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Tribunal Estatal de Justicia Administrativa
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA OFICIALIA DE PARTES, REGISTRO Y DIGITALIZACION
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1. Introduccién.

La Oficialia de Partes, Registro y Digitalizacion, tiene a su cargo la recepcion, registro, digitalizacion y despacho de cualquier
escrito dirigido a las areas administrativas y érganos del tribunal, para la integracion de los expedientes respectivos.

Actualmente opera la oficialia de partes en la Ciudad de San Luis Potosi, sin embargo, se pretende que opere una oficialia de
partes en el municipio de Ciudad Valles, en aras de allegar a esa municipalidad una alternativa mas para poder presentar sus
libelos, procurando una imparticion pronta de justicia al impetrante.

Por tanto, con el objeto de proporcionar al personal una herramienta que transmita en forma sistematica los procedimientos que
se han de seguir a la hora de recibir, registrar, digitalizar y despachar los documentos dirigidos a las unidades administrativas y
organos del tribunal, se presenta el Manual de Procedimientos de la Oficialia de Partes, Registro y Digitalizacion; lo que,
ademas, contribuira a transparentar los procedimientos que lleva a cabo.
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2. Proposito.

Realizar de forma eficiente la recepcién de correspondencia y paqueteria oficial que proviene de personas fisicas, dependencias,
entidades, organismos, instituciones y empresas para el registro y entrega de la misma a las unidades administrativas y
jurisdiccionales.

Identificar en forma ordenada y secuencial las actividades desarrolladas por las personas servidoras publicas adscritas a la
Oficialia de Partes, Registro y Digitalizaciéon, para el cumplimiento de las obligaciones que le corresponden a esa unidad
administrativa.

3. Alcance.

Este procedimiento es aplicable al personal de las Oficialias de Partes, Registro y Digitalizacién, asi como al de todas las unidades
administrativas y jurisdiccionales.

4. Referencias.

Ley Organica del Tribunal Estatal de Justicia Administrativa de San Luis Potosi.

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

Reglamento Interior del Tribunal Estatal de Justicia Administrativa de San Luis Potosi.

Condiciones Generales de Trabajo del Personal de Confianza del Tribunal Estatal de Justicia Administrativa de San Luis Potosi.
5. Responsabilidades.

Del Pleno del Tribunal.

5.1. Aprobar este procedimiento para su implementacién.

5.2. Instruir su revision y actualizacién, en términos de las disposiciones juridicas aplicables, realizando propuestas de mejora.

De la personatitular de la Presidencia del Tribunal.

5.3. Instruir la revisién y actualizacion de este procedimiento, en términos de las disposiciones juridicas aplicables, realizando
propuestas de mejora.

5.4. Revisar este procedimiento para su implementacion.
5.5. Ejecutar este procedimiento y supervisar su observacion y aplicacion.

5.6. Revisar y actualizar este procedimiento, en términos de las disposiciones juridicas aplicables, realizando propuestas de
mejora.

5.7. Proponer al Pleno las acciones de mejora y obtener su aprobacion para su implementacion.
De la persona titular de la Secretaria General de Acuerdos.

5.8. Acatar este procedimiento para su implementacion.

5.9. Ejecutar este procedimiento y supervisar su observacion y aplicacion.

5.10. Proponer a la Presidencia la actualizacion de este procedimiento, en términos de las disposiciones juridicas aplicables,
ejecutando propuestas de mejora autorizadas por el Pleno o en su caso, por la Presidencia.

5.11. Proponer a la Presidencia las acciones de mejora y obtener su aprobacion para su implementacion.



PERIODICO OFICIAL

PLAN DE SAN LUIS MARTES 04 DE FEBRERO DE 2025 5

De la persona titular de la Unidad de Administracion y Finanzas.

5.12. Proponer a la Presidencia la revision y actualizacién de este procedimiento, en términos de las disposiciones juridicas
aplicables, realizando propuestas de mejora.

5.13. Proponer, conforme a sus atribuciones, a la Presidencia, las acciones de mejora y obtener su aprobacion para su
implementacion.

5.14. Programar y coordinar la actividad de recoleccién de documentacion de la oficialia de partes de Ciudad Valles.
De las personas servidoras publicas de la Oficialia de Partes, Registro y Digitalizacion.

5.15. Ejecutar las actividades establecidas en este procedimiento.

5.16. Dar estricto cumplimiento a lo establecido en este procedimiento.

5.17. Limpiar constantemente los equipos de computo y escaneres y solicitar los reemplazos de piezas necesarios para el
adecuado ejercicio de su funcion.

De todas las personas publicas servidoras del Tribunal.

5.18. Apegarse a lo establecido en este procedimiento.

6. Definiciones y acronimos.

6.1. Acuerdo: Acuerdo General del Pleno del Tribunal Estatal de Justicia Administrativa de San Luis Potosi.

6.2. Alcance: define el &mbito de aplicacion del procedimiento, orientando a las areas involucradas, puestos y actividades.
6.3. Areas operativas: Integrantes del Sistema Institucional de Archivos.

6.4. Buzon de promociones: Buzon para promociones de término.

6.5. Constitucion: la Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.

6.6. Correspondencia administrativa: documentacion recibida en ventanilla que no guarde relacién con ninguno de los
expedientes de los drganos jurisdiccionales.

6.7. Correspondencia jurisdiccional: documentacion recibida en ventanilla o buzon de promociones que guarda relacion con
los expedientes de los érganos jurisdiccionales.

6.8. Datos personales: cualquier informacion concerniente a una persona fisica identificada o identificable expresada en forma
numérica, alfabética, alfanumérica, grafica, fotogréafica, acistica o en cualquier otro formato. Se considera que una persona es
identificable cuando su identidad puede determinarse directa o indirectamente a través de cualquier informacion, siempre y cuando
esto no requiera plazos, medios o actividades desproporcionadas.

6.9. Despacho: Comunicacion oficial de un érgano jurisdiccional a otro inferior.

6.10. Exhorto: Comunicacion oficial de un érgano jurisdiccional a otro de igual jerarquia.

6.11. Expediente: Unidad documental compuesta por los documentos de archivo, ordenados y relacionados por un mismo asunto,
actividad o tramite.

6.12. Expediente electrénico: Constancias y documentos digitalizados, promociones electrénicas y resoluciones almacenadas
en las bases de datos del Sistema de Control y Seguimiento de Expedientes.
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6.13. Guia: formato que la empresa de mensajeria proporciona para realizar los envios de correspondencia.

