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TRIBUNAL DE JUSTICIA ADMINISTRATIVA
DEL ESTADO DE SONORA

INTRODUCCION

La Secretaria General de Acuerdos del Tribunal de Justicia Administrativa del Estado de Sonora, es el
area encargada de las funciones relacionadas con el tramite, listado y cuenta en las sesiones de los
asuntos, asi como del engrose de las interlocutorias competencias del Pleno del Tribunal, la cual, para
el cumplimiento de sus funciones y atribuciones, actla en colaboracién y de manera coordinada con
la Presidenta del Tribunal y los Integrantes del Pleno. El Manual de Procedimientos de la Secretaria
General de Acuerdos del Tribunal de Justicia Administrativa del Estado de Sonora, tiene por objeto
dar a conocer la informacién sustantiva referente a la preparacion, ejecucién y seguimiento de las
sesiones de Pleno, que sirva como guia procedimental para el desahogo de los asuntos que se
sometan a consideracién de este Organo Colegiado en el &mbito de su competencia, esencialmente
en el trdmite de actas de las sesiones, asi como las resoluciones a los recursos de reclamacion
interpuestos en los juicios contenciosos administrativos que se ventilen en las distintas Ponencia del
Tribunal.

El presente Manual establece y regula de forma sistematizada y uniforme la operacién y desarrollo de
las actividades que deberan seguir las y los servidores publicos adscritos a la Secretaria General de
Acuerdos del Tribunal para el objeto descrito en el parrafo que antecede, precisando los parametros
para su debido funcionamiento en el dmbito de sus facultades y obligaciones conforme a la
normatividad y estructura organica vigentes. Por lo que, las y los servidores publicos adscritos a la
Secretaria General de Acuerdos deberan observar en todo tiempo las normas y politicas de operacién,
asi como los tiempos de gestion 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 Secretaria General de Acuerdos serd un
instrumento de apoyo y mejora institucional, por lo que es importante sefialar que este documento
estd sujeto a actualizacion en la medida que se presenten variaciones en la ejecucion de los
procedimientos, en la normatividad establecida, en la estructura organica del Tribunal, o bien en alguin
otro aspecto que influya en la operatividad del mismo, con el fin de cuidar su vigencia operativa.
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TRIBUNAL DE JUSTICIA ADMINISTRATIVA
DEL ESTADO DE SONORA

SECRETARIA GENERAL DE ACUERDOS
PREPARACION, EJECUCION Y SEGUIMIENTOS DE LA SESION DEL PLENO

PREPARACION DE LA SESION DEL PLENO

ELABORA AUTORIZA

SECRETARIO (A) GENERAL DE ACUERDOS MAGISTRADO PRESIDENTE

Su principal objetivo es llevar a cabo la planeacion, organizacién,

OBJETIVO documentacion, seguimiento de acuerdos y resguardo de informacion
correspondiente a las Sesiones Ordinarias y Extraordinarias
celebradas por el Pleno del Tribunal de Justicia Administrativa del
Estado de Sonora.

e Constitucion Politica del Estado de Sonora.
e Ley de Justicia Administrativa para el Estado de Sonora.
MARCO NORMATIVO e Leyde Responsabilidades y Sanciones para el Estado de Sonora.

e leydel Servicio Civil.

e Reglamento Interior del Tribunal de Justicia Administrativa del
Estado de Sonora.

e Condiciones de Trabajo del Tribunal de Justicia Administrativa del
Estado de Sonora.

RESPONSABLES e Secretario General de Acuerdos
e Magistrado Presidente

e Auxiliar Administrativo de Presidencia.
AREAS e Secretario (a) Auxiliar de la Secretaria General de Acuerdos.
INVOLUCRADAS e Secretario (a) General de Acuerdos.

e Magistrado Presidente.

e Pleno del Tribunal de Justicia Administrativa del Estado de Sonora.
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PREPARACION DE LA SESION DEL PLENO

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

RESPONSABLE DESCRIPCION DE ACTIVIDADES DOCUMENTACION
SECRETARIO 1. Recibe de oficialia de partes, salas, Presidencia o Oficios.
(A) AUXILIAR | cualquier Unidad Administrativa del Tribunal, la Expedientes
DE LA documentacién relativa a los temas que se analizaran en Originales/Copias
SECRETARIA la Sesién Ordinaria/Extraordinaria del Pleno. Certificadas.
GENERAL DE . Proyecto de
ACUERDOS a) Proyecto de resolucién de recursos. Resolucién de
b) Proyecto de sentencia definitiva. Recursos.
Proyecto de
c¢) Turno para designar ponente. Sentencia
Definitiva.
d) Excusa. Oficio de Excusa.
e) Excitativa. Excitativa.
Solicitud de
f) Recusacion. Recusacion.
) Oficio de
g) Impedimentos Impedimento.
h) Licencias. Solicitud de
Licencia.
i) Proyecto de presupuesto. Proyecto de
j) Los demas que, por Ley o disposicién aplicable, Presupuesto.
competa al Pleno tratar.
SECRETARIO . . ) Oficios.
(A) AUXILIAR 2. Revisa el documento e informa al Secretario General de Expedientes
DE LA Acuerdos. Originales/Copias
SECRETARIA Certificadas.
GENERAL DE
ACUERDOS Proyecto de

Resolucién de
Recursos.

Proyecto de
Sentencia
Definitiva.

Oficio de Excusa.
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SECRETARIO
(A) GENERAL
DE
ACUERDOS

SECRETARIO
(A) AUXILIAR
DE LA
SECRETARIA
GENERAL DE
ACUERDO

3. Aprueba la recepcion de la documentacion

4. Sella, detalla hora de recepcién, anexos, numero de
fojas y rubricas el acuse de recibo, asimismo registra la
documentacion recibida.

Excitativa.
Solicitud de
Recusacion.
Oficio de
Impedimento.
Solicitud de
Licencia.
Proyecto de
Presupuesto.

Oficios.
Expedientes
Originales/Copias
Certificadas.
Proyecto de
Resolucion de
Recursos.
Proyecto de
Sentencia
Definitiva.

Oficio de Excusa.
Excitativa.
Solicitud de
Recusacion.
Oficio de
Impedimento.
Solicitud de
Licencia.
Proyecto de
Presupuesto.

Acuse de Recibo.
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SECRETARIO
(A) GENERAL
DE
ACUERDOS

SECRETARIO
(A) AUXILIAR
DE LA
SECRETARIA
GENERAL DE
ACUERDOS

SECRETARIO
GENERAL DE
ACUERDOS

MAGISTRADO
PRESIDENTE

5. Instruye al Secretario Auxiliar de la Secretaria General
de Acuerdos.

6. Elabora el proyecto de convocatoria sefialando los
datos generales de la Sesién, y el orden del dig,
describiéndolos brevemente, en el siguiente orden:

a) Sesién Ordinaria/Extraordinaria.
b) Sesidn presencial/via remota.
¢) Fechay hora.

)

o

Asuntos que se someten a consideracion del
Pleno.

Los asuntos se enlistan en el siguiente orden:

a) Proyectos de resolucion de
recursos/sentencia definitiva.

b) Excusa/Excitativa/Recusacién/Impedimentos
Licencias/ Proyecto de presupuesto.

c) Turnos para designar ponente.

d) Asuntos generales.

7. Valida el proyecto de convocatoria y lo turna al
Magistrado Presidente y en su caso firma.

Si lo valida: Continua con el paso 8.
No lo valida: Lo devuelve al Secretario Auxiliar de la

Secretaria General de Acuerdos vy la instruye incorporar
sus observaciones. Regresa a los pasos 5y 6.

8. Aprueba la convocatoria.

Si lo aprueba: Firma e instruye al secretario general para
insertar el sello de presidencia y remita la convocatoria al

Proyecto de
Convocatoria.
Documentacion
de Soporte.

Proyecto de
convocatoria.
Documentacién
de Soporte.

Proyecto de
Convocatoria.

Convocatoria
Firmada.
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SECRETARIO
(A) GENERAL
DE ACUERDO

SECRETARIO
(A) AUXILIAR
DE LA
SECRETARIA
GENERAL DE
ACUERDOS

SECRETARIO
(A) GENERAL
DE
ACUERDOS

SECRETARIO
(A) AUXILIAR
DE LA
SECRETARIA
GENERAL DE
ACUERDOS

Secretario General de Acuerdos para su notificacion vy
publicacién en los estrados y en el sitio web del tribunal.
Continua con el paso 11.

No lo aprueba: Devuelve al Secretario General de
Acuerdos y le instruye incorporar sus observaciones.
Continua con pasos 9y 10.

