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INTRODUCCION

La adecuada organizacion de archivos permite el acceso facil y expedito a la informacion por parte
de sus productores y de quienes estén interesados en la consulta de esta documentacion. Es por
ello por lo que se vuelve indispensable, contar con instrumentos que nos ayuden a conocer de
manera concreta, el contenido de los documentos que se generan en una institucion.

En el caso especifico del Tribunal de Justicia Administrativa del Estado de Guanajuato, en afios
recientes se han emprendido esfuerzos para contar con los Instrumentos de Control y Consulta
actualizados, tal como lo establecen las normas en materia archivistica aplicables a los sujetos
obligados por la Ley General de Archivos y Ley de Archivos del Estado de Guanajuato. Como parte
este proceso, se dio origen al documento que se presenta en esta ocasion, referente a la Guia de
Archivo Documental.

La participacion constante de los integrantes del Sistema Institucional de Archivos del Tribunal
permitid que se tenga como resultado el andlisis e identificacion de las series documentales
correspondientes a cada unidad administrativa, informacién que se encuentra plasmada en la
presente guia.

Es por lo anterior, que este instrumento pretende ser una base para el control de los acervos, asi
como fuente de consulta para tener una referencia de la produccion documental de este drgano
impartidor de justicia. Lo cual nos brinda la oportunidad, ademas, de permitir el acceso a la
informacion, rendicidn de cuentas y transparencia de su actuacion, posicionando con esto, al
Tribunal como una institucion comprometida con la salvaguarda y difusiéon de su patrimonio y un
referente en la materia a nivel estatal.

Noviembre 2024.




MARCO NORMATIVO

= Ley General de Archivos, publicada en el Diario Oficial de la Federacion el 15 de junio
de 2018.

= Ley de Archivos del Estado de Guanajuato, publicada en el Periddico Oficial del
Gobierno del Estado de Guanajuato, Numero 139, Segunda Parte, el 13 de julio de
2020.

= Ley Orgénica del Tribunal de Justicia Administrativa del Estado de Guanajuato,
publicada en el Periddico Oficial del Gobierno del Estado de Guanajuato, Numero
99, Cuarta Parte, el 20 de junio de 2017.

= Reglamento Interior del Tribunal de Justicia Administrativa del Estado de
Guanajuato, publicado en el Periddico Oficial del Gobierno del Estado de
Guanajuato, Nimero 226, Vigésima Tercera Parte, el 22 de diciembre de 2017.

* Bases Generales para la Organizacion, Disposicion y Consulta de Archivo de Tramite )/‘ "
Jurisdiccional del Tribunal de Justicia Administrativa del Estado de Guanajuato, J
publicado en el Periddico Oficial del Gobierno del Estado de Guanajuato, Numero
84, Segunda Parte, el 26 de abril de 2019.



GUIA DE ARCHIVO DOCUMENTAL 2024

i ARCHIVOS DE TRAMITE
: : ' ' 'PLENO

Unidad Administrativa:
Nombrg del Titular:
Cargo:

Domi}cilio:”

Teléfono:
Correo electrénico:

Archivo de Trémite:
Fondo:
Seccion:

Serie
Sesiones del Pleno

Atencion de las
solicitudes de
opiniones juridicas
emitidas por el Pleno

mma(tiggzpin@guanajgato.gob.mgw
Responsable del

Secretaﬁa_ General de Acuerdos

 Lic. Mariana Martinez Pifia

Secrevtgyr‘,i‘a General de Acuerdos / i
Parcela 76 Z-6 P-1/1 S/N Ejido el Capulin, Silao de la Victoria, Gto.
472 690 9800 Ext. 1302

Lic. Juana Razo Arellano

. Tribu_riaﬂyl de Justicia Administrativa del Estado de Guanajuato

Pleno

Descripcién

Son los documentos que dan cuenta de las sesiones de Pleno, desde la

convocatoria, hasta el acta en la que se reflejan los asuntos

~ desarrollados, y en su caso, la evidencia de seguimiento a los asuntos

generales. , : P : . ’
Es el proceso mediante el cual se atienden las solicitudes de opinién

 juridica emitidas por el Poder Ejecutivo o del Congreso del Estado de |

Guanajuato, acerca de iniciativas y proyectos sobre ordenamientos
administrativos.
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CONSEJO ADMINISTRATIVO

_Umdad Admlmstratlva v Dlreccmn Admmlstratlva
- Nombre del T'tular. 2 LIC Serglo Ojeda Cano -
' Dlrector Admmlstratlvo

ADomaqilnq ' ,,. . __;_;Parcela 76 Z-6 P—1/ 1 S/N EdeO el Capulm Sllao de Ia Vlctona Gto
Teléfono: 1 472690 9800 Ext. 1501
Correo electrémco L _so;edac@guanajuato gob.mx

' Responsable del

Archivo deﬁTfa‘mi‘Sgtw ‘\‘ vl'.IC. Maria Guadalupe Medrérjov N?yérré

(Fomgle: - . o o0h Areccnék Admmlstratwa
Seccién: Consejo Administrativo

Sefle Descrnpcnén
1Son los documentos que dan cuenta de las sesiones del COI'ISG]O |
- Administrativo, desde la convocatoria, hasta el acta en la que se refleja
el desarrollo de la sesion y las decisiones respecto de los asuntos de su
- competencia, asi como los documentos de soporte y of’ icios de

- seguimiento. 4 e s 0

Sesiones del Consejo
Administrativo

[



PRESIDENCIA

Unidad Administrativa:
Nombre del Titular:

Cargo:

Domicilio:

Teléfono:

Correo electrénico:
Responsable del
Archivo de Tramite:
Fondo:

Seccion:

. Serie.
Firma de convenios
interinstitucionales
Organizacion del
informe anual de
actividades
Despaéﬁo de la
correspondencia  del
Tribunal

Administracion de la
correspondencia de la
Presidencia

Participacion en el
Comité Coordinador
del Sistema Estatal
Anticorrupciéon  del
Estado de Guanajuato

Participacion en la
presidencia del Comité
de Seguimiento vy
Evaluacion del Pacto
para Introducir Ila
Perspectiva de Género
en los Organos de
Imparticion de Justicia,
Capitulo Guanajuato

Presidencia

Magistrado Eliverio Garcia Monzon

Presidente del Tribunal '
Parcela 76 Z-6 P-1/1 S/N Ejido el Céybuh’n, Silao de la Victoria, Gto
472 690 9800 Ext. 1202 -
egarciamo@guanajuato.gob.mx

Lic. Jessica Araceli Rodriguez Solis

Tribunal de Justicia Administrativa del Estado de Guanajuato
Presidencia

; . Descripcion - |
Representacion del Tribunal a través de la firma de convenios con
instituciones homdlogas, académicas y gubernamentales en temas de
imparticion de justicia y sociales.

Proceso de logistica para rendir al Pleno del Tribunal de Justicia |
Administrativa del Estado de Guanajuato en la tltima sesién de cada afio,
la que serd solemne, un informe, dando cuenta del funcionamiento del
Tribunal y de los principales criterios adoptados por éste en sus
decisiones, mismo que debera turnarse a los Poderes del Estado. d
Es el proceso mediante el cual se recibe y despacha la correspondencna
del Tribunal de Justicia Administrativa del Estado de Guanajuato.

Son las comunicaciones que se emiten y reciben en el desarrollo de las
actividades de la Presidencia. ‘

Son los documentos que dan cuenta de la participacion del Presidente
del Tribunal en las sesiones y mesas de trabajo del Comité Coordinador
del Sistema Estatal Anticorrupcion del Estado de Guanajuato, las cuales
tiene por objeto analizar, discutir y generar acuerdos sobre los asuntos
de su competencia.

Son los documentos que dan cuenta de la participacion del Presidente
del Tribunal en el Comité de Seguimiento y Evaluacién al Pacto para
Introducir la Perspectiva de Género en los Organos de Imparticion de '
Justicia en México. Capitulo Guanajuato. En especial las sesiones
ordinarias y extraordinarias, asi como las mesas de trabajo que se
convocan.




Sesiones del Comité de

Igualdad,
Laboral y
Discriminacion.

Cultura
no

Son los documentos que dan cuenta de las determinaciones del Comité

de Igualdad, Cultura Laboral y no Discriminacion, el cual tiene por objeto
promover el respeto a los derechos humanos, la igualdad y la no
discriminacion, para garantizar la prevencion, atencion y erradicacion de
todo tipo de violencia contra las mujeres y los hombres.

S




SECRETARIA TECNICA

Unidad Administrativa:
Nombre del Titular.
Cargo :

Domlcnho.

Teléfono:

Correo electrénico:
Responsable del
Archivo de Tramite:
Fondo:

Seccion:

~ Serie
Seguimiento a los

planes y programas de
trabajo

Sesiones de la
Comision de Justicia
Abierta

Logistica

del Tribunal i
Admmlstracuon de la
correspondencia de la
Secretaria Técnica

para la
realizacion de eventos

Secretaria Técnica

Lic. Jessica Araceli Rodriguez Solis

Secretarla Técnica

Parcela 76 Z-6 P- 1/1 S/N Ejido el Capulm Silao de la Vnctona Gto
472 690 9800 Ext. 1202

jessica.rodriguez@guanajuato.gob.mx

Catalina Gonzalez Flores

Tribunal de Justicia Administrativa'del Estado de Guanajuatok
Presidencia

Descripcion

Dar segunmlento a la adecuada ejecucion de los planes y programas de

trabajo del Tribunal, solicitando los datos e informacién que sea

necesaria y dando cuenta a quien ocupe la Presidencia del cumplimiento
 de las acciones, metas y objetivos. .
La Comisién de Justicia Abierta, busca fomentar esta forma de gestlon |

publica aplicada al quehacer de la administracion de la justicia que
redefine la vinculacion entre el TJIA Guanajuato y la sociedad en general,

basandose en los principios de transparencia, acceso a la informacién, |
participacién y colaboracién e innovacion, rendiciéon de cuentas y uso de

nuevas tecnologias.
Coordinar la logistica para la realizaciéon de eventos del Tnbunal para lo

cual tendra a su cargo la administracion del uso del Salén del Pleno, asi |

como del personal de apoyo que se designe para ello.

Son las comunicaciones que se emiten y reciben en el desarrollo de las |

actividades de la Secretaria Técnica.

1




R COORDINACION DE COMUNICACION SOCIAL h

_Umdad Administrativa:
Nombre de! Titular. ;
Cargo
Domtcnlio-
Telefono “
Correo electrémco' »
Responsable del
Archivo de Tramite:
Fondo:

Seccion:

Serle
Cobertura de
actividades relevantes
del Tribunal
Emision de
comunicados de
prensa

del Tribunal

Elaboracion de
publicaciones
editoriales

: Lic. Juana Karina Ramirez Reyna

Coordinacién de Comunicacién Socjal

Coordmador de Comumcacaon Socnal

= Parcela 76 Z-6 p- 1/ 1S/N EjldO eI Capuhn Sllao de Ia Vnctona, Gto

472 690 9800 Ext. 1210

" ~ karinareynatja@gmail.com

Lic. Juana Karina Ramirez Reyna

~ Tribunal de Justicia Administrativa del Estado de Guanajuato_m

Presidencia

Descripcién

Imdgenes fijas 0 en movimiento para su posterior publicacién en medios

~institucionales.

Elaboracion de comunicados de prensa para la transmision de
contenidos especificos, dando el seguimiento correspondiente.

s Proceso para integrar el Pan Anual de Medios del Tribunal, consistente |

Implementacion  del a0 : : .
@ ~en el establecimiento del conjunto de medios de comunicacion, para

plan anual de medios . o e e LR
; ~alcanzar a la poblacién objetivo invirtiendo el presupuesto disponible

para comprar tiempo o espacio en dichos medios. e

Disefio e impresién de pubhcacuones editoriales enfocadas
principalmente a difundir atribuciones y resultados del Tribunal, tales
como informes anuales de actividades, compilaciones normativas y
aniversarios institucionales.




COORDINACION DE ASUNTOS JURIDICOS

Unidad Administrativa:
" Nombre del Titular:
Cargo:

Domiciho

Telefono _

Correo electrémco'

Responsable del

Arch|vo de Tramlte

Fondo:
Seccion:

Serie

Asesorias y consultas
legales brindadas

Representacion
juridica del Tribunal

Elaboracion de
convenios y contratos

Coordmacnon de Asuntos Jundlcos
Lic. Isafas Arévalo Rangel
Coordmador de Asuntos Juridicos

" Parcela 76 Z-6 P-1/1 S/N Ejido el Capulm Suao de la Vlctona Gto;

472 690 9800 Ext.
larevalor@guanajuato gob.mx

Lic. Isaias Arévalo Rangel

| ”Tribunétl'de Justicia Administrativa del E:staddy dé; G'uanrajua'towtm :

Presidencia

Descnpcnon

Es la atencion de las consultas y asesorias solicitadas por los servidores |
~ publicos adscritos a las diferentes areas administrativas del Tribunal, en
los asuntos juridicos que tengan relacion con las mismas, o sobre
 interpretacion de las disposiciones legales que en materia administrativa

sean de su competenaa

Son los documentos generados dela representauon juridica del Tribunal |

y sus unidades administrativas, ante cualquier autoridad federal o local,
en los juicios, investigaciones y procedimientos, asi como enlace con las

dependencias y entidades de las administraciones publicas federal, |

estatal y municipal, y organismos auténomos.

Es la elaboracién de los convenios y contratos que celebra el Tribunal

con proveedores, contratistas y prestadores de servicios.

10

s



 COORDINACION DE ARCHIVOS

Unidad Administrativa:
Nombre del Titular:
Cargo:

Domicilio:

Teléfono:

Correo electrénico:
Responsable del
Archivo de Tramite:
Fondo:

Seccion:

Serie

Implementacion  del
Programa Anual de
Desarrollo Archivistico

Sesiones del Grupo
Interdisciplinario  en
materia de archivos

Supervision en materia
de archivos

Colaboracion
interinstitucional en
materia de archivos
Control de préstamos y
consulta de los acervos
documentales

Elaboracion y
actualizacion de
Instrumentos de
Control y Consulta

Archivistica

Disposicion
documental
Acciones de
capacitacion en

materia de archivos

Coordinacion de Archivos

Lic. Ana Lucia Estrada Meza

Coordinadora de Archivos .
Parcela 76 Z-6 P-1/1 S/N Ejido el Ca;pUIih, Silao de la Victoria, Gto
472 690 9800 Ext. 1330

alestradam@guanajuato.gob.mx

Lic. Oscar Leonardo Arredondo Pefia
Tribunal de Justicia Administrativa del Estado de Guanajuato
Presidencia

; Descripcion .
Es el proceso de elaboracion y ejecucion del Programa Anual de
Desarrollo Archivistico del Tribunal. Dentro de éste se incluyen metas
enfocadas a la organizacion y capacitacion en gestion documental y
administracion de archivos.
Evidencia del desarrollo y seguimiento a las sesiones del Grupo
interdisciplinario en materia de archivos del Tribunal, asi como la
evidencia del cumplimiento de los acuerdos que tenga este grupo.
Es el proceso de ejecucion y seguimiento de supervisiones en materia
archivistica efectuadas por instancias especializadas en la materia, asi
como las realizadas por la coordinacion de archivos a las unidades
administrativas del Tribunal.
Evidencia de reuniones de trabajo, participacion en eventos, mesas de
analisis y demads acciones de colaboracidn con otras instituciones para el
desarrollo y mejora de los procesos archivisticos.

Control y registro de los préstamos y consulta de documentos y
expedientes resguardados en los depdsitos del Archivo General.

Evidencia de los procesos de elaboracion y actualizacion de los
Instrumentos de control y consulta archivistica aplicables al Tribunal de
Justicia Administrativa del Estado de Guanajuato.

Es la seleccion sistematica de los expedientes de los archivos de tramite
0 concentracién cuya vigencia documental o uso ha prescrito, con la
finalidad de realizar transferencias ordenadas o bajas documentales.
Son las acciones de capacitacién en materia archivistica, enfocadas en
dos vertientes, la primera a proveer los conocimientos de principios y
procedimientos bésicos a los servidores publicos del Tribunal; y la
segunda, en la especializacion de los integrantes de la Coordinacion de
Archivos.

11




Asesorias brindadas en
materia archivistica

Infraestructura y
equipamiento de los
archivos
Conservacion y
seguridad de los
acervos

Difusion del
patrimonio
documental
institucional

Administracion de la
correspondencia de la

Coordinacion de
Archivos

Sesiones del Comité
Dictaminador
Eliminacion de

documentos derivados
de expurgo

Desarrollo y
Seguimiento del
Sistema Institucional
de Archivos.

Los integrantes de la Coordinacién de Archivos dan respuesta de manera
personalizada e inmediata, a las dudas de los servidores publicos del
Tribunal, respecto a los procesos archivisticos implementados en la
institucion o en general sobre materia de archivos.

Promocién de infraestructura y equipamiento especializado para los
inmuebles que albergan los acervos documentales del Archivo General,
asi como para el desarrollo de las actividades del personal de la
Coordinacion.

Implementacion de las medidas necesarias para garantizar la adecuada
conservacién y la seguridad de los acervos documentales y los
repositorios en los que se encuentran.

Son las acciones de difusion del Archivo Histérico encaminadas a divulgar
el patrimonio documental que se encuentra en este repositorio.

Son las comunicaciones que se emiten y reciben en el desarrollo de las
actividades de la Coordinacién de Archivos.

Son los documentos derivados del desarrollo y seguimiento de las
sesiones del Comité Dictaminador del Tribunal, asi como del
cumplimiento de los acuerdos que tenga este érgano colegiado.
Eliminacion de la documentacion que no cumpla con las caracteristicas
de los documentos de archivo dentro de los archivos de tramite, tales
como duplicados, juicios en linea impresos y demds documentacion que
sirva como documentacion de comprobacién administrativa inmediata.
Son los documentos que dan cuenta de la estructura y registro del
Sistema Institucional de Archivos del Tribunal; asi como la elaboracion de
normativa y proyectos en materia de gestion documental vy
administracion de archivos.

12



CONSULTORIO MEDICO

Unidad Administrativa:
Nombre del Titular:
Cargo:

Domicillo'

Teléfono:

Correo electrémco
Responsable del
Archivo de Tramite:
Fondo:

Seccion:

Serie

Expediente clinico

Implementacion  del

programa anual de
salud vy Dbienestar
laboral ’
Elaboracion de
informes para
Presidencia L
Control de

medicamentos,
material y
médico

equipo

Administracién de la
correspondencia  del

Consultorio Médico

Consultorio Meédico

' Dra. Giselle Torres Andrade
| Encargada del Consultorio

Parcela 76 Z-6 P- 1/1 S/N Ejido el Capulin Silao de la Victoria, Gto.

| 472 690 9800 Ext. 9011
~ consutorio.medicotja@guanajuato. gob mx

- Dra. Giselle Torres Andrade

Tribunal de Justicia Administrativa del Estado de Guanajuato
Presidencia

Descnpcnon
Es el conjunto unico de informacion y datos personales de un pacuente

- que se integra dentro de todo tipo de establecimiento para la atencién

médica, el cual consta de documentos escritos, graficos, de imagen y de

- cualquier otra indole, en los cuales, el personal de salud debera hacer los

registros, anotaciones correspondientes a su intervencion en la atencién
médica del paciente, con apego a las disposiciones juridicas aplicables.

Son las actividades que se realizan de manera anual y que tienen por
objeto promover estilos de vida saludable, bienestar laboral, asi como la
prevencion de enfermedades, al interior del Tribunal.

Son los documentos mediante los cuales se informa al Presidente de los

accidentes de trabajo ocurridos, asi como de las urgencias que se hayan

~ convertido en emergencia y requirieron traslado a un hospital.

Son los documentos mediante los cuales se acreditan las gestnones
realizadas para la compra de medicamentos, material y equipo médico,
necesarios para brindar asistencia médica al personal del Tribunal, asi
como el control de dichos suministros.

Son las comunicaciones que se emiten y reciben en el desarrollo de las
- actividades del Consultorio Médico.

13




Unidad Administrativa:
Nombre del Titular:
Cargo:

Domlclho

Telefonp

Correo electrénico:
Responsable del
Archivo de Tramite:
Fondo:

Seccion:

Unidad Administrativa:
Nombre del Titular:
Cargo:

Domicilio:

Teléfono:

Correo electrénico:
Responsable del
Archivo de Tramite:
Fondo:

Seccion:

Unidad Administrativa:
Nombre del Titular:
Cargo:

Domicilio:

Telefono

Correo electrénlco .
Responsable del
Archivo de Tramite:
Fondo:

Seccion:

Unidad Administrativa:
Nombre del Titular:
Cargo:

Domlciho

Telefono

Correo electrémco
Responsable del
Archivo de Tramite:

~ SALAS ORDINARIAS

Primera Sala
Magistrado Gerardo Arroyo Figueroa
Magistrado Propietario de la Primera Sala

Parcela 76 Z-6 P-1/1 S/N Ejldo el Capulm Silao de la VICtOI’Ia Gto.

472 690 9800 Ext. 1112
Sin correo institucional

C. Victor Salvador Campos Briones
Tribunal de Justicia Administrativa del Estado de Guanajuato

Salas Ordinarias

Segunda Sala
Magistrada Diana Arce Romero
Magistrada Propietaria de la Segunda Sala

Parcela 76 Z-6 P-1/1 S/N Ejido el Capulin, Silao de la Victoria, Gto.

472 690 9800 Ext. 1122
darcer@guanajuato.gob.mx

Lic. Maria Teresa Alférez Rodriguez

: Tribung!‘;de Justicia Administrativaigeyl Estado de Guanajuato

Salas Ordinarias

Tercera Sala

‘Magistrada Maria Raquel Barajas Monjaras

Magistrada Propietaria de la Tercera Sala

Parcela 76 Z-6 P-1/1 S/N Ejido el Capulin, Silao de la Victoria, Gto.

472 690 9800 Ext. 1132

- Sin correo institucional

Lic. Martha Yemina Rodriguez Morales

Tribunal de Justicia Administrativa del Estado de Guanajuatoi
Salas Ordinarias

Cuarta Sala
Magistrada Elvia Oralia del Pilar Duran Isais
Magistrada Propietaria de la Cuarta Sala

‘  Parcela 76 Z-6 P-1/1 S/N Ejido el Capulm Silao de la Victoria, Gto.

472 690 9800 Ext. 1142
Sin correo institucional

Lic. Mario Emiliano Rangel Padré
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Fondo:
Seccion:

Unidad Administrativa:
Nombre del Titular:
Cargo:

Domicilio:
Teléfono:

Correo electronico:
Responsable
Archivo de Tramite:
Fondo:

Seccion:

del

Serie
Elaboracion de
informes mensuales de
labores de Salas
Ordinarias

Proceso administrativo

Recursos de Revision

Elaboracion del
registro de los
procesos,

procedimientos y

recursos turnados
Remision de asuntos a
Actuaria para  su
notificacion

Administracion de la
correspondencia de
Salas Ordinarias

Tribunal de Justicia Administrativa del Estado de Guanajuato
Salas Ordinarias

Quinta Sala

Magistrado Vicente de Jesus Esqueda Méndez

Magistrado Propietario de la Quinta Sala

Parcela 76 Z-6 P-1/1 S/N Ejido el Capulin, Silao de la Victoria, Gto.
472 690 9800 Ext. 1172

Sin correo institucional

Lic. Miguel Enrique Romero Ramirez

Tribunal de Justicia Administrativa del Estado de Guanajuato
Salas Ordinarias

Descripcion

Son los informes mensuales de labores jurisdiccionales que se rinden al
Presidente del Tribunal de Justicia Administrativa del Estado de
Guanajuato por conducto de la Secretaria General de Acuerdos.

Es el proceso mediante el cual se dirimen las controversias de caracter
administrativo y fiscal que se suscitan entre la Administracién Publica del
Estado y los particulares.

Es el proceso mediante el cual el Tribunal resuelve la inconformidad de
las partes respecto a las resoluciones emitidas por los Juzgados
Administrativos Municipales que pongan fin al proceso administrativo, ya
sea por violaciones en la propia resolucion o dentro del proceso que
trasciendan al sentido de la misma, asi como en contra de los acuerdos
que concedan, nieguen o revoquen la suspension.

Es el documento en el que se registran los procesos, procedimientos,
recursos de revision que son turnados a las Salas para su substanciacion.

Son los acuerdos, resoluciones y oficios que se remiten a la Coordinacion
de Actuarios a efecto de que sean notificados.

Son las comunicaciones que se emiten y reciben en el desarrollo de las
actividades de las Salas Ordinarias.

15




Unidad Administrativa:
Nombre del Titular:
Cargo:

Domicilio:

Teléfono:

Correo electrénico:
Responsable del
Archivo de Tramite:
Fondo:

Seccion:

Serie :
Elaboracién de
informes mensuales de
labores de Sala
Especializada

Proceso administrativo
S.E.A.

Procedimiento de
responsabilidad
administrativa por

falta grave

Procedimiento de
responsabilidad
patrimonial

Recurso de

reclamacién de Sala
Especializada

Recuréo '  de
inconformidad

SALA ESPECIALIZADA

Sala Especializada

Magistrado Arturo Lara Martinez

Magistrado Propietario de la Sala Especializada

Parcela 76 Z-6 P-1/1 S/N Ejido el Capulin, Silao de la Victoria, Gto.
472 690 9800 Ext. 1192

alaramar@guanajuato.gob.mx

Lic. Juan Carlos Yebra Chavez

Tribunal de Justicia Administrativa del Estado de Guanajuato
Sala Especializada

Descripcion :

Son los informes mensuales de labores y resoluciones emitidas por la
Sala Especializada que se rinde al Presidente del Tribunal de Justicia
Administrativa del Estado de Guanajuato por conducto de la Secretaria
General de Acuerdos.

Es el proceso mediante el cual el Tribunal conoce de las resoluciones
definitivas que impongan sancion administrativa a los servidores
publicos en términos de la Ley de Responsabilidades aplicable, asi como
contra las que decidan los recursos administrativos previstos en dicho
ordenamiento. -~

Es el procedimiento mediante el cual el Tribunal conoce y resuelve sobre
las responsabilidades administrativas de los servidores publicos y
particulares vinculados con faltas graves, investigadas y substanciadas

por la Secretaria de la Transparencia y Rendicion de Cuentas y los

Organos Internos de Control de los entes publicos estatales y
municipales, o por la Auditoria Superior del Estado. Lo anterior a efecto
de imponer sanciones en términos de lo dispuesto por la Ley en materia
de responsabilidades administrativas aplicable.

Es el procedimiento mediante el cual los particulares reclaman una
indemnizacién por la responsabilidad del Estado de los dafios que, con
motivo de su actividad administrativa irregular, cause en sus bienes o
derechos.

Es el recurso mediante el cual el Tribunal conoce y resuelve sobre las
resoluciones de las autoridades substanciadoras o resolutoras que
admitan, desechen o tengan por no presentado el Informe de Presunta
Responsabilidad Administrativa, la contestacion o alguna prueba; las que
decreten o nieguen el sobreseimiento del procedimiento de

" responsabilidad administrativa antes del cierre de instruccién; y aquéllas

que admitan o rechacen la intervencién del tercero interesado.
Es el recurso mediante el cual el Tribunal conoce y resuelve sobre las
abstenciones de iniciar procedimiento de responsabilidad administrativa
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Elaboracion del
registro de los
procesos,

procedimientos y

recursos turnados a la
Sala Especializada
Remision de asuntos
de Sala Especializada a
actuaria para
notificacién
Administracion de la
correspondencia de la
Sala Especializada

o de imponer sanciones administrativas a un servidor publico, asi como
de la calificacion de los hechos como faltas administrativas no graves que
realizan las autoridades investigadoras, substanciadoras o en su caso
resolutoras.

Es el documento en el que se registran los procesos, procedimientos y
recursos que fueron turnados a la Sala Especializada para su
substanciacion.

Son los documentos que se remiten a la Coordinacion de Actuarios a
efecto de que sean notificados.

Son las comunicaciones que se emiten y reciben en el desarrollo de las
actividades de la Sala Especializada.
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Unidad Admlnlstratlva'
Nombre del Tltular°
Cargo:

Domlcdw'
Telefono.

Correo electronlco. .
Responsable del
Archivo de Tramite:
Fondo:
Seccion:

; Serie

Recurso de

Reclamacion

Recurso de apelacion

SECRETARIA GENERAL DE ACUERDOS

Secretaria General de Acyerdos

Lic. Mariana Martinez Pifia

Secretana General de Acuerdos

- ~ Parcela 76 Z-6 P- 1/1 S/N Ejido el Capulln Sulao de Ia Victoria, Gto.

| 472 690 9800 Ext. 1302
} mmartmezpm@guanajuato gob. mx

Lic. Juana Razo Arellano

‘ Tnbunal de Justncna Admlmstratwa del Estado de Guanajuato

Secretarla General de Acuerdos

Descrlpcmn

_Es el recurso mediante el cual el Pleno resuelve las lmpugnaaones en
- contra de: a) Los autos emitidos por las salas, que desechen o tengan por
' no presentada la demanda, la contestacion o la ampliacién de ambas;
- desechen o tengan por no ofrecida alguna prueba; concedan, nieguen o I
| revoquen la suspension; concedan o nieguen el sobreseimiento
- decretado en auto o sentencia; o admitan o nieguen la intervencion del
 Tercero; b) las sentencias emitidas dentro del proceso administrativo.

Es el recurso mediante el cual el Pleno resuelve las impugnaciones de las
resoluciones que determinan imponer sanciones por la comision de
faltas administrativas graves o faltas de particulares, y las que

~ determinen que no existe responsabilidad administrativa por parte de

| los presuntos infractores, ya sean servidores publicos o particulares.

Recurso de revision de

responsabilidad
patrimonial

Varios

Elaboracién
registro de los recursos

y asuntos tramitados

Evaluacion de salas y
Magistrados

Elaboracion de graficas
~ concentran y procesan los datos estadisticos contenidos en los informes

e informes estadisticos

oy - ;
_ Es el documento en el que se registran los recursos tramitados y los

Es el recurso mediante el cual el Pleno resuelve las i impugnaciones de las
resoluciones de la autoridad administrativa que niegan la indemnizacion

- por responsabilidad patrimonial, o que, por su monto, no satxsfagan al
~ interesado. ‘

Son los asuntos diversos en los que no hay una contlenda ni se refieren |
a demandas promovidas, pero en atencion a que debe darse tramite a |

' toda promocién ingresada, son atendidas por la Secretaria General de |

Acuerdos o en su caso son remitidas a las Salas una vez analizados.

asuntos varios que atiende la Secretaria General de Acuerdos.
Es el procedimiento mediante el cual la Comisién de Evaluacion verifica |
los elementos de evaluacion de las Salas y los Magistrados con base en
el Programa Anual de Trabajo del Tribunal, y se determina si su
desempefio cumple con los principios de eficiencia, eficacia, legalidad,
excelencia profesional, diligencia, celeridad y competencia.
Es la actividad mediante la cual de manera mensual y ‘anual se
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Recopilacion de
decretos, reglamentos
y acuerdos
administrativos
Remision de asuntos
de la Secretaria
General de Acuerdos a
actuaria para
notificacion

Criterios Juridicos del
Tribunal i
Administracion de la
correspondencia de la
Secretaria General de
Acuerdos

Recurso de Revision de
Responsabilidad
Administrativa

rendidos por las Salas, la Secretaria General de Acuerdos, la Coordinacién

de Actuarios, la Unidad de Defensoria de Oficio y se elaboran graficas
cuatrimestrales.

Es la actividad mediante la cual se recopilan de manera mensual los
decretos, reglamentos y acuerdos administrativos publicados en el
Periddico Oficial del Gobierno del Estado y se registran en una base de
datos.

Son los documentos que se remiten a la Coordinacién de Actuarios a

efecto de que sean notificados.

Es el documento en el que se plasman los criterios juridicos del Tribunal,
aprobados por el Pleno.

Son las comunicaciones que se emiten y reciben en el desarrollo de las
actividades de la Secretaria General de Acuerdos.

Es el recurso mediante el cual la Presidencia, por medio de la Secretaria
General de Acuerdos, conoce y tramita; y el Pleno del Tribunal de Justicia
Administrativa resuelve, el Recurso de Revision que sea promovido por
la Secretaria de la Transparencia y Rendicién de Cuentas, los Organos
internos de control de los entes publicos o la Auditoria Superior del
Estado, en contra de las resoluciones emitidas por la Sala Especializada
en los Procedimientos de Responsabilidad Administrativa por Falta
Grave.
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 OFICIALIA DE PARTES

Unldad Admlmstratlva: Oflualla de Partes V

el Tltular' ; an Carmen Monserrat Munoz Martmez ‘_

| Coordmadora de Ia Ofnaalna de Partes -

Parcela 76 Z-6 P- 1/1 S/N Epdo el Capulm, Slla 5 ¢
| 4726909800 Ext. 1320

Correo electromco . Sm correo msﬂtucuonal

Responsable del

| Archivo de Tramite:

la Victoria, Gto,

| LIC José Carlos Elvira Medina

Tnbunal de Justlcna Admlmstratlva del Estado de Guanajuato
Secretaria General de Acuerdos

Elaboracion  del ‘ (
Registro  de :cs .
pme‘s@s, . Esel documento en el que se regnstran los procesos, proced:mlentos y /
procediinientos y recursos que se promueven ante e! Tnbunal . [/ /
~ recursos promowdos |
ante el Irlbunal M | ,
, Control de recepcuon y L Es el proceso mediante el cual lleva el reglstro y segunmlento de Ias
entrega de promociones que ingresan de manera fisica al Tribunal, hasta su entrega
~ promociones | al drea destinataria. -

fAdmimstramén de la |
' correspondencia de
Oficialia de Partes

Son las comumcacnones gue se ematen y reciben en el desarrono de las f '
actlwdades de la Oficialia de Partes
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' COORDINACION DE ACTUARIOS

J Unldad Admlnlstratlva
Nombre del Tltular'
Cargo
Domici!io. .
,,Telefono. ‘,

.

Archwo de Tramlte

' Secc|‘on‘.

Serle

Gestlén  de
notifi cgcnones,

emplazamientos

Control de veh
asignados a
' coordinacion
actuarios .

Rendlcsén de mforme
mensual

Comprobaéién del

fondo revolvente para

gastos  del
 certificado

correo

Administracién de la:
correspondencia de la
Coordinacion ~ de

Actuarios

Coordmac:on de Actuarlos

e Fehsa Fonseca Rea

Coord'nadora de Actuanos

 Parcela 76 Z-6 P- 1/ 1 5/ N Ejido el Capulm, Sulao de la Vactona, Gto
- 472 690 9800 Ext. 1701

_ Sin correo institucional
Responsable del

Lic. Erika Maria del Carmen Peralta Chavez

~ Tribunal de Justicia Administrativa del Estado de Guanajuato

Secretana General de Acuerdos -

Descnpcnon

' son los oficios recibidos de las unidades Junsdlcuonales de Ios diversos
 tipos de notificaciones y diligencias por realizar.
Tas - Losoficiosy acuses de recibo de correo certificado enviados por la oficina -
citaciones Y |
' de correos a la coordinacion de actuarios para su remision a las unidades
 jurisdiccionales.
Documentos admmlstratlvos de soporte generados para el control de los |
- vehiculos asignados a la coordinacién de actuarios, mismo que abarca las |

bitacoras de kilometraje, mantenimiento e incidentes relacionados con |

los vehiculos y reportar al Consejo, para su oportuna atencion.

' Es el documento mediante el cual se informa al Presidente del Tribunal,
por conducto del Secretario General de Acuerdos, de las notificaciones y
 diligencias realizadas mensualmente en la Coordinacion de Actuarios.

Documentos generados del fondo revolvente para el pago del correo |
~ certificado del aio correspondiente. |

Son las comunicaciones que se emiten y reciben en el desarrollo de las

actavndades de la Coordinacion de Actuanos
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| COORDINACION DE REGISTRO Y NOTIFICACIONES ELECTRONICAS

Unidad Administrativa:
Nombre del Titular:
Cargo :

DOI‘“ICI'IO

Telefono

Correo electrénico:
Responsable
Archivo de Tramite:
Fondo:

Seccion:

del

Serie

Registro de cuentas g : e ! e |
g - servicios informaticos del Tribunal, cumplidos los requisitos, se les

! reglstra una cuenta electromca

electrénicas

Gestion del registro de
cédulas profesionales

Registro de peritos

Elaboracion de actas
circunstanciadas

Coordinacién de Registro y Notificaciones Electrénicas

Lic. Noeml Garcia Vallecillos

Coordlnadora de Registro y No'ufncacnones Electr6nicas ;
Parcela 76 Z-6 P-1/1 S/N Ejido el Capulm Silao de la Victoria, Gto
472 690 9800 Ext. 1310

Sin correo institucional

Lic. Heliodoro Morales Baltierra

Tribunal de Justicia AdministratiVé :del Eétaddvd'é éyd'anajruatow
Secretaria General de Acuerdos

: ; Descripcion .
Es el procedimiento mediante el cual, a los interesados en utilizar los

Es el proceso mediante el cual los licenciados en derecho 0 Ssu
equivalente, que tiene interés en fungir como autorizados en los asuntos |
jurisdiccionales competencia del Tribunal de Justicia Administrativa, :
solicitan registrar su cédula profesional, lo cual se asienta en el libro de |
cédulas registradas, en orden cronoldgico y sucesivo. V
Es el proceso en el que las personas interesadas en formar parte de la

lista de peritos del Tribunal presentan su solicitud con los documentos
' requeridos y de cubrir los requisitos se procede a registrarlo. .V

Son los documentos redactados con motivo de las inconsistencias que se |

' detecten en el registro, recepcién, validacién, promocién y verificacion |

de los servicios informaticos junto con la Coordinacién de Informatica.
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Umdad Administrativa:
Nombre del Tltular'
| Cargo

, Domrcollo
Telefono
Correo electromco "
Responsable

Fondo:
Seccién‘:“ ;

Sene

Elaboracnon  del

registro de los servicios

de ‘representacion
juridica de la
Coordinacion

Defensoria de Oficio.
Orientacion y Asesorla

Juridica Especializada

Representacion
juridica

Formulacién del
Programa Anual de
Actividades -
Conformacnon _ del |
Programa de Difusion
de Procuracién de

JustlcylamAdmlnlstrgtivaf |

Rendicion de informes
a Pres‘yiyq‘e“nycia

Supemiéién de las

Defensorias

Administracion de la

correspondencia de la
Coordinacion de la
Defensoria de Oficio

~ COORDINACION DE LA UNIDAD DE DEFENSORIA DE OFICIO

del
Archivo de Tramite:

Coordmacuon de la Umdad de Defensorla de OfIC|0
1 bic. Jorge Alejandro Esquuvel Palomares

Coordinador de la Unidad de Defensorla de Oﬁcro

‘ Parcela BZ6P 1/1 S/N Ejido el Capuhn Sllao de Ia Vlctorla, Gto

472 690 9800 Ext. 1601

cudol@guanajuato gob mx

C. Irene Solis Godinez

| Trlbunal de Justicia Administrativa del Estado de Guanajuato N

Umdad de Defensoria de OflClO

Descripcién

Es el documento en el que se registran los asuntos de representacion

 juridica atendidos por la Coordinacion de la Defensoria de Oficio.
de la ‘ ‘

Orientacién juridica general a las personas usuarias de las Defensoriasy |
asesoramiento en materia administrativa y fiscal.

 Patrocinio legal a las personas usuarias de la Defensorfa para |
- representarlos ante el Tribunal de Justicia Administrativa o los Juzgados

Administrativos en todas las fases del proceso, en los asuntos que sea
procedente. '

Proceso de entrega, conformacién y aprobacién del Programa Anual de

Actividades de la Unidad de Defensoria de Oficio.

Conformacién del Programa de Difusién de Procuracion de Justicia
Administrativa que contempla mesas de trabajo, charlas con grupos de
sociedad civil, conferencias, visitas guiadas y aparicién en medios de
comunicacion.
Rendicién de informes mensuales e informe anual de actlwdades de la

Unidad de Defensoria de Oficio ante el Presidente.
Inspecciones realizadas a las Defensorias para superwsar su

- funcionamiento por parte del Coordinador de la Unidad de Defensorla
- de Oficio. |

Son las comunicaciones que se emiten y reciben en el desarrollo de las
actividades de la Coordinacién de la Unidad de Defensoria de Oficio.
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Unidad Administrativa:
Nombre del Titular:
Cargo:

Domicilio:

Teléfono:

Correo electromco
Responsable del
Archivo de Tramite:
Fondo":“ V -
Seccion:

Unidad Administrativa:
Nombre del Titular:
Cargo:

Domicilio:

Teléfono:

Correo electrénico
Responsable del
Archivo de Tramite:

Fondo
Seccion:

Unidad Administrativa:
Nombre del Titular:
Cargo:

Domicilio:

Teléfono:

Correo electronico:
Responsable del
Archivo de Tramite:
Fondo:

Seccion:

Unidad Administrativa:
Nombre del Titular:
Cargo:

Domicilio:

Teléfono:

Correo electronico:

 DEFENSORIAS DE OFICIO REGIONALES

Defensoria de Oficio Region |

Lic. Jorge Aurelio Barragén Vélez

Defensor de Oficio de la Region |

Sopena #1, Casa de Moneda Planta Baja, Zona Centro Guanajuato
Gto.

473 688 0393; 800 718 1880

regloltja@guanajuato gob mx

Rocio Lona Aguayo
Tribun;{l de Justicia Administrativaﬂy del Estado dé Guanajuato

Unidad de Defensoria de Oficio

Defensoria de Oficio Region II
Lic. Martha Catalina Medina Zamora
Defensora de Oficio de la Region Il

~ Calle Nicaragua #901, colonia Arbide, Leon, Gto.

477 713 1530; 800 670 6323
mmedinaz@guanajuato.gob.mx

Adriana Rodriguez Chéavez

Tribunal de Justicia Administrativa del Estado de Guanajuato :
Unidad de Defensoria de Oficio

Defensoria de Oficio Region IlI

Lic. Krystian Alejandro Cruz Soria

Defensor de Oficio de la Region IlI

Mina 103 Int. 7, Zona Centro, San Luis de la Paz, Gto
468 688 5038; 800 670 6325

Sin correo institucional

C. Fabiola Navarro Garcia

Tribunal de Justicia Administrativa del Estado de Guanajuato .
Unidad de Defensoria de Oficio

Defensoria de Oficio Region IV
Lic. Ma. Guadalupe Guzmén Granados
efensora de Oficio de la Region IV
Blvd. Adolfo Lépez Mateos 326 Onente Zona Centro, Celaya Gto.
461 616 0644; 800 670 6324
mguzmangr@guanajuato.gob.mx
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Responysable del
Archivo de Tramite:
Fondo:

Seccion:

Unidad Administrativa:
Nombre del Titular:
Cargo:

Domicilio:
Teléfono:

Correo electrénico:
Responsable
Archivo de Tramite:
Fondo:

Seccién:

del

UnidaduAdministra‘tiva:
Nombre del Titular:
Cargo:

Domicilio:
Teléfono:

Correo electronico:
Responsable
Archivo de Tramite:
Fondo:

Seccion:

del

_ Serie
Elaboracion del
registro de los servicios
de representacion
juridica de las
Defensoria Regionales
Orientacion y Asesoria
Juridica Especializada

Representacion
juridica

Rendicion de informes
a la Coordinacion

Conformacion del
Programa de Difusion

Lic. Alejandra Fabian Jiménez

Tribunal de Justicia Administrativa del Estado de Guanajuato
Unidad de Defensoria de Oficio

Defensoria de Oficio Regién V

Lic. Pedro Alejandro Montoya Bdez '

Defensor de Oficio de la Region V

Av. Revolucién 179-1 Edificio Nieto, Zona Centro, Irapuato, Gto.
462 627 1877; 800 821 6660
chernandezgo@guanajuato.gob.mx

Lic. Marisol Ramirez Acosta

Tribunal de Justicia Administrativa del Estado de Guanajuato
Unidad de Defensoria de Oficio

Defensoria de Oficio Region VI

Lic. Ledn Felipe Garcia Trejo

Defensor de Oficio de la Region VI ,
Calle Mina 100, Edificio Paola, Zona Centro, Salamanca, Gto.
464 641 5640; 800 890 7717

Ifgarciat@guanajuato.gob.mx

C. Salvador Caudillo Grimaldo

Tribunal de Justicia Administrativa del Estado de Guanajuato '
Unidad de Defensoria de Oficio

Descripcion

Es el documento en el que se registran los asuntos de representacion
juridica atendidos por las Defensorias de Oficio Regionales.

Orientacion juridica general a las personas usuarias de las Defensorias y
asesoramiento en materia administrativa y fiscal. .
Patrocinio legal a las personas usuarias de la Defensoria para
representarlos ante el Tribunal de Justicia Administrativa o los Juzgados
Administrativos en todas las fases del proceso, en los asuntos que sea
procedente. , ,

Informe mensual y anual de actividades de las Defensorias de Oficio |
Regionales. :
Conformacion del Programa de Difusion de Procuracion de Justicia
Administrativa que contempla mesas de trabajo, charlas con grupos de
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de Procuracion de
Justicia Administrativa
Administracion de la
correspondencia de las
Defensorias de Oficio
Regionales

sociedad civil, conferencias, visitas guiadas y aparicion en medios de
comunicacion.

Son las comunicaciones que se emiten y reciben en el desarrollo de las
actividades de las Defensorias regionales.
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Unidad Administrativa:
Nombre del Titular:
Cargo:

Domlcmo.
Teléfono:

Correo electrénico:
Responsable
Archivo de Tramite:
Fondo:

Seccion:

Serie

Registro y control de

Juicios de Amparo

Representacion
materia de amparo

en

Determinaciones de no

procedencia ]
Compilacion de
ejecutorias

Difusion de

jurisprudencias, tesis o

amparo .
Rendicion de informes
a la Coordinacion

Administracién de la
correspondencia de la

Defensoria de Oficio en |

Materia de Amparo

~ DEFENSORIA AUXILIAR EN MATERIA DE AMPARO

. Defensoria Auxiliar en materia de Amparo

Lic. Carlos Antonio Hernéndez Gomez
Defensor Auxiliar en materia de Amparo

Parcela 76 Z-6 P-1/ 1 S/N Ejido el Capulin, Sllao de la Vlctona Gto

472 690 9800 Ext. 1601

- Sin correo institucional
del

C. Judith Ontiveros Mora

Tnbunal de Justncua Admmlstratlva del Estado de Guanajuato
Unidad de Defensoria de Oficio

Descripcion

Es el registro y control de los juicios de amparo en materia administrativa
~ o fiscal que se promueven en la Defensoria. |
Patrocinio legal a las personas usuarias de las Defensorias para

representarlos via juicio de amparo ante los juzgados de distrito y
 tribunales colegiados en materia administrativa. |
Determinaciones en la que se explican los motivos fundamentados para
~ la no procedencia de Juicios de amparo. :
Comp:lacuon de sentencias de amparo obtenidas en los chnos donde

intervenga la Defensoria Auxiliar en Materia de Amparo.

Jurisprudencias, tesis o criterios en materia de amparo que resulten ,:
criterios en materia de

relevantes y novedosos para los Defensores del Tribunal.

Informe mensual de actividades de la Defensoria dVé Oficio en Materia de |

Amparo.

Son las comunicaciones que se emiten y reciben en el desarrollo de las |

actividades de la Defensoria Auxiliar en materia de Amparo.
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Umdad Admnmstratnva
Nombre del T'tular'
Cargo

Domlcmo

Telefono

Correo electromco-

Responsable del

Archivo de Tramite:

Fondo:
Seccion:

Serie
Sesuones del Comlte de
Adquisiciones,
Enajenaciones,
Arrendamientos y
Contrataciones  de
Servicios

Elaboracion de avances
trimestrales y cuenta
publica

Elaboracion : del

~ anteproyecto de

presupuesto

Atencion de auditorias

Control de
propios provenientes

del Instituto de la

gasolina.

Administracién del

padrén de proveedores
Susdibéiﬁn ' de
contratos

ingresos

* DIRECCION ADMINISTRATIVA

Direcciéon Administrativa

Lic. Sergio Ojeda Cano

Director Admmnstratuvo

Parcela 76 Z-6 P- 1/1 S/N Ejldo el Capulm Sllao de !a Victoria, Gto.
472 690 9800 Ext. 1501

- sergio. o;eda@guanajuato gob. mx |

Lic. Maria Guadalupe Medrano Navarro

Tribuhéf“f:cle Justicia”Adr‘n‘inistrativé del Estado de_‘yquanajuato
Direccién ,Administr,ativa

Descripcién

Son los documentos que dan cuenta de las sesiones celebradas por el
Arrendamientos y
- Contrataciones de Servicios y los acuerdos o fallos respecto de los
- asuntos de su competencia, asi como los documentos de soporte y de

Comité de Adquisiciones, Enajenaciones,

seguimiento.

Documentacion soporte para el ejercicio del presupuesto cuantificando

monetariamente los recursos humanos, materiales y financieros para

cumplir con los programas establecidos y requerimiento de las dreas |

para un ejercicio fiscal.

Documentacién soporte para el e;ercncno del presupuesto cuantuflcando !
monetariamente los recursos humanos, materiales y financieros para
cumplir con los programas establecidos y requerimiento de las areas

para un ejercicio fiscal.

Es la atencién de los procedlmlentos de fiscalizacién realizados por

organos internos y externos facultados para ello, asi como de despachos
o) profe‘s‘ibo‘nales independientes habilitados expresamente.

* Es el proceso mediante el cual se tiene el control de los ingresos propios
del Tribunal, provenientes de los programas académicos del Instituto de

Just‘icig\ A dminist!a,ﬁva la Justicia Administrativa.

Administracion de Es el proceso mediante el cual se realizan y controlan los suministros de |
- gasolina para los vehiculos oficiales del Tribunal. :
' Es el proceso mediante el cual se atienden las sohcntudes de reglstro de
los interesados en formar parte del padrén de proveedores del Tribunal, -
- previo cumplimiento de requusntos con la finalidad de mtegrar dicho
- padrén.

Esla recopllacuon de los contratos de prestaaon de. servuaos adqmsncwn

de bienes; arrendamientos y honoristas, suscritos en el Tribunal.
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Administracion de la

correspondencia de la Son las comunicaciones que se emiten y reciben en el desarrollo de las
Direccién actividades de la Direccién Administrativa.

Administrativa




Umdad Admlmstratlva
Nombre del Tltular. .
Cargo:
Domnciho.
Telefono

Correo electroch' o

Responsable del
Archlva de’ Tramlte
Fondo: |

Seccion:

Serie el
Actualizacién de

estructura organica del

Tnbunal
Integracmn del banco
de talentos

lmplementacién del
programa ; de
Capacitacion

Control de asistencia e

incidencias

Registro y Control de
Servicio Social
Administracion de
evaluaciones al
desempefio

Gestion  de
expedientes de

- personal

Gestion de convenios
en beneficio del
personal del Tribunal _

Gestion de Tramites

d i '
S:' o d;StltUtS(:ervici:‘: - Son los documentos generados y recibidos durante el proceso de altasy
ot - bajas, del personal del Tribunal, aE Instituto de Seguridad y Servicios

Sociales de los
Trabajadores del
Estado

'COORDINACION DE RECURSOS HUMANOS

Coordinacién de Recursos Humanos
Lic. Diana Alejandra Dardén Marquez
Coordmadora de Recursos Humanos

\ Parcela 76 26 P- 1/1 S/N Ejido el Capulm Silao de Ia V:ctona Gto.
| 472 690 9800 Ext. 1551

ddardon@guanajuato gob mx

Lic. Oliver Omar Hernandez Razo

' Tribuna]ﬁ‘d’ejusticia ,Administrativa'dé! Estado de G‘ganajuato

Direccion Administrativa
Descripcion

Modificaciones o actualizaciones en la estructura organica del Tribunal.

Compilacion de los curriculos u hojas de vida recabados para proponer
' candidatos a las diferentes dreas del Tribunal. |
Son los documentos generados y rec:bados enel proceso de detecaén de
 necesidades de capacitacion, asi como de la planeacion, programacnon f
presupuesto, ejecucion y evaluacién de los eventos de capacutacnon |
 institucional en el Tribunal. |
Reportes de control de entradas y salidas, incidencias y oﬂcnos para |

justificacion de faltas y retardos.

Es el registro de las personas prestadoras de servicio social y practucas
~ profesionales que apoyen en el Tribunal.
Recopilacion de evaluaciones parcaales al desempeno por persona f
remitidos por responsables de evaluar al personal a su cargo sujeto al |

Sistema de Evaluacion al Desempefios Institucional.

Son los. expedlentes que se integran por cada traba jador cuando ingresan
al Tribunal, conforme a los requisitos establecidos en los Lineamientos
para la Administracién de los Recursos Humanos del Tribunal, asi como
- la documentacion que respalda lo acontecido durante su trayectoria ?
~ laboral en el Tribunal. ' ’

Gestion de convenios con empresas para adquisicion de bienes o

beneficios para el personal del Tribunal.

Sociales del Estado.
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Elaboracion y
Actualizacion del
Manual de
Organizacion
Implementacion de la
Norma 035

Gestion del pago de
némina

Prestaciones

Establecimiento Yy
operacion del
Programa Interno de

Proteccion Civil
Administracion de la
correspondencia de la
Coordinacion de
Recursos Humanos
Ejecucion de eventos
culturales, deportivos,
de prevencion y de
accion de salud

Es el documento en el que se detallan los antecedentes, filosofia
institucional, normatividad, estructura, organigrama, y los perfiles y
descripciones de puestos del Tribunal.

Documentos generados en el proceso de identificacién, andlisis y
prevencion de los factores de riesgo psicosocial en el trabajo.

Son los documentos relativos a recibos de ndémina, reportes de
percepciones, deducciones y comprobantes de transferencias realizadas
por concepto de pago de némina del personal adscrito al Tribunal de
Justicia Administrativa del Estado de Guanajuato. )
Beneficios econdmicos que se otorgan a las personas servidoras publicas
adscritas al Tribunal, con la finalidad de fomentar su desarrollo
profesional y personal, la educacion de su descendencia o contratacion
de gastos médicos mayores, entre otros.

Elaboracion de Programa Interno de Proteccidon Civil, asi como el
seguimiento las actividades programadas para su correcta operacion.

Son las comunicaciones que se emiten y reciben en el desarrollo de las
actividades de la Coordinacion.

Realizacién de eventos culturales, deportivos, de prevencion y de accion
de salud conforme a lo establecido en el programa autorizado.
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Unidad Administrativa:
Nombre del Titular:
Cargo ‘V
Domlcmo.
Telefono

Correo ‘e,lectrénico
Responsable
Archivo de Tramite:
Fondo:

Seccion:

del

BT
Gestion de pagos con
transferencias

Gestion de cheques

Emision de pdlizas de
diario

Emision de polizas de
ingreso
solicitud
Afectaciones
Presupuestales
Solicitud
ministracion
recursos
Realizacion
conciliaciones
bancarias

s

de
de

 COORDINACION DE PRESUPUESTO Y CONTABILIDAD

de
~ correspondan con los cargos y abonos de los estados de cuenta

Coordinacién de Presupuesto y Contabilidad
C.P. Ma. Consuelo Cadena Gonzalez

, Coordmadora de Presupuesto y Contablhdad

Parcela 76 Z+ 6 P-1/1 S/N Ejido el Capulm, Silao de la Vlctona Gto
472 690 9800 Ext. 1511
ccadenag@guanajuato.gob.mx

C.P. Laura Mariana Llovera Barranco

Tribunal de Justicia Administrativa del Estado de Guanajuato
Direccion Administrativa

Descripcion
Pagos de facturas por medio de transferencia electrénica.

Emisién de pago via cheque a funcionarios del Tribunal por concepto de
Gastos de Operacion.

Emision de polizas contables con afectacién al gasto presupuestal pero
sin afectacion a una cuenta bancaria.

Emisién de polizas de ingresos PI’OpIOS Estatales o Federales que
conforman nuestro presupuesto.

Es el proceso mediante el cual se documentan los movimientos que
modifican al presupuesto original aprobado.

Es el proceso mediante el cual se solicita a la Secretaria de Finanzas,
Inversion y Administracion la radicacion de recursos publicos de los
aprobados en el Presupuesto General de Egresos para el Tribunal.

Es el proceso mediante el cual se coteja que los movimientos contables

ba ncarlos
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Unidad Administrativa:
Nombre del Titular:
Cargo:

Domici‘li‘o,":
Teléfono:

Correo electrénico:
Responsable
Archivo de Tramite:
Fondo:

Seccion:

del

Serie

Adaptacion del
inmueble del Tribunal

Aseguramiento de los

Bienes Patrimoniales
del Tribunal

Seguimiento a contratos

Contrdi ae inventario”d'e

bienes muebles del
Tribunal

Gestion de baja vy
destino final de Bienes
Muebles y Equipo
Administracion del

Parque Vehicular
Gestion de servicios de
mantenimiento a
equipos, sistemas e
instalaciones

Suministro de insumos
de papeleria y limpieza

Administracién de la
correspondencia de la
Coordinacion de

Recursos Materiales y

Servicios Generales

COORDINACION DE RECURSOS MATERIALES Y SERVICIOS GENERALES

Coordinacion de Recursos Materiales y Servicios Generales

~ Lic. Rafael Miguel Galvén ;
' Coordinador de Recursos Materiales y Servicios Generales

Parcela‘l’,76 Z-6 P-1/1 S/N Ejido el Capulin, Silao de la Victoria, Gto

| 472 690 9800 Ext. 1512

rmiguelgal@guanajuato.gob.mx
C. Ramon Uriel de Jesus Tafoya Corona

Tribunal de Justicia Administrativa del Estado de Gixanajuato
Direccién Administrativa

Descripcion
Gestiones administrativas para adaptar y acondicionar el bien inmueble del
Tribunal.

Gestion de polizas de seguro de los bienes patrimoniales del Tribunal.

Son los documentos del seguimiento a los contratos de servicios de
seguridad, vigilancia, control de vehiculos y mantenimiento, y los demas
servicios administrativos que le sean encomendados, cuya vigencia sea
anual o aquellos de los que se desprenda una entrega periédica de bienes
y/o servicios, dando cuenta de la supervision realizada por la Coordinacion.

Controles de inventario de para la revision del estado fisico y ubicacién del
bien mueble dentro de la sede del Tribunal y las seis Defensorias de Oficio.

Verificacion y seguimiento al proceso de baja y destino final de los bienes
muebles y equipo del Tribunal.

Control y gestién de los vehiculos propiedad del Tribunal de Justicia

. Administrativa del Estado de Guanajuato.

Gestién del mantenimiento y procesos de conservacion de equipos del
Tribunal.

Suministro de materiales de papeleh’a y productos de limpieza péfa atender

las necesidades de las unidades jurisdiccionales y administrativas del
Tribunal.

Son las comunicaciones que se emiten y reciben en el desarrollo de las
actividades de la Coordinacion.
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COORDINACION DE INFORMATICA

Unldad Admnmstratuva
Nombre del Tltular' .
Cargo

Domlcaho.

Telefono ,
Correo electromco.x‘

Responsable del

Archlvo de Tramlte
FondO'
Seccuopm

Sene

Implementacuén de
capacitaciones  en
tecnologias de la

_informacién

Proyectos de
Desarrollo de software

Diagnésticos técnicos

Implementacion  del

plan de
mantenimiento
preventwo

Gestu.‘m de incidentes

Control de inventario
tecnolégico

Administracién de la

correspondencia de la

Coordinacién  de

Informatlca
Admumstramon de las
cuentas del personal
del Tribunal

Coordinacion de |nfotjmética

 Ing. Jorge Torres Arroyo
- Coordinador de Informdtica

Parcela 76 Z-6 P- 1/1 S/N Ejido el Capuhn S|Iao de Ia Vlctona Gto

| 472 690 9800 Ext. 1532

jtorresarr@guanajuato gob mx

- Ing. José Miguel Vazquez Nufiez

': Trlbuna! de Justtcna Admmlstratlva deI Estado de Guanajuato

Dlreccmn Admlmstratlva

Des;ripcién

Esta serie comprende evidencias relativas a las capacitaciones impartidas

por la Coordinacién de Informatica al personal del Tribunal.

Documentos referentes a la planeacion y ejecucion del desarrollo de

sistemas para satisfacer necesidades particulares del Tribunal que se

generen a partir de una solicitud o bien a propuesta del personal
| encargado de la Coordinacion de Informatica.
- Registro de dlagnostlcos de equipo vy solicitudes de adqursncnon de |
~ consumibles y tecnologias. La serie comprende los procesos de compra
_y adquisicion de bienes informéaticos propuestos por la Coordmacuon de
| Informatlca a través de la Direccion Administrativa. |

Documentacién que hace constar las acciones tomadas para la
planeaciéon y materializacién de mantenimientos preventivos de equipos |

informaticos asignados al personal del Tribunal.

Registro de actividades relacionadas al soporte técnico de todo tipo
_ (Sistemas que se usen en el Tribunal y Soporte Técnico en general).
' Documentos referentes al inventario y entrega del consumible de
impresion adquirido por el Tribunal a las dreas jurisdiccionales y

admini;crativas.

Son las comunicaciones que se emiten y reciben en el desarrollo de las

actividades de la Coordinacién de Informatica.

Documentos referentes a la creacién de cuentas del Tribunal, para el

Sistema (GENE) o creacion de correos institucionales.
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Unidad Administrativa:
Nombre del Titular:
Cargo:

Domicilio:

Teléfono:

Correo electrénico:
Responsable del
Archivo de Tramite:
Fondo:

Seccion:

Serie
Tramite de permisos y
autorizaciones en
materia académica

Emision de
documentos de grados
académicos

Regist‘ro de derechos

del Tribunal ante el

INDAUTOR 4
Ejecucion del Programa
Editorial

Elaboracion del
Programa de
conferencias y cursos a

otras instituciones
Administracion de la
correspondencia  del
Instituto de la Justicia
Administrativa
Implementacion  del
Programa de
Capacitacion
Permanente

" DIRECCION DEL INSTITUTO DE LA JUSTICIA ADMINISTRATIVA

Direccion del Instituto de la Justicia Administrativa

Mtro. Mauro Abraham Cuevas Alba

Director del Instituto de la Justicia Administrativa
Parcela 76 Z-6 P-1/1 S/N Ejido el Capulin, Silao de la Victoﬁa, Gto.
472 690 9800 Ext. 1151

mcuevas@guanajuato.gob.mx

Lic. Vanessa Guadalupe Aguilar Arenas

Tribunal de Justicia Administrativa del Estado de Guanajuato
Instituto de la Justicia Administrativa

Descripcion

Todo lo correspondiente a permios y autorizaciones por parte de la
Secretaria de Educacion del Estado de Guanajuato, para el desarrollo de
la Especialidad y Maestria en Justicia Administrativa. '

Tramites realizados en conjunto con la Presidencia del Tribunal, para la
emisiéon de documentos que acrediten un grado académico ante la
Secretaria de Educacion de Guanajuato. Se entrega para especialidad, un
diploma de Especialista en Justicia Administrativa, mientras que para
maestria, el grado de Maestro en Justicia Administrativa.

Gestiones, a nombre del Tribunal, de los derechos de autor de las obras
publicadas ante el Instituto Nacional del Derecho de Autor (INDAUTOR).

Editar y publicar material de apoyo para el personal del Tribunal con
temas de actualidad necesario a sus funciones.

Apoyar con capacitacion a otras instituciones, érganos jurisdiccionales o

" universidades en las materias de la competencia del Tribunal.

Son las comunicaciones que se emiten y reciben en el desarrollo de las
actividades del Instituto.

Apoyar con la capacitacion del personal jurisdiccional en las materias de
la competencia del Tribunal. ‘

35




Unidad Admlmstratlva
Nombre del T'tular.
Cargo .

omlciho'
Telefono

Correo electronlco' ‘
Responsable del
Archivo de Tramite: e
k Tnbunal de Justicia Admlmstratwa del Estado de Guanajuato :
' Instituto de la Justicia Administrativa

Fondo:
Seccién; ,

Serie

Elaboracién del

bibliografia

bibliografico
Elaboracion del
Programa de
investigacién
Compilacion de
criterios, tesis
jurisprudenciales y
leyes

Evaluacién de
programas educativos,
cursos y talleres
Proyectos de
colaboracién
interinstitucional

Produccién editorial de
la revista del Tribunal

_ COORDINACION DE INVESTIGACION Y BIBLIOTECA

i Coordmacwn de Investigacion y Biblioteca
i Lic. Carlos Alejandro Sdmano Paz

Coordmador de Investngacnon y Blbhoteca

Parcela 76 Z-6 P-1/1 S/N Ejido el Capulm, Sllao de Ia Vlctorla Gto
472 6909800 Ext. 1151
~ Sin correo institucional

Lic. Carlos Alejandro Sdmano Paz

Descnpclon

' Elaboracién de la propuesta del programa anual de adqunsaaones de
" bibliografia del Tribunal con el objetivo de mantener actualizado el f
Programa anual de ;
. - acervo, asi como otras leyes, reglamentos, bandos, decretos y demas
adquisiciones de ;
'  disposiciones en materia administrativa y fiscal que estén a disposicién

il - del pablico en general. |
Control del préstamoy
consulta de material |

Documentos relativos al préstamo, consulta y actualizacién del acervo
bibliografico interno.

Documentos relativos a la implementacion del programa de
investigacion que contribuyan al desarrollo y mejoramiento continuo de

~ la funcién jurisdiccional administrativa del Tribunal y del Estado

Compﬂacron de los prmcnpales criterios jurlsprudenuales emitidos por el
Poder Judicial de la Federacién en materia administrativa y fiscal, por el |

' Tribunal Federal de Justicia Fiscal y Administrativa; y de los criterios, tesis
'y, en su caso, jurisprudencia de los Tribunales homdlogos en las

entidades federativas de la Republica Mexicana, procurando su

| actualizacion, difusién y andlisis permanente.

Documentacién producida de la evaluacion de los programas

" académicos, cursos y talleres aprobados por el Consejo, ademds de las
propuestas de adecuaciones correspondlentes a los planes de estudio.

Documentos relativos a la propuesta de proyectos de colaboracnon con |

' tribunales, universidades, organismos publicos o privados, personal |

académico en lo particular, cuyos objetivos y funciones sean afines y
complementarios a los del Instituto. :
Desarrollo editorial y compnlacuon de ensayas y textos en matena ?
administrativa para la revista del Tribunal. :
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Son los documentos que dan cuenta de las determinaciones del Comité
Sesiones del Comité Editorial, el cual tiene por objeto coordinar y evaluar la ejecucion del
Editorial programa editorial del Instituto de la Justicia Administrativa.
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Unidad Administr‘ativa:‘

Nombre del Titular:
' Coordinadora de Admlmstrauon Docenaa y Servuuo Administrativo
- de Carrera

Cargo:

Domic’iﬁlsz

| Telefono

Correo electromco'
Responsable
Archivo de Tramite:
Fondo' '

‘ Seccno‘r)).y‘,

del

Serle -
Admlmstraclon
Diplomados

Administracion de |'.~;'

E Justi | c . i - .
Speciaiicas en Josvichs ' escolar de la Especialidad en Justicia Administrativa.

Admlmstratlva

Administracién de ial : - |
| Documentacmn relativa a la administracion del sistema de control
Maestria en Justicia |

- escolar de la Maestria en Justicia Admlmstratlva

" COORDINACION DE ADMINISTRACION, DOCENCIA Y SERVICIO ADMINISTRATIVO DE CARRERA

de
~ escolar de los diversos diplomados ofertados por el Instituto.

Admmtstratlva -
Elaboracién del
anteproyecto de
presupuestoanual
Control  de |
calificaciones .
Seleccwn dela plantllla V
Administracién  del

Administrativa

Coordinacion de Administracion, Docencia y Servicio Administrativo

de Carrera
Lic. AnaKaren Martmez Acosta

arcela 76 Z-6 P- 1/1 S/N EdeO el Capulm Silao de la Vlctona Gto

472 690 9800 Ext. 1151
' Sin correo mstltucnonal

- Lic. AnaKaren Martinez Acosta

Tnbunal de Justlma Admmlstrativa del Estado de Guanajuato
| Instltuto de la Justicia Admmlstratlva

Descnpcuon ;
Documentacién relattva ala administracion del sustema de control

' Documentacién relativa a la administraciéon del sistema de control |

' Elaboracién del Anteproyecto del Presupuesto anual y prondstico de

ingresos de las actividades del Instituto.
Compilacién y registro de los cuadros de caliﬁcaciohes de alumhos de los

Seleccion de la plantllla docente para los programas educatuvos que V
imparte el Instituto.

.. .. Documentacion relativa a la administracién del sistema de control
Doctorado en Justicia
- " tescolar del Doctorado en Justicia Administrativa.
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UNIDAD DE TRANSPARENCIA

Unidad Administrativa:
Nombre del Titular:
Cargo:

Domicilio:
Teléfono:

- Correo electrénico:
Responsable
Archivo de Tramite:

del

Fondo:
Seccion:

Serie
Cumplimiento de
obligaciones de
transparencia

Atencion de solicitudes
de acceso a |la
informacion

Atencion de solicitudes
de derechos ARCO

Sesiones del Comité de
Transparencia

Administracion de la
correspondencia de la
Unidad de
Transparencia

Unidad de Transparencia

Lic. Agustin Corona Maldonado

Titular de la Unidad de Transparencia

Parcela 76 Z-6 P-1/1 S/N Ejido el Capulin, Silao de la Victoria, Gto.
472 690 9800 Ext. 1400

acoronam@guanajuato.gob.mx

Lic. Edgar Eduardo Barbis Delfin
Tribunal de Justicia Administrativa del Estado de Guanajuato

Unidad de Transparencia

Descrlpaon

En atencién a lo prevnsto por los articulos 70 de la Ley General de

Transparencia y el 26 de la Ley de Transparencia y Acceso a la
Informacién Publica para el Estado de Guanajuato este Tribunal a través

de su Comité y Unidad de Transparencia coordina, revisa y valida la |

informaciéon publica propuesta por las dareas para publicar en
cumplimiento de las obligaciones de transparencia de este sujeto

- obligado, asi como aquella atinente a los procesos de verificacion por

parte del 6rgano garante y denuncias por parte de la ciudadania en casos
de incumplimiento.

En garantia del derecho humano a la transparenua y acceso a la

informacién publica este Tribunal a través de su Unidad de Transparencia
documenta las actuaciones concernientes al «Procedimiento de Acceso
a la Informacidén Publica» previsto en la Ley de Transparencia y Acceso a
la Informacion Publica para el Estado de Guanajuato.

En garantia del derecho humano a la proteccion de Datos Personales este
Tribunal a través de su Unidad de Transparencia documenta las

actuaciones concernientes al ejercicio de los derechos ARCO previsto en
la Ley de Proteccién de Datos Personales en Posesion de Sujetos

Obligados para el Estado de Guanajuato.

Son los documentos que dan cuenta de las determinaciones del Comité
de Transparencia, 6rgano que tiene como objetivo coordinar y supervisar
las acciones en materia de transparencia, acceso a la informacién publica
y proteccion de datos personales.

Son las comunicaciones que se emiten y reciben en el desarrollo de las
actividades de la Unidad de Transparencia.

39



COORDINACION DE QUEJAS

Unidad Administrativa:
Nombre del Titular:
Cargo:

Domlcnho.

Teléfono:

Correo electrénico:

Responsable del
Archivo de Tramite:
Fondo:
Seccion:

Serie
Supervision de |la

entrega-recepcion

Investigacion de faltas
administrativas

Atencion a usuarios

Denuncias ante Ila
Fiscalia Especializada
en combate a la
Corrupcion

Gestion de la politica
de integridad y ética
publica

Gestion en
regulatoria

mejora

Coordinacion de Quejas

Lic. Ma. de la Luz Manriquez Guerrero

Coordmadora de Quejas

Parcela 76 Z-6 P- 1/1 S/N Ejido el Capulm, Silao de la Victoria, Gto.
472 690 9800 Ext.

~ Sin correo institucional

Lic. Ma. de la Luz Manriquez Guerrero

- Tribunal de Justicia Administrativa del Estado de Guanajuato

Organo Interno de Control

Descripcion
Supervisar los actos de entrega — recepcién de las personas servidoras
publicas del Tribunal por separacion del cargo publico que ostentan, a
efecto de garantizar la continuidad en el resguardo de los bienes,
documentacion e informacién generada, en los términos establecidos en
los Lineamientos de Entrega Recepcion para el Tribunal de Justicia

- Administrativa del Estado de Guanajuato.

Conocer e Investigar las denuncias o conductas de los servidores publicos
del Tribunal de Justicia Administrativa del Estado de Guanajuato que
pudieran constituir responsabilidad administrativa de acuerdo a lo
establecido en la Ley de Responsabilidades Administrativas del Estado de
Guanajuato.

Atencion de usuarios que acuden personalmente a las oficinas del
Organo Interno Control del Tribunal de Justicia Administrativa del Estado
de Guanajuato; hacen entrega de algun escrito o depositan algun
documento en los Buzones de Quejas instalados en las oficinas de las
Defensorias de Oficio y de la Unidad de Defensoria de Oficio adscritas al
Tribunal; remiten denuncia en el Buzon Electrénico ubicado en la pagina

~web del Tribunal, o se comunican via telefénica para formular alguna

manifestacién, queja, sugerencia o felicitacion, respecto a la actuacion
de las personas servidoras publicas adscritas al Tribunal.

Integrar las denuncias por actos u omisiones de los servidores publicos |
adscritos al Tribunal, que pudieran constituir delitos, a efecto de su
presentacion por el titular del Organo Interno de Control ante la Fiscalia
Especializada en Combate a Ia Corrupcién.

Fomentar una cultura ética e integra en el desempefio de todos los
servidores publicos adscritos al Tribunal, promoviendo la generacion de

toda una politica publica interna en la materia, que impacte en la

eficiencia de los servicios publicos a cargo.
Coordinar la inscripcién y actualizacién del Catdlogo Nacional de
Regulaciones, Tramites y Servicios, herramienta tecnolégica que compila
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" las Regulaciones, los Tramites y los Servicios de los entes publicos
estatales, con el objeto de otorgar seguridad juridica a las personas, dar
transparencia, facilitar el cumplimiento regulatorio, asi como fomentar
el uso de tecnologias de la informaci6n; asi como implementar una
_ politica interna en la materia.
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: , COORDINACION DE AUDITORIA

‘Unidad Administrativa:
Nombre del Titular:
Cargo:
Domicilio:

Teléfono:
Correo electrénico:

Responsabie dewlw

Archivg dee Trémite: ;
Fondo:
Seccion:

Serie
Verificacion y
seguimiento en el

cumplimiento de

obligaciones
institucionales legales
Revisiones y auditorias
Internas

Seguimiénto al
procedimientos de

fiscalizacién

Operacion del sistema
DeclaraNET TIA
Guanajuato

Coordinacién de Auditoria

C.P. Myrna Guadalupe Vazquez Guerrero

Coordinadora de Auditoria

Parcela 76 Z-6 P-1/i S/N Ejido el Cayypulin, Silao/de'la Victorié, Gto
4726909800 Ext. -
 mvazquezgue@guanajuato.gob.mx

C.P. Myrna Guadalupe Vazquez Guerrero

{ Tribuna! de JusticiayAdmihistrat'iva f’dye(l Estado de éhanajqatd;‘:"; ,

Organo Interno de Control
Descripcion

Es el seguimiento a la integracion de las obligaciones legales en materia
de transparencia de la gestion financiera y administrativa verificando su

~ cumplimiento.

Es la revision del ingreso, egreso, manejo, custodia y aplicacion de

recursos publicos asignados al Tribunal.

Es el seguimiento a los procedimientos de auditoria realizados por la

Auditoria Superior del Estado de Guanajuato, la Auditoria Superior de la

 Federacién y, los despachos privados que se contraten para tal efecto.
| Es la recepcion y registro de

las declaraciones patrimoniales,
declaraciones de intereses, y constancia de declaracién fiscal que deban
presentar las personas servidoras publicas del Tribunal, en los términos

establecidos en la Ley de Responsabilidades Administrativas para el |

Estado de Guanajuato.
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Unidad Administrativa:
Nombre del Titular:
Cargo:

Domicilio:

Telefono :
Correo electrémco'
Responsable del
Archivo de Tramite:
Fondo:

Seccion:

Serie

Procedimiento de
responsabilidad

administrativa

Evaluacion del control

interno

Asesorias del Organo
_Interno de Control

Verificacion y control
de
publicas

Seguimiento a la
justicia abierta

- Coordinacion de Responsabilidades
' Lic. Luz del Carmen Garcia Gutiérrez
~ Coordinadora de Responsabilidades

contrataciones

COORDINACION DE RESPONSABILIDADES

Parcela 76 Z-6 P-1/1 S/N Ejido el Capulm Silao de la Victoria, Gto.
472 690 9800 Ext.

~ carmen. garma@guana juato.gob. mx

Lic. Luz del Carmen Garcia Gutiérrez

Tribunal de Justicia Administrativa del Estado de Guanajuato
Organo Interno de Control

Descripcion
Substanciacién del Procedimiento de Responsabilidad Administrativa de
acuerdo con lo establecido en la Ley de Responsabilidades
Administrativas del Estado de Guanajuato asi como su resolucién y, en

Evaluacnon del funcionamiento del control interno para determinar |a

eficacia, eficiencia, economia y efectividad en la aplicaciéon del control
interno a los procesos, funciones y actividades del Tribunal, en los
términos establecidos en los Lineamientos de Control Interno del
Tribunal de Justicia Administrativa del Estado de Guanajuato.
Proporcionar asesoria juridica a las areas que integran el Tribunal, esto
con motivo del ejercicio de las funciones del Organo Interno de Control.
Verificar que las contrataciones publicas que realiza el Tribunal, se
apeguen a los procedimientos determinados por las leyes que los |
regulen; que las 4reas administrativas competentes operen la politica
institucional en la materia, asi como recibir y sustanciar los
procedimientos de conciliacién, inconformidad, y la autorizacién para la |
contratacién de personas que, adicional a ser proveedores o contratistas,
se desempeiien en el servicio publico; previstas en la ley estatal de
contrataciones publicas.

- Verificar que las areas administrativas competentes operen Ia politica

institucional de gestion digital y datos abiertos, asi como garantizar la

_integracion y operacién de los sistemas informaticos ligados a la

Plataforma Digital Estatal/Nacional.
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Unidad Admmlstratlva
Nombre del Titular:
Cargo
Domicilio:
Telefono

~ Correo electromc0'

Responsable

- Archivo de Tramite:

 Fondo:

Seccion:

Serie

programas y acciones

Participacion en
organos colegiados

Implementacion  del

Programa Anual de

“ Trabajo i

Admumstracnon de la

correspondencia  del
Organo Interno de
Control

COORDINACION DE EVALUACION Y GESTION

~ Coordinacién de Evaluacion y Gestion
 Lic. Elda Estefania Calderén Dominguez

Coordinadora de Evaluacion y Gestién

 Parcela 76 Z-6 P-1/1 S/N Ejido el Capulin, Silao de la Victoria, Gto. ,
| 472 690 9800 Ext.
~ ecalderond@guanajuato.gob.mx
del

Lic. Elda Estefania Calderén Dominguez

Tribunal de Justicia Administrativa del Estado de Guanajuato

Organo Interno de Control

Descrlpcmn

Evaluar el cumpllmlento de los ObjethOS y metas contenidas en los

. ~ planes, programas y acciones aprobadas por el Consejo Administrativo
Evaluacién de planes, P + BI0E Y RO J 5
 del Tribunal, como parte de los diversos esquemas de planeacion,

- programacion, presupuesto y ejecucion, para verificar su eficienciaenla
- gestion y encargo.

' Participar en las sesiones de los Comités que atienden las sngunentes

materias: Etica, Archivo, Contrataciones Publicas, Justicia Abierta y
Control Interno; asi como en las sesiones del Consejo Administrativo del
Tribunal; en el marco del Sistema Estatal Anticorrupcion, participar del
Sistema Estatal de Fiscalizacion.

No se excluye la participacion en otros érganos colegiados al interior o
fuera de la institucion.

~Integrar y presentar al Consejo Administrativo del Tribunal para su

aprobacién un Programa Anual de Trabajo del Organo Interno de Control
y un Informe Anual de cumplimiento.

Son las comunicaciones que se emiten y reciben en el desarrollo de las |

actividades del Organo Interno de Control.




5 ~ UNIDAD DE CONCILIACION s

' Unidad Administrativa:

 Nombre del Titular:

(Cargo:

; ‘(DOMICIllO. .
Teléfono:

- Correo electrénico:

 Archivo de Trémite:
Fondo:

Seccion:

Sgrie

Conciliacion
Elaboracion del
registro de los |

. procedimientos
conciliatorios

promovidos ante la
Unidad de Conciliacién
Administracion de la
correspondencia de la

Unidad de Conciliacién

Elaboréq

Umdad de Concullaaon

| Lic, Paola Mlchelle Cueto Castellanos

Tltular de Ia Umdad de Concﬂlac:on

Parcela 76 2-6 P- 1/1 S/N Ejldo el Capulin Silao de Ia Vuctorla Gto.
’ 472 690 9800 Ext. 1800
~ Sin correo institucional
' Responsable del

Lic. Daniel Osvaldo Bocanegra Torres

‘Trlbunal de Justncna Admmlstratlva del Estado de Guanajuato : "
* Grgano Interno de Control

Descrlpcmn

- Procedimientos no jurisdiccionales cuyo objeto consiste en propiciar la
Procedimientos de |
~ambas, a través de concesiones reciprocas, en una controversia o
' conflicto presente o futuro.

avenencia entre las partes de manera voluntaria, pacifica y benéfica para

- Es el documento en el que se registran los procedimientos susceptibles

a convenio tramitados ante la Unidad de Conciliacion.

Son las comunicaciones que se emiten y reciben en el desarrollo de las

actividades de la Unidad de Conciliacion.

Pana

Lic. Osca nacdo Arredondo Lic. Ana Lucia Estrada Meza

Responsable del Archivo Histérico b

I e Va'IB ;8"' Vo. BO-/ 7 / /
/ 7

Poen Luo A -gt—:qﬁ""TYz«Jq ,u |

Coordinadora de Archivos —

Presidente del Tribunal

]

Este instrumento fue aprobado en la sesién Cuadragésima Segunda del Consejo Administrativo del Tribunal
de Justicia Administrativa del Estado de Guanajuato celebrada el 7 de noviembre de 2024.
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