DE DENUNCIAS £

A
TRIBENAL FEDEIAL \-..__ 1 l‘.] A

D JUSTICLY ADWIENES TICATIVA B RO~ 202

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 informacién proporcionada se tratara en
términos de la Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacion
Publica.

Si desea contactarnos de forma telefdnica, puede realizarlo a través de
teléfono 5550037000 en las extensiones 3170 y 3058.

~
o}
>
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1. Objetivo del procedimiento

Establecer la secuencia de actividades para la notificacion de los acuerdos vy
resoluciones que determine la JGA; los oficios de las Unidades Administrativas de
la SAJGA; asi como, las determinaciones de las y los Magistrados
Investigadores(as), Substanciadores(as) y Resolutores(as) 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 (JGA), por la Comision de Transparencia, por la
Secretaria 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 notificacion correspondiente,
la Actuaria de Organo Auxiliar (AOA) 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 notificacion.

2.5 Elacta de notificacion se debera elaborar conforme a los requisitos previstos
en la Ley Organica.

2.6 Cuando se trate de la notificaciéon por Estrados, la AOA colocara en los
Estrados de la SAJGA, 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 correo electronico, la Actuaria de
Organo Auxiliar (AOA) enviara a la direccion de correo electrénica sefialada
por el promovente el documento a notificar digitalizado en PDF, esperando
un lapso de 24 horas la confirmacion del mismo y en caso de no recibirla,
procedera a notificar de manera personal.
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3. Descripcion del procedimiento

Responsable

No.
actividad

Descripcion

Evidencia/
Registro

Direccion de
Gestion
Documental

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

(DGD)

DGD

Revisa que la documentacién para
notificar se encuentre debidamente
integrada, y la remite a la Actuaria de
Organo Auxiliar

(AOA) para su notificacion.

Actuaria de
Organo
Auxiliar
(AOA)

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

Expedientes

AOA

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

AOA

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

Correo
electronico

AOA

Practica la notificacion con el
interesado apersonandose en el
domicilio.

¢ Se encuentra el interesado?

No: contintia con actividad 7.
Si: continua con actividad 8.

AOA

Deja citatorio para que la persona
buscada espere el dia habil siguiente

Citatorio

Septiembre 2023
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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 la

notificacion se debe practicar por
instructivo.

| 1 0

AOA 8 ]Entrgga Ia documentacion, previa CurstEridiEs
identificacion.
Integra al expediente una vez
AOA 9 recabadas las constancias de| Constancias
notificacion.
Levanta razon actuarial explicando de
AOA 10 manera pormenorizada los hechos
acontecidos en caso de que no se
haya llevado a cabo la notificacion.
Solicita mediante oficio la
Banpaiaria co]abqracién al Presid_ente o}
. Coordlngdor de la Salq Regional para
Junta de que desngnfa un actuario para gfecjtos B
Gobiemo y 11 de real!zar la notificacion Oficio
PTRE— corresppndle_r]te cuando se trqte de
(SAJGA) una notificacién que deba practicarse
en el interior de Ila Republica
Mexicana.
Presidente o Remite al SAJGA las actas de
Coordinador 12 notificacion respectivas para que se Expediente
de Sala integren al expediente una vez que
Regional cuente con ellas.
Entrega los oficios dirigidos a las
- | autoridades cuando se trata de
AOA 13 domicilio en la Ciudad de México y|  Oficios
concluidas las diligencias, los integra
al expediente.
Solicita mediante oficio la
SAJGA 14 colaboracion al  Presidente o Oficio

Coordinador de la Sala Regional para
que designe un Actuario(a) para
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efectos de realizar la notificacion
correspondiente cuando se trate de
una notificacion que deba practicarse
en el interior de la Republica
Mexicana.

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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5. Formatos e instructivos de llenado

Formatos - Anexos. Este procedimiento no requiere de formatos y/o anexos especificos. La comunicacion se

maneja por medio fisico (oficio, nota o escrito libre) o electrénico, entre otros).
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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 atencion.

2. Politicas de operacion

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

2.2 Le correspondera al DEPTOO que la documentacion recibida en la SAJGA, la
digitalice y registre en la base de datos sefialando 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 recepcion, 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 EIDEPTOO debera dar acceso ala 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

. No. DR Evidencial/
Responsable etividad Descripcion Registro
Recibe la documentacion dirigida a la
Departgmepto Secretaria Auxiliar de la Junta de .
de Oficialia 1 Gobi Administrscitn (SAJEA o Documentacion
(DEPTOO) obierno y Adminis racion ( )
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 2 siguiente e informa a la Direccion de | Documentos
Gestion Documental (DGD) de algun
posible incidente para su atencion.
Direccion de Informa al SAJGA de la
Gestion 4 documentacion con asuntos de
Documental atencion urgente para dar el tramite
(DGD) que corresponda.
Elabora y da acceso a la DGD a la
base de datos y a la digitalizacién de
DEPTOO 8 | s Base de datos
a recepcion de documentos para su
validacion.
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 por medio fisico (oficio, nota o

escrito libre) o electrénico, entre otros).
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1. Objetivo del procedimiento

Establecer los criterios generales para recibir y registrar todo tipo de documentos
dirigidos a la persona Titular de la 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 a
la persona Titular de la SAJGA 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 SAJGA, asi como las
incidencias que se presenten en los equipos de audio y video durante las
sesiones de la JGA.

2.3 El DGAA realizara todo tipo de oficios y documentos de tramite
administrativo que la persona Titular de la SAJGA le encomiende.

2.5. ElI DGAA informara de la informacion, oficios y correspondencia recibida, a
la persona Titular de la SAJGA de cualquier incidente que se haya
presentado para su pronta atencion.

2.6. EI DGAA registrara y resguardara la correspondencia que esta dirigida a la
persona Titular de la Secretaria Auxiliar de la Junta de Gobierno vy
Administracion (SAJGA), asi como de los demas documentos administrativos
del area.

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

No. i Evidencial/
Responsable Actividad Descripcion Registro
Recibe y registra toda Ia
I(Ij)epgrtat_n:ler:jto documentacion de indole
BIoBELoN 08 administrativa dirigida a |la .,
Asuntos 1 : ; Documentacion
= ; persona Titular de la Secretaria
Administrativos o ;
Auxiliar de la Junta de Gobierno y
(DGAA) - s
Administracion.
Informa a la persona Titular de la
Secretaria Auxiliar de la Junta de
DGAA 5 Goblerpo .y . Administracion de Documisntasian
cualquier incidente que se haya
presentado para su pronta
atencion.
Secretario
Auxiliar de la i s ;
Turna la documentaciéon al area
Junta de . : .
Gobiermno y 3 para su atencion correspondiente, | Documentacion
el 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 a la persona Titular
de la Secretaria Auxiliar de la
DGAA 5 Junta de Gobierno y Relacion de
Administracion la relacion de toda | documentacion.
la documentacion recibida vy
atendida por dia.
Fin de procedimiento.
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4. Diagrama de flujo

u S

g oo T RO | — e e

= 1.Recibey | | 2.Informaa ( | 5. Proporciona |

4 < registra toda la ‘ | SAJGAde it Resgunzgda ol al SAJGAla |

o g . documentacion | +|  cualquier :ccrrgs_po SneR) relacion de la O

c B e | | recibida en los i

= o . deindole | incidente para | | i documentacion

E | administrativa | Il suatencion | oroves | recbida | Fin

3 | Admen ‘ 3 X

< N

g

=

= —

w

< < 3.Turna la

] 0] documentacion |

= < | al drea para su

2] (7] Laiﬂncién

B -

[F]

(U]

5. Formatos e instructivos de llenado
Formatos - Anexos. Este procedimiento no requiere de formatos y/o anexos
especificos. La comunicacion se maneja por medio fisico (oficio, nota o
escrito libre) o electrénico, entre otros).
?
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Glosario

Denominacion,

Abreviatura o Siglas

Significado

AOA Actuaria de Organo Auxiliar
COCOVIJ Comunidad de Control y Vigilancia Jurisdiccional
DD Direccion de Denuncias
DEPTOO Departamento de Oficialia
DEPTOS Departamento de Seguimiento
DEPTOV Departamento de Visitas
DEPTOCRST Dgpartamento clle Correcciones a registros de los
Sistemas del Tribunal
DGAA Depgrt.amepto de Gestion de  Asuntos
Administrativos
DIL Departamento de Integracién Logistica
DGD Direccion de Gestion Documental
DGSI Direccion General del Sistema de Informacion
DV Direccion de Visitas
DOF Diario Oficial de la Federacién
DS Direccion de Seguimiento
JGA Junta de Gobierno y Administracién
MJGA Magi_st.rado N de la Junta de Gobierno vy
Administracion
P/CSR Presidente o Coordinador de Sala Regional
PRA Presunta Responsabilidad Administrativa
RAIMV Reporte de Ajustes al Informe Mensual de Visitas
SAJGA Secrfatgria {\,uxiliar 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 Subdireccion de Denuncias
SGA Secretaria General de Acuerdos
Secretaria Operativa de Tecnologias de la
SOTIC g _—
Informacion y las Comunicaciones
Tribunal Tribunal Federal de Justicia Administrativa
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V. Autorizacion

Elaboro

Firma Rubrica

i

X
Lic. Edith Rodriguez Pérez
Subdirectora de Area.
Reviso
Firma Riubrica

Lic. Juan Diego Avendaio Jiménez
Director de Seguimiento

Autorizo
Firma Ribrica

Yoz Z

=

Lic. Fatima Gonzalez Tello
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VI. Control de cambios

Fecha de Ahertatoy Descripcion breve de los No. de
B numeral - Fz
autorizacion P cambios Version
modificado
Se actualizaron las
Septiembre 2023 Il numeral 6 denommampnes de puestos 5
y se adecud conforme a los
puestos de mando.
Septiembre 2023 | Il numeral 7 | S¢ adicioné  nuevo 5
procedimiento.
Se actualizaron las
Septiembre 2023 | Il numeral g | dénominaciones de puestos 5

y se adecud conforme a los
puestos de mando.
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