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I. PRESENTACION

El Manual Administrativo de la Secretaria General de Acuerdos (I1) esuninstrumento
normativo de observancia general, en el cual se establece |a estructura organica de
la propia Secretaria, asi como los procedimientos juridico-administrativos que se
llevan a cabo en cada una de sus dreas (objetivo y funciones); permitiendo al
personal del Tribunal y al publico en general conocer los diversos procedimientos
que se instrumentan en cada una de ellas, para el efecto de lograr un mejor
desempenio y control en el tramite de los amparos, recursos de revision contenciosa
administrativa, consignaciones, excusas, exhortos, excitativasy recusaciones; asi
como las notificaciones correspondientes a dichos tramites.

Los procedimientos tienen por objeto auxiliar a la Magistrada Presidenta o
Magistrado Presidente de este Tribunal, en el cumplimiento de sus facultades y
atribuciones, asi como la distribucién del trabajo encomendado, acorde con las
atribuciones establecidas para esta Secretaria General de Acuerdos (Il) en los
articulos 52, de la Ley Orgédnica del Tribunal de Justicia Administrativa de la Ciudad
de México y 15, del Reglamento Interior del Tribunal de Justicia Administrativa de
la Ciudad de México.

Caber sefialar que, el Manual Administrativo de la Secretaria General de Acuerdos
Il, fue publicado en la Gaceta Oficial de la Ciudad de México el dia cuatro de febrero
de dos mil veinte, en el cual, se precisa el marco juridico-administrativo, las politicas
de operacion, descripcién de los procedimientos que se siguen vy el diagrama de
flujo de los mismos, con el fin de que sean una firme guia de las etapas a seguir para
el cumplimiento de las atribuciones encomendadas a esta Secretaria General de
Acuerdos (I}, con lo cual se define como el instrumento administrativo donde
quedan plasmadas las relaciones formales de competencia y atribuciones, con
independencia de las que establezca la Ley Orgdnica del Tribunal de Justicia
Administrativa de la Ciudad de México, asi como su Reglamento Interior y demds
disposiciones aplicables.

Es importante resaltar que la Secretaria General de Acuerdos I, ha procurado
atender en tiempo y forma, todos y cada uno de los tramites que realizan en sus
unidades administrativas, #llo pese a las cargas de trabajo que han venido
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aumentado en los uGltimos afios, viéndose en la necesidad de mejorar los

procedimientos existentes e incorporando diversas estrategias para perfeccionar la
eficiencia de cada una de las actividades que se realizan en esta area.

Finalmente, teniendo en cuenta que este documento ha sido actualizado vy
renovado sustancialmente, se considera al mismo como un nuevo Manual
Administrativo de |a Secretaria General de Acuerdos || de este Tribunal,
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ANTECEDENTES

A raiz del DECRETO por el que se reforma, adiciona y deroga diversas disposiciones
de la Ley del Tribunal de lo Contencioso Administrativo del Distrito Federal,
publicado en el Diario Oficial de |a Federacion el dieciséis de junio de mil
novecientos ochenta y seis, se modifico la integracion del Tribunal, a partir de
entonces, cuenta con una Sala Superior, integrada en esa época, por cinco
magistrados y tres Salas, cada una de tres magistrados; asi como |la competencia
de los asuntos que conocia, ya que el juicio dejd de ser uniinstancial, al instaurarse,
mediante el articulo 86, el recurso de revisién, en contra de las resoluciones
dictadas por las Salas, mismo que conocia la Sala Superior.

De tal forma, otorgd un nuevo derecho a favor de las partes del juicio de nulidad,
para interponer en una segunda instancia recursos en los que se revisaran las
sentencias dictadas por las Salas Ordinarias, para efecto de que se confirmaran,
revocaran o modificaran los fallos apelados.

Entre otros cambios, se otorgd |2 posibilidad para que las autoridades demandadas
pudieran interponer el recurso de revision administrativa en contra las
resoluciones dictadas por la Sala Superior, cuando éstas fueran consideradas
trascendentales, expresandose en el articulo 87, de la entonces Ley del Tribunal de
lo Contencioso Administrativo del Distrito Federal, que contra las resoluciones de
la Sala Superior a que se refiere el articulo que antecede, las autoridades podran
interponer el recurso de revision ante la Suprema Corte de Justicia de la Nacién,
dentro del plazo de quince dias siguientes a aquel en gue surta sus efectos la
notificacion respectiva, cuando se trate de un asunto de importancia y
trascendencia, mediante escrito dirigido a dicho Tribunal.

Ahora bien, la Secretaria General de Acuerdos Il denominada inicialmente “B”,
tuvo su origen en el Manual Administrativo de la Secretaria General de Acuerdos
“B”, entrando en vigor al dia siguiente de su aprobacion y autorizacién por la Sala
Superior del entonces Tribunal de lo Contencioso Administrativo y su publicacion
en la Gaceta Oficial del Distrito Federal de fecha primero de abril de dos mil quince,
cuya drea ha tenido desde aguel entonces como funciones principales, llevar a
cabo el tramite de las demandas que se promueven contra las resoluciones
pranunciadas en los recursos de apelacion que resuelve la Sala Superior, conforme
a lo establecido en la Leyfe Amparo, reglamentaria de los articulos 103 y 107 de

012025
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la Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos; asi como llevar a cabo el
tramite correspondiente a los recursos de revision contenciosa administrativa
promovidos por las autoridades en contra de las resoluciones gue resuelve la
misma Sala en comento, entre otras.

Actualmente, esta area se denomina Secretaria General de Acuerdos Il y
contribuye al cumplimiento de las atribuciones de |a Presidencia del Tribunal y Sala
Superior, relativas a los amparos directos y revisiones contenciosas administrativas
que se interpongan en contra de |as sentencias de segunda instancia, asi como con
la tramitacion de las consignaciones, excitativas, exhortos, excusas y recusaciones,
ello de conformidad con lo previsto en el articulo 15 del Reglamento Interior del
ahora Tribunal de Justicia Administrativa de la Ciudad de México.

Habiéndose aprobado el Manual Administrativo de la Secretaria General de
Acuerdos |l, con base en el acuerdo emitido por la Junta de Gobierno y
Administracion del Tribunal de Justicia Administrativa de la Ciudad de Meéxico en

sesion del doce de diciembre de dos mil diecinueve, publicado en la Gaceta Oficial .

de la Ciudad de México el cuatro de febrero de dos mil veinte.

Siendo parte integrante de la Secretaria General de Acuerdos “Il”, las areas de
Amparos, Revisiones, Consignaciones, Excitativas, Exhortos, Excusas, Recusaciones
y Actuaria de la adscripcion, mismas en las que se llevan a cabo las siguientes
actividades juridicas:

Amparos. Realizar el tramite de las demandas de amparo indirecto y directo que
se promuevan contra las resoluciones pronunciadas en los recursos de apelacién
que resuelve la Sala Superior y en los que se sefiale a |la Presidencia del Tribunal o
a dicho Organo Colegiado, con el cardcter de autoridades responsables, Siguiendo
las formalidades establecidas en la Ley de Amparo.

de revision contenciosa administrativa
promovidos contra las rescluciones dictadas por la Sala Superior y remitir los
expedientes a los Tribunales Colegiados en Materia Administrativa, ademas del
cumplimiento de los requerimientos realizados por los mismos; ello de acuerdo
con lo regulado en el articulo 119 de la Ley de Justicia Administrativa de la Ciudad
de México.

Revisiones. Tramitar los recursos

Consignaciones. Tramitar las consignaciones de pago de contribuciones ante la
Tesoreria de la Ciudad de h}éxica, de acuerdo con lo previsto en el articulo 17 del
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Codigo Fiscal de la Ciudad de Meéxico, el diverso 162 de la Ley de Justicia
Administrativa de la Ciudad de México vy, los Lineamientos para el Tramite de
Consignacion del Pago de Contribuciones ante el Tribunal de Justicia
Administrativa de la Ciudad de México, publicados en la Gaceta Oficial de la Ciudad
de México el nueve de marzo de dos mil veintidds.

Excitativas, Realizar el tramite de las excitativas de justicia de las Salas Ordinarias
de este Organo Jurisdiccional, de conformidad con lo regulado por el articulo 95 de
la Ley de Justicia Administrativa de la Ciudad de México.

Exhortos. Tramitar y diligenciar los exhortos remitidos por otros Tribunales del pais
o del extranjero y de cualquier otra autoridad.

Excusas. Tramitar las excusas que presenten los Magistrados y las Magistradas, los
Secretarios y Secretarias de Estudio y Cuenta, asi como los Secretarios y Secretarias
de Acuerdos, que se encuentran impedidos para actuar, conforme a lo dispuesto
en el articulo 31 de la Ley de Justicia Administrativa de la Ciudad de México.

Recusaciones. Realizar el tramite de las recusaciones que presenten las partes
contra los Magistrados y las Magistradas, los Secretarios y Secretarias de Estudio y
Cuenta, asi como los Secretarios y Secretarias de Acuerdos, en términos de lo
previsto en el articulo 35 de la Ley de Justicia Administrativa de la Ciudad de
Mexico.

