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La suscrita Maestra Monserrat Erafidibrosio Mondragon, Secretaria de Estudio

y Cuenta de la Quinta Sala Especializada en Materiandieorrupcion y
Responsabilidade&dministrativas, habilitada para el despacho y/@eate
Secretaria General deuerdos delribunal de JusticiAdministrativa del Estado
de Michoacan de Ocampo, con fundamento en lo dispuesto por los articul
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s 145,

A

Administrativa del Estado de Michoacan de Ocampo, asi como el 31, fracdipn IlI

de Michoacan de Ocampo,

CERTIFICA

Pleno deflribunal de JusticiAdministrativa del Estado de Michoacan de Oca
por unanimidad de votos de las y los Magistrados Integrantes del Pleno
Organo Jurisdiccional, se aprobo el siguiertdanual de Procedimientos d
Sistema Institucional dArchivos del Tibunal de JusticiaAdministrativa del
Estado de Michoacan de Ocampo».

Por lo que en términos de lo previsto por los articulos 10, fraccion VIy 31, fra
VIl del Reglamento Interior d@ribunal de JusticiAdministrativa del Estado dg
Michoacan de Ocampo se extiende la presente certificacion para su publ
en el Periédico Oficial del Gobierno del Estado de Michoacan de Ocampo
ciudad de Morelia, Michoacan de Ocampo, a veinte de noviembre de d
veinticuatro.- Conste. Doy fe (Firmay sello).
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INTRODUCCION

El Manual de Procedimientos del Sistema Institucion&rdkivos delTribunal de JusticiAdministrativa del Estado de Michoacan de
Ocampo, es un instrumento de control archivistico administrativo, que le permitira al personal, familiarizarse con las actividades que se
realizan cotidianamente dentro de su ambito laboral, para un adecuado desempefio de sus funciones.

Contar con este instrumento de control es de gran importancia y trascendencia, para unificar los métodos de trabajo, en las areas afines; cc
criterios en torno al proceso del flujo de la documentacion por el Tribunal, por lo tanto, se acord6 la forma en cémo debian de operar las
diferentes areas generadoras de la documentacion.

El flujo de la documentacion desde la recepcion, su ingrésctalo deTramite, pasando por la transferencia (primaridyetivo de
Concentracion hasta la baja documental o transferencia (secundaridiad Historico.

1. Correspondencia (Oficialia de Paes): Recibe, registra y turna la documentacioéArahivo deTramite.

2. Archivo deTramite: Recibe la documentacion, la procesa archivisticamente y la turna al Secrefatiedi®s, Juez o Magistrado

para ser analizada, la procesa juridicamente para emitir la sentencia y una vez que ha causado ejecutoria y se declara firme la resolucio
Juridica, se ordena el archivo del juicio, por tratarse de un asunto totalmente concluido, lo conserva, dentro de sus instalaciones, para el
caso de hacer la devolucién a las partes de los documentos originales que hayan exhibido en autos, asi como, para su préstamo o consul
y puedan ser turnadosfakchivo de Concentracion en el Formato de FiEéenica d&/aloracion Documental y el Formato de Inventario

de Transferencia Primaria.

3.Archivo de Concentracion:Recibe la documentacion enviada poArihivo deTramite que causoé ejecutoria y se declaré firme la
resolucion Juridica, la registra y conserva (para préstamo y consulta esporadica), espera el plazo establecido dentro del Catalogo de
Disposicion Documental, para proceder a su depuracion, que es la seleccion documental que determinara qué expedientes seran eliminadc
y cuales seran enviados Eransferencia Secundariafathivo Historico.

4. Ar chivo Historico: Recibe los expedientes identificados como relevantes o que posean valores documentales secundarios, registra y
conserva homogéneamente y se le agrega su nueva clasificacion archivistica, ya en el histérico (para su consulta).

OBJETIVO

Establecer y describir las funciones archivisticas de los componentes operativos del Sistema Institacobimadsl€SIA) delTribunal

de Justiciddministrativa del Estado de Michoacan de Ocampo, de manera especifica y clara, para que el personal responsable, cuente con
las herramientas necesarias para aplicarlas y desarrollar eficientemente sus funciones. Con el compromiso de siempre actuar y contribui
a una mejora continua y regulatoria del presente Manual de Procedimientos.

ANTECEDENTES HISTORICOS

El origen delTribunal de Justiciddministrativa de Michoacan descansa en una reforma de 1987 al arfi6uie 1a Constitucion
Mexicana, que dot6 a las entidades federativas para crear «tribunales de lo contencioso-administrativo dotados de plena autonomiax.

El Tribunal de JusticiAdministrativa del Estado de Michoacan de Ocampo fue creado a partir de un Decreto del Poder Legislativo, en el
mes de diciembre del afio 2006, que reforma la Constitucion Politica del Estado de Michoacan.

El 23 de agosto del afio 2007, se publico el Cédigo de Jusditimistrativa del Estado de Michoacan de Ocampo, en el Periédico Oficial
del Gobierno Constitucional del Estado de Michoacan de Ocampo.

El Tribunal de Justiciadministrativa del Estado de Michoacan de Ocampo, comenzé funciones el 02 de enero del afio 2008, iniciando con
tres ponencias a cargo de igual nimero de magistrados.

El 18 de julio de 2017, se reforma el Codigo de Jusiidrainistrativa del Estado de Michoacan de Ocampo, el Capitulo Segundo del
apartado de Definiciones, articulo 3. fraccion XXIII. Expediente Electrénico: Conjunto de informacién contenida en archivos electronicos

o documentos digitales que conforman el juicio en linea, independientemente de que sea texto, imagen, audio o video, identificado por un
numero especifico.

Algunas de sus evoluciones mas importantes, son: La transformacion de las Ponenciad@émi8aiaativas; la implementaciéon de una

Segunda Instancia con la creacién de tres juzgados administrativos funcionando con el mismo nimero de Jueces, en afo 2018; la creacio
de dos Salas Especializadas en Mafemizcorrupcion y Responsabilidad&dministrativas, lo anterior con la finalidad de funcionar con

cinco salas al igual de mismo niimero de magistrados.
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En abril del afio 2021 se dio la apertura del primer Juzyaishinistrativo Regional en la ciudad de Uruapan, Michoacan.

El 16 de noviembre de 2023, se publicé en el Periddico Oficial del Gobierno Constitucional del Estado de Michoacan de Ocampo, la tltima
version del Reglamento Interior deibunal de JusticiAdministrativa del Estado de Michoacan de Ocampo.

MARCO JURIDICO ADMINISTRATIVO:
CONSTITUCION:

% Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.
% Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de Michoacan de Ocampo.

LEYES:

% Ley de Responsabilidad@siministrativas para el Estado de Michoacan de Ocampo.

“ Ley deTransparencia fcceso a la Informacion Publica y Proteccion de Datos Personales del Estado de Michoacan de Ocampo.
% Ley de Proteccion de Datos Personales en Posesion de Sujetos Obligados del Estado de Michoacan de Ocampo.

+ Ley General dArchivos.

CcODIGOS:

% Cadigo de Justiciadministrativa del Estado de Michoacan de Ocampo.

% Cadigo Fiscal del Estado de Michoacan de Ocampo.

% Cadigo Civil para el Estado de Michoacan de Ocampo.

% Codigo de Eticay de Conducta para las Personas Servidoras Publizésudel de Justiciddministrativa del Estado de Michoacéan
de Ocampo.

REGLAMENTOS:

% Reglamento Interior ddlribunal de JusticiAdministrativa del Estado de Michoacén de Ocampo.

1.  CORRESPONDENCIA (Oficialia de Partes) “Turno Matutino o Vespertino™.
1.1 Correspondencia de ingreso. (JA)

N° RESPONSABLE ACTIVIDAD
1 PROMOVENTE Presenta demanda en ventanilla de correspondencia.
2 CORRESPONDENCIA (OFICIALIA | Recibe demanda en ventanilla y se procede a:
DE PARTES) e Revisar el documento e identificar el tipo de demanda, Juicios Administrativos (JA).

a)  Dirigido correctamente al TIAM.
b)  Firma original.
¢)  Las autoridades demandadas sean de la jurisdiccion territorial correspondiente.
- Sellar el escrito original y el acuse, indicando la cantidad de anexos y copias, agregando una
rubrica.
*  Se captura la siguiente informacion:
a)  Si la demanda se presenta a través de la Defensoria Juridica de este tribunal, anotar

una paloma v en la casilla correspondiente a Defensoria Juridica.

b) Nombre de la persona Fisica o Moral, agregar ¢l nombre del representante de la
misma.

¢)  Si hay terceros perjudicados agregarlos.

d)  Autoridades demandadas.

e)  Nuimero de copias.

f)  Observaciones correspondientes.

g)  Anexos:
3 CORRESPONDENCIA (OFICIALIA #»  Si hay anexos: capturar:
DE PARTES) % Tipo de documento o anexo.

% Cantidad de documentos o copias.
% Anotaciones, si existen.
Guardar en el sistema.
Imprimir dos tantos (uno para el juzgado y otro como acuse que se guardar para el archivo de
Secretaria General de Acuerdos. En caso de ser demanda presentada por Defensoria Juridica se
imprimird un tanto mas, para la misma),
Se registran en libro florete anotando niimero de folio y ndmero de la demanda para control.
*  Demandas que se entregan a la Secretaria General de Acuerdos para que sean turnadas a los
juzgados correspondientes.
FIN DE LA ACTIVIDAD

4 CORRESPONDENCIA (OFICIALIA
DE PARTES)
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1.2 Cormrespondencia de ingreso. (JAL)

20

RESPONSABLE

ACTIVIDAD

PROMOVENTE

Presenta demanda en ventanilla de correspondencia.

CORRESPONDENCIA (OFICIALIA
DE PARTES)

Recibe demanda en ventanilla y se procede a:

. Revisar el documento ¢ identificar el tipo de demanda. si es un Juicios de Lesividad (JAL).
a)  Dirigido correctamente al TIAM o Juez en Turno.
b)  Firma original.
¢)  Las autoridades demandadas sean de la jurisdiccion ternitorial correspondiente.

e  Sellar el escrito original y el acuse, indicando la cantidad de anexos y copias, agregando una

rubrica.

e Se captura la siguiente informacion:

a)  Sila demanda se presenta a través de la Defensoria Juridica de este Tribunal,

anotar una paloma v en la casilla correspondiente a Defensoria Juridica.

b} Nombre de la persona Fisica o Moral. agregar el nombre del representante de la
misma.

¢)  5ihay terceros perjudicados agregarlos.

d)  Autoridades demandadas.

e)  Nimero de copias.

CORRESPONDENCIA (OFICIALIA
DE PARTES)

3Dv»m?m&o:mwncﬂww_..cn&mamm.
g)  Anexos:

7  Si hay anexos: capturar:

< Tipo de documento o anexo.

%  Cantidad de documentos o copias.

% Anotaciones, si existen.

CORRESPONDENCIA (OFICIALIA
DE PARTES)

e Guardar en el sistema.

#  Imprmir dos tantos (uno para la sala o juzgado y otro como acuse que se guardar para el
archivo de Secretaria General de Acuerdos. En caso de ser demanda presentada por Defensoria
Juridica se imprimira un tanto mds, para la misma).

e Seregistran en libro florete anotando niimero de folio y niimero de la demanda para control.

¢  Demandas que se entregan a la Secretaria General de Acuerdos para que sean turnadas a los
juzgados correspondientes.

FIN DE LA ACTIVIDAD

1.3 Correspondencia de ingreso. (SNA)

20

RESPONSABLE

ACTIVIDAD

PROMOVENTE

Presenta la Solicitud de Notificacion a Autoridad en ventanilla de correspondencia.

CORRESPONDENCIA (OFICIALIA
DE PARTES)

Recibe la Solicitud de Notificacion a Autoridad en ventanilla y se procede a:
*  Rewvisar el documento e identificar si es una Solicitud de Notificacion a Autoridad (SNA).

a)
b)

c)

Dirigido correctamente al TJAM o Juez en Tumno.
Firma original.
Las autoridades demandadas sean de la jurisdiccion territorial correspondiente.

o Sellar el escrito original y el acuse, indicando la cantidad de anexos y copias, agregando una
rubrica.
¢  Se captura la siguiente informacion:
a) Si la demanda se presenta a través de la Defensoria Juridica de este tribunal, anotar

una paloma I\ en la casilla correspondiente a Defensoria Juridica.

b)  Nombre de la persona Fisica o Moral, agregar el nombre del representante de la
misma.

¢)  Si hay terceros perjudicados agregarlos.

d) Autoridades demandadas.

e)  Nimero de copias.

f)  Observaciones correspondientes.

g)  Anexos:

L

CORRESPONDENCIA (OFICIALIA
DE PARTES)

#  Sihay anexos: capturar:
< Tipo de documento o anexo.
+  Cantidad de documentos o copias.
< Anotaciones, si existen.

CORRESPONDENCIA (OFICIALIA
DE PARTES)

Guardar en el sistema.

Imprimir dos tantos (uno para la sala o juzgado y otro como acuse que se guardar para el
archivo de Secretaria General de Acuerdos. En caso de ser demanda presentada por Defensoria
Juridica se imprimird un tanto mds, para la misma),

e Seregistran en libro florete anotando nimero de folio y mimero de la demanda para control.

e Demandas que se entregan a la Secretaria General de Acuerdos para que sean turnadas a los
juzgados correspondientes.

FIN DE LA ACTIVIDAD




"Version digitl de consula, carece de valor legal (articulo 8 de la Ley del Periddico Oficial)"

PAGINA 6

Jueves 21 de Noviembre de 2024. 9a. Secc.

PERIODICO OFICIAL

14 Correspondencia de ingreso. (PRA)

Ne RESPONSABLE ACTIVIDAD
1 PROMOVENTE Presenta el Procedimiento de Responsabilidad Administrativa en ventanilla de correspondencia.
2 | CORRESPONDENCIA (OFICIALIA | Recibe el Procedimiento de Responsabilidad Administrativa en ventanilla y se procede a:
DE PARTES) ¢ Revisar el documento e identificar si es un Procedimiento de Responsabilidad Administrativa
(PRA).
a)  Dirigido correctamente al TJAM o Magistrado en Tumno.
b)  Firma original.
¢)  El servidor piblico o autoridades demandadas sean de la jurisdiccion territorial
correspondiente.
e Sellar el escrito original y el acuse, indicando la cantidad de anexos y copias, agregando una
rubrica.
e Secaptura la siguiente informacion:
a)  Si el documento se presenta a través de la Defensoria Juridica de este tribunal,
anotar una paloma v en la casilla correspondiente a Defensoria Juridica.
b)  Nombre de la persona Fisica o Moral, agregar el nombre del representante de la
misma.
¢)  Si hay terceros perjudicados agregarlos.
d)  Autoridades demandadas.
e)  Nimero de copias.
f)  Observaciones correspondientes.
g)  Anexos:
3 CORRESPONDENCIA (OFICIALIA »  Sihay anexos: capturar:
DE PARTES) % Tipo de documento o anexo.
% Cantidad de documentos o copias.
£ Anotaciones, si existen.
4 | CORRESPONDENCIA (OFICIALIA ¢ Guardar en el sistema.
DE PARTES) e Imprimir dos tantos (uno para la sala y otro como acuse. En caso de ser presentado por
Defensoria Juridica se imprimird un tanto mas, para la misma).
e Seregistran en libro florete anotando niimero de folio y niimero de la demanda para control.
FIN DE LA ACTIVIDAD
15 Expedientes existentes.
1.5.1 Correspondencia Turno Matutino
Ne RESPONSABLE ACTIVIDAD
l PROMOVENTE Presenta promocion en ventanilla de correspondencia.
2 CORRESPONDENCIA (OFICIALIA | Recibe promocion al promovente y procede a:
DE PARTES) »  Revisar la promocion e identificar:
a) Dirigido al Pleno, Secretaria General de Acuerdos o Presidencia.
b)  Verificar firma original.
¢)  Sise trata de una promocion o demanda de Amparo.
s Sellar el documento original y el acuse, sefialando la cantidad de anexos y copias si existen.
3 CORRESPONDENCIA (OFICIALIA ¢ Ingresar la promocion:
DE PARTES) #  Nombre del promovente.
»  Nimero de Expediente.
»  Anotar observaciones si existen.
»  Copias del original.
»  Anexos:
4 | CORRESPONDENCIA (OFICIALIA | Si hay anexos: capturar:
DE PARTES) % Tipo de documento o anexo.
%  Cantidad de documentos o copias.
#+  Anotaciones, si existen.
5 CORRESPONDENCIA (OFICIALIA s Guardar en el sistema.

DE PARTES)

*  Imprimir dos tantos (uno para el drea correspondiente y otro como acuse que se guarda para el
archivo de Secretaria General de Acuerdos).

¢ Seregistran en libro florete anotando numero de folio y nimero de expediente para control.

¢ Promociones que se entregan a la Secretaria General de Acuerdos para que sean turnadas al
drea correspondiente.

FIN DE LA ACTIVIDAD
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152 Correspondencia Tumo Vespertino
N° RESPONSABLE ACTIVIDAD
1 PROMOVENTE Presenta promocion en ventanilla de correspondencia.
2 | CORRESPONDENCIA (OFICIALIA | Recibe promocion al promovente y procede a:
DE PARTES) e Revisar la promocion e identificar:
a)  Dirigido al Pleno, Secretaria General de Acuerdos, Presidencia o cualquier drea integrante
de este Tribunal.
b)  Verificar firma original.
¢)  Sise trata de una promocion, recurso de apelacién o demanda de Amparo.
e Sellar el documento original y el acuse, sefialando la cantidad de anexos y copias si existen.
3 CORRESPONDENCIA (OFICIALIA ¢ Ingresar la promocion:
DE PARTES) »  Nombre del promovente.
#  Nimero de Expediente.
#  Anotar observaciones si existen,
#  Copias del original.
»  Anexos:
- CORRESPONDENCIA (OFICIALIA | Si hay anexos: capturar:
DE PARTES) % Tipo de documento o anexo.
% Cantidad de documentos o copias.
Anotaciones, si existen.
5 CORRESPONDENCIA (OFICIALIA e Guardar en el sistema.
DE PARTES) ¢ Imprimir dos tantos (uno para el drea correspondiente y ofro como acuse que se guardar para el
archivo de Secretaria General de Acuerdos).
¢ Seregistran en libro florete anotando niimero de folio y nimero de expediente para control.
Promociones que Se entregan a la Secretaria General de Acuerdos para que sean turnadas al drea
correspondiente, después de ser revisadas por el oficial de partes de turno matutino.
FIN DE LA ACTIVIDAD
1.5.3 Correspondencia para Coordinacién de Amparos. “Turno Matutino y Vespertino™
N® RESPONSABLE ACTIVIDAD
1 PROMOVENTE Presenta escrito de demanda de Amparo Directo en ventamilla de correspondencia.
2 CORRESPONDENCIA (OFICIALIA | Recibe demanda de Amparo en la ventanilla por parte del promovente y procede a:
DE PARTES) ¢ Revisar el escrito de demanda de Amparo e identificar:
a) Dirigido a Ia Sala o Juzgado donde se encuentre el expediente de origen de donde emana el
acto reclamado.
b) Verificar firma original.
¢) Cerciorarse que se trate de Amparo Directo.
¢  Sellar el documento original y el acuse, sefialando la cantidad de anexos y copias si existen: si
trae escrito de presentacion sellar igualmente que el escrito original de demanda.
3 CORRESPONDENCIA (OFICIALIA . Ingresar la demanda como una promocion capturando:
DE PARTES) »  Nombre del promovente.

»  Se registra dirigida a la Secretaria General de Acuerdos, y en el recuadro de
observaciones se anota que se interpone demanda de Amparo en relacion con el
expediente de origen.

»  Anotar observaciones si existen.

»  Copias del ongmal.

»  Anexos:

4 CORRESPONDENCIA (OFICIALIA | Si hay anexps: capturar:
DE PARTES) % Tipo de documento o anexo.
%  Cantidad de documentos o copias.
£ Anotaciones, si existen.
5 CORRESPONDENCIA (OFICIALIA o Guardar.

DE PARTES)

Imprimir un tanto (para el drea de Amparos y quien acusa de recibo en registro interno).

Se registran en libro florete anotando nimero de folio y nimero de expediente para control
sefialando que se trata de una demanda de Amparo u oficio de Tribunales Colegiados de
Circuito o Juzgados de Distrito.

FIN DE LA ACTIVIDAD
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1.54 Correspondencia “Tumo Matutino y Vespertino”, en Recursos de Reconsideracion (JAR)

N° RESPONSABLE ACTIVIDAD
1 PROMOVENTE Presenta el Recurso de Reconsideracion en ventanilla de correspondencia.
2 CORRESPONDENCIA (OFICIALIA | Recibe escrito de Recurso de Reconsideracion en la ventanilla por parte del promovente y procede a:
DE PARTES) e Revisar el escrito e identificar:
a) Dirigido al Magistrado en turno.
b) Verificar firma original.
¢) Identificar que el recurso Reconsideracion corresponda a Sala Ordinaria.
e  Sellar el documento original y el acuse, sefialando la cantidad de anexos y copias si existen.
3 CORRESPONDENCIA (OFICIALIA s Ingresar el recurso:
DE PARTES) »  Nombre del promovente.
»  Numero de Expediente.
#  Sefialar cual es el acto reclamado, es decir cual es el acuerdo o resolucion que
origin ¢l recurso.
#  Anotar observaciones si existen.
»  Copias del original.
¥ Anexos:
CORRESPONDENCIA (OFICIALIA | Si hay anexos: capturar:
4 DE PARTES) % Tipo de documento o anexo.
% Cantidad de documentos o copias.
% Anotaciones, si existen.
5 CORRESPONDENCIA (OFICIALIA ¢ Guardar en el sistema.
DE PARTES) e Imprimir dos tantos (uno para la Sala Ordinaria que por turno conoceri del recurso y otro como
acuse que se guardar para el archivo de Secretaria General de Acuerdos).
®  Seregistran en libro florete anotando niimero de folio y nimero de expediente para control.
FIN DE LA ACTIVIDAD
1.5.5 Correspondencia “Turmo Matutino y Vespertino”, en Recursos de Reconsideracion (PRAR)
N° RESPONSABLE ACTIVIDAD
1 PROMOVENTE Presenta escrito de Recurso de Reconsideracion en ventanilla de correspondencia.
2 CORRESPONDENCIA (OFICIALIA | Recibe escrito de Recurso de Reconsideracion en la ventanilla por parte del promovente y procede a:
DE PARTES) e Revisar el escrito e identificar:
a) Dirigido al Magistrado en turno,
b) Verificar firma original.
¢) ldentificar que el Recurso de Reconsideracion corresponda a Sala Especializada.
¢ Sellar el documento original y el acuse, sefialando la cantidad de anexos y copias si existen.
3 CORRESPONDENCIA (OFICIALIA *  Ingresar el recurso:
DE PARTES) #  Nombre del promovente.
»  Nimero de Expediente.
#  Seiialar cual es el acto reclamado, es decir cudl es el acuerdo o resolucion que
origind el recurso.
»  Anotar observaciones si existen.
»  Copias del original.
7 Anexos:
CORRESPONDENCIA (OFICIALIA | Si hay anexos: capturar:
4 DE PARTES) #  Tipo de documento o anexo.
% Cantidad de documentos o copias.
% Anotaciones, si existen.
5] CORRESPONDENCIA (OFICIALIA s Guardar en el sistema.
DE PARTES) .

Imprimir dos tantos (uno para la Sala Especializada que por turno conocerd del recurso y otro
como acuse que se guardar para el archivo de Secretaria General de Acuerdos).

Se registran en libro florete anotando nimero de folio y nimero de expediente para control.
Recursos que se entregan a la Secretaria General de Acuerdos para que sean turnadas a la Sala
Especializada correspondiente.

FIN DE LA ACTIVIDAD
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N RESPONSABLE ACTIVIDAD
1 PROMOVENTE Presenta escrito de Recurso de Reclamacidn en ventanilla de correspondencia.
2 CORRESPONDENCIA (OFICIALIA | Recibe escrito de Recurso de Reclamacion en la ventanilla por parte del promovente y procede a:
DE PARTES) e Revisar el eserito e identificar:
a) Dirigido al Magistrado en turno.
b) Verificar firma original.
¢) Identificar si es Recurso de Reclamacion de Sala Ordinaria o Especializada.
o Sellar el documento original y el acuse, sefialando la cantidad de anexos y copias si existen.
3 CORRESPONDENCIA (OFICIALIA ¢ Ingresar el recurso:
DE PARTES) #  Nombre del promovente.
»  Nimero de Expediente.
»  Sealar cual es el acto reclamado, es decir cuil es el acuerdo o resolucion que
origing el recurso.
»  Anotar observaciones si existen.
»  Copias del original.
#  Anexos:
CORRESPONDENCIA (OFICIALIA | Sihay anexos: capturar:
4 DE PARTES) % Tipo de documento o anexo.
< Cantidad de documentos o copias.
% Anotaciones, si existen.
5 CORRESPONDENCIA (OFICIALIA o Guardar en el sistema.
DE PARTES) ¢ [mprimir dos tantos (uno para la Sala que por tumo conocera del recurso y otro como acuse que
se guardar para el archivo de Secretaria General de Acuerdos).
¢ Seregistran en libro florete anotando niimero de folio y nimero de expediente para control.
e Recursos que se entregan a la Secretaria General de Acuerdos para que sean turmadas a la Sala
Ordinaria o Especializada correspondiente.
FIN DE LA ACTIVIDAD
1.5.7  Correspondencia “Turno Matutino y Vespertino”, en Recursos de Inconformidad (RI)
Ne RESPONSABLE ACTIVIDAD
1 PROMOVENTE Presenta escrito de Recurso de Inconformidad en ventanilla de correspondencia.
2 CORRESPONDENCIA (OFICIALIA | Recibe escrito de Recurso de Inconformidad en ventanilla por parte del promovente y procede a:
DE PARTES) . Revisar el escrito e identificar:
a) Dirigido al Magistrado en turno,
b) Verificar firma original.
¢) Identificar si es un Recurso de Inconformidad.
o Sellar el documento original y el acuse, sefialando la cantidad de anexos y copias si existen.
3 CORRESPONDENCIA (OFICIALIA e Ingresar el recurso:
DE PARTES) #  Nombre del promovente.
»  Nimero de Expediente.
#  Sefialar cual es el acto reclamado, es decir cudl es el acuerdo o resolucion que
origingd el recurso.
»  Anotar observaciones si existen.
7 Copias del original.
»  Anexos:
CORRESPONDENCIA (OFICIALIA | Si hay anexos: capturar:
4 DE PARTES) % Tipo de documento o anexo.
% Cantidad de documentos o copias,
% Anotaciones, s existen.
5 CORRESPONDENCIA (OFICIALIA o Guardar en ¢l sistema.

DE PARTES)

Imprimir dos tantos {uno para la Sala que por tumé conocera del recurso y ofro como acuse que
se guardar para el archivo de Secretaria General de Acuerdos).

Se registran en libro florete anotando nimero de folio y nimero de expediente para control.
Recursos que se entregan a la Secretaria General de Acuerdos para que sean turnadas a la Sala
Especializada correspondiente.

FIN DE LA ACTIVIDAD
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1.5.8  Correspondencia “Turno Matutino y Vespertino”, en Recursos de Apelacion RAA).

ZO

RESPONSABLE

ACTIVIDAD

PROMOVENTE

Presenta escrito de Recurso de Apelacion en correspondencia.

CORRESPONDENCIA (OFICIALIA
DE PARTES)

Mediante oficio dirigido a la Secretaria General de Acuerdos, entrega escrito de Recurso de Apelacion y
expediente de donde deriva dicho recurso en la ventanilla de correspondencia.

CORRESPONDENCIA (OFICIALIA
DE PARTES)

Recibe escrito de Recurso de Apelacion y procede a:
*  Revisar el escrito e identificar:
a) Verificar que se trata de un Recurso de Apelacion.
b) Firma original.
¢) Identificar que el Recurso de Apelacion corresponda a Sala Ordinaria.
e Sellar el oficio y escrito oniginal y el acuse, sefalando la cantidad de anexos y copias si existen.

CORRESPONDENCIA (OFICIALIA
DE PARTES)

e Ingresar el recurso:
»  Nombre del promovente.
Niimero de Expediente.
Sefialar cual es el acto reclamado, es decir cudl es el acuerdo o resolucion que
origing el recurso.
Anotar observaciones si existen.
Copias del original.
Anexos:

¥ow

YOV

CORRESPONDENCIA (OFICIALIA
DE PARTES)

Si hay anexos: capturar:
% Tipo de documento o anexo.
% Cantidad de documentos o copias.

% Anotaciones, si existen.

CORRESPONDENCIA (OFICIALIA
DE PARTES)

¢ Guardar en el sistema.

e Imprimir dos tantos (uno para la Sala Ordinaria que por tumo conoceri del recurso y otro como
acuse que se guardar para el archivo de Secretaria General de Acuerdos).

e Seregistran en libro florete anotando niimero de folio y nimero de expediente para control.
Recursos que se entregan a la Secretaria General de Acuerdos para que sean turnadas a la Sala
Ordinaria correspondiente mediante oficio por cuerda separada.

FIN DE LA ACTIVIDAD

En el caso de la oficialia de partes de término del turno vespertino, los escritos de recurso de apelacion se registran como promociones, y posteriormente,
se entregan al juzgado correspondiente y este bajard el recurso junto con el expediente mediante oficio para su registro.

1.59 Correspondencia “Turno Matutino y Vespertino”, en Recursos de Apelacion (RAP).

Ne RESPONSABLE ACTIVIDAD
1 PROMOVENTE Presenta escrito de Recurso de Apelacion en correspondencia.
2 CORRESPONDENCIA (OFICIALIA | Mediante oficio dirigido a la Secretaria General de Acuerdos, entrega escrito de Recurso de Apelacion y
DE PARTES) expediente de donde deriva dicho recurso en la ventanilla de correspondencia.
3 CORRESPONDENCIA (OFICIALIA | Recibe escrito de Recurso de Apelacién y procede a:
DE PARTES) . Revisar el escrito e identificar:
a) Verificar que se trata de un Recurso de Apelacion.
b) Firma original.
¢) Identificar que el Recurso de Apelacion corresponda a Sala Especializada.
*  Sellar el oficio y escrito original y el acuse, sefialando la cantidad de anexos y copias si existen.
4 CORRESPONDENCIA (OFICIALIA e Ingresar el recurso:
DE PARTES) #  Nombre del promovente.
¥ Nimero de Expediente.
»  Sedalar cual es el acto reclamado, es decir cudl es el acuerdo o resolucion que
origing el recurso.
#  Anotar observaciones si existen.
»  Copias del original.
F  Anexos:
5 CORRESPONDENCIA (OFICIALIA | Si hay anexos: capturar:
DE PARTES) %  Tipo de documento o anexo.
%  Cantidad de documentos o copias.
4 Anotaciones, si existen.
6 CORRESPONDENCIA (OFICIALIA e Guardar en el sistema.
DE PARTES) ¢ Imprimir dos tantos (uno para la Sala Especializada que por tumo conoceri del recurso y otro

como acuse que se guardar para el archivo de Secretaria General de Acuerdos).

*  Seregistran en libro florete anotando nimero de folio y nimero de expediente para control.
Recursos que se entregan a la Secretaria General de Acuerdos para que sean tummadas a la Sala
Especializada correspondiente mediante oficio por cuerda separada.

FIN DE LA ACTIVIDAD

En el caso de la oficialia de partes de término del turno vespertino, los escritos de recurso de apelacidn se registran come promociones, y posteriormente,
se entregan al juzgado correspondiente y este bajard el recurso junto con el expediente mediante oficie para su registro.
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1.6 Correspondencia “paqueteria”™
N° RESPONSABLE ACTIVIDAD
1 MENSAJERO O PROMOVENTE Entrega pieza de correspondencia (paqueteria, correos de México, DHL, ete.) en correspondencia.
2 CORRESPONDENCIA (OFICIALIA | Recibe guia de correo de México o sobre postal en la ventanilla por parte del mensajero o promovente, y
DE PARTES) procede a capturar los datos correspondientes del remitente y del destinatario:
o Revisar la guia de correos de México o sobre postal e identificar:
a)  Dirigido al Pleno, Secretaria General de Acuerdos, Presidencia o cualquiera de las dreas
integrantes de este Tribunal.
®  Sellar el documento original y el acuse, sefialando la cantidad de anexos y copias si existen.
w QOWWMWBZUWZH.—.P Aom—ﬁ.—}_[; [ ] —:m._.mmﬂn wﬁ ﬁﬁcaﬂ_na:”
DE PARTES) »  Nombre del promovente (Acuse de recibido o sobre cerrado).
»  Nimero de Expediente (Area Correspondiente).
#  Anotar observaciones si existen.
»  Copias del original.
»  Anexos:
4 CORRESPONDENCIA (OFICIALIA | Si hay anexos: capturar:
DE PARTES) % Tipo de documento o anexo.
% Cantidad de documentos o copias.
Anotaciones, si existen.
5 | CORRESPONDENCIA (OFICIALIA e Guardar en el sistema.
DE PARTES) o Imprimir dos tantos (uno para el drea correspondiente y otro como acuse que se guardar para el
archivo de Secretaria General de Acuerdos).
*  Seregistran en libro florete anotando nimero de folio y drea a la que va dirigida para control.
*  Promociones que se entregan a la Secretaria General de Acuerdos para que sean turnadas al
drea correspondiente.
FIN DE LA ACTIVIDAD

1.7 Correspondencia de Uruapan

Ne RESPONSABLE ACTIVIDAD
1 ENCARGADO DE Entrega documentacion original y acuse en correspondencia.
CORRESPONDENCIA DE LA
SECRETARIA ADMINISTRATIVA
2 CORRESPONDENCIA (OFICIALIA | Recibe documentacion enviada por el Juzgado Administrativo con sede en Uruapan, Michoacin en la
DE PARTES) ventanilla por parte del encargado de correspondencia, y procede a:
e Leerel escrito e identificar:
a)  Sise trata de un recurso de reconsideracion, apelacion, exhorto, promocion,
demanda, Amparo.
b)  Verificar firma original.
e Sellar el documento original y el acuse, sefialando la cantidad de anexos y copias si existen.
3 CORRESPONDENCIA (OFICIALIA *  [ngresar el documento:
DE PARTES) »  Nombre del promovente.
#  Nimero de Expediente (Area de Correspondencia).
#  Anotar observaciones si existen.
#  Copias del original.
¥ Anexos:
4 CORRESPONDENCIA (OFICIALIA | Sihay anexos: capturar:
DE PARTES) % Tipo de documento o anexo.
% Cantidad de documentos o copias.
% Anotaciones, si existen.
5 CORRESPONDENCIA (OFICIALIA e Guardar en el sistema.
DE PARTES) *  Imprimir dos tantos (uno para el drea correspondiente y otro como acuse que se guardar para el

archivo de Secretaria General de Acuerdos).

e Seregistran en libro florete anotando niimero de folio y drea a la que va dirigida para control.

*  Promociones que se entregan a la Secretaria General de Acuerdos para que sean tumadas al
drea correspondiente.
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2 ARCHIVO DE TRAMITE (J uzgados, Salas y Secretaria General de Acuerdos).
2.1. Recepcion de demandas.

N° | RESPONSABLE ACTIVIDAD

1 Secretaria General de Acuerdos Entrega las Demandas, Recursos de Apelacién, Reconsideracion, Inconformidad, Reclamacion y Queja
debidamente relacionadas, le asignan su nimero por razén de turno, se remitird con el cuaderno de
apelacion junto con el expediente original del juicio de origen, los cuales deben de ir foliados, sellados y
firmados, con su acuse de recibo.

2 Archivo de Tramite Recibe las demandas, Recursos de Apelacion, Reconsideracion, Inconformidad, Reclamacién o Queja,
se remitirdn con el cuaderno del recurso, conformado por el eserito de agravios y testimonio del juicio de
origen. Se cotegjan la cantidad de documentos fisicos existentes con lo relacionado en el acuse de recibo.
Para los Recursos de Reconsideracion tramitados en Linea, se turnard a la Sala junto con el expediente
de origen digital.

3 Archivo de Tramite % Sino estan completos los documentos, no se acusa de recibo y se devuelven en su totalidad a

Secretaria General de Acuerdos.
% Si estin completos los documentos, se procede a sellar y firmar el acuse de recibo, tanto
original como copia, conservandose el original en el Archivo.

4 Archivo de Trimite Una vez recibidas las demandas del dia, ya sea Juzgado o Sala, cada responsable procederd a organizar
los documentos originales y traslados para el armado de las demandas (expediente), que consiste en
imprimir la caratula correspondiente, coser, foliar, sellar y rubricar, todos y cada uno de los documentos
que integran el escrito inicial.

5 Coordinacion de Tecnologias de la Envia los documentos al Area de Digitalizacion y una vez Digitalizados se carga al Sistema Integral de

Informacién y la Comunicacion Digitalizacion de Juicios (SIDL) “nube” los expedientes.

6 Archivo de Tramite Se entregan las demandas al titular del drea o a los Secretarios de Acuerdos.

7 Archivo de Trimite Una vez firmados los acuses, se conservarin en su Archivo de Tramite, ya sea de Juzgado, Sala o
Secretaria General de Acuerdos, para el desarrollo del procedimiento, hasta que se dicte y notifique
sentencia, para posteriormente dictarse el archivo definitivo del asunto, se mantendra en su archivo en
espera, este debe estar disponible, por si alguna de las partes lo requiere, cuando se concluya el término
de dos meses, se precederi a realizar la “Transferencia Primaria” y serd enviado al archivo de
Concentracion.

FIN DE LA ACTIVIDAD
2.2 Recepeidn de promociones.
N° | RESPONSABLE ACTIVIDAD

1 Archivo de Tramite Los integrantes del archivo reciben las promociones v si es el caso los anexos o tomos que la acomparnen
que s¢ encueniren debidamente relacionadas, con su respectivo acuse de recibo.

2 Archivo de Trimite Firman y sellan el acuse de recibo, tanto original como copia, conservando ¢l orginal.

3 Archivo de Tramite En el caso de los tomos que acomparien a las promociones el Juzgado, Sala o Secretaria General de
Acuerdos, deberd dar un término prudente para cumplir con la obligacion de foliar, sellar, firmar y
Digitalizar para ser cargados al Sistema Integral de Digitalizacion de Juicios (SIDLJ) “nube™ cada
expediente.

4 Archivo de Trimite Se envia la promocion acompanada de su expediente y se descarga en los sistemas de control la salida
del expediente acompanado de la promocion.

5 Archivo de Trimite En caso de que el expediente se encuentre en el archivo de Concentracion: se hace la anotacién con lipiz
de la promocion y el Juzgado, Sala o Secretaria General de Acuerdos genera el oficio donde solicita el
expediente en calidad de préstamo, el cual se integrara al expediente, con su respectivo folio, asi como
las promociones o anexos presentados y la devolucion correrd a cargo del Archivo de Trimite.

6 Archivo de Trimite La devolucion de los expedientes se realizard cuando el Archivo de Concentracion le indique las fechas
y las horas establecidas para la devolucion de expedientes, mediante oficio.

FIN DE LA ACTIVIDAD
2.3 Control y manejo de expedientes.
N® | RESPONSABLE ACTIVIDAD

1 Archivo de Trimite Despugés de haber cosido, foliado, firmado y sellado el escrito inicial de demanda, se asigna responsable
del expediente.

2 Archivo de Trimite Inicia el tramite de éstas, acuerda y notifica a las partes.

3 Responsable del expediente Conserva el expediente durante el tiempo en que se encuentre en trimite hasta resolver con sentencia el
juicio y una vez dictada y notificada la sentencia, debidamente integradas las constancias de notificacion,
devolver el expediente al archivo de Tramite para su custodia.

Respecto del folio, sello y firma, asi como el cuidado de los documentos originales exhibidos (medios
probatorios) y el mangjo de tomos y anexos, corresponde a los titulares de las dreas jurisdiccionales
asegurarlos para un mejor manejo y seguridad de los expedientes.

4 Responsable del expediente Recibe promociones, las acuerda e integra en el expediente junto con la notificacidn correspondiente,

conserva el expediente y sus notificaciones hasta que sea dictada la sentencia.

Después de que se ha dictado la sentencia, el folio, sello y ribrica de todas las actuaciones posteriores, se
realizardn por el personal del Archivo, una vez que sean acordadas las promociones respectivas y
agregadas las cédulas por el personal del drea.

FIN DE LA  ACTIVIDAD
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2.4 Préstamo de expedientes a usuarios (Sélo personal autorizado de Juzgados, Salas y

Secretaria General de Acuerdos).

N° RESPONSABLE ACTIVIDAD

1 Usuario La persona que tenga reconocido cardcter legal en ¢l expediente, solicita de manera verbal o por escrito
al Juzgado, Sala o Secretaria General de Acuerdos el expediente requerido.

2 Responsable del expediente Recibe la solicitud del expediente ya sea de forma verbal o por escrito.

3 Responsable del expediente Se busca e identifica el expediente en la base de datos.

4 Responsable del expediente Se entrega al solicitante para ser consultado.

5 Usuario Devuelve al responsable el expediente.

6 Responsable del expediente Coloca en el lugar correspondiente del archivero o estante.

FIN DE LA ACTIVIDAD
2.5 Transferencia (primaria) de expedientes al Archivo de Concentracion.
N° RESPONSABLE ACTIVIDAD
1 Archivo de Trimite Enviara los expedientes, los cuales deberin de cumplir con las caracteristicas siguientes:
% Que ya causaron estado.
% Que estan totalmente concluidos.
% Que estén Digitalizados y cargados en el Sistema Integral de Digitalizacion de Juicios
(SIDLJ) “nube™.
% Agquellos que cuya inactividad procesal sea mayor a dos meses.
%  Ordenados de forma cronolégica y por orden numérico progresivo considerando el namero de
Juicio.
% Que se transfieran al archive de Concentracion por primera ocasion, con su oficio donde se
enlisten los expedientes, la Ficha Técnica de Valoracion Documental y el Inventario de
Transferencia Primaria.
Y los expedientes que fueron prestados por el Archivo de Concentracién en calidad de préstamo, también
en oficio propio donde mencione que son en calidad de devolucitn,

2 Archivo de Concentracidn Efectiia una revision minuciosa de todos y cada uno de los expedientes enviados, y que estos cumplan con
las caracteristicas descritas en el punto que antecede.

3 Archivo de Concentracidn Ordena los expedientes conforme a lo mencionado en el punto nimero 1, se conforman legajos en ese
mismo orden, que este no sea menor a los 35 centimetros y no excedan de 38 centimetros de altura cada
uno, se pone una guarda de cartoncillo en la parte inferior y otra en la superior de cada legajo para
protegerlo, al final se atan.

Se envian al Archivo Concentracién acompafiados del “Formato de Inventario de Transferencia
(Primaria)”, en original y copia, con su respectivo nombre, firma y sello del Secretario de Acuerdos o
titular del Juzgado o Sala.

4 Archivo de Concentracion, El encargado del archivo de Concentracion recibe los expedientes “legajos™ acompafiados de los Formatos
ficha Técnica de Valoracion Documental y el de inventario de Transferencia Primaria en original y copia.
Devuelve la copia de Relacion de transferencia al Archivo de Trimite.

5 Archivo de Concentracion El Archivo de Tramite recibe copia de la relacién de transferencia debidamente sellada y firmada y se
archiva.

FIN DE LA ACTIVIDAD
3 ARCHIVO DE CONCENTRACION
3.1 Recepcion de expedientes.

N° RESPONSABLE ACTIVIDAD

1 Archivo de Trimite Envia los expedientes acompafiados del oficio de la entrega de recepcidn de expedientes, en fisico y
digital, asi como la Ficha Técnica de Valoracién Documental y el Formato de Inventario de
Transferencia (Primaria), en dos tantos originales y debidamente requisitado. (Ver 1.1)

1.1 Toda entrega o envio de expedientes al Archivo de Concentracion se debe describir correctamente en el formato de entrega:

*+  Numero de expediente.

%+ Nombre completo del actor.

#+  Nombre completo de la autoridad demandada.

*+  Materia en litigio (tipo de juicio o demanda, si existe o no representante legal, existe cuantia en sentencia, sentido de la resolucion,
existe multa, fecha en que dicto y ordena el archivo definitivo del juicio).

< Tomos, anexos, exhortos, Amparos “Directos e Indirectos”, cuademos de antecedentes, prucbas, incidente, excitativas de justicia,
quejas, ete.

#  Numero de fojas “este debe de ser en orden numérico de superior a inferior, cuando comprenda alguno de los mencionados en el punto
anterior el foliado continuard hasta terminar el expediente en su totalidad” por ninglin motivo este se repetird o reiniciard en algin
tomo.

2 Archivo de Tramite. Cumplir con el término de 60 dias de haber sido dictado el archivo definitivo del juicio.

3 Archivo de Concentracion. Recibe los expedientes, acompafiados por los Formatos de Ficha Téenica de Valoracion Documental y el
de Inventario de Transferencia (Primaria), debidamente requisitado en originales.

4 Archivo de Concentracidn. Verifica que los expedientes recibidos coincidan con los descritos en los Formatos.

5 Archivo de Concentracidn. No coinciden; Se procede a registrar las observaciones correspondientes, para ser corregido el Formato
de Inventario de Transferencia (Primaria).

Si coinciden; se¢ procede a rotular el legajo, anotindole el nimero del Legajo consecutivo y si
corresponde a Juzgado, Sala o Secretaria General de Acuerdos.

6 Archivo de Concentracidn. Se registra, capturando la informacién digital en la base de datos del Archivo de Concentracion y se
archiva el documento original.

7 Archivo de Concentracidn. Se coloca el legajo en el lugar asignado, de acuerdo al niimero correspondiente, ya sea, juzgado, Sala o

Secretaria General de Acuerdos.

FIN DE LA ACTIVIDAD
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3.2 Préstamo de expedientes.

N° | RESPONSABLE

ACTIVIDAD

1 Solicitante.

El Secretario de Acuerdos del Juzgado, Sala o Secretaria General de Acuerdos, solicita el expediente al
Archivo de Concentracion, a través de un oficio, el cual debe de incluir los siguientes datos:

% Fecha de solicitud.

< Numero de expediente.

% Nombre del actor.

< Nombre y firma del solicitante.

% Nombramiento y drea de adscripeion.

% Fecha en que se envid el expediente, al archivo de Concentracion en la transferencia

“primaria”,

2 Archivo de Concentracién,

Recibe la solicitud de préstamo, en dos tantos originales, sellando ambos oficios, y se devuelve uno como
acuse.

3 Archivo de Concentracion.

Localiza el expediente solicitado.

4 Archivo de Concentracion.

Este trimite tendri el término de tres dias habiles, a partir de la fecha de entrega de la solicitud, para ser
atendido y entregado al solicitante.

5 Archivo de Concentracion.

Elabora el vale de préstamo en dos tantos (originales), sellados y firmados por el titular del archivo de
Concentracion, el cual describe el estatus y caracteristicas del expediente solicitado como son:
% Nimero de folio del oficio solicitud.
% Area que solicita el expediente.
< Numero de expediente.
< Nombre del actor.
% Servidor piblico solicitante.
%  Fecha
4 Niumero de fojas.
% Nuamero de legajo.
y se procede a la entrega del expediente al solicitante.

6 | Solicitante.

Recibe el expediente con el vale de préstamo, se procede recibirlo con su nombre y firma, para dar el
tramite correspondiente al expediente solicitado.

7 Archivo de Concentracion.

Registra el vale de préstamo, adjunto con el oficio solicitud en la carpeta de control de vales de préstamo
de expedientes solicitados.

8 Archivo de Concentracion.

Archiva el vale de préstamo original, en espera de que el expediente sea devuelto para su guarda.

FIN DE LA ACTIVIDAD

3.3 Consulta de expedientes.

N° | RESPONSABLE

ACTIVIDAD

1 Solicitante.

El Secretario de Acuerdos de Juzgado, Sala o Secretaria General de Acuerdos, solicita la consulta del
expediente al Archivo de Concentracion, a través de un oficio, el cual debe de incluir los siguientes
datos:

%  Fecha de solicitud.

%  Nimero de expediente.

% Nombre del actor.

% Nombre y firma del solicitante.

% Nombramiento y drea de adscripcion.

% Fecha en que se envid el expediente, al Archivo de Concentracién en la transferencia

“primaria”.

2 Archivo de Concentracion.

Recibe la solicitud de consulta de expediente, en dos tantos originales, sellados y firmados, y se
devuelve uno como acuse.

3 Archivo de Concentracion.

Localiza el expediente solicitado para su consulta.

4 Archivo de Concentracion.

Tendri el término de un dia habil, para ser atendido en las instalaciones donde se ubica el Archivo de
Concentracion. Al concluir el término descrito y el solicitante no se presento a consultarlo, se procederd
a colocar en su lugar al expediente, quedando sin efecto dicha solicitud.

w

Archivo de Concentracion.

Elabora el vale de préstamo en dos tantos (originales), sellados y firmados por el titular del Archivo de
Concentracion, y se procede a la entrega del expediente para ser consultado por el solicitante o servidor
publico adscrito al drea que lo solicito.

6 Solicitante,

Recibe el expediente con el vale de consulta, se procede recibirlo con su nombre y firma, para proceder a
consultar el expediente solicitado.

7 Archivo de Concentracion.

Registra el vale de préstamo, adjunto con el oficio solicitud en la carpeta de control de vales de préstamo
de expedientes solicitados.

8 Archivo de Concentracion.

Archiva el vale de préstamo original, en espera de que el expediente sea devuelto, para su guarda
nuevamente, devolviéndolo a su lugar asignado.

FIN DE LA  ACTIVIDAD




"Version digial de consula, carece de valor legal (articulo 8 de la Ley del Periédico Oficial)"

PERIODICO OFICIAL

Jueves 21 de Noviembre de 2024. 9a. Secc. PAGINA 15

34 Devolucion de expedientes.

N° RESPONSABLE

ACTIVIDAD

1 Archivo de Concentracion.

Les informara por oficio, el rol de fechas y horarios establecidos para realizar la devolucidn de los
expedientes.

2 Archivo de Trimite

Elabora un oficio donde mencione el expediente a devolver, y en caso de haberle incorporado o agregado
algin Tomo, anexo, Exhorto, Amparo “Directo e Indirecto”, cuaderno de antecedentes, de pruebas,
incidente, Excitativa de Justicia, Queja, etc. Asi como el nuevo niimero del total de fojas que conforma el
expediente a devolver.

3 Archivo de Tramite

Devuelve el expediente al Archivo de Concentracion, acompaiiado del oficio descrito anteriormente, en
dos tantos originales, debidamente sefiado y firmado.

4 Archivo de Concentracion.

Recibe el expediente, y verifica que el nimero de expediente coincida con el oficio.

5 Archivo de Concentracion.

No coincide con el vale de préstamo se devuelve el expediente al usuario.
Si coincide con el oficio. Se recibe el expediente al usuario, sella y firma de recibido y entrega ¢l acuse.

6 Archivo de Trimite

Recibe la copia del oficio, debidamente sellado y firmado por el titular del archivo de Concentracion, para
ser archivado.

7 Archivo de Concentracion.

Captura las actualizaciones del expediente en la base de datos y listados.

o0

Archivo de Concentracion.

Procede a archivar el expediente en el lugar correspondiente.

9 Archivo de Concentracion.

Archiva el oficio, para realizar el informe mensual y/o anual.

FIN DE LA ACTIVIDAD

3.5. Eliminacion de expedientes (baja documental).

N° RESPONSABLE

ACTIVIDAD

1 Archivo de Concentracion.

Informa al Pleno por oficio de la existencia de expedientes, que han cumplieron con su ciclo de vida,
dentro del archivo de Concentracion, conforme a lo establecido en Catalogo de Disposicion Documental.

2 El Pleno del TIAM

Gira instrucciones para que se proceda con los trabajos de la baja y depuracidn de expedientes concluidos,
conforme a lo establecido en el Catdlogo de Disposicion Documental.

3 Archivo de Concentracion.

Recibe instrucciones del Pleno para organizar la baja v depuracion de expedientes, conforme a lo
establecido en el Catilogo de Disposicion Documental, e informa mediante oficio y solicitara a los
titulares de las Areas Jurisdiccionales lo instruido, para que, en conjunto, realicen la propuesta.

4 Titulares de Areas Jurisdiccionales (el

enlace del Archivo de Tramite), en
conjunto con el Archivo de
Concentracion.

Realizaran y entregaran la propuesta de los expedientes que han concluido su ciclo dentro del Archivo de
Concentracion, conforme a lo establecido en el Catilogo de Disposicién Documental.

5 Archivo de Concentracion.

Enviara la propuesta de los expedientes que han concluido su ciclo dentro del Archivo de Conservacion.
La lista propuesta describird de cada expediente:
»  Nombre del titular del Area Jurisdiccional.
Numero de expediente.
Nombre del promovente.
Nombre de la autoridad demandada
»  Cantidad de fojas que componen en expediente.
Si no cumple: se devuelve para su correccion.
Si cumple: se procede a sellar y firmar el acuse de recibido tano original como copia. Y se envia al Comité
de Bajas Documentales de Archivos del TJAM.

VYYY

6 Archivo de Concentracion.

Revisard y analizard la lista de los expedientes seleccionados que hayan concluido su ciclo en el Archivo
de Concentracidn, y que no posean valores primarios y/o secundarios.

T Archivo de Concentracidn. Elaborari el Dictamen de Valoracidén Documental, el cual debe contener:
- La Declaratoria de Inexistencia de Valores Primarios v Secundarios; v
- El documento de Baja Definitiva de expedientes.
Para ser enviada al Comuté de Bajas Documentales de Archivos del TIAM.
8 Comité de Bajas Documentales de Analizard ¢l Dictamen de Valoracion Documental, para su revision, modificacion o en su caso la

Archivos del TIAM

aprobacion del mismo.

Archivo de Concentracion.

Recibird la autorizacion mediante el Dictamen de Valoracion Documental de dar seguimiento a la baja
documental.

9 Archivo de Concentracion.

informari al Pleno, que el comité de Comité de Bajas Documentales de Archivos del TJAM, ha revisado y
aprobado el Dictamen de Valoracion Documental, para ser enviado al Pleno de este Tribunal, y que,
mediante Sesion del mismo, autorice la baja documental.

10 El Pleno del TIAM

Autoriza la baja documental.

11 Archivo de Concentracion.

Solicitard la intervencion del Organo Interno de Control para que levante un Acta Circunstanciada, con la
finalidad de dar fe piblica del proceso de la Baja Documental del TIAM. El Acta Circunstanciada debe
contener los siguientes datos:

#+  Fecha y hora de eliminacion.

<+ Lugar donde se destruyo la documentacion.

< Datos de la persona fisica o moral que se encargé de la destruccion.
Asi como a la Secretaria Administrativa para que, por su conducto, se proceda con el trimite
correspondiente del proceso de destruccion o reciclaje de dicho material.

12 Archivo de Concentracién.

Enviard el Dictamen de Valoracion Documental en formato digitalizado “PDF” a la Coordinacién de
Tecnologias de la Informacidén y la Comunicacion para ser publicada en el portal de Internet del TIAM.

13 Archivo de Concentracion.

Archiva el Dictamen de Valoracién Documental y el listado de expedientes que concluyeron su ciclo en el
Archivo de Concentracién y causaron Baja Documental.

14 Coordinacidn de Tecnologias de la
Informacidn y la Comunicacién

Publicada en el portal de Internet del TJIAM, el Dictamen de Valoracién Documental e informard mediante
oficio la fecha de publicacion de esta.

FI DE LA  ACTIVIDAD
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3.6 Transferencia (secundaria) de expedientes al Archivo Historico:

N°® | RESPONSABLE ACTIVIDAD

| Archivo de Concentracion Coteja el Catalogo de Disposicion Documental, e identifica en el acervo relacionado, los expedientes que
contengan especificamente valores secundarios.

2 Archivo de Concentracion Se envia al Archivo Historico, acompafiados del oficio “Formato de Inventario de Transferencia
(secundaria), en dos originales, con su respectivo nombre y firma del encargado del Archivo de
Concentracion, asi como el sello oficial.

3 Archivo Histérico Recibe el oficio “Formato de Inventario de Transferencia (secundaria) “acuses™, verifica que estén
correctos los datos, que correspondan con los expedientes enlistados, lo sella y firma de recibido. Devuelve
los acuses y se queda con el suyo para ser archivado.

4 Archivo de Concentracion Recibe los acuses, revisa que se encuentren sellados y firmados, archivindolos en su carpeta designada.

FIN. DE LA  ACTIVIDAD
3.7 Informe de actividades mensual y/o anual.
N° RESPONSABLE ACTIVIDAD

1 Archivo de Concentracion. Busca y localiza en las carpetas de control de actividades realizadas por el Departamento de Archivo
diarias.

2 | Archivo de Concentracion. Realiza la suma de actividades, como son: ingresos de expedientes nuevos, préstamo de expedientes,
consultas de expedientes y devolucién de expedientes.

3 | Archivo de Concentracion. Registra la suma de cada una de las actividades y las anota en el formato correspondiente en original y
copia.

4 | Archivo de Concentracion. Lo envia a la Coordinacién de Capacitacion, Archivo y Transparencia.

5 Coordinacion de Capacitacion, Recibe el Informe de actividades del mes que concluy6, sella y firma de recibido.

Archivo y Transparencia.
6 | Coordinacion de Capacitacion, Revisa el Informe correspondiente.
Archivo y Transparencia.
FIN DE LA ACTIVIDAD

4  ARCHIVO HISTORICO:

4.1 Recepeion de expedientes.

Ne RESPONSABLE ACTIVIDAD

1 Archivo de Concentracion Envia los expedientes acompaiiados del oficio “Formato de Inventario de Transferencia (secundaria)”, en
dos tantos originales y debidamente requisitados.

2 Archivo Histérico Revisa el oficio “Formato de Inventario de Transferencia (secundaria) “acuses”, verifica que estén
correctos los datos, que correspondan con los expedientes enlistados, lo sella y firma de recibido. Devuelve
los acuses y se queda con uno para ser archivado.

3 Archivo Historico Verifica los listados, que esté correcto cada uno de los datos deseritos de cada expediente:

% Revisar que se encuentren prescrito los valores primarios.

% Identificar los valores secundarios.

% Que el término “vigencia”, de vida del expediente, alla prescrito o transcurrido en su totalidad
en el Archivo de Concentracion.

% Que el expediente se encuentre completo, en cuanto a la cantidad de tomos, anexos, exhortos,
Amparos “Directos e Indirectos”, cuadernos de antecedentes, pruebas, incidente, excitativas de
justicia, quejas, ete. Asi como el nimero de fojas.

4 Archivo Historico. Verifica que los expedientes recibidos coincidan con el oficio “Formato de Inventario de Transferencia
(secundaria)”. Se archiva el documento.

5 Archivo Histérico. Se registra, capturando la informacion en la base de datos del Archivo Historico y se le asigna numeracion
al expediente para un mejor control del mismo,

6 Archivo Historico. Se procede a archivar los expedientes en el lugar asignado.

FIN DE LA ACTIVIDAD
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4.2 Consulta de expedientes.

ZD

RESPONSABLE

ACTIVIDAD

1

Usuario

Persona fisica interesada en realizar trabajos relacionados con la investigacién o estudio de la materia que
comprende el expediente, la cual solicitard mediante oficio solicitud de consulta de expediente, y deberd contener la
siguiente informacidn:

% Nombre completo.

%+ Fecha de solicitud.

% Una descripcion detallada del motivo por el que desea consultar el expediente. Si tiene conocimiento de

datos especificos como:
*  Nimero de expediente a consultar, nombre del actor, nombre de la autoridad responsable,
nombre del titular del drea jurisdiccional que conocid y resolvio el hitigio.
%  Toda aquella informacién, relacionada con el expediente.
4 Teléfono; v, firma del solicitante.

(3]

Archivo Historico.

Recibe la solicitud de consulta de expediente, en dos tantos criginales, firmados, y se devuelve como acuse.

Archivo Historico.

Tendrd un término de 10 dias naturales para dar contestacion, por escrito o teléfono, informando si fue aceptada o
no, la solicitud.
% Encaso de no haber sido aceptada se informara el argumento o motivo.
< En caso de si haber sido aceptada, se informara el dia hibil y la hora en que podri el usuario
“solicitante” acudir a las instalaciones del Archivo Histrico, para realizar su consulta.

Archivo Histérico.

Localiza el expediente solicitado para su consulta.

Usuario

Deberd presentarse el dia asignado, acreditarse con una identificacion oficial en original. La cual se quedard en
custodia del encargado del Archivo Historico, en lo que realiza la consulta, Asi como el equipo de seguridad
personal necesario, que utilizara en la consulta como lo son:
% Guantes de litex o tela.
% Mascarilla o cubre boca “tipo quirirgico”.
% Lentes de proteccion.
Queda estrictamente prohibido:
% Tomar fotografias o video con flash.
% Cualquier bebida o liquidos y alimentos.
% Fumar,

Archivo Historico.

Dari las condiciones para que se realice la consulta, facilitando un lugar o espacio para llevarla a cabo. Siempre en
presencia del encargado del Archivo Histérico.

Usuario

Una vez realizada la consulta, el expediente serd devuelto a la persona encarga del Archivo Historico, y este la
volverd a su lugar.

FIN DE LA ACTIVIDAD
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