9. Instruye al Secretario Auxiliar de la Secretaria General
de Acuerdos realizar modificacién a la convocatoria.

10. Realiza modificaciones a la convocatoria y la turna al
Secretario General de Acuerdos. Regresa a los puntos 7 y
8.

11. Recibe del Secretario Auxiliar de la Secretaria General
de Acuerdos la convocatoria firmada y sellada y la turna:

a) Fisicamente al Secretario Auxiliar de la
Secretaria General de Acuerdos para su
notificacién a las Ponencias y publicacion en
los estrados del Tribunal.

12. Recibe, escanea y notifica la convocatoria fisicamente
a cada una de las Ponencias para la celebracion de la
Sesion Ordinaria/Extraordinaria del Pleno.

Proyecto de
Convocatoria.

Proyecto de
Convocatoria.

Convocatoria
firmaday
sellada.
Convocatoria
Digital.
Publicacién.

Acuse de recibo
de Convocatoria.
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SECRETARIO
GENERAL

SECRETARIO
(A) AUXILIAR
DE LA
SECRETARIA
GENERAL DE
ACUERDOS

SECRETARIO
(A) AUXILIAR
DE LA
SECRETARIA
GENERAL DE
ACUERDOS

PLENO DEL
TRIBUNAL DE
JUSTICIA
ADM. DEL
ESTADO DE
SONORA

13. Recibe y notifica via electrénica a cada una de las
Ponencias la convocatoria para la celebracién a la Sesién
Ordinaria/Extraordinaria de Pleno.

14. Publica la convocatoria en los estrados del Tribunal.

15. Archiva y resguarda la convocatoria.

16. Celebra y desahoga la Sesion Ordinaria y
Extraordinaria. Conforme al proceso celebracion de
Sesiones de Pleno.

Copiadela
convocatoria
Firmaday
Sellada.

Convocatoria
Firmaday
Sellada.

Sesion Ordinaria
o Extraordinaria.
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SECRETARIO 17. Concluida la Sesién Ordinaria y Extraordinaria, levanta

(A) GENERAL | el acta correspondiente. Conforme al proceso

DE elaboracién y aprobacion de actas de Pleno. * Acta.
ACUERDOS

FIN DEL PROCEDIMIENTO.
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SECRETARIO ALILIAR DE L SECRETARLA
GEMERAAL DE ACUERDOS

l [ SECRETARID GENERAL DE ACIVERDOS ] [ MAGISTRADO PRESIDENSTE ] [
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l

9. Instruye al Secretraio Auxiliar de la Secretaria
General de Acuerdos

J

i

10. Realiza modificaciones a la convocatoria y la
turna al Secretario General de Acuerdos

11. Recibe del auxiliar administrativo de
presidencia la convocatoria firmada y sellada y
la turna:

a) Fisicamente al secretario auxiliar de la
secretaria general de acuerdos para su
notificacion alas = Ponencias _y publicacion
en los estrados del Tribunal.

J

]

12. Recibe, escanea y notifica la convocatoria
fisicamente a cada una de las Ponencias
para la celebracion de la sesion
Ordinaria/Extraordinaria del pleno.

'

13. Recibe y notifica via electrénica a cada
una de las Ponencias la convocatoria para
la celebracion a la sesion
Ordinaria/Extraordinaria de pleno.

(

v

14. Publica la convocatoria en los estrados del
Tribunal.

Y

[ 15. Archiva y resguarda la convocatoria.

(

¥

16. Celebra y desahoga la Sesién Ordinaria y
Extraordinaria. Conforme al proceso
celebracién de sesiones de pleno.

J

]

17. Concluida la Sesion Ordinaria y
Extraordinaria, levanta el acta correspondiente.
Conforme al proceso elaboracién y aprobacién

de actas de pleno.

:

-

11
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RECEPCION DE DOCUMENTOS DE LA OFICIALIA DE PARTES

CELEBRACION DE SESIONES DE PLENO

PRESENCIAL O VIA REMOTA
ELABORA AUTORIZA
SECRETARIO (A) AUXILIAR DE LA SECRETARIA MAGISTRADO PRESIDENTE
GENERAL DE ACUERDOS

OBJETIVO

MARCO

NORMATIVO

Establecer los pasos a seguir para el desarrollo de la Sesién de Pleno, a efecto

gue se conozcan con toda precision los momentos en que interviene los
responsables del procedimiento.
LEYES.
e Constitucion Politica del Estado de Sonora.
e Ley de Justicia Administrativa para el Estado de Sonora.
e |eyde Responsabilidades y Sanciones para el Estado de Sonora.
e Leydel Servicio Civil.
e Reglamento Interior del Tribunal de Justicia Administrativa del
Estado de Sonora.
e Condiciones de Trabajo del Tribunal de Justicia Administrativa del
Estado de Sonora.
POLITICA.

La Sesidn se celebrard en el lugar, dia, hora y a través de los medios
gue se indiquen en la convocatoria.

Para la validez de la Sesion, serd el quorum legal.

Durante Sesion, la votacidon para la aprobacién de los proyectos y
acuerdos, podra ser tomada de manera econdmica (levantando la
mano sin orden especifico) o de forma nominal (por pregunta
directa a cada Magistrado Integrante del Pleno por orden de
Ponencia).

Para que un asunto se someta a discusion en Sesion de Pleno sera
necesario que, previamente, se haya aprobado su inclusion en el
orden del dia respectivo.

En caso de las Sesiones Ordinarias pueden ser anunciadas asuntos
generales.

12
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TRIBUNAL DE JUSTICIA ADMINISTRATIVA
DEL ESTADO DE SONORA

MAGISTRADO
PRESIDENTE

SECRETARIO
GENERAL DE
ACUERDOS

MAGISTRADO
PRESIDENTE.

SECRETARIO
GENERAL DE
ACUERDOS.

PLENO.

Bienvenida a los Magistrados Integrantes del
Pleno del Tribunal de Justicia Administrativa del
Estado de Sonora. En caso de Sesidon via remota
se les solicita mantenerse visibles durante la
Sesion y con el audio activado en los dispositivos.

éSe encuentra el Magistrado Presidente?

No se encuentra el Magistrado Presidente, los
Magistrados Integrantes del Pleno del Tribunal de
Justicia Administrativa del Estado de Sonora
designan al Magistrado (a) Titular de Ponencia que
lo suplird en la Sesién conforme al orden de su
designacion, de no poderse preciar dicho orden se
efectuard por orden alfabético los apellidos.
Continua con el paso 2.

Si se encuentra el Magistrado Presidente continua
con el paso 2.

éSe encuentra la totalidad de los integrantes del
Pleno?

No se encuentra la totalidad de los integrantes del
Pleno. Continua con el paso 3.

Si se encuentra el quorum legal del Pleno.
Continua con el paso 4.

Informa el motivo de ausencia del Magistrado (a)
Titular de Ponencia del Pleno, asi como el
Secretario Acuerdos que lo suplird en la Sesidn.

Realiza la declaracién del quorum legal vy
apertura de la Sesién.

Da lectura a la orden del dia.

Aprueba el orden del dia.

Oficio de
Ausencia.

Oficio de

Ausencia.

Convocatoria.

Acta.

13
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SECRETARIO
GENERAL DE
ACUERDOS

PLENO

SECRETARIO
GENERAL DE
ACUERDOS

MAGISTRADO
PRESIDENTE

MAGISTRADO
PONENTE

MAGISTRADO
PRESIDENTE

SECRETARIO
GENERAL DE
ACUERDOS

7.

8.

10.

11.

12.

13.

Somete aprobacion de los Integrantes del Pleno,
el acta levantada con motivo de la celebracién de
la Sesion Ordinaria/Extraordinaria.

Aprueba el acta levantada con motivo de la
celebracion de la  Sesion Ordinaria o
Extraordinaria.

Da cuenta con el proyecto de resolucion (recurso
o sentencia definitiva) que serd analizado vy
discutido por los Magistrados Integrantes del
Pleno del Tribunal de Justicia Administrativa del
Estado de Sonora.

Concede el uso de la voz al Magistrado Ponente,
para que exponga el proyecto presentado a los
Magistrados Integrantes del Pleno.

Expone a los Magistrados Integrantes del Pleno,
el proyecto presentado y lo somete a su
consideracion.

Concede el uso de la voz a los Magistrados
Integrantes del Pleno, para la discusién del
proyecto sometido a su consideracion.

No hay comentarios. Continua con el paso 13.

Si hay comentarios, los Magistrados Integrantes
del Pleno exponen sus comentarios, en el orden
designado por el Magistrado Presidente.

Solicita a los Magistrados Integrantes del Pleno
la votacién para la aprobacion del proyecto, la
cual podra solicitarse de manera econémica o
nominal.

Acta.

Acta.

Convocatoria.

