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TRIBUNAL DE JUSTICIA ADMINISTRATIVA 
DEL ESTADO DE YUCATÁN 

Acuerdo III/01-04-2026 por el que se expiden los Lineamientos para la expedición y 
uso de gafetes de identificación del Tribunal de Justicia Administrativa del Estado de 
Yucatán 

El Pleno del Tribunal de Justicia Administrativa del Estado de Yucatán, con fundamento en 
los artículos 73 Ter, fracción V, y 75 Quater, párrafo primero, de la Constitución Política del 
Estado de Yucatán; 2, 7, 11, 14 y 15, fracciones IV, XII, XX, XXIX, XXXI, XXXVIII y XXXIX 
de la Ley Orgánica del Tribunal de Justicia Administrativa del Estado de Yucatán; y 

Considerando: 

Que, en términos de lo dispuesto por los artículos 73 Ter, fracción V, y 75 Quater, párrafo 
primero, de la Constitución Política del Estado de Yucatán, y 2 de la Ley Orgánica del 
Tribunal de Justicia Administrativa del Estado de Yucatán, el Tribunal de Justicia 
Administrativa del Estado de Yucatán es un organismo constitucional autónomo, máxima 
autoridad en materia contencioso administrativa, fiscal y de responsabilidades 
administrativas, dotado de plena jurisdicción, autonomía e independencia para dictar sus 
resoluciones e imperio para hacerlas cumplir, que tiene por objeto conocer, resolver y dirimir 
las controversias de carácter administrativo y fiscal, excepto en materia de transparencia y 
protección de datos personales, que se susciten entre la Administración Pública 
centralizada y paraestatal del estado y sus municipios, y los particulares; así como respecto 
de las faltas administrativas graves que correspondan a los servidores públicos y a 
particulares relacionados con hechos de corrupción que constituyan faltas administrativas 
graves, en términos de la legislación aplicable en materia de responsabilidades 
administrativas; con excepción de los servidores públicos del Poder Judicial del Estado de 
Yucatán. 

Que el Tribunal de Justicia Administrativa del Estado de Yucatán, de conformidad con lo 
dispuesto por los artículos 11 y 14 de su Ley Orgánica, estará organizado conforme lo 
establece la Constitución, la Ley, su Reglamento Interior, y demás acuerdos que emita su 
Pleno para su adecuado funcionamiento; y el Pleno del Tribunal se integrará por tres 
personas Magistradas, que resolverán los juicios contenciosos administrativos, recursos, 
procedimientos de responsabilidades administrativas y los demás asuntos que por su 
trascendencia lo requieran; los acuerdos de mero trámite serán resueltos por la persona 
Magistrada Ponente en turno. 

Que, la Ley Orgánica del Tribunal de Justicia Administrativa del Estado de Yucatán 
determina, en su artículo 15, fracciones IV, XII, XX, XXIX, XXXI, XXXVIII y XXXIX que el 
Pleno del Tribunal tiene entre sus atribuciones las de aprobar y expedir el reglamento 
interior del Tribunal y los demás reglamentos, acuerdos generales y específicos necesarios 
para su adecuado funcionamiento; resolver todas aquellas situaciones que sean de interés 
para el Tribunal y cuya resolución no esté encomendada a algún otro de sus órganos; o 
acordar a cuál de estos corresponde atenderlas; dictar las medidas que exijan el buen 
servicio y la disciplina en las oficinas del Tribunal; ordenar la gestión, administración, 
realización de adecuaciones presupuestales y ejercer los recursos humanos, financieros y 
materiales necesarios para el buen funcionamiento del Tribunal; dictar las medidas 
necesarias para coordinar las funciones jurisdiccionales y administrativas del Tribunal; 
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dictar las medidas que se consideren necesarias para el orden, buen servicio y disciplina 
en las oficinas; y las demás que la ley y demás normativa le encomiende. 

Que la referida Ley Orgánica establece, en su artículo 36, fracciones V, VI, XXIII y XXVII, 
que la persona titular de la Dirección de Administración tiene, entre sus atribuciones, las de 
auxiliar a las personas magistradas en la administración del personal, recursos materiales, 
servicios generales y bienes muebles, inmuebles e intangibles del Tribunal, para que en las 
funciones y actividades de sus personas servidoras públicas, cuenten con los elementos 
necesarios, pudiendo en todo caso para tal fin, y conforme a la normativa aplicable, realizar 
transferencias entre partidas y capítulos del presupuesto; cumplir con las disposiciones 
normativas para la administración de los recursos humanos, materiales y financieros del 
Tribunal; expedir las identificaciones al personal del Tribunal, según su categoría; y realizar 
las demás tareas que le sean encomendadas por el Pleno. 

Que la expedición de gafetes institucionales constituye una herramienta esencial para 
fortalecer la imagen, identidad y sentido de pertenencia institucional, así como para 
promover condiciones de orden, seguridad y organización. Asimismo, contribuye al 
desarrollo de una cultura organizacional basada en la confianza, la disciplina y la cercanía 
con la ciudadanía, al permitir la identificación clara y oportuna de las personas servidoras 
públicas y del personal que colabora con este organismo constitucional autónomo.  