Actuaria de la adscripcion, Llevar a cabo en tiempo y forma las notificaciones
ordenadas en los expedientes de amparos, revisiones, consignaciones y exhortos,
en algunos casos, segln sea necesario, las excitativas de justicia, siguiendo las
formalidades sefialadas en la Ley de Amparo y la Ley Orgénica de este Tribunal.
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CONSTITUCION:

A)

Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos
{Constitucion publicada en el Diario Oficial de la Federacion el cinco de febrero de
mil novecientos diecisiete, y sus refarmas)

B) Constitucidn Politica de la Ciudad de México

(Constitucion publicada en el Diario Oficial de la Federacion y en la Gaceta Oficial
LEYES:

de la Ciudad de Meéxico, el cinco de febrero de dos mil diecisiete y sus reformas)
2.
A)

Ley de Amparo, reglamentaria de los articulos 103 y 107 de la
Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.

B)

(Publicada en el Diario Oficial de la Federacion, el dos de abril de dos
mil trece y sus reformas).

Ley General de Proteccion de Datos Personales en Posesion de Sujetos
Obligados.

(Publicada en el Diario Oficial de la Federacidn, el veinte de marzo de
dos mil veinticinco).

C) Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacidn Pdblica.
(Publicada en el Diario Oficial de la Federacién, el veinte de marzo de
dos mil veinticinco).
D) Ley General de Responsabilidades Administrativas.
(Publicada en el Diario Oficial de la Federacitn, el dieciocho de julio de
dos mil dieciséis y sus refn}"rnas}.
IDENTIFICACION ELABCAO REVISG AUTORIZO
" " Junta de Gaoblerno y Adminisiracién en
TJACDNIISEA IVMA- Maeatra Marisof Hernéndez Quirg®, Secretaria Pieno General de fa Sela Supernor en
01/2025 Ganeral de Ac i sasion del 20 da agosio de 2025 B dal 11 08 Seplembie g 2028,
\




AN-BE g
. fxy,

TRIBUNAL DE JUSTICIA ADMINISTRATIVA ‘ Dia | Mes | Afo
DE LA CIUDAD DE MEXICO % 1 o
SECRETARIA GENERAL DE ACUERDOS (Il) Pag. 9 de 119

MANUAL ADMINISTRATIVO DE LA SECRETARIA GENERAL DE
ACUERDOS (Il)

VERSION: 001

E) Ley de Justicia Administrativa de la Ciudad de México.

(Publicada en el Gaceta Oficial de la Ciudad de México el primero de
septiembre de dos mil diecisiete y sus reformas)

F)  Ley Orgénica del Tribunal de Justicia Administrativa de la Ciudad de
México.

(Publicada en el Gaceta Oficial de la Ciudad de Méxicoel primero de
septiembre de dos mil diecisiete y sus reformas).

G) Leyde Responsabilidades Administrativas de la Ciudad de México.
{Publicada en la Gaceta Oficial de la Ciudad de México, el primero de
septiembre de dos mil diecisiete y sus reformas).

H) Ley de Transparencia, Acceso a |a Informacién Publica y Rendicién de
Cuentas de la Ciudad de México.

(Publicada en la Gaceta Oficial de la Ciudad de México el seis de mayo
de dos mil dieciséis y sus reformas).

I) Ley de Proteccién de Datos Personales en Posesion de Sujetos
Obligados de la Ciudad de México,

(Publicada en la Gaceta Oficial de la Ciudad de México el diez de abril
de dos mil dieciocho y sus reformas).

J)  Leyde Archivos de la Ciudad de México.

{Publicada en |a Gaceta Oficial de la Ciudad de México el dieciocho de
noviembre de dos mil veinte y sus reformas).

3. REGLAMENTOS:

_A} Reglamento Interior del Tribunal de Justicia Administrativa de la Ciudad de México.
(Publicado en la Gaceta Oficial de la Ciudad de México el once de junio de dos mil
diecinueve y sus reformpas)

IDENTIFICACION ELABOROD Jf REVISO AUTORIZO
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A)

A)

B)

C)

CODIGOS:

Codigo Fiscal de la Ciudad de México.

(Publicado en la Gaceta Oficial del Distrito Federal el veintinueve de diciembre de

dos mil nueve y sus reformas)

NORMATIVIDAD INTERNA:

ACUERDO DEL PLENO GENERAL Y JURISDICCIONAL DE LA SALA SUPERIOR.

» Acuerdo tomado por el Pleno General de |a Sala Superior del Tribunal de

Justicia Administrativa de la Ciudad de México, por el cual se autoriza el
uso de medios remotos tecnolégicos de comunicacion como medios
oficiales para continuar con las funciones esenciales y establecer las
medidas para la celebracién de las sesiones de los Organos Colegiados de
este Organo Jurisdiccional, con motivo de la emergencia sanitaria por causa
de fuerza mayor derivada de |la pandemia generada por el virus SARS-COV2
(COVID 19), aprobado en sesion extraordinaria del Pleno General el trece
de abril de dos mil veinte.

Acuerdo tomado por las Magistradas y los Magistrados integrantes del
Pleno Jurisdiccional en sesién del dos de diciembre de dos mil veinte, par
el cual se autoriza que las resoluciones aprobadas por el Pleno
Jurisdiccional sean firmadas dnicamente por la persona Magistrada
Presidenta o Magistrado Presidente y por la persona titular de |a Secretaria
General de Acuerdos ().

MANUALES

# Manual Administrativo de la Secretaria General de Acuerdos “I".

e Manual Administrativo de la Secretaria General de Compilacién y Difusién.

LINEAMIENTOS

e Lineamientos para el tramite de consignacion del pago de contribuciones ante
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el Tribunal de Justicia Administrativa de la Ciudad de México.

{Publicados en la Gaceta Oficial de la Ciudad de la Ciudad de México, el nueve
de marzo de dos mil veintidas).

El marco juridico que antecede tiene el caracter enunciativo mas no limitativo, por lo que hace
al desempefio de las actividades de la Secretaria General de Acuerdos (ll).

i
IDENTIFICACION EL{BORD REVISO AUTORIZO
TIACOMXISGA, I1/MA- agaira Mar ndez Quiroz. Secrataria Planc General de [a Sala Suparioran | Ui de Gobierno y Administracidn en
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IV. MISION

Auxiliar a la Magistrada Presidenta o al Magistrado Presidente del Tribunal de Justicia
Administrativa de la Ciudad de México, al Pleno Jurisdiccional y la Seccién Especializada de la Sala
Superior en el cumplimiento de sus atribuciones y facultades, coadyuvando con la tramitacion de
los juicios de amparo directo y recursos de revision contenciosa administrativa, interpuestos en
contra de las resoluciones y sentencias dictadas en los recursos de apelacion del conocimiento de
érgano jurisdiccional; asi como apoyar en el desahogo oportuno de los informes previos y/o
justificados en los juicios de amparo indirecto en los que se sefiale a la Presidencia de este
Tribunal o a su Sala Superior como autoridad responsable y atender toda clase de requerimientos
que los Tribunales Colegiados en Materia Administrativa y Juzgados de Distrito formulen a las
referidas areas.

Tramitar y diligenciar de manera eficaz y oportuna las consignaciones de pago de conformidad
con lo previsto en el Cédigo Fiscal de la Ciudad de México y la Ley de Justicia Administrativa de la
Ciudad de México; asi como los exhortos remitidos por otros tribunales del pais o del extranjero
y de cualquier otra autoridad. Asimismo, recibir y dar tramite a las excitativas de justicia, asi como
a las excusas, recusaciones e impedimentos de las personas servidoras publicas sefialadas en el
articulo 31 de la Ley de Justicia Administrativa de la Ciudad de México, para que acuerde y
resuelva lo procedente.

Lo anterior, con apego a los principios de legalidad, imparcialidad, equidad, proteccién de datos
personales, transparencia y rendicién de cuentas.

V. VISION

Ser un area del Tribunal que se encuentre a la vanguardia y en constante evolucion, mediante la
creacion y establecimiento de procesos encaminados a garantizar la eficiencia de los tramites gue
se desahogan en esta Secretaria, asi como de la Sala Superior y de las Salas Ordinarias con los que
se guarda estrecha relacidn, propiciando el acceso a la imparticion de justicia de manera pronta
y expedita de las personas que acudan ante esta instancia para dirimir sus controversias, en
concordancia con lo que establece el articulo 17 de la Constitucion Politica de los Estados Unidos
Meuxicanos.
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VI, OBJETIVOS

Contribuir en la imparticién de justicia, cumpliendo con los deberes que la Constitucién Federal,
la Ley de Amparo y la Constitucién Politica de la Ciudad de México imponen a este Tribunal; as
como ejercer las atribuciones contenidas en la Ley Orgénica y el Reglamento Interior que rigen a
este Tribunal, implementando de manera eficaz los procesos creados para el desahogo de los
trémites que se realizan en la Secretaria General de Acuerdos I, haciendo uso de todos y cada
uno los recursos humanos y materiales con los que se cuenta, buscando el desarrollo vy
perfeccionamiento de la funcién publica encomendada, asi como brindar un buen servicio

publico.
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VII.ATRIBUCIONES

Puesto: Secretario General de Acuerdos (l1)
Ley Organica del Tribunal de Justicia Administrativa de la Ciudad de México

Articulo 52. Corresponde al Secretario General de Acuerdos del Tribunal:
I. Acordar con el Presidente del Tribunal la programacion de las sesiones del Pleno General;

Il. Dar cuenta en las sesiones del Pleno General de los asuntos que se sometan a su consideracidn,
tomar la votacién de sus integrantes, formular el acta relativa y comunicar las decisiones que se
acuerden;

ll. Revisar los engroses de las resoluciones del Pleno formulados por el Magistrado ponente,
autorizandolos en unidn del Presidente del Tribunal;

...