Proyecto.
Tarjeta
informativa.

Proyecto.
Tarjeta
informativa.

14




&é 5.\3_,

- ~
v/ .V
Y% ¥
] 4
W\ g

TRIBUNAL DE JUSTICIA ADMINISTRATIVA
DEL ESTADO DE SONORA

PLENO

SECRETARIO
GENERAL DE
ACUERDOS

MAGISTRADO
PRESIDENTE

SECRETARIO GRAL.

DE ACUERDOS

14.

15.

16.

17.

Toma nota de la votaciéon y la informa al
Magistrado Presidente.

Vota el proyecto de resolucion o sentencia.

Las resoluciones se tomaran por unanimidad o
mayoria de votos de los Magistrados Integrantes
del Pleno. En caso de empate el Magistrado
Presidente emitird voto de calidad.

éEs aprobado por el pleno?

No es aprobado, se instruye la reformulacion del
proyecto en los términos indicados, para que sea
analizado en una Sesién posterior y se designa
nuevo Magistrado Ponente de entre aquellos
Magistrados que no aceptaron el proyecto
presentado a consideracién.

Si es aprobado. Continua con el paso 15.

Da cuenta con el recurso turando al Pleno e
informa la designacion del Magistrado Ponente
en razén de turno.

Concede el uso de la voz a los Magistrados
Integrantes del Pleno para la discusion de la
designacion del Magistrado Ponente.

Solicita a los Magistrados Integrantes del Pleno
la votacion econdmica para la designacion del
Magistrado Ponente para resolver el recurso.

Tomate nota de la votacion y la informa al
Magistrado Presidente.

Acta.
Oficio de
Returno.

Convocatoria.
Acta.

Oficio.
Expediente.
Registro.

Acta.

15
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PLENO.

SECRETARIO
GENERAL DE
ACUERDOS

MAGISTRADO
TITULAR DE LA
PONENCIA

MAGISTRADO
PRESIDENTE

SECRETARIO
GENERAL DE
ACUERDOS

PLENO

SECRETARIO
GENERAL DE
ACUERDOS

MAGISTRADO
PRESIDENTE

18.

19.

20.

21.

22.

23.

24.

25.

Vota la designacién del Magistrado Ponente para
resolver el recurso.

Da cuenta al Pleno con la excusa presentada por
algin Magistrado, para conocer de un
expediente.

Expone a los Magistrados Integrantes del Pleno
la excusa presentada y lo somete a
consideracion.

Concede el uso de la voz a los Magistrados
Integrantes del Pleno de la discusién de la excusa
sometida a consideracion.

Solicita a los Integrantes del Pleno la votacion
para la aprobacién de la excusa presentada, la
cual podrd solicitarse de manera econémica o
nominal.

Toma nota de la votaciéon y la informa al
Magistrado Presidente.

Vota la excusa presentada que puede ser por
unanimidad o mayoria de votos y se emite el
acuerdo correspondiente.

Da cuenta al Pleno con los demas asuntos
programados para la Sesion.

Expone el asunto programado y lo somete a
consideracion.

Acta.

Convocatoria.
Oficio.
Expediente.

Oficio.

Acta.

Convocatoria.

Excitativa.
Recusacién
Impedimentos

16
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MAGISTRADO
PRESIDENTE

SECRETARIO
GENERAL DE
ACUERDOS

PLENO

MAGISTRADO
PRESIDENTE

MAGISTRADO
TITULAR DE
PONENCIA

MAGISTRADO
PRESIDENTE

SECRETARIO
GENERAL DE
ACUEDOS

26. Concede el uso de la voz a los Integrantes
Magistrados del Pleno para la discusién del
asunto sometido a su consideracién.

No hay comentario. Continua con el paso 27.

Si hay comentarios, los Magistrados exponen sus
comentarios.

27. Solicita a los Integrantes del Pleno la votacién
para la aprobacion del asunto.

Toma nota de la votaciéon y la informa al
Magistrado Presidente.

28. Vota el asunto y se dicta el acuerdo
correspondiente.

29. Solicita a los Integrantes del Pleno informen si
existe alguin asunto general pendiente de
desahogar.

No hay asuntos generales. Continua con el paso
31.

Si hay asuntos generales. Continua con el paso
30.

30. Expone el asunto general y lo somete a
consideracién De los Magistrados Integrantes
del Pleno para su conocimiento o aprobacion.

31. Declara cerrada la Sesion.

32. Concluida la Sesion Ordinaria o Extraordinaria,
levanta el acta correspondiente conforme al
Proceso.

FIN DEL PROCEDIMIENTO

Licencias.

e Acta

Acta de Sesion
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[ MAGISTRADO PRESIDENSTE

[ SECRETARIO GENERAL DE ACIUERDOS

[ PLEMNO

MAGISTRADO PONENTE

INICIO )

'

1. Bienvenidos los magistrados del Pleno

v

&5e encuentra el
Magistrado Presidente?

Mo

Los Magistrados Integrantes del Pleno,
designan al Magistrado Titular de
Ponencia que lo suplird en la sesién.

Informa el motivo de ausencia delMagistrado (a)
) Titular de Panencia. integrante del Pleno, asi
como el secretario Acuerdos de Sala que lo
suplird en la Sesion.

—

Oficio de ausencia

‘-""-—_______--"'-______—""‘--..

4. Realiza la declaracion del qudrum legal y
apertura de la Sesidn,

2. Realiza pase de lista de asistencia a los
magistrados integrantes del pleno

Oficio de ausencia

i5Se encuentra la
totalidad de la sala?

Wi

£ Es aprobado el orden
del dia?

5. Da leciura al Orden del dia Y e

Convocaloria
Mo

L]

7. Somete aprobacion de los integrantes del
Pleno, el acta levantada con motivo de la
celebracion de la SesidnOrdinaria/Extraordinaria.

Se dicta el acuerdo correspondinete con la
madificacién solicitada

8. ¢Es
aprrobada el
acta levantada con
mativo de la celebracion de
la Sesion Ordinaria o
Extraordinaria?

]
Y No

Y

9, Dacuenta con el proyecto de resolucién

que sera analizado v discutido por los Se dicla acuerdo correpsondinte para

Magistrados integrantes del Pleno incorporar las observaciones de los

Magistrados.

18
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'

9. Concede el uspo de la voz al magistrado
ponente para que exponga el proyedcto
presentado a los magistrados.

(

¥

9, Concede el uspo de la voz al magistrado
ponente para que exponga el proyedcto
presentado a los magistrados.

J

12. Concede el uso de
la voz a los Magistrados
integrantes del Fleno, para la
discusion del proyecto
sometido & su
consideracion.

Yies [

— ” l

Los Magistrados integrantes del Pleno 13. Solicita a los Magistrados integrantes del

EXpONEn sus comentarios, en el orden Plena la votacion para la aprobacian del
designado por el Magistrado Presidente. prayecto, la cual podra solicitarse de manera
economica o nominal,

[

1. Vola el proyecto de
resolucidn o sentencia. ¢Es
aprobado?

]

¥

15, Da cuenta con el recurso turando al Pleno e
informa la designacién del Magistrado Panente
en razdn de turno,

Se instruye la reformulacion del proyecto en los
términos indicados, para que sea analizado en
una sesion posterior y se designa nuevo
Magistrado ponente de entre aguellos
Magistrados que no aceptaron el proyecto

J

¥

16, Concede el uso de lavoz a los Magistrados
integrantes del pleno para la discusion de la
designacién del Magistrado ponente.

presentado & consideracion.

17. Solicita a los Magistrados integrantes del
plena la votacidn econdmica para la
designacidn  del Magistrado ponente para
resolver el recurso.
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SECRETARIA GENERAL DE ACUERDOS

PREPARACION, EJECUCION Y SEGUIMIENTOS DE LA SESION DEL PLENO

ELABORACION Y APROBACION DE ACTAS DEL PLENO

SUBSTANCIACION Y RESOLUCION DE RECURSOS.

ELABORA

AUTORIZA

SECRETARIO (A) GENERAL DE ACUERDOS

MAGISTRADO PRESIDENTE

Su principal objetivo es establecer el proceso para la elaboracién,
OBIJETIVO revisién, autorizacién, aprobacién y resguardo de las Actas que se
levanten con motivo de la celebracion de las Sesiones Ordinarias y
Extraordinarias del Tribunal de Justicia Administrativa del Estado de

Sonora.

e Constitucion Politica del Estado de Sonora.
e Ley de Justicia Administrativa para el Estado de Sonora.
MARCO e Ley de Responsabilidades y Sanciones para el Estado de Sonora.
NORMATIVO e Leydel Servicio Civil.
e Reglamento Interior del Tribunal de Justicia Administrativa del
Estado de Sonora.
e Condiciones de Trabajo del Tribunal de Justicia Administrativa del
Estado de Sonora.

e Secretario (a) General de Acuerdos.
e Magistrado Presidente.
e Magistrados Integrantes del Pleno del Tribunal

AREAS
INVOLUCRADAS

e Archivista de Presidencia

20



TRIBUNAL DE JUSTICIA ADMINISTRATIVA
DEL ESTADO DE SONORA

NORMAS e Llevada a cabo la convocatoria y desahogada la Sesion Ordinaria o
Extraordinaria de Pleno, se elaborard el acta en la que consten las
deliberaciones y acuerdos tomados por los Magistrados y
Magistradas Integrantes del Pleno.
e La autorizacion de las Actas se hara a través del Sistema de Control
de Actas.
e Aprobada el Acta, el Archivista de Presidencia resguardara el original
y se digitalizara copia certificada del acta para subirla en el Sistema
de Control de Actas que servira de consulta para los Magistrados vy
Magistradas Integrantes del Pleno.
RESPONSABLE DESCRIPCION DE ACTIVIDADES DOCUMENTACION
MAGISTRADOS 1.Celebran y desahogan la Sesién Ordinaria o
INTEGRANTES DEL Extraordinaria de Pleno.
PLENO
2. Da cuenta con los puntos del orden del dia, toma nota
de la votacién, los acuerdos y manifestaciones
formuladas por los Magistrados Integrantes del Pleno
en la Sesiéon Ordinaria o Extraordinaria de Pleno, para
levantar el acta respectiva y realiza los engroses
SECRETARIO correspondientes.
GENERAL DE
ACUERDOS
3. Proporciona a los Secretario Auxiliar de La Secretaria
General de Acuerdos la grabacion de la Sesion Ordinaria e Audio
o Extraordinaria, para su transcripcién e integracién del
Acta correspondiente.
SECRETARIO
AUXILIAR DE LA 4. Escuchan y transcriben la grabacién de la Sesidn e Audio
SECRETARIA Ordinaria o Extraordinaria de Pleno, para integrar el e Proyecto de Acta
GENERAL DE proyecto del Acta y la someten a revision y validacién del
ACUERDOQOS Secretario General de Acuerdos.
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SECRETARIO
GENERAL DE
ACUERDOS

SECRETARIO
AUXILIAR DE LA
SECRETARIA
GENERAL DE
ACUERDOS

SECRETARIO
GENERAL DE
ACUERDOS

MAGISTRADO
PRESIDENTE

SECRETARIO
GENERAL DE
ACUERDOS

SECRETARIO
AUXILIAR DE LA
SECRETARIA DE
ACUERDOS

5. Revisa y valida el proyecto de Acta.

NO lo valida, instruye al secretario Auxiliar incorporar
sus observaciones. Continla con el paso 6.

Sl lo valida, continda con el paso 7.

6. Realiza modificaciones al proyecto de Acta y la turna
al Secretario General de Acuerdo. Regresa al paso 5.

7. Envia el proyecto de Acta al Magistrado Presidente,
para su autorizacidn, a través del Sistema de Control de
Actas, que de manera inmediata le enviard un correo
electronico para notificarle.

8. Revisa y autoriza el proyecto de Acta.

NO lo aprueba, le instruye al Secretario General de
Acuerdos incorpore sus observaciones. Continda con los
pasos 9,10y 11

Sl lo aprueba, le instruye al Secretario General de
Acuerdos enviarlo a los Magistrados Integrantes del
Pleno para sus observaciones y comentarios. Continua
con el paso 12.

9. Instruye al Secretario Auxiliar De la Secretaria General
de Acuerdos incorporar las observaciones del Magistrado
Presidente al proyecto del Acta.

10.  Incorpora las observaciones del Magistrado
Presidente al proyecto del Acta y lo turna al Secretario
General de Acuerdos.

Proyecto de Acta

Proyecto de Acta

Sistema de
Control de Actas
Proyecto de Acta
Correo
Electronico

Sistema de
Control de Actas
Proyecto de Acta

Correo
Electrénico

Proyecto de Acta

Proyecto de Acta
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SECRETARIO
GENERAL DE
ACUERDOS

SECRETARIO
GENERAL DE
ACUERDOS

MAGISTRADOS
INTEGRANTES DEL
PLENO

SECRETARIO
GENERAL DE
ACUERDOS

SECRETARIO
AUXILIAR DE LA
SECRETARIA DE
ACUERDOS

11. Revisa y valida que estén incorporadas las
observaciones del Magistrado Presidente al proyecto de
Acta.

NO lo valida, regresa a los pasos 9y 10.

Sl lo valida, continda con el paso 12.

12. Envia el proyecto de Acta autorizado por el
Magistrado Presidente a los Magistrados Integrantes del
Pleno para que a través de sus Primeros Secretarios
emitan sus observaciones y comentarios mediante el
Sistema de Control de Actas, que de manera inmediata
les enviara un correo electrénico para notificarles.

13. Revisan y aprueban el proyecto de Acta.

NO lo aprueban, emiten observaciones y comentarios, a
través de sus Primeros Secretarios mediante el Sistema
de Control de Actas, para que el Secretario General de
Acuerdos las incorpore. Continta con los pasos 14,15y
16.

Sl lo aprueban, continta con el paso 17.

14. Instruye al Secretario Auxiliar de La Secretaria
General de Acuerdos incorporar las observaciones y
comentarios de los Magistrados Integrantes del Pleno al
proyecto del Acta.

15. Incorpora las observaciones y comentarios de los
Magistrados Integrantes del Pleno al proyecto del Acta
y lo turna al Secretario General de Acuerdos .

Proyecto de Acta

Sistema de
Control de Actas
Proyecto de Acta
Correo
electrdnico
institucional

Sistema de
control de Actas
Proyecto de Acta

Proyecto de Acta
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SCERETARIA
GENERAL DE
ACUERDOS

MAGISTRADOS
INTEGRANTES DEL
PLENO

SECRETARIO
GENERAL DE
ACUERDOS

SECRETARIO
AUXILIAR DE LA
SECRETARIA DE
ACUERDOS

SECRETARIO
GENERAL DE
ACUERDOS

16. Revisa y valida que estén incorporadas las
observaciones y comentarios de los Magistrados
Integrantes del Pleno al proyecto de Acta.

NO lo valida, regresa a los pasos 14 y 15.

Sl lo valida, envia el proyecto de Acta a los Magistrados
Integrantes del Pleno con las observaciones vy
comentarios incorporadas, a través del Sistema de
Control de Actas. Continua con el paso

17. Aprueban el Acta en Sesién Ordinaria o
Extraordinaria.

NO la aprueban, le instruyen al Secretario General de
Acuerdos incorpore sus observaciones. Continta con los
pasos 18,19y 20.

Sl la aprueban, firman el Acta que han aprobado ante la
fe del Secretario General de Acuerdos. Continda con el
paso 21.

18. Instruye al Secretario Auxiliar de La Secretaria
General de Acuerdos incorporar las observaciones de
los Magistrados Integrantes Del Pleno al Acta.

19. Incorpora las observaciones de los Magistrados
Integrantes del Pleno al Acta y la turna al Secretario
General de Acuerdos.

20. Revisa y valida que estén incorporadas las
observaciones de los Magistrados Integrantes del Pleno
al Acta.

NO lo valida, regresa a los pasos 18 y 19.

Sl'lo valida, regresa al paso 17 y subsecuentes.

Proyecto de Acta
Sistema de
control.

Acta original

Acta

Acta

Acta
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SECRETARIO
GENERAL DE
ACUERDOS

SECRETARIO
AUXILIAR DE LA
SECRETARIA DE
ACUERDOS

SECRETARIO
GENERAL DE
ACUERDOS

ARCHIVISTA DE
PRESIDENCIA

21. Instruye al Secretario Auxiliar de La Secretaria
General de Acuerdos, realizar la certificacién del acta.

22. Elabora la certificacién del Acta y la entrega al
Secretario General de Acuerdos para su firma.

23. Revisa, valida y suscribe la certificacién del Acta.

NO la valida, regresa al paso 22, para que el Secretario
Auxiliar de La Secretaria General de Acuerdos incorpore
las observaciones a la certificacion.

S| la valida, firma la certificacion del Acta y la sube al
Sistema de Control de Actas, para consulta de los
Magistrados Integrantes del Pleno. Continda con el paso
24.

24. Remite por oficio al Archivista de Presidencia el Acta
original y la copia certificada, para su archivo vy
resguardo.

