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Al margen Escudo del Estado de México y un logotipo, que dice: Tribunal de Justicia Administrativa del
Estado de México.

LA JUNTA DE GOBIERNO Y ADMINISTRACION DEL TRIBUNAL DE JUSTICIA ADMINISTRATIVA DEL ESTADO DE MEXICO, CON
FUNDAMENTO EN LOS ARTICULOS 116 FRACCION V DE LA CONSTITUCION POLITICA DE LOS ESTADOS UNIDOS MEXICANOS,
87 DE LA CONSTITUCION POLITICA DEL ESTADO LIBRE Y SOBERANO DE MEXICO, 42 DE LA LEY ORGANICA DE LA
ADMINISTRACION PUBLICA DEL ESTADO DE MEXICO, 1, 2 FRACCION I, 3, 4, 13 Y 17 FRACCIONES I, IV Y XXXVI, DE LA LEY
ORGANICA DEL TRIBUNAL DE JUSTICIA ADMINISTRATIVA DEL ESTADO DE MEXICO, ASi COMO 13 DEL REGLAMENTO
INTERIOR DEL TRIBUNAL DE JUSTICIA ADMINISTRATIVA DEL ESTADO DE MEXICO, EMITE EL ACUERDO POR EL QUE SE
ESTABLECEN LOS LINEAMIENTOS GENERALES DE LAS TECNOLOGIAS DE LA INFORMACION Y COMUNICACION DEL
TRIBUNAL DE JUSTICIA ADMINISTRATIVA DEL ESTADO DE MEXICO.

VL.

VII.

VIIL.

XI.

CONSIDERANDO

Que en términos del articulo 116 fraccioén V de la Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos; 87 de la Constitucion del
Estado Libre y Soberano de México; 3y 4 de la Ley Organica del Tribunal de Justicia Administrativa del Estado de México, este
organismo jurisdiccional se encuentra dotado de plena autonomia para dictar sus fallos y ejercer su presupuesto; y es un eje
rector para la administracion publica que busca lograr el perfeccionamiento constante de sus actuaciones, asi como el respeto al
derecho humano a una buena administracién, asimismo es competente para dirimir las controversias de caracter administrativo y
fiscal que se susciten entre la Administracion Publica del Estado, municipios, organismos auxiliares con funciones de autoridad y
los particulares; y para resolver los procedimientos por responsabilidades administrativas graves de servidores publicos y
particulares en términos de la Ley de Responsabilidades Administrativas del Estado de México y Municipios.

Que de conformidad con el articulo 17, parrafo segundo, de la Constituciéon Politica de los Estados Unidos Mexicanos toda
persona tiene derecho a que se le administre justicia por tribunales que estaran expeditos para impartirla en los plazos y términos
que fijen las leyes, emitiendo sus resoluciones de manera pronta, completa e imparcial.

Que el articulo 6, parrafo tercero, de la Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos prevé que el Estado garantizara el
derecho de acceso a las tecnologias de la informaciéon y comunicacién, asi como a los servicios de radiodifusion y
telecomunicaciones, incluido el de banda ancha e internet.

Que de acuerdo con el articulo 108, parrafo quinto de la Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos los servidores
publicos estaran obligados a presentar, bajo protesta de decir verdad, su declaracién patrimonial y de intereses ante las
autoridades competentes y en los términos que determine la ley.

Que el articulo 113 de la Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos establece que el Sistema Nacional Anticorrupcion
es la instancia de coordinacién entre las autoridades de todos los érdenes de gobierno competentes en la prevencién, deteccion y
sancion de responsabilidades administrativas y hechos de corrupcién, asi como en la fiscalizacién y control de recursos publicos.
Asimismo, determina la obligacion de las entidades federativas a establecer sistemas locales anticorrupcion con el objeto de
coordinar a las autoridades locales competentes en la prevencion, deteccion y sancién de responsabilidades administrativas y
hechos de corrupcion.

Que el articulo 42 de la Ley Organica de la Administracion Publica del Estado de México, establece que los tribunales
administrativos gozaran de plena autonomia jurisdiccional.

Que el articulo 13 de la Ley Orgéanica del Tribunal de Justicia Administrativa del Estado de México, sefiala que la Junta de
Gobierno y Administracién es el érgano del Tribunal que tiene a su cargo la administracion, vigilancia, disciplina y carrera
jurisdiccional y cuenta con autonomia técnica y de gestion para el adecuado cumplimiento de sus funciones.

Que el articulo 17 fraccién IV de la Ley Organica del Tribunal de Justicia Administrativa del Estado de México, establece como
atribuciones de la Junta de Gobierno y Administracion, expedir acuerdos, circulares, manuales y cualquier tipo de instrumentos
normativos indispensables para lograr eficiencia, eficacia y calidad en el desempefio jurisdiccional.

Que el articulo 13 del Reglamento Interior del Tribunal de Justicia Administrativa del Estado de México, establece que los
acuerdos, circulares, manuales y cualquier tipo de instrumentos normativos seran obligatorios una vez publicados en el Periodico
Oficial “Gaceta del Gobierno” del Estado de México.

Que el articulo 71 del Reglamento Interior del Tribunal de Justicia Administrativa del Estado de México, establece que la Unidad
de Informatica, entre otras tiene la facultad de administrar el desarrollo de los servicios e insumos de la infraestructura
tecnologica, para la automatizacion de las actividades institucionales mediante el uso de tecnologias de la informacion; asi como
integrar los programas de trabajo de tecnologias de la informacién y comunicaciones y proporcionar asesorias, capacitacion y
soporte técnico especializado a los usuarios en el manejo de las herramientas de oficina, sistemas operativos y problemas
técnicos de operacién de los equipos de cémputo y aplicaciones.

Que de conformidad con el articulo 44, fracciones | y XV de la Ley de Gobierno Digital del Estado de México y Municipios, las
dependencias y los organismos auxiliares del Poder Ejecutivo tienen la funciéon de desarrollar acciones y gestiones dirigidas a
implementar en su funcionamiento y operacién el uso de tecnologias de la informacién y comunicacioén, con el fin de garantizar
que los tramites y servicios que presten al ciudadano sean eficientes, asi como prever las condiciones fisicas donde opere la
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XX.

XXI.

infraestructura de tecnologias de la informacién y comunicacion. Asimismo, en el diverso articulo 45, fracciones Ill y IV se
establece que los ayuntamientos tendran las funciones de fomentar la celebracion de convenios de coordinacion, colaboracién y
concertacién, segun corresponda, con la Federacion, los Estados y municipios asi como los sectores social y privado en materia
de uso y aprovechamiento estratégico de las tecnologias de la informacién y comunicacion e Implementar el Gobierno Digital en
la prestacion de los tramites y servicios que la Administracion Publica Municipal ofrece a las personas.

Que el uso de instrumentos tecnoldgicos y el acceso generalizado a internet han tenido un innegable impacto en el desarrolio y la
implantacion de mecanismos alternativos de resolucién de conflictos online, facilitando las labores de los érganos jurisdiccionales,
en la modernizacion de la gestion de controversias a fin de facilitar el acceso a la justicia, permitiendo el mejoramiento en los
procesos de atencién y servicio a los justiciables.

Que las Tecnologias de la Informacion y Comunicacion (TICS) son las tecnologias que se necesitan para la gestién y
transformacion de la informacién, esto es, el uso de ordenadores y programas que permiten crear, modificar, almacenar, proteger
y recuperar esa informacion.

Que la ciberjusticia o justicia electronica representa una via que conduce inevitablemente a la modernizacion de los sistemas de
justicia existentes pues esta se refiere al uso y la integracion de las Tecnologias de la Informacion y de la Comunicacion en los
procesos de resolucion de conflictos de forma judicial o extrajudicial.

Que en fecha ocho de noviembre de dos mil diecinueve se publicé en el periddico oficial “Gaceta del Gobierno” el “ACUERDO DE
LA JUNTA DE GOBIERNO Y ADMINISTRACION DEL TRIBUNAL DE JUSTICIA ADMINISTRATIVA DEL ESTADO DE MEXICO,
POR EL QUE SE ESTABLECEN LOS LINEAMIENTOS GENERALES PARA EL REGISTRO DE PROMOCIONES,
DOCUMENTOS Y CORRESPONDENCIA DEL TRIBUNAL DE JUSTICIA ADMINISTRATIVA DEL ESTADO DE MEXICO",
documento que tuvo como objetivo primordial incorporar el sistema electronico denominado SIREPROC.

Que el nueve de mayo de dos mil diecinueve, este Tribunal representado por la Magistrada Presidente y la Secretaria de la
Contraloria del Estado de México, representado por el titular de esa dependencia suscribieron el “CONVENIO DE
COORDINACION PARA OPERAR EL MODULO DENOMINADO ‘REGISTRO DE SANCIONES POR FALTAS
ADMINISTRATIVAS GRAVES' DEL SISTEMA INTEGRAL DE RESPONSABILIDADES”, mismo que fue publicado en el periodico
oficial del Gobierno del Estado de México denominado “Gaceta del Gobierno”, el doce de junio de dos mil diecinueve.

Que el articulo 96, fracciones | y Il, de la Ley de Transparencia y Acceso a la Informaciéon Publica del Estado de México y
Municipios, establece como obligaciones de transparencia para este Tribunal, poner a disposicion del publico y actualizar la
informacién relativa a las ejecutorias publicadas en la Gaceta del Tribunal y las versiones publicas de las sentencias, por lo que el
uno de diciembre de dos mil veinte se publicé en el Periddico Oficial “Gaceta del Gobierno” del Estado de México el “ACUERDO
DE LA JUNTA DE GOBIERNO Y ADMINISTRACION, POR EL QUE SE DETERMINA EL USO OBLIGATORIO DEL “PORTAL DE
PUBLICACION DE SENTENCIAS”, RELATIVO A TODAS LAS SENTENCIAS Y RESOLUCIONES DICTADAS EN LAS
SECCIONES DE JURISDICCION ORDINARIA, SECCION ESPECIALIZADA EN MATERIA DE RESPONSABILIDADES
ADMINISTRATIVAS, SALAS REGIONALES DE JURISDICCION ORDINARIA, SALAS ESPECIALIZADAS EN MATERIA DE
RESPONSABILIDADES ADMINISTRATIVAS, MAGISTRATURAS SUPERNUMERARIAS, ASi COMO DE LAS OPINIONES
CONSULTIVAS DE CARACTER JURIDICO ELABORADAS POR LA MAGISTRATURA CONSULTIVA APROBADAS POR EL
PLENO; TODAS DEL TRIBUNAL DE JUSTICIA ADMINISTRATIVA DEL ESTADO DE MEXICO”.

Que el Tribunal de Justicia Administrativa del Estado de México, con plena autonomia e independencia y como parte del Sistema
Estatal Anticorrupcién, en un ejercicio de congruencia y trasparencia proactiva sin precedentes en los érganos de justicia
administrativa, publica la totalidad de sus sentencias en versiones publicas, con lo cual se respetan y garantizan los derechos
humanos de acceso a la informacion publica, proteccion de datos personales y buena administracion de justicia ya que permite
conocer, revisar y en su caso, evaluar los criterios y argumentos utilizados por una o un juzgador al resolver
determinada controversia; contribuye a revelar y combatir posibles actos de corrupcién, sean cometidos por servidores publicos o
particulares; conocer el proceso de las decisiones que emiten las y los Magistrados que integran el Tribunal y la forma en que
interpretan las normas y el tipo de reparaciones que se determinan; favorece la creacion de nuevos criterios interpretativos; da a
conocer los tipos de conflictos que han sido planteados ante el Tribunal y la forma en la que esta instancia se erige en el eje rector
de la buena administracién publica.

Que a efecto de contribuir en el establecimiento de mejores practicas a las actividades propias de la funcion juridico-administrativa
del Tribunal de Justicia Administrativa del Estado de México, que incluyan el uso de tecnologias de la informacién y comunicacion,
se disefio un sistema electrénico denominado Tribunal Electrénico para la Justicia Administrativa, que tiene por objeto es la
digitalizacion y sistematizacion de los escritos iniciales, promociones y notificaciones que se desarrollan dentro de un proceso o
procedimiento jurisdiccional que realizan las Salas y Secciones de la Sala Superior del Tribunal, facilitando la consulta del estado
que guardan las actuaciones de los promoventes dentro de éstos, de modo que no es necesario que los actores o autoridades
demandadas se trasladen a las instalaciones del Tribunal para presentar sus demandas y promociones en virtud de que ya
pueden realizarlo a través del “SIREPROC” mediante su extensiéon de “OFICIALIA VIRTUAL".

Que de conformidad con el articulo 96, fracciones | y Il, de la Ley de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica del Estado
de México y Municipios, establece como obligaciones de transparencia para este Tribunal, poner a disposicién del publico y
actualizar la informacion relativa a las ejecutorias publicadas en la Gaceta del Tribunal y las versiones publicas de las sentencias.
Ello en razén de que son de interés publico, lo que permite a la ciudadania evaluar la forma en que se imparte la justicia.

Que el articulo 50, fraccion Xlll, de la Ley de Responsabilidades Administrativas del Estado de México y Municipios, establece
que incurre en falta administrativa no grave, el servidor publico que con sus actos u omisiones incumpla o transgreda la obligacion
relativa a cumplir con la entrega de indole administrativo del despacho y de toda aquella documentacion inherente a su cargo, en
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los términos que establezcan las disposiciones legales o administrativas que al efecto se sefialen. Por lo que, a través de acuerdo
publicado el trece de noviembre de dos mil diecinueve en el periédico oficial “Gaceta del Gobierno” del Estado de México se
establece el proceso de entrega recepcion de las unidades administrativas del Tribunal de Justicia Administrativa del Estado de
México.”

XXII. Que el principio de equivalencia funcional consiste en atribuirle la eficacia probatoria o mismo valor probatorio, a los mensajes de
datos y firmas electrénicas, que los que la ley consagra para los instrumentos escritos.

Con base en lo expuesto y fundado, esta Junta de Gobierno y Administraciéon del Tribunal de Justicia Administrativa del Estado de México,
ha tenido a bien expedir el siguiente:

ACUERDO POR EL QUE SE ESTABLECEN LOS LINEAMIENTOS GENERALES PARA EL USO, BUEN FUNCIONAMIENTO E
INCORPORACION DE LAS TECNOLOGIAS DE LA INFORMACION Y COMUNICACION EN LOS PROCESOS ADMINISTRATIVOS Y
JURISDICCIONALES PROPORCIONADOS POR EL TRIBUNAL DE JUSTICIA ADMINISTRATIVA DEL ESTADO DE MEXICO.

TiTULO PRIMERO
DE LAS DISPOSICIONES GENERALES

Articulo 1. Los presentes lineamientos tienen por objeto regular el uso y funcionamiento de las Tecnologias de la Informacién y
Comunicacion implementadas en el Tribunal de Justicia Administrativa del Estado de México y, son de aplicacion y observancia obligatoria
para el personal de la Oficina de Correspondencia Comun, de las oficialias de partes de los Organos Jurisdiccionales y las unidades
administrativas del Tribunal, asi como por parte de aquellas personas que se encuentren relacionadas con un procedimiento o proceso
jurisdiccional tramitado en este Tribunal o hagan uso de algunos de los sistemas de que dispone para el despacho de sus asuntos y
cumplimiento de atribuciones.

Articulo 2. Para efecto de los presentes Lineamientos se entendera por:

. Actualizar: Introducir, registrar o aportar informacion con datos mas recientes.

Il.  Acuse de recibo: Impresién fisica o documento que genera automaticamente el buzén correspondiente al recibir un
documento digital para acreditar la fecha y hora de recepcion de las promociones, documentos y/o correspondencia
asociadas con las ya presentadas y registradas en el SIREPROC.

lil.  Area de administracion: Direccion de Administracion del Tribunal de Justicia Administrativa del Estado de México.

IV.  Area Técnica: La Unidad de Informatica del Tribunal de Justicia Administrativa del Estado de México.

V. Area Soporte: La Unidad de Estudios y Proyectos Especiales del Tribunal de Justicia Administrativa del Estado de México.

VI.  Audiencia virtual: Es aquella que se realiza términos del articulo 269 del Cédigo de Procedimientos Administrativos del Estado
de México, a través de los medios electrénicos autorizados.
Tambien es aquella que permite la comunicacion de audio, imagen, video y datos de alta calidad, permitiendo interactuar en forma
simultanea y en tiempo real, entre las partes, los servidores publicos correspondientes del Tribunal y demas intervinientes, en
lugares de transmision y recepcion diferentes.

VIl Bienes intangibles: son aquellos bienes que no tienen una existencia fisica, es decir, no se pueden tocar ni sentir, pero tienen la
misma importancia que los bienes tangibles dentro del patrimonio del Tribunal
VIl Capturar: Recopilacién manual o automatizada de datos requeridos o aquellas determinaciones que pueden ser, acuerdos,

resoluciones o sentencias, entre otras.

IX.  Cargar: Registrar una nueva sentencia o resolucion en el sistema.

X.  Certificado Digital de la Firma Electrénica Certificada del Poder Judicial de la Federaciéon (FIREL): EI Documento
Electronico expedido por alguna de las autoridades certificadoras Intermedias que asocia de manera segura y fiable la identidad
del firmante con una llave publica, permitiendo con ello identificar quién es el autor o emisor de un documento digitalizado remitido
mediante el uso de la Firma Electronica Certificada del Poder Judicial de la Federacion.

XI.  Clic: Pulsacion que se hace en alguno de los botones del ratén de una computadora u ordenador o, en su caso, de manera tactil
en un dispositivo mévil y como resultado de esta operacion, el sistema aplica algun proceso o funcién al objeto sefialado en el
momento de realizarla.

Xll.  Cédigo de Procedimientos: Codigo de Procedimientos Administrativos del Estado de México.

Xll.  Contraseia: Clave que se encuentra vinculada con el nombre de usuario para acceder al a los sistemas.

XIV.  Correo Electrénico: Mensaje, archivo, dato u otra informacion electronica que se transmite a una o mas personas por medio de
una red de interconexion entre computadoras o cualquier otro equipo de tecnologia similar. También se considera correo
electrénico la informacion contenida en forma de remisién o anexo accesible mediante enlace electrénico directo contenido dentro
del correo electronico

XV.  Correspondencia: Comunicacion escrita mediante la cual se transmite informacién de ciudadanos, servidores publicos, unidades
administrativas o entes gubernamentales dirigidos a los 6rganos jurisdiccionales y/o unidades administrativas que integran el
Tribunal de Justicia Administrativa del Estado de México.

XVL Documento Digitalizado: Version electronica de un documento impreso que se reproduce mediante un procedimiento de
escaneo, fotografico o de video;

XVIL. Documento Electrénico: es el generado, consultado, modificado o procesado por medios electronicos. e

XVIIL Domicilio Electrénico: Se entiende como tal al correo electrénico que los solicitantes otorguen para efecto de oir y recibir todo
tipo de notificaciones y documentos.

XIX. DPI: significa Puntos Por Pulgada e indica el numero de puntos impresos por cada pulgada, esto es, hacen referencia al tamafo
del contenido que se visualizara en la pantalla, y pueden ajustarse a distintos valores, independientemente de lo grande o
pequeiio que sea el panel. ya que esta configuracion se hace por software; a efecto de presentar e intercambiar documentos de
manera fiable, independientemente del software, el hardware o el sistema operativo, los documentos digitales en formato PDF son
un estandar abierto reconocido por la Organizacion Internacional para la Estandarizacion (1ISO)
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Enlace validador: El hipervinculo que apunta al acuse de recibo generado por el SIREPROC, en el que se muestra, los datos de

identificacion del documento presentado, asi como los archivos adjuntos.

Estrados Digitales: Es el sitio electrénico mediante el cual se realizan las notificaciones a las partes a través de una lista digital,

cuando asi lo sefiale la parte interesada, cuando se trate de actos distintos a situaciones, requerimientos y demas resoluciones o

actos que puedan ser impugnados, cuando se trate de las subsecuentes notificaciones del procedimiento o del proceso, una vez

realizada la primer notificacion por edicto en la que se aperciba al particular para que en el término de tres dias sefiale domicilio

dentro del Estado de México, y este no hubiese comparecido al procedimiento o proceso, o cuando habiéndose apersonado no

hubiese sefialado domicilio dentro del Estado.

Expediente Electrénico: Conjunto de documentos electrénicos que se utilicen en la gestion electrénica de tramites, servicios,

procesos y procedimientos administrativos y jurisdiccionales.

ID: Numero de identificacion unico generado al momento de programar una audiencia virtual en la plataforma de audiencias

virtuales TRIJAEM a efecto de que las partes puedan ingresar a la audiencia virtual.

Interconexion: Término ampliamente utilizado para cualquier hardware que conecte diferentes recursos de red. Los

dispositivos clave que comprenden una red son conmutadores, enrutadores, brigde (puentes), repetidores y puertas de enlace.

Junta: Junta de Gobierno y Administracion del Tribunal, quienes deberan adoptar las providencias administrativas necesarias

para eficientar la funcién jurisdiccional del Tribunal de acuerdo a sus atribuciones.

Ley de Responsabilidades: Ley de Responsabilidades Administrativas del Estado de México y Municipios.

Ley Organica: Ley Organica del Tribunal de Justicia Administrativa del Estado de México.

Lineamientos: A los presentes Lineamientos Generales para el manejo, uso y operacion de las Tecnologias de la Informacion y

Comunicacion del Tribunal de Justicia Administrativa del Estado de México.

NOTIFICACION ELECTRONICA: Es el acto procesal realizado mediante la plataforma del Tribunal Electrénico para la Justicia

Administrativa, a través del cual se comunica a las partes o personas que deba intervenir en el proceso o procedimiento, una

determinacion jurisdiccional.

Oficialia de Partes: oficina encargada de brindar servicios de recepcion, control y distribucion de promociones y correspondencia

del 6rgano jurisdiccional o unidad administrativa del Tribunal de Justicia Administrativa del Estado de México al que pertenezca.

Oficialia Virtual: Herramienta de extension tecnologica del SIREPROC que permite realizar el registro de promociones enviadas

por los promoventes mediante el Tribunal Electrénico para la Justicia Administrativa.

Oficina de Correspondencia Comun: Area de servicio encargada de coordinar y ejecutar las funciones de recepcion, control y

distribucién de promociones y correspondencia de érganos jurisdiccionales o unidades administrativas del Tribunal de Justicia

Administrativa del Estado de México que se encuentren ubicados en una misma sede.

Opinién consultiva: Respuesta de la consulta de caracter juridico elaborada por la Magistratura Consultiva y aprobada por el

Pleno del Tribunal de Justicia Administrativa del Estado de México.

Organo jurisdiccional. Al Tribunal de Justicia Administrativa del Estado de México, el cual es un ente cuya funcién primordial es

la administracion de justicia, resolviendo las controversias entre particulares y la administracion publica, de su competencia, en

términos del Cadigo de Procedimientos Administrativos del Estado de México y la Ley de Responsabilidades Administrativas del

Estado de México y Municipios. El cual, por competencia se divide en:

a) Organos Ordinarios: Primera, Segunda, Tercera, Cuarta, Quinta, Sexta y Séptima Salas Regionales, asi como Primera,
Segunda y Tercera Secciones de la Sala Superior del Tribunal de Justicia Administrativa del Estado de México.

b) Organos Especializados: Octava y Novena Salas Especializadas en Materia de Responsabilidades Administrativas y Cuarta
Seccion de la Sala Superior del Tribunal de Justicia Administrativa del Estado de México.

Pagina oficial del tribunal: pagina web a través de la cual el Tribunal se acerca a los ciudadanos poniendo a su disposicion los

diversos servicios que ofrece a través de las tecnologias de la informacién y comunicacion, asi como publicaciones de interés

general.

Pagina web: Conjunto de informaciones de un sitio web que se muestran en una pantalla y que puede incluir textos, contenidos

audiovisuales y enlaces con otras paginas.

Partes: El actor, el demandado y el tercero interesado del juicio administrativo. Tratandose del procedimiento de responsabilidad

administrativa: el presunto responsable, la autoridad investigadora, autoridad sustanciadora, en su caso el denunciante.

Partes Intervinientes: Peritos, testigos y demas personas que por disposicion de la ley deban intervenir en la audiencia virtual.

PDF: Formato de almacenamiento para documentos digitales.

Presentacién de documentos: Accién de entregar al Tribunal de forma electrénica los documentos correspondientes a través de

la plataforma del Tribunal Electrénico para la Justicia Administrativa (TEJA).

Promociones: Documento fisico, digitalizado o electrénico que impulsa el desarrollo del proceso administrativo en los érganos

jurisdiccionales del Tribunal de Justicia Administrativa del Estado de México.

Promovente: Cualquiera de las partes o autorizados en un procedimiento, proceso, juicio 0 medio de impugnacion que presentan

documentos para el impulso procesal.

Recepcion de documentos: Accién de recibir e ingresar los documentos a la oficina de correspondencia comun u oficialias de

partes del Tribunal de Justicia Administrativa del Estado de México para su registro, control y distribucion, a través del Sistema

para el Registro de Promociones y Correspondencia (SIREPROC).

Reglamento: Reglamento Interior del Tribunal de Justicia Administrativa del Estado de México.

Resolucion/Sentencia: Acto procesal emitido por el titular de un érgano jurisdiccional del Tribunal, mediante el cual pone fin a

un procedimiento, proceso, juicio o medio de impugnacién, ya sea que decida sobre las cuestiones planteadas por los

interesados o bien sin resolver el fondo del asunto atendiendo a las disposiciones previstas en la ley.

Sala Virtual: Servicio de comunicacién electrénico desarrollado e implementado para llevar a cabo actos relacionados con

procesos jurisdiccionales o administrativos, en términos de lo que dispongan las leyes aplicables.

Servidores Publicos. Las personas que desempefian un empleo, cargo o comisién en el Tribunal de Justicia Administrativa del

Estado de México.

SIREPROC: Sistema para el Registro de Promociones y Correspondencia del Tribunal de Justicia Administrativa del Estado de

México.
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XLIX.  Suministro: Utiles de oficina, informaticos, imprenta, limpieza, enseres de oficina, foto, cine y grabacién, eléctrico y electronico,
suministros meédicos, seguridad, refacciones, accesorios y herramientas y productos textiles, que se pueden solicitar a través de
SABIC.
L.  TEJA: Tribunal Electrénico para la Justicia Administrativa.
LI.  TICS: Tecnologias de la Informacién y Comunicacion del Tribunal.

Lll.  Tribunal: Tribunal de Justicia Administrativa del Estado de México.

L. Unico Numero de Expediente (UNE): Numero de identificacion que asigna el SIREPROC a cada proceso o procedimiento
iniciado y tramitado a través del Tribunal de Justicia Administrativa, integrado por: “afic de ingreso-numero asignado”, ejemplo
2020-145.

LIV.  Unidades Administrativas: Presidencia, Vicepresidencia, Magistratura Consultiva, Secretaria General del Pleno, Junta de
Gobierno y Administracion, Secretaria Particular de Presidencia, Direccion de Administracion, Unidad de Estudios y Proyectos
Especiales, Instituto de Justicia Administrativa, Unidad de Documentacion, Difusién e Informacion, Unidad de Asesoria
Comisionada, Unidad de Informacion, Planeacion, Programacion y Evaluacién, Unidad de Informatica y Organo Interno de
Control.

LV.  UIPPE: Unidad de Informacién, Planeacion, Programacion y Evaluacion del Tribunal de Justicia Administrativa del Estado de
México.

LVL.  Usuarios: Personas, autoridades o servidores publicos del Tribunal que hagan uso de las Tecnologias de la Informacién y
Comunicacion del Tribunal.

LVIl.  Ventanilla virtual: Es el portal de administracion electronica que permite al Tribunal obtener la informacién que necesita para
poder brindar tramites jurisdiccionales y administrativos en linea.
LVII.  Virtual. Que esta ubicado o tiene lugar en linea, generalmente a través de internet.

Articulo 3. Para hacer uso de las tecnologias de la informacion y comunicacién que ofrece el Tribunal, es necesario contar con los
siguientes requerimientos generales: Internet y Navegador ya sea Chrome, Mozilla o Safari.

Ademas de lo anterior, para los siguientes sistemas, se necesita:

Audiencias Virtuales:
a. Contar con un navegador Google Chrome (Ultimas tres versiones), Mozilla Firefox (ultimas tres versiones), Chromium
Edge version 84 y posteriores, Navegadores compatibles para compartir pantalla: Google Chrome para computadoras
de escritorio Windows, macOS y Linux (ultimas tres versiones, versién 72 o posterior), Mozilla Firefox para
computadoras de escritorio Windows, macOS y Linux (ultimas tres versiones, version 66 o posterior), Chromium Edge
version 84 y posteriores Navegadores con soporte limitado para reuniones: Microsoft Edge (ultima version), Safari 10 o
posterior para macOS.
b. En caso de usar Windows, contar con versién de Windows: Windows 10, 32 bits y 64 bits o Windows 8.1, 32 bits y 64

bits.

Requisitos de hardware: Micréfono y parlantes (para llamadas telefonicas), Webcam (para compartir videos).

Requisitos de Software: .NET 4.5.2 o posterior (para el cliente de Amazon Chime).

En caso de usar Mac OS, contar con versién Mac OS: OS X 10.11 o posterior.

Requisitos de hardware: Micréfono y parlantes (para llamadas telefénicas) y Webcam (para compartir videos).

En caso de usar Android, contar con versién: Android OS 4.0 o posterior.

Requisitos de Software: Se requiere OpenGL ES para el visor de pantalla compartida.

Los servicios de Google y una cuenta de Google son necesarios para tener la mejor experiencia de mensajeria.

Requisitos de hardware: Algunas funciones no estan disponibles en dispositivos sin Bluetooth, telefonia o Wi-Fi. Los

dispositivos de tableta y teléfono son compatibles, las tabletas Kindle Fire no son compatibles actualmente.

k. En caso de usar IOS, contar con version: iOS 10.0 o posterior (incluido iOS 14).

|. Requisitos de hardware: La funcién de acceso.

s@~oao

[

DECLARA-TRIJAEM:
3 Contar con un correo electrénico personal, para poder ingresar al sistema.

Plataforma de Ensefianza:

Contar con navegador Google Chrome o Mozilla Firefox.

Tener instalado el programa Acrobat Reader.

Configurar la pantalla de su dispositivo con resolucion minima de 1024 x 768 pixeles.
g. Contar con una cuenta de correo electrénico.

~oaoow

Articulo 4. Las solicitudes de claves y contrasefias para el uso de las TICS por parte de las y los servidores publicos de tribunal, deberan
realizarse al Area Soporte.

El Area Técnica, sera la encargada de generar el usuario y contraseia de las y los servidores publicos del Tribunal y debera entregarlas a
eéstos en sobre cerrado o por correo electronico al servidor publico correspondiente.

Articulo 5. El usuario y contrasefia proporcionados a lasy los servidores publicos para poderingresary hacer uso de las TICS son
personales e intransferibles.

Ademas, constituyen bienes intangibles por lo que al formar parte del patrimonio del Tribunal, las areas técnica y de soporte, asi como el
servidor publico al que se le haya hecho entrega de usuario y contrasefia deberan informar por escrito al area de administracion respecto de
esta entrega, indicando el usuario y contrasefia asignados, para su debido resguardo.
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Articulo 6. En caso de ausencia por un periodo mayor a tres dias o ausencia definitiva de algun servidor publico, debera ser comunicado
por los titulares de los Organos Jurisdiccionales y Unidades Administrativas al Area Soporte, unicamente para el efecto de dar de baja al
usuario de las TICS a las que tenga acceso y gestionar una nueva contrasefia al personal que ocupara el cargo o suplira temporalmente la
ausencia del servidor publico.

Las claves y contrasefias de acceso seran confidenciales y Unicamente conocidas por la o el servidor publico responsable. Deberan
entregarse en sobre cerrado o correo electronico.

La o el servidor publico sera responsable del uso de las TICS por lo que no debe utilizar las claves de acceso con otros fines que no sean
los de cumplir con las funciones asignadas.

El Area de Administracion deberd informar a las Areas Soporte y Técnica, respecto a las altas y bajas delas y los
servidores publicos adscritos al Tribunal, que ameriten el cambio de usuario y contrasefia en alguna de las TICS, a efecto de realizar el
tramite correspondiente.

Articulo 7. Es responsabilidad de los usuarios, que hagan uso de las TICS, verificar, antes de enviar cualquier documento
digitalizado, informaciéon, anexos lo siguiente:

I. Elcorrecto y completo registro de la informacién solicitada en los diversos campos de los médulos o apartados;
Il. Ensu caso, el adecuado funcionamiento, integridad, legibilidad y formato de los documentos digitalizados o anexos que adjunten;
Ill. Que los documentos digitalizados o anexos a remitir se encuentren libres de virus, y en caso contrario, aplicar los mecanismos
necesarios para eliminarlos.
IV. Que los documentos digitalizados contengan de manera escrita el 6rgano jurisdiccional al que se dirige dicho documento, asi
como la firma autégrafa o electrénica del promovente.
V. Las demas que se sefalen en los presentes lineamientos.

TITULO SEGUNDO
DE LA MATERIA JURISDICCIONAL

CAPITULO PRIMERO
ASESORIA COMISIONADA EN LINEA

Articulo 8. El servicio de asesoria comisionada en linea se otorga a través de ventanillas virtuales atendidas en horarios laborales por los
asesores comisionados del Tribunal y consistente en otorgar los siguientes servicios:

a) Asesoria: Resolver de manera gratuita, las consultas que formulen las personas fisicas de escasos recursos econémicos, en materia
administrativa y fiscal, canalizando a éstos, en su caso, a las dependencias competentes.

b) Defensa: Formular escritos de peticion ante las autoridades administrativas estatales y municipales, como preparacion a una demanda
ante el Tribunal.

c¢) Patrocinio: Contar con una estrategia de defensa que comprenda las acciones a seguir, los argumentos que se haran valer y los
resultados que se esperan obtener. Al mismo tiempo buscar la aplicacién del principio de mayor beneficio a favor de sus representados.

Articulo 9. Las y los ciudadanos interesados en este servicio deberan ingresar a la pagina web del Tribunal, ingresar en el apartado de
servicios y enseguida dar clic en la opcion “Asesoria Comisionada”.

Posteriormente, deberan proporcionar los siguientes datos:

Nombre completo

Correo electrénico

Numero de teléfono

El Municipio en donde se ocurrieron los hechos

Direccion del solicitante.

El nombre de la autoridad estatal, municipal u organismo publico descentralizado que ha dictado, ejecute o trate de ejecutar el
acto de molestia

g. Ensucaso, indicar los documentos relacionados con la consulta o asesoria.

"m0 a0 oW

Deberan realizar una breve descripcion de la consulta o asesoria solicitada y posteriormente dar clic en “enviar”.

Articulo 10. Es obligacion de las y los interesados proporcionar el correo electronico y nimero telefénico correctos ya que por esta via
seran contactados.

Articulo 11. Una vez realizado el registro, el sistema generara un mensaje con la leyenda “Registro Exitoso” y se enviara un mensaje
por correo electrénico, que contendréa un enlace al cual se debera dar clic siempre que se quiera acceder a la seccion de mensajes de
Asesoria Comisionada en Linea en donde se encontrara la fecha de registro, nombre, cédigo de asesoria y los datos de la
asesoria proporcionada y tendra comunicacion con la o el asesor correspondiente.

Generado lo anterior, las y los servidores publicos con funciones de asesoria comisionada, deberan brindar atencion a la solicitud formulada
estableciendo comunicacién con la o el solicitante a través del mismo sistema o bien de a través del correo electrénico, en un plazo no
mayor a tres dias.
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CAPITULO SEGUNDO
DEL TRIBUNAL ELECTRONICO PARA LA JUSTICIA ADMINISTRATIVA

SECCION PRIMERA
DE LOS SERVICIOS

Articulo 12. Con la finalidad de modernizar y optimizar los procesos competencia de este Tribunal, para que éstos sean mas transparentes,
agiles y confiables, tomando en consideracién que la ciberjusticia conlleva a la modernizacién de los sistemas de justicia con los que
contamos hoy en dia, es que con la implementacién del TEJA se busca la digitalizacion y sistematizacion de los escritos iniciales y
promociones, asi como la correspondiente realizacion de notificaciones en el proceso y procedimiento jurisdiccional previstos en el Cédigo
de Procedimientos y la Ley de Responsabilidades, respectivamente, tramitados en las Salas Regionales de Jurisdiccion Ordinaria, Salas
Especializadas en Materia de Responsabilidades Administrativas, Secciones de Jurisdiccién Ordinaray Seccién Especializada en Materia
de Responsabilidades Administrativas de la Sala Superior del Tribunal; ademas de facilitar la consulta del estado que guardan las
actuaciones de las promoventes dentro de éstos.

Articulo 13. EI TEJA se integra por cuatro perfiles:

|. Ciudadano;

1. Autoridad;
Ill. Secretario de Acuerdos; y
V. Actuario.

Articulo 14. EI TEJA estara disponible en la pagina web oficial del Tribunal; y funcionara las veinticuatro horas del dia todos los dias del
afo.

Articulo 15. Los documentos digitales que se ingresen al TEJA deberan ser en formato PDF, con una calidad de 300 dpi, con un tamafo
maximo de 10 megabytes cada uno, con la posibilidad de ingresar hasta cinco archivos.

Cuando por las caracteristicas técnicas de las promociones o anexos, el TEJA no permita su incorporacion adjunta para su envié en forma
electronica, los promoventes deberan presentarlos en forma fisicay digitalizada ante la oficina de correspondencia u oficialia de
partes correspondiente.

Los archivos digitales que por su naturaleza se presenten para adjuntar a las promociones y que sean diversos a un formato PDF y a los
programas asociados de imagenes, texto, video o comprimidos, deberan venir acompafados con los programas asociados que garanticen
su apertura, lectura, reproduccién e impresion.

Articulo 16.  Es responsabilidad de los usuarios verificar antes de enviar cualquier documento digitalizado, lo siguiente:

I. Elregistro completo y veraz de la informacion solicitada en los diversos campos de cada médulo;
II.
lll. Que se encuentren completos, legibles, libres de virus y en el formato indicado el cual permita su visualizacién, ademas de
contener de manera escrita la autoridad jurisdiccional a la cual se dirige dicho documento y la firma autégrafa del promovente.

Articulo 17. Cuando exista duda sobre la autenticidad del documento digitalizado remitido, el érgano jurisdiccional correspondiente
requerira al promovente para que dentro del plazo que al efecto le sefiale, exhiba el documento original en formato fisico para su respectivo
cotejo; o bien, que lo envie por correo certificado con acuse de recibo.

Articulo 18. La firma electronica avanzada podra utilizarse en los casos que el TEJA lo permita, en el entendido que, los documentos
digitalizados enviados por los usuarios que cuenten con ésta, produciran los mismos efectos que los firmados de forma autografa y, en
consecuencia, tendran el mismo valor; por tanto, no sera necesaria su posterior firma autografa para ser agregados al expediente impreso,
puesto que bastara con que conste en ellas su evidencia criptografica.

Articulo 19. El Area Técnica sera la responsable del adecuado funcionamiento del TEJA.

Ademas, debera proporcionar la informacion estadistica solicitada por el Area Soporte, Organos Jurisdiccionales y Unidades
Administrativas.

Articulo 20. Es responsabilidad del titular del Area Técnica, la administracion de la infraestructura en la nube conjuntamente con el
acompaniante digital y los prestadores de servicios contratados, mediante la responsabilidad compartida, para garantizar el resguardo, usoy
respaldo de la infraestructura y bases de datos de la informacién que se reciba a través del TEJA.

Con la finalidad de garantizar al maximo la seguridad de la informacion clasificada como confidencial o reservada, en términos de las leyes
aplicables y evitar su alteracion, pérdida, transmisién y acceso no autorizados, cualquier requerimiento y/o solicitud de acceso a la
informacion relacionada con la documentacion jurisdiccional ingresada a través del TEJA, inmediatamente debera ser canalizada para su
atencion a través del Sistema de Acceso a la Informacién Mexiquense (SAIMEX)

Cualquier requerimiento y/o solicitud de informacion proveniente de autoridades jurisdiccionales y/o administrativas, del orden local o federal
relacionada con la documentacién e informacion jurisdiccional ingresada a través del TEJA, distinta de procesos y procedimientos
jurisdiccionales debera ser remitida al Area Técnica del Tribunal para su atencion.
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La documentacion que al efecto se proporcione debera tratarse en términos de las leyes de transparencia y proteccion de datos personales,
asi como los avisos de privacidad y documentos de seguridad vigentes e inmediatamente

Articulo 21. Es responsabilidad de las y los servidores publicos del Tribunal, la proteccién de la informacion contenida en los documentos
electrénicos y digitales, generados, recibidos y resguardados a través del TEJA, que se clasifiquen o se hayan clasificado como informacion
reservada o confidencial, en términos de las leyes aplicables.

Cualquier requerimiento y/o solicitud proveniente de autoridades jurisdiccionales y/o administrativas, del orden local o federal relacionada
con procesos y procedimientos jurisdiccionales o la documentacion e informacion jurisdiccional ingresada a través del TEJA, debera
tratarse en términos de las leyes de transparencia y proteccion de datos personales, asi como los avisos de privacidad y documentos de
seguridad vigentes.

Articulo 22. Las y los usuarios de las TICS podran proponer a la Junta de Gobierno y Administracion, modificaciones y mejoras a fin de
contribuir al perfeccionamiento de los sistemas.

A efecto de pronunciarse respecto a la procedencia o improcedencia de la propuesta, la Junta requerira al &rea de soporte opinién conjunta
con al area técnica, la cual ademas debera realizar un andlisis de factibilidad, establecer los casos de uso, el tiempo de desarrolio, pruebas
y liberacion del proyecto.

Todos los proyectos tecnolégicos del area técnica, previo a su desarrollo e implementacion debera contar con un mapeo de procesos y el
acompafiamiento de una mesa de expertos integrada por servidores publicos adscritos a los ¢rganos jurisdiccionales o unidades
administrativas a las que dichos desarrollos beneficien.

SECCION SEGUNDA
DE LOS PERFILES CIUDADANO Y AUTORIDAD

Articulo 23. Las disposiciones contenidas en este capitulo, seran aplicables unicamente a los ciudadanos y a las autoridades que
hagan uso de los servicios que ofrece el TEJA.

Articulo 24. Para tener acceso al TEJA y hacer uso de los servicios que este ofrece, es necesario que las y los ciudadanos interesados
realicen el registro correspondiente en la pagina web disponible para tal efecto.

Para crear una cuenta en el TEJA, es necesario registrarse indicando nombre completo, nimero de teléfono movil, correo electrénico,
CURP y contrasefia, ademas de la lectura y aceptacion, del aviso de privacidad, y posterior a ello, dar clic en el boton denominado “CREAR
CUENTA".

Articulo 25. Las autoridades deberan registrarse en la pagina web disponible, ingresando en la opcion “SOY AUTORIDAD’,
registrando entre otros, su nombre, apellido paterno y materno, teléfono mévil, correo electronico, contrasena, el tipo de autoridad: estatal,
municipal o particular, el municipio al cual pertenecen, el nombre de la autoridad y clave de servidor publico, en su caso, asi como leer y
aceptar el aviso de privacidad y dar clic en “CREAR CUENTA".

Articulo 26. Una vez completado el registro, el TEJA enviara un enlace a través del correo electronico, para la verificacion y
confirmacion de la cuenta para lo cual los ciudadanos y a las autoridades deberan dar clic en “confirmar tu cuenta”.

Si transcurridos quince dias desde la fecha del registro, no se ha confirmado la cuenta una vez recibida el correo electronico
correspondiente a la verificacion, dicho registro sera eliminado; por lo que se debera repetir el proceso nuevamente.
Verificado lo anterior, los usuarios registrados podran ingresar al TEJA a través del correo electrénico y contrasefia proporcionados.

Articulo 27. El registro de cada usuario es de caracter personal y confidencial; por lo que en ningun caso debera hacerse a nombre de
otra persona.

Articulo 28. Las y los ciudadanos y las autoridades que se hayan registrado tendran acceso a los apartados siguientes:

a. Solicitar notificacion electronica: permite solicitar la recepcion de notificaciones electrénicas de un expediente iniciado en el
Tribunal, proporcionando los datos de identificacion de los promoventes y del expediente.

b. Historial de solicitud de notificaciones: en el cual se podra visualizar la lista de todas las solicitudes de notificacion electronica
que el usuario genere, asi como el estatus de cada una de ellas.

c. Buzén de notificaciones: es la bandeja de entrada, donde se pueden consultar las notificaciones electrénicas recibidas por
expediente, asi como el detalle de la notificacion y los archivos adjuntos a esta.

d. Registro de demandal/recurso/procedimiento inicial:

e. Perfil Ciudadano: Permite registrar un escrito inicial de demanda, recurso o procedimiento.

f. Perfil Autoridad: Para ingresar un escrito inicial de lesividad, procedimiento de responsabilidad administrativa o recurso.

g. Registro de promociones: con esta funcion se pueden registrar promociones relativas a un expediente iniciado con anterioridad
para continuar con el proceso jurisdiccional.

h. Historial de promociones: permite consultar la lista de promociones que se han ingresado por el usuario a través del TEJA, asi

como el estatus de cada una: ingresado (recibido en SIREPROC), pendiente (recibido en Teja, pendiente de recepcion en
SIREPROC) o rechazado.

Articulo 29. Las autoridades podran celebrar convenio de colaboraciéon con el Tribunal, a efecto de desarrollar acciones y gestiones
dirigidas a implementar el aprovechamiento, funcionamiento y operacion del TEJA.
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Articulo 30. Para realizar el registro de demanda, recurso o procedimiento inicial, los promoventes deberan seleccionar el tipo de tramite
que quieren ingresar, elegir el grgano Jurisdiccional correspondiente, indicar el caracter reconocido en autos. Posteriormente, adjuntar el
escrito y demés documentos digitalizados que sustenten la demanda, recurso o procedimiento inicial, manifestando bajo protesta de decir
verdad si corresponden a: copia simple, copia certificada u original.

Articulo 31. Para ingresar una promocién vinculada a un proceso o procedimiento previamente iniciado en el Tribunal, deberan seleccionar
el tramite “Registro de Promocion”, posteriormente escoger el tipo de documento a registrar, el Organo Jurisdiccional que corresponda, el
numero de expediente en Sala Regional o UNE, tipo de recurso y el caracter reconocido en autos, adjuntando la promocion digitalizada vy,
en su caso, aquellos documentos digitalizados que la sustenten, indicando bajo protesta de decir verdad si corresponden a: copia simple,
copia certificada u original.

Articulo 32. Para la presentacion de demandas de amparo, hasta en tanto no se implemente la firma electrénica avanzada, se deberan
presentar de manera fisica ante la oficina de Correspondencia Comun u Oficialias de Partes del Tribunal, segun corresponda.

Articulo 33. Las y los ciudadanos y las autoridades, antes de enviar un documento digitalizado, deberan asegurarse de haber plasmado en
éste el 6rgano jurisdiccional al cual se dirige.

En caso de existir discordancia entre el Organo Jurisdiccional seleccionado al momento de llenar los campos requeridos en el TEJA y
el érgano jurisdiccional al que se encuentra dirigido el documento digitalizado, el Oficial de Partes procedera a asignarlo a este ultimo.

En el supuesto de no constar en el documento digitalizado el 6rgano jurisdiccional al cual se dirige, el documento sera enviado al 6rgano
jurisdiccional seleccionado en el sistema.

Articulo 34. Las y los ciudadanos y las autoridades podran acceder al TEJA en el horario sefialado en el articulo 9 del presente
acuerdo.

SECCION TERCERA
DE LOS PERFILES: SECRETARIO DE ACUERDOS Y ACTUARIO

Articulo 35. Las personas servidoras publicas del Tribunal, podran acceder al TEJA siempre y cuando cuenten con su clave de servidor
publico y contrasefia, los cuales son personales e intransferibles.

La contrasefia debera solicitarse, a través de oficio, por los Titulares de los érganos jurisdiccionales al Area Soporte del Tribunal.

Articulo 36. Las y los Secretarios de Acuerdos y las y los Secretarios Generales de Acuerdos, que cuenten con su respectivo usuario y
contrasefia, tendran acceso a los apartados siguientes, dentro del TEJA:

a) Administrar solicitudes de notificacion electronica: permite aprobar o rechazar las solicitudes de notificacién de los
promoventes.

b) Administrar promociones: podré ver la lista de cada una de las promociones que le fueron asignadas y tendré la posibilidad de
ver los detalles de cada una.

c) Administrar acuerdos: puede ver la lista completa de los acuerdos que ha generado y puede consultar el detalle de cada uno:
fecha de emision, documento adjunto y las promociones incluidas en el acuerdo.

Articulo 37. Las promociones recibidas en el TEJA, se les dara el mismo tratamiento que a las presentadas en formato impreso en las
Oficialias de Partes de las Salas Regionales de Jurisdiccion Ordinaria o Especializada, Secciones de la Sala Superior y Oficina de
Correspondencia Comun del Tribunal.

Articulo 38. Las y los Secretarios de Acuerdos y las y los Secretarios Generales de Acuerdos, podran emitir un acuerdo por cada
promocion o por un conjunto de ellas, para lo cual deberan marcar las promociones y dar clic en “Generar acuerdo”. Ademas, de beran
indicar la fecha en que fue dictado y adjuntar el documento digitalizado correspondiente.

Articulo 39. Las y los Secretarios Generales de Acuerdos y los y las Secretarios de Acuerdos, deberan cargar los acuerdos
correspondientes en el TEJA en un plazo de hasta diez dias habiles contados a partir del ingreso de las promociones respectivas al
SIREPROC. Dicha carga se realizara tomando en consideracion, los siguientes aspectos:

I. Lacomplejidad del asunto (técnica, juridica o material);
Il. La actividad procesal de la autoridad, particular o tercer interesado, si con ello dificultan, obstaculizan o impiden su pronta
respuesta;
lll.  La afectacion en la situacion juridica de la persona involucrada en el proceso;
IV. El analisis global del procedimiento, que implica analizar de acuerdo a las particularidades que representa, para establecer si un
transcurso excesivo de tiempo resulta justificado o no.

Articulo 40. Las y los Actuarios del Tribunal, tendran acceso a los apartados siguientes:

a) Historial de notificaciones: permite consultar la lista de notificaciones electronicas vy fisicas, que se han realizado o cargado a
través del TEJA, asi como el estatus de cada una.
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b) Gestor de acuerdos: muestra los acuerdos o resoluciones pendientes por notificar y da las opciones de generar notificacion
electrénica de acuerdo, notificar por estrados digitales, carga de notificacion fisica de acuerdo y notificar una sala.

¢) Registro de notificacion electrénica: permite generar una notificacion electrénica. Se requiere ingresar los datos del
expediente, los usuarios a notificar y adjuntar el auto a notificar y, en su caso, los anexos correspondientes.

d) Registro de notificacion fisica: permite cargar una notificaciéon que se ha realizado de manera fisica.

e) Registro de notificacion en estrados digitales.

SECCION CUARTA
DE LAS NOTIFICACIONES ELECTRONICAS

Articulo 41. EI TEJA proporcionara el servicio de Notificaciones Electronicas, consistente en una herramienta que facilita la practica de
notificaciones de las resoluciones emitidas por los 6rganos jurisdiccionales del Tribunal.

Articulo 42. En este apartado, cada uno de las y los usuarios podra realizar lo siguiente:

a. Secretario de acuerdos: Validar la informacion de los ciudadanos que se registran.

b. Actuario: Enviar una notificacién por correo electrénico o a estrados digitales sobre la determinacion emitida por el
Tribunal respecto a un asunto.

c. Ciudadano: Recibir notificaciones via electronica sobre los asuntos promovidos en el Tribunal.

d. Autoridad: Registrarse para recibir notificaciones sobre un asunto en el que se encuentre relacionada.

Articulo 43. Al ingresar un escrito inicial de demanda, medio de impugnacion, procedimiento o promocion y realizar el registro de domicilio
electrénico, las y los ciudadanos y las autoridades aceptan que las notificaciones relativas a su asunto se practiquen por via electronica.

Articulo 44. En caso de que el proceso o procedimiento administrativo se haya iniciado de manera fisica, las y los ciudadanos y las
autoridades podran solicitar que, en sus respectivos asuntos, las notificaciones se realicen por via electronica. Para tal efecto, deberan
darse de altaen el TEJAy posteriormente llenar un formulario con sus datos personales, un correo electrénico y contraseia en el apartado
“Solicitar Notificacion Electrénica”.

Articulo 45. La oel Secretario de Acuerdos validara que la informacion de un promovente que solicita recibir notificaciones de un
expediente sea correcta a efecto de aprobar o rechazar la solicitud respectiva. Asimismo, en caso de ser solicitado, determinara ia
procedencia de la revocacion correspondiente.

Articulo 46. La o el Actuario podra practicar las notificaciones por via electronica mediante un formulario en el cual ingresara los datos
solicitados por el TEJA.

Posteriormente, elegira el o los correos electrénicos de los promoventes, indicara los datos de la determinacion a notificar, adjuntando el
documento y anexos digitalizados correspondientes y finalmente, enviara la notificacién a los promoventes por la misma via y lo cual
tendra un registro de fecha y hora.

Articulo 47. Para el caso de las notificaciones fisicas, debera ingresarse ademas de los datos sefialados en el articulo anterior, la fechay
hora de notificacion.

Articulo 48. Las autoridades podran visualizar el estatus de las solicitudes de notificacion electrénica realizadas y las recibirdn a través del
buzén de notificaciones.

Articulo 49. Las notificaciones por via electronica enviadas a través del TEJA se sujetaran a lo establecido en el Cédigo de Procedimientos.

Articulo 50. Las y los actuarios deberan realizar el envio de las notificaciones por via electronica de los acuerdos o resoluciones en los
términos sefialados en el Codigo de Procedimientos Administrativos a partir de que éstos se encuentren en el “Gestor de Acuerdos”.

_ SECCION QUINTA
VINCULACION DEL TEJA CON EL SIREPROC

Articulo 51. Cuando la o el promovente presente una demanda inicial, recurso, procedimiento y/o promocion, recibird un aviso al correo
electrénico registrado a través del cual se hara de su conocimiento que el tramite fue enviado y se encuentra pendiente de registro.

Articulo 52. Una vez que la Oficialia de Partes recibe la demanda inicial, recurso, procedimiento y/o promocion y realiza el registro
correspondiente en el SIREPROC, el promovente recibira un enlace validador con la informacion relativa al tipo de tramite, el Organo
Jurisdiccional en que se tramitara el asunto, la fecha y hora de recepcion, un folio para seguimiento y el UNE; cambiando el estatus de la
promocion por aceptada.

Articulo 53. Paraelcomputo de los plazos y términos respectivos se tomara en cuenta la fecha y hora de envio en el TEJA de ia
demanda inicial, recurso, procedimiento y/o promocion respectiva.

Articulo 54. Con el folio de seguimiento la o el promovente podra revisar en el apartado de historial de promociones, el estado de un
tramite, es decir, si fue ingresado, rechazado o pendiente.

SECCION SEXTA
FUNCIONAMIENTO TECNICO DEL TEJA
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Articulo 55. Cuando el Area Soporte tenga noticia que, por caso fortuito, fuerza mayor o por fallas técnicas se ha interrumpido el
funcionamiento del TEJA, haciendo imposible su uso, debera solicitar de inmediato al Area Técnica del Tribunal un informe sobre las causas
de dicha interrupcion, a efecto comunicarlo a la Presidencia del Tribunal y se provean las medidas necesarias que el caso requiera.

CAPITULO TERCERO
DEL SISTEMA PARA EL REGISTRO DE PROMOCIONES Y CORRESPONDENCIA DEL TRIBUNAL DE JUSTICIA ADMINISTRATIVA
DEL ESTADO DE MEXICO (SIREPROC)

SECCION PRIMERA )
DE LAS OBLIGACIONES Y HORARIO DE RECEPCION, CONTROL Y DISTRIBUCION DE LAS PROMOCIONES Y
CORRESPONDENCIA

Articulo 56. El personal de la oficina de correspondencia comun, de las oficialias de partes de los Organos Jurisdiccionales y Unidades
Administrativas del Tribunal llevaran a cabo la recepcion, control y distribucion de promociones y correspondencia mediante el SIREPROC y
la extension de Oficialia Virtual del TEJA.

Articulo 57. La recepcion, control y distribucion de las promociones y correspondencia se encuentra unica y exclusivamente centralizada a
la oficina de correspondencia comun y las oficialias de partes de los Organos Jurisdiccionales y Unidades Administrativas, por lo que son
las unicas areas responsables de recibir las promociones, documentos y correspondencia.

Articulo 58. La oficina de correspondencia comun y las oficialias de partes de los Organos Jurisdiccionales y Unidades Administrativas
realizaran la recepcion fisica de promociones y correspondencia hasta una hora antes del horario habil determinado en el articulo 12 del
Codigo de Procedimientos 0. en su caso. en los acuerdos emitidos por la Junta. Posterior a ello la presentacion de promociones y

correspondencia debera hacerse a través del TEJA.

Tratandose de promociones de término, en caso de imposibilidad debidamente justificada para presentarlas a través del TEJA, las partes en
el juicio podran presentarla de manera fisica en la primera hora habil del dia siguiente al del vencimiento del plazo, entendiéndose por ésta
los primeros sesenta minutos del horario de labores.

Para efecto del envio de promociones mediante el TEJA el horario de la Oficialia Virtual del SIREPROC sera de las nueve horas a las
veintitrés horas con cincuenta y nueve minutos, todos los dias del afio.

Las demandas iniciales, recurso o promociones presentadas a través del TEJA en dias y horas no habiles, seran recibidas el dia habil
siguiente.

, SECCION SEGUNDA , ’
DE LA INTEGRACION Y FUNCIONAMIENTO DE LA OFICINA DE CORRESPONDENCIA COMUN Y OFICIALIAS DE PARTES

Articulo 59. Las oficinas de correspondencia comun esta a cargo del Area Soporte.

Articulo 60. Las oficialias de partes de los Organos Jurisdiccionales y Unidades Administrativas estan a cargo de sus respectivos titulares
y se integrara por el personal que sea necesario para su buen funcionamiento.

Articulo 61. La recepcion, control y distribucion de las promociones fisicas y electronicas, documentos y correspondencia de los érganos
jurisdiccionales y unidades administrativas del Tribunal que se encuentran ubicados en una misma sede, se realizara por conducto de la
Oficina de Correspondencia Comun del Tribunal, que corresponda.

Articulo 62. Es responsabilidad del titular del Area Técnica, el resguardo, uso y respaldo de la informacién que se reciba a través del
SIREPROC.

Asimismo, proporcionara la informacién estadistica solicitada por el Area Soporte, Organos Jurisdiccionales y Unidades Administrativas.

A fin de garantizar al méaximo la seguridad de los datos personales y evitar su alteracion, pérdida, transmision y acceso no autorizado,
cualquier requerimiento y/o solicitud de informacion proveniente de autoridades jurisdiccionales y/o administrativas, del orden local o federal
relacionada con la documentacion e informacién jurisdiccional tramitada a través del SIREPROC por la oficina de correspondencia comun y
oficialias de partes, inmediatamente debera ser remitida al Area Técnica del Tribunal para su atencion.

SECCION TERCERA
DE LAS FUNCIONES DEL TITULAR DEL AREA SOPORTE, SECRETARIOS GENERALES DE ACUERDOS, SECRETARIOS DE
ACUERDOS O AUXILIARES DEL TITULAR DEL ORGANO JURISDICCIONAL O UNIDAD ADMINISTRATIVA, PERSONAL DE LA
OFICINA DE CORRESPONDENCIA COMUN Y OFICIALIAS DE PARTES.

Articulo 63. La o el titular del Area Soporte, tendra las funciones siguientes:

I. Homologar en lo posible, los criterios que surjan en el desarrollo de la funcién de la oficina de correspondencia comun u oficialia
de partes.

Il Requerir los informes necesarios relacionados con la funcion de la oficina de correspondencia comun y oficialia de partes.

Il Proponer a la Junta las medidas necesarias para el adecuado funcionamiento de la oficina de correspondencia comun u oficialia
de partes.
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IV. Las demas que le confieran los presentes lineamientos, otras disposiciones aplicables y érganos competentes del Tribunal.

Articulo 64. En la recepcion de las promociones, documentos y correspondencia, las o los Secretarios Generales de
Acuerdos, Secretarios de Acuerdos o auxiliares del titular del Organo Jurisdiccional o unidad administrativa, deberan:

|. Coordinarse con el personal de la oficina de correspondencia comun u oficialias de partes para la entrega y recepcién de las
promociones, documentos y correspondencia que haya sido presentada.
Il. Informar de manera inmediata, al personal de la oficina de correspondencia comun u oficialias de partes, cualquier irregularidad
que advierta en la documentacién que le sea entregada por éste.
Ill. Las demas que le confieran otras disposiciones aplicables.

Articulo 65. El personal de la oficina de correspondencia comun y oficialias de partes, segun corresponda, tendran las
obligaciones siguientes:

|. Realizar las funciones de la oficina de correspondencia comun y oficialias de partes conforme a lo dispuesto en la Ley Organica,
Reglamento, los presentes Lineamientos y demas disposiciones aplicables.

Il. Recibir y distribuir las promociones, documentos y correspondencia de los Organos Jurisdiccionales y Unidades Administrativas .

ill. Llevar el control de las promociones, documentos y correspondencia recibidos, asi como de su entrega al Organo Jurisdiccional
y/o Unidad Administrativa correspondiente.

IV. En caso de cualquier anomalia que impida la prestacion del servicio de la oficina, dar aviso inmediato al titular del Organo
Jurisdiccional, unidad administrativa o al Area Técnica o de Soporte, segun corresponda, mediante un reporte que conste por
escrito.

V. Utilizar con la mayor eficiencia y cuidado, el SIREPROC para la recepcion, registro y distribucion de promociones, documentos y
correspondencia.

VI. Llevar los registros necesarios para el dptimo control de los documentos recibidos y distribuidos en el SIREPROC.

VIl. Resguardar las promociones y correspondencia que reciba con motivo de sus funciones, hasta que sea entregada a la o
el Secretario General de Acuerdos, Secretario de Acuerdos del Organo Jurisdiccional o personal auxiliar del titular de la Unidad
Administrativa.

VIIl. Abstenerse de intervenir directa o indirectamente en la asesoria, elaboracion o modificaciéon de cualquier tipo de documento que
sea presentado. )

IX. Elaborar los informes que le sean requeridos por los titulares del Organo Jurisdiccional, areas administrativas y el Area Soporte,
segun corresponda.

X. Conducirse en su empleo, cargo o comisién con respeto, disciplina, maxima diligencia, buena conducta, imparcialidad y rectitud.

XI. Las demas que le confieran las disposiciones legales aplicables.

~ SECCION CUARTA
RECEPCION, CONTROL Y DISTRIBUCION DE PROMOCIONES, DOCUMENTOS Y CORRESPONDENCIA

APARTADO PRIMERO
DE LA RECEPCION DE PROMOCIONES, DOCUMENTOS Y CORRESPONDENCIA

Articulo 66. El registro, tramite y turno de las promociones y correspondencia, se haré mediante el SIREPROC.

Articulo 67. El personal de la oficina de correspondencia comun u oficialias de partes verificaran que las promociones, documentos o
correspondencia presentada se encuentren dirigidas a los Organos Jurisdiccionales o dreas administrativas del Tribunal a los que presta
servicio.

Encaso de que la promocién, documento o correspondencia presentada no se encuentre dirigida de manera escrita a un o6rgano
jurisdiccional o area administrativa del Tribunal, se recibira y se turnara al 6rgano jurisdiccional o unidad administrativa seleccionado en el
sistema, acompafiado de un reporte de incidencia que debera constar por escrito y describir la situacion relativa a la promocion, el
cual debera ser realizado por el oficial de partes correspondiente.

Articulo 68. El personal de la oficina de correspondencia comun u oficialias de partes al momento de recibir cualquier documento debera
verificar si el documento presentado se trata de una promocién o correspondencia a fin de realizar su formal registro en el SIREPROC

Articulo 69. Una vez registradas las promociones, documentos y correspondencia presentadas de manera fisica se obtendra
del SIREPROC la impresién por duplicado del acuse de recibo, el cual podra ser impreso al reverso de la promocién presentada o en una
hoja por separado. Un ejemplar se entregara al promovente y el otro al Organo Jurisdiccional o unidad administrativa a la que se le turne.

Articulo 70. El personal de la Oficina de Correspondencia Comun u oficialias de partes designado para revisar la oficialia virtual del
SIREPROC lo hara a primera hora del dia laboral para registrar y turnar en forma progresiva al érgano jurisdiccional correspondiente las
promociones que se hayan presentado y enviado mediante el TEJA.

En todos los casos, el personal de la oficina de correspondencia comun u oficialias de partes deberan revisar integramente las
promociones, documentos y correspondencia para identificar los asuntos de caracter urgente y turnarlos en forma inmediata una vez
concluido su registro en el SIREPROC.

Articulo 71. Se consideran promociones de caracter urgente exclusivamente:

a.Las relacionadas con juicios de amparo directo e indirecto.
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b.Privacion de la libertad por autoridad administrativa.

c.Las promociones que contengan alegatos para la audiencia de ley.
d.Las solicitudes de suspension.

e.Las que denuncien la violacion a los acuerdos en los que se haya otorgado la suspension.
f. Aquellas que contengan requerimientos que establezcan términos desde veinticuatro horas hasta tres dias habiles o naturales.

Articulo 72. Para el caso de la presentacion de promociones, documentos y correspondencia en forma masiva, el personal adscrito a las
oficinas de correspondencia comun y oficialias de partes tomaran medidas extraordinarias para agilizar su recepcién a través del
SIREPROC, y deberan informar inmediatamente al titular del Area Soporte, a efecto de que informe a la Junta, para que en su caso, dicte
las medidas necesarias para el buen desarrollo de las actividades de las oficialias de partes y oficina de correspondencia comun.

Articulo 73. Tratandose de las demandas iniciales competencia de las Salas con residencia en un mismo lugar, una vez registrados en la
pantalia los datos generales, el SIREPROC de manera automatica realizara un sorteo aleatorio de asignacion hacia las Salas Regionales de
Jurisdiccion Ordinaria que se encuentren en la misma sede, realizando un balance en la carga de trabajo entre ellas y considerando su
especializacion si la hubiere.

Articulo 74. Para el caso de que se declaren dias inhabiles para los Organos Jurisdiccionales en donde exista una oficina de
correspondencia comun, ésta ultima realizara el registro de las promociones y en su caso, debera realizar la distribucién correspondiente en
la primera hora del dia en que aquellos se reincorporen a sus actividades.

Tratandose de promociones presentadas a través del TEJA, estas seran recibidas de manera ordinaria y turnadas al érgano jurisdiccional,
quien para efectos del proceso o procedimiento las tendra por recibidas el primer dia habil en que se reincorporen a sus actividades.

Articulo 75. Cuando se trate de documentos y correspondencia con la leyenda de clasificado, reservado o confidencial, o de sobres
cerrados, solo seran recibidos por el area encargada de recibir, registrar y distribuir la correspondencia oficial siempre que puedan
capturarse en el SIREPROC los datos minimos de identificaciéon; en caso contrario se remitira al destinatario, sin necesidad de ulterior
tramite.

Articulo 76. En todos los casos, la documentacion presentada de forma fisica por las autoridades ante la oficina de correspondencia
comun y oficialias de partes, debera ademas presentarse anexando el correspondiente documento digitalizado.

Tratandose de los ciudadanos, el Tribunal podra auxiliarles en la conversién a documentos digitalizados.

) APARTADO SEGUNDO
ASIGNACION ALEATORIA DE EXPEDIENTES Y BALANCEO DE CARGAS EN LAS SECCIONES DE LA SALA SUPERIOR

Articulo 77. Consiste en un médulo del SIREPROC que permitira realizar la asignacion por tipo de expedientes que ingresan en las
Secciones de la Sala Superior para que de forma aleatoria y por balanceo de carga el sistema los asigne a las magistraturas ponentes.

Articulo 78. Sera operado mediante credenciales de autenticacion para las y los Secretarios Generales de Acuerdos.
Articulo 79. Proporcionara una alerta en los equipos de las secretarias de las ponencias cada vez que se asigne un expediente.
Articulo 80. Los tipos de expedientes a asignar de manera aleatoria seran los siguientes:

a) Excitativa de justicia (EJ),

b) Excusa por impedimento (EJ),

¢) Cumplimiento de sentencia (CS),
d) Conflicto de competencia (CC),
e) Recurso de revision (RR), y

f) Recurso de apelacion (RA).

APARTADO TERCERO
DEL CONTROL DE PROMOCIONES, DOCUMENTOS Y CORRESPONDENCIA

Articulo 81. Se registraran por el SIREPROC de manera consecutiva las promociones, documentos y correspondencia, asignandose un
registro electronico, atendiendo al dia y hora de presentacion fisica o electronica. Asimismo, cada servidora o servidor publico generara
diariamente del SIREPROC el reporte de promociones y correspondencia registradas, en donde constara el nimero de registro, tipo de
documento, organo jurisdiccional, hora, fecha de captura y el respectivo acuse de entrega al 6rgano jurisdiccional o unidad administrativa
correspondiente.

En caso de error en el registro de las promociones, el personal de la Oficina de Correspondencia Comun u oficialias de partes
inmediatamente dara aviso a su superior, para que mediante escrito motivado y fundado se solicite al area técnica realice los movimientos
correctivos.

) APARTADO CUARTO
DE LA DISTRIBUCION DE PROMOCIONES, DOCUMENTOS Y CORRESPONDENCIA

Articulo 82. En caso de advertirse un error u omision en el registro del SIREPROC al momento de llevar a cabo la entrega recepcion de
promociones, documentos y correspondencia, el personal de la oficina de correspondencia comun u oficialias de partes, o bien el personal
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de las Unidades Administrativas, las y los Secretarios de Acuerdos y las y los Secretarios Generales de Acuerdos, deberan de hacérseio
saber mutuamente y de manera inmediata a fin de salvar el error cometido en los términos previstos en el Codigo de Procedimientos,
haciendo constar dicha circunstancia en ambos acuses de recibo y solicitar al Area Soporte que realice el ajuste necesario.

Articulo 83. El personal de la oficina de correspondencia comun u oficialias de partes, bajo su mas estricta responsabilidad, entregara con
base en el reporte que emita el SIREPROC las promociones, documentos y correspondencia que en forma fisica se haya recibido a la o el
Secretario de Acuerdos, Secretario General de Acuerdos del Organo Jurisdiccional y auxiliares de la unidad administrativa del Tribunal.

Articulo 84. La entrega-recepcion fisica de las promociones, documentos y correspondencia, a las y los Secretarios de
Acuerdos, Secretarios Generales de Acuerdos y auxiliares de las Unidades Administrativas del Tribunal, se hara dentro del horario de
labores, debiendo asentarse en los reportes que emita el SIREPROC la firma de quien recibe, para debida constancia.

SECCION QUINTA
DEL REGISTRO MANUAL DE PROMOCIONES, DOCUMENTOS Y CORRESPONDENCIA

Articulo 85. Cuando por fallas en el suministro de energia eléctrica o cualquier otra circunstancia que afecte o imposibilite transitoriamente
el funcionamiento del SIREPROC, el personal de la oficina de correspondencia comun u oficialias de partes implementaran de manera
inmediata y transitoria, la recepcion y registro manual de las promociones, documentos y correspondencia en forma secuencial y en
riguroso orden de presentacion a partir de la ultima distribucion automatizada, para su posterior registro en el SIREPROC.

De lo anterior se dara aviso de inmediato via telefonica y por escrito a las Areas Técnica y Soporte, indicando el momento de cese del
registro electrénico e inicio en su caso, de la recepcion, registro y turno manual de los asuntos.

Articulo 86. En el registro y turno manual de las promociones, documentos y correspondencia recibida durante la falla temporal, se
realizaran las anotaciones que en igualdad de caracteristicas proporciona el SIREPROC, ademas de la firma del personal de la oficina de
correspondencia comun u oficialia de partes que realizo la recepcion del documento. Al reanudarse el funcionamiento del SIREPROC
deberan registrarse en éste y en estricto orden de recepcion.

Articulo 87. El Area Soporte, con el auxilio de los oficiales de partes y el Area Técnica, rendiran un informe mensual a la Presidencia del
Tribunal y a la Junta, sobre cuantas promociones, documentos y correspondencia fueron recibidos en el mes anterior al que se reporte.

) SECCION SEXTA
DE LA RECEPCION Y DESPACHO DE DOCUMENTOS Y CORRESPONDENCIA INTERNA

Articulo 88. La recepcion y despacho de documentos y correspondencia interna del Tribunal, distinta de la que se tramita a través del
Sistema de Gestion Interna, se hara mediante valija y por entrega directa ante la oficina de correspondencia comun y las oficialias de
partes.

Articulo 89. Los documentos y correspondencia deberan registrarse y entregarse los dias martes de cada semana a mas tardar a las
15:00 horas en la oficina de correspondencia comun y oficialias de partes.

Articulo 90. La correspondencia debera ser colocada en sobre cerrado y contener los nombres y cargos compietos del remitente y
destinatario con el propésito de facilitar su identificacion y entrega.

CAPITULO CUARTO
DE LAS AUDIENCIAS VIRTUALES

Articulo 91. Las audiencias virtuales se realizaran a través del servicio de comunicacion electrénico que al efecto se autorice y se llevaran a
cabo conforme a lo establecido en el Cédigo de Procedimientos, garantizando en todo momento el cumplimiento de las formalidades
procesales, la legalidad de las actuaciones y no se afecte la defensa de las partes.

Articulo 92.La o el Secretario de Acuerdos sera quien genere las audiencias virtuales a través de la sala.
Articulo 93. Para iniciar una reunion, la o el Secretario de Acuerdos debera abrir la Sala Virtual.

Articulo 94. Una vez que la o el Secretario de Acuerdos haya ingresado a la sala virtual, debera elegir la audiencia correspondiente,
en la que puede acceder a las funciones siguientes:

Agregar mas invitados.

Enviar y recibir mensajes y archivos adjuntos, a través del chat.

Grabar la audiencia.

Bloquear la reunién en caso de que la situacion lo requiera con el fin de restringir el acceso a los participantes hasta que se
desbloquee la reunion.

5. Finalizar la reunion.

rPON =

Articulo 95. La o el Secretario de Acuerdos debe grabar la audiencia a través de la propia plataforma, para efecto de que quede ia
constancia legal pertinente.

Articulo 96. Las partes y las partes intervinientes deberan consultar previamente el manual “Invitado a Audiencias TRIJAEM” disponibie en
la pagina oficial del Tribunal, a fin de conocer los requerimientos necesarios para su asistencia.
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Ingresaran a la audiencia virtual a través de la liga electrénica y el ID que para tal efecto se le envie al correo electrénico dado de alta en el
TEJA, o bien, ingresando en la pagina web de “Audiencias Virtuales” a través del ID proporcionado.

Al realizar su registro, deberan ingresar su nombre completo.

Articulo 97. En caso suscitarse alguna falla técnica atribuida a las partes, que no se encuentre relacionada con el incumplimiento de los
requisitos minimos establecidos en el articulo 3 de los presentes lineamientos, y que genere que alguna de las partes abandone la
audiencia virtual, éstas podran incorporarse nuevamente unicamente durante el tiempo programado para el desahogo de la audiencia.

Articulo 98. Abierta la liga electronica para llevar a cabo la audiencia virtual, las partes y las partes intervinientes tendran que mostrar a la
camara alguna identificacion oficial vigente por el anverso y reverso, para corroborar que quien comparece tiene acreditada su personalidad
en autos del expediente respectivo.

Articulo 99. Las partes y las partes intervinientes para hacer uso de la palabra podran solicitarlo mediante mensaje en la Sala Virtual,
levantando la mano o pidiéndolo verbalmente.
Asimismo, solo podran habilitar e inhabilitar su micréfono cuando asi les sea indicado por la o el Secretario de Acuerdos.

En todo momento deberan permanecer a cuadro, con su camara encendida hasta en tanto concluya la audiencia.

Articulo 100. La o el Secretario de Acuerdos hara constar, en el acta que al efecto se levante, todo lo ocurrido en ésta y debera compartir
el documento en la pantalla para que sea visualizado por las partes y las partes intervinientes.

Al finalizar la audiencia las partes y las partes intervinientes expresaran la aceptacion del contenido del acta, levantando su mano.

La o el Secretario de Acuerdos y la o el Magistrado, respectivos, firmaran el acta para posteriormente ser integrada en autos del expediente
correspondiente.

Articulo 101. En la agenda de audiencias virtuales TRIJAEM, disponible en la pagina web correspondiente, se podra consultar las
audiencias programadas al dia por los Organos Jurisdiccionales.

Articulo 102. Todo lo sefialado en el presente titulo sera aplicable tratdndose de sesiones de mediacién y conciliacion.

CAPITULO QUINTO
DE LOS ESTRADOS DIGITALES

Articulo 103. Es el sitio electronico mediante el cual se realizan las notificaciones a través de estrados digitales por lo que las partes
pueden consultar los acuerdos emitidos por los Organos Jurisdiccionales, el cual se encuentra disponible en la pagina web oficial del
Tribunal las veinticuatro horas del dia todos los dias del afio.

Articulo 104. Las partes podran consultar sus respectivos acuerdos ingresando en el buscador los datos siguientes:

Numero de expediente (niumero progresivo/afio)

Sala (6rgano jurisdiccional correspondiente)

Fecha inicial y final (rango de busqueda)

Asimismo, para consultar los acuerdos publicados en el dia a consultar se deberan ingresar los siguientes datos:
Numero de expediente, promocién o UNE.

Sala (6rgano jurisdiccional correspondiente)

~oaoowm

Articulo 105. Una vez realizada la busqueda, las partes visualizaran en la pantalla, el numero de UNE, expediente y promocién, la
naturaleza del juicio, el 6érgano jurisdiccional, la fecha en que fue emitido el acuerdo, asi como su fecha de publicacién y el archivo en
formato PDF del mismo.

Articulo 106. Este sistema se encuentra interconectado con el TEJA, por lo que permite a los actuarios que en el apartado “Gestor de
acuerdos” realizaran las notificaciones por medio de estrados digitales.

CAPITULO SEXTO
AGENDA DE CITAS ELECTRONICAS

Articulo 107.  Para agendar una cita es necesario que la parte interesada ingrese en la pagina web oficial del Tribunal en el apartado
“Citas TRIJAEM".

Articulo 108. Una vez que haya ingresado debera proporcionar los siguientes datos:

. Nombre completo;

. Area jurisdiccional;

. Correo electronico;

. Numero de expediente o UNE;

. Numero telefénico

. Comentario

. Seleccionar el asunto de la cita:

NO OB WN -
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a) Consulta de expedientes (archivo)

b) Devoluciéon de documentos

c) Entrega de copias simples/certificadas
d) Citacon la o el Secretario de Acuerdos
e) Citacon la o el Magistrado

f) Entrega de titulos de crédito

g) Sesion de Mediacién

h) Cita con la o el Asesor Comisionado

i)y Otro

En caso de que el tramite que desee no se encuentre entre los anteriores, debera seleccionar “otro” y especificar de qué se trata.

Las citas agendadas en relacién a los tramites establecidos en el numeral 7, incisos d), e), g) y h) del presente articulo se podran realizar
de manera virtual.

Articulo 109. Las citas podran programarse de lunes a viernes en el horario comprendido de las 09:20 a las 14:00 horas, con intervalos
de 20 minutos entre ellas, de acuerdo a lo sefialado por la Junta.

Articulo 110. En caso de que la parte interesada requiera la asistencia de otra persona se le permitira el acceso solo a un acompanante.
Articulo 111. El sistema mostrara los dias y horarios disponibles para la cita, por lo que el usuario debera seleccionar el horario deseado.
Articulo 112. Eisistema generara el acuse de confirmacion de la cita, el cual llegara al correo registrado del usuario.

Articulo 113. La o el interesado, para el acceso a las oficinas que ocupan las Salas Regionales y Secciones de la Sala Superior, debera
presentarse con identificacion, puntuaimente a su cita.

Articulo 114. La solicitud estara sujeta a la disponibilidad de horario del érgano jurisdiccional o area administrativa correspondiente.

Articulo 115. Tratandose de consulta de expedientes, la o el servidor publico encargado del archivo respectivo debera tenerlos listos con
antelacion con la finalidad de agilizar los tramites y evitando en la medida de lo posible, filas y/o aglomeraciones.

Articulo 116. Considerando el espacio destinado para la atencion al publico, se podra atender a uno o mas usuarios simultaneamente,
procurando el distanciamiento fisico entre cada uno de ellos, manteniendo las medidas de higiene y proteccidén necesarias.

Las personas autorizadas para el ingreso a través de cita, deberan acudir unicamente al servicio autorizado.

Articulo 117. En caso de que la o el servidor publico se encuentre imposibilitado para proporcionar el servicio requerido en la fecha
seleccionada, podra reagendar por unica ocasion dicho servicio, debiéndose dar la atencién en la fecha que al efecto se sefale sin
posibilidad de reagendarse nuevamente.

Si la o el solicitante no acudiera en la fecha y hora aprobada, éste debera formular una nueva solicitud.

CAPITULO SEPTIMO
DEL PAGO DE DERECHOS Y APROVECHAMIENTOS

Articulo 118. El pago relativo a aprovechamientos y expedicion de copias, se encuentra disponible en la pagina oficial de este drgano
jurisdiccional en el apartado de “servicios” y dando clic en el botdn “pago en linea”, a través del cual remite al Portal de Servicios al
contribuyente para elegir la opcion de Organismos Auxiliares correspondiente al Tribunal.

Después se tendra que elegir el Organismo Aukxiliar, en este caso, al Tribunal y presionar el botdn “siguiente”.

Hecho lo anterior, se debera proporcionar la informacion siguiente: Numero de expediente; RFC; CURP; Nombre completo y/o la
Denominacién o Razon Social; Calle, nimero exterior, numero interior, Colonia, Localidad, Municipio, Estado y cédigo postal;: Sala o
Seccién donde se encuentra el expediente.

Asimismo, seleccionar el tipo de servicio que se deseé pagar, pueden ser:

Aprovechamientos, o expedicion de copias

Por lo que, se debe seleccionar el concepto de acuerdo al tipo de servicio. Si se elige “expedicion de copias”, se debera elegir entre copia:
Certificada; Certificada por cada hoja subsecuente; Simple; Simple por cada hoja subsecuente; Escaneo y digitalizacién de documentos
entregados via electrénica, magnética o cd; Certificada.

Posteriormente, ingresar la cantidad de copias que se necesiten y presionar el botén agregar
En caso de elegir el servicio de “aprovechamientos” se podra elegir entre:

a) Actualizacion de multas: se refiere a cuando la multa se paga después de la fecha sefalada en las disposiciones legales
respectivas.
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b) Gastos de ejecucion ordinarios: se pagan cuando se inicié el procedimiento administrativo de ejecucién por parte de la Delegacion
Fiscal correspondiente de la Direccion General de Recaudacion

c) Importe histérico: es el monto de la multa sefialado en el acto impugnado.

d) En caso de duda, se debera solicitar una actualizacion a la Direccién General de Recaudacién para corroborar el importe.

Finalmente, se debera ingresar la cantidad de servicios que se requieren, dar clic en el botén “agregar” y presionar el botén “siguiente” para
generar el formato de pago correspondiente.

En caso de alguna duda respecto al tramite se podra consultar el Manual de usuario que se encontrara disponible en la pagina oficial del
Tribunal.

Articulo 119. Los métodos de pago disponibles son en linea o ventanilla.

Para realizar el pago en ventanilla se debera dar clic en el enlace que se muestra, imprimir formato y realizar el pago correspondiente en los
centros autorizados, también se puede realizar el pago en linea a través de los bancos participantes.

TITULO TERCERO )
DE LA TRANSPARENCIA Y ACCESO A LA INFORMACION

CAPITULO PRIMERO
DEL PORTAL DE SENTENCIAS

Articulo 120. EIl Portal de Sentencias del Tribunal es el sistema electrénico web automatizado para la carga, captura, actualizacion,
publicacién y consulta de las sentencias que dicten las Secciones de Jurisdiccion Ordinaria, Secciones Especializadas en materia de
Responsabilidades Administrativas, Salas Regionales de Jurisdiccion Ordinaria, Salas Especializadas en materia de Responsabilidades
Administrativas, y Magistraturas Supernumerarias, asi como de las opiniones de caracter juridico elaboradas por la Magistratura Consultiva
aprobadas por el Pleno, segun lo establecido en el Acuerdo de la Junta de Gobierno y Administracion.

Articulo 121. La carga, captura, actualizacién y publicacién de las sentencias, resoluciones y opiniones consultivas en el Portal de
Sentencias, es de caracter obligatorio, en términos de la Ley de Transparencia y Acceso a la informacion Publica del Estado de México y
Municipios.

Articulo 122. El procedimiento que se debera llevar a cabo para la carga, captura y actualizacion del referido portal, sera el establecido
en el Acuerdo de la Junta de Gobierno y Administracion, por el que se determina el uso obligatorio del “Portal de publicacién de sentencias”,
relativo a todas las sentencias y resoluciones dictadas en las secciones de jurisdiccion ordinaria, seccion especializada en materia de
responsabilidades administrativas, salas regionales de jurisdiccién ordinaria, salas especializadas en materia de responsabilidades
administrativas, magistraturas supernumerarias, asi como de las opiniones consultivas de caréacter juridico elaboradas por la Magistratura
Consultiva aprobadas por el Pleno; todas del Tribunal de Justicia Administrativa del Estado de México, publicado el uno de diciembre de dos
mil veinte en el Periddico Oficial “Gaceta del Gobierno” del Estado de México.

Articulo 123. Losy las titulares de Salas y Secciones, ademas de la Magistratura Consultiva, son responsables estratégicos para el
respeto a los derechos humanos de acceso a la informacion publica y proteccion de datos personales; por lo que deberan procurar que el
personal que designe al respecto, lleve a cabo las acciones necesarias del referido Portal de Sentencias citadas en el articulo inmediato
anterior.

Articulo 124. La carga, captura y actualizacion se debera realizar dentro de un término no mayor a seis dias habiles, a partir de que se
dicte la sentencia conforme a lo establecido en el Cédigo de Procedimientos y de la Ley de Responsabilidades.

Articulo 125. El Comité de Transparencia del Tribunal revisara aprobara y publicara las versiones publicas de las sentencias u opiniones
consultivas capturadas en el portal. En caso de que existan observaciones, lo hara del conocimiento del titular del 6rgano jurisdiccional,
para que se subsanen en los dos dias habiles, y una vez aprobadas, el Comité realizara la publicacién en el Portal de Publicacién de
Sentencias.

Articulo 126. Los interesados podran ingresar en el buscador el tema de su interés a consultar y dar clic en el botén “buscar”.
Articulo 127. En la opcion de “bisqueda avanzada” deberan llenarse los campos que deseen utilizar para hacer un filtro avanzado.

Los datos de busqueda son:

« Numero de expediente

» Fecha de emisidn de la sentencia o aprobacion del convenio

» Tema

- Magistrada o Magistrado

- Organo emisor

« Materia

« Tipo de emisién:

- Nueva

- Dictada por la Sala Superior en cumplimiento a la ejecutoria de amparo
- Emitida por Salas Regionales en cumplimiento de lo ordenado por la Sala Superior
- Aclaracion de Sentencia

- Convenio
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* Tipo de procedimiento:

- Juicio ordinario

- Juicio sumario

- Recurso de revision

- Recurso de revocacion

- Recurso de reclamacion

- Recurso de inconformidad

- Recurso de apelacion

- Procedimiento de responsabilidades administrativas
- Procedimiento de cumplimiento de sentencia
- Conflicto de competencia

- Excitativa de justicia

- Excusa

- Cumplimiento de ejecutoria de amparo

« Tipo de juicio:

- Administrativo

- Fiscal

- Responsabilidades administrativas

- Sumario

- Accién popular

- Responsabilidades administrativas por faltas graves
« Tipo de determinacion:

- Resolucion

- Sentencia

- Convenio

* Perspectiva de género (si 0 no)

« Control de convencionalidad

« Aplicacion de normas y tratados internacionales
« Dictada en cumplimiento de amparo

+ Subtema/criterio relevante/de fondo/novedoso
« Tipo:

- Jurisdiccién ordinaria

-Jurisdiccién especializada

Con base en las opciones sefialadas se obtendran como resultado los registros relativos a expediente, afio, fecha, Magistrada o Magistrado,
érgano emisor, materia y tema, ademas de permitir la visualizacién de la sentencia en version publica y su descarga.

Las sentencias consultables comprenden desde el mes de julio de dos mil diecisiete a las que sean emitidas en lo posterior.

CAPITULO SEGUNDO
LISTADO DE ACUERDOS

Articulo 128. El sistema electronico de consulta de Listado de Acuerdos tiene por objeto que las partes puedan hacer un seguimiento de
los acuerdos emitidos por los Organos Jurisdiccionales del Tribunal, a efecto de conocer en tiempo real el estatus que guardan sus
expedientes de los procedimientos, procesos, y recursos.

Este sistema se encuentra disponible en la pagina web oficial del Tribunal, asi como en aplicativo Android y iOS, durante las veinticuatro
horas del dia todos los dias del afio.

Articulo 129. En la pagina principal se encontraran disponibles los acuerdos del dia, por lo que al ingresar el nimero de expediente se
realizara una busqueda rapida del acuerdo emitido el mismo dia.

Articulo 130. En la seccién “Busqueda Particular” las partes podran elegir realizar su busqueda por “Sala” o “Expediente”.

En la opcion por “Sala” se debera seleccionar el Organo Jurisdiccional en el que radica el juicio o recurso, y el rango de fechas en las que
pudo haberse publicado, una vez llenados los campos deberan dar clic en el boton “Consultar”.

En caso de realizar la busqueda por “Expediente”, se debera seleccionar el Organo Jurisdiccional en el que se tramit el juicio o recurso y
escribir el nimero de expediente correspondiente y dar clic en consultar.

Articulo 131. Una vez realizada la busqueda se generaran los resultados correspondientes. Al dar clic en el apartado “Detalles del
Acuerdo” se visualizara el nimero de expediente, de promocién, el Organo Jurisdiccional correspondiente, la naturaleza del juicio o recurso,
las partes, el tipo de acuerdo y la fecha de publicacién del acuerdo.

Articulo 132. La informacion publicada en este sistema, de ninguna manera constituye una notificacion en términos del Codigo de
Procedimientos, dado que su funcion es de acceso a la informacion publica en términos de lo dispuesto en el articulo 96, fraccion V de la
Ley de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica del Estado de México y Municipios.

CAPITULO TERCERO
JURISPRUDENCIAS
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Articulo 132. El sistema de consulta en linea de “Jurisprudencias” es una herramienta que facilita la consulta y acceso de manera pronta
al contenido de las jurisprudencias aprobadas por el Pleno de la Sala Superior del Tribunal, a través de la sistematizacién y clasificacion
de éstas.

Articulo 133. Para poder realizar una consulta se debera ingresar a la pagina web correspondiente e ingresar los datos solicitados para
realizar la busqueda deseada.

Los datos que se requieren son: Epoca, Numero de registro, Rubro, Texto, Precedentes.
Para una busqueda mas precisa se deberan proporcionar la mayor cantidad de datos posibles.

TITULO CUARTO
DE LA GESTION ADMINISTRATIVA

CAPITULO PRIMERO
SISTEMA ALMACEN-BIENES DE CONSUMO
SABIC

Articulo 133. EIl Sistema Almacén-Bienes de Consumo (SABIC) se encargara del registro, administracién y control de solicitudes de
productos o materiales del Almacén perteneciente al Tribunal. Permitiendo la clasificacién por tipo de productos o materiales, desde su
entrada hasta su salida y/o entrega.

Su objetivo es tener un mayor control de lo que posee el Aimacén del Tribunal y mejorar la distribucion de suministros a los Organos
Jurisdiccionales y Unidades Administrativas. Al igual que realizar un registro mas detallado y preciso del inventario generando las solicitudes
y el seguimiento de las mismas, de igual forma, se gestionaran entradas y salidas del Aimacén.

Articulo 134. Contara con los siguientes perfiles de usuarios:

1. Administrador Encargado/a del Almacén: tendra acceso a todos los médulos del sistema.

2. Usuario de Unidades Administrativas — Invitado: solo tendran acceso al médulo para solicitud de suministros y ver el estatus de los
mismos.

3. Administrador Titular de Recursos Materiales y Servicios Generales: responsable de aprobar las solicitudes de los suministros.

4. Administrador Invitado — Direccién de Administracion: tendrd acceso al Sistema unicamente para consulta y visualizacién de todo el
estatus del almacén.

Articulo 135. Para tener acceso al sistema, se tendra que ingresar a través de la pagina web oficial del Tribunal registrar la clave de
servidor publico y contrasefia.

La clave y contrasefia sera generada por el Area Técnica del Tribunal, para lo cual se debera solicitar via oficio por la o el Titular del Organo
Jurisdiccional o Unidad Administrativa.

Articulo 136. El usuario podra realizar solicitud de suministros a través de la pagina web del Tribunal, donde debera ingresar la clave y
contrasefia proporcionadas.

Una vez iniciada la sesion, el Sistema mostrara la pagina de inicio en donde se visualizara el menu principal en la parte superior con las
opciones:

a) Nueva Solicitud de Suministros: permite al usuario elegir el o los suministros requeridos, asi como la cantidad deseada,
generandose, al final, un resumen por cada suministro solicitado mostrandose: el ID, la descripcion, fecha de pedido y la
cantidad solicitada.

b) Solicitudes Enviadas: hecho lo anterior, automaticamente el sistema redireccionara al usuario a este apartado. Permitira al
usuario visualizar un listado con todas las solicitudes hechas anteriormente y le proporcionara el numero de solicitud, la fecha
de solicitud, el estatus de cada una, el suministro solicitado, la cantidad solicitada y la cantidad autorizada.

c) Cerrar Sesion. Permite a los usuarios salir del sistema.

Articulo 137. Los usuarios deberan realizar sus solicitudes en la forma, horarios y organizacién que en su caso sea determinado por la
Direccion de Administracién del Tribunal.

TITULO QUINTO )
DE LA MATERIA ANTICORRUPCION

CAPITULO PRIMERO
DECLARA TRIJAEM

Articulo 138. Las declaraciones de situacién patrimonial y de intereses se presentaran de manera electrénica, a través de la Plataforma
denominada Declara-TRIJAEM, disponible para las y los servidores publicos en la pagina web oficial del Tribunal, las veinticuatro horas de
todos los dias del afio.

Articulo 139. Para tener acceso sera necesario estar registrado en la plataforma por lo que se debera seleccionar la opcion de regis_tro y
llenar cada uno de los campos solicitados con los siguientes datos: Nombre completo, RFC con homoclave, CURP, Correo electronico y
Contrasefia.
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Posteriormente, dar clic en el botén “Registrar” y en automatico se enviara un correo electrénico al correo registrado con el asunto “Activa tu
cuenta”, se debera abrir dicho correo y dar clic en el link que se muestra.

Articulo 140. Para iniciar sesion se tendra que ingresar el correo y contrasefa registrados.

Se debera leer con atencién el instructivo de llenado, el fundamento juridico, asi como seguir las instrucciones que se indican para efecto de
seleccionar el tipo de declaraciéon que corresponda presentar.

Articulo 141. Al seleccionar el tipo de declaracion que corresponda presentar, la plataforma mostrara la opcion para descargar el formato,
el cual se podra imprimir y servird como apoyo para llenar la versién electronica.

Articulo 142. Se podra llenar la informacion solicitada de manera gradual, es decir, cerrar sesiony posteriormente retomarla en los
modulos restantes.

Una vez que se haya terminado de llenar cada uno de los médulos se debera dar clic en el boton guardar o agregar.

Al concluir la declaracion se podré observar el resumen para validar la informacion, se debera leer con atencion ya que una vez entregada
no se podran realizar modificaciones

Si la informacién es correcta dar clic en el botén “entregar” y en caso de existir algin error se podra usar el botdn de “regresar’ para realizar
la correccion correspondiente.

Los servidores publicos, recibiran el acuse de la declaracion presentada, en el correo electronico con el que se realizé el registro.

Articulo 143. Las y los servidores publicos que tengan la obligacién de presentar la constancia de la declaracion fiscal en los términos
dispuestos por la legislacién de la materia deberan remitir el acuse de recibo como archivo digital adjunto al correo electrénico indicado en
el portal, sefialando el nombre completo y clave de servidor publico.

Articulo 144. En caso de inconveniente o impedimento para concluir el llenado de los médulos de Ia declaracion se debera manifestar en
el apartado “Observaciones y Aclaraciones”.

Articulo 145. Se podra proporcionar la informacion complementaria que se considere pertinente sobre cualquier asunto que integra
cualquier maédulo, sin omitir las que son solicitadas expresamente a fin de evitar dudas o confusiones acerca de la declaracién patrimonial.

| CAPITULO SEGUNDO
SISTEMA UNICO DE ADMINISTRACION PATRIMONIAL

Articulo 146. Tiene por objeto mejorar la eficiencia en las altas, transferencias y bajas de bienes muebles que las unidades
administrativas tienen asignados, mediante la formalizacion y estandarizacion de los métodos y procedimientos asociados al Control
Patrimonial del Tribunal. Es de uso exclusivo de la Direccién Administracion del Tribunal.

Articulo 147. Para acceder al sistema se tendra que ingresar a la pagina web correspondiente y proporcionar el usuario y contrasefia
proporcionados por el Area Técnica.

Articulo 148. El Sistema contara con los siguientes perfiles:

a) Super administrador: tendra acceso a todas las funciones de todos los perfiles: recursos humanos, recursos materiales, auxiliar
de recursos materiales, almacén.
Podra agregar, modificar o eliminar toda la informacion. Ademas, podra otorgar un perfil de usuario a los usuarios registrados.

b) Recursos humanos: administrara la informacion de los servidores publicos del Tribunal.

) Junta de Gobierno: permite consultar los bienes del Tribunal de Justicia Administrativa del Estado de México y aprobar cambios
en los mismos.

d) Recursos Materiales: estara a cargo de revisar los bienes materiales, agregar bienes nuevos, asignarlos a servidores publicos,
darlos de baja, transferirlos de un servidor publico a otro y llevar control de almacenes.

€) Auxiliar de recursos materiales: podra administrar los bienes y estara sujeto a aprobacion de algunas acciones por parte de
Recursos Materiales.

f) Almacén: se encargara de recibir aquellos bienes que son dados de baja y podra configurar una agenda con horarios de atencién
disponibles.

Articulo 149. El usuario podra consultar la informacion del Sistema en el momento que lo requiera.

Articulo 150. EI procedimiento que se debera llevar a cabo para realizar las altas, transferencias y bajas de los bienes muebles sera
establecido en la normatividad que al efecto se emita.

CAPITULO TERCERO
SISTEMA M2

Articulo 151. Este sistema tiene por objeto realizar el registro de los servidores publicos del Tribunal que intervienen en procesos de
contrataciones publicas.
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El presidente del Comité de Adquisiciones y Servicios del Tribunal sera el encargado de administrar esta plataforma ingresando la
informacion correspondiente cada ejercicio fiscal.

Articulo 152. Para iniciar acceder al sistema es necesario iniciar sesién en la pagina web correspondiente con el usuario y contrasefia
proporcionados por el Area Técnica.

Articulo 153. Al realizar el registro de las y los servidores publicos correspondientes se necesita ingresar los siguientes datos generales y
laborales:

Nombre completo, CURP, RFC con homoclave, Ejercicio Fiscal, Periodo de ejercicio, Nombre del puesto de la o el servidor publico, nivel
del puesto de la o el servidor publico, Tipo de area, Nivel de Responsabilidad, Tipos de procedimiento.

Ademas, proporcionar los datos generales del superior inmediato:

a) Nombre completo

b) CURP

¢) RFC con homoclave

d) Nombre y nivel del puesto

Articulo 154. Se podra consultar la informacién registrada, en el apartado “Servidores Publicos registrados”. De igual forma, permitira
editar la informacién ingresada

CAPITULO CUARTO
SIR-TRIJAEM

Articulo 155. Este Sistema tiene por objeto el registro de las sanciones determinadas en las sentencias emitidas por la Octava y Novena
Salas Especializadas, asi como la Cuarta Seccion de la Sala Superior del Tribunal por responsabilidad de una o un servidor publico por
faltas administrativas graves, asi como por la comision de faltas de particulares, previa solicitud que dichos érganos jurisdiccionales realicen
al Area Técnica, una vez que causen ejecutoria dichas sentencias.

Articulo 156. Los formatos conforme a los cuales se solicitara el registro de las sanciones en el Sistema seran los aprobados por la Junta.

Articulo 157. El procedimiento que se debera llevar a cabo para el registro de las sanciones por faltas administrativas graves, sera el
establecido en la normatividad que al efecto se emita.

CAPITULO QUINTO
SISTEMA M3

Articulo 158. Este Sistema permitira al Area Técnica concentrar y registrar cada una de las sanciones firmes que envien cada una de las
Salas Especializadas. Asimismo, permitira a las Salas Especializadas llevar a cabo sus propios registros de las sanciones firmes por faltas
administrativas graves.

Articulo 159. Los formatos conforme a los cuales se solicitara el registro de las sanciones en el Sistema seran los aprobados por la Junta.

Articulo 160. El procedimiento que se debera llevar a cabo para el registro correspondiente, sera el establecido en la normatividad que al
efecto se emita.

TITULO SEXTO i
DE LA PROFESIONALIZACION

CAPITULO PRIMERO
PLATAFORMA DE ENSENANZA

Articulo 161. La Plataforma de Ensefanza tiene como objetivo primordial ofrecer capacitacién a las personas servidoras publicas del
Tribunal en materia administrativa, fiscal, de responsabilidades administrativas y deméas temas afines a la materia que coadyuven en el
buen desempefio de la funcién publica de éstas.

Articulo 162. La Plataforma contara con los siguientes perfiles:

a) Administrador: usuario encargado de gestionar el contenido académico, colocar valores globales a actividades de los cursos,
publicar cursos, entre otras funcionalidades.
b) Tutor: encargado de crear cursos con sus respectivos modulos, unidades y lecciones, asi como de calificar las tareas

correspondientes.
c) Alumno: usuarios interesados en acceder a los cursos ofrecidos por el Tribunal a través de esta Plataforma.

Articulo 163. La o el Director General del Instituto de Justicia Administrativa del Tribunal serd el encargado de manejar el perfil de
administrador.

Para tener acceso debera ingresar a la pagina web correspondiente y proporcionar el usuario y contrasefia proporcionados por el Area
Técnica.
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Articulo 164. En el perfil administrador se tendra acceso a los apartados de edicion de los cursos.

Articulo 165. Para tener acceso debera ingresar a la pagina web correspondiente y proporcionar el usuario y contrasefia proporcionados
por el Area Técnica.

Articulo 166. Las y los interesados en acceder a los cursos ofrecidos por el Tribunal a través de esta Plataforma, deberan ingresar a la
pagina web correspondiente y realizar su registro realizando los siguientes pasos:

a) Dar clic en el botén “Ingresar”, posteriormente en “Registrarme” y llenar los campos con los datos requeridos.

b) Una vez que se ha llenado correctamente el formulario de registro, se enviara un mensaje de verificacién a la direccion de correo
electronico con el que realiz6 su registro, debiendo dar clic en el boton “verificacidn correo electrénico”.

¢) Verificada la cuenta de correo electrénico, la o el estudiante puede iniciar sesion en la pagina de ingreso.

Articulo 167. Para realizar la inscripcion a los cursos que ofrece esta Plataforma la o el alumno debera:

a) Darclic en el botén “Cursos” para acceder al listado de cursos disponibles.
b) Al dar clic en el botén “Ver curso”, se podra acceder al temario del curso, posteriormente dar clic en “Inscribirme”, lo cual
permite inscribirse al curso.

Una vez finalizada la inscripcién el alumno tendra acceso al contenido del curso que se compone por el resumen en texto plano, la
presentacion de diapositivas y un video explicativo de la leccion.

Articulo 168. La o el alumno, una vez que haya leido los resimenes y las presentaciones, y vistos los videos de las unidades, tiene la
obligacion de contestar los cuestionarios y adjuntar las tareas en formato PDF, asignadas por el tutor.

Articulo 169. La o elalumno debera acreditar por lo menos el 80% de la barra de progreso para poder obtener el certificado
correspondiente, el cual podra obtener dentro de la misma Plataforma.

CAPITULO SEGUNDO
SISTEMA DE EVALUACION TRIJAEM

Articulo 170. A través de este sistema se podran realizaren linealos examenes de oposicion para obtener las plazas
disponibles que hayan en el Tribunal.

Articulo 171.  El sistema contara con el perfil administrador y el de usuario.

Articulo 172. El| administrador para tener acceso debera ingresar ala pagina web correspondiente y proporcionar el usuario vy
contrasefia proporcionados previamente por el Area Técnica.

Articulo 173.  En el perfil administrador se tendran los apartados necesarios para el seguimiento de los exadmenes y los aspirantes a
evaluar.

Articulo 174.  El usuario debera buscar en el correo electrénico que haya proporcionado al postularse un correo con remitente “TRIJAEM
Servicios Web” y dar clic sobre el enlace enviado a través de éste.

De manera automatica el sistema redirigira al usuario al examen en linea.

Articulo 175. La o el usuario debera contestar todas las preguntas, si es de multiopcién debera elegir solo una respuesta. Una vez
contestadas y revisadas todas las preguntas, presionar el boton “Finalizar examen” lo que generara una ventana de confirmacion que
indicara que la aplicacién del examen ha sido finalizada.

CENTRO DE ATENCION TELEFONICA DEL TRIBUNAL ELECTRONICO PARA LA JUSTICIA ADMINISTRATIVA

Articulo 176. El centro de atencion telefonica del Tribunal Electrénico para la Justicia Administrativa, tiene como objeto auxiliar a la
ciudadania y autoridades respecto de dudas sobre al uso del TEJA.

Estara disponible en un horario de atencion en dias habiles de las nueve a las dieciocho horas.

TiTULO SEPTIMO
DE LAS PROHIBICIONES

Articulo 177. Las y los servidores publicos del Tribunal, podran acceder a los procesos y procedimientos jurisdiccionales relacionados
con el ejercicio de sus atribuciones, en la inteligencia de que el incumplimiento a esta obligaciéon o acceder a actuaciones respecto de los
cuales no se cuente con los permisos respectivos, implicara responsabilidad administrativa.

Articulo 178. El personal de la oficina de correspondencia comun y oficialias de partes, deberan abstenerse de recibir y registrar a través
del SIREPROC, documentos de caracter eminentemente personal, tales como: estados de cuenta bancarios, recibos de cobro de derec hos,
impuestos y otros, asi como notificaciones judiciales, boletaje de transportacion terrestre o aéreo, publicidad y analogos a los sefialados.
Asimismo, se abstendran de recibir y registrar a través del SIREPROC, dinero, objetos fragiles o valiosos, sustancias o resid uos peligrosos,
armas de cualquier tipo, articulos perecederos o de facil descomposicion, entre otros.

Articulo 179. Las irregularidades cometidas por las y los servidores publicos del Tribunal en el uso del TEJA deberan denunciarse ante
el érgano interno de control.
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TiTULO OCTAVO
DE LAS RESPONSABILIDADES

Articulo 180. Es responsabilidad de la o el titular del Area Técnica, como la o el Secretario Técnico del Comité Interno de Gobierno
Digital del Tribunal, la seguridad de la informacién, por lo que tendra que proponer al Comité en cita las estrategias de seguridad necesarias
para garantizar la protecciéon dela informaciéon almacenada en las diferentes tecnologias de la informacion y comunicacién del
Tribunal reguladas en los presentes lineamientos.

De igual forma, el titular de la UIPPE, como primer vocal del Comité Interno de Gobierno Digital del Tribunal debera vigilar la proteccion de
los datos personales que sean proporcionados a través de las diferentes tecnologias de la informacién y comunicacion del Tribunal.

Articulo 181. Todas las y los involucrados en el desarrollo, implementacion, ejecuciéon, mantenimiento, etc. de las diferentes tecnologias
de la informacién y comunicacion del Tribunal deberan garantizar el cumplimiento de los siguientes principios:

e Confidencialidad: se debera proteger la informacién de revelaciones no autorizadas.
* Integridad: se refiere a la precisién y completitud de la informacién de acuerdo con los valores y expectativas planteadas.
« Disponibilidad: es la capacidad de acceder a la informacion y recursos requeridos por los procesos.

Articulo 182. Las y los servidores publicos del Tribunal deberan abstenerse de transmitir o entregar datos e informacion confidencial a
toda persona ajena al personal del Tribunal y que no sea exclusivamente para el desarrollo de sus funciones.

Articulo 183. Toda informacién almacenada en los equipos de computo y correo electronico institucional es propiedad del Tribunal. El
usuario, al utilizar los Equipos de Cémputo, Correo Electrénico Institucional e Internet, acepta que el Area Técnica monitorice toda la
informacién contenida y generada por el usuario y, en caso de ser necesario, obtenga y resguarde la informacién que constituya un riesgo.

Es propiedad del Tribunal toda informacién institucional que se suministre, administre o sea generada, aun y cuando resida en equipos
externos.

Articulo 184. EIl ¢rgano interno de control o su equivalente en funciones podra realizar las revisiones que considere necesarias a las
tecnologias de informacién y comunicacion a efecto de verificar el cumplimiento de las disposiciones previstas en estos Lineamientos.

Cuando como resultado de las revisiones realizadas se desprenda la existencia de una presunta responsabilidad administrativa se
procedera en términos de lo establecido en la Ley Organica.

Articulo 185. No constituyen causa de responsabilidad administrativa, los errores mecanograficos cometidos al realizar la captura de
datos, siempre que resulten intrascendentes y no influyan en la tramitacién y substanciacion del proceso y procedimiento jurisdiccional.

Articulo 186. El incumplimiento de los presentes lineamientos sera causa de responsabilidad administrativa en términos de la Ley de
Responsabilidades.

Articulo 187. Cuando el 6rgano interno de control tenga conocimiento de que algun servidor publico del Tribunal, por si o interpésita
persona, sustraiga, destruya, oculte, revele, utilice y/o inutilice ilicitamente la informacion contenida en cualquiera de los sistemas
enunciados, en cumplimiento a lo dispuesto en el articulo 222, fraccion Il del Cédigo Nacional de Procedimientos Penales denunciara ante
el agente del ministerio publico, a efecto de que se determine su posible responsabilidad en la comision de un delito de conformidad a lo
establecido en el Cédigo Penal del Estado de México.

Articulo 188. Las Areas Soporte y Técnica, deberan informar oportunamente al 6rgano interno de control cuando tengan conocimiento de
alguna de las conductas sefialadas en el parrafo que antecede, para que se valore la posibilidad de proceder en términos de los articulos
185y 187 del presente.

Articulo 189. Lo no previsto en estos lineamientos generales sera resuelto por la Junta de conformidad con lo establecido en el articulo
17, fracciones Il y XXI de la Ley Orgénica.

TRANSITORIOS

PRIMERO. Los presentes lineamientos entraran en vigor el dia de su publicacién en Periddico Oficial “Gaceta del Gobierno” del Estado de
México, ordenandose ademas su publicacién en el 6rgano de difusion interno y en la Pagina Web del Tribunal.

SEGUNDO. Con la entrada en vigor los presentes lineamientos se dejan sin efectos el “ACUERDO POR EL QUE SE ESTABLECEN LOS
LINEAMIENTOS GENERALES PARA EL REGISTRO DE PROMOCIONES, DOCUMENTOS Y CORRESPONDENCIA DEL TRIBUNAL DE
JUSTICIA ADMINISTRATIVA DEL ESTADO DE MEXICO”, publicado el ocho de noviembre de dos mil diecinueve en el Periédico Oficial
“Gaceta del Gobierno” del Estado de México.

TERCERO. Una vez que se encuentre en operacion el Sistema de Servidores Publicos y Particulares Sancionados de la Plataforma Digital
del Sistema Estatal Anticorrupcion, de acuerdo a lo previsto por el articulo 49 fraccion Il de la Ley del Sistema Anticorrupcion del Estado de
México y Municipios, la Junta de Gobierno hara los ajustes necesarios para actualizar la regulacion contenida en estos lineamientos.

Dado de conformidad con lo establecido en el acta de la sesién extraordinaria nimero ocho de la Junta de Gobierno y Administracion del
Tribunal de Justicia Administrativa del Estado de México, iniciada a los dieciséis dias del mes de abril de dos mil veintiuno y concluida el
diecinueve de abril del dos mil veintiuno.- MAGISTRADA PRESIDENTA DE LA JUNTA DE GOBIERNO Y ADMINISTRACION, M. EN D.
MYRNA ARACELI GARCIA MORON.- RUBRICA.- SERVIDORA PUBLICA HABILITADA COMO SECRETARIA TECNICA DE LA JUNTA
DE GOBIERNO Y ADMINISTRACION, LIC. EN D. MARICELA DEL RIO ROMERO.- RUBRICA.
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