V. Llevar el turno de los Magistrados que deban formular ponencias para resolucidn del Pleno
General;

Vi. ...

VII, Dar fe y expedir certificados de las constancias contenidas en los expedientes que obran en
la Sala Superior, y

VIIl. Las demas que le correspondan conforme a las disposiciones juridicas aplicables.”
Reglamento Interior del Tribunal de Justicia Administrativa de la Ciudad de México

Articulo 15. El Tribunal se integrara por dos Secretarias de Acuerdos, a las que les corresponden
las atribuciones siguientes:

I. Auxiliar al Presidente, en el cumplimiento de sus facultades y atribuciones;

/]
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IIl. Tramitar los recursos de apelacién, reclamacién, las denuncias por contradiccion de
sentencias, quejas y excitativas de justicia, incidentes, recusaciones y excusas, asi como las
demandas de amparo y recursos de revisién, en los que se sefialen como autoridades
responsables a la Sala Superior o a la Presidenta o al Presidente;

. Tramitary diligenciar las consignaciones de pago de conformidad con lo previsto en el Codigo

Fiscal de la Ciudad de México y la Ley de Justicia Administrativa;

IV, Tramitar y diligenciar, cuando proceda, los exhortos remitidos por otros tribunales del pais o

del extranjero y de cualquier otra autoridad;

V. Acordar con el Presidente los asuntos a tratar en las sesiones del Pleno General y Pleno

lurisdiccional de la Sala Superior;

VI. Convocar a sesiones del Pleno General y Pleno Jurisdiccional de la Sala Superior, cuando lo

determine el Presidente;

Vil ..

VIII. Dar cuenta de los asuntos a tratar en las sesiones del Pleno General y del Pleno Jurisdiccional;

y recabar la votacién de las Magistradas o los Magistrados sobre los acuerdos sometidos a su

consideracion;

IX.Elaborar el acta correspondiente a cada sesion del Pleno General y Pleno Jurisdiccional;

redactar los acuerdos que se hayan tomado e instrumentar lo necesario para su cumplimiento;

X. Dar fe y firmar las actuaciones y acuerdos del Pleno General y del Pleno Jurisdiccional;

Xl.

XIl.

XM, Remitir a la Magistrada o el Magistrado de la Sala Superior que corresponda, los recursos de
apelacion, reclamacion, cumplimientos de ejecutoria e incidentes, asi como las denuncias por
contradiccién de sentencias;

XIV.Expedir las certificaciones y las constancias que soliciten las partes, de los asuntos que se
esten tramitando en la Secretaria; asi como cuando lo ordene el Pleno General o el Pleno
Jurisdiccional de |a Sala Superior;

hATH

XV ..

XVII. ..

XVIIl. Tramitar y firmar la correspondencia relacionada con su competencia, asi como dar
respuesta en tiempo a las solicitudes de acceso a la informacion publica que correspondan a dicha
area;

XIX. Rendir al Presidente del Tribunal, un informe mensual y anual por escrito de las labores de
la Secretaria conforme al calendario establecido por la Junta;

/
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XX. Proporcionar a la Secretaria General de Compilacion y Difusion, para efectos estadisticos, un
tanto mas del informe mensual de labores rendido a la Presidencia del Tribunal, conforme al
calendario que emita la Junta;

XX, ..

XXll. Certificar la documentacion de caracter jurisdiccional y administrativa que obre en el
Tribunal cuando sea requerida por otras autoridades o los particulares, cuando proceda:

XX, Verificar que el personal de su adscripcion realice las capturas y registros que requiera el
Sistema de acuerdo a las actividades de la Secretaria General de Acuerdos; y

Las demas que les confieran otras disposiciones legales aplicables y las que les encomiende el
Pleno General o Pleno Jurisdiccional de la Sala Superior.

Puesto: Secretarios de Acuerdos y Secretarios de Estudio y Cuenta Adscritos a la Secretaria
General de Acuerdos (ll)

Ley Organica del Tribunal de Justicia Administrativa de la Ciudad de México

Articulo 53. Corresponde a los Secretarios de Estudio y Cuenta de la Sala Superior:

I, Efectuar las diligencias que les encomiende el Magistrado al que estén adscritos cuando
éstas deban practicarse fuera del local de |a Sala Superior;

V. Desempefiar las demas atribuciones que las disposiciones aplicables les confieran

Reglamento Interior del Tribunal de Justicia Administrativa de la Ciudad de México

Articulo 33. Corresponde a las Secretarias o los Secretarios de Estudio y Cuenta:

V. Tener en custodia, bajo su mas estricta responsabilidad, los expedientes a su cargo; asi como
cumplir con el principio de confidepcialidad en los asuntos que se le encomienden;

IDENTIFICACION

ELABO) REVISO AUTORIZD

TIACDMXISEA WA~

Maestra Marisod He Cuiroz, Secretasia Pleno General de la Sala Supericr en

012025 General de Acuerdos || sesitn del 20 de agosio de 2025

Junts de Goblerno y Administracidn an
sesion del 11 de septembre de 2025,

\




gy TRIBUNAL DE JUSTICIA ADMINISTRATIVA

Dia | Mes

Afo

2025

DE LA CIUDAD DE MEXICO —_ ™
% "’ SECRETARIA GENERAL DE ACUERDOS (II) Pag. 17 de 119

MANUAL ADMINISTRATIVO DE LA SECRETARIA GENERAL DE
ACUERDOS (II)

VERSION: 001

VIl. Remitir a la Secretaria General de Acuerdos o en su caso a la Secretaria General de Acuerdos
Adjunta de la Seccién Especializada, los expedientes a su cargo que se le requirieran para el
tramite que corresponda;

IX. Desempefar las demas funciones que la Ley Organica, la Ley de Justicia Administrativa y el
presente Reglamento determinen, asi como las que, en el ejercicio de sus atribuciones, la
Magistrada o el Magistrado de la ponencia de su adscripcién les indique;

Xl Realizar las capturas y registros que requiera de acuerdo a sus actividades el Sistema y llevar
el control de los expedientes que se les hayan asignado.

Puesto: Secretarios de Acuerdos

Con fundamento a lo dispuesto en los articulos 54 fraccién IX de la Ley Organica del Tribunal de
Justicia Administrativa de la Ciudad de México y 56, fracciones IIl, V, VIII, X1, XIII, XIV, XV, XVI, XVII
y XIX del Reglamento Interior del Tribunal de Justicia Administrativa de la Ciudad de México, las
Secretarias o los Secretarios de Acuerdos, tendran, entre otras atribuciones, las siguientes:

Ley Orgdnica del Tribunal de Justicia Administrativa de la Ciudad de México

“Articulo 54, Corresponde a los Secretarios de Acuerdos de Sala Ordinaria:
IX. Las demas que sefialen las disposiciones aplicables.”

Reglamento Interior del Tribunal de Justicia Administrativa de la Ciudad de México

“Articulo 56. Corresponde a las Secretarias o los Secretarios de Acuerdos de Salas Ordinarias
Jurisdiccionales y Especializadas:

De manera enunciativa y no limitativa:

Ill. De acuerdo con sus actividades, deberdn realizar en el Sistema, las capturas y registros
que correspondan y llevar el l:u/n)ﬂ'ﬂl de los juicios que tengan asignados, asi como conservar
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en su poder los respectivos expedientes, salvo que sea necesario remitirlos al archivo de la
Sala que corresponda, para su resguardo;

V. Formular los anteproyectos, de los informes previos y justificados, que se deban rendir
ante los tribunales del fuero constitucional, de conformidad con las instrucciones de la
Magistrada o el Magistrado de |a ponencia de su adscripcion, asi como de cumplimientos de
ejecutorias provenientes del Poder Judicial de la Federacion;

VIIl. Elaborar las certificaciones relativas a los términos que marca la Ley;

XI, Cuidar bajo su mas estricta responsabilidad que los expedientes sean cosidos, foliados,
sellados y rubricados;

XIIl. Permitir a las interesadas e interesados, asi como, a las autorizadas y autorizados, bajo
su mas estricta responsabilidad y previa entrega de identificacion oficial, la consulta de los
expedientes en que sean parte, estando presentes durante el tiempo de la misma, a fin de
evitar la pérdida o sustraccidn de las actuaciones, pruebas o cualesquiera documentos. Con
las formalidades sefialadas, se podré permitir |a reproduccion electronica de actuaciones a
través de dispositivos tecnoldgicos que porten, dejando constancia de ello en autos; lo
anterior, con excepcidn de actuaciones en las que previamente deba mediar notificacidn;

XIV. Remitir al archivo general los expedientes a su cargo, cuando asi proceda;

XV. Ordenar y vigilar que se desahoguen de inmediato las actuaciones de los juicios a su

cargo, asi como que se despachen los oficios, que se manden librar, en las determinaciones
que se aCI.JEI'dEI'I:;

XVI. Llevar un libro de control en el que se asienten las actuaciones que se turnen al actuario,
que contendra la fecha de entrega, documentos gue se anexen, asi como la fecha en que le
sean remitidas por la Actuaria o el Actuario, las constancias de las diligencias que haya
efectuado;

XVII. Controlar el uso de los sellos a su cargo;
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XIX. Desempefiar las demas funciones que la Ley, asi como la Ley de Responsabilidades
determinen, y las gue en el ejercicio de sus atribuciones, la Magistrada o el Magistrado de la
ponencia de su adscripcion les indigue.”

Ley Organica del Tribunal de Justicia Administrativa de la Ciudad de México

Puesto: Actuarios Adscritos a la Secretaria General de Acuerdos Il

Articulo 56. Corresponde a los Actuarios:

I. Notificar, en el tiempo y forma prescritos por la ley, las resoluciones recaidas en los expedientes
que para tal efecto les sean turnados;

Il. Practicar las diligencias que se les encomienden, y

lll. Las demas que sefialen las leyes o el Reglamento Interior del Tribunal.

Reglamento Interior del Tribunal de Justicia Administrativa de la Ciudad de México

Articulo 17. Corresponde a las Actuarias y los Actuarios adscritos a la Secretaria General de
Acuerdos, las atribuciones siguientes:

I Concurrir diariamente a la Secretaria General de Acuerdos, para recibir las instrucciones
que procedan respecto de los asuntos a diligenciar, entregando resultados con la oportunidad
que se les indique, absteniéndose de cometer cualquier acto u omisién que implique deficiencia,
abuso o ejercicio indebido del cargo;
Il Entregar, dentro de las 48 horas siguientes, las cédulas de notificacion que hubieren
realizado, para ser debidamente integradas a su expediente, mismo que no podra retener por
mayor tiempo;
. Acusar recibo de los expedientes en los que se haya acordado la practica de notificaciones
personales o de diligencias que deben efectuarse fuera del Tribunal;
Iv. Practicar las notificaciones personales y demas diligencias que se les encomiende en el
tiempo y forma prescritos por la ley, en horas y dias habiles, o llevarlos a cabo cuando se les
habilite para actuar en dias y horas inhabiles; devolviendo en ambos casos los expedientes a mas
tardar al dia siguiente a la practica de la diligencia de que se trate:
V. Asentar las razones de las notificaciones y las actas de las diligencias que practiquen;

Vi. Notificar personalmente a las partes que se presenten en la Secretaria General de
Acuerdos, levantando el acta de ggmparecencia correspondiente;
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VIl.  Elaborar vy fijar las listas de los acuerdos o resoluciones que se natifiquen a las partes por
lista autorizada;

VIll. Recabar la firma del encargado o encargada de |a Actuaria que corresponda, al devolver
las constancias de las notificaciones efectuadas, debidamente razonadas;

IX.  Llevar registro en el que se asienten diariamente las diversas notificaciones y diligencias
que hayan efectuado;

X. Realizar las capturas y registros que requiera el Sistema de acuerdo a sus actividades; y
Xl.Las demas atribuciones que les sefialen las disposiciones legales.”

FUNCIONES
Puesto: Secretaria o Secretario de Acuerdos y Secretaria o Secretario de Estudio y Cuenta

Con independencia de las atribuciones antes sefaladas, las personas servidoras publicas
Secretaria o Secretario de Acuerdos, asi como Secretaria o Secretario de Estudio y Cuenta,
tendran las siguientes funciones:

1. Recibir los amparos directos e indirectos y auxiliar a la persona titular de la Secretaria
General de Acuerdos en su tramite.

2. Augxiliar a la persona titular de la Secretaria General de Acuerdos en |la remision de las
ejecutorias de amparo cuando se otorga la proteccidn constitucional, para su
cumplimiento respectivo a la Magistrada o Magistrado de la Sala Superior que
corresponda;

3. Elaborar las certificaciones y las constancias que soliciten las partes, de los asuntos que se
estén tramitando en la Secretaria y que se encuentren a su cargo;

4. Levantar las comparecencias de entrega de copias simples o certificadas.

5. Controlar en una base de datos los expedientes enviados a la actuaria y la fecha de envio
a los Tribunales Colegiados o Juzgados de Distrito de los asuntos relacionados con
amparaos, asi comao los cumplimientos correspondientes a éstos;

6. Formular el proyecto de acuerdo y elaborar el oficio correspondiente, en el que se solicite
al Tribunal Colegiado, o al Juzgado de Distrito, segin corresponda, las prorrogas
necesarias para dar cumplimiegto a las ejecutorias de amparo.
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7. Verificar con el area de Actuaria la realizacion en tiempo y forma de las notificaciones
personales, por oficio y por lista de estrados.

8. Formular el proyecto de acuerdo de todas las promaociones y oficios que ingresen por
Oficialia de Partes del Tribunal y sean competencia de la Secretaria General de Acuerdos.

9. Las demas que le instruya la persona titular de la Secretaria General de Acuerdos.

Puesto: Actuarias y Actuarios

Ademas de las atribuciones sefialadas con anterioridad, las personas servidoras pubicas
Actuarias y los Actuarios, tendran las siguientes funciones:

1. Practicar con el cardcter de urgente y de manera oportuna, todas y cada una de las
diligencias relacionadas con los cumplimientos de ejecutoria de amparo, informes previos
e informes justificados, asi como aguellas relativas al desahogo de requerimientos
formulados por el Poder Judicial de |la Federacion; debiendo dar prioridad a los asuntos
con los que se cuente un plazo o término menor para su practica.

2. Informar al Secretario General de Acuerdos el nimero de notificaciones efectuadas por
dia y/o semanalmente, asi como el nimero de diligencias que se les turna diariamente.

3. Lasdemads atribuciones que les sefialen las disposiciones juridicas y aguellas que le indigue
la persona titular de la Secretaria General de Acuerdos |1,

NOTA: Las funciones antes descritas podran ser realizadas con auxilio del Personal de Apoyo

Técnico Operativo.

DE LA FE PUBLICA

Con fundamento en lo dispuesto por el articulo 59, del Reglamento Interior del Tribunal, la
persona titular de |a Secretaria General de Acuerdos, asi como las Secretarias o los Secretarios de
Estudio y Cuenta, las Secretarias o los Secretarios de Acuerdos y las Actuarias o los Actuarios,

tendran fe plblica respecto de las actuaciones y diligencias en las que intervengan y practiquen
en el ambito de su competencia;
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“Articulo 59. Las Secretarias o los Secretarios Generales de Acuerdos, la Secretaria o el
Secretario General Adjunto de la Seccién Especializada, la Secretaria o el Secretario Técnico
de la Junta, las Secretarias o los Secretarios de Estudio y Cuenta jurisdiccionales y
especializados, las Secretarias o los Secretarios de Acuerdos jurisdiccionales y especializados
y las Actuarias o los Actuarios, tienen fe plblica respecto de las actuaciones y diligencias en
las que intervengan y practiguen en el dmbito de su competencia, quienes deberédn
conducirse siempre con estricto apego @ la verdad, bajo pena de incurrir en las
responsabilidades que prevengan las leyes aplicables.”
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Secretario General de Acuerdos TCA 06N CF5-06N-005
Secretario de Acuerdos 25 B TCA 168 CF5-16-010
Secretario de Estudio y Cuenta TCA 16 CF5-16-006
Oficial Jurisdiccional TCE 16 CFE-16-001
Analista Juridico “A" TCE 18-A CFE-184-001
Actuario TCE19 CFE-19-001
Auxiliar General TCoO01 B5|-C-01-001
Chofer TCO 04 BSI-C-04-002
Analista Administrativo TCO 05 BSI-C-04-002
Auxiliar Jurisdiccional TCO 10 BNS-10-004
Técnico en Abogacia TCO 11 BNS-11-001
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X. PROCEDIMIENTOS
1. 5GA (Il) - AMPAROS

Objetivo del Procedimiento

Dar tramite a las demandas de amparo directo ingresadas en la Oficialia de Partes, promovidas
en contra de las resoluciones dictadas por el Pleno General, Pleno Jurisdiccional o la Seccién
Especializada, y/o cuando sean sefialadas como autoridades responsables por el quejoso, en
cumplimiento a lo dispuesto en los articulos 103 y 107 de la Constitucidn Politica de los Estados
Unidos Mexicanos, asi como los numerales 177, 178, 190, de la Ley de Amparo y demas
disposiciones aplicables previstas en dichas normas. Cuyo procedimiento ante esta Secretaria
General de Acuerdos comprende desde el ingreso de la demanda de amparo directo hasta su
conclusién, debiendo cumplir en tiempo y forma con los requisitos previstos en la Constitucion
Federal y la Ley de Amparo para su debida integracion y tramite, previo envio al Tribunal
Colegiado que por turno corresponda, del Poder Judicial de la Federacién.

Atender los requerimientos formulados por los Juzgados de Distrito, con motivo de los juicios de
amparo indirecto promovidos en contra de las resoluciones dictadas por el Pleno General, Pleno
Jurisdiccional o la Seccion Especializada, asi como rendir los informes previos y justificados
conforme a lo dispuesto en los articulos 117, 138y 140 de la Ley de Amparo y demas disposiciones
aplicables previstas en la misma, asi como atender los demds requerimientos que sean

formulados a la Presidencia, el Pleno Jurisdiccional o a la Seccién Especializada, por los Juzgados
Federales.

Politicas y/o normas de operacidn

En el drea de amparos de la Secretaria General de Acuerdos Il, habra una persona servidora
publica con el cargo de Secretario de Acuerdos o Secretario de Estudio y Cuenta, quien serd
responsable de la misma vy, para el desempefio de sus funciones, se auxiliara del personal de
apoyo técnico operativo de la adscripcién, realizando las funciones necesarias bajo la instruccién
de la persona titular de la Secretaria General para cumplir con los objetivos previamente
indicados, en el entendido que todos los asuntos de dicha area se les debera dar el tratamiento
de urgentes, salvo en los casos que no medie requerimiento alguno con término o se deba
desahogar alguna actuacion o diligencia dentro de un plazo legal.

IDENTIFICACION ELABORD [/ | REVISO AUTORIZO
TJACDMX/SGA I/MA- Mansira Mariscl Harnandgz z, Secretaris | Pleno General de la Sala Superior en Jum;:—.jfigﬁ?:m umv .i:mmlh de Eﬂnﬂ';n
01/2025 General de Achedos |1 sesidn del 20 de agosto de 2025, b o E "’ '

\




&

-

iw w:i
) =
% &

L

i

TRIBUNAL DE JUSTICIA ADMINISTRATIVA Dia | Mes

] N
o

Afio

i DE LA CIUDAD DE MEXICO

11 09

2025

SECRETARIA GENERAL DE ACUERDOS (ll)

2

Pag. 26 de 119

e
¥ g |_U."-‘“

MANUAL ADMINISTRATIVO DE LA SECRETARIA GENERAL DE
ACUERDOS ()

VERSION: 001

El o la Secretaria, con auxilio del personal de apoyo técnico operativo de la adscripcién debera
coordinarse con el area de Revisiones de la misma Secretaria General, en los casos en que
existiera alguna relacién entre un juicio de amparo y una revisién contenciosa administrativa,
para que se envien las constancias correspondientes conjuntamente al Poder Judicial de la
Federacion.

El o la Secretaria debera realizar una clasificacion de criterios verificando el sentido de las
resoluciones.

Todos los expedientillos que se formen con motivo de las demandas de amparos deberan
integrarse de forma cronolégica y ser foliados. Asimismo, deberan registrarse y asignarse un
numero provisional de amparo (NP) en la base de datos de |la propia Secretaria General de
Acuerdos, asi como en el Sistema Digital de Juicios de este Tribunal.

Tratandose de juicios de amparo indirecto, el Juzgado de Distrito es el érgano que recibe la
demanda respectiva y lleva a cabo todo el tramite jurisdiccional correspondiente, desde la
recepcion de la demanda de amparo hasta el dictado de |a sentencia. Por lo que, en estos casos,
el Pleno Jurisdiccional o Seccion Especializada Unicamente actdan como autoridad responsable, a
diferencia del amparo directo.

Por tal motivo, el procedimiento interno ante esta Secretaria General iniciard al momento en gue
se recibe en la Oficialia de Partes el oficio remitido por Juzgado de Distrito del conocimiento,
mediante el cual se emplaza y/o se requiere al Pleno Jurisdiccional o a la Seccién Especializada,
segun sea el caso, como autoridad responsable y se le solicita el informe justificado en términos
del articulo 117 de la Ley de Amparo y, en su caso, el informe previo en términos de los articulos
138 y 140 de la misma norma en cita, cuyo desahogo debera realizarse de manera urgente; en
tales supuestos, los expedientes (de nulidad y/o de apelacion) de donde derive el acto reclamado,
deberan solicitarse al area correspondiente, a efecto de que se desahoguen tales requerimientos
de manera oportuna.

Tanto el informe previo y el informe justificado (este dltimo con independencia de que se trate
de amparo indirecto o directo), deberan rendirse por la Magistrada Presidenta o el Magistrado
Presidente del Pleno Jurisdiccional o |a persona que preside la Seccién Especializada, segun sea el
caso, en virtud de lo dispuesto en los articulos 49 fraccion X!l y 50 fraccién IV de la Ley Organica
del Tribunal de Justicia Administrativa de la Ciudad de México; lo cual hardn a través de la
Secretaria General de Acuerdos Il

En ese sentido, la persona Secretaria de Acuerdos o Secretaria de Estudio y Cuenta, debera
formular el anteproyecto del informe ﬁe gue se trate, de conformidad con las instrucciones de la

|
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persona Titular de la Secretaria General de su adscripcion, lo cual deberd realizarse de manera
oportuna y con la mayor anticipacion posible, para que el dltimo de los mencionados lo revise y
rubrigue a efecto de remitir el proyecto correspondiente a la persona Presidente del Pleno
lurisdiccional o la persona Presidente de la Seccion Especializada, con la finalidad de obtener su

firma.

Una vez firmado el informe previo y/o justificado, sera turnado al area de la Secretaria General
de Acuerdos, para efecto de que el actuario lo presente en la Oficialia de Partes o area de
recepcion del érgano jurisdiccional del Poder Judicial de la Federacion que corresponda.

Descripcion de actividades

Mo. DE RESPONSABLE DESCRIPCION DOCUMENTO DE
ACTIVIDAD TRABAIO
Recibe las demandas de amparo directo | Demanda de Amparo
ingresadas por la Oficialia de Partes de este Directo,
Tribunal.
En el caso de amparo indirecto, solamente se Oficio y traslado de
1 Personal de Apoyo | recibe el oficio y traslado de demanda de demanda de amparo
Técnico Operativo amparo, remitidos por el Juzgado de Distrito del indirecto.
conocimiento, en el que reguiere el Informe
lustificado v, en su caso, el Informe Previo, asi
como la remisién de los expedientes del recurso
de apelacian y del juicio de nulidad, o bien, copia
certificada de los mismos.
2 Personal de Apoyo | Registra y asigna numereo provisional de amparo | Base de datos en Excel
Técnico Operativo {NP) en la base de datos. y SIDJ
Solicita al archive de la Sala Superior los
expedientes del Juicio de Nulidad y Recurso de
3 Personal de Apoyo | Apelacidén de antecedentes del amparo. Formato solicitud
Técnico Operativo {Para el caso de amparo indirecto continda
hasta la actividad 12)
Revisa que la demanda de amparo se encuentre
completa en cuanto a copias para
a4 Personal de Apoyo emplazamiento. Expediente Juicio de
Técnico Operativo MNulidad, Recurso de
¢Estd completa? Apelaciony
NO: Informa al Secretario de Acuerdos o expedientillo
Secretario de Estudio vy Cuenta
(Continia en la actividad 5)
sl: Elgbora el proyecto de acuerdo de recepcidn
de f9 demanda de amparo y en su caso, se
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analiza si procede o no la suspensidn del acto
reclamado, debiendc formular la propuesta
correspondiente dentro del mismao acuerdo.
(Continda en la actividad B)
Previene y requiere copias de traslado al
promovente.
5 Personal de Apoyo éDesahoga prevencion a tiempo? Demanda de amparo,
Técnico Operativo expediente juicio de
NO: Elabora acuerdo de remision al Tribunal nulidad, recurso de
Colegiado de Circuito apelacion y
(Continua en la actividad 6) expedientillo.
Sl: Elabora proyecto de acuerdo de recepcion de
demanda de amparo
(Continda en la actividad &)
Envia el proyecto de acuerdo de recepcidn de | Proyecto de acuerdo,
demanda de amparo al Secretario de Acuerdos | expediente Juicio de
6 Personal de Apoyo | o Secretario de Estudio y Cuenta, para revisidn. Nulidad, Recurso de
Técnico Operativo Apelacion, Demanda de
| amparo y expedientillo.
Recibe y revisa proyecto de acuerda de
recepcidn de demanda de amparo.
iEstd correcto? Proyecto de acuerdo,
Secretario de expediente luicio de
7 Acuerdos o NO: Devuelve para realizar modificaciones. Nulidad, Recurso de
Secretario de Estudio (Regresa a la actividad 6) Apelacidn, Demanda de
y Cuenta amparo y expedientillo.
si: Rubrica y envia al Secretario General para su
revision
{Continta en la actividad B)
Recibe y revisa el proyecto del acuerdo de
recepcidn de demanda de amparo sea correcto.
¢Estd correcto?
8 Secretario General | NO: Devuelve al Secretario para que realice las |  Proyecto de acuerdo
correcciones. (Regresa a la actividad 6)
Si: Da fe y autoriza con su firma y remite a la
Magistrada Presidenta o Magistrado Presidente
para su firma.
(Continda en la actividad 9)
Magistrada Recibe y revisa el proyecto de acuerdo de
9 Presidenta o recepcion de demanda de amparo sea correcto. Proyecto de acuerdo
Magistrado £Es correcto?
Presidente A
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NO: Devuelve a la Secretaria General de
Acuerdos |l, para realizar las modificaciones
correspondientes. (Regresa a la actividad &)
si: Firma acuerdo y devuelve a la Secretaria
General de Acuerdos Il para continuar con el
tramite.
(Continua actividad 10)
| Recibe acuerdo firmado, integra en expediente Juicio de Nulidad,
10 Personal de Apoyo | vy se turna al drea de actuaria para realizar los | Recurso de Apelacidn,
Técnico Operative | emplazamienios. expedientillo y acuerdo
de traslado.
(Véase procedimiento 10.5GA (II)- ACTUARIA,
del presente Manual.)
Una vez realizada la notificacion por el drea de
actuaria recibe cédulas de notificacidn y revisa
gue sean correctas.
11 Personal de Apoyo ¢Es correcta? Acuerdo, juicio de
Técnico Operativo NO: Devuelve al drea de actuaria para corregir nulidad, recurso de
notificacion, apelacion y
(Regresa a la actividad 10) expedientillo
sl: Genera copia simple de las cédulas de
notificacion e integra en el expedientillo.
{Continda en la actividad 12}
| Elabora proyecto de informe justificado y, en su Prayecto informe
caso, elabora informe previo, justificado, proyecto de
infarme previo,
12 Personal de Apoyo | Asimismo, realiza certificacion al pie de la certificacion,
Técnico Operative demanda (solo aplica para amparo directo), expediente Juicio de
Nulidad, Recurso de
Envia proyecte de informe justificado y Apelacian y
certificacion al Secretario de Acuerdos o expedientillo,
Secretario de Estudio y Cuenta para revision.
Recibe y revisa el proyecto de informe | Certificacidn, proyecto
Secretario de justificado y/o el proyecto de informe previo y informe justificado,
13 Acuerdos o certificacion, proyecto de informe
Secretario de Estudio previo, luicio de
y Cuenta {Esta correcto? MNulidad, Recurso de
| NO: Devuelve para realizar modificaciones. Apelacion vy
(Regresa a la actividad 12) expedientillo.
sl: Rubrica el proyecto de informe
correspondiente, y remite al Secretario General,
para revisian y firma,
(Continia actividad 14)
/]
IDENTIFICACION ELABORED/ REVISO AUTORIZO
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Recibe y revisa el proyecto de informe
correspondiente.
¢Estd correcto?
Proyecto informe
NO: Devuelve para realizar modificaciones. lustificado y/o proyecto
14 Secretario General (Regresa a |a actividad 12) de informe previo
Sl: rubrica y remite a la Magistrada Presidenta o
Magistrado Presidente para firma.
(Continiia actividad 15)
Recibe vy revisa proyecto de informe
correspandiente.
Magistrada iEstd de acuerdo?
15 Presidenta o NO: Devuelve a la Secretaria para realizar Proyecto informe
Magistrado modificaciones correspondientes. Justificado y/o proyecto
Presidente (Regresa a la actividad 12) de informe previo
| 8I: Firma y devuelve a la Secretarla General de
Acuerdos || para continuar con el tramite.
{Continda actividad 16)
Amparo Directo: Recibe y envia con el Infarme
Justificado, las cédulas de notificacion originales Informe Justificado,
al area de Actuaria, as/ como los expedientes | cédulas de notificacidn,
originales de apelacidn y del juicio de nulidad, expediente de
para su envia al Tribunal Colegiado de Circuito, | apelacién v de nulidad.
conforme al procedimiento 10.5GA (i) -
ACTUARIA, del presente Manual.
Amparo indirecto: Recibe y envia Informe
Previa al drea de Actuaria, para su envio al Informe previo,
Juzgado de Distrito correspondiente, conforme
16 Personal de Apoyo | al procedimiento 10. SGA (Il) ACTUARIA del
Técnico Operativo | presente manual.
Informe justificado v
Asimismo, recibe y envia con el Informe expediente de
Justificado, con los expedientes originales dal apelacion y nulidad,
recurso de apelacion y del juicio de nulidad, para
su envio al Juzgado de Distrito correspondiente,
conforme al procedimiento 10. SGA (Il)
ACTUARIA del presente manual.
En caso de amparo directo recibe por medio de
la Oficialia de Partes de este Tribunal, el acuerdo
17 Personal de Apoyo | de admisién del Tribunal Colegiado de Circuito, | Promocién ingresada
Técnico Operativo en espera de ejecutaria. en Oficlalia de Partes
P—— i o
IDENTIFICACION ELABORO// REVISO AUTORIZD
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En el caso de amparo indirecto recibe por medio
de la Oficialia de Partes de este Tribunal, el
acuerdo de admision del Juzgado de Distrito en
Materia Administrativa de la Ciudad de México,
£n espera de ejecutoria.

