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l. INTRODUCCION

La Oficialia de Partes Comun del Tribunal de Justicia Administrativa del Estado de Puebla,
es el area encargada de la recepcion, revision, registro y distribucion de las promociones
jurisdiccionales, documentos administrativos y todo tipo de correspondencia a las diversas
areas que integran el Tribunal, cuenta con una herramienta digital que es el Sistema Integral
de Control de Juicios, el cual permite el control efectivo, asi como el turno oportuno de dichos
documentos a las Salas y areas correspondientes.

El Manual de Procedimientos de la Oficialia de Partes Comudn del Tribunal de Justicia
Administrativa del Estado de Puebla, tiene por objeto ser un instrumento que sefale cada
uno de los pasos a seguir para la realizacion de las actividades sustantivas, lo cual dara
certeza respecto de su actuar. Asimismo, este documento permitird evaluar los
procedimientos, con el fin de verificar si son congruentes con los objetivos y metas del
Tribunal de Justicia Administrativa del Estado de Puebla, ya que lo anterior contribuira a que
las actividades se lleven a cabo de la mejor manera, en beneficio de la institucién y los

destinatarios de los resultados de sus atribuciones.

Por lo que, las y los servidores publicos adscritos a la Oficialia de Partes Comun deberan
observar en todo tiempo las normas y politicas de operacion, asi como los tiempos de gestidon
contemplados para el desarrollo de cada una de las actividades de los mismos, atendiendo
en todo momento a los principios de disciplina, legalidad, objetividad, profesionalismo,
honradez, lealtad, imparcialidad, integridad, rendicion de cuentas, eficacia y eficiencia que

rigen al servicio publico, reflejo de un Tribunal de excelencia.

En ese sentido, el Manual de Procedimientos de la Oficialia de Partes Comdn sera un
instrumento de apoyo y mejora institucional, por lo que es importante sefalar que este
documento esta sujeto a actualizacion en la medida que se presenten variaciones en la
ejecucién de los procedimientos, en la normatividad establecida, en la estructura organica
del Tribunal, o bien en algun otro aspecto que influya en la operatividad del mismo, con el fin

de cuidar su vigencia operativa.



. GLOSARIO

OPC: Oficial de partes Comun

DA: Director (a) Administrativo

MP: Magistrado (a) Presidente

TJAEP: Tribunal de Justicia Administrativa del Estado dePuebla.

JCA: Juicio Contencioso Administrativo

PRA: Procedimiento de Responsabilidad Administrativa

SU: Sala Unitaria

SA: Secretario (a) Acuerdos de Sala

SGA: Secretaria General de Acuerdos

SICOJU: Sistema Integral de Control de Juicios



. RECEPCION DE DOCUMENTOS EN LA OFICIALIA DE PARTES COMUN

PROCESOS CLAVE

1. Recepcién de documentos en la Oficialia de Partes Comun OPC-01
2. Turno de documentos en la Oficialia de Partes Comun OPC-01

3. Distribucidon de documentos en la Oficialia de Partes Comun OPC-01
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OFICIALIA DE PARTES COMUN
PROCEDIMIENTO

RECEPCION, TURNO Y DISTRIBUCION DE DOCUMENTOS

) Proceso OPC-01 ) )
RECEPCION DE DOCUMENTOS EN LA OFICIALIA DE PARTES COMUN

Tiempo Promedio 30 Minutos

Elabora: Valida: Autoriza:
Alejandra Lépez Martinez José Miguel Albicker Maria de Lourdes Dib y
ALM (OPC) Aguilera Alvarez

JMAA (DA) MLDA (MP)

Su principal objetivo es controlar adecuadamente la
recepcion, despacho, registro y turno de toda la
Objetivo documentacion ingresada a través de la Oficialia de Partes
Comun del Tribunal de Justicia Administrativa del Estado de
Puebla, para su tramite respectivo, que se turnen de
inmediato a las areas correspondientes, asi como el correcto
uso del Sistema de Control de Juicios.

Ley General de Responsabilidades Administrativas.

Normas y | Ley del Procedimiento Contencioso Administrativo del
Politicas  De | Estado de Puebla.
Operacién Ley Organica del Tribunal de Justicia Administrativa del

Estado de Puebla.

Reglamento Interior del Tribunal de Justicia Administrativa
del Estado de Puebla.

Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica del
estado de Puebla.

Ley de Proteccion de Datos Personales en Posesion de
Sujetos Obligados del Estado de Puebla.

€ &S €O _
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POLITICA.

1. La correcta recepcion, despacho, registro, y turno
de toda la documentacién ingresada a traves de la
Oficialia de Partes Comun del Tribunal de Justicia
Administrativa del Estado de Puebla

NORMAS.

1. LaOficialia de Partes Comun debera acusar recibo
y registrar conforme se presentan, las demandas,
promociones, expedientes y demas documentos
relativos a los juicios y procedimientos, asi como
remitir inmediatamente a Presidencia o a los/las
Magistrados/as las piezas postales que presunta o
manifiestamente  contengan demandas o
promociones dentro del horario comprendido de
las nueve a las quince horas.

2. Priorizar la atencién a los promoventes, sobre el
registro de la documentacion recepcionada, en
caso saturacion de la ventanilla. Sin que esto
impligue se demore la asignacion de namero de
expediente y turno que corresponda.

3. Al momento de recibir las demandas,
promociones, recursos, expedientes y demas
documentos relativos a los juicios, La Oficialia de
Partes Comun verificara los anexos adjuntos, que
se selle el acuse de recibo al reverso de su Ultima
hoja indicando el nimero de anexos y copias que
se reciben y rubriquen en la impresion del sello
para validar su recepcion. En el caso de demanda,
en el momento que se entrega acuse, se entregara
al promovente el numero de expediente y sala que
corresponda.

4. La Oficialia de Partes Comun es la encargada de
recibir, registrar y turnar a los/las secretarios/as de
Acuerdos los oficios de requerimientos al/la
Presidente/a o a los/las Magistrados/as formulados
por las autoridades competentes, asi como la
correspondencia dirigida al Pleno, Presidencia,
Salas Unitarias y Unidad de Transparencia.

€ &S €O _
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5. La entrega de la documentacion a los Archivistas
de Sala Unitaria, sera unicamente en dos turnos; el
primero serd a las 12 horas y el segundo a las 17
horas. Solo serd de manera inmediata cuando se
trate de demanda con suspension o medida
cautelar, amparos con requerimiento y los demas
de caracter urgente.

Responsables | Oficialia de Partes Comun

Areas Oficialia de Partes Comun, Archivos de Sala Unitaria,
Involucradas Secretario/ia Secretarios/as de Acuerdos.

Recursos No aplica
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Descripcién del Procedimiento OPC-01

Descripcion de Actividades Formatos y/o
Responsable
documentos
Inicio
1. Atiende en ventanilla a la persona
gue presenta la documentacion. Documentacion

2. Solicita la documentacion, verifica
que el documento presentado, se
encuentre correctamente dirigido al
TJAEP, revisando si contiene firma
autografa, ausencia de ella o dificultad
para determinar si es autdgrafa
(fotocopia, facsimil, etc.), asentando
esta circunstancia en el acuse o razén
correspondiente.

¢El documento esta correctamente
dirigido al TJAEP?

NO estd correctamente dirigido —
Contintia con el paso 3.

S| estd correctamente dirigido —
OPC Continua con el paso 4.

3. Regresa documentacion y sefiala al
remitente que su documentacion no
estd dirigida al TJAEP. Fin del
procedimiento.

4. Recibe documentacion. Documentacién

5. Revisa documentacion recibida, si
detecta algn documento original sin
firma de la persona que lo suscribe,
colocara cinta adhesiva en el espacio
de la firma para evitar que sea firmado
con posterioridad, caso que habra de
ser razonado por escrito por parte del
/la oficial de partes.

6. Sella documento segun sea el|Documentacion
caso: Sello 1

pX
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Documentos del juicio contencioso |Sello 2
administrativo, documentos  del|Sello 3
procedimiento de presunta | Sello 4
responsabilidad administrativa,
solicitudes de informacién, exhortos
de otras autoridades, amparos,
documentos recibidos por correo
postal, y  documentacion no
jurisdiccional dirigida al TJAEP o a las
o los Magistrados que lo integran).

Documentos del procedimiento del
juicio contencioso administrativo
se usan 4 sellos:
e Sello namero 1 para
Demandas nuevas.
e Sello nimero 2 para el
seguimiento de Demandas.
e Sello fechado se aplicaran en
ambos casos.
e Sello del reloj franqueador, se
aplicaran en ambos casos.

Para el procedimiento de presunta
responsabilidad administrativa se
usan 4 sellos:

e Sello niumero 3 para el informe
de presunta responsabilidad
administratva o para el
documento inicial.

e Sello ndmero 2 para el
seguimiento de estas
promociones

e Sello fechado se aplicaran en
ambos casos.

e Sello del reloj franqueador, se
aplicaran en ambos casos.

Para la solicitud de informacion se
usara 4 sellos:
e Sello nimero 4 (en caso de
venir dirigido a la unidad de
transparencia 'y  derechos

ARCO del TIAEP. I
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e Sello fechador se aplicara en
todos los casos.

e Sello del reloj franqueador, se
aplicara en todos los casos.

Para la solicitud de informacién o
documentos informativos de
autoridades federales uUnicamente
se usara el sello fechador.
Para Exhortos se usaran 3 sellos:
e Sello nimero 2.
e Sello fechador se aplicara en
todos los casos.
e Sello del reloj franqueador, se
aplicara en todos los casos.

Oficios de las autoridades
federales para cualquier tipo de
procedimiento solo se pondra el
sello fechador.

Demandas de Amparo Directo, que
contengan escrito de presentacion,
este debera ser sellado tanto en el
escrito de presentacién (si es que lo
tuviera) como en la demanda de
amparo, lo anterior debido a que dicha
demanda se tramitara con las
constancias  respectivas a la
Autoridad Federal que conocera de
dicho asunto.

Documentos recibidos por correo
postal se identificara el tipo de
documento y se usaran los sellos
correspondientes.

Para la documentacion no
jurisdiccional se usara unicamente
el sello fechador, se registrara en el
libro 1.1/2018 de Oficialia de Partes
Comun se tuna al Area
correspondiente.

€ &S €O _
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7. Genera numero de juicio en el
“‘Sistema de Control Interno vy
Seguimiento de Juicios”, para

demanda nueva del juicio
Contencioso Administrativo y
demanda de presunta

Responsabilidad Administrativa, lo
anotara con lapiz en la parte superior
del escrito inicial de demanda, de
informe, o documento inicial y que
contendra los siguientes campos:

CAMPO A: Numero consecutivo
asignado en estricto orden sucesivo,
con base en la hora marcada por el
reloj franqueador de Oficialia de
Partes Comun.

CAMPO B: Afo en que se radico el
juicio. ‘Sistema de Control
CAMPO C: Las siglas del Tribunal de | Interno y Seguimiento de
Justicia Administrativa del Estado de | Juicios”

Puebla (TJAEP). Documentacion

CAMPO D: Iniciales "JCA" para Juicio
Contenciosos Administrativo, “PRA”
para Procedimiento de
Responsabilidad Administrativa.
CAMPO E: Numero de Sala Unitaria,
asignado de manera aleatoria por el
sistema aleatorio para la asignacion
de juicios del TJA EP

CAMPO F: Numero de Secretario de
Acuerdos asignado de manera
aleatoria por el sistema aleatorio para
la asignacion de juicios del TJA EP

e Hora de entrega al Archivista
de SU
e Status
Dar click en botdn registrar

8. En el “Sistema de Control Interno y
Seguimiento de Juicios” captura la
siguiente informacion:

Para demandas nuevas

€ &S €O _
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e Fecha recepcion
e Hora recepcion
e Descripcion
e Actor
e Proceso realizado (checar
catalogo)
e Tipo de Juicio (checar
catalogo)
e Sala Unitaria asignada (checar
catalogo)

e Secretario de Acuerdos
asignado (checar catalogo)
e Archivista de SA (checar
catalogo)
¢ Demandado (checar catalogo)
e Hora de entrega al Archivo de
SA
e Status
e Dar click en botdn registrar
Para Promociones
¢ NUumero de expediente
Fecha recepcion
Hora recepcién
Descripcion
Actor
Proceso realizado (checar
catalogo)
. Amparo nimero de amparo
. Queja numero de Queja
Juzgado que conoce del
amparo o queja
e Tipo de Juicio
e Sala Unitaria (checar catalogo)
e Secretario de Acuerdos
(checar catalogo)
e Archivista de Sala Unitaria
(checar catalogo)
e Hora de entrega al Archivista
de SU
e Status

wWN P

Dar click en boton registrar
Para Presunta responsabilidad asunto
nuevo
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e Fecha recepcion

e Hora recepcion

e Descripcion

e Autoridad que emite

1. Municipio

2. Tipo de Gobierno
3. Dependencia
4. Area

Proceso realizado

(checar catalogo)

e Sala Unitaria (checar
catalogo)

e Secretario de Acuerdos
(checar catalogo)

e Archivista de SuU

(checar catalogo)
Dar click en

agregar

e Hora de entrega al Archivista
de SU
e Status

Dar click en boton registrar

Para Promociones de Presunta
Responsabilidad Administrativa

Numero de expediente
Fecha recepcion
Hora recepcion
Descripcion
Autoridad que emite
1. Municipio
2. Tipo de Gobierno
3. Dependencia
4. Area
e Proceso Realizado
e Sala Unitaria (checar catalogo)
e Secretario de Acuerdos
(checar catalogo)
e Archivista de SU (checar
catalogo)
Amparo o Queja

@ E N €&
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Juzgado (checar

catalogo)
e Numero de Amparo o Queja
e Quejoso
e Autoridad responsable (checar
catalogo)

Municipio (checar catalogo)

e Tipo de Gobierno (checar
catalogo) Area (checar
catalogo)

e Tercer interesado

e Presunto responsable

1. Nombre

2. Apellido Paterno

3. Apellido Materno

9. Requisita cada sello segun|Sellol
corresponda. Sello 2
Sello 3
Sello 4

10. Rubrica documentacion en la
parte baja de los sellos que plasmd,
tanto en la promocibn que
permanecera en el TJAEP y en la que | Documentacion
hace las veces de acuse de recibo de
las partes, la cual se devuelve de
inmediato al promovente.

11. Registra toda la documentacion
recibida en el Sistema de Control de | Documentacion
Juicios.

12. Turna documentacién al Archivo
de Sala Unitaria para firma de recibida
por el Secretario correspondiente, en

dos etapas:
Primera entrega de documentacion al
Archivo de Sala Unitaria

correspondiente sera a las 12:00
horas y se proporcionara la
documentacion recibida de 9:00 AM a
12:00 PM

Segunda entrega al Archivo de Sala
Unitaria correspondiente sera a las
17:00 horas, en la cual se
proporcionara la  documentacion

pX

Documentaciéon
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recibida de 12:01 PM a las 3:00 PM
Salvo aquellas promociones que
tengan algun término:

e Requerimientos de los
Tribunales Colegiados o de los
Juzgados de Distrito.

e Solicitud de suspension.

e Peticion de medidas cautelares

e Cualquiera otra de caracter
urgente

Tendran que turnarse al Archivo de
Sala Unitaria, de manera inmediata.

Archivo de Sala
Unitaria

13. Recibe hoja impresa de “Sistema
de Control Interno y Seguimiento de
Juicios” y la documentacion
correspondiente, el archivista debera
firmar tal hoja como respaldo de que
le fue entregada la documentacion.

“Sistema de Control
Interno y Seguimiento de
Juicios”

Oficial de Partes
Comun

14. Oficial de Partes Comun recibe la
hoja impresa de sistema de control
interno 'y seguimiento de juicios,
firmada por el secretario de acuerdos
correspondiente y entrega la hoja de
resguardo, que sirve de acuse.

FIN DEL PROCEDIMENTO

€ &S €O _
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PROCEDIMIENTO DRM-02 PROCEDIMIENTO DA-02
Oficial de Partes Com(in Archivo Secretario de Acuerdos Archivo de Sala Unitaria Actuaria

1. Entrega impresa hoja del
“Sistema Intemo de Control
y Seguimiento de Juicios”
con el nombre de la sala
correspondiente y la
documentacion en dos
tumos, a las 12 y 17 horas.
De manera inmediata sila
correspondencia se refiere
a demanda con
suspension, amparo y
medida cautelar.

'

“Sistema de Control Intemo
y Seguimiento de Juicios”

\/(__,—

v

2. Recibe hoja impresa de
“Sistema de Control Intemo
y Seguimiento de Juicios”
y la documentacion
correspondiente

(]

3. Revisa en el sello
impreso en las
promociones los siguientes
datos: Tipo de Promocidn,
Nimero de fojas, Tipo de
copias

“Sistema de Control Interno
y Seguimiento de Juicios”

4, Informa al
Oficial de partes
comdn que la
informacidn
anotada en el
sello no coincide
para correccion

5. Recaba fima en la hoja
impresa de “Sistema de
Control Intemo y
Seguimiento de Juicios” del
Secretario de Acuerdos de
|a sala correspondiente
para su conocimiento.

“Sistema de Control Intemno
y Seguimiento de Juicios”

——

€ &S €O _
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Oficial de Partes Com(n Archivo Secretario de Acuerdos Archivo de Sala Unitaria Actuaria

v
6. Recibe hoja impresa de
“Sistema de Control Intemo
y Seguimiento de Juicios’,
firma hoja, dewelve al

personal de archivo para
control y resguardo.

“Sistema de Control Intemo
y Seguimiento de Juicios”

—

7. Verifica que la
informacion del sello
corresponda con la
documentacion de la

promocion.

¥

8. Regresa la promocion al
archivo para que sea
integrado en el expediente
respectivo. Sies un caso
nuevo sera registrado en el
libro de gobierno yen el
registro de Excel.

Libro de Gobierno
\’l—/_
v

9. Recibe hoja frmada y
promocion

L]

10. Firma hoja del “Sistema
de Control Interno y
Seguimiento de Juicios”
para comprobar que se
entregaron las
promociones y entrega la
hoja del “Sistema de
Control Intemo y
Seguimiento de Juicios” a
oficialia de partes comn,

“Sistema de Control Intero
y Seguimiento de Juicios”

e

]

11. Recibe hojas firmadas
y entrega comprobante del
acuse correspondiente.

“Sistema de Control Interno
y Seguimiento de Juicios”

e

&S T P




MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

TRIBUNAL DEOFICIALIA DE PARTES COMUN
TI IA FECHA DE APROBACION: 17 MARZO 2022
JA%{A%N_ IVST‘RVQ',I'I\VA REVISION_ TJAEP
Oficial deyPartes Com(n Archivo Secretario de Acuerdos Archivo de Sala Unitaria Actuarfia
8/
v

12. Entrega alas o los
Secretarios de Acuerdos el
expediente para su debido

acuerdo ya engrosada la
promocién.

Expediente

— T

v

13. Recibe expediente,
acuerda las promociones.

v
14. Dewelve expediente al
Archivo de Sala Unitaria
para integrar el acuerdo al
expediente.

Expediente/Acuerdo

\—’-l/__

v
15. Integra acuerdo al
expediente y entrega a
Actuarfa.

Expediente

— T

v
16. Recibe Expediente.

!

17. Notifica acuerdo y tuma
expediente al Archivo de
Sala Unitaria para la
integracion de la
notificacion al expediente.

Expediente/Notificacion

T

v
18. Recibe notificacion e
integra al expediente.

]

19. Entrega expediente a
la 0 al Secretario de
Acuerdos para revision.

Expediente
s R
y
20. Recibe expediente,
revisa y envia a Archivo de
Sala Unitaria para
resguardo.
Expediente
- N
21. Recibe expediente y

resguarda
Expediente

Fin del procedimiento
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IV. REGISTRO EN EL SISTEMA DE CONTROL DE JUICIOS

PROCESOS

1. Inicio de Sesion
2. Registro de Demandas JGA
3. Registro de Promociones JCA
4. Registro de PRA
5. Registro de Promociones PRA

6. Registro de Cédulas Profesionales

7. Cierre de Sesion

CLAVE

OPC-02

OPC-02

OPC-02

OPC-02

OPC-02

OPC-02

OPC-02
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OFICIALIA DE PARTES COMUN
PROCEDIMIENTO

REGISTRO EN EL SISTEMA DE CONTROL DE JUICIOS

Proceso OPC-02

Tiempo Promedio 10 Minutos

Elabora: Valida: Autoriza:
Alejandra Lépez Martinez José Miguel Albicker Maria de Lourdes Dib y
ALM (OPC) Aguilera Alvarez

JMAA (DA) MLDA (MP)

Su principal objetivo es describir los pasos necesarios para
hacer un correcto uso del Sistema de Control de Juicios, asi
Objetivo como los pasos a seguir completar la informacion de un
expediente.

Ley General de Responsabilidades Administrativas.

Normas y | Ley del Procedimiento Contencioso Administrativo del
Politicas  De | Estado de Puebla.
Operacion Ley Orgéanica del Tribunal de Justicia Administrativa del

Estado de Puebla.

Reglamento Interior del Tribunal de Justicia Administrativa
del Estado de Puebla.

Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica del
estado de Puebla.

Ley de Proteccion de Datos Personales en Posesion de
Sujetos Obligados del Estado de Puebla.

POLITICA.

El correcto registro, y turno de toda la documentacién
ingresada a través del Sistema de Control de Juicios.

€ &S €O _
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NORMAS.

1. La Oficial de Partes Comun debera registrar en el
Sistema de Control de Juicios conforme se presentan,
las demandas, promociones, expedientes y demas
documentos relativos a los juicios y procedimientos,
asi como remitir inmediatamente a Presidencia o a
los/las Magistrados/as las piezas postales que
presunta o manifiestamente contengan demandas o
promociones dentro del horario comprendido de las
nueve a las quince horas.

2. Priorizar la atencion a los promoventes, sobre el
registro de la documentacion presentada, en caso
saturacion de la ventanilla. Sin que esto implique se
demore la asignacion de numero de expediente y
turno que corresponda.

Responsables | Oficialia de Partes Comun

Areas Oficialia de Partes Comun, Archivos de Sala Unitaria,

Involucradas Secretario/ia General de Acuerdos, Secretarios/as de
Acuerdos.

Recursos No aplica

€ &S €O _




MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
TRIBUNAL: DEOFICIALIA DE PARTES COMUN
FECHA DE APROBACION: 17 MARZO 2022

]AIIS{A§I~’J-I[S"!R§HI\{.} REVISION_ TIAEP

DEL ESTADO DE PUEBLA

Descripcién del Procedimiento OPC-02

REGISTRO EN EL SISTEMA DE CONTROL DE JUICIOS
A continuacién, se describiran las funciones que contempla el SICOJU
INICIO DE SESION

Al momento de instalas el SICOJU en su PC se crea el menu de programas
SICOJU, en el cual se crea el acceso directo SICOJU, también se crea un icono
de acceso directo en el escritorio.

Para poder entrar al sistema solo basta con dar doble clic sobre el icono del
SICOJU en el escritorio

P 0 9 > 49

Eloifle Clitelans L/EEE St (SN (gl ol

POLITICA DF IGUALDAD LABORAL
i YiNO BISEEIMINACION

il ot PO medsoesss AU

A

FRISBEE

JEUCEEC T VR DT (V20
” ESTABLECER LOS LINEAMIENTOS QUE PROMUEVAN UNA CULTURA DE IGUALDAD Y NO DEL ESTADO DE PUEBLA

DISCRIMINACION EN EL TJAEP Y GARANTIZAR LA IGUALDAD DE OPORTUNIDADES PARA CADA
PERSONA ADSCRITA AL MISMO.

» IMPULSAR ACCIONES EN DEFENSA DE LOS DERECHOS HUMANOS DEL PERSONAL
PROMOVER LA IGUALDAD LABORAL Y DE OPORTUNIDADES ENTRE MUJERES Y HOMBRES

» ELIMINAR LA DISCRIMINACION POR ORIGEN ETNICO O NACIONAL, COLOR DE PIEL, CULTURA, SEXO,
GENERO, EDAD, DISCAPACIDAD, CONDICION SOCIAL, ECONOMICA, DE SALUD O JURIDICA, RELIGION
APARIENCIA FISICA, CARACTERISTICAS GENETICAS, SITUACION MIGRATORIA, EMBARAZOS, LENGUA,
OPINIONES, PREFERENCIAS SEXUALES, IDENTIDAD O FILIACION POLITICA. ESTADO CIVIL. SITUACION
FAMILIAR, RESPONSABILIDADES FAMILIARES, IDIOMA, ANTECEDENTES PENALES O CUALQUIER OTRO
MOTIVO. (LFPED, ART. 1*, FRACCION [11.)

» IMPLEMENTAR ACCIONES AFIRMATIVAS Y/O A FAVOR DEL PERSONAL.

» GENERAR UN AMBIENTE LIBRE DE CUALQUIER TIPO DE VIOLENCIA.

» LA POLITICA APLICA PARA TODO EL PERSONAL QUE LABORA EN EL TRIBUNAL DE JUSTICIA
ADMINISTRATIVA DEL ESTADO DE PUEBLA, SIN IMPORTAR EL TIPO DE CONTRATACION DE LAS SERVIDORAS

Y LO SERVIDORES PUBLICOS

» EN ESTE CENTRO DE TRABAJO QUEDA PROHIBIDO EL MALTRATO, VIOLENCIA Y SEGREGACION DE LAS
AUTORIDADES HACIA'Y ENTRE EL PERSONAL

» LA DIFUSION Y EVALUACION DE ESTA POLITICA, ESTARA A CARGO DEL COMITE DE IGUALDAD LABORAL Y
NO DISCRIMINACION

0548p. m.
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Una vez que y se preparo el acceso al SICOJU se procedera a escribir el nombre
del usuario y contrasefia, se da clic en iniciar sesion:

@ e X+

C (Y @ Noseguro | 168.197.42.110/Index

q ' TRIB(N\[

ADMIN[STRATIVA

TRIBUNAL DE JUSTICIA ADMINISTRATIVA DEL ESTADO DE PUEBLA

INICIAR SESION

Usuario \

Contrasefia

Iniciar Sesion

- " 1548
IO Mm& w9 ~ B oy pJnTo i

OFICIALIA DE PARTES COMUN

Médulo en gque se describen los procesos de captura inicial de las demandas y
promociones que ingresan por esta area al Tribunal de Justicia Administrativa del
Estado de Puebla, asi como la captura y registro de Autoridades y Litigantes.
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REGISTRO DE DEMANDAS

En lo referente a la captura de demandas, aparece el rubro busqueda de demandas
registradas:

@ -nae x o+ - o x

<« C ¥ @ Noseguro | 168.197.42.110/ICA/BusOficialia - a % O

@ .’]ALIJISI’!F]‘_NC’:\lLA jueves, 7 de marzo de 2019
v

DMINISTRATIVA

Catalogos Registro de Oficialia  Registro de Cedulas  Estadisticas 2018 2019

Oficialia JCA

Bilsqueda de Demandas Registradas

Selecciona el Tipo de Bisqueda:

fodos ’ E E

Catalogos Registro de Oficialia Registro de Cedulas Estadisticas 2018 2019 Cerrar Sesion
ExpedienteJCA
PromocionesJCA
[ExpedientePRA
PromocionesPRA Oficialia JCA
2019
[ExpedienteJCA 2019
lPromocionesJCA 2019 Biasqueda de Demandas Registradas

imprime Formato 2019 §

[ExpedientePRA 2019 i
PromocionesPRA 201 . E E

0 O ™| @& wi
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En el rubro Demandas JCA, se tiene los siguientes elementos para su captura:

@ Home Page-TIAER- x 4

& C 1} @ Noseguro | 168.197.42.110/ICA/Oficialia)CA Q ¥ O
v

OFICIALIA DE PARTES

Hunicipio:

ACTOR

Registrar

0 o | @ «i 9

REGISTRO DE DEMANDAS JCA

1. Numero de Expediente
2. Fecha de recepcion

3. Hora de recepcion

4. Descripcién
DEMANDADOS

1. Municipio

2. Tipo de Gobierno

3. Dependencia

4. Area

5. Tipo de promocion
SALAS UNITARIAS

1. Sala

2. Secretario de Acuerdos
3. Archivista

ACTOR

1. Actor

2. Hora entregado Archivista
3. Status

€ &S €O _
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En el rubro Promociones JCA, se tiene los siguientes elementos para su captura:

@ Home Page-TIAEP- x o+

<« C ¥ @ Noseguro | 168.19742.110/JCA/PromocionesICA a n O :

L TRIBUNA
E ,] U}STI\_CI‘A iueves, 7 de marza de 2019
V AEAE AT

OFICIALIA DE PARTES

Archivista v
ACTOR

0 o | @ «i 9

REGISTRO DE PROMOCIONES JCA

5. Numero de Expediente
6 Fecha de recepcién

7. Hora de recepcion

8 Descripcién
DEMANDADOS

6. Tipo de Promocion

SALAS UNITARIAS

4, Sala

5. Secretario de Acuerdos

6. Archivista

ACTOR

4, Actor

5. Hora entregado Archivista
6. Status

€ &S €O _
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En el rubro registro de PRA:

@ Home Page-TIAER- x 4

<« C ¥ @ Nosequro | 168.19742.110/PRA/OficialiaPRA a w O :

ﬂ ’]l‘)S"‘I"IEIA lueves, T de marzo d= 2019
« PAGMINIS TRAT VA

OFICIALIA DE PARTES

Agreger

0 o | @ «i 9

REGISTRO DE PRA

1. Numero de Expediente
2. Fecha de recepcion

3. Hora de recepcion

4. Descripcién
AUTORIDAD QUE EMITE EL INFORME
1. Municipio

Tipo de Gobierno
Dependencia

Area

Proceso realizado

2

3

4

5

SALAS UNITARIAS

1. Sala

2. Secretario de Acuerdos
3. Archivista

PRESUNTO RESPONSABLE

1 Nombre

2 Apellido Paterno

3 Apellido Materno

4 Hora entregada a archivista
5 Status

€ &S €O _
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En el rubro Promociones PRA se tiene los siguientes elementos para su captura:

@ Home Page-TIAEP- x  + - X

& C (@ ® Noseguro | 168.197.42.110/PRA/OficialiaPRA a & @ :

It TRIBUNA e
EJ JURTIGHA b 1ssmamsaz

OFICIALIA DE PARTES
REGISTRO DE DEMANDAS PRA

4
AUTORIDAD QUE EMITE EL INFORME

Hunicipio:

- Tipo de Gobierno (ESTATAL ¥ Dependencia: WA ¥]  Area:[VA
do: -SELECCIONE- v
sala: FEIVERA SELA UNITARTE v

Secretario de Acuardos

Archivista: v

PRESUNTO RESPONSABLE

Agragar

05:56 p. m,

,
0o Mg 9 AR g B

REGISTRO DE PROMOCIONES PRA

1. Numero de Expediente
2. Fecha de recepcién

3. Hora de recepcion

4. Descripcién
AUTORIDAD QUE EMITE EL INFORME
5. Municipio

6. Tipo de Gobierno

7. Dependencia

8. Area

9. Proceso realizado
SALAS UNITARIAS

1. Sala

2. Secretario de Acuerdos
3. Archivista

4. Juzgado

5. Numero de Amparo

6. Numero de Queja

7. Quejoso

8. Autoridad Responsable

€ =S €O _
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TERCER INTERESADO

10. Municipio

11. Tipo de Gobierno

12. Dependencia

13. Area

PRESUNTO RESPONSABLE

1. Nombre

2. Apellido Paterno

3. Apellido Materno

4. Hora entregado Archivista

En el rubro Registro de cédulas se tiene los siguientes elementos para su
captura:

X + - &

C (% @ Noseguro | 168.197.42.110/CEDULAS/Cedulas a « @

<«
It TRIBUNAL
q ..,J USTICIA viemes. & de marzo de 2018
ABMINISTRAT VA
v

Registro de Cedulas

Institicions

Verificacion:

0 O M g wi 9

Numero de cédula
Fecha de registro
Nombre

Apellido Paterno
Apellido Materno
Genero

Profesion

Afo de Expedicion
. Institucién

10 Tipo

' b P
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11. Sala

12. Seleccionar archivo

13. Subir Archivo

14. Verificacion

SALIR DEL SISTEMA.

Al finalizar de realizar las actividades, para poder concluir la sesion debera pulsar
el boton de Cerrar sesion, con lo cual se cerrara la pantalla del sistema.




