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CIRCULAR INTERNA 01/2019

MAGISTRADAS(OS), SECRETARIAS(OS) GENERALES DE ACUERDO,
SECRETARIAS(OS) DE SALA REGIONAL, JEFAS(ES) DE UNIDAD,
JEFAS(ES) DE DEPARTAMENTO, PERSONAL JURIDICO Y
ADMINISTRATIVO DEL TRIBUNAL DE JUSTICIA
ADMINISTRATIVA DEL ESTADO DE MEXICO

PRESENTES

La sociedad mexiquense espera de todos los servidores publicos que integran el Tribunal
de Justicia Administrativa del Estado de México, que actien siempre conforme a los
principios constitucionales de Legalidad, Responsabilidad, Honradez, Lealtad,
Imparcialidad y Eficiencia en el desempefio de sus funciones; esto es, que deberan siempre
sin excepeion alguna actuar con la méaxima diligencia el servicio que le sea encomendado;
observar buena conducta en su empleo; pero sobre todo, abstenerse de cualquier acto u
omisién que cause la suspension o la deficiencia en el servicio o implique abuso o ejercicio
indebido de un empleo, cargo o comision.

Por lo anterior, con fundamento en los articulos 116, fracciéon V de la Constitucion Politica
de los Estados Unidos Mexicanos; 87 de la Constitucién Politica del Estado Libre y
Soberano de México; el articulo 17 fraccion IV de la Ley Organica del Tribunal de Justicia
Administrativa, 88 de la Ley del Trabajo de los Servidores Publicos del Estado y
Municipios, el articulo 5 del Reglamento Interior de este Organo Jurisdiccional, los
articulos 140 al 152 del Capitulo XVI De Las Medidas Disciplinarias, del Reglamento de
Condiciones Generales de Trabajo de los Servidores Publicos Generales del Poder
Ejecutivo, asi como en términos de lo establecido en los procedimientos 201 al 206 sobre
la Puntualidad y Asistencia del Manual de Normas y Procedimientos de Desarrollo y
Administracidn de Personal, se expide la presente circular y se les exhorta a cumplir a
cabalidad con lo dispuesto en la normatividad citada, y que entre otras cosas refieren lo
siguiente:

Ley del Trabajo de los Servidores Piiblicos del Estado y Municipios
Articulo 88. Son obligaciones de los servidores piblicos:

I.

I1.

III. Asistir puntualmente a sus labores y no faltar sin causa justificada o
sin permiso. En caso de inasistencia, el servidor puéblico debera
comunicar a la institucion piblica o dependencia en que presta sus
servicios, por los medios posibles a su alcance, la causa de la misma
dentro de las 24 horas siguientes al momento en que debié haberse
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presentado a trabajar. No dar aviso, hard presumir que la falta fue

injustificada;

vV, ..

V. Desempeiiar sus labores con la intensidad, cuidado y esmero
apropiados, sujetindose a las instrucciones de sus superiores
jerarquicos y a lo dispuesto por las leyes y reglamentos respectivos;

VI

Reglamento Interior del Tribunal de Justicia Administrativa del Estado de

México.

Articulo 5.-...

1. Para el desarrollo de las labores jurisdiccionales, el horario sera de las

nueve a las dieciséis horas, con una guardia que cubrira hasta las
dieciocho horas;

1I. Para la atencién al piblico y consulta de expedientes, el horario sera de
las nueve a las dieciséis horas; y
III.  Las oficialias de partes funcionaran de las nueve a las dieciocho horas.

Cabe destacar que a los servidores publicos con niveles salariales del 5 al 23 que sean
omisos en la observancia de las normas sefialadas, se aplicaran las sanciones derivadas de
las faltas a la puntualidad y asistencia, y que continuacién se detallan:

20301/206-01
Los servidores pliblicos que incurran en el transcurso de un mes calendario en faltas
injustificadas de puntualidad a que se refiere la norma 20301/204-04 seran
sancionados de acuerdo a lo siguiente:

a) Para servidores publicos con horario continuo:

Faltas de Puntualidad Sancién
Una falta de puntualidad Llamada de atencion verbal
Dos faltas de puntualidad Severa llamada de atencion escrita
Tres faltas de puntualidad Amonestacion escrita
Cuatro faltas de puntualidad Suspension de un dia sin goce de sueldo
Cinco faltas de puntualidad Suspensién de dos dias sin goce de sueldo
Seis faltas de puntualidad Suspension de tres dias sin goce de sueldo,
Siete faltas de puntualidad Suspension de cuatro dias sin goce de sueldo

20301/206-02
Los servidores publicos que incurran en el transcurso de un mes calendario en
inasistencias injustificadas a que se refiere la norma 20301/204-05, serin
sancionados de acuerdo a lo siguiente:

a) Para servidores publicos que laboran horario continuo:

Pagina2 de 4

-



N

TRIBUNAL DE JUSTICIA ADMINISTRATIVA m .
DEL ESTADO DE MEXICO l = l
_— _—

Inasistencia Sancién
Una inasistencia Amonestacion escrita.
Dos inasistencias Suspension de tres dias sin goce de sueldo
Tres inasistencias Suspensidén de ocho dias sin goce de sueldo.
Mias de tres Correspondera aplicar la causal de rescisién de la

relacién laboral, establecida en el articulo 93
fraccion IV de la Ley del Trabajo de los
Servidores Publicos del Estado y Municipios,

20301/206-09
Los servidores piiblicos exentos de la obligacién de registrar su puntualidad y
asistencia, podran ser sancionados por faltas a ellas, cuando asi lo consideren
sus superiores inmediatos, en el marco de esta normatividad.

Para los efectos anteriores se entenderi lo siguiente:

20301/204-03
Se considera retardo pero no falta de puntualidad el presentarse un minuto
después de Ia hora de entrada y hasta 10 minutos después.

20301/204-04
Se considera falta de puntualidad injustificada:
a) Presentarse a laborar entre el minuto 11 y el minuto 30 después de la hora de
entrada establecida.

20301/204-05
Se considera falta de asistencia injustificada:
a) La inasistencia al trabajo;
b) Presentarse a laborar después del minuto 30 de la hora de entrada;
¢) Registrar la salida antes del limite del horario establecido;
d) Omitir el registro de entrada y/o salida; y
€) Abandonar sus labores dentro de las horas de trabajo.

20301/205-01
El descuento por tiempo no laborado por faltas de puntualidad y asistencia, no
constituye una sancién.

20301/205-02
El tiempo no laborado, a partir del minuto 11 después de la hora de entrada se
descontara de las percepciones del servidor piblico, cuando se trate de faltas de
puntualidad injustificadas.

20301/205-03
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El dia no laborade, cuando se trate de falta injustificada, se descontara de las
percepciones del servidor piublico.

20301/203-03
Es responsabilidad del servidor piblico, presentar en un plazo maxime de tres
dias habiles después de ocurrida una incidencia en su registro de asistencia a su
superior inmediato, al menos con nivel de jefe de departamento, el formato de
justificacion y en su caso, acompaiiarlo del documento comprobatorio
correspondiente, en ¢l entendido de que de no hacerlo, queda sujeto a lo establecido
en el procedimiento 206 de este manual...

En razén de lo precedente, la Direccion de Administracion, realizard supervisiones aleatorias en
las diferentes 4reas que integran este Tribunal a efectos de verificar €l cumplimiento de lo antes
sefialado, asi como revisiones a los libros del registro de puntualidad y asistencia y los lectores
situados en las diferentes instalaciones que ocupa este Organo Jurisdiccional, hasta en tanto se
emitan los lineamientos correspondientes al interior del Tribunal.

De igual manera se solicita a los titulares de las 4reas, se sirvan designar por escrito a un
responsable del resguardo y control del libro de asistencia, e informen a esta Junta de Gobierno
y Administracion de lo conducente, en el caso de las Secciones de Sala Superior y Salas
Regionales, se observara lo establecido en la Ley Organica del Tribunal en sus articulos 56
fraccion VIl y 57 Fraccion VI.

Por dltimo, se hace del conocimiento, que dnicamente los titulares podrin autorizar los
formatos de justificacién y una vez validados se deberin entregar a la Direccion de
Administracién dentro del plazo sefialado, en caso de no poder entregar fisicamente el formato
correspondiente, podrda  enviarlo escaneado al correo electrénico
recursos.humanos@tjaem.gob.mx con la finalidad de notificar en tiempo y forma el documento
en mencidn, asimismo el Departamento de Recursos Humanos queda atento a sus comentarios
en caso de existir dudas o solicitar aclaraciones.

Sin otro particular por el momento agradezco la atencidén que se sirvan dar a la presente.

ATENTAMENTE )\)ST 1ClA 48
p "7,1;
/\I
MAGISTRADA PRESIDENTE DE LA JUNT /X O
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Toluca, Estado de México a 15 de Enero de 2019

"2019. Afio del Centésimo Aniversario Luctuoso de Emiliano Zapata Salazar, el Caudillo del Sur"

CIRCULAR INTERNA 02/2019

MAGISTRADAS(0S), SECRETARIAS(0S) GENERALES DE ACUERDO,
SECRETARIAS(0S) DE SALA REGIONAL, JEFAS(ES) DE UNIDAD,
JEFAS(ES) DE DEPARTAMENTO, PERSONAL JURIDICO Y
ADMINISTRATIVO DEL TRIBUNAL DE JUSTICIA
ADMINISTRATIVA DEL ESTADO DE MEXICO

PRESENTES

Con el fin de lograr objetivos de austeridad y eficiencia en el servicio y con fundamento en
los articulos 14 fraccién I 'y 17 fraccién IV, de la Ley Orgénica del Tribunal de Justicia
Administrativa del Estado de México y como es de su conocimiento en fecha 4 de julio del
afio 2018, se publico en el periédico oficial “Gaceta del Gobierno” el Acuerdo del entonces
Consejo de la Justicia Administrativa del Estado de México, por el que se habilita la
aplicacion web “Sistema de Gestién Interna v3.2.”, el cual entr6 en vigor al dia siguiente de
su publicacién, cuyo propésito es establecer mejores practicas del sector tecnolégico a las
actividades propias de la funcién administrativa del Tribunal de Justicia Administrativa del
Estado de México que incluyan el uso de tecnologias de la informacién y comunicacion.

La aplicacién tiene como objetivo primordial gestionar los asuntos ingresados a las oficialias
de partes para dar seguimiento y atencién en los tiempos requeridos, mediante la asignacion
de usuarios vinculados a las unidades administrativas con lo que es posible lograr una
correcta optimizacion de tiempos y asi lograr que las solicitudes de gestion a realizar, como
aquellas que les sean turnadas para su atencién al interior del Tribunal con los organos
jurisdiccionales y unidades que lo integran se realicen a través de la citada plataforma, lo cual
permite tener una trazabilidad y continuidad en las solicitudes realizadas.

Por tal motivo, a efecto de alimentar el mencionado sistema, se hace de su conocimiento que
desde la entrada en vigor del Acuerdo referido, sin excepcién alguna las solicitudes
formuladas al interior del Tribunal deben generarse a través del multicitado medio de
comunicacion electronico, asimismo los asuntos como las solicitudes desde el momento de
su recepeion en el Sistema de Gestion Interna tienen el caracter de documentacion oficial.,

Cabe mencionar que por cuanto hace a los Grganos jurisdiccionales y unidades
administrativas que se encuentran ubicados en la Ciudad de Toluca de Lerdo, la
documentacion fisica externa se enconiraré a su disposicion una vez digitalizada por el
personal de la oficina de correspondencia comim en el 4rea de digitalizacién, ubicada en la
Planta Baja del Inmueble sede del Tribunal de Justicia Administrativa del Estado de Meéxico,
en un horario de 11:30 a 13:30 y 15:30 a 16:00 horas.
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El auxilio que la oficina de correspondencia comin brinda, se limitard a la recepcion del
documento y su entrega al 6rgano jurisdiccional o 4rea administrativa, a través del personal
asignado, quien debe acudir a la oficina de correspondencia comiin respectiva para recibir
las promociones. El registro de estos documentos se realizard en un sistema de registro de
promociones distinto del que corresponda al de turno de asuntos asignado por el Sistema.

Los titulares de los 6rganos jurisdiccionales y dreas administrativas a que dé servicio la
oficina de correspondencia comiin, deberdn enviar personal a su cargo ante la oficina
de correspondencia comin por lo menos dos veces al dia, dentro del horario de labores
del érgano jurisdiccional, para recibir los asuntos que les hayan sido turnados;
asimismo deberan informar a la titular de Ia Unidad de Estudios y Proyectos Especiales
los cambios de los autorizados para la operacién del sistema, entendiéndose por tales a
los Secretarios de Acuerdos y asistentes.

Sin otro particular, aprovecho la oportunidad para enviarle un cordial saludo.