Que, en ese contexto, el Pleno del Tribunal ha advertido la necesidad de contar con un 
instrumento normativo que regule de manera integral el ejercicio de la atribución conferida 
a la Dirección de Administración por el artículo 36, fracción XXIII, de la referida Ley Orgánica 
consistente en expedir las identificaciones al personal del Tribunal. Lo anterior, con la 
finalidad de establecer procedimientos claros, uniformes y sistematizados para su 
expedición, uso, reposición y control, evitando prácticas discrecionales y fortaleciendo los 
mecanismos internos de identificación y control administrativo tanto para las personas 
servidoras públicas como para las personas visitantes. 

Que, el Tribunal de Justicia Administrativa del Estado de Yucatán tiene como una de sus 
prioridades garantizar condiciones óptimas de orden, control y seguridad en sus 
instalaciones, por lo que resulta necesario implementar mecanismos que permitan la 
adecuada identificación no solo de las personas servidoras públicas, sino también de 
quienes prestan servicio social, realizan prácticas profesionales, así como de las personas 
visitantes que acuden a este órgano jurisdiccional, contribuyendo con ello al fortalecimiento 
de la imagen institucional, al correcto funcionamiento institucional y a la prestación de 
servicios con calidad y eficiencia. 

Que el proyecto de Lineamientos fue propuesto por la Dirección de Administración y 
revisado por la Presidencia de este Tribunal, integrándose por veinticinco artículos 
distribuidos en seis capítulos, así como por cuatro artículos transitorios. Asimismo, para la 
adecuada implementación de los procedimientos que regula, se incorporan como anexos 
tres formatos: el Formato de Solicitud de Gafete Institucional (F01), el Formato de 
Reposición de Gafete Institucional (F02) y la Carta Responsiva (F03), lo que dota de 
certeza, orden y operatividad a su aplicación, al prever herramientas concretas para el 
desarrollo de los procedimientos respectivos. 
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Que, en consecuencia, resulta necesario contar con un instrumento normativo que regule 
el uso, control y portación de gafetes por parte de las personas servidoras públicas, las 
personas que prestan el servicio social o que realizan sus prácticas profesionales, así como 
de las personas visitantes que acuden a este órgano jurisdiccional, a fin de garantizar la 
identificación plena del personal, fortalecer la seguridad y el control de acceso, así como 
fomentar una cultura organizacional basada en la confianza, el orden y la cercanía con las 
personas usuarias; por lo que, el Pleno del Tribunal de Justicia Administrativa del Estado 
de Yucatán ha tenido a bien expedir el presente:  

Acuerdo III/01-04-2026 por el que se expiden los Lineamientos para la expedición y 
uso de gafetes de identificación del Tribunal de Justicia Administrativa del Estado de 
Yucatán 

Artículo único. Se expiden los Lineamientos para la expedición y uso de gafetes de 
identificación del Tribunal de Justicia Administrativa del Estado de Yucatán. 

Lineamientos para la expedición y uso de gafetes de identificación del Tribunal de 
Justicia Administrativa del Estado de Yucatán 

Capítulo I 
Disposiciones generales 

Artículo 1. Objeto  

Los presentes Lineamientos tienen por objeto regular la autorización, expedición, uso y 
destrucción de los gafetes que expide el Tribunal de Justicia Administrativa del Estado de 
Yucatán, para garantizar la identificación plena del personal, fortalecer la seguridad y el 
control de acceso, así como fomentar una cultura organizacional basada en la confianza, el 
orden y la cercanía con las personas usuarias. 

Artículo 2. Obligatoriedad 

Las disposiciones contenidas en los presentes Lineamientos son de observancia obligatoria 
para todas las personas servidoras públicas del Tribunal, las personas que prestan el 
servicio social o realizan sus prácticas profesionales, así como para las personas visitantes 
que acuden a este órgano jurisdiccional.  

Artículo 3. Definiciones 

Para efectos de los presentes Lineamientos se entenderá como: 

I. Dirección de Administración: la Dirección de Administración del Tribunal de 
Justicia Administrativa del Estado de Yucatán. 

II. Gafete: la identificación utilizada para el reconocimiento de las personas 
servidoras públicas del Tribunal, las personas que prestan el servicio social o realizan sus 
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prácticas profesionales, así como para las personas visitantes que acuden a este órgano 
jurisdiccional, que contiene los elementos de identificación que correspondan según su 
naturaleza. 

III. Gafete institucional: el documento de identificación oficial que contiene la 
fotografía, la categoría y los datos de la persona portadora, destinado para el uso de: 

a) Las personas servidoras públicas del Tribunal de Justicia Administrativa 
del Estado de Yucatán, con independencia de su tipo de contratación. 

b)  Las personas que prestan el servicio social o realizan sus prácticas 
profesionales en el Tribunal de Justicia Administrativa del Estado de Yucatán.  

IV. Gafete de visita: el documento de identificación temporal destinado a las 
personas que ingresan al Tribunal de Justicia Administrativa del Estado de Yucatán para 
realizar trámites, gestiones o diligencias de carácter jurisdiccional o administrativo. 

V. Lineamientos: los Lineamientos para la expedición y uso de gafetes de 
identificación del Tribunal de Justicia Administrativa del Estado de Yucatán. 

VI. Órgano de Control Interno: el Órgano de Control Interno del Tribunal de Justicia 
Administrativa del Estado de Yucatán. 

VII. Personal de recepción: la persona servidora pública adscrita a la Dirección de 
Administración del Tribunal de Justicia Administrativa del Estado de Yucatán, responsable 
de fungir como primer punto de contacto con las personas que ingresan a las instalaciones 
del Tribunal, así como de realizar las funciones de control, registro y orientación 
correspondientes. 

VIII. Pleno: el Pleno del Tribunal de Justicia Administrativa del Estado de Yucatán.  

IX. Tribunal: el Tribunal de Justicia Administrativa del Estado de Yucatán. 

Artículo 4. Imprevisión 

Las situaciones extraordinarias no previstas en estos Lineamientos serán resueltas por el 
Pleno, de conformidad con lo establecido en la Ley Orgánica del Tribunal, en el Reglamento 
Interior del Tribunal y demás disposiciones legales y normativas aplicables. 

Capítulo II 
Distribución de competencias 

Artículo 5. Autoridades 

Las autoridades, áreas o unidades administrativas del Tribunal que intervienen en la 
aplicación y vigilancia de los presentes Lineamientos son las siguientes: 

I. El Pleno.  
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II. La Dirección de Administración. 

III. El Órgano de Control Interno. 

Artículo 6. Atribuciones del Pleno 

El Pleno, para el cumplimiento del objeto de estos Lineamientos, tendrá las siguientes 
atribuciones: 

I.  Aprobar las modificaciones a los presentes Lineamientos. 

II. Vigilar el cumplimiento de los presentes Lineamientos. 

III. Las demás previstas en estos Lineamientos y en otras disposiciones legales y 
normativas aplicables. 

Artículo 7. Facultades y obligaciones de la persona titular de la Dirección de 
Administración 

La persona titular de la Dirección de Administración, para el cumplimiento del objeto de 
estos Lineamientos, tendrá las siguientes atribuciones: 

I. Expedir los gafetes institucionales y de visita, según sea el caso, de conformidad 
con el procedimiento establecido en estos Lineamientos. 

II. Autorizar la reposición de los gafetes institucionales y de visita, así como 
supervisar que la unidad administrativa o área de recursos humanos del Tribunal realice el 
procedimiento respectivo, de conformidad con lo establecido en estos Lineamientos. 

III. Autorizar la cancelación y/o destrucción de los gafetes institucionales y de visita, 
así como supervisar que la unidad administrativa o área de recursos humanos del Tribunal 
realice el procedimiento respectivo, de conformidad con lo establecido en estos 
Lineamientos. 

IV. Difundir entre las áreas y unidades administrativas del Tribunal el contenido de 
los presentes Lineamientos. 

V. Vigilar que la unidad administrativa o área de recursos humanos y el personal de 
recepción cumplan con el procedimiento establecido en los presentes Lineamientos.  

VI. Solicitar la devolución de los gafetes institucionales a las personas servidoras 
públicas que causen baja del Tribunal, así como a las personas prestadoras de servicio 
social o prácticas profesionales que concluyan sus proyectos o se den de baja de estos.  
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VII. Levantar acta administrativa a la persona servidora pública cuando pierda o 
extravíe el gafete institucional por tercera vez durante el período de su vigencia y dar vista 
al Órgano de Control Interno para los efectos legales que correspondan.  

VIII. Dar vista al Órgano de Control Interno sobre las personas que hayan causado 
baja del Tribunal y se hayan negado a devolver el gafete institucional, sin causa justificada 
y habiéndosele requerido previamente.  

IX. Supervisar la implementación del Registro de Gafetes Institucionales a cargo de 
la unidad administrativa o área de recursos humanos. 

X. Verificar la implementación del Control de Gafetes de Visita a cargo del personal 
de recepción. 

XI. Elaborar un informe semestral relacionado con el procedimiento de 
credencialización, que deberá contener, por lo menos, el número de gafetes vigentes, el 
número de reposiciones, el número de destrucciones, así como el número de expediciones 
con motivo de cambio de área o nivel. 

XII. Las demás previstas en estos Lineamientos y en otras disposiciones legales y 
normativas aplicables. 

Artículo 8. Facultades y obligaciones de la persona titular del Órgano de Control 
Interno 

La persona titular del Órgano de Control Interno, para el cumplimiento del objeto de estos 
Lineamientos, tendrá las siguientes atribuciones: 

I. Vigilar el cumplimiento de estos Lineamientos. 

II. Llevar el registro y control de los gafetes extraviados, así como de aquellos que 
no hayan sido devueltos por las personas servidoras públicas que causen baja del Tribunal, 
así como a las personas prestadoras de servicio social o que realicen prácticas 
profesionales que concluyan sus proyectos o se den de baja de estos. 

III. Recibir los informes relacionados con el incumplimiento de las obligaciones y 
prohibiciones previstas en los artículos 9 y 10 de estos Lineamientos y, en su caso, realizar 
las investigaciones y demás acciones correspondientes en materia de responsabilidades 
administrativas, así como las gestiones que procedan ante las autoridades competentes. 

IV. Las demás previstas en estos Lineamientos y en otras disposiciones legales y 
normativas aplicables. 

Capítulo III 
Obligaciones y prohibiciones  

Sección primera 
Obligaciones y prohibiciones relacionadas con el gafete institucional 
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Artículo 9. Obligaciones de uso del gafete institucional 

Las personas servidoras públicas del Tribunal, así como las personas prestadoras de 
servicio social o que realicen prácticas profesionales, tendrán, respecto del uso y resguardo 
de los gafetes institucionales, las siguientes obligaciones: 

I. Portar el gafete institucional en un lugar visible durante su permanencia en las 
sedes del Tribunal. 

II. Portar el gafete institucional en un lugar visible cuando realice funciones fuera de 
las sedes del Tribunal, debiendo identificarse con este ante las autoridades o personas que 
así lo soliciten. 

III. Utilizar el gafete institucional únicamente para los fines relacionados con el 
cumplimiento de sus funciones.  

IV. Conservar el gafete institucional en buen estado. 

V. Reportar a la Dirección de Administración el robo, extravío o deterioro del gafete 
institucional que tuviere bajo su resguardo. 

VI. Devolver el gafete institucional que tenga bajo su resguardo a la unidad 
administrativa o área de recursos humanos de la Dirección de Administración cuando por 
cualquier razón se separe de su cargo o concluya su relación laboral o, en su caso, al 
concluir la prestación del servicio social o la realización de las prácticas profesionales, 
según corresponda. 

VII. Proporcionar a la unidad administrativa o área de recursos humanos de la 
Dirección de Administración la documentación e información necesaria para el trámite de 
expedición o reposición del gafete institucional. 

VIII. Las demás previstas en estos Lineamientos y en otras disposiciones legales y 
normativas aplicables. 

Artículo 10. Prohibiciones de uso del gafete institucional 

Las personas servidoras públicas del Tribunal, así como las personas prestadoras de 
servicio social o que realicen prácticas profesionales, tendrán, respecto del uso y resguardo 
del gafete institucional, las siguientes prohibiciones: 

I. Desempeñar las labores encomendadas sin portar el gafete institucional. 

II. Portar un gafete institucional distinto al emitido por el Tribunal. 

III. Portar o utilizar el gafete institucional fuera del horario de labores, excepto 
cuando se encuentren de comisión o cuando la naturaleza de su cargo lo requiera. 
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IV. Prestar o permitir el uso del gafete institucional a terceras personas. 

V. Obstaculizar la visualización de la fotografía o algún dato del gafete institucional. 

VI. Alterar, reproducir o modificar el gafete institucional. 

VII. Hacer uso del gafete institucional para fines distintos a los relacionados con el 
cumplimiento de sus funciones. 

VIII. Ostentarse con un gafete institucional como persona servidora pública del 
Tribunal, dentro y fuera del horario de servicio, con el objeto de obtener algún beneficio 
particular o intimidar a alguna persona y/o autoridad. 

IX. Las demás previstas en estos Lineamientos y en otras disposiciones legales y 
normativas aplicables. 

Sección segunda 
Obligaciones y prohibiciones relacionadas con el gafete de visita 

Artículo 11. Derechos y obligaciones de las personas visitantes 

Las personas visitantes tendrán, respecto del uso y resguardo del gafete de visita, los 
siguientes derechos y obligaciones: 

I. Presentar una identificación oficial con fotografía y proporcionar al personal de 
recepción la información necesaria para el registro de su entrada y salida, a efecto de que 
le sea entregado el gafete de visita correspondiente. 

II. Portar el gafete de visita en un lugar visible durante su permanencia en las 
instalaciones del Tribunal.  

III. Acceder al área específica del Tribunal para el cual se autorice el acceso a través 
del gafete de visita o donde se encuentra la persona servidora pública que visitará. 

IV. Conservar el gafete de visita en buen estado. 

V. Entregar el gafete al personal de recepción al momento de su salida del Tribunal. 

VI. Reportar al personal de recepción el extravío o daño del gafete de visita. 

VII. Las demás previstas en estos Lineamientos y en otras disposiciones legales y 
normativas aplicables. 

Capítulo IV 
Gafetes 

Sección primera 
Disposiciones generales  
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Artículo 12. Expedición y propiedad  

El gafete institucional y de visita, para todos los efectos legales y administrativos, se 
consideran propiedad del Tribunal. Serán expedidos, repuestos, cancelados y destruidos 
por la Dirección de Administración, en coordinación con la unidad administrativa o área de 
recursos humanos, conforme a las disposiciones contenidas en estos Lineamientos. 

Artículo 13. Contenido del gafete institucional 

El gafete institucional deberá contener, al menos, lo siguiente: 

I. Anverso: 

a) Logotipo del Tribunal. 

b) Fotografía de frente. 

c) Nombre completo de la persona servidora pública. 

d) Área de adscripción. 

e) Cargo, puesto o actividad. 

f) Número de empleado, en su caso. 

g) Vigencia. 

II. Reverso: 

a) Nombre y firma de la persona titular de la Dirección de Administración. 

b) Fundamento legal. 

c) Leyenda “Esta identificación es propiedad del Tribunal de Justicia 
Administrativa del Estado de Yucatán y, por lo tanto, deberá devolverse a la 
Dirección de Administración, cuando esta así lo requiera”. 

d) Leyenda “Esta identificación acredita a la persona como servidora pública 
del Tribunal de Justicia Administrativa del Estado de Yucatán”; o “Esta identificación 
acredita a la persona como prestadora de servicio social en el Tribunal de Justicia 
Administrativa del Estado de Yucatán”; o “Esta identificación acredita a la persona 
como prestadora de prácticas profesionales en el Tribunal de Justicia Administrativa 
del Estado de Yucatán”, según sea el caso. 

Artículo 14. Contenido del gafete de visita 
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El gafete de visita deberá contener, al menos, lo siguiente: 

I. Anverso: 

a) Logotipo del Tribunal. 

b) La leyenda “Visita”. 

c) Número de gafete de visita. 

II. Reverso: 

a) Nombre y firma de la persona titular de la Dirección de Administración. 

b) Leyenda “Esta identificación es propiedad del Tribunal de Justicia 
Administrativa del Estado de Yucatán y, por lo tanto, deberá devolverse a la 
Dirección de Administración, cuando esta así lo requiera”. 

Sección segunda 
Expedición de gafete institucional  

Artículo 15. Casos de expedición de gafete institucional 

La Dirección de Administración, a través de la unidad administrativa o área de recursos 
humanos, expedirá el gafete institucional en los siguientes casos: 

I. Ingreso al Tribunal. 

II. Cambio de adscripción o puesto. 

III. Pérdida de vigencia del gafete institucional anterior. 

Artículo 16. Expedición de gafete institucional 

La expedición de gafete institucional, en cualquiera de los supuestos previstos en el artículo 
anterior, se sujetará al siguiente procedimiento: 

I. La unidad administrativa o área de recursos humanos proporcionará de inmediato 
a la persona servidora pública, prestadora de servicio social o persona que realice prácticas 
profesionales, según corresponda, el Formato de Solicitud de Gafete Institucional (F01), 
cuando se actualice cualquiera de los supuestos previstos en el artículo anterior. 

II. La persona interesada deberá llenar y entregar el Formato de Solicitud de Gafete 
Institucional (F01) a la unidad administrativa o área de recursos humanos, a más tardar el 
día hábil siguiente aquel en que lo reciba. En el caso de pérdida de vigencia, se deberá 
acompañar del gafete institucional respectivo.  
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III. La unidad administrativa o área de recursos humanos revisará el Formato de 
Solicitud de Gafete Institucional (F01) y, dentro de los tres días hábiles siguientes, lo remitirá 
a la persona titular de la Dirección de Administración, para la autorización de la expedición.  

IV. La persona titular de la Dirección de Administración, dentro de los tres días 
hábiles siguientes a aquel en que reciba la documentación de la persona solicitante, deberá 
aprobar o negar la expedición y comunicarlo a la unidad administrativa o área de recursos 
humanos para los efectos correspondientes. 

V. En caso de que la expedición del gafete institucional sea autorizada por la 
persona titular de la Dirección de Administración, la unidad administrativa o área de 
recursos humanos procederá, dentro de los tres días hábiles siguientes, a: 

a) Registrar, actualizar o cancelar los datos en el registro correspondiente.  

b) Coordinar la toma de la fotografía de la persona solicitante. 

c) Expedir la Carta Responsiva (F03) para la entrega del gafete institucional.  

VI. La persona solicitante deberá firmar una Carta Responsiva (F03) a la unidad 
administrativa o área de recursos humanos, al momento en que reciba el gafete 
institucional, mediante el cual se dejará constancia de la entrega del gafete y de la 
responsabilidad respecto de su uso y resguardo. 

VII. En el caso de expedición por pérdida de vigencia, la unidad administrativa o área 
de recursos humanos, una vez suscrita la Carta Responsiva (F03) procederá, previa 
cancelación en el Registro de Gafetes Institucionales, a la destrucción del gafete 
institucional que ha perdido su vigencia. 

VIII. En caso de que la expedición del gafete institucional sea negada por la persona 
titular de la Dirección de Administración, la unidad administrativa o área de recursos 
humanos procederá, dentro de los tres días hábiles siguientes, a hacer del conocimiento 
del solicitante los motivos de la negativa. 

Sección tercera 
Expedición y control de gafete de visita 

Artículo 17. Expedición y control administrativo del gafete de visita 

La Dirección de Administración, a través de la unidad administrativa o área de recursos 
humanos, expedirá una cantidad determinada de gafetes de visita, los cuales deberán 
contar con numeración correlativa. 

Artículo 18. Registro y control de uso del gafete de visita 
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El personal de recepción será responsable de llevar el Control de Gafetes de Visita que se 
asignen a las personas que ingresen a las instalaciones del Tribunal. 

En dicho Control deberá asentarse, al menos, la siguiente información: 

I. Número del gafete asignado. 

II. Nombre de la persona visitante. 

III. Ente público o privado de procedencia. 

IV. Fecha y hora de ingreso. 

V. Área o persona a la que visita. 

VI. Fecha y hora de devolución del gafete. 

VII. Observaciones, en su caso. 

El personal de recepción deberá remitir el Control de Gafetes de Visita a la persona titular 
de la Dirección de Administración al cierre de cada jornada laboral. 

Sección cuarta 
Reposición del gafete 

Artículo 19. Reposición 

La persona servidora pública, prestadora de servicio social o persona que realice prácticas 
profesionales podrá solicitar la reposición del gafete institucional a la unidad administrativa 
o área de recursos humanos por deterioro o daño físico, así como por robo o extravío de 
conformidad con los procedimientos establecidos en los presentes Lineamientos. Para los 
efectos de esta sección, se entenderá por deterioro o daño físico del gafete institucional, 
cualquier alteración, menoscabo o disminución funcional o estructural del mismo que impida 
la correcta identificación de la persona portadora.  

A la persona servidora pública que pierda o extravíe tres veces su gafete institucional 
durante el período de su vigencia se le levantará un acta administrativa de la cual se dará 
vista al Órgano de Control Interno para los efectos legales que correspondan. 

Artículo 20. Reposición por deterioro o daño físico 

La reposición del gafete institucional por deterioro o daño físico se sujetará al siguiente 
procedimiento:  

I. La unidad administrativa o área de recursos humanos proporcionará a la persona 
servidora pública, prestadora de servicio social o persona que realice prácticas 
profesionales, según corresponda, el Formato de Reposición de Gafete Institucional (F02), 
cuando esta lo solicite. 
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II. La persona interesada deberá llenar y entregar el Formato de Reposición de 
Gafete Institucional (F02) acompañado del gafete institucional anterior a la unidad 
administrativa o área de recursos humanos, a más tardar el día hábil siguiente aquel en que 
lo reciba. 

III. La unidad administrativa o área de recursos humanos revisará la documentación 
presentada y, en caso de estar completa la remitirá, dentro de los tres días hábiles 
siguientes, a la persona titular de la Dirección de Administración para la autorización de la 
reposición. 

IV. La persona titular de la Dirección de Administración, dentro de los tres días 
hábiles siguientes a aquel en que reciba la documentación de la persona solicitante, deberá 
aprobar o negar la reposición y comunicarlo a la unidad administrativa o área de recursos 
humanos para los efectos correspondientes. 

V. En caso de que la reposición del gafete institucional sea autorizada por la persona 
titular de la Dirección de Administración, la unidad administrativa o área de recursos 
humanos procederá, dentro de los tres días hábiles siguientes, a: 

a) Registrar, actualizar o cancelar los datos en el registro correspondiente. 

b) Coordinar la reposición del gafete institucional. 

VI. La unidad administrativa o área de recursos humanos, una vez entregado el 
gafete institucional, procederá a la destrucción del gafete institucional deteriorado o dañado, 
previa cancelación en el Registro de Gafetes Institucionales. 

VII. En caso de que la reposición del gafete institucional sea negada por la persona 
titular de la Dirección de Administración, la unidad administrativa o área de recursos 
humanos procederá, dentro de los tres días hábiles siguientes, a hacer del conocimiento 
del solicitante los motivos de la negativa. 

Artículo 21. Reposición por robo o extravío 

La reposición del gafete institucional en caso de robo o extravío se sujetará al siguiente 
procedimiento:  

I. La persona servidora pública, prestadora de servicio social o practicante deberá 
informar el robo o extravío de su gafete institucional al superior jerárquico y a la unidad 
administrativa o área de recursos humanos, a más tardar el día hábil siguiente. 

II. La unidad administrativa o área de recursos humanos proporcionará a la persona 
servidora pública, prestadora de servicio social o persona que realice prácticas 
profesionales, según corresponda, el Formato de Reposición de Gafete Institucional (F02), 
cuando lo solicite. 
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III. La persona interesada deberá llenar y entregar el Formato de Reposición de 
Gafete Institucional (F02) a la unidad administrativa o área de recursos humanos, a más 
tardar el día hábil siguiente aquel en que lo reciba. 

IV. La unidad administrativa o área de recursos humanos revisará la documentación 
presentada y, en caso de estar completa la remitirá, dentro de los tres días hábiles 
siguientes, a la persona titular de la Dirección de Administración para la autorización de la 
reposición. De igual forma, hará este hecho del conocimiento del Órgano de Control Interno 
para los efectos legales correspondientes. 

V. La persona titular de la Dirección de Administración, dentro de los tres días 
hábiles siguientes a aquel en que reciba la documentación de la persona solicitante, deberá 
aprobar o negar la reposición y comunicarlo a la unidad administrativa o área de recursos 
humanos para los efectos correspondientes. 

VI. En caso de que la reposición del gafete institucional sea autorizada por la 
persona titular de la Dirección de Administración, la unidad administrativa o área de 
recursos humanos procederá, dentro de los tres días hábiles siguientes, a: 

a) Registrar, actualizar o cancelar los datos en el registro correspondiente. 

b) Coordinar la reposición del gafete institucional. 

VII. En caso de que la reposición del gafete institucional sea negada por la persona 
titular de la Dirección de Administración, la unidad administrativa o área de recursos 
humanos procederá, dentro de los tres días hábiles siguientes, a hacer del conocimiento 
del solicitante los motivos de la negativa. 

VIII. En caso de que el gafete institucional reportado como robado o extraviado sea 
recuperado, devuelto o encontrado, deberá ser entregado de inmediato a la unidad 
administrativa o área de recursos humanos para su destrucción. 

Sección quinta 
Devolución y destrucción del gafete institucional 

Artículo 22. Devolución del gafete institucional 

Las personas servidoras públicas del Tribunal, así como quienes presten servicio social o 
realicen prácticas profesionales, deberán devolver el gafete institucional a la unidad 
administrativa o área de recursos humanos al término de su vigencia, el último día de sus 
labores, o al momento de la entrega de la constancia de terminación de la prestación del 
servicio social o de las prácticas profesionales. 

Recibido el gafete institucional, la unidad administrativa o área de recursos humanos 
procederá a cancelarlo en el Registro de Gafetes Institucionales y realizar su destrucción, 
dejando constancia de ello. 

Artículo 23. Negativa a la devolución del gafete institucional 
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Cuando la persona servidora pública, prestadora de servicio social o practicante concluya 
su relación con el Tribunal y se haya negado a devolver el gafete institucional, sin causa 
justificada y habiéndosele requerido previamente por la Dirección de Administración, la 
unidad administrativa o área de recursos humanos deberá cancelar de inmediato el gafete 
en el registro correspondiente e informar al personal de recepción, a fin de que se adopten 
las medidas de control correspondientes. 

Capítulo V 
Vigencia 

Artículo 24. Vigencia 

El gafete institucional tendrá una vigencia de un año contado a partir de su expedición o 
reposición. 

Para el caso de las personas prestadoras de servicio social o que realicen prácticas 
profesionales, el gafete institucional respectivo tendrá la vigencia que corresponda al 
periodo autorizado por su universidad para realizar dicha actividad.  

El gafete de visita no tendrá vigencia, pero será renovado cuando su estado físico así lo 
requiera para garantizar la finalidad de su uso. 

Capítulo VI 
Responsabilidades administrativas  

Artículo 25. Responsabilidades administrativas 

Las personas servidoras públicas del Tribunal que incumplan con las disposiciones de estos 
Lineamientos serán sancionadas conforme a la normativa aplicable en materia de 
responsabilidades administrativas. 

Las responsabilidades administrativas se determinarán sin perjuicio de aquellas otras 
responsabilidades penales o civiles que procedan conforme a las disposiciones normativas 
y legales aplicables. 

Artículos transitorios 

Primero. Entrada en vigor 

Este Acuerdo entrará en vigor al momento de su aprobación por el Pleno del Tribunal de 
Justicia Administrativa del Estado de Yucatán. 

Segundo. Máxima publicidad 



 

16 

 

Publíquese este Acuerdo en el sitio web http://tjay.org.mx/, en los estrados del Tribunal de 
Justicia Administrativa del Estado de Yucatán; y, en su caso, realícese cualquier otra 
medida que sea oportuna para su difusión.  

Tercero. Expedición y entrega de gafetes 

La Dirección de Administración, dentro de los 30 días naturales contados a partir de la 
entrada en vigor de este Acuerdo, deberá realizar las acciones necesarias para la 
expedición y entrega de los gafetes institucionales, así como para la correcta 
implementación del uso de los gafetes de visita en los términos previstos en los 
Lineamientos. 

Cuarto. Derogación tácita 

Se derogan las disposiciones de igual o menor jerarquía emitidas por el Pleno del Tribunal 
de Justicia Administrativa del Estado de Yucatán, en lo que se opongan al contenido de 
este Acuerdo. 

Así lo acordó el Pleno del Tribunal de Justicia Administrativa del Estado de Yucatán, por 
unanimidad de votos del Magistrado Rafael Rodríguez Méndez, en su carácter de 
presidente, y de la Magistrada María Gabriela Baqueiro Valencia; en sesión de fecha uno 
de abril de dos mil veintiséis, siendo las nueve horas con dieciséis minutos, ante la fe del 
Secretario de Acuerdos. 

(Rubríca) 
Lic. Rafael Rodríguez Méndez 

Magistrado Presidente 

(Rubríca) 
Lic. María Gabriela Baqueiro Valencia 
Magistrada  

(Rubríca) 
C.P. Mercedes Guadalupe Gómez Brito 
Directora de Administración 
(Invitada) 

(Rubríca) 
Lic. César Prieto Gamboa 
Secretario de Acuerdos 

“Esta hoja de firmas forma parte del Acuerdo III/01-04-2026 por el que se expiden los 
Lineamientos para la expedición y uso de gafetes de identificación del Tribunal de Justicia 
Administrativa del Estado de Yucatán, aprobado en sesión de fecha 1 de abril de 2026.” 

  

http://tjay.org.mx/
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Formato de Solicitud de Gafete Institucional (F01) 

Folio: _______________________ 
Fecha de solicitud: ____ / ____ / ______ 

1. Solicitud 

Por medio del presente, de conformidad con lo previsto en el artículo 16 de los Lineamientos para la 
expedición y uso de gafetes de identificación del Tribunal de Justicia Administrativa del Estado de 
Yucatán, me permito solicitar la expedición de un gafete institucional, para lo cual se proporciona la 
información siguiente:  

2. Supuesto de la solicitud (marcar con “X”) 

☐ Ingreso al Tribunal ☐ Cambio de adscripción o puesto 

☐ Pérdida de vigencia del gafete institucional ☐ Otro (especificar): 
__________________________ 

3. Datos de la persona solicitante 

Datos Información 
Nombre completo:  
Área de adscripción:  
Cargo o puesto:  
Fecha de ingreso al Tribunal:  
Número de empleado:  
Correo electrónico:  
Teléfono de contacto:  

 

 

4. Documentación que se adjunta 

☐ Gafete institucional anterior (en su caso) 
☐ Otro documento: __________________________________ 

5. Observaciones 

 
 
 

 
Nombre y firma 

 
______________________ 

(Solicitante) 

 
Nombre y firma 

 
_____________________ 

Revisó 
(Unidad Administrativa o 

área de Recursos 
Humanos) 

 
Nombre y firma 

 
____________________ 

Autorizó 
(Titular de la Dirección de 

Administración) 
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Formato de Reposición de Gafete Institucional (F02) 
 

Folio: _______________________ 
Fecha de solicitud: ____ / ____ / ______ 

1. Solicitud 

Por medio del presente, la persona solicitante requiere a la Dirección de Administración del Tribunal 
de Justicia Administrativa del Estado de Yucatán la reposición de su gafete institucional, de 
conformidad con lo previsto en los artículos 19, 20 y 21 de los Lineamientos para la expedición y uso 
de gafetes de identificación del Tribunal de Justicia Administrativa del Estado de Yucatán, para lo 
cual se proporciona la información siguiente: 

2. Supuesto de la solicitud (marcar con “X”) 

☐ Deterioro o daño físico del gafete institucional ☐ Robo del gafete institucional 

☐ Extravío del gafete institucional ☐ Otro (especificar): 
__________________________ 

3. Datos de la persona solicitante 

Datos Información 
Nombre completo:  
Área de adscripción:  
Cargo o puesto:  
Número de empleado:  
Correo electrónico:  
Teléfono de contacto:  

 

 

4. Documentación que se adjunta 

☐ Gafete institucional deteriorado o dañado (en su caso) 
☐ Documento o constancia relacionada con el hecho 
☐ Otro documento: __________________________________ 

5. Observaciones 

 
 
 

 
Nombre y firma 

 
______________________ 

(Solicitante) 

 
Nombre y firma 

 
_____________________ 

Revisó 
(Unidad Administrativa o 

área de Recursos 
Humanos) 

 
Nombre y firma 

 
____________________ 

Autorizó 
(Titular de la Dirección de 

Administración) 
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Carta Responsiva (F03) 
 

Mérida, Yucatán a __________ de __________ de 20__________. 

Tribunal de Justicia Administrativa del Estado de Yucatán 
Presente 

Por medio del presente documento, quien suscribe, manifiesta que en esta fecha recibe de la 
Dirección de Administración del Tribunal de Justicia Administrativa del Estado de Yucatán el gafete 
institucional expedido a su nombre, el cual tiene por objeto identificarle como persona (servidora 
pública / prestadora de servicio social / que realiza prácticas profesionales) en este órgano 
jurisdiccional. 

Asimismo, manifiesto que conozco el contenido de los Lineamientos para la expedición y uso de 
gafetes de identificación del Tribunal de Justicia Administrativa del Estado de Yucatán, 
particularmente las obligaciones y prohibiciones relacionadas con el uso y resguardo del gafete 
institucional, previstas en los artículos 9 y 10 de dichos Lineamientos, por lo que me comprometo a 
observarlas y cumplirlas en todos sus términos. 

De igual manera, reconozco que el gafete institucional es propiedad del Tribunal de Justicia 
Administrativa del Estado de Yucatán, por lo que me obligo a conservarlo bajo mi resguardo, utilizarlo 
exclusivamente para los fines institucionales correspondientes y devolverlo a la unidad administrativa 
o área de recursos humanos de la Dirección de Administración cuando concluya (mi relación laboral 
/ la prestación del servicio social / la realización de prácticas profesionales), o cuando así me 
sea requerido por la autoridad competente del Tribunal, en términos de los propios Lineamientos. 

Para constancia de lo anterior, se firma la presente carta responsiva en la fecha indicada al inicio 
del presente documento. 

Atentamente 

 
______________________________ 

(Nombre completo y firma) 
(Cargo y adscripción / Persona prestadora de servicio social / practicante) 

 


