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PRESENTACION

|. PRESENTACION.

El presente Manual de Procedimientos de la Oficina de la Presidencia del Tribunal
Superior de Justicia de la Ciudad de México y Areas Auxiliares, tiene como propésito
presentar en conjunto la descripcion narrativa y los diagramas de flujo de las
funciones y actividades que, para alcanzar sus objetivos y metas, desarrollan las
areas que integran a dicha Oficina.

Los procedimientos que contiene este manual permiten que tanto las y los
servidores publicos adscritos a la Oficina de la Presidencia del Tribunal Superior de
Justicia de la Ciudad de México y Areas Auxiliares como cualquier persona ajena a
ésta, conozcan la forma cémo se desarrollan los procesos y flujos operativos de las

areas que la integran.

El Manual de Procedimientos consta de cuatro capitulos, los cuales se describen a

continuacion:

Presentacion: Explica el contenido del manual, asi como los fines y propésitos
generales que se pretenden cumplir a través de él.

Listado de procedimientos: Enumera y sefiala cada uno de los procedimientos
que se desarrollan en la Oficina de la Presidencia del Tribunal Superior de Justicia
de la Ciudad de México y Areas Auxiliares, estableciendo también las claves con

las que los mismos son identificados.

Procedimientos: Esta conformado por cada uno de los procesos que se desarrollan
en la Oficina de la Presidencia del Tribunal Superior de Justicia de la Ciudad de
México y Areas Auxiliares, los cuales incluyen nombre, objetivo general, politicas y

normas de operacion, descripcion de actividades, diagramas de flujo y formatos.
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Validacién y Autorizacion: Contiene los nombres y cargos de las y los funcionarios
que elaboran, validan y dan visto bueno al manual, asi como la autorizacién por

parte de las y los integrantes del Consejo de la Judicatura de la Ciudad de México.

Con la autorizacion e implantacion del presente Manual de Procedimientos de la
Oficina de la Presidencia del Tribunal Superior de Justicia de la Ciudad de México
y Areas Auxiliares, el Consejo de la Judicatura de la Ciudad de México, en ejercicio
de sus atribuciones, impulsa la modernizacion administrativa del Tribunal Superior
de Justicia de la Ciudad de México, a fin de que pueda cumplir con eficiencia, la
imparticion de justicia, de manera pronta, expedita, completa e imparcial para la

poblacién de la Ciudad de México.

Cabe sefalar que la elaboracion e integracion del presente documento, se realizd
con la participacion del personal de la Oficina de la Presidencia del Tribunal Superior
de Justicia de la Ciudad de México y Areas Auxiliares, contando con la asesoria y

apoyo técnico brindado por la Direccion Ejecutiva de Planeacion.

Cabe destacar que, la utilidad de un Manual de Procedimientos, radica en la
veracidad y actualidad de la informaciéon que contiene, por lo que su actualizacion
futura, total o parcial, a través de revisiones periédicas, resulta indispensable;
principalmente cuando se efectuen procesos de reingenieria o modernizacion

administrativa.
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Il. LISTADO DE PROCEDIMIENTOS.

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
LISTADO DE PROCEDIMIENTOS

Procedimientos
No. Nombre Clave
1 Requerimientos de cumplimiento a ejecutorias a juzgados y salas en OPTSJ-001
términos del articulo 192 de la Ley de Amparo.
2 | Registro de cédulas profesionales de las y los licenciados en derecho. OPTSJ-002
Recepcion, turno y depdsito de expedientes de incompetencias en
3 X . . . OPTSJ-003
materia penal provenientes de juzgados foraneos o federales.
4 Em|§|on d.e Acuerdos de la Primera Secretaria de Acuerdos de la OPTSJ-004
Presidencia y del Pleno.
5 | Preparacion de sesiones del Pleno y elaboracion de actas plenarias. OPTSJ-005
6 | Remision de documentacion al Archivo Judicial. OPTSJ-006
7 | Turno de excusas de las y los Magistrados. OPTSJ-007
Solicitud de informes de la Secretaria de Movilidad de la Ciudad de
8 | México (SEMOVI). OPTS.J-008
9 | Tramite de comunicaciones derivadas de juicios de Amparo. OPTSJ-009
10 | Apoyo y asistencia a las sesiones de pleno. OPTSJ-010
11 Emis'ién dg Acuerdos de la Segunda Secretaria de Acuerdos de la OPTSJ-011
Presidencia y del Pleno.
Recepcion y tramite de promociones de particulares y de autoridades,
12 | dirigidas al Presidente del Tribunal Superior de Justicia de la Ciudad OPTSJ-012
de México.
13 | Recepciodn, turno y depdsito de expedientes por incompetencias. OPTSJ-013
Actualizacién de normatividad para la implementacién de los productos
14 | estadisticos. OPTSJ-014
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Procedimientos