ATENTAMENTE W e
ZeTIClA 4
1/’;> 7\
Q = \
A i -
=

LA MAGISTRADA PRESIDENTE DE LA JUNTA
DE GOBIERNO Y ADMINISTRACION {3

A ARACELI GARCIA MORON

[ JUNTA DE GOBIERNO ‘
17y ADRAASTRACION
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MAGISTRADA PRESIDENTE
M. EN D. MYRNA ARACELI GARCIA MORON

MAGISTRADO VICEPRESIDENTE
LIC. GERARDO RODRIGO LARA GARCIA

PRIMERA SECCION DE LA SALA SUPERIOR
LIC. MIGUEL ANGEL VAZQUEZ DEL POZO

M. EN D. CLAUDIO GOROSTIETA CEDILLO
LIC. GERARDO RODRIGO LARA GARCIA

SEGUNDA SECCION DE LA SALA SUPERIOR
M. EN D. RAFAEL GONZALEZ OSES CEREZO
M. EN D. AMERICA ELIZABETH TREJO DE LA LUZ
LIC. ARLEN SIU JAIME MERLOS

TERCERA SECCION DE LA SALA SUPERIOR
LIC. JORGE TORRES RODRIGUEZ
M. EN D. DIANA ELDA PEREZ MEDINA
M. EN D. BLANCA DANNALY ARGUMEDO GUERRA

CUARTA SECCION ESPECIALIZADA EN MATERIA DE RESPONSABILIDADES
ADMINISTRATIVAS
M. EN D. BARUCH F. DELGADO CARBAJAL
LIC. TERESITA DEL NINO JESUS PALACIOS INIESTRA
LIC. VICTOR ALFONSO CHAVEZ LOPEZ

MAGISTRADOS DE SALAS REGIONALES

PRIMERA SALA
DRA. GABRIELA FUENTES REYES

SEGUNDA SALA
MTRO. EN R. I. CARLOS ANTONIO ALPIZAR SALAZAR

TERCERA SALA
LIC. LYDIA ELIZALDE MENDOZA

CUARTA SALA
LIC. TERESA DE JESUS MARTINEZ IBANEZ

QUINTA SALA
LIC. ANA LUISA VILLEGAS BRITO

SEXTA SALA
LIC. ALMA DELIA AGUILAR GONZALEZ

SEPTIMA SALA
DR. EN D. CESAR DE JESUS MOLINA SUAREZ

SALAS REGIONALES ESPECIALIZADAS EN MATERIA DE RESPONSABILIDADES
ADMINISTRATIVAS
M. EN D. ALBERTA VIRGINIA VALDES CHAVEZ
M. EN D. LUIS OCTAVIO MARTINEZ QUIJADA

MAGISTRADOS SUPERNUMERARIOS
DRA. EN D. J. LAURA XOCHITL HERNANDEZ VARGAS
LIC. AGUSTIN GUERRERO TRASPADERNE

MAGISTRATURA JURISDICCIONAL CONSULTIVA
M. EN D. ALBERTO GANDARA RUIZ ESPARZA

SECRETARIO GENERAL DEL PLENO
M. EN D. ERICK ISMAEL LARA CUELLAR

SECRETARIA PARTICULAR DE LA C. PRESIDENTE
LIC. ENRIQUETA DEL CARMEN GUTIERREZ MONTES DE OCA

DIRECCIONES

DIRECCION DE ADMINISTRACION
LIC. EN C. RAUL SANTOS VALDES

DIRECCION DE UNIDAD DE ESTUDIOS Y PROYECTOS ESPECIALES
LIC. FABIOLA MANTECA HERNANDEZ

DIRECCION GENERAL DEL INSTITUTO DE JUSTICIA ADMINISTRATIVA

UNIDADES ADMINISTRATIVAS

ASESORIA COMISIONADA
LIC. MA. DE LOURDES CARDOSO VELASQUEZ

DOCUMENTACION, DIFUSION E INFORMACION
LIC. DIANA LUZ ORIHUELA MARIN

INFORMATICA
C. JOSE ALEJANDRO BRAVO JARDON

DEPARTAMENTOS DE LA DIRECCION DE ADMINISTRACION

RECURSOS HUMANOS
LIC. JOSE BERNARDO CHAVEZ LINARES

RECURSOS FINANCIEROS
T. EN C. FRANCISCO HERNANDEZ MANCILLA

RECURSOS MATERIALES Y SERVICIOS GENERALES
LIC. EN C. GLORIA ESTRADA ROSARIO
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