25. Archiva y resguarda el Acta original y su
certificacion.

Acta Original

Copia certificada
del Acta

Copia certificada
del Acta

Sistema de
control de Actas

Acta original
Copia certificada
del Acta

Acta original
Copia Certificada
del Acta

Oficio

FIN DEL PROCEDIMIENTO
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MAGISTRADOS

I [ SECRETARIO GENERAL DE ACUERDOS ] [

SECRETARIO AUXILIAR

J

MAGISTRADO PRESIDENTE

| {

ARCHIVISTA DE PRESIDENCIA

INICIO

'

1. Calabran ydesahogan |a sasionOrdinaria
oExtraordinaria del Pleno. !

{

2.0a cuenta con Iz puntos del orden del dia, toma nota
de fa votacion, los acucrdos, mandestaciones formuladas
por los Magistrados en la Sesion Ordinana o
Extraordinaria de Pleno, para levantar elacta respectiva.
¥ realiza los engroses correspendientes.

1

2 Proporcionaal Secretario k grabacion de ln Sewion
Ordinaria o EXIraordinana, par sutranscripcion ¢

Audio

a v i6n de ln
SesionOrdinaria o Extracrdinaria dePleno, par integrar
Ay A rovision y

dél Secretario General de Acuerdos

) J

5 Ravisay valida al

proyactada Acta,

Vés
]

7. Envia el proyectude Acta 8l Magistrado
Presidente, para su autorizacion, a través del
Sistemade Control da ACTas,qus da MANGrA

6. Realiza modificaciones al proyecto de Acta y Ia tuma
Secretario General de Acuerdos

inmediata le snvi corTeg
para notificarle

N

8. Revisa y autoriza ol

9. Instruye al Secretario Auxiliar incorporar las observaciones
del Magistrado Presidente al proyecto de acta

Y

10. Incorpora las observaciones del Magistrado Presidente, al
proyecto del Actay lo turna al Secretario General de
Acuerdos.

11 Revien y vl que
estén meomporadas.

I ohservaciones del
Magistrario Presidents al proyncto
i Acta

NO

26
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20. Revisa y valida que
estén incorporadas las
observaciones de los
Magistradados al Acta.

21. Instruye al Secretario Auxiliar de la Secreteria
General de Acuerdos, realizar la certificaciondel Acta.

22. Elabora la certificacion del Acta y la entrega al
Secretario General de Acuerdos para su firma.

23.Revisa, valida y suscribe
la certificacién del Acta.

Firma la certificacién
del Acta y la sube al
Sistema de Control de
Actas, para consulta de
Magistrados

24. Remite por oficio al Archivista de Presidencia
el Acta original y la copia certificada, para su
archivo y resguardo.

25. Archiva y resguarda el Acta original y su certificacion.
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OFICIALIA DE PARTES — PROCEDIMIENTO
PREPARACION, EJECUCION Y SEGUIMINETO DE LAS SESIONES DEL PLENO.

CERTIFICACIONES.

ELABORA AUTORIZA

SECRETARIO GENERAL DE ACUERDOS. MAGISTRADO PRESIDENTE

Realizar de manera adecuada la certificacién de las constancias a cargo de la

OBJETIVO Secretaria General de Acuerdos.

LEYES.

LEYES, NORMAS
e Constitucion Politica del Estado de Sonora.

Y POLITICAS DE e Ley deJusticia Administrativa para el Estado de Sonora.
OPERACION e |eyde Responsabilidades y Sanciones para el Estado de Sonora.
e Ley del Servicio Civil.
e Reglamento Interior del Tribunal de Justicia Administrativa del
Estado de Sonora.
e Condiciones de Trabajo del Tribunal de Justicia Administrativa del
Estado de Sonora.

POLITICA.

e |a correcta elaboracion de las certificaciones de las constancias a
cargo de la Secretaria General de Acuerdos.

NORMAS.

e Certificar las constancias a cargo de la Secretaria General de
Acuerdos
e Llevar el control de las certificaciones y el resguardo digital.

RESPONSABLES Secretario General de Acuerdos
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RESPONSABLE DESCRIPCION DE ACTIVIDADES FORMATOS Y/O
DOCUMENTOS
SECRETARIO GENERAL 1. Instruye al Secretario Auxiliar de la| e Originalesde las
DE ACUERDOS Secretaria General de Acuerdos, realizar la constancias a
certificacion de las constancias. cargo del
Secretario
General de
Acuerdos.

SECRETARIO AUXILIAR 2. Recibe, Revisa y Coteja las constancias e Documentos

DE LA SECRETARIA originales para elaborar la certificacion y originales.
GENERAL DE ACUERDOS la entrega al Secretario General de | e Proyectode
Acuerdos para su firma: certificacion.
e (Copias
e Copias de las constancias certificadas.
originales.

e Coteja la foto copias, con los
originales de las constancias.

e Folia cada una de las fojas, de
las copias en la esquina
superior derecha solo por su
anverso.

e Estampaelsellode laleyenda
sin texto en todas las caras de
las fojas en blanco.

e Coloca una rubrica de color
rojo con lapiz encerado sobre
cada foja con texto.

e Solicita al Secretario General
de Acuerdos y asigne un
numero de certificacion
internoy  elabora la
certificacion
correspondiente.

SECRETARIO GENERAL
DE ACUERDOS 3. Revisa la liga y suscribe el proyecto de
certificacion. e Copias
No la valida, regresa al paso 2, para certificadas.

gue el Secretario Auxiliar incorpore
las observaciones a la certificacion.
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SECRETARIO AUXILIAR
DE LA SECRETARIA
GENERAL DE ACUERDOS

SECRETARIO AUXILIAR
DE LA SECRETARIA
GENERAL DE ACUERDOS

Si la valida, firma la certificacién de las
constancias. Continua con el paso 4.

Plasma el sello de Secretaria General de
Acuerdos sobre la firma de certificacion
del Secretario General de Acuerdos.

Escanea la certificacion para resguardarla
en digital.

Copias
Certificadas.

Archivo Digital.

FIN DEL PROCEDIMIENTO
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TRIBUNAL DE JUSTICIA ADMINISTRATIVA
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SONORA

SECRETARIO GENERAL DE ACUERDOS

SECRETARIO AUXILIAR

INICIO

C )

Instruye al Secretario Auxiliar de la Secretaria
General de Acuerdos, realizar la certificacion de
las constancias.

Recibe, Revisa y Coteja las constancias
originales para elaborar la certificacidn y la

entrega al Secretario General de Acuerdos para
su firma

Revisa la liga y
suscribe el proyecto
de certificacion.

No

31

Plasma el sello de Secretaria General de
Acuerdos sobre la firma de certificacién del
Secretario General de Acuerdos.

Escanea la certificacion para resguardarla en
digital.
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SUBSTANCIACION Y RESOLUCION DE LOS RECURSOS COMPETENCIA DEL PLENO.
SUBSTANCIACION Y RESOLUCION DE RECURSOS.

ELABORA AUTORIZA

OFICIAL DE PARTES MAGISTRADO PRESIDENTE

Llevar a cabo la organizacion, seguimiento y resguardo de la informacién
OBJETIVO correspondiente a los recursos que compete resolver al Pleno del Tribunal.

Asi como mantener de manera equitativa la distribucion de los recursos,

mediante la recepcion en tiempo y forma vy la asignacion de turno.

e Constitucion Politica del Estado de Sonora.

e leyde Justicia Administrativa para el Estado de Sonora.

e |eyde Responsabilidades y Sanciones para el Estado de Sonora.

e leydel Servicio Civil.

e Reglamento Interior del Tribunal de Justicia Administrativa del
Estado de Sonora.

MARCO e Condiciones de Trabajo del Tribunal de Justicia Administrativa del
NORMATIVO Estado de Sonora.

e Magistrado Presidente.
RESPONSABLES

e Secretario General de Acuerdos.
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Auxiliar Administrativo de Presidencia.
Secretario (a) Acuerdos.

AREAS . . .
Secretario (a) Auxiliar de la Secretaria General.
INVOLUCRADAS Secretario (a) General de Acuerdos.
Magistrado Titular de Ponencia.
Magistrados (as) integrantes del Pleno del Tribunal de Justicia
Administrativa del Estado de Sonora.
Magistrado Presidente.
Magistrado (a) Ponente.
RESPONSABLE DESCRIPCION DE ACTIVIDADES DOCUMENTACION
SECRETARIO AUXILIAR | 1. Recibe de la Ponencia de Origen el e Oficios.
DE LA SECRETARIA recurso de competencia del Pleno. e Expediente
GENERAL DE ACUERDOS original/copias
certificadas.
SECRETARIO AUXILIAR | 2. Revisa la documentacion del recursoy lo e Oficios.
DE LA SECRETARIA informa al Secretario General de e Expediente
GENERAL DE ACUERDOS | Acuerdos. Or|g|na|/cop|as
certificadas.
SECRETARIO GENERAL e Oficios.

DE ACUERDOS 3. Aprueba la recepcion del recurso. o Expediente
original/copias
certificadas.

SECRETARIO AUXILIAR | 4. Sella, detalla hora de recepcidn, anexos, e Acuse de recibo.
DE LA SECRETARIA numero de fojas y rubrica al acuse de
GENERAL DE ACUERDOS | recibo, asimismo registra la
documentacion recibida.
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SECRETARIO GENERAL
DE ACUERDOS

SECRETARIO GENERAL
DE ACUERDOS

PLENO

5.Asigna el recurso al Secretario Auxiliar
gue por turno corresponde y le instruye
verificar la asignacion del Magistrado
Ponente que proyectara la resolucién para
someterlo a consideracion del Pleno,
conforme a las siguientes reglas:

e la asignacion del Magistrado
Ponente se realizard conforme al
orden consecutivo de designacién
de los Magistrados del Pleno.

e En caso de que el Magistrado
Titular de Ponencia remita dos o
mas recursos para turno dentro
de un mismo expediente, se
asignaran, al mismo Magistrado
Ponente.

e En caso de que el Magistrado
Ponente se excuse de conocer el
recurso, se turnara al siguiente
Magistrado que por turno
corresponda.

e En caso de que el turno
corresponda al mismo Magistrado
Titular de Ponencia, se turnara al
siguiente Magistrado que por
turno corresponda.

6. Instruye al Secretario  Auxiliar
incorpore el recurso recibido a la
Convocatoria de la proxima Sesién del
Pleno, para que los Magistrados
aprueben la  designacion  del
Magistrado Ponente que elaborara el
proyecto de resolucion y lo sometera
a aprobacion.

7. Celebra vy desahoga la Sesién
Ordinaria o Extraordinaria y aprueba
la  designaciéon del Magistrado
Ponente para elaborar el proyecto de
resolucion.

Base de datos.

Convocatoria.

Acta.
Oficio de turno.
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SECRETARIO GENERAL
DE ACUERDOS

SECRETARIO AUXILIAR
DE LA SECRETARIA
GENERAL DE ACUERDOS

SECRETARIO GENERAL
DE ACUERDOS

MAGISTRADO
PRESIDENTE

SECRETARIO GENERAL
DE ACUERDOS

10.

11.

12.

Instruye al Secretario de Auxiliar, la
elaboracion del oficio de turno del
recurso al Magistrado Ponente
designado por el Pleno para resolver
el recurso, conforme al punto de
acuerdo aprobado por el Pleno en la
Sesion Ordinaria o Extraordinaria.

Elabora el oficio de turno del recurso
del Magistrado Ponente designado
por el Pleno para resolver y lo remite
al Secretario General de Acuerdos
para su validacion.

Valida el oficio de turno del recurso al
Magistrado Ponente y lo turna al
Magistrado  Presidente para su
aprobacion y en su caso a firma.

Aprueba el oficio de turno del recurso
al Magistrado Ponente para resolver.

No lo aprueba, se devuelve al
Secretario General de Acuerdos vy
le instruye incorpore sus
observaciones. Regresa al paso 9.

Si lo aprueba, se firma y devuelve
al Secretario General de Acuerdos.
Continua con el paso 12.

Recibe el oficio firmado por el
Magistrado Presidente y lo turna
fisicamente al Secretario Auxiliar para
su notificacion al Magistrado Ponente.

Oficio de turno.

Proyecto de oficio.

Oficio de turno.

Oficio de turno.

Oficio de turno.
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SECRETARIO AUXILIAR
DE LA SECRETARIA
GENERAL DE ACUERDOS

ARCHIVISTA DE
PONENCIA DE ORIGEN

MAGISTRADO PONENTE

SECRETARIO AUXILIAR
DE LA SECRETARIA
GENERAL DE ACUERDOS

SECRETARIO GENERAL
DE ACUERDOS

13.

14.

15.

16.

17.

Recibe el oficio de turno y lo notifica al
Magistrado Ponente con el
expediente y anexos.

Recibe y revisa el oficio de turno,
expediente y anexos. Sella, detalla
hora de recepcion y rubrica el acuse
de recibo.

Elabora el proyecto de resolucion del
recurso y lo remite al Secretario
General de Acuerdos para que dé
cuenta al Pleno.

Revisa el proyecto de resolucién del
recurso, sus anexos y lo recibe.

Aprueba la recepcién del proyecto de
resolucion del recurso.

No aprueba la recepcion, instruye
al Secretario Auxiliar devolver el
recurso  para  solventar la
documentacion faltante. Regresa al
paso 16.

Oficio de turno.
Expediente
Original/copias
certificadas.
Acuse de recibo
de oficio.

Oficio de turno.
Expediente
Original/copias
certificadas.
Acuse de recibo
de oficio.

Proyecto de
resolucién.

Oficio.
Expedientes
originales/copias
certificadas.
Proyecto de
resolucion.

Oficio.
Expedientes
originales/copias
certificadas.
Proyecto de
resolucion
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SECRETARIO AUXILIAR
DE LA SECRETARIA
GENERAL DE ACUERDOS

SECRETARIO GENERAL
DE ACUERDOS

SECRETARIO GENERAL
DE ACUERDOS

SECRETARIO AUXILIAR
DE LA SECRETARIA
GENERAL DE ACUERDOS

SECRETARIO GENERAL
DE ACUERDOS

18.

19.

20.

21.

22.

Sella, detalla hora de recepcion,
anexos, numero de fojas y de rubrica
el acuse de recibo.

Instruye al  Secretario  Auxiliar
incorpore el proyecto de resolucién
del recurso recibido a la Convocatoria
de la siguiente Sesién de Pleno, para
su analisis, discusién y aprobacién por
el Pleno.

Instruye al Secretario Auxiliar elabore
la fecha informativa del proyecto de
resolucién  para el Magistrado
Presidente.

Elabora la ficha informativa del
proyecto de resolucion para el
Magistrado Presidente y lo remite al
Secretario General de Acuerdos para
su validacién.

Valida la ficha informativa del
Proyecto de resolucion para el
Magistrado Presidente.

No lo valida. Lo devuelve al
Secretario Auxiliar de Acuerdosy le
instruye incorporar sus
observaciones. Regresa al paso 21.

Si lo valida. Continua con el paso
23.

Acuse de recibo.

Convocatoria.

Ficha informativa.
Documentacion
soporte.

Ficha informativa.
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SECRETARIO GENERAL
DE ACUERDOS

SECRETARIO AUXILIAR
DE LA SECRETARIA
GENERAL DE ACUERDOS

PLENO

SECRETARIO GENERAL
DE ACUERDOS

SECRETARIO GENERAL
DE ACUERDOS

SECRETARIO GENERAL
DE ACUERDOS

SECRETARIO AUXILIAR
DE LA SECRETARIA
GENERAL DE ACUERDOS

23.

24.

25.

26.

27.

28.

29.

Instruye al Secretario Auxiliar de
Acuerdos, la integracién de la carpeta
de estudio del Magistrado Presidente.

Elabora la carpeta de estudio del
Magistrado Presidente y la entrega al
Auxiliar Administrativo de Presidencia.

La carpeta es integrada con el
proyecto de resolucion, los anexos
remitidos por el Magistrado
Ponente y las fichas informativas
de la Ponencia y la Secretaria
General.

Analiza, discute y aprueba el proyecto
de resolucion del recurso presentado
en la Sesion Ordinaria o
Extraordinaria.

Sesion  Ordinaria o
levanta el acta

Consulta la
Extraordinaria,
correspondiente.

Instruye al Secretario Auxiliar, la
elaboracién del engrose de resolucion
del recurso.

Instruye al Secretario Auxiliar, la
elaboracién del oficio para resolver a
la Ponencia de Origen, el expediente y
el engrose del recurso, para su
notificacion.

Elabora el oficio para notificar el
engrose de la resolucion del recurso y

Carpeta de
estudio.

Carpeta de
estudio.

Acta.

Acta.

Engrose.

Proyecto de oficio.

Proyecto de oficio.
Engrose.
Expediente/copias
certificadas.
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SECRETARIO GENERAL
DE ACUERDOS

MAGISTRADO
PRESIDENTE

SECRETARIO GENERAL
DE ACUERDOS

30.

31

32.

lo remite al Secretario General de
Acuerdos para su validacién.

Valida el oficio para devolverlo a la
Ponencia de Origen, el expediente y el
engrose del recurso, para su
notificaciéon vy, lo turna al Magistrado
Presidente para su aprobacion y en su
caso firma.

No lo wvalida, lo devuelve al
Secretario Auxiliar y le instruye
incorporar sus  observaciones.
Regresa al paso 29.

Si lo valida. Continua con el paso
31.

Aprueba el oficio para devolverlo a la
Ponencia de Origen, el expediente y el
engrose del recurso, para su
notificacion.

No lo aprueba, devuelve al
Secretario General de Acuerdos vy
le instruye incorpore sus
observaciones. Regresa al paso29.

Si lo aprueba, firma y devuelve al
Secretario General de Acuerdos.
Continua con el paso32.

Recibe el oficio firmado y lo turna
fisicamente al Secretario Auxiliar para
su notificacion a la Ponencia de
Origen.

Oficio de
notificacion de
resolucion.
Engrose.
Expediente/copias
certificadas.

Oficio notificacidn
de resolucién.

Oficio notificacién
de resolucién.
Expediente
Sentencia
interlocutoria.
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SECRETARIO AUXILIAR
DE LA SECRETARIA
GENERAL DE ACUERDOS

SECRETARIO DE
ACUERDOS

SECRETARIO AUXILIAR
DE LA SECRETARIA
GENERAL DE ACUERDOS

33.

34.

35.

Recibe e inserta el sello en el oficio
para devolver a la Ponencia de Origen,
el expediente y el engrose del recurso,
para su notificacion.

Fotocopia y escanea la sentencia
interlocutoria para resguardarla en
fisico y digital.

Recibe el oficio y acusa de recibido el
expediente % la sentencia
interlocutoria.

Concentra el acuse de recibo del oficio
en la carpeta de oficios de Pleno.

Oficio notificacién
de resolucién.
Acuse de recibo
de oficio.
Expediente
Sentencia
interlocutoria.
Carpeta digital.

Oficio notificacion
de resolucién.
Acuse de recibo
de oficio.
Expediente
Sentencia
interlocutoria.

Carpeta de oficios
de Pleno.

FIN DEL PROCEDIMIENTO
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[ SECRETARIO AUXILIAR

] [ SECRETARIO GENERAL DE ACUERDOS ‘ [

PLENO

J

MAGISTRADO PRESIDENTE

)

ARCHIVISTA DE PONENCIA

J

MAGISTRADO PONENTE

J

SECRETARIO DE PONENCIA

C Nicio )

1

Recibe de la Ponencia de Origen el recurso de
competencia del Pleno.

i

Revisa la documentacion del recurso y lo
informa al Secretario General de Acuerdos

(

Ye:

Aprueba la
recepcion del
recurso?

Sella, detalla hora de recepcion, anexos,
numero de fojas y rubrica al acuse de recibo,
asimismo registra la documentacion recibida.

No

'

S

Instruye al Secretario Auxilar devolver el
fecurso para solventar la documentacion
faltante.

Instruye el recurso al Secretario Auxiliar que
por tumo corresponda y le instruye verificar la
asignacion del Magistrado Ponente que
proyectara la resolucion para someteria a
consideraciond el pleno.

Instruye al Secretario Auxiliar incorpore el
recurso recibido a la Convocatoria de la
préxima Sesion del Pleno, para que los

Wagistrados aprueben la designacién del

Magistrado Ponente que elaborara el proyecto

de resolucion y lo sometera a aprobacion.

(

¥

Celebra y desahoga la Sesién Ordinaria o
Extraordinaria y aprueba la designacion del
Magistrado Ponente para elaborar el proyecto
de resolucion.

J

¥

Instruye al Secretario de Auxiliar, la elaboracion
del oficio de turno del recurso al Magistrado
Ponente designado por el Pleno para resolver

el recurso, conforme _al punto de acuerdo

aprobado por el Pleno en la Sesion Ordinaria o

Extraordinaria.
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Elabora el oficio de turno del recurso del
Magistrado Ponente designado por el Pleno
para resolver y lo remiie al Secretario General
de Acuerdos para su_ validacion.

Valida el oficio
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Io turna al Magistrado
Presidente.

No

!

Se devuelve al Secretario Auxiliar y le instruye
incorporar sus observacion.

Aprueba el oficio
de turno del recurso al
Magistrado Ponente

para resolver.

Yes No

Fimayy
devuelve al

Secretario de
Acuerdos

!

Recibe el oficio firmado por el Magistrado
Presidente y lo tuma fisicamente al Secretario
Auiliar para su notificacion al Magistrado

1]

Recibe el oficio de tumo y lo notifica al
Magistrado Ponente con el expediente y anexos

Elabora el proyecto de resolucion del recurso y
lo remite al Secretario General de Acuerdos

1

Recibe y revisa el oficio de turno, expediente y
anexos. Sella, detalla hora de  recepcion y
rubrica el acuse de recibo.

L]

Elabora el proyecto de resolucién del recurso y
lo remite al Secretario General de Acuerdos
para que dé cuenta al Pleno.

para que dé cuenta al Pleno.
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Elabora el proyecto de resolucién del recurso y
lo remite al Secretario General de Acuerdos
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Elabora el proyecto de resolucion del recurso y
lo remite al Secretario General de Acuerdos
para que dé cuenta al Pleno.

para que dé cuenta al Pleno.

(

Revisa el
proyecto de
resolucién del recurso,
sus anexos y lo
recibe.

]

Sella, detalla hora de recepcién, anexos,
numero de fojas y de rubrica el acuse de No
recibo.

instruye al Secretario Auxiliar devolver el
recurso para solventar la documentacién
faltante

Instruye al Secretario Auxiliar incorpore el
proyecto de resolucion del recurso recibido a
la Ct ia de la siguiente Sesion de
Pleno, para su andlisis, discusion y
aprobacion por el Pleno.

!

Instruye al Secretario Auxiliar elabore la fecha
informativa del proyecto de resolucién para el
Magistrado Presidente.

J

i

Elabora la ficha informativa del proyecto de
T § \

ael ylo

remite al Secretario General de Acuerdos para

su validacion.

Valida la ficha
informativa del
Proyecto de resolucion
para el Magistrado
Presidente.

Instruye al Secretario
Auxiliar de Acuerdos,
la integracion de la
carpeta de estudio
del Magistrado
Presidente.

Elabora la carpeta de estudio del Magistrado
i entrega al ili ini i

yla
de Presidencia. ’
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Instruye al Secretario
Auxilar de Acuerdos,
la integracion de la
carpeta de estudio
del Magistrado
Presidente.

Elabora la carpeta de estudio del Magistrado
Presidente y la entrega al AuxiliarAdministrativo
de Presidencia.

L]

Analiza, discute y aprueba el proyecto de
resolucion del recurso presentado en la
Sesién Ordinaria o Extraordinaria.

¥

Consulta la Sesién Ordinaria o Extraordinaria,
levanta el acta correspondiente.

i

Instruye al Secretario Auxiliar, la elaboracién
del engrose de resolucién del recurso.

v

Instruye al Secretario Auxiliar, la elaboracion
del oficio para resolver a la Ponencia de
Origen, el expediente y el engrose del recurso,
ara su notificacion.

J

]

Elabora el oficio para noltificar el engrose de la.
resolucion del recurso y lo remite al Secretario
General de Acuerdos para su validacion.

(

Valida el oficio
ara devolverlo a la
Ponencia de Origen, el
expediente y el engrose
del recurso, para su
notificacion.

Aprueba el oficio para devolverlo a la Ponencia
de Origen, el expediente y el engrose del
recuirso, para su notificacion.

!

Recibe el oficio firmado y lo turna fisicamente al
Secretario Auxiliar para su notificacion a la
onencia de Origen.

J

1]

Recibe e inserta el sello en el oficio para
olver a la Ponencia de Origen, el
expediente y el engrose del recurso, para su
notificacion.

l Recibe el oficio y acusa de recibido el
expediente y la sentencia interlocutoria.

Recibe el oficio y acusa de recibido el
expediente y la sentencia interlocutoria.
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SUBSTANCIACION Y RESOLUCION DE LOS RECURSOS COMPETENCIA DEL PLENO.

ENGROSES DE RESOLUCIONES.

ELABORA AUTORIZA
SECRETARIO GENERAL DE ACUERDOS ‘ MAGISTRADO PRESIDENTE
OBJETIVO Elaborar los engroses de las resoluciones aprobados en las Sesiones
Ordinarias y Extraordinarias del Pleno del Tribunal, asi como llevar a cabo la
organizacion, seguimiento y resguardo de la informacién correspondiente a
los recursos que le compete resolver al Pleno del Tribunal.
e Constitucion Politica del Estado de Sonora.
e leyde Justicia Administrativa para el Estado de Sonora.
e |eyde Responsabilidades y Sanciones para el Estado de Sonora.
MARCO e Leydel Servicio Civil.
NORMATIVO e Reglamento Interior del Tribunal de Justicia Administrativa del
Estado de Sonora.
e Condiciones de Trabajo del Tribunal de Justicia Administrativa del
Estado de Sonora.
RESPONSABLES e Magistrado Presidente.

e Secretario General de Acuerdos.
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AREAS e Auxiliar Administrativo de Presidencia.
INVOLUCRADAS e Secretario (a) Acuerdos.
e Secretario (a) Auxiliar de la Secretaria General.
e Secretario (a) General de Acuerdos.
e Magistrado Titular de Ponencia.
e Magistrados (as) Integrantes del Pleno del Tribunal de Justicia
Administrativa del Estado de Sonora.
e Magistrado Presidente.
e Magistrado (a) Ponente.
e Pleno.
e Ponencia de origen.
RESPONSABLE DESCRIPCION DE ACTIVIDADES DOCUMENTACION
1.Celebran y desahogan la Sesién Ordinaria o e Acta.
PLENO Extraordinaria de Pleno.
2. Levanta el acta correspondiente conforme al Proceso e Engrose.
SECRETARIO (en la elaboracién y aprobacion de actas de Pleno). Una
GENERAL DE vez aprobada por el Pleno, instruye al Secretario Auxiliar
ACUERDOS elaborar el engrose de la resolucién aprobada.

ASE(TZLFI{EFI;A;IIE?_A iieiabpzrfaigfgfger&i de la resolucién aprobada por el : iztgarose
SECRETARIA ’ :
GENERAL DE e Revisa que el proyecto de resolucion
ACUERDOS

presentado por el Magistrado Ponente, este
conforme a lo instruido por el Pleno en el acta
aprobada. Continua el paso 6.

e Revisa si se formula voto particular razonando
por los Magistrados. En caso de que se haya
formulado, verifica que le voto particular
anunciado este presentado en tiempo y forma
en la Secretaria General de Acuerdos:

1. No se presentd. Continua con el paso 4.
2. Sise presentd. Continua con el paso 5.
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SECRETARIO
GENERAL DE
ACUERDOS

SECRETARIO
AUXILIAR DE LA
SECRETARIA
GENERAL DE
ACUERDOS

SECRETARIO
GENERAL DE
ACUERDOS

e Revisa si el Pleno instruyo alguna
modificacion  al  proyecto, si  las
modificaciones  fueron instruidas al
Secretario General de Acuerdos continua
con el paso 5. Si las modificaciones
instruidas al Magistrado Ponente verifican
gue estén presentadas en la Secretaria
General de Acuerdos. Si no se presentaron
continua con paso 4, si se presentaron
continua con paso 5.

4. Solicita via electrénica el voto particular al Magistrado
gue lo anuncio o las modificaciones del proyecto al
Magistrado Ponente, a través del Secretario de la
Ponencia Origen correspondiente. Presentando el voto
o las modificaciones.

5. Inserta al engrose de la resolucién, el voto particular
y/o las modificacionesy lo remite al Secretario General
de Acuerdos para su validacion.

Si las modificaciones fueron instruidas por el Pleno

6. Valida el engrose de la resolucion y lo turna al
Magistrado Presidente para su aprobacion y en su caso
firma.

No lo valida, instruye al Secretario Auxiliar incorporar
sus observaciones. Regresa al paso 3.

Si lo valida, firma el engrose. Continua con el paso 7.

Voto particular
fisico y digital
Modificaciones
fisico y digital.

Voto particular
Modificaciones.
Engrose.

Engrose firmado
por el Secretario
General de
Acuerdos.
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MAGISTRADO
PRESIDENTE

SECRETARIO
GENERAL DE
ACUERDOS

SECRETARIO
AUXILIAR DE LA
SECRETARIA
GENERAL DE
ACUERDOS

SECRETARIO
GENERAL DE
ACUERDOS

SECRETARIO
AUXILIAR DE LA
SECRETARIA
GENERAL DE
ACUERDOS

7. Aprueba el engrose de la resolucién.

No lo aprueba, se devuelve al Secretario General de
Acuerdos y le instruye incorpore sus observaciones.
Regresa al paso 3.

Si lo aprueba, se firma y devuelve al Secretario General
de Acuerdo. Continua con el paso 8.

8. Recibe el engrose de la resolucion firmado por el
Magistrado Ponente y lo turna fisicamente al Secretario
Auxiliar para enviarlo a firma de los Magistrados por
orden consecutivo de su designacion.

9. Remite el engrose de la resolucién a los Magistrados
para firma. El cual es firmado en el orden consecutivo
de su designacion.

10. Recibe y revisa que el engrose de la resolucion este
firmado por los Magistrados y el Secretario General de
Acuerdos, para turnarlo fisicamente al Secretario
Auxiliar para su notificacién a la Ponencia de Origen.

11. Recibe el engrose de la resolucién e inserta el sello
para devolver a la Ponencia de Origen el expediente y el
engrose del recurso, para su notificacién. Para tal efecto
elabora el oficio para notificar el engrose de la
resolucidn del recurso, firmado el oficio, lo notifica a la
Ponencia de Origen.

Engrose

Engrose firmado

por el
Magistrado
Presidente.
Hoja de control
de firmas.

Engrose firmado

por el
Magistrado
Presidente.
Hoja de control
de firmas.

Engrose firmado
por el
Magistrado
Presidente y
Secretario
General de
Acuerdos.

Sentencia
interlocutoria
firmada.

Oficio notificado
de resolucién.
Acuse de recibo
oficio.
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SECRETARIO
GENERAL DE
ACUERDOS

SECRETARIO
AUXILIAR DE LA
SECRETARIA
GENERAL DE
ACUERDOS

12. Revisa el oficio y acusa de recibido el expedientey la
sentencia interlocutoria.

13. Escanea el acuse de recibo del oficio y lo concentra
en fisico en la carpeta de oficios de Pleno.

Expediente.
Carpeta digital.
Oficio
notificacion  de
resolucion.
Acuse de
recibido oficio.

Carpeta de
oficios e Pleno.
Acuse de recibo
oficio.

Carpeta digital.

FIN DEL PROCEDIMIENTO
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MAGISTRADO PRESIDENTE

SECRETARIO DE PONENCIA

PLENO I [ SECRETARIO GENERAL DE ACUERDOS I [

SECRETARIO AUXILIAR I [

J |

INICIO

Celebran y desahogan la Sesién Ordinaria o
Extraordinaria de Pleno.

]

Levanta el acta correspondiente. Una vez
aprobada por el Pleno, instruye al Secretario
Auxiliar elaborar el engrose de la resolucién

aprobada.

Elabora el engrose de la resolucién aprobada
por el Pleno, para tal efecto.

!

Revisa que el proyecto de resolucién
presentado por el Magistrado
Ponente, este conforme a lo instruido
por el Pleno en el acta aprobada.

1

Revisa si formulo voto particular
razonando por los Magistrados.

!

Solicita via electrénica el voto particular al
Magistrado que lo anuncio o las modificaciones

—

En caso de que
se haya formulado,
verifica que le voto
particular anunciado este
presentado en
tiempo y forma

Revisa si el Pleno instruyo alguna modificacién
al proyecto

—

Si las modificaciones
fueron instruidas al
Secretario General de
Acuerdos

Si las modificaciones
instruidas al

Magistrado Ponente
verifican que estén  f——NO———p>|
Jas en la

Secretaria General de
Acuerdos

Yes:
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Valida el
engrose de la
resolucién y lo turna al
Magistrado Presidente para
su aprobacién y en su
caso firma

Inserta al engrose de la resolucién, el voto
particular y/o las modificaciones y lo remite al
secretario general de Acuerdos para su

validacion.

J

Aprueba el engrose de la
resolucion

Recibe el engrose de la resolucién firmado por

el Magistrado Ponente y lo turna fisicamente al

Secretario Auxiliar para enviarlo a firma de los

Magistrados por orden consecutivo de su
designacién

:

Remite el engrose de la resolucién a los
Magistrados para firma. El cual es firmado en el

orden consecutivo de su designacion.

!

Recibe y revisa que el engrose de la

resolucién este firmado por los Magistrados

y el Secretario General de Acuerdos, para

turnarlo fisicamente al Secretario Auxiliar

para su notificacion a la Ponencia de
Origen,

Recibe el engrose de la resolucion e inserta el
sello Para devolver a la Ponencia de Origen el
expediente y el engrose del recurso, para su
notificacién. Para tal efecto elabora el oficio
para notificar el engrose de la resolucion del
recurso, firmado el oficio, lo notifica a la
Ponencia de Origen

}

Escanea el acuse de recibo del oficio y lo
concentra en fisico en la carpeta de oficios de
pleno.

Revisa el oficio y acusa de recibido el
expediente y la sentencia interlocutoria.
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