No. Nombre Clave

15 | Correccion de sistemas de informacion estadistica. OPTSJ-015

16 | Creacion y/o generacion de sistemas de informacion estadistica. OPTSJ-016

47 | Elaboracion y difusion del Anuario Estadistico e Indicadores de OPTSJ-017
Derechos Humanos.

18 Elaboracion del Anexo Estadistico del Informe de Labores del OPTSJ-018
Presidente del Tribunal Superior de Justicia de la Ciudad de México.

19 | Integracion de informacion estadistica para el Censo Nacional de OPTSJ-019
Imparticion de Justicia Estatal.

20 yalldaC|on de la _|nfqrma0|on estadistica del informe mensual en OPTSJ-020
juzgados en materia civil.
Validacién de la informacion estadistica del informe mensual en

21 | juzgados en materia penal, penal de delitos no graves, de justicia para OPTSJ-021
adolescentes y salas penales.

29 Valida_cion q_e la informacion estadistica del informe mensual en OPTSJ-022
materia familiar oral.

23 | Validacién de la informacién estadistica del informe mensual. OPTSJ-023

o4 \/alidaoién de la informaciéon estadistica del informe mensual de OPTSJ-024
libertades en Juzgados y Salas.

o5 | Validacion de la informacion estadistica del informe mensual en las OPTSJ-025
Unidades de Gestion Judicial.

26 | Informe Estadistico Mensual. OPTSJ-026

27 | Levantamiento de Informacién Estadistica. OPTSJ-027

28 | Recepcion, registro y entrega de oficios. OPTSJ-028

29 | Recepcién de documentos via correo postal. OPTSJ-029
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Procedimientos
No. Nombre Clave
Recepcion, revision, turno y depdsito de Exhortos y Cartas Rogatorias,
en Materias Civil, Mercantil, Familiar y Penal (Sistemas Tradicional y
30 Oral), incluidos los Juzgadqs egpemahzados en 'Just|0|a para OPTSJ-030
Adolescentes, y Juzgados de Ejecucion, presentados directamente en
la Oficialia de Partes de la Presidencia entregados fisicamente por
usuarios o por correo postal o mensajeria pagada.
Recepcion, Revision, Turno, Depdsito de Exhortos y Cartas Rogatorias
en Materias Civil, Mercantil, Familiar y Penal (Sistemas Tradicional u
31 o ; TN . OPTSJ-031
Oral), recibidos mediante correo electrénico institucional u otro medio
autorizado.
3o | Recepcion, Revision, Tumo y envio de Exhortos en Materias Civil, OPTSJ-032
Mercantil y Familiar, recibidos mediante plataforma web.
33 Recgpci()n y entrega de incompetencias en materias Civil, Mercantil, OPTSJ-033
Familiar y Penal.
34 O_rgani.z’acic’m y logistica para el acondicionamiento de inmuebles en la OPTSJ-034
ejecucion de eventos.
Atencién de invitaciones a eventos externos con la participacion de
3% | funcionarios del Poder Judicial de la Ciudad de México. OPTSJ-035
36 | Organizacion protocolaria en la ejecucién de eventos. OPTSJ-036
37 | Elaboracion de Soportes Graficos e Impresos. OPTSJ-037
38 | Elaboracion e implementacion de estrategias de difusion. OPTSJ-038
Cobertura y seleccion fotografica de actos y/o eventos del Poder
39 | judicial de la Ciudad de México. OPTSJ-039
40 | Asignacion de Auditorios. OPTSJ-040
41 Servjcio_ y _control dg m’ensajerla de la Direccion de Relaciones OPTSJ-041
Interinstitucionales, Difusion, Protocolo y Eventos.
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Procedimientos

No. Nombre Clave
42 f(iJr(‘);ns((:)ig?:.cién de la informaciéon programatica-presupuestal y OPTSJ-042
43 | Atencion a las solicitudes de entrevistas. OPTSJ-043
44 | Cobertura de audiencias mediaticas. OPTSJ-044
45 | Realizacion y cobertura de conferencias de prensa. OPTSJ-045
46 | Cobertura y difusion informativa de actos institucionales. OPTSJ-046
47 | Elaboracion de la Sintesis Informativa. OPTSJ-047
48 | Monitoreo de medios electronicos. OPTSJ-048
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Procedimiento:
OPTSJ-001

Requerimientos de cumplimiento a ejecutorias a juzgados y salas en términos
del articulo 192 de la Ley de Amparo.