6.14. Ley Orgénica: Ley Organica del Tribunal Estatal de Justicia Administrativa de San Luis Potosi.

6.15. Libros: los Libros de Gobierno que deberan llevar los 6rganos y unidades administrativas.

6.16. Método de trabajo o Descripcién de actividades: sefiala el nimero progresivo de actividad, la persona responsable de
la misma, la descripcion breve, y concisa de lo que se hace, definiendo el qué y el como se desarrollan cada una de las actividades
gue se describen, asi como los formatos que se utilizan como parte del desarrollo de la actividad, se realizara una representacion
esquematica del procedimiento.

6.17. Oficialia de Partes: Oficialias de Partes, Registro y Digitalizacion.

6.18. OIC: Organo Interno de Control.

6.19. Organos: Los sefialados en el Reglamento Interior del Tribunal Estatal de Justicia Administrativa de San Luis Potosi.

6.20. Organos jurisdiccionales: Sala Superior Unitaria, Salas Unitarias, Salas Especializadas, Salas Auxiliares.

6.21. Pleno: el Pleno del Tribunal Estatal de Justicia Administrativa de San Luis Potosi.

6.22. Presidencia: la Presidencia del Tribunal Estatal de Justicia Administrativa de San Luis Potosi.

6.23. Proposito: describe la finalidad o razon de ser del procedimiento o bien, qué es lo que se persigue con su implementacion.
6.24. Referencias: normatividad aplicable.

6.25. Secretaria General: Secretaria General de Acuerdos.

6.26. Secretarias: las Secretarias de Acuerdos de las Salas Unitarias, Salas Especializadas, Salas Auxiliares.

6.27. SEPOMEX: Servicio Postal Mexicano.

6.28. Sistema: Sistema de Control y Seguimiento de Expedientes.

6.29. Tribunal: Tribunal Estatal de Justicia Administrativa de San Luis Potosi.

6.30. UAF: Unidad de Administracion y Finanzas.

6.31. Unidades administrativas: Las sefialadas en el Reglamento Interior del Tribunal Estatal de Justicia Administrativa de San
Luis Potosi.

7. Criterios y politicas de operacion.
7.1. Racionalizacion del papel.

Con la intencién de racionalizar la produccion de documentos y aprovechar las herramientas tecnolégicas con que cuenta la
institucion:

La oficialia de partes no llevard libros fisicos de registro, sino electrénicos, Unicamente se conservaran en modalidad fisica, los
siguientes:

e Libro de registro de correspondencia administrativa. En este libro se registrar4 la documentacion recibida por
ventanilla ante la oficialia de partes, proveniente de las dependencias, entidades, organismos, instituciones, empresas y
personas fisicas, que no estén relacionadas con algin medio de impugnacioén, debera contar con columnas que incluyan,
por lo menos, los siguientes campos: nimero de oficio, referencia, la unidad administrativa u érgano a la que se dirige y
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espacio suficiente para sellar de recepcion. Todos los campos deben ser llenados. Este debera de contar con una
constancia de apertura y, en su caso, una de cierre.

e Libro de entrega a las Salas. En este libro se registrara la documentacion recibida por ventanilla ante la oficialia de
partes o buzon de promociones, proveniente de las dependencias, entidades, organismos, instituciones, empresas y
personas fisicas, que estén relacionadas con algun medio de impugnacion, debera contar con columnas que incluyan,
por lo menos, los siguientes campos: nimero de folio de la documentacion, el 6rgano jurisdiccional al que se dirige y
espacio suficiente para firmar de recepcion. Todos los campos deben ser llenados. Este debera de contar con una
constancia de apertura y, en su caso, una de cierre.

7.2. Aspectos de la operacién diaria.

7.2.1. Cada oficialia de partes contara con una cuenta oficial de correo electrénico para el envio y recepcién de comunicaciones,
debiendo mantener un respaldo digital de las mismas hasta por un afio. En el entendido que, debera darse respuesta a las
solicitudes que se reciban por esta via en el término en que ahi se indique, o bien, a falta de éste, en un plazo no mayor a tres
dias, contados a partir del siguiente al de su recepcion.

7.2.2. No se podra negar la recepcién de ningin documento dirigido a un érgano o unidad administrativa del tribunal, segun la
competencia de la oficialia de partes respectiva.

7.2.3. Los asuntos identificados como urgentes se entregaran de manera inmediata al 6rgano o unidad administrativa
correspondiente. Cuando éstos se presenten fuera de la jornada laboral, se debera intentar establecer contacto con el personal
del érgano o unidad administrativa al que se asigne para que los reciba, en caso de ser imposible, se comunicara su recepcion y
turno, a través de la cuenta oficial de correo electrénico, debiéndose establecer como asunto el tipo de documento seguido de la
palabra "urgente", ademas de identificarse el remitente como personal de la oficialia de partes.

7.2.4. Las oficialias de partes deberan recibir los exhortos que vengan dirigidos a los érganos jurisdiccionales y canalizarlos a la
secretaria general, para su trdmite correspondiente.

7.2.5. Cuando se detecte que la documentacion recibida se trata de documentos urgentes, tales como requerimientos,
suspensiones, alegatos (cuando la audiencia esté programada para el mismo dia de la recepcién), etcétera, éstos deberan
entregarse de manera inmediata al 6rgano jurisdiccional correspondiente.

7.2.6. Todos los documentos que se reciban se entregaran directamente a los 6rganos o unidades administrativas al que se
encuentren dirigidos.

7.2.7. Una vez entregada la correspondencia, no se hardn modificaciones en el sistema, ni en la impresion de los acuses de recibo
0 en las promociones con anexos, salvo indicacion expresa de los érganos jurisdiccionales que lo requieran, dentro de las
veinticuatro horas siguientes a su recepcion fisica, a través de la cuenta oficial de correo electrénico, indicando el error en que se
incurrio, con el proposito de brindar seguridad y certeza a las personas justiciables, érganos jurisdiccionales y a las propias
oficialias de partes.

7.2.8. Como regla general, los expedientes jurisdiccionales contaran de un solo cuaderno; sin embargo, se podran formar
cuadernos accesorios para un mejor orden de identificacion de los anexos, conformandose por un cuaderno principal y los
cuadernos accesorios que sean necesarios, identificados mediante un nimero progresivo y una breve descripcion.

7.3. Del personal.

7.3.1. El personal de las oficialias de partes, deberan portar diariamente su gafete de identificacion.

7.3.2. La atencion al publico sera todos los dias del afio, con excepcién de los que establece como inhabiles el articulo 15 del
Cadigo Procesal Administrativo para el Estado de San Luis Potosi y aquellos en los que se suspendan labores por acuerdo del

Pleno.

