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Las suscritas Magistradas Susana Sarmiento Lopez, Monica de Jesus Trejo
Veldzquez y el Magistrado Victor Marcelo Ruiz Reyna, integrantes del Pleno del
Tribunal Administrativo del Poder Judicial del Estado, en ejercicio de las facultades
que nos confieren los articulos 79, de la Constitucion Politica del Estado Libre y
Soberano de Chiapas; 11, fraccion XXXI de la Ley Organica; y 9, fraccion VIII del
Reglamento Interior, ambas normativas de este Tribunal, y en atencién al
siguiente:

Considerando

La Oficialia de Partes Comun y de los Juzgados Especializado en
Responsabilidad Administrativa y de Jurisdiccion, son las areas que los justiciables
tienen el primer contacto para la presentacion de sus promociones ante este
Organo Jurisdiccional, encargado de impartir justicia en materia administrativa y
de responsabilidades.

Por ello es necesario establecer reglas especificas para su funcionamiento; asi
como sus facultades y obligaciones.

Derivado de las actividades de las Oficialias relativas a las recepciones de
documentos, es necesario contar con una herramienta como lo es el sistema
informético que signe el registro, tuno aleatorio con equilibrio en las cargas de
trabajo y control de promociones, generando una base de datos integral de lo
recepcionado, el cual en la actualidad se realiza de manera manual, sin embargo,
se esta trabajando para la incorporacion del mismo.

Con fundamento en el articulo 4, del Reglamento Interior del Tribunal
Administrativo del Poder Judicial del Estado, todo servidor Publico que depende
de este Tribunal debera prestar sus servicios bajo los principios de excelencia,
objetividad, imparcialidad, independencia y profesionalismo, como parte de los
fines y propdsitos de la Institucion.

En ese sentido las areas de Oficialia de Partes Comun y de los Juzgados deberan
proporcionar un servicio de calidad, de conformidad a la normatividad establecida.

Por los fundamentos y consideraciones anteriormente expuestas, las Magistradas y
Magistrado, integrantes del Pleno del Tribunal Administrativo del Poder Judicial del
Estado, tienen a bien expedir los siguientes:
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DEL PODER JUDICIAL DEL ESTADO DE CHIAPAS

Titulo Primero
Generalidades

Capitulo Unico
Disposiciones Generales

PRIMERO. Las disposiciones de los presentes Lineamientos, son de observancia
general y obligatorios para los Oficiales de Partes Comun y de los Juzgados del
Tribunal Administrativo, por lo que deberan velar por su debido cumplimiento.

SEGUNDO. La Oficialia de Partes Comun, es el area encargada de la recepcion
de los inicios de demanda, medios de impugnacién y de toda la documentacion
dirigida a las areas jurisdiccionales que integran este Tribunal, la cual se encarga
de la distribucion de los mismos.

TERCERO. La Oficialia de Partes Comun funcionara en turno matutino de las 8:00
a las 16:00 horas, todos los dias senalados como habiles dentro del calendario
aprobado por el Pleno del Tribunal.

En caso de ser necesario, el Pleno del Tribunal Administrativo del Poder Judicial
del Estado de Chiapas, habilitara los dias y horas inhabiles que sean necesarios.

CUARTO. Las Oficialias de Partes de los Juzgados de Jurisdiccion vy
Especializado, serdn las encargadas directas de la recepcion de toda la
documentacion inherentes a los mismos y de los inicios de demanda tramitados
ante la Oficialia de Partes Comun.

Titulo Segundo
De la Oficialia de Partes Comun

Capitulo |
De las atribuciones de la Oficialia de Partes Comun

QUINTO. La Oficialia de Partes Comun recibira los inicios de demanda, medios
de impugnacion y documentacion dirigida a la Sala de Revision, Juzgado
Especializado en Responsabilidad Administrativa y Juzgado de Jurisdiccion
Administrativa, asentando en el original y en la copia correspondiente, la fecha,
firma y hora de recepcion, con el respectivo sello oficial, las copias que corran
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agregadas al original, describiendo estos y, en su caso, la precision del numero de
anexos que se acompafien; devolvera una copia con acuse de recibo, bajo los
términos expuestos.

SEXTO. La Oficialia de Partes Comun no recibira dinero en efectivo que sea
exhibido por las partes como anexo de la demanda, recursos, incidentes o
cualquier tipo de promocion, debiéndolo realizar conforme a la ley.

SEPTIMO. El Oficial de Partes Comun realizara la distribucion de los inicios de
demanda, medios de impugnacion y documentacion a las areas jurisdiccionales
gue integran este Tribunal, mediante el sistema aleatorio previamente establecido
y de manera equitativa.

En los casos que la Oficialia de Partes Comun remita errbneamente algln escrito
a un area jurisdiccional diversa al que fuera dirigido, éste le sera devuelto a la
misma para ser enviado correctamente.

OCTAVO. Los Oficiales de Partes Comun, solo podran emitir juicios respecto de la
competencia del 6rgano jurisdiccional al que se dirijan los escritos que recibe y en
casos de omision de copias para acuse de recibido.

NOVENO. No podra cancelarse o hacerse modificacion alguna en la anotacion del
documento recibido por los Oficiales de Partes Comun, a menos que se realice
inmediatamente a su recepcion, debiendo dejar constancia en el acuse de recibido
del interesado, con nombre y firma.

DECIMO. Los Oficiales de Partes deberan llevar los libros de gobierno foliados,
encuadernados y autorizados por el responsable y/o el personal que designe, en
el cual se registrara la informaciéon que se establece en el Capitulo Il de este
Titulo.

Capitulo Il
De los responsables de la Oficialia de Partes Comun

DECIMO PRIMERO. Ademas de las obligaciones establecidas en el Reglamento
Interior de este Tribunal, los Oficiales de Partes Comun, tendran las siguientes:

I. Atender de manera diligente y adecuada a los usuarios;

II. Recibir los inicios de demanda, medios de impugnacion y documentacion que le
presenten de conformidad con lo establecido en los presentes Lineamientos;
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[ll. Realizar los turnos de los escritos o promociones descritos en los términos del
Reglamento Interior, a los Juzgados o Sala mediante las Oficialias de Partes
respectivas;

IV. Llevar y requisitar todos los registros que se consideren indispensables para el
adecuado control de los inicios de demanda, promociones, documentos recibidos
y medios de impugnacion;

V. Atender los informes solicitados por las instancias respectivas, a través de la
Secretaria de General Acuerdos y del Pleno;

VI. Tener bajo su responsabilidad los sellos oficiales que le sean encomendados;

VII. Dar buen uso a los equipos de computo, asi como a los sistemas y programas
informaticos; y

VIII. Las demas que le confieran la Secretaria General de Acuerdos y del Pleno.

Capitulo Il
Libros de control de la Oficialia de Partes Comun

DECIMO SEGUNDO. Con la finalidad de llevar un riguroso control de los inicios
de demanda, medios de impugnacion y documentacion que se reciba en este
organo jurisdiccional, la Oficialia de Partes Comun llevara los siguientes libros:

I. Libro de Inicios: En éste se anotardn los siguientes datos: Numero
progresivo, fecha y hora de presentacion, tipo de juicio, partes en el juicio, acto
reclamado, juzgado asignado, nombre, fecha, firma de quien recibe vy
observaciones.

II. Libro de Promociones/Correspondencia: Se debera asentar el numero
progresivo, fecha y hora de recibido, tipo de documento, asunto, fecha, hora,
nombre, firma de quien recibe y observaciones.

Titulo Tercero
De las Oficialias de Partes de los Juzgados

Capitulo |
De las Atribuciones de las Oficialias de Partes de los Juzgados

DECIMO TERCERO. Las Oficialias de Partes de los Juzgados recibiran toda la
documentacion inherente a cada Juzgado, asentando en el original y en la copia
correspondiente, fecha, firma y hora de recepcién, con el respectivo sello oficial,
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asentando las copias que corran agregadas al original y, en su caso, la precision
del nimero de anexos que se acomparfien; devolvera una copia con acuse de
recibo, bajo los términos del Reglamento Interior de este Tribunal.

DECIMO CUARTO. Las Oficialias de Partes de los Juzgados deberan llevar los
libros de gobierno foliados, encuadernados y autorizados por el responsable y/o el
personal que designe, en el cudl se registrara la informacién que se establece en
el Capitulo Il de este Titulo.

DECIMO QUINTO. Las Oficialias de Partes de los Juzgados deberan verificar que
los inicios de demanda, documentos y escritos que se reciban estén debidamente
sellados y registrados, con la anotacién de la fecha y hora de su presentacion, con
firma del oficial de partes comun, en términos del Reglamento Interior del Tribunal
Administrativo.

DECIMO SEXTO. Los Oficiales de Partes de Juzgados solo podran emitir juicios
respecto de la competencia del érgano jurisdiccional al que se dirijan los escritos
que recibe y en casos de omision de copias para acuse de recibido.

DECIMO SEPTIMO. No podra cancelarse o hacerse modificacion alguna en la
anotacion del documento recibido por los Oficiales de Partes Comun y de los
usuarios, a menos que se realice inmediatamente a su recepcion, debiendo dejar
constancia en el acuse de recibido del interesado, con nhombre y firma.

DECIMO OCTAVO: Las Oficialias de Partes de los Juzgados deberan entregar de
manera inmediata los inicios de demanda a las Secretarias de Acuerdos del
Juzgado correspondiente, a efecto de que se elabore el auto de radicacion.

DECIMO NOVENO. Las Oficialias de Partes de los Juzgados deberan turnar a las
Secretarias de Acuerdos correspondientes, las promociones y documentacién en
tiempo y forma.

VIGESIMO. Las Oficialias de Partes de los Juzgados deberan dar aviso
inmediatamente a las Secretarias de Acuerdos, tanto de los amparos y
promociones, asi como de los documentos relevantes y de término perentorio, a
fin de que en cuanto le sean entregados oficialmente, se acuerde lo conducente.

VIGESIMO PRIMERO. Las Oficialias de Partes de los Juzgados deberan llevar y
requisitar todos los registros que se consideren indispensables para el adecuado
control de los inicios de demanda, promociones y documentos recibidos.

VIGESIMO SEGUNDO. Las Oficialias de Partes de los Juzgados deberan
proporcionar oportunamente al Secretario de Acuerdos Yy titular del Juzgado, la
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informacion que requieran de los expedientes y/o asuntos que se resuelvan bajo la
disposicion aplicable.

VIGESIMO TERCERO. Las Oficialias de Partes de los Juzgados deberan
mantener permanentemente informado al Titular del Juzgado, asi como a los
Secretarios de Acuerdos sobre el cumplimiento de las tareas que le sean
asignadas.

Capitulo Il
De los responsables de las Oficialias de Partes de los Juzgados

VIGESIMO CUARTO. Ademas de las obligaciones establecidas en el Reglamento
Interior del Tribunal Administrativo, los Oficiales de Partes de los Juzgados,
tendran las siguientes:

I. Atender de manera diligente y adecuada a los usuarios;

Il. Recibir toda documentacion que se le presente de conformidad con lo
establecido en estos Lineamientos;

lll. Rendir los informes solicitados por el Titular del Juzgado o la Secretaria
General Acuerdos y del Pleno;

IV. Tener bajo su responsabilidad los sellos oficiales que le sean encomendados;

V. Dar buen uso a los equipos de cOmputo, asi como a los sistemas y programas
informaticos;

VI. Asignar el numero correspondiente a los inicios de demanda y exhortos
recibidos; y

VII. Las demas que le confieran las disposiciones aplicables, asi como las que le
encomienden el Titular del Juzgado o los Secretarios de Acuerdos.

Capitulo Il
Libros de control de las Oficialias de Partes de los Juzgados

VIGESIMO QUINTO Con la finalidad de llevar un riguroso control de los inicios
de demanda, promociones, exhortos recibidos y documentos que se reciban en
este organo jurisdiccional, las Oficialias de Partes de los Juzgados llevaran los
siguientes libros:

I. Libro de Gobierno: Deberan asentarse los siguientes datos: Numero
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progresivo, numero de expediente, fecha de inicio, acto reclamado, tipo de juicio,
nombre del demandante, nombre del demandado nombre del tercero interesado,
suspension, sentencia, sentido, recurso, sentido y observaciones.

Il. Libro de Registro de Correspondencia Recibida: Se registrara el numero
de folio, anexos, numero de expediente, fecha, hora, remitente y contenido.

[ll. Libro de Amparo Indirecto: Este instrumento de registro contendra nimero
progresivo, fecha y hora, nimero de expediente, nimero de amparo, juzgado,
nombre del agraviado o quejoso, acto reclamado, informe previo, fecha de
resolucion, sentido de la resolucion, revisién y observaciones.

IV. Libro de Amparo Directo: En el se registrara numero progresivo, nimero de
expediente, nimero de amparo, juzgado, nombre del agraviado o quejoso, fecha
de resolucion, sentido y observaciones.

V. Libro de Recursos: Mediante el cual se registrara el nimero progresivo,
namero de expediente, numero de recurso, juzgado, hombre del agraviado o
recurrente, fecha del acto reclamado, sentido y observaciones.

VI. Libro de Exhortos Recibidos: Contendra nimero progresivo, nimero de
orden, numero de expediente, fecha de recepcion, autoridad y lugar de
procedencia, objeto, estado de devolucion, fecha de devolucion y observaciones.

VIl. Libro de indice Alfabético de Actores y Demandados: Se registrara
namero del expediente, nombre del actor o demandado tomando en cuenta la
primera letra del primer nombre ordenado alfabéticamente.

Los demas libros que sean requeridos por el Titular del Juzgado o los
Secretarios de Acuerdos.

TRANSITORIOS

PRIMERO. Estos Lineamientos entraran en vigor al dia siguiente de su aprobacion
por el Pleno del Tribunal.

SEGUNDO. Notifiquese a los titulares de las areas que resulten aplicables, a fin
de que por su conducto se haga del conocimiento de los servidores publicos a su
cargo y publiquese en el portal del Tribunal Administrativo del Poder Judicial del
Estado de Chiapas.
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Dado en el salon del Pleno del Tribunal Administrativo del Poder Judicial del
Estado, en la Ciudad de Tuxtla Gutiérrez, Chiapas; a los 27 dias del mes de
noviembre del afio 2020.

Magistrada Presidenta Susana Sarmiento LOpez, Magistrada Monica de
Jesus Trejo Velazquez y Magistrado Victor Marcelo Ruiz Reyna, ante la fe de
la Secretaria General de Acuerdos y del Pleno Fabiola Antén Zorrilla.

SUSANA SARMIENTO LOPEZ
MAGISTRADA PRESIDENTA

MONICA DE JESUS TREJO VICTOR MARCELO RUIZ REYNA
VELAZQUEZ MAGISTRADO
MAGISTRADA

FABIOLA ANTON ZORRILLA
SECRETARIA GENERAL DE ACUERDOS Y DEL PLENO