Objetivo general:

Atender las acciones para el acuerdo y despacho de los requerimientos de
cumplimiento de ejecutorias dirigidos al Presidente, ordenados por la Autoridad
Federal, con motivo de la resolucion de un juicio de Amparo.

Politicas y normas de operacion:

1. Los oficios

de requerimientos de la Autoridad Federal se deberan registrar en la Libreta

de control de ingresos de la Primera Secretaria de Acuerdos de la Presidencia y del

Pleno, anotando los siguientes datos:

o Q

Q O
—_— = - ==

Numero consecutivo de registro;

Fecha de recepcion en la Secretaria;

Hora de entrada a la Secretaria;

Numero de folio de Oficialia de Partes de la Presidencia;

Numero de oficio;

f) Numero de expediente;

g) Remite

nte;

h) Tipo de asunto;

Docum

Nombre de quien registra; y

entos anexos que se acompafan.

2. Correspondera a la o el titular de la Primera Secretaria de Acuerdos de la Presidencia

y del Pleno, certificar la apertura y cierre de la Libreta de control de ingresos.

3. Los oficios
el Sistema

de requerimientos de cumplimiento de ejecutorias, se deberan registrar en

Informatico, anotando:

a) Fecha de recepcion;
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b) Numero de folio de la Oficialia de Partes de la Presidencia;
c
d

e

)
) Numero de expediente;

) Numero de oficio de remision;

) Materia del juzgado o autoridad;
f) Numero del juzgado; y

g) Tipo de asunto.

4. Para la asignar un nimero de oficio se deberan registrar los mismos en la Libreta de

control de oficios, anotando los siguientes datos:

a) Numero consecutivo (el cual sera el numero de oficio que le corresponda);
b) Numero de expediente;

c) Contenido;

d) Tipo de juicio;

e) A quién esta dirigido; y

f) Fecha de elaboracion del oficio.

5. La Libreta de control de oficios sera para el control interno de la Primera Secretaria de

Acuerdos de la Presidencia y del Pleno.

6. Una vez que se integran dos o tres volumenes de la carpeta de oficios, de
requerimientos de cumplimientos de ejecutoria de la Autoridad Federal, estos seran
remitidos al Archivo Judicial para su resguardo, siguiéndose en lo conducente el

Procedimiento de Remisidon de Documentacion al Archivo Judicial.
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No.

Area.

Descripcion de la actividad.

Documentos y/o
sistemas de apoyo.

Primera Secretaria de
Acuerdos de la
Presidencia y del Pleno
(Personal de apoyo
encargado de
recepcion)

Recibe diariamente los oficios dirigidos al
Presidente por parte de la Autoridad
Federal por medio de Ilos cuales
requieren el cumplimiento de ejecutorias.

Registra de forma manual o por medio del
reloj checador, la hora y la fecha en que
ingresa fisicamente a la Primera
Secretaria de Acuerdos de la Presidencia
y del Pleno los oficios de requerimientos
de la Autoridad Federal.

Registra los oficios de requerimientos de
la Autoridad Federal, en la Libreta de
control de ingresos.

Registra los oficios de requerimientos de
cumplimiento de ejecutorias, en el
Sistema Informatico.

Remite los oficios de requerimientos de
cumplimiento de ejecutorias, al Personal
de Apoyo de la Primera Secretaria de
Acuerdos de la Presidencia y del Pleno,
recabando la firma correspondiente en la
Libreta de control de ingresos.

e Libreta de control

e Sistema
informatico

Primera Secretaria de
Acuerdos de la
Presidencia y del Pleno
(Personal de Apoyo)

Recibe del personal de apoyo encargado
de la recepcion de documentos, los
oficios de la Autoridad Federal que
requieren el cumplimiento de ejecutorias,
firmando de recibido en la Libreta de
control de ingresos.
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PROCEDIMIENTOS

No.

Area.

Descripcion de la actividad.

Documentos y/o
sistemas de apoyo.

