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INTRODUCCION

El presente Manual de Procedimientos tiene como objetivo servir
de instrumento de apoyo en el funcionamiento institucional a]
exponer en forma secuencial y detaliada las operacmnes qué se
realizan en el Tnbunal de lo Contencioso Aclmlmstrauvo las cualcs
se dmdzeron en: Area ] unsdlcclonal que descnbe el procedmientc_
de los juicios Contencmsos Adrnmistratwos y del Sc—:nrtclo Cmi _
Procuraduna del Sefvicio Civil ¥ Asesona Jundwa Gratuita ‘en
Materias Fiscal y Administrativa y Area Adrmmstrat:va, que dctaila:
el procedimiento de Pago de Biénes y Servicios y. Mane_!o del

Fondo Revolvente.

PRESENTACION:

ATYC A 1TIDICOCTAWTIMTTIAIN AL -
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A).- JUICIOS CONTENCIOSOS ADMINISTRATIVOS Y DEL
SERVICIO CIVIL. - '

B).- PROCURADURIA DEL SERVICIO CIVIL.

C).- ASESORIA GRATUITA EN MATERIAS FISCAL Y
ADMINISTRATIVA (FASE EXPERIM ENTAL).

- AREA ADMINISTRATIVA:
D).- PAGO DE BIENES Y SERVICIOS.

E).- RECUPERACION DEL FONDO REVOLVENTE.

A).- JUICIOS CONTENCIOSOS
ADMINISTRATIVOS Y DEL
SERVICIO CIVIL

POLITICAS DE.OPERACION

EN LOS JUICIOS CONTENCIOSOS ADMINISTRATIVOS
Y DEL SERVICIO CIVIL

l.- Al recibirse las promociones en el Tribunal se debe verificar que estén
finnadas y que se acompaiien las copias v anexos para la parte contraria.

2.- Antes de asentar el sello de recibido en las promociones, verificar que su
fecha sea la correcta. En el sello de recibido se anotara la hora, el namero de
copias v se detallara cada anexo, firmando quien reciba para constancia,

3.- Recibidas las promociones, se tunmaran de inmediato al Secretario de
Acuerdos v Proyectos que corresponda,

4.- Solo el funcionario autorizado por el Magistrado Presidente podra recibir
promociones de ténnino en horas inhdbiles, mismas que debera tumar a Oficialia
de Partes, a primera hora del primer dia habil siguiente’ para su registro y tramite
posterior.
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DESCRIPCION DE PROCEDIMIENTOS

[DEPENDENCIA: Tribunal de o Contencioso Administrativo
{UNIDAD ADMINISTRATIVA: Tribunal de lo Conlencioso Administrativo
NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Juicios Contenciosos A
Responsable Actividad

OFICIALIA DE PARTES

dministralivos y del Servicio Civil
{Formalo |Tantos
Demanda, Original ¥
Contestacion de 1 copia
Demanda -|para cada
Promocion parte

1.- Recibir los escritos y verificar que estén

2 - Revisar que las copias y anexos,
eslen completas.

Demanda
Contestacion
Promocion

a.- Verificar fecha del sello; sellar original y

Demanda Original ¥
copias; entregar copia sellada al promovente.

Contestacion copia
Promocion

Si es promocion :

4 .- Registrar en el Libro de Promociones. Demanda Original

Si se trata de demanda :

|5.- Registrar en los Libros de Gobiemo y
de prnmucione's_
Anexo 1y 2

&.- Turnar el escrilo y anexos al Secretario
de Acuerdos Y Proyeclos que corresponda,
previa firma de recibido en el Libro de
Promociones.

Original ¥
Contestacion copias
Promocion

Libro de promociones

SECRETARIA DE
ACUERDOS Y
PROYECTOS

7 .- Estudiar la demanda.

si procede la radicacién:

8.- Redactar el proyecto de auto de admi-
sion; integrar el expediente y turnarlo al
Magistrado. .

Proyecio de~uto Original
de admision

Si se trata de juicios del Servicio Civil y
la demanda es confusa 0 incompleta:

9 - Redactar el proyecto de auto de preven;
cion. Integrar el expediente ¥ turnario al
Magistrado. .

Proyecto de auto Original
de prevencion

si no procede la radicacion:

10.- Redactar proyeclo de auto de no admi-
sion de la demanda; Integrar el expediente
{urnario al Magistrado.

Proyecto de auto Original
de no admision
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Responsable

Actividad

Documento y o

Formato Tantos
MAG'ISTRADD 11.- Esludiar el expedienle y el proyecto Expediente Original
de aulo que corresponda. Proyecto de aulo Original
Si procede:
12.- Autorizar y firmar el auto. Turnar al Se Expediente |Criginal
|crelario. Proyecto de auto
Si no procega:
13.- Regresar el expediente al Secretanc pa- |Expediente Qriginal
ra su correccion. Proyecto de auto -
Si el auto esta firmado por el Magistrado:
SECRETARIO DE 14.- Autorizar el aulo con su firma. Publicar Expediente Criginal
ACUERDOS Y en Lista de Acuerdos. Tumnar al Actuario para
PROYECTOS el emplazamienlo.
Si no esta firmado:
15.- Corregir el auto y presentarlo de nuevo Proyecto de aulo Original
al Magistrado. |
ACTUARIO 16.- Registrar en el Libro de Expedientes tur- Libro de Expedientes|Original
nados para notificacién. turnados para Noti-.
Anexo 3 ficacion
17.- Efectuar en término el emplazamiento.
Tumar al Secretar_io.
SECRETARIO DE 18.- Ordenar el archivo del expediente enla |Expediente Original
ACUERDOS Y , |seccion de asuntos en tramite, en espera del
PROYECTOS ‘|escrito d€ contestacion.
Si el demandado contesta la demanda:
19.-Revisar el escrito y elaborar el proyecto Expedienlé Original
de auto que corresponda sefialar fecha para I
la audiencia de pruebas y alegalos. Turnar
al Magistrado.
Si el auto esta correcto:
MAGISTRADO 20.- Autorizar y firmar. Turnar al Secretario Expediente Original
En su defecto:
21.- Regresar al Secretario el expediente Expediente Original
, para correccidn, )
Si el auto fue firmado:
'|SECRETARIO DE 22 - Aulorizar y firmar. Publicar en Listade [Lista de Acuerdos Original
ACUERDOS Y Acuerdos. Tumar al Acluario para nnhf:ca»,
PROYECTOS cion.
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Actividad

Documento y o
Formato

Tantos

ACTUARIO -

SECRETARIO DE
ACUERDOS Y
PROYECTOS

MAGISTRADO
SECRETARIO DE
ACUERDOS Y
PROYECTOS

SECRETARIO DE
ACUERDOS Y
PROYECTOS

SECRETARIO
DE ACUERDOS
Y PROYECTOS

MAGISTRADO

SECRETARIO DE
‘|acueRDOS Y
PROYECTOS

ACTUARIO

SECRETARIO DE
ACUERDOS Y
PROYECTOS

P g

23.- Registrar en el Libro de expedientes
para notificacién. Elaborar cédulas.

24, Nofificar a las partes. Turnar al Secrela-
ro.

25 .- Archivar.lemporalmente el expediente
hasta la fecha de la audiencia.

Si se trata de juicios Contenciosos Admi-
nistrativos:

26.- Realizar la audiencia de pruebas y alega-
{os, donde se admiten o desechan las pruebas
ofrecidas por las partes, conforme a lo que
proceda en derecho; fijar fecha para recibir
las pruebas que requieran desahogo posterior.
Publicar en Lista de Acuerdos.

Si se trata de juicio del Servicio Civil:

27 - Efectuar la audiencia de pruebas y alega-
tos, admitir o desechar las pruebas ofrecidas
por las partes, conforme proceda en derecho;
fijar fechas para recibir las que requieran desa-
hogo posterior. Publicar en Lista de Acuerdos.

Si alguna parte interpone recurso de
revision J

28 - Elaborar proyecto del auto que correspon-
da. Turnar al Magistrado.

Si se admite el recurso:

29 - Resolver recurso de revision. Turnar al
Secretario.

30.- Autorizar y firmar resolucion intigtocutoria.
Publicar en Lista de Acuerdos. Turnar al
Actuario

31.- Registrar en el Libro de expedienles para

nolificaciaon; elaborar oficio 0 cédulas de noti-
ficacion. Notificar a las parles.

Desahogadas todas las pruebas, tanto en
los juicios contenciosos administrativos co-
mo en los del servicio civil:

32 .- Proyectar acuerdo de cilacion para alega-
\os. Turnar al Magistrado.

nn  Eirmar acuerdo de cilacion para alegalos.

Libro Expedienles
para Notificacion

Expediente

Acta de audiencia

Expediente
Acta de audiencia

Expediente
Proyecto dé auto

Recurso de revision

Expediente
Resolucion
interlocutorid

Expediente
Resolucion
interloculoria

Libro de expedienles
para notificacion

Proyecio de acuerdo

Acuerdo de cilacion

. |Original

Original

Original

Original

original
original

]

Original
Original

Original

Original
Original
Original
Original

Original

Original

Original
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Responsable Actividad Formato Tantos
SECRETARIO DE 34.- Autorizar y finar acuerdo, Publicar en Acuerdo de citacion
"|ACUERDOS Y Lista de Acuerdos. Turnar al Acluario. Expediente
PRQYECTOS
ACTUARIO 35.- Registrar en el libro de Expedienles para Libro de expedien- |Original
J notificacion. Hacer cédulas. Natificar a las tes para notifica-
partes. Turnar &l Secrelario. cion.
SECRETARIO DE 16.- Publicar Acuerdo en Lista de Acuerdos. Lista de Acuerdos  |Original
ACUERDOS Y
PROYECTOS
Si se trata de juicios contenciosos adminis-
trativos:.
MAGISTRADO 37.- Levantar y firmar acta de audiencia de alega- |Acta de audiencia Original
SECRETARIO DE tos v citacion para resolucién. Tumar al Secrela-
ACUERDOS Y rio.
PROYECTOS
|SECRETARIO DE 38 .- Publicar en Lista de Acuerdos. Acta de audiencia .|Original
ACUERDOS Y
PROYECTOS
39.- Redaclar proyecto de resolucidn. Turnar Proyecto de reso-  |original }
al Magistrado. lucion
Si se trata de juicios del servicio civil:
40.- Levantar audiencia de alegatos y citacion Acla de audiencia OriginaI‘
para resolucion.
41.- Publicar en Lista de Acuerdos.
42 - Redactar proyecto de resolucion. Turnar Proyecto de reso- Original
al Magistrado. lucion
MAGISTRADO Y 43.- Estudiar el expediente y el proyecto de Expediente Original
SECRETARIO DE de resolucion. Resoiver, Firmar la resolucion.
ACUERDOS Y Turnar al Secretario.
PROYECTOS
44 - Aulorizar y firmar la resolucion. Publicar Resolucion Original
en Lista de Acuerdos. Registrar en el Libro de Libro de Gobierna  |Original
Gobierno y en el Libro de Sentencias. Tumar al Libro de Senlen- Original
Actuario. cias
ACTUARIO 45.- Regisirar en el Libro de Expedienles para Libro Expetlientes  |Original
! Notificacion. Hacer cédulas, Notificar a las para Notificacion
pares. Turnar al Secrelario.
|SECRETARIO DE 46.- Archivar el expediente en la seccion de juicios |Expediente Original
ACUERDOS Y en lramile, previo computn para impugnaciog enla
PROYECTOS via de amparo. n




R

BOLETIN JUEVES 10 DE AGOSTO ANO 2000
OFICIAL
. N° 12 Secc. I
]Gocumento yo
Responsable Actividad Formato Tantos
Sino se presenta demanda de amparc:
47 .- Archivar el expediente en la seccion de Expediente Original

asuntos concluidos.
Si se presenta demanda de amparo:

48.- Redaclar proyeclo del aulo que correspon- Proyeciu de auto - Oria‘mal
da. Tumar al Magistrado. ’ ~ :

MAGISTRADO 49.- Razvisar y autorizar auto de admision de la
i Demanda de Garantias: en su caso, regresar para
su correccion. Turnar al Secretario.

Aulo de admisién | Original

SECRETARIO DE |50.- Integrar el Cuademo de Amecedentes de

Cuademo de |Copia
ACUERDOS Y Amparo. Autorizar y firmar el aulo de admision Antecedentes de
PROYECTOS de la Demanda de Garantias, Publicar en Lista Amparo

de Acuerdos.Registrar en el Libro de Gobierno
Turnar al Actuario.

ACTUARIO 51.-Registrar en el Libro de Expedientes para Libro Expedientes |Original
notificacion. para Nolificacion
52 - Emplazar a las partes para que acudan al Emplazémienlo Original
Tribunal Colegiado del Quinto Circuito al tramite del |Cédulas
T juicio. Turnar al Secretario. Oficios 3
SECRETARIO DE 53 - Integrar el expediente para remitirlo al Tribunal |Expediente * |Original
ACUERDOSY - |Colégiado de Circuito. Redactar proyecto de oficio |Oficio Original
IPROYECTOS de remision. Turnar al Magistrada.
MAGISTRADO 54.- Revisar el expediente a remitir. Firmar el oficio Expediente Original
' de remisioh. Turnar al Secretario. - |oficio Original
SECRETARIO DE  |55.- Autorizar y firmar el auto de remision, Publicar |Libro de remision de Onginal
ACUERDQOS Y lista de acuerdos. Turnar al Actuario. : Expedientes
PROYECTOS
ACTUARIO 56.- Registrar en el Libro de Remision de Expe- Libro remision de  |original
- dientes a'la autoridad de amparo. Expedientes
® |57.- Entregar el oficlo de remisién, |a Demanda de |Expediente Original
Garantias y e expediente al Tribunal Colegiado Demanda de Ga-  |Criginal
del Quinto Circuito. : rantias, oficio Original
TRIBUNAL 58.- Resolver el juicio de amparo direclo.
COLEGIADO DEL . . : ‘
1QUINTO CIRCUITO |59.- Remitir Ejecutoria al Tribunal de lo Conlencio- |Ejeculoria Original
so Adminisirativo.
OFICIALIA DE 60.- Recibir oficio del Tribunal Colegiado del Quinto|Oficio Original
PARTES Circuilo, lestimonio de la ejecutoria de amparo Original
y expediente. Turnar al Secrelario. |Original

Si la ejecutoria sobresee el juicio de amparo
o niega la proteccién de 1a justicia federal:

I
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Responsable Actividad Formato Tantos
SECRETARIO DE . [61.- Redaclar proyecto de aulo de acuse de recibo  [Proyecto de aulo- |original
AGUERDOS Y de la ejecutoria de amparo y del expediente original.
PROYECTOS - Turnar al Magistrado.
MAGISTRADO 62.- Firmar el auto de acuse de recibo. Turnar al _ |Auto QOriginal
: : al Secretario.
SECRETARIO DE  |B3.- Autorizar y firmar el auto de acuse de recibo. Auto Original
ACUERDOS Y Publicar en Lista de Acuerdos. Turnar al Actuario. -
PROYECTOS
ACTUARIO 64 .- Notificar el auto a las.parles. Turnar al Se- Notificacion de  |Original
cretario. ' auto
SECRETARIO DE |65.- Archivar el expednenle cdmo asunto totalmenle Expediente Original
ACUERDOS Y concluido.
PROYECTOS '
Si en la ejecutoria se concede el amparo y
proteccién de la justicia federal:
66.- Redactar proyecto de resolucién cumplimen-  |Proyecto de reso- |Original
tadora. Turnar al Magistrado. lucion
MAGISTRADO . 87.- Estudiar el expediente y el proyecto de reso- Proyecto de reso- |Original
lucion cumplimentadora. Resolver, Firmar resolu-  |lucion
cién. En su caso, regresar el pmyecto para correc-
cién. Turnar al Secretario.
SECRETARIO DE  |68.- Autorizar y firmar resolucién cumplimentadora. |Resolucion Original
ACUERDOS Publicar en Lista de Acuerdos. Registrar en Libro de |cumplimentadora |Original
PROYECTOS Gobierno. Turnar al Actuario. Libro de Gobierno
ACTUARIO 69.- Registrar en el Libro de Expedienies para Noti- |Libro Expedientes |Original
ficacion. Notificar a las partes la resolucién cumpli-  |para Notificacion
mentadora. Tumar al Secretario.
SECRETARIO DE  |70.- Archivar el expediente como asunto concluido. |Expediente Original
ACUERDOS Y '
PROYECTOS
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INSTRUCTIVO PARA EL | LENADO DEL FORMATO
(LIBRO DE GOBIERNO) |

|- Seanotaen orden progresivo el namero de expediente.
7. Seanofd la materia a que corresponda 12 demanda.

3- Seanota la procedencia'dé \a demanda.

4 - Se anota el nombre del actor.

5. Seanota el nombre del demandado.

6.- Seanota la fecha de prcsen’mcifm de la demanda.
7‘.— ge anota, en €aso peccsarin fecha de ampliacion de demanda.
8- Se ano‘té la fecha del auto de radicacion de la demanda.
nina la

9.- Esteren glon se utiliza para anotar la fecha en que s€ ten
o distinto @ laudo 0 sentencia.

demanda por concepl

e inicio de suspension del prdcedimiento.

10.- Seanota la fecha d

en caso de que asi ocuITa.
11 Seanotala fecha de termi nacion de 1a suspension del procedimiento,

12.- Seanotala fecha en queé s€ cita para resolucion.
13- Seanold la fecha en que € dicta resolucion.
e se presentd 1a demnanda del amparo:

Se anota 1a fecha en qu

14 .-
adora.

e se dicta resolucion cumpliment

15~ Seanotala fecha en q

1 que SC cumplio 1a resolucion

- 16~ Seanola la fecha €t
as ul‘:scwauinncs

\7- Seanota ¢l sentido en que qe dicto 1a resolucion ol
relativas si N0 hubo sentencia.
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INSTRUCTIVO PARA EL LLENADO DEL FORMATO

(LIBRO DE PROMOCIONES)

- Seanotaen o;‘den progresivo el numero correspondiente.

2- Seanota el nimero de expediente al que corresponda la promocion.
3.- Seanota la fecha de recibido de la promocion.

4- Se anpia el nombre de la persona que promueve.

5. Seanota el asunto de que trata la promocion.

6.- Se ano_ﬁ la fecha en que se entrega al Secretario de Acuerdos

y Proyectos.

7-  Seestampa la firma del Secretario de Acuerdos y Proyectos
que recibe 1a promocion.

8- Seanola la fecha en que se dicta el acuerdo que recae a la promocion.
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INSTRUCTIVO PARA EL LLENADO DEL FOMATO

(LIBRO DE NOTIFICACIONES)

Se anota el nimero de expediente que se recibe para notificar.

Se anota la-materia a que corresponde el expediente a notificar.

Se anota el nombre del actor del expediente a notificar.

Se anota el nombre de los demandados del expediente a notificar.

Se anota la fecha del acuerdo que se va a notificar.

Se anota la fecha de recibido del expediente a nofificar.

Se anota abreviado el acuerdo a notificar.

Se anota la [t echa de entrega del expediente ya notificado.

Se anota la fecha de notificacion del acuerdo.

Se anola la fecha y se estampa la firma de quien recibe

el expediente notificado.
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B).- PROCURADURIA DEL SERVICIO CIVIL

POLITICAS DE OPERACION

" PROCURADURIA DEL SERVICIO CIVIL

1 - Los servicios que presta la Procuraduria del Servicio Civil seran -
gratuitos. :

2 .- E| Procurador del Servicio Civil s6lo podra intervenir a peticion
de parte. -

3 - Al recibir una queja, la registrara en el libro respectivo.

4 - El Procurador del Servicio Civil podra citar 2 audiencias
conciliatorias y proponer soluciones amigables para el arreglo de

conflictos laborales, siempre ¥ cuando ambas parles estén de
acuerdo. . !

5 - La propuesta conciliatoria aceptada por las partes s€ redactara en
forma de convenio y s€ firmara en el acto, turnandose de inmediato
al Tribunal, para su ratificacion y elevacion a categoria de laudo.

6.- Si no se logra avenir a las partes y el pcticionario del servicio 10
solicita, el Procurador formulara la demanda quedando ob‘uigadd a
cumplir cor_los deberes inherentes a un representante, hasta la
culminacion del juicio con sentencia firme.

7 - El Procurador del Servicio Civil integrara un expediente para
cada caso, que S€ engrosara con las actas que s€ levanten en cada
diligencia. : ' ' '

8 - El Procurador negara el servicio, cuando el solicitante pretenda "
hacerlo concurrir con otros representantes 0 asesores particulares.

9 - El Procurador podra negar la reanudacion del servicio, si el
interesado hubiere manifestado en forma clara su voluntad en el
sentido de que no 5€ le siguiera palrocinando y pide que reanude su

—
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DESCRIPCION DE PROCEDIMIENTO

DEPENDENCIA: Tribunal de lo Contencioso Administrativo
UNIDAD ADMINISTRATIVA: Tribunal de lo Conlencioso Adi

ninistrativo

|NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Procuraduria del Servicio Civil

Documento y/o
Responsable Actividad Formato Tantos
TRABAJADOR 1- Presenta queja ante el Procurador Recepcion de Original

Queja
PROCURADOR DEL
SERVICIO CIVIL 2.- Llena formato de recepcion de queja. Estu-
dia el caso.
Anexo 1.
“Si no es competencia del Tribunal®
3.- Remite al trabajador a la instancia
competente. :
4 - Cita a audiencia conciliatoria Citatorio Original
5. Lieva a cabo audiencia conciliatoria.
*Si se concilia”
& - Elabora convenio y solicita Convenio Original
se eleve a calegoria de laudo 2 copias
7 - Elabora Recurso ante la auloridad Recurso Original
demandada en caso de exislir.
TRIBUNAL DELO  |8.- Dicta resolucién al Recurso Resolucion Original y 2
CONTENCIOSO copias
“Si el recurso no es favorable”
PROCURADOR DEL |9.- Elaboiz demanda Demanda Original y 2 -
SERVICIO CIVIL ) ’ copias
10.- Presenta demanda en Oficialia de Demanda Original y 2
Parles. copias
11.- Acude ante el Tribunal a las dis-
tintas etapas del juicio.
TRIBUNAL DE LO 12 .- Dicla resolucion - Resolucion Copia
CONTENCIOSO
PROCURADOR DEL {13.- Previo computo del lérmino de amparo Expediente Original
SERVICIO CIVIL ejecula resolucion. >
14.- Archiva el expediente. Expedienle Original
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DESCRIPCION DE PROCEDIMIENTOS
1 _ : Dacumento yl/o ’
Responsable Actividad Formato Tanlos
|IPROCURADOR DEL ["Si la resolucién no es favorable®
SERVICIO CIVIL ;
TRABAJADOR -|15.- interpone amparo ante el Tribunal Co- Demanda de Original y
’ legiado en contra.de la resolucion.- Amparo copias
TRIBUNAL COLEGIADO  |16.- Recibe demanda de amparo, y en su
DEL QUINTO CIRCUITO  |oportunidad:
17 .- Dicta sentencia y remite al Tribunal Sentencia de Original y
de lo Conlencioso. Amparo copias
“Si no es favorable”
PROCURADOR DEL |18.- Archiva el expediente. Expediente Original
SERVICIO CIVIL | _
"Si es favorable al trabajador”
TRIBUNAL DE LO " 119.- Dicta resolucion cumplimentadora y Resolucion driginal
CONTENCIOSO turna al Procurador del Servicio Civil. Cumplimentadora

20 .- Ejecuta resolucion.
121 - Archiva expediente,

FIN DE PROCEDIMIENTO
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INSTRUCTIVO PARA EL LLENADO DE FORMATO

(RECEPCION DE QUEIJA)

|.- Se anota el nombre de la persona que requiere asesoria

2.- Se anata el domicilio de la persona que requiere la asesoria

3.- Se anota el teléfono de la persdna que requiere la asesoria

4 - Se anota el nombre del ﬁaga.r donde labora

5. Se anota la Dependencia a la que pertenece

6.- Se anota el asunto que origina la asesoria

7.- Se anota la fecha en que se recibe la asesoria

8.- De considerarlo necesario se hacen las observaciones pert.ineme:s

9 - Finma del Procurador del Servicio Civil
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PRO(.‘URADUI{IA DEL SERVICIO CIVH.

FORMATO DE RECEPCION DE QUEJA

NOMBRE P

DOMICILIO . Lfﬂq—&h‘q“—zfﬁimkhf_‘fi‘ﬁmmtqﬁﬁ
R e

TELEFGNO 3

LUGAR DONDE LABORA ::::::Z::::::::jhkhﬁ__ﬁ_ﬂ

DEPENDENCIA 5 _ '
ASUNTO

Fecha - 7
B
Observaciones 8

2 9
“—‘—-—-——-—-_._._‘_‘—‘———-—-—-—-_._,._

Procurador del Servicio Civil

Anexo 1
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C).- ASESORIA JURIDICA GRATUITA EN
MATERIA FISCAL Y ADMINISTRATIVA

(FASE EXPERIMENTAL)
POLIFICAS DE OPERACION

ASESORIA JURIDICA GRATUITA EN MATERIA
FISCAL Y ADMINISTRATIVA

1 - Los servicios que presta el Area de Asesoria Juridica seran
gratuilos.

2.- S¢lo se podra intervenir en los asuntos a peticion de parte.

3.~ Los Asesores Juridicos al recibir una queja, la registraran en el
libro respectivo. ' '

4.- Tienen la facultad de citar a audiencias conciliatorias y proponer
soluciones amigables para el arreglo de conflictos, siempre y
cuando ambas partes estén de acuerdo.

5.- La propuesta conciliatoria aceptada por las partes se redactara en
forma de convenio y se firmara en el acto, turnandose de inmediato
al Tribunal, para su ratificacion y elevacion a categoria de laudo.

6.- Si no se logra avenir a las partes y el peticionario del servicio lo
solicita, el Asesor Juridico formulard la demanda quedando

_obligado a cumplir con los deberes inherentes a un representante,
hasta la culminacion del juicio con sentencia firme.

7.- Se integrard un expediente para cada caso, que se engrosara con
las actas que se levanten en cada diligencia.

8.- El Asesor Juridico debe negar el servicio, cuando el solicitante
pretenda hacerlo “concurric con olros representantes o asesores
particulares.

V.- kI Asesor Juridico podra negar la reanudacion del servicio, si el
mteresado hubicre manifestado en forma clara su voluntad en el
sentido de que no se le siguicra patrocinando y pide que reanude su

sneshvarnasianey
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DESCRIPCION DE PROCEDIMIENTO

DEPENDENCIA: Tribunal de Io Contencioso Administrativo

UNIDAD ADMINISTRATIVA: Tribunal de lo Conlencioso Administrative

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Asesoria Juridica Gratuita en materia Fiscal y Admin

ASESOR JURIDICO
DE LA COMUNIDAD

AUTORIDAD RES-
PONSABLE

ASESOR JURIDICO
DE LA COMUNIDAD

TRIBUNAL DE LO
CONTENCIOSO

SOLICITANTE

TRIBUNAL DE LO
CONTENCIOSO

TRIBUNAL COLEGIA
DO DEL QUINTO
CIRCUITO

TRIBUNAL DE LO
CONTENCIOSO

istrativa

—
Responsable Actividad
SOLICITANTE . |1.- Presenta queja ante el Asesor,

2.- Llena formato de recepcion de queja. Pro-
cede a estudiar el caso. . i

Anexo 1.

3.- Interpone recurso administrativo, ante )
la autoridad que corresponda.

4.« Resolucion del recurso.
"Si es favorable”

5.- Archiva el expediente.

"Si no es favorable®,
6.- Procede a elaborar demanda,

7.- Presenta demanda.

" 18.- Acude a las distinlas elapas del juicio.

9.- Dicta resolucion,

"Si no es favorable”,
10.- Elabora demanda de amparo, de consi-
derarlo necesario y la presenta en Oficia-

lia de Partes del Tribunal de lo Contencioso.,

11.- Remite demanda de amparo del particular
al Tribunal Colegiado del Quinto Circuito.

12.- Dicla sentencia de amparo al particular
y remile al Tribunal de lo Contencioso.

13.- Notifica senlencia de amparo al particular

por medio del Asesor Juridico de Ia Comunidad.

"Si es lavorable”

Documento y/g

Formato - Tantos

Recepcion de Original

queja

Recurso Original y2
copias

Expediente Original
I

Demanda Original y copias
de traslado

Demanda

Resolucion Original y copias

Demanda de Original y copias

Amparo

Dermanda de Original y copias

amparo

Sentencia de Original

amparo

Senlencia de

Amparo
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DESCRIPCION DE PROCEDIMIENTO

Documento y/o
Formato
Resolucion

Tantos

Actividad
14 - Ejecuta la resolucion.

Responsabie

ASESOR JURIDICO |15.- Archiva el expediente.
DE LA COMUNIDAD

FIN DEL PROCEDIMIENTO
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l-NS'I‘RU(,"I‘IVU-I’ARA EL LLENADO DE FORMA'TO
' ' (RECEPCION DE QUEJA)

1.- Se apota el nombyre de la persona que requiere asesoria

2.-Se anota el domicilio de la persona que requiere la asesoria

3.- Se anota el teléfono de [a persona que requiere la asesoria

4.-Se anota el asunto que origina la asesoria

5.~ Se anota la fecha en que se recibe la asesoria

6.- De con_sidcrério necesario se hacen lag observaciones pertinentes

7.- Firma del Asesor 5
ASESORIA JURIDICA GRATUITA A LA COMUNIDAD

FORMATO DE RECEPCION DE QUEJA

NOMBRE I
DOMICILIO 2 .

. ]
TELEFONO 3 ;

ASUNTO 4

Fecha _ 5
Observaciones ‘ 6
7
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D).- PAGO DE BIENES y SERVICIOS

POLITICAS DE OPERACION

PAGO DE BIENES v SERVICIOS

l.- Solo podran adquirirse bienes Y servigios si se cuenta con la partida y el
calendario correspondiente,

2.- Se corroborara si el biey 0 servicio requerido S¢ puede adjudicar en forma
directa o sj deberan considerarse por |o menos 3 propuestas.

3.- En los casos €N que se requiera up minimo de {reg Propuestas, éstas se

analizaran tomando en cuenta |5 calidad del producto o Servicio, garantia Y precio’
entre otros factores. '

4.- Se veriﬁc:‘;!l que todd factyra expedida al Tribyng] cuente con los requisitos
fiscales exigidos por las leyes aplicables.

5.- Toda factura debera Compromelerse en e Sistgma -inregral de Conrol
Adlnfnis[ra!i_vo del Estado de Sonora (SICAES_}

6.- Los pagos relativos a compra de bigpeg muebles se harai exclusivamente
mediante soficitud de pago.




DESCRIPCION D

RESPONSABLE
'SUB-DIRECCION
[ADMINISTRATIVA

ACTIVIDAD

I.- Revisa que Ia partida. a afectar
tenga suficiencia Presupuestal,

2.- Verifica si €l bjen requerido o gf
servicio  solicitado . %8 puede
adjudicar en forma  directy o si
deberan considerarse por [o menos
tres propuestas,

“Si se adjudica en forma directa”

3.- Solicita la adquisicion del bien o
la contratacion del Servicio,
Anexo |,

“Si se requiere un minimo de tres
propuestas”

4.- Solicita cotizacion por escrito a
determinado numerp de
Proveedores por el bien 0 servicio
requerido.

5.- Realiza Comparativo de precips

¥ finca el pedido

.6.- Recibe el bien 0 el servicip

prestado, verificando que sea el
solicitado.

/.- Solicita expedicign de factura y
si se requiere, contrato por g
servicio prestado.

E PROCEDIMIENTOS

I;’/0 FORMATO TANTOS

DOCUMENTO

larjeta de partida Original

Cotizacign Original -

Requisicign de Original

servicio, ]

Cotizacion Original
Requisiciones Original
Factura Original
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RESPONSABLE

TANTOS

SUB-DIRECCION
ADMINISTRATIVA

8.- Revisa factura, elabora solicitud IFactura
de pago acorde a |y factura y turna
al Magistrado para su autorizacian.
Anexo 2.

Original
Salicitud de Paga | Origi
Catizaciones

nal y copia
Original

MAGISTRADO

9.-Revisa factura, cotizaciones, Factura

Original

solicitud de Pago y contraln si el Solicilud de Pago

servicio lo requiere. Cotizaciones Original
' Original

“Si existe algiin error™

10.- Regresa al Areg Administrati-

Factura
va para su correceion, Solicitud de Pago | Original
Cotizaciones Original y copia
Original
“Si todo esta correcto™

I1.- Autoriza erogacion

¥ turna al
Area Administrativa,

Factura

Solicitud de Pago
Cotizaciones

Original |
‘Original y copia
Original

SUB-DIRECCION 12.-

Compromete ¢n SICAES, [ Factura

ADMINISTRATIVA aplica sello y anota en la factura: Original

clave presupuestal, nimero de

compromiso, tipo de documento,

fecha y firma de quien registra y

turna a la Direccign General " de|

Egresos.
DIRECCION 13.- Recibe solicitud de pago, | Factura
GENERAL DE factura y cotizacion, Solicitud de Pago | Original y copia
EGRESOS

» Cotizacion Original y copia

= Original y copia
“Si existe algin error en |a

documentacién enviada”

14.- Regresa al Area
tiva,

Administra- Factura

Solicitud de pago
Cotizacion

Original y copia
Original y copia
Original y copia
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ACTIVIDAD

“Si todo est3 correcto

I15.- Emite contra-reci
nimero de folio, do
especifica la(s) partida(s)
af‘ec[ada{s), fecha Y hora de
recegeion y estampa sellg . de
recibidg €n copia de solicitud

de pago Y entrega al Areq
Administratjy

bo con Contr.

a-recibg
nde se

()ri‘ginal

SUB-'DIRECCION 16.- Archiva copia de factyrg
ADMINISTRATIVA |y solicitud de pago,

Factura

Copia
Solicitud de Pago Copia
17.- Archiva temporalmente

contra-recibg.

Conrrﬂ-rccibo Original

18.- Entrega contra-recibg gaj
Proveedor previg firma de
recibido.

Comra-recibo Original

1

FIN DEL PRDCEDIMIENTO




REQUISICION DE SERVI(.“IOS Y MAT'ERI’;\I_,ES

4.- Se describe ¢] bien Servicio que se requiere.

6.~ Se escribe el nombre del Proveedor 5 quien se solicita el bjep 0 servicip,
7.- Cuandg se considere N€cesario, anotar observaciones.

8.- Firma de quien autorjz, el servicio

9.- Nombre y firma de| Proveedor que recibe |a requisicion. .




38103y N3

N0 30 YWyi4 A JHINON

L
.meO_U«SIwme

_ NOIDdINos3q _ 3AVID ‘ VHO34

SITVINILYIW A S0I01AY3S 30 NOIDISIND3Y

YHYONOS 3¢g 0avLs3 13q

OAILYYLSININGY OS0I1031NOD 0130 TvNNngryy




e L | f

JUEVES 10 DE AGOSTO ARO 2000 | BOLETIN
N° 12 Sece. IT | OFICIAL

INSTRUCTIVO) PARA 171, LLENADO DE FORMATO

SOLICITUD DE PAGO

l.- Se anota el niimero de folio qQue le corresponda.

2.- Se anota el total de la factura sin descuento.

3._.- En este renglon se anota el descuento ep caso de existir.
4.- Se anota el importe a pagar, .

5.- Se anota el nombre de |g depéndencia que realiza el gasto.
6.- Se anota con letra‘la cantidad a pagar.’

7.- Se anota el concepto que regirg el gasto,

8.- Se anota la fecha en que se realiza el gasto.

10.~ Se anota e] registro federal de contribuyentes de |5 persona fisica o
moral a quien se expedira el cheque..

I1.- Firma del beneficiario del cheque.

(2 Nombre y f'irrpa_ cig! Jefe de la unidad respéﬁsabfe.
.73,:.No_lﬁglr¢ y f%nlﬁa_-el t_ittlllar de la dependencia.

14.- Se anota el n Umero de |a dependencia,

[5,~ Se anotaTa clave que corresponda a la unidag 'résponsab_le.,
16.- Se anota el n'ombre 'dél programa donde se genery .el gasto.
17.- Se anota el nombre del subprograma:

18.- La clave de Ia partida que se afectary,

19.- La asignacion anual de la partida.

e —
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21.- Se regi

22.- Se refleja el saldo de la par(jg, que se gstg alectando
Goblerno del
Estado de Sonora

Secretaria de Planeacion del
Desarrolio y Gastp Publico

SOLICITUD DE PAGO

Dependencia:

PonacaMMadd&

$

Por concepto de:

Hennoano,Sonora.a

10

11
Reg. Fed. Cays. Firma

Nombre

En caso de alectar algiin Programa o convenio especial, mencionelg

Para uso dependencla que realiza el gasto

Para usg Secrelarlal de Planeacidn def
Desarrolio y Gaito Publico

Jefe Unidad fesponsable de la dependencia que aultoriza el gasto

Rn\rlsaduf_ j

13
: Jefe de la Dependencia que autoriza el gasto

Tralandose de 9asles por cobrar, éslos deberan Ser comprobados dentro
de los primeros treinta dias a sy

Pago, de lo conlrario serdn descontados de la ndmina de sueldg

subpro- Partida Aslg. Anual Ejercido a Importe del Saldg
grama Pplai Partida la fecha presenis

Aclualizado

17 18

19 20
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E).- RECUPERACION DEL FONDO

REVOLVENTE

POLITICAS DE OPERACION

RECUPERACION DE FONDQ REVOLVENTE

l.- En los CD-30 solo se incluiran aquellos comprobantes de pago de partidas

que tengan suficiencia Presupuestal y que ademas cumplan con |osg requisitos
fiscales corres ondientes.
p -

2.- Todas las facluras,que Se remitan a |a Direccion General de Egresos dcb_erén
levar asentado el sello con Ia [eyenda_“Pagado con Fondg Revolvente”, asi como

la fecha y el niimero de cheque con el que se efectug el pago.
¥ . 3 .

3.« Todo documento debers estar debidamente comprometido en el sistema y se
le estampar el sello de S.LC.A.ES., anotando los datos que correspondan,

4.- Nunca debe exceder el importe de log CD-30 de Ia cantidad asignada para
Fondo Revolvente.

5.- Las facturas debersn enviarse a la Direccion de Egresos en un término menor
de 30 dias.




DESCRIPCION DE PROCEDIMIEN TOS

RESPONSABLE
SUR-DIRECCION
ADMINISTRATIVA

MAGISTRADO

SUB-DIRECCION

ADMINISTRATIVA

ACTIVIDAD S
1.- Verifica que la partida a afectar
lenga suficiencia presupuestal,

2.- Solicita la adquisicién de un biep 0
la contratacién de un servicio,
Anexo 1.

3.~ Recibe y revisa factura por e| bjen
suministrado o el servicio prestado,
verificando que e material o0 servicig
sea el solicitado.

“Si todo esta correcto”

4.- Elabora cheque-péliza en base al

importe de |Ia factura (anota en el
talon  de cheques  [os datos
requeridos) y turna g Magistrado

‘adjunto a factura,

5.- Revisa, autoriza cheque y turng al
Area Administrativa,

&.- Entrega chequz’ g proveedor,
recabando firma de recibido en ‘3
poliza.

7.- Registra en e Libro de Bancos
correspondiente los siguientes datos :
Fecha de factura, Nimero de cheque,
Debe, Haber y Saldg.

Anexo 2

DOCUMENTO
Y/OF ORMATO TANTOS
Tarjeta Origimal
Requisicion  de Original
servicio
Factura Original

]
Cheque-péliza Original
Faciura Original
Factura Original
Cheque-péliza Original
Cheque-poliza Original
Libro de bancos Original
Factura ‘| Original y copia
Cheque-péliza Original
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SUB-DIRECCION _ -
ADMINISTRATIVA

y Facturas, firma y autoriza. Turna al
Area Administrativa,

13.-Remite a [a Direccion General de
Egresos, Solicitid de Pago, Formato
Cd-30y factyras

14.-Recibe docimentacion y revisa,
Si existe algan error,

regresa
documentacign,

S

“Si todo esta correcto™

152 ‘Emite cortrarecibo con
niimerg de folio, donde se relacionan
las partidas afectadas y la fecha y
hora ‘de recepeion, y  sclln de
recibido en copia del cd-30,

Solicitud de Pago
Cd-30
Facturas

Sol_ici_tud de Pagod

Cd-30
Facturas

Contrarecibo

DOCUMENTO
RESPONSABLE ACTIVIDAD Y/O FORMATO TANTOS
' 8.- Aplica a las facturas el sello de| Factura Original
fondo revolvente, se registra la fecha
y ntimero de cheque,
9.-  Compromete factura en| CD-30 Original y Copia
SICCAES, aplica sello v’ ancta : | Facturas Original
clave  presupuestal, namero de
campromiso, tipo de documento, |
.| fecha y firma de quien registra,
10.- Elabora formato de CD-30 en|CD-30 Original y Copia
base a la informacion contenida en | Facturas Original y Copia
las facturas, turna original-adjunto a -
fatturas,
Anexo 3
I'l.- “Elabora solicitud de pago y| Solicitud de Pago Original
relacion de facturas Y se turna para|CD-30 - Onginal
aprobacion y firma al Magistrado, Facturas Originales
MAGISTRADO 12.- Revisa solicitud de pago, Cd-30

Original y copia
Original y copia
Ofiginal y-copia

Original y copia
Original y copia
Original y copia

Original
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. RESPONSABLE
'S_UB_—.DIREC_CION _
ADMIN-IS_TRATIVA

'MAGISTRADO

; SUB—DIRECCION
A