El horario de labores sera de lunes a jueves de las ocho a las quince horas y los viernes de ocho a catorce horas, sin perjuicio de
tomar las medidas pertinentes para atender las respectivas cargas de trabajo.
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El Pleno podré dictar lineamientos que establezcan distintos horarios segin la naturaleza y adscripcion de las labores del personal.
El personal tendra cada afio dos periodos de vacaciones.

7.4. Actuacién de las y los oficiales de partes.

7.4.1. Entregar de manera inmediata los asuntos identificados como urgentes al 6rgano o unidad administrativa correspondiente.
7.4.2. Vigilar que la hora y fecha del sistema vayan empatadas con la zona horaria.

7.4.3. Buscar una constante y directa comunicacion con los 6rganos y unidades administrativas.

7.4.4. Gestionar, a través de la Subdireccion de Recursos Materiales y Servicios Generales, el material necesario para el ejercicio
de la funcion del &rea.

7.4.5. Operar conforme a los procedimientos establecidos y brindar un servicio publico de calidad, evitando caer en provocaciones
0 situaciones éticamente incorrectas.

7.5. Interrupcion del servicio.
En caso de interrupcion del sistema por causa de fuerza mayor, se seguira el siguiente protocolo:

a) Se tomaran las medidas pertinentes que garanticen una distribucién equitativa de los asuntos, adoptandose, para tal
efecto un sistema manual a partir de la Ultima distribucion electrénica.

b) Se entablara comunicacion con los érganos jurisdiccionales para saber si desean recibir su correspondencia o
prefieren que se les envie una vez que se restablezca el sistema.

¢) En caso de que los 6rganos jurisdiccionales indiquen que desean recibir su correspondencia, se les enviaran los
originales y se dejara una copia en la oficialia de partes, para que al momento de que se restablezca el sistema puedan

ser registrados.

Cualquier situacion no prevista que se presente y sea de trascendencia para la correcta operacién del area, debera ser
comunicada de inmediato a la secretaria general, para los efectos a que haya lugar.

8. Procedimientos.

8.1. Recepcién de documentacion.

8.1.2. Aspectos generales.

Las oficialias de partes no podran emitir juicios de valor respecto a la competencia del 6rgano jurisdiccional al que se dirigen los
documentos que reciben, ni a lo concerniente a los anexos que se acomparfien o la falta de éstos, salvo cuando se omita

acompafar copias para acusar de recibido.

Deberan proporcionar a la ciudadania la informacion y orientacion suficiente para la recepcion de documentos que se presenten,
siempre con respeto, amabilidad y diligencia, prestando la mayor facilidad a las personas en situacién de vulnerabilidad.

Al recibir la documentacion deberan asentar en el original y en el acuse de recibo, mediante sello oficial o los medios
implementados para ese efecto, los siguientes datos: hora de recepcion, nimero de copias, nUmero de anexos, descripcion de
los anexos (si se trata de originales, copias fotostaticas simples o certificadas), nombre o rubrica de quien recibe. Asimismo,
deberan ingresar la informacién correspondiente en el sistema.

8.1.3. Procedimiento para demandas recibidas en ventanilla o buzén de promociones.

Al recibir una demanda que se presente en ventanilla o a través del buzén de promociones, se verificara lo siguiente:
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e Que la autoridad a quien va dirigido el documento sea al tribunal o uno de los 6rganos jurisdiccionales.

e Que se mencione el tipo de juicio que se promueve o en su caso el fundamento legal del mismo.

e  Que cuente con la firma autégrafa de la o las personas promoventes.

e  Que acompafie los documentos base de la accion.

e Que acompaifie las copias para correr el traslado correspondiente.

e Que la persona presentante cuente con copia para acusar de recibido, cuando la demanda se presente en ventanilla.
Si amerita urgencia, el personal debera informar inmediatamente al 6rgano jurisdiccional a quien le corresponda el turno.
En ventanilla se podré:

e Pedir al presentante esclarecer su escrito, ante algun posible error, éste podra corregir el escrito con su pufio y letra 'y
debera colocar su nombre y firma a un lado de dicho cambio.

e Hacer del conocimiento del presentante sobre la falta de firma autdgrafa en el documento y si es su deseo proceder o
cancelar el tramite.

e Sise observa que no se presenta copia para acusar de recibido, se preguntara a la persona usuaria si desea proceder
o detener su tramite.

La falta de los requisitos tales como la firma, los documentos base y las copias para correr traslado o acusar de recibido, no
impediran la recepcion de la demanda.

Unicamente se negara la recepcion de los escritos dirigidos a autoridades diversas al tribunal y/o los 6rganos jurisdiccionales.

Por cada demanda que se presente en ventanilla o a través del buzén de promociones, se realizara el siguiente procedimiento:

Persona usuaria Oficialia de partes

1. Presenta demanda.
2. En el sistema, ingresara al menu oficialia de
partes > periodo de instruccién > demandas.
3. El sistema mostrara la ventana de demandas.

4. Se pulsara nueva demanda.

5. Se pulsara en buzén de término si se presento
en el buzén de promociones y se especificaran los
campos solicitados: fecha de impresion de etiqueta
y hora de impresion de etiqueta.

6. Se especificaran los campos solicitados: actora,
acreditamiento de personalidad, materia de
demanda tipo de demanda y clasificacion.

7. Se capturaran los campos solicitados: nombre de
la parte actora, domicilio para oir y recibir
notificaciones, domicilio particular, representante,
autoridad que emiti6 el acto o la resolucion
impugnada, materia, tipo de demanda, tipo de
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controversia, cuantia, total de hojas de la demanda
sin anexos, clasificacion, nombre del tercero
interesado, total de anexos y descripcion de
anexos.

8.Se pulsara guardar demanda.

9. Se revisaran los datos, si no son correctos se
pulsara modificar datos, si son correctos se pulsara
guardar e imprimir.

Se deberan imprimir los acuses de recibo
generados por el sistema, para agregarse
tanto en el escrito original como en el acuse
de recibido (en <caso de tenerlo)
posteriormente se plasmara el sello oficial
en dichas impresiones, asi como el nombre
o rabrica de quien lo recibié y hecho lo
anterior, se procedera a entregar el acuse
de recibido a la persona usuaria.
Tratdndose de demandas recibidas en el
buzén de promociones, no se entregara la
impresion del acuse de recibo al
presentante.