Primera Secretaria de
Acuerdos de la
Presidencia y del Pleno
(Personal de Apoyo)

Elabora el proyecto de acuerdo en el que
se tiene por recibido el oficio de
requerimiento de ejecutoria, quedando
enterados de lo proveido por la autoridad
y se ordena la elaboraciéon del oficio
respectivo al 6rgano responsable.

Remite el oficio de requerimiento de
cumplimiento de ejecutoria y el proyecto
de acuerdo a la o el titular de la Primera
Secretaria de Acuerdos de la Presidencia
y del Pleno.

e Proyecto de
acuerdo

e Proyecto de
requerimiento

10

11

12

Primera Secretaria de
Acuerdos de la
Presidencia y del Pleno

Recibe el oficio de requerimiento de
cumplimiento de ejecutoria y el proyecto
de acuerdo.

Revisa el contenido del proyecto de
acuerdo:

¢ Esta correcto?

No. Continua en la actividad no.11
Si. Continua en la actividad no.12

Devuelve al personal de apoyo de la
Primera Secretaria de Acuerdos de la
Presidencia y del Pleno encargado del
despacho de oficios de requerimiento,
para su correccion.

(regresa a la actividad nimero 7)

Valida el acuerdo estampando su firma y
lo remite junto con el oficio que requiere
el cumplimiento de ejecutorias, al
personal de apoyo de Ila Primera
Secretaria de Acuerdos de la Presidencia
y del Pleno encargado del despacho de
oficios de requerimiento.
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No.

Area.

Descripcion de la actividad.

Documentos y/o
sistemas de apoyo.

13

14

15

Primera Secretaria de
Acuerdos de la
Presidencia y del Pleno
(Personal de Apoyo)

Recibe el oficio de requerimiento de
cumplimiento de ejecutoria y el acuerdo
firmado.

Elabora el proyecto de oficio donde se
solicita al organo responsable el
cumplimiento del requerimiento ordenado
por la Autoridad Federal e informe a la
Presidencia respecto del mismo.

Remite el proyecto de oficio donde se
solicita al o6rgano responsable el
cumplimiento del requerimiento ordenado
por la Autoridad Federal, a la o el titular
de la Primera Secretaria de Acuerdos de
la Presidencia y del Pleno.

¢ Proyecto de oficio

16

17

18

Primera Secretaria de
Acuerdos de la
Presidencia y del Pleno

Recibe el proyecto de oficio donde se
solicita al o6rgano responsable el
cumplimiento del requerimiento ordenado
por la Autoridad Federal.

Revisa el contenido del proyecto de
oficio:

¢(Es correcto?

No. Continua en la actividad no.18
Si. Continua en la actividad no.19

Devuelve al Personal de Apoyo de la
Primera Secretaria de Acuerdos de la
Presidencia y del Pleno encargado del
despacho de oficios de requerimiento,
para que se realicen las modificaciones
correspondientes.

(Regresa a la actividad No. 14)

MP / Oficina de la Presidencia del Tribunal Superior de Justicia de la Ciudad de México y Areas Auxiliares / Agosto 2020

5/14




Lunes 23 de noviembre del 2020

BOLETIN JUDICIAL No. 125

115

ﬁ

PJCDMX

L B PODER JUDICIAL
-XICO

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

PROCEDIMIENTOS

No.

Area.

Descripcion de la actividad.

Documentos y/o
sistemas de apoyo.

19

Primera Secretaria de
Acuerdos de la
Presidencia y del Pleno

Firma y remite el oficio al personal de
apoyo de la Primera Secretaria de
Acuerdos de la Presidencia y del Pleno
encargado del despacho de oficios de
requerimiento.

20

21

22

23

24

Primera Secretaria de
Acuerdos de la
Presidencia y del Pleno
(Personal de apoyo)

Recibe el oficio donde se solicita al
organo responsable el cumplimiento del
requerimiento ordenado por la Autoridad
Federal.

Asigna numero al oficio registrando en la
Libreta de control de oficios.

Presenta en la oficialia de partes del
organo responsable el oficio donde se
solicita el cumplimiento del requerimiento
ordenado por la Autoridad Federal,
recabando en el acuse correspondiente la
firma y/o el sello de recibido.

Presenta en la oficialia de partes de la
Autoridad Federal la copia de
conocimiento del oficio donde se solicita
al 6rgano responsable el cumplimiento
del requerimiento ordenado, recabando
en el acuse correspondientes la firma y/o
el sello de recibido.