Personal de Apoyo
Técnica Operativo

Recibe y registra |a ejecutoria emitida por &l
Tribunal Colegiado o luzgado de Distrito.

¢Concede amparo?

NO: Realiza acuerdo de recepcion, se tiene por
concluido el Juicio de amparo, se solicita al area
de actuaria realizar notificacion por lista, se
remite Recurso de Apelacidn con Expedientillo
al archivo de concentracion, mientras gue el
expediente del Juicio de Nulidad se remite
mediante oficio y lista de transferencia a la 5ala
Ordinaria de Origen.

| En el caso de amparo Indirecto, debera esperar
| a que el Juzgado de Distrito informe que la

ejecutoria ha gquedado firme, para realizar la
actividad descrita en el parrafo anterior.
(Fin del procedimiento)

si: Instruye elaborar proyecto de acuerdo de
Cumplimiento de Ejecutoria (AMPARADO).

En el caso de amparo indirecto, debera esperar
a que el Juzgado de Distrito informe gue la
gjecutoria ha quedado firme, para realizar la

actividad descrita en el parrafo anterior. |

(Continda en la actividad 19)

Juicio de Nulidad,
Recurso de Apelacion y
expedientillo

19

Personal de Apoyo
Técnico Operativo

Integra la ejecutorla emitida por el Tribunal
Colegiado en e! expediente del Recurso de
Apelacién y copia de la misma en el expediente
del Juicio de Nulidad, se rubrica, folia y sella, en
ambos expedientes.

[Continda en la actividad 20)

Juicio de Nulidad,
Recurso de Apelacion y
Expedientillo

20

Secretario de
Acuerdos o de
Estudio y Cuenta

Elabora proyecto de acuerdo, oficio dirigido al
Magistrado de la Ponencia de Sala Superior
correspondiente y Oficio acuse de recibo
dirigido al Tribunal Colegiade o Juzgade de
Distrito, del cumplimiento de ejecutoria y remite
al Secretario General, para revisidn.

Juicio de Nulidad y
Recurso de Apelacidn
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De ser necesario, en el mismo proyecto de
acuerdo se solicita al Tribunal Colegiado o
luzgado de Distrito una prdrroga amplia v
suficiente para dar cumplimiente a la
ejecutoria de amparo.

21

Secretario General

Recibe y revisa acuerdo de cumplimiento de
ejecutoria (AMPARADO) v oficios.

¢Es correcto?
NO: Devuelve para realizar modificaciones.
(Regresa a la actividad 20)

Si: Firma oficios y acuerdo para su remisién a la
Magistrada Presidenta o Magistrado Presidente,

Acuerdo y Oficips

Magistrada
Presidenta o
Magistrado
Presidente

Recibe y revisa el proyecto de acuerdo.

£Es correcto?
NO: Devuelve a la Secretaria General para
realizar las modificaciones.
(Regresa a la actividad 20)

§l: Firma y envia a la Secretaria General para
centinuar con el trémite.
(Continta en la actividad 23)

Acuerdo

Secretario de
Acuerdos o de
Estudio y Cuenta

Remite a la Ponencia de Sala Superior
correspondiente con oficio y expedientes del
Juicio de Nulidad y del Recurso de Apelacion
para dar cumplimiento de la ejecutoria de
amparo.

Oficio, Juicio de Mulidad
y Recurso de Apelacién

Personal de Apoyo
Técnico Operativa

Remite a la Actuaria el oficio acuse de recibo
dirigide al Tribunal Colegiade o Juzgado de
Distrito.

Oficio y expedientillo

25

Secretaria General de
Acuerdos |

¥
Secretaria General de

Acuerdos ||

Una vez que la Ponencia de Sala Superior realiza
el proyecto de resolucidn de cumplimiento a la
ejecutoria y es aprobado por el Pleno
Jurisdiccional, la Secretaria General de Acuerdos
I, remite una copla, del mismo para que el
Secretario General la certifigue con apayo del
personal de técnico operativo del drea de
amparos y con oficio dirigido al Tribunal
Coleglado © Juzgado de Distrito, segun

| corresponda, la entregue al drea de actuaria

para que la presente ante el Argano
jurisdiccional federal correspondiente,
conforme al procedimiento 10.5GA (I) -
ACTUARIA, del presente Manual,

Copia resolucidn de
cumplimiento de
ejecutaria
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Presenta al Tribunal Colegiade o Juzgado de |
26 Actuario o Actuaria | Distrito y regresa al area de amparos el acuse de Acuse de recibo

recibo.

Se integra el acuse de recibo al expedientillo, se
mantiene en espera hasta gue se tenga por
cumplida la ejecutoria, se realiza la lista de
27 Personal de Apoyo | trasferencia de expedientillo y se remite al | Expedientilloy lista de
Técnico Operativo archivo de la 5ala Superior. transferencia de
expediente al archivo.
[En caso de que el drgana jurisdiccional del Poder
Judicial de la Federacidn tenga por no cumplida la
ejecutoria, se repiten las actividades 20 a la 21).

FIN DEL PROCEDIMIENTO
= ] REVIE | _AUTORIZO |
DENTIFICACION | ELABZPO ° T Junts de Gobierna y Adminisiracién an
i iz, Secretana Pleno Genaral de 1a Sala Suparicr &n i4n dei 11 de septiombra de 2025
TIACOMN/SCA I1MA- \ i i P wesion de 20 de sgosto de 2025, | T
01/2025
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2. SGA (l1) - RECURSOS DE REVISION

Objetivo del Procedimiento

Tramitar los recursos de revision contenciosos administrativos, interpuestos en contra de las
resoluciones de recursos de apelacién dictadas por el Pleno Jurisdiccional del Tribunal de Justicia
Administrativa de la Ciudad de México o la Seccién Especializada en Materia de Responsabilidades
Administrativas de este Tribunal,

Lo anterior, de conformidad con lo previsto en los articulos 91, 92 y 93 de la Ley de Amparo, 28
fraccion Ill de la Ley Organica del Poder Judicial de la Federacién, el diverso 119 de la Ley de
Justicia Administrativa de la Ciudad de México, y demas disposiciones aplicables; interpuestos por
los gobernados y las autoridades que conforman la Administracién Plblica de Ia Ciudad de
México, cuando no les sean favorables dichos fallos.

Desahogar los requerimientos realizados a la persona titular de la Presidencia de este Organo
Jurisdiccional, al Pleno Jurisdiccional o a la Seccién Especializada, por los Tribunales Colegiados
en Materia Administrativa del Primer Circuito, Juzgados de Distrito del Poder Judicial de la
Federacién, en los recursos de revisién contenciosos administrativos.

Politicas y/o normas de operacién

La persona ITftutar del area de revisiones contenciosas administrativas, con auxilio del personal de
apoyo técnico operativo de adscripcion, llevara a cabo las funciones conferidas, con la instruccion

del Titular de |3 Secretaria General d i
e Acuerdos Il, a fin de cumplir con los objeti fi
5U oportunidad, de manera expedita y eficaz. ’ e i

: al de apoyo
n: titular del &res de
rificaren |a base de datos sj Bxiste

dEbEEé‘ Cﬂﬂrdif ar B
: - I SE Cl'Jn I
.ﬂ{l‘HFHIDS dela pmpla Secy etaria GEHE‘FB' de Acuer ﬂﬂﬁ I para ve
algun asunto gue tenga relacid n revi : n dministratiya
cion entre una EVIEIIL:JH cont i
Enciosa a ini i n jui
¥ u Juicio de

amparo, a fin de que
e . que una vez acordado lo conducente, se envien las constanci
nera conjunta al Poder Judicial de la Federacién | i

01/2025
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interpuesto por la autoridad interesada, en contra de la resolucién del recurso de apelacion de
que se trate dictada por el Pleno Jurisdiccional o la Seccién Especializada del Tribunal.

Continuando con el tramite, el personal de apoyo técnico operativo, remite a la actuaria el
acuerdo debidamente firmado para que se realicen las notificaciones de traslado respectivas en
caso de haberse ordenado asi, ello de conformidad con lo previsto en los articulos 27 y 28 de la

Ley de Amparo, y una vez hecho esto, se integra dicho acuerdo al expediente, con las respectivas
notificaciones si las hubiere.

La remisién del recurso de revision contencioso administrativo al Tribunal Colegiado en Materia
Administrativa del Primer Circuito en turno, se realizard por oficio, junto con las cédulas de
notificacién originales, expediente del Juicio de Nulidad, Recurso de Apelacién y manifestaciones
si las hubiese.

En atencién al oficio recibido por el Tribunal Colegiado en Materia Administrativa del Primer
Circuito, mediante el cual notifica el respectivo proveido que desecha dicho medio de defensa, se
debera elaborar acuerdo en el que se desecha por improcedente el recurso de revision
correspondiente.

Todas las promociones ingresadas en el area de revisiones deberan ser acordadas.
Todos los expedientes deberan foliarse, sellarse y rubricarse.

El o la Secretaria de Acuerdos o Secretaria de Estudio y Cuenta, debe tener en custodia, bajo su
mias estricta responsabilidad, los expedientes a su cargo debidamente integrados. Asimismo,
tiene el deber de verificar que el personal con el que se auxilia resguarde los expedientes, oficios,
escritos o documentales que formen parte de la integracion de los mismos, que se encuentren
bajo su custodia en los archiveros asignados para ello, asi como el que los expedientes se
encuentren debidamente integrados y sean enviados a su destinatario a la brevedad posible.

El Secretario de Acuerdos O Secretario de Estudio y Cuenta, con apoyo del personal técnico
operativo, debera mantener actualizado el Sistema Digital de Juicios, debiendo cargar al mismo
todos aquellos acuerdos y oficios que se generen con motivo del recurso de revision contenciosa

administrativa.

Los acuerdos que recaigan a las promociones que ingresen las partes, asi como los acuerdos que
recaigan a los oficios que presente el Poder Judicial ante este Tribunal, deberan cargarse al
| apartado del numero de folio con el que la Oficialia de Partes de

sistema Digital de Juiciosen e
este Tribunal lo haya registrado.

AUTORIZO |

REVISO
0N | CGesiarmo y Adminisiracion an
i i f jez Quiroz, Secreteria |  Plano General dela Sala Suparige &n J:l:giﬂ A '+ e seplemre de 2025,
mcwmss; 1A s heuerdos | sesiondel 20 de agosto de 2025
plrars |
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Descripcion de actividades

No. DE RESPONSABLE DESCRIPCION DOCUMENTO DE
ACTIVIDAD TRABAIO
Personal de Apoyo Recibe de Oficialia de Partes el recurso de | Recurso de Revisidn que
1 Técnico Operativo revision presentado paor la Autoridad, presenta la Autoridad.
Personal de Apoyo Registra y asigna numero de Recurso de | Base de datos en Excel y
2 Técnico Operativo Revision Provisional (RRVA), SID)
Solicita al archivo de Sala Superior el Juicio
3 Personal de Apoyo de Nulidad y Recurso de Apelacion de Formato de solicitud
Técnico Operativo antecedentes del Recurso de Revisidn.
Revisa que el oficio del Recurso de Revisidn
se encuentre completo, con las copias
suficientes para el traslado,
¢Esta completo? Oficio recurso de
4 Personal de Apoyo NO: Informa al Secretaric de Acuerdos o revisidn, Juicio de
Técnico Operativo Secretario de Estudio y Cuenta. Nulidad, Recurso de
(Continda con la actividad 5) Apelacidn
Sl: Elabora proyecto de acuerdo de
recepcion del recurso de revisidn y
traslado.
(Continda con |a actividad &)
Previene y requiere a la autoridad los
documentos faltantes.
5 Personal de Apoyo ¢Desahoga prevencidn en tiempo? Oficio recurso de
Técnico Operativo NO: Elabora acuerdo de no interpuesto ¥ revision, Juicio de
notifica a la autoridad. Nulidad, Recurso de
(Fin del procedimiento) Apelacion y expedientillo
Si: Elabora proyecto de acuerdo de
recepcion del recurso de revisidn ¥
traslado.
(Continta en la actividad 6)
Envia al Secretario de Acuerdos o Oficio recurso de
6 Personal de Apoyo Secretario de Estudio ¥ Cuenta, el acuerdo revisidn, Juicia de
Técnico Operativa de recepcion del recurso de revisidn, Nulldad, :-':ecursc: de
Apelacion v expedientillo
Recibe y revisa proyecto de acuerdo de
recepcién.
7 Secretario de Acuerdos o p ¢Estd correcta? rﬁiﬂ;:udreju_rsru o
Secretario de Estudioy | NO: Devuelve al Personal de Apoyo ““'idadn;qglif:udje
Cuenta Té::mcq Operativo, ; para realizar la | Apelacign y expedientillg
correccidn correspondients.,
: (Regresa a la actividad 6)
| 5&: Rubrica el proyecto de acuerdo v en .
e | al Secretario General, para revisian :ﬁrr:E
= —
=]
e 30 o oo | A3 ce Gl

=E0N del 11 de septiemire ga zﬂzﬁ!ﬂ |
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(Continida en la actividad 8)

Secretario General

Recibe y revisa proyecto de acuerdo.

{Esta correcto?
No: Devuelve al Personal de Apoyo Técnico
Operativo para su correccion.
(Regresar a la actividad 6)
5i: Firma el proyecto de acuerdo y envia a
la Magistrada Presidenta o Magistrado
Presidente para firma.
{Continda en la actividad 9)

Proyecto de acuerdo,
Juicio de Nulidad,
Recurso de Apelacion y
expedientillo

Magistrada Presidenta o
Magistrado Presidente

Recibe y revisa proyecto de acuerdo.

¢Estd correcto?
NO: Devuelve a la Secretaria General para
correccion.
(Regresa a la actividad 6)
sl: Firma y devuelve a la Secretaria General
para continuar con el tramite.
(Continua en la actividad 10)

Proyecto de acuerdo

10

Personal de Apoyo
Técnico Operativo

Integra acuerdo al expediente y envia a la
actuaria para que realice la notificacion de
traslado. En términos del procedimiento
10. SGA () ACTUARIA del presente
manual.

Acuerdeo, Juicio de
Nulidad, Recurso de
Apelacion y expedientillo

11

Personal de Apoyo
Técnico Operativo

Una vez realizadas las notificaciones,
recibe las cédulas y las revisa,

i Estan correctas?
NO: Se devuelve a la actuaria para su
correccion.
{Regresa a |a actividad 10)
si: Obtiene copias simples de las cédulas de

notificacién y las integra al expediente
(Continta en la actividad 12)

Cédulas

12

Personal de Apoyo
Técnico Operativa

Elabora oficio para enviar al Tribunal
Colegiado las cédulas de notificacian
originales y lo envia al Secretario de
Acuerdos o Secretario de Estudio y Cuenta,
para revisian.

Oficio

13

-

Secretario de Acuerdos 0
secretario de Estudioy
Cuenta

Recibe y revisa proyecto de oficio

#Es correcto?
NO: Devuelve para realizar
modificaciones correspondientes

las

(Regresa a la actividad 12)

Oficio

IDENTIFICACICHN

I REVISO

AUTORIZO

TJACDMNSGA 1IIMA-
0172025

Quirpz, Secretana
sesitn del 20 de agesto de 202

Pienc General de la Sala Supafior an

Junta de Gobéermo Y Administrachbn en
5 \ easan del 11 de septismbre de 2025,




g, TRIBUNAL DE JUSTICIA ADMINISTRATIVA gl il W4
* DE LA CIUDAD DE MEXICO g o e
iw w:
% P, SECRETARIA GENERAL DE ACUERDOS (lI) Pag. 44 de 119
”"' by ‘L“"”h
MANUAL ADMINISTRATIVO DE LA SECRETARIA GENERAL DE _
ACUERDOS (Il VERSION: 001

5l Rubrica y remite el oficio al Secretario
General para firma.

(Continua en la actividad 14)
Recibe y revisa proyecto de oficio

¢Es correcto?
14 Secretario General NO: Devuelve para realizar las
modificaciones, Oficio

(Regresa a la actividad 12)

Si: Devuelve para continuar con el trimite
(Continda en la actividad 15)
Recibe y envia con oficio los expedientes y
las cédulas de notificacion originales al

15 Personal de Apoyo area de actuaria para su envio al tribunal | Oficio, Juicio de Nulidad ¥
Técnico Operativo colegiado conforme al procedimiento Recurso de Apelacidn
10.5GA (li) = ACTUARIA, del presente
Manual,
Recibe del Tribunal Colegiade el acuerdo
16 Personal de Apayo de radicacion y envia al Secretario de | Acuerdo de radicacidn
Técnico Operativa Acuerdos o Secretario de Estudio y Cuenta,

En espera de resalucidn,

Por medic de la Oficialia de Partes se recibe
17 Personal de Apoyo 1 resolucidn del Tribunal Colegiado, en el Promocién ingresada por
Técnico Operativo que se desecha por improcedente gf Oficialia de Partes
recurso de revisién,

Elabora proyecto de acuerdo ¥ en su caso | .
18 Personal de Apoyo acuse de recibo y remite al Secretario de Proyecto de acuerdo y
Técnico Operativo Acuerdos o Secretario de Estudio y Cuenta acuse de recibo
para revisidn,

Recibe y revisa acuerdo de recepcion y
acuse de recibo de resolucian,

19 Secretario de Acuerdos o ¢Estd
Correcto? Pro
Yecto de acuer
Secretario de Estudioy | NO: Devuelve para  realizar |as acuse de na.-:il-.u:‘:h:| 1
Cuenta modificaciones.

(Regresa a la actividad 18)
Sl: Remite al Secretario General, para
revision y firma.
(Continta en la actividad 20)
Recibe y revisa acuerdo de recepcion y
oficio acuse de recibo,

<Estd correcto?
NO: Devuelve para  realizar |
as
[ 20 Secretario General modificaciones. Proyecto de acuerdo
e
[_ﬂeEeﬂ a la actividad 18) dcuse de recibo i
B IDENTIFICACION RIZO
TIACOMMISEA [1IMA- | EL:DH . ]'I = | mAUTﬂ Administraciin |
0172025 J i~ o8 Ao Socrelna | Plano Genaral de la Saia Superioran | Jinta de Gabremo y Admiraiacan o]
. dos I fesion del 20 de agosto de 2025 Sesién def 11 de sepliambre da 2025

—
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si: Devuelve acuse de recibo firmado al
Secretario de Acuerdos o Secretario de
Estudio y Cuenta, firma acuerdo y remite
para firma de la Magistrada Presidenta o
Magistrado Presidente.

(Continta en la actividad 21)

Magistrada Presidenta o

21 Magistrado Presidente

Recibe y revisa acuerdo de recepcion

¢Esta correcto?
NO: Devuelve a la Secretaria General de
Acuerdos || para modificaciones
(Regresa a |a actividad 18)
si: Firma y devuelve a la Secretarla General
de Acuerdos || para continuar con el
tramite.
(Continda en la actividad 22)

Proyecto de acuerdo

22 Personal de Apoyo

Técnico Operativo

Recibe acuerdo y remite al area de
actuarfa, para realizar la notificacion
respectiva, en términos del procedimiento
10.5GA (ll) — ACTUARIA, del presente
Manual.

Proyecto de acuerdo

Personal de Apoyo
Técnico Operativo

Una wvez realizadas las notificaciones,
recibe las cédulas y |as revisa.

&Estan correctas?
NO: Se devuelve a actuaria para su
correccion.
(Regresa a la actividad 22)
si: Recibe de la notificacidn y las integra al
expediente.
(Continda en la actividad 24]

Cédulas de notificacion

Personal de Apoyo

24 :
| Técnico Operativo

Elabora oficio para remitir expediente de
Juicio de Mulidad a la Sala de Origen como
asunto concluido y elabora lista de
transferencia en el Sistema Digital de
Juicios, remite al Secretario de Acuerdos 0
secretario de Estudio y Cuenta para
revision.

Dficio, lista de
trasferencia, Juicio de
Mulidad y Recurso de

Apelacion

| 5 secretario de acuerdos ©
secretario de estudio Y
cuenta

Recibe y revisa proyecto de oficio.

jEsta correcto?
NO: Devuelve para realizar correcciones.
(Regresaala actividad 24)

sf: Remite al Secretario General, para
revisian y firma.

{Continda en la actividad 26)

Oficio, lista de
trasferencia Juicio de
nulidad y Recurso de

Apelacion

ELARORD |

REVISO

| AUTORIZO

TIACDMXSGEA (IR EN
i

epmitin det 20 de agoso de 2025

l Piang Ganeral de la Sala Supenar &0

Junta de Gobiemo ¥
sagitm del 11 de

Administrasisn an

de 2025
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Recibe y revisa provecto de oficio.
26 Secretario General ¢{Esta correcto? Oficio y lista de
NO: Devuelve para realizar las trasferencia
madificaciones.
(Regresa a la actividad 24)
sl: Firma para continuar con el trimite.
(Continla con la actividad 27)
27 Personal de Apoyo Obtiene copla del oficio firmade por el Oficio, lista de
Tecnico Operativo secretario General para enviar con acuse a | transferencia y Juicio de
la Sala Ordinaria de arigen, MNulidad.
FIN DEL PROCEDIMIENTO

REVISO AUTOR
Pleno General de 13 Sala s Rty '-%-n;zﬂ
UPEIGE un ey s “
S8810n el 20 de agosto ge 20z | seeidn ol 80 covtomie g8 T

i
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3. 5GA (Il) - EXCUSAS Y RECUSACIONES

Objetivo del Procedimiento:

Recibir las excusas formuladas por las y los Magistrados y Secretarios de este Tribunal, que se
encuentran impedidos para actuar en los juicios, asi como las recusaciones formuladas por las
partes en el juicio, por encontrarse dentro de las causas previstas en el articulo 31 de la Ley de
Justicia Administrativa de la Ciudad de México; asi como dar tramite a las mismas de manera
oportuna para efecto de que el impedimento base de la excusa y recusacién, sean calificadas por
el Pleno Jurisdiccional de la Sala Superior de este érgano jurisdiccional en el acuerdo en que se
dé cuenta del mismo y, de encontrarse fundada la excusa y recusacién, se designard por turno al
Magistrado que en sustitucién conocera del asunto de que se trata.

Politicas y/o normas de operacién:

Las excusas se reciben por medio de oficio, por parte del Magistrado o Magistrada que se
encuentre impedido para actuar en el juicio o recurso de apelacién del que se trate.

En cuanto a las recusaciones, éstas son presentadas por cualquiera de las partes en el juicio o
recurso de apelacion, las cuales son recibidas en la Oficialia de Partes ¥ posteriormente son
remitidas a esta Secretaria General para su tramite correspondiente.

El Secretario General, designara al personal de apoyo técnico operativo gque lo auxiliard con las
actividades relativas a las excusas y recusaciones.

En la Secretaria General, el personal de apoyo técnico operativo designado recibe las excusas y
recusaciones, quien ademds se encarga de integrar el expediente correspondiente al momento
de su recepcion, debiendo dar cuenta al Secretario General,

Una vez hecho lo anterior, el personal de apoyo técnico operativo designado debera realizar el
proyecto de acuerdo de recepcién de la excusa o recusacion, segun sea el caso.

Una vez aprobado y firmado el acuerdo se debera enviar a I Actuaria de la Secretarfa para
notificar a las partes por lista autorizads.

Llevar un rol de turnos de las excusas Y recusaciones por cada Magistrado, Secretario de Estudio
y Cuenta o Secretario de Acuerdos, segun sea el caso, para la designacién de Magistrado o
Secretario que intervendra en el asunto Que se trate en sustitucidn.

El rol de turnos se debers llevar por instancia, es decir, un rol para la Sala Superior y otro rol para
la Sala Ordinaria.

IJ!.CDHXJ‘SGA LA Maesira Marisa Hﬂrfﬁl'lljﬂ Sacret, leno General
aria P de la Sala S\UP‘EF@ an ¥ &

sesidn del 20 de agosto de 2025, sesin del 11 de saptiembre de 2075,
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