Adicionalmente, se plasmara el sello oficial
en las copias para correr el traslado
correspondiente.

10. Recibe acuse.

11. Se entregaran los documentos al area de
digitalizacion.

8.1.4. Procedimiento para procedimientos de responsabilidad administrativa recibidos en ventanilla o buzéon de
promociones.

Al recibir un procedimiento de responsabilidad administrativa que se presente en ventanilla o a través del buzén de promociones,
se verificara lo siguiente:

¢ Que la autoridad a quien va dirigido el documento sea al tribunal o uno de los 6rganos jurisdiccionales.

e Que cuente con la firma autdgrafa del remitente.

¢ Que acompairie las copias para correr el traslado correspondiente.

e Que la persona usuaria cuente con copia para acusar de recibido, cuando el procedimiento se presente en ventanilla.
En ventanilla se podra:

e Pedir al presentante esclarecer su escrito, ante algun posible error, éste podra corregir el escrito con su pufio y letra 'y
debera colocar su nombre y firma a un lado de dicho cambio.

A la oficialia de partes le correspondera la identificacion de la autoridad que emitié el acto o resolucién impugnada y el tipo de
controversia, de entre aquellos que contempla el catalogo predefinido en el sistema.
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e Hacer del conocimiento del presentante sobre la falta de firma autografa en el documento y si es su deseo proceder o
cancelar el tramite.

e Sise observa que no se presenta copia para acusar de recibido, se preguntara a la persona usuaria si desea proceder
o detener su tramite.

La falta de los requisitos tales como la firma y las copias para correr traslado o acusar de recibido, no impediran la recepcion del
procedimiento.

Unicamente se negara la recepcion de los escritos dirigidos a autoridades diversas al tribunal y/o los 6rganos jurisdiccionales.

Por cada procedimiento que se presente en ventanilla o a través del buzén de promociones, se realizara el siguiente
procedimiento:

Persona usuaria Oficialia de partes

1. Presenta procedimiento de responsabilidad
administrativa.

2. En el sistema, ingresara al menu oficialia de
partes > periodo de instrucciéon > demanda de
responsabilidad > procedimiento de
responsabilidad.

3. El sistema mostrara la ventana de procedimiento
de responsabilidad.

4. Se pulsara nueva demanda.

5. Se pulsara en buzoén de término si se presentd
en el buzén de promociones y se especificaran los
campos solicitados: fecha de impresion de etiqueta
y hora de impresion de etiqueta.

6. Se especificaran los campos solicitados:
autoridad denunciante, servidor publico, particular
infractor y anexos.

7. Se capturaran los campos solicitados: nombre o
denominacion de la autoridad denunciante,
funcionario autorizado, domicilio particular, total de
fojas de informe de presunta responsabilidad (IPR),
monto de responsabilidad, falta imputable a,
clasificacion de la falta administrativa grave; nombre
del servidor publico (presunto infractor), cargo,
domicilio, dependencia; en su caso, nhombre del
particular infractor, representante legal, total de
anexos presentados, copias de traslado y
descripcion de anexos.

8.Se pulsara guardar demanda.
9. Se revisaran los datos, si no son correctos se

pulsard modificar datos, si son correctos se pulsara
guardar e imprimir.

A la oficialia de partes le correspondera la identificacion de la falta imputable y la clasificacién de la falta administrativa grave, de entre aquellas
que contempla el catalogo predefinido en el sistema.
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Se deberan imprimir los acuses de recibo
generados por el sistema, para agregarse
tanto en el escrito original como en el acuse
de recibido (en caso de tenerlo)
posteriormente se plasmara el sello oficial
en dichas impresiones, asi como el nombre
0 rlbrica de quien lo recibi6 y hecho lo
anterior, se procedera a entregar el acuse
de recibido a la persona usuaria.
Tratandose de procedimientos recibidos en
el buzén de promociones, no se entregara
la impresion del acuse de recibo al
presentante.

Adicionalmente, se plasmara el sello oficial
en las copias para correr el traslado
correspondiente.
10. Recibe acuse.
11. Se entregaran los documentos al area de
digitalizacion.

8.1.5. Procedimiento para recursos de inconformidad recibidos en ventanilla o buzén de promociones.

Al recibir un recurso de inconformidad que se presente en ventanilla o a través del buzén de promociones, se verificara lo
siguiente:

e Que la autoridad a quien va dirigido el documento sea al tribunal o uno de los 6rganos jurisdiccionales.

e  Que cuente con firma del remitente.

e Que acompairie el expediente administrativo de investigacion.

e Que acompairie el informe en el que se justifique el acto recurrido.

e Que la persona usuaria cuente con copia para acusar de recibido, cuando el recurso de inconformidad se presente en

ventanilla.
En ventanilla se podra:

Pedir al presentante esclarecer su escrito, ante algun posible error, éste podra corregir el escrito con su pufio y letra y
debera colocar su nombre y firma a un lado de dicho cambio.

e Hacer del conocimiento del presentante sobre la falta de firma autografa en el documento y si es su deseo proceder o
cancelar el tramite.

e Sise observa que no se presenta el informe en el que se justifique el acto recurrido, se preguntara a la persona usuaria
si desea proceder o detener su tramite.

e Sise observa que no se presenta copia para acusar de recibido, se preguntara a la persona usuaria si desea proceder
o detener su tramite.

La falta de los requisitos tales como la firma, el informe y la copia para acusar de recibido, no impediran la recepcién del
procedimiento.

Unicamente se negara la recepcion de los escritos dirigidos a autoridades diversas al tribunal y/o los 6rganos jurisdiccionales.
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Por cada recurso de inconformidad que se presente en ventanilla o a través del buzén de promociones, se realizara el siguiente
procedimiento:

Persona usuaria Oficialia de partes

1. Presenta recurso de inconformidad.
2. En el sistema, ingresara al menu oficialia de
partes > periodo de instrucciéon > demanda de
responsabilidad > recurso de inconformidad.
3. El sistema mostrara la ventana de recurso de
inconformidad.

4. Se pulsara nueva demanda.

5. Se pulsara en buzoén de término si se presentd
en el buzén de promociones y se especificaran los
campos solicitados: fecha de impresion de etiqueta
y hora de impresion de etiqueta.

6. Se especificardn los campos solicitados:
autoridad investigadora, servidor publico
involucrado, presunto particular infractor y anexos.

7. Se capturaran los campos solicitados: nombre de
la autoridad investigadora, domicilio de la autoridad,
denunciante, domicilio particular, motivo de la
presentacion del recurso de inconformidad (RI), total
de hojas del recurso de Inconformidad sin anexos,
monto de responsabilidad; nombre del servidor
publico involucrado (infractor), cargo, domicilio; en
su caso, nombre del particular infractor,
representante legal; total de anexos presentados,
copias de traslado y descripcién de anexos.

8.Se pulsara guardar demanda.

9. Se revisaran los datos, si no son correctos se
pulsard modificar datos, si son correctos se pulsara
guardar e imprimir.

Se deberan imprimir los acuses de recibo
generados por el sistema, para agregarse
tanto en el escrito original como en el acuse
de recibido (en caso de tenerlo)
posteriormente se plasmara el sello oficial
en dichas impresiones, asi como el nombre
o rabrica de quien lo recibié y hecho lo
anterior, se procedera a entregar el acuse
de recibido a la persona usuaria.
Tratandose de procedimientos recibidos en
el buzén de promociones, no se entregara
la impresion del acuse de recibo al
presentante.

A la oficialia de partes le correspondera la identificacion del motivo de la presentacion del recurso de inconformidad (RI), de entre aquellos que
contempla el catalogo predefinido en el sistema.
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10. Recibe acuse.
11. Se entregaran los documentos al area de
digitalizacion.
8.1.6. Procedimiento para promociones en general recibidas en ventanilla o buzén de promociones.
Al recibir una promocion que se presente en ventanilla o a través del buzén de promociones, se verificara lo siguiente:
e Que la autoridad a quien va dirigido el documento sea al tribunal o uno de los 6rganos jurisdiccionales.
e Que se sefale el numero de expediente.
e  Que cuente con la firma autégrafa del presentante.
e Que la persona presentante cuente con copia para acusar de recibido, cuando la promocion se presente en ventanilla.
Si amerita urgencia, el personal debera informar inmediatamente al 6rgano jurisdiccional a quien le corresponda el turno.
En ventanilla se podra:

e Pedir al presentante esclarecer su escrito, ante algun posible error, éste podra corregir el escrito con su pufio y letra 'y
debera colocar su nombre y firma a un lado de dicho cambio.

e Hacer del conocimiento del presentante sobre la falta de sefialamiento de expediente y si es su deseo proceder o
cancelar el tramite.

e Hacer del conocimiento del presentante sobre la falta de firma autégrafa en el documento y si es su deseo proceder o
cancelar el tramite.

e Sise observa que no se presenta copia para acusar de recibido, se preguntara a la persona usuaria si desea proceder
o detener su tramite.

La falta de los requisitos tales como el nimero de expediente, la firma, los documentos base y la copia para acusar de recibido,
no impediran la recepcion de la demanda.

Unicamente se negaré la recepcion de los escritos dirigidos a autoridades diversas al tribunal y/o los 6rganos jurisdiccionales.

A manera de ejemplo, por cada promocion de contestacién de demanda que se presente en ventanilla o a través del buz6n de
promociones, se realizara el siguiente procedimiento:

Persona usuaria Oficialia de partes

1. Presenta contestacién de demanda.
2. En el sistema, ingresard al menu oficialia de
partes > periodo de instruccion > contestacion.
3. El sistema mostrara la ventana de contestacion.

4. Se especificara el campo solicitado: expediente
namero.

5. Se pulsara capturar informacion.

Si se hace del conocimiento de la persona presentante la falta de sefialamiento de expediente y ésta desea proceder el tramite, a la oficialia de
partes le correspondera la identificacion del nimero de expediente con los demas datos que aparezcan en la promocién, como puede ser el nombre
de la parte actora. Si no se logra la identificacién del expediente, se negara la recepcion de los documentos.
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10. Recibe acuse.

6. Se pulsard en buzén de término si se presenté
en el buzén de promociones y se especificaran los
campos solicitados: fecha de impresion de etiqueta
y hora de impresion de etiqueta.

7. Se capturaran los campos solicitados: autoridad
gue presenta el escrito de contestacion, nombre de
los delegados, documento con el que se acredita la
personalidad (nombramiento que acredita la
autoridad), domicilio para notificacion, nimero de
anexos presentados, numero de hojas de la
contestacion sin anexos, numero total de hojas
(suma de numero de hojas de la contestacién sin
anexos y de los anexos presentados), copias de
traslado y descripcion de los anexos.

8.Se pulsara guardar contestacion.

9. Se revisaran los datos, si no son correctos se
pulsard modificar datos, si son correctos se pulsara
guardar e imprimir.

Se deberan imprimir los acuses de recibo
generados por el sistema, para agregarse
tanto en el escrito original como en el acuse
de recibido (en <caso de tenerlo)
posteriormente se plasmara el sello oficial
en dichas impresiones, asi como el nombre
o rabrica de quien lo recibié y hecho lo
anterior, se procedera a entregar el acuse
de recibido a la persona usuaria.
Tratdndose de demandas recibidas en el
buzén de promociones, no se entregara la
impresion del acuse de recibo al
presentante.

Adicionalmente, se plasmara el sello oficial
en las copias para correr el traslado
correspondiente.

11. Se entregaran los documentos al area de
digitalizacion.

8.1.7. Procedimiento para recursos de apelacion recibidos en ventanilla o buzén de promociones.

Al recibir un recurso de apelacion que se presente en ventanilla o a través del buzén de promociones, se verificara lo siguiente:

e Que la autoridad a quien va dirigido el documento sea al tribunal o uno de los 6rganos jurisdiccionales.

¢ Que se sefiale el numero de expediente.

e  Que cuente con la firma autografa del promovente.
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e Que acomparie las copias para correr el traslado correspondiente.
e Que la persona presentante cuente con copia para acusar de recibido, cuando el recurso se presente en ventanilla.
En ventanilla se podra:

e Pedir al presentante esclarecer su escrito, ante algun posible error, éste podra corregir el escrito con su pufio y letra 'y
debera colocar su nombre y firma a un lado de dicho cambio.

e Hacer del conocimiento del presentante sobre la falta de sefialamiento de expediente y si es su deseo proceder o
cancelar el tramite.

e Hacer del conocimiento del presentante sobre la falta de firma autoégrafa en el documento y si es su deseo proceder o
cancelar el tramite.

e Sise observa que no se presenta copia para acusar de recibido, se preguntara a la persona usuaria si desea proceder
o detener su tramite.

La falta de los requisitos tales como el nimero de expediente, la firma y las copias para correr traslado o acusar de recibido, no
impediran la recepcion del recurso de apelacion.

Unicamente se negara la recepcion de los escritos dirigidos a autoridades diversas al tribunal y/o los érganos jurisdiccionales.

Por cada recurso de apelacion que se presente en ventanilla o a través del buzén de promociones, se realizara el siguiente
procedimiento:

Persona usuaria Oficialia de partes

1. Presenta recurso de apelacion.
2. En el sistema, ingresara al menu oficialia de
partes > apelacion.
3. El sistema mostrara la ventana de apelaciones.

4. Se especificara el campo solicitado: expediente
numero.

5. Se pulsara capturar informacion.

6. Se pulsara en buzén de término si se presento
en el buzén de promociones y se especificaran los
campos solicitados: fecha y hora de impresién de
etiqueta, y numero de etiqueta.

7. Se pulsara en escrito sobre expediente de
origen.

8. Se capturaran los campos solicitados: parte que
presenta el escrito de apelacion, tipo de apelacién,
numero de anexos presentados, nimero de hojas de
apelacion sin anexos, nimero total de hojas (suma
del nimero de hojas de apelacion sin anexos mas el
namero de hojas de los anexos presentados),

Si se hace del conocimiento de la persona presentante la falta de sefialamiento de expediente y ésta desea proceder el tramite, a la oficialia de
partes le correspondera la identificacion del nimero de expediente con los demds datos que aparezcan en la promocion, como puede ser el nombre
de la parte actora. Si no se logra la identificacion del expediente, se negara la recepcion de los documentos.
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namero de copias de traslado, si éstas tienen o no
los anexos, y descripcion de los anexos.

9.Se pulsara guardar contestacion.

10. Se revisaran los datos, si no son correctos se
pulsarda modificar datos, si son correctos se pulsara
guardar e imprimir.

Se deberan imprimir los acuses de recibo
generados por el sistema, para agregarse
tanto en el escrito original como en el acuse
de recibido (en caso de tenerlo)
posteriormente se plasmara el sello oficial
en dichas impresiones, asi como el nombre
o rabrica de quien lo recibié y hecho lo
anterior, se procedera a entregar el acuse
de recibido a la persona usuaria.
Tratdndose de recursos de apelacion
recibidos en el buzén de promociones, no
se entregard la impresién del acuse de
recibo al presentante.

Adicionalmente, se plasmara el sello oficial
en las copias para correr el traslado
correspondiente.

11. Recibe acuse.

12. Se entregaran los documentos al area de
digitalizacion.

8.1.8. Procedimiento para promociones recibidas en ventanilla o buzén de promociones que guardan relacién con los
recursos de apelacion.
Al recibir una promocién que se presente en ventanilla o a través del buzén de promociones, se verificara lo siguiente:

¢ Que la autoridad a quien va dirigido el documento sea al tribunal o uno de los 6rganos jurisdiccionales.

e Que se sefiale el numero de expedienteo de toca.

e  Que cuente con la firma autografa del promovente.

e Que acomparie las copias para correr el traslado correspondiente.

e Que la persona presentante cuente con copia para acusar de recibido, cuando la promocion se presente en ventanilla.
En ventanilla se podra:

e Pedir al presentante esclarecer su escrito, ante algun posible error, éste podra corregir el escrito con su pufio y letra'y
debera colocar su nombre y firma a un lado de dicho cambio.

A la oficialia de partes le correspondera la identificacion de la parte que presenta el escrito de apelacion y el tipo de apelacion, de entre aquellas
que contempla el catélogo predefinido en el sistema.
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e Hacer del conocimiento del presentante sobre la falta de sefialamiento de expediente y/o de toca, y si es su deseo
proceder o cancelar el tramite.

e Hacer del conocimiento del presentante sobre la falta de firma autoégrafa en el documento y si es su deseo proceder o
cancelar el tramite.

e Sise observa que no se presenta copia para acusar de recibido, se preguntara a la persona usuaria si desea proceder
o detener su tramite.

La falta de los requisitos tales como el nimero de expediente y/o toca, la firma y las copias para correr traslado o acusar de
recibido, no impediran la recepcion de la promocion.

Unicamente se negara la recepcion de los escritos dirigidos a autoridades diversas al tribunal y/o los érganos jurisdiccionales.

Por cada promocion que se presente en ventanilla o a través del buzdn de promociones, se realizara el siguiente procedimiento:

Persona usuaria Oficialia de partes

1. Presenta promocion.
2. En el sistema, ingresara al menu oficialia de
partes > apelacion.
3. El sistema mostrara la ventana de apelaciones.

4. Se especificara el campo solicitado: expediente
namero.

5. Se pulsara capturar informacion.

6. Se pulsara en buzén de término si se presento
en el buzén de promociones y se especificaran los
campos solicitados: fecha y hora de impresién de
etiqueta, y numero de etiqueta.

7. Se pulsard en escrito sobre expediente toca.

8. Se capturaran los campos solicitados: parte que
presenta el escrito de apelacién, tipo de escrito
sobre expediente toca (tipo de apelacion), nimero
de anexos presentados, nimero de hojas de
apelacion sin anexos, nimero total de hojas (suma
del nimero de hojas de escrito sobre expediente
toca sin anexos mas el nimero de hojas de los
anexos presentados), nimero de copias de traslado,
si éstas tienen o no los anexos, y descripcion de los
anexos.

9.Se pulsara guardar contestacion.
10. Se revisaran los datos, si no son correctos se

pulsard modificar datos, si son correctos se pulsara
guardar e imprimir.

Si se hace del conocimiento de la persona presentante la falta de sefialamiento de expediente y/o toca, y ésta desea proceder el tramite, a la
oficialia de partes le correspondera la identificacién del nimero de expediente y/o toca con los demas datos que aparezcan en la promocion, como
puede ser el nombre de la parte actora. Si no se logra la identificacion del expediente, se negara la recepcién de los documentos.

A la oficialia de partes le correspondera la identificacion de la parte que presenta el escrito de apelacion y tipo de escrito sobre expediente toca,
de entre aquellas que contempla el catalogo predefinido en el sistema.
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Se deberan imprimir los acuses de recibo
generados por el sistema, para agregarse
tanto en el escrito original como en el acuse
de recibido (en caso de tenerlo)
posteriormente se plasmara el sello oficial
en dichas impresiones, asi como el nombre
o rubrica de quien lo recibié y hecho lo
anterior, se procedera a entregar el acuse
de recibido a la persona usuaria.
Tratdndose de recursos de apelacion
recibidos en el buzén de promociones, no
se entregara la impresion del acuse de
recibo al presentante.

Adicionalmente, se plasmara el sello oficial
en las copias para correr el traslado
correspondiente.

11. Recibe acuse.

12. Se entregaran los documentos al area de
digitalizacion.

8.1.9. Procedimiento para amparos directos recibidos en ventanilla o buzén de promociones.
El procedimiento de recepcion para una demanda de amparo directo es igual al de promociones, con el tratamiento de urgentes.

8.1.10. Procedimiento para amparos indirectos recibidos en ventanilla.
Al recibir una comunicacion de amparo indirecto, se verificaréa lo siguiente:

¢ Que la autoridad a quien va dirigido el documento sea al tribunal o uno de los 6rganos jurisdiccionales.
e  Que la comunicacion cuenta con firmay sello.

e Que contenga el nimero de juicio de amparo asignado por la autoridad federal.

e Que la presentante cuente con copia para acusar de recibido.

La falta de los requisitos tales como la firma, sello y la copia para acusar de recibido, no impediran la recepcién del oficio
correspondiente.

Unicamente se negara la recepcion de los oficios dirigidos a autoridades diversas al tribunal y/o los 6rganos jurisdiccionales.
El procedimiento de recepcion para una comunicacion de amparo indirecto es igual al de promociones.

Si la comunicacion se trata de informes previos, informes justificados y requerimientos, se les dara el tratamiento de urgentes.
8.1.11. Procedimiento para correspondencia administrativa recibida en ventanilla.

Al recibir correspondencia administrativa que se presente en ventanilla, se verificard lo siguiente:

e Que la autoridad a quien va dirigido el documento sea el tribunal, alguno de sus 6rganos o unidades administrativas o al
olC.

e Que la persona usuaria cuente con copia para acusar de recibido.
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Si amerita urgencia, el personal debera informar inmediatamente a la persona titular de la secretaria general, de los 6rganos o
unidades administrativas o del OIC.

Unicamente se negara la recepcion de los documentos dirigidos a autoridades diversas al tribunal, sus 6rganos o unidades
administrativas o al OIC.

Por cada comunicacién que se presente en ventanilla, se realizara el siguiente procedimiento:

La persona que reciba asentara en el documento y en el acuse de recibido (en caso de tenerlo), mediante sello oficial, los
siguientes datos: la fecha y hora de recepcién, descripcién de los anexos, nombre o rabrica de quien recibe, y hecho lo anterior,
se procedera a entregar el acuse de recibido a la persona usuaria.

8.2. De la digitalizacién.

La digitalizacion consiste en la actividad a través de la cual el personal de oficialia de partes escanea la correspondencia y anexos
que recibe el area, dirigidos a los érganos jurisdiccionales.

Una vez realizada la recepcion, la documentacion se debe escanear y guardar en las carpetas que se hayan creado en el servidor,
identificadas con el nimero del expediente correspondiente.

La correspondencia debera digitalizarse de manera separada a los anexos que se reciban, con el propésito de tener los archivos
electronicos para su consulta y continuar con el procedimiento de registro.

Por ejemplo, si se recibe una demanda con dos anexos, en el servidor, debera crearse una carpeta con el nimero de expediente
que le haya asignado el sistema "EXP851-2024".

Dentro de esa carpeta, debe crearse una carpeta con la palabra "DEMANDA" seguida por el nimero de folio que le haya otorgado
el sistema.

Hecho lo anterior, deberan guardarse los archivos electronicos de la correspondencia y anexos que se reciben, la demanda se
identificara con la palabra "ESCRITO INICIAL" seguida por el nimero de folio que le haya otorgado el sistema.

El primer anexo se identificara con el nUmero "1." seguido por la descripcidon que se le haya dado al momento de su recepcion,
por ejemplo "1. ESCRITURA PUBLICA 156899".

El segundo anexo se identificard con el nimero "2." seguido por la descripcion que se le haya dado al momento de su recepcion,
por ejemplo "2. OFICIO 124/2024".

8.2.1. Recomendaciones.

Cuando los anexos sean documentos de valor, tickets o recibos, o bien, se encuentren en mal estado, se procedera a sacarles
una copia fotostatica y a partir de ésta se efectuara su digitalizacion.

Tratdndose de ejemplares del periédico oficial del estado, solé sera necesario escanear la portada.

Para los documentos que sean ilegibles después de escanearlos, se les debera sacar una copia fotostatica, aumentando el nivel
de exposicién y nuevamente proceder a su digitalizacion.

Cuando la documentacion exceda el tamafio de hoja estandar (planos, escrituras, etcétera), se procedera a sacar copia en partes
0 una reduccion de éstos, para poder digitalizarlos.

8.3. Del registro.
Una vez realizada la recepcion y digitalizacion de la correspondencia, procedera a su registro en el sistema.

8.3.1. De la asignacion de demandas.
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Por cada demanda que se presente por ventanilla o buzén de promociones, se realizara el siguiente procedimiento de asignacion:

1.

Se se

En el sistema, ingresara al menu registro > control de envio de promociones.

El sistema mostrara la ventana de registro.

En la columna demandas recibidas, se pulsara dos veces el expediente correspondiente.
El sistema mostrara la ventana de asignacion magistrado.

Se pulsara asignar magistrado.

guira el orden de registro para asignar las demandas que se presenten.

Es importante sefalar sobre este tema de asignacion de demandas que, el turno de las demandas se realiza de manera aleatoria

y equ

itativa a través del sistema electrénico, salvo aquellas que por una cuestion de competencia deban asignarse de forma

directa.

Los Unicos supuestos en los que el sistema permite realizar asignaciones directas son por excusas o recusaciones y corresponde
su procedimiento a la secretaria general.

8.3.2.

Del registro de promociones.

Por cada promocion que se presente por ventanilla o buzon de promociones, se realizara el siguiente procedimiento de registro:

1.

1
1

1

En el sistema, ingresara al menu registro > control de envio de promociones.

El sistema mostrara la ventana de registro.

En la columna Sala 1 o Sala 2 o Sala 3, o en su caso, Sala Superior, se pulsard dos veces el expediente
correspondiente.

El sistema mostrara la ventana baja registro.

Se pulsara adjuntar escaneo.

El sistema mostraré la ventana documentos a digitalizar.

Se pulsara el folio correspondiente.

Se pulsara agregar digitalizacién.

Se seleccionara el archivo PDF correspondiente de la carpeta del expediente.

0. Sila promocion tiene anexos, se pulsara el anexo correspondiente.
1. Se pulsara adjuntar escaneo de anexo.

2. Se seleccionara el archivo PDF correspondiente de la carpeta del expediente.

8.4. Impresidn de caréatulas.

Parai

1.

2.

mprimir las caratulas de los expedientes jurisdiccionales, se seguira el siguiente procedimiento:
En el sistema, ingresara al menu registro > control de envio de promociones.

El sistema mostrara la ventana registro.
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3. Se pulsara reimpresion de caratulas.
4. El sistema mostrara la ventana reimpresion de acuses.
5. Se especificara el campo solicitado: expediente numero.
6. El sistema mostrara la datos de identificacion del expediente.
7. Se pulsara demanda y después reimprimir caratula.
8.5. Del despacho.

Una vez realizada la recepcién, digitalizacién y registro de los documentos que se presentan en la oficialia de partes, se entregaran
fisicamente a los 6rganos jurisdiccionales correspondientes.

Las constancias de entrega se realizaran en el Libro de entrega a las Salas.
Se establecen como horarios generales de entrega de documentacion, las siguientes programaciones:
e  9:30 nueve horas con treinta minutos.

12:00 doce horas.

13:30 trece horas con treinta minutos (Unicamente el viernes).
e  14:30 catorce horas con treinta minutos (con excepcion del viernes).

En el entendido de que, de acuerdo con la carga laboral de cada oficialia de partes, previa autorizacion de la secretaria general,
se podran hacer entregas adicionales o variar los horarios generales de entrega establecidos, aunado a las entregas por asuntos
urgentes.

Procedimiento de envio de documentacién recibida en ventanilla ante la oficialia de partes de Ciudad Valles, a través del
correo electrénico.

Una vez que se lleve a cabo el procedimiento de recepcion, digitalizacion y registro, el personal de la oficialia de partes de Ciudad
Valles, treinta minutos antes de cada uno de los horarios generales de entrega de documentacién sefialados en el punto anterior,
debera enviar a la cuenta oficial de correo electrénico de la oficialia de partes de San Luis Potosi, un listado de la documentacién
recibida en ventanilla, con copia para la secretaria general, con la finalidad de que la oficialia de partes de San Luis Potosi, pueda
incorporarla al despacho de la documentacion recibida, para que al 6rgano jurisdiccional en turno le sea posible iniciar con el
desarrollo de sus funciones.

Sila documentacion recibida se refiere a solicitudes de suspensién del acto impugnado, alegatos, cumplimiento de requerimientos,
amparos directos, informes previos, informes justificados y requerimientos, se asentara al lado derecho del listado la palabra
"urgente".

Procedimiento de entrega fisica de la documentacion recibida en ventanilla ante la oficialia de partes de Ciudad Valles,
a la oficialia de partes de San Luis Potosi.

El personal de la UAF recolectara la documentacion de la oficialia de partes de Ciudad Valles, para su traslado a la oficialia de
partes de San Luis Potosi.
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Para tal efecto, la oficialia de partes de Ciudad Valles sera estrictamente responsable de la debida integracion de la
documentacién a remitir y de llevar un control de lo que entrega a la UAF.

Los acuses respectivos se resguardaran por esta unidad como maximo un mes, posterior a ello, se procedera a su destruccion,
por ser documentos de comprobacion inmediata.

En caso de que cualquiera de los érganos jurisdiccionales requiera una entrega urgente, personal del propio érgano jurisdiccional
debera realizar su traslado, debiendo avisar a la cuenta oficial de correo electrénico de la oficialia de partes de San Luis Potosi,
con copia para la secretaria general.

9. Disposiciones transitorias.

PRIMERO. El presente Manual Administrativo de Procedimientos entraréa en vigor al dia siguiente de su aprobacion por el Pleno
del Tribunal Estatal de Justicia Administrativa de San Luis Potosi.

SEGUNDO. Para su debido conocimiento, publiquese en la pagina de internet e intranet de este Tribunal Estatal de Justicia
Administrativa de San Luis Potosi.
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10. Diagramas de procedimientos.

10.1. Procedimiento general para recepcién en ventanilla o buzén de promociones.

"<—EF<—Q<—D<—.Q

Recibir
documentacion
en ventanilla o
buzén de
promociones.

Revisar
documentacion
recibida.

Registrar
documentacion
en el sistema.

Imprimir el
acuse de
recibido,
plasmar el
sello oficial y
entregar el
acuse.

Sila
documentacion
se recibi6 en el
buzén de
promociones,
entregar a la
secretaria
general para su
registro en el
sistema del
buzén.

.y

.y

— =

Entregar la
documentacién
a los érganos
jurisdiccionales.

Registrar en
el sistema los
archivos
digitalizados.

[ 4
— a

Guardar

archivos en
las carpetas
del servidor.

Digitalizar
correspondencia
por separado.
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10.2. Procedimiento pararecepcidn en ventanilla ante la oficialia de partes de Ciudad Valles.

’ Recibir
documentacion Elaborar un
. en ventanilla. listado de la
documentacion
recibida y
enviarlo a la
cuenta de la
oficialia de
partes de SLP.

Revisar Registrar en el
documentacion ot
our sistema los
recibida. i
archivos
digitalizados.

Registrar - Guardar
documentacion archivos en las
en el sistema.

carpetas del

servidor.

Imprimir el

acuse de
recibido,
plasmar el
sello oficial y Digitalizar
[ ] entregar el q correspondencia

acuse. por separado.

-
i

Ordenar la
documentacion
para su
recoleccion.

Entregar la
documentacion a
la UAF.



PERIODICO OFICIAL

26 MARTES 04 DE FEBRERO DE 2025 PLAN DE SAN LUIS ¢

11. Autorizacion.

EL LICENCIADO ALEJANDRO JAVIER GARCIA GONZALEZ, SECRETARIO GENERAL DE ACUERDOS DEL TRIBUNAL
ESTATAL DE JUSTICIA ADMINISTRATIVA DE SAN LUIS POTOSI, CERTIFICA: Que este Manual de Procedimientos de Oficialia
de Partes, Registro y Digitalizacion, fue aprobado por el Pleno del propio Tribunal, en sesién ordinaria de cinco de diciembre de
dos mil veinticuatro, por unanimidad de votos de las Magistradas y los Magistrados: Presidente Claudio Alberto Alvarado Barragan,
Ma. Eugenia Reyna Mascorro, Maria Olvido Rodriguez Vazquez y Jorge Alejandro Vera Noyola, San Luis Potosi, San Luis Potosi,
a ocho de enero de dos mil veinticinco. Conste.

Alejandro Javier Garcia Gonzalez
Secretario General de Acuerdos.
(Rubrica)
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