Integra el acuse al oficio de requerimiento
de cumplimiento de ejecutorias emitido
por la Autoridad Federal y lo resguarda
hasta que el 6rgano responsable informe.

25

Organo responsable

Informa a la Primera Secretaria de
Acuerdos de la Presidencia y del Pleno
del cumplimiento de requerimiento
ordenado.
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No.

Area.

Descripcion de la actividad.

Documentos y/o
sistemas de apoyo.

26

27

28

29

30

31

Primera Secretaria de
Acuerdos de la
Presidencia y del Pleno
(Personal de Apoyo)

oficio donde el
informa  respecto

Recibe el
responsable
requerimiento.

organo
del

Registra de forma manual o por medio del
reloj checador, la hora y la fecha en que
ingresa fisicamente a la Primera
Secretaria de Acuerdos de la Presidencia
y del Pleno oficio de cumplimiento de
requerimiento ordenado.

Registra oficio de cumplimiento de
requerimiento ordenado, en la Libreta de
control de ingresos.

Registra oficio de cumplimiento de
requerimiento ordenado, en el Sistema
Informatico.

Elabora el proyecto de acuerdo en el que
se tiene por recibido el oficio del 6rgano
responsable donde informa respecto del
requerimiento y se ordena la elaboracion
del oficio respectivo.

Remite el oficio del érgano responsable
donde informa respecto del requerimiento
y el proyecto de acuerdo a la o el titular
de la Primera Secretaria de Acuerdos de
la Presidencia y del Pleno.

e Librera de control

e Sistema

¢ Proyecto de acuerdo

32

Primera Secretaria de
Acuerdos de la
Presidencia y del Pleno

Recibe del Personal de Apoyo de la
Primera Secretaria de Acuerdos de la
Presidencia y del Pleno, el oficio del
6rgano responsable donde informa
respecto del requerimiento y el proyecto
de acuerdo.
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No.

Area.

Descripcion de la actividad.

Documentos y/o
sistemas de apoyo.

33

34

35

Primera Secretaria de
Acuerdos de la
Presidencia y del Pleno

Revisa el contenido del proyecto de
acuerdo:

¢Esta conforme?

No. Continua en la actividad no.34
Si. Continua en la actividad no.35

Devuelve al Personal de Apoyo de la
Primera Secretaria de Acuerdos de la
Presidencia y del Pleno encargado del
despacho de oficios de requerimiento,
para su correccion.

(Regresa a la actividad No. 30)

Remite al Personal de Apoyo de la
Primera Secretaria de Acuerdos de la
Presidencia y del Pleno encargado del
despacho de oficios de requerimiento,
junto con el oficio del érgano responsable
donde informa respecto del
requerimiento.

36

37

38

Primera Secretaria de
Acuerdos de la
Presidencia y del Pleno
(Personal de Apoyo)

Recibe el oficio del 6rgano responsable
donde informa respecto del requerimiento
y el acuerdo firmado.

Elabora el proyecto de oficio donde se
informa a la Autoridad Federal requirente
respecto del cumplimiento del
requerimiento solicitado.

Remite el proyecto de oficio donde se
informa a la Autoridad Federal requirente
respecto del cumplimiento del
requerimiento solicitado, a la o el titular de
la Primera Secretaria de Acuerdos de la
Presidencia y del Pleno.

¢ Proyecto de oficio
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PROCEDIMIENTOS

A s - Documentos y/o
No. Area. Descripcion de la actividad. sistemas de apoyo.
39 |Primera Secretaria de |Recibe del personal de apoyo de la
Acuerdos de la Primera Secretaria de Acuerdos de la
Presidencia y del Pleno |Presidencia y del Pleno encargado del
despacho de oficios de requerimiento, el
proyecto de oficio donde se informa a la
Autoridad Federal respecto del
cumplimiento del requerimiento
solicitado.
40 Revisa el contenido del proyecto de
oficio:
¢Esta conforme?

No. Continua en la actividad no.41
Si. Continua en la actividad no.42

41 Devuelve al personal de apoyo de la
Primera Secretaria de Acuerdos de la
Presidencia y del Pleno encargado del
despacho de oficios de requerimiento,
para que se realice las modificaciones
correspondientes.
(Regresa a la actividad No. 37)

42 Firma y remite el oficio al Personal de
Apoyo de la Primera Secretaria de
Acuerdos de la Presidencia y del Pleno
encargado del despacho de oficios de
requerimiento.

43 |Primera Secretaria de |Recibe el oficio donde se informa a la
Acuerdos de la Autoridad Federal respecto del
Presidencia y del Pleno |cumplimiento del requerimiento
(Personal de Apoyo) solicitado.

44 Asigna numero al oficio registrando en la

Libreta de control de oficios.
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Documentos y/o

No. Area. Descripcion de la actividad. .
sistemas de apoyo.

45 |Primera Secretaria de |Presenta en la oficialia de partes de la

Acuerdos de la autoridad requirente el oficio donde se
Presidencia y del Pleno |informa respecto del cumplimiento del
(Personal de Apoyo) requerimiento solicitado, recabando en el

acuse correspondientes la firma y/o el
sello de recibido.

46 Integra toda la documentacion relativa al
requerimiento, al legajo o carpeta
respectiva.

FIN DEL PROCEDIMIENTO
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Primera Secretaria de Acuerdos
de la Presidencia y del Pleno
(Personal de apoyo encargado
de recepcioén)

Primera Secretaria de Acuerdos
de la Presidencia y del Pleno
(Personal de apoyo)

Primera Secretaria de Acuerdos
de la Presidencia y del Pleno

( Inicio )

Recibe los oficios.

I

Registra la hora y
fecha en la que
ingresa fisicamente.

A 4

Registra los oficios
en la libreta de
control de ingresos.

Libreta de
control

A

Registra los oficios
en el sistema
informatico.

Sistema

v 5

Remite los oficios,
recabando la firma

Recibe los oficios,
firmando de recibido
en la libreta de
control.

O

Elabora el proyecto
de acuerdo.

Proyecto

\ 4 8

Remite el oficio y el

Recibe el oficio de

| requerimientoy el
d proyecto de
acuerdo.

Oficio

Proyecto

\ 10

Revisa el contenido
del proyecto de
acuerdo.

¢(Esta

correcto?

proyecto de
acuerdo.

Oficio

en la libreta de
control de ingresos.

Devuelve al
personal de apoyo
encargado del
despacho de oficios.

Proyecto

v 12

Valida el acuerdo y
lo remite junto con el
oficio.

Acuerdo y
Oficio
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Primera Secretaria de Acuerdos de la Presidencia y del Pleno
(Personal de apoyo)

Primera Secretaria de Acuerdos de

la Presidencia y del Pleno

Recibe el oficio de
requerimiento y el
acuerdo firmado.

13

Acuerdo y
Oficio

; v 14

Elabora proyecto de
oficio e informa
respecto al mismo.

Proyecto

v 15
Remite el proyecto

16

Recibe el proyecto
de oficio donde se
> solicita el

v

Recibe el oficio
donde se solicita el
cumplimiento del
requerimiento.

Oficio

v 21

Asigna numero de
oficio registrando en
la libreta de control.

Libreta d
Oficios

v 22

de oficio donde se
solicita el
cumplimiento del
requerimiento.

Proyecto

Presenta la copia al
6rgano responsable del
oficio recabando el
acuse, la firma y el sello

de recibido.

Oficio

A

Presenta la copia a
la Autoridad Federal
del oficio recabando

el acuse, la firma y
el sello de recibido.

!

24

Integra el acuse al
oficio de requerimiento |
lo resguarda hasta que
el 6rgano responsable

informe
i Oficio

cumplimiento del
requerimiento.
Proyecto

v 17

Revisa el contenido
del proyecto de
oficio.

Proyecto

¢(Esta
correcto?

18

Devuelve al personal
de apoyo para que
realicen las
modificaciones
correspondientes.

®
P

Firma y remite el
oficio al personal de
apoyo.

Proyecto

Oficio
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Organo Responsable

Primera Secretaria de Acuerdos
de la Presidencia y del Pleno
(Personal de Apoyo)

Primera Secretaria de Acuerdos
de la Presidencia y del Pleno

25

Informa a la Primera
Secretaria del
cumplimiento de

26

Recibe el oficio
donde el 6rgano

requerimiento
ordenado.

Oficio

A 4

responsable informa
respecto del
requerimiento. Oficio

l 27

Registra la hora y
fecha en la que
ingresa fisicamente
el oficio de
requerimiento.

! 28

Registra e oficio de
cumplimiento
requerimiento, en la
libreta de control de
ingresos.

Oficio

Libreta de
control

v 29

Registra oficio de
cumplimiento de
requerimiento en el
sistema informatico.

Sistema

; v 30

Elabora proyecto de
acuerdo y se ordena
la elaboracion del
oficio respectivo.

Proyecto

Remite el oficio
donde informa del
requerimiento y el

32

Recibe el oficio
donde informa del
requerimiento y el

proyecto de

acuerdo. T

Oficio

Proyecto

A 33

Revisa el contenido
del proyecto de

acuerdo.
Proyecto
No ¢Esta Si
conforme?
34

Devuelve al personal
de apoyo encargado
del despacho de
oficios de
requerimiento.

Proyecto

I 35

Remite al personal
de apoyo junto con
el oficio donde
informa del

requerimiento.

proyecto de
acuerdo.

Oficio

Oficio

Proyecto

A 4
:C
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Primera Secretaria de Acuerdos de la Presidencia y del Pleno
(Personal de Apoyo)

Primera Secretaria de Acuerdos

de la Presidencia y del Pleno

Recibe el oficio
donde informa
respecto del
requerimiento y el
acuerdo firmado.

Oficio

36

Proyecto

; \ 4 37

Elabora el proyecto de
oficio donde se informa
del cumplimiento del
requerimiento solicitado.

Proyecto

v 38

Remite el proyecto de
oficio donde se informa

39
Recibe del personal de|
apoyo el proyecto de

l 43

Recibe el oficio
donde se informa
respecto del
cumplimiento del
requerimiento.

Oficio

v 44

Asigna el nUmero
de oficio registrando
en la libreta de
control.

Libreta

v 45

del requerimiento
solicitado a el titular de
la primera secretaria.

Proyecto

Presenta el oficio
donde se informa el
requerimiento
recabando el acuse la
firmay el sello.

Oficio

v 46

Integra toda la
documentacién al

oficio donde se informa
del requerimiento
solicitado.

\ 4

Proyecto

y 40

Revisa el contenido
del proyecto de
oficio.

Proyecto

¢(Esta
conforme?

Devuelve al personal de
apoyo encargado del
despacho de oficios de
requerimiento para que
realice modificaciones.

®

v 42
Firma y remite el oficio
personal de apoyo y del

Proyecto

requerimiento, al legajo

o carpeta respectiva.

Carpeta

Fin

pleno encargado del
despacho de oficios de
requerimiento.

Oficio
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Procedimiento:
OPTSJ-002

Registro de cédulas profesionales de las y los licenciados en derecho.

Objetivo general:

Generar certeza respecto de las y los licenciados en derecho que intervienen en
los juicios que se tramitan en el Tribunal Superior de Justicia de la Ciudad de
México, en relacion a la patente que tuvieran para el ejercicio confiable de la
profesion, a través del registro oportuno en la Primera Secretaria de Acuerdos

de la Presidencia, de las Cédulas Profesionales de los mismos.

Politicas y normas de operacion:

1.

Se debera realizar el registro ante el Tribunal Superior de Justicia de la Ciudad de México,
de Cédulas Profesionales de las y los licenciados en derecho, y de autorizaciones

provisionales para ejercer como licenciados en derecho.

El o la interesada deberan obtener previamente una cita electrénica, en las fechas y
horarios disponibles, que se encuentran sefialados en la siguiente direccion electrénica:
https://cedulaprofesional.poderjudicialcdmx.gob.mx/cedulas/index.php/Citas y pre-llenar el

formato de solicitud al que tendran acceso al solicitar su cita.

Para realizar el registro ante el Tribunal Superior de Justicia de la Ciudad de México, el
licenciado en derecho debera presentar la cédula profesional en original o copia certificada

por notario publico y fotocopia respectiva.

En caso de tratarse de cédula profesional electronica, el usuario debera presentarla
impresa en dos tantos, acompafada de identificacion oficial vigente en original y copia

(INE, Pasaporte o Licencia de Manejo).
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5. En caso de detectar posible cédula apécrifa, con fundamento en los articulos 116 y 117
del Codigo Federal de Procedimientos Penales y por conducto de la Direccién General
Juridica del Tribunal Superior de Justicia de la Ciudad de México, se presenta la denuncia
correspondiente ante el Ministerio Publico. Asimismo, se remite a la Direcciéon General de
Profesiones de la Secretaria de Educacién Publica, copia certificada de conocimiento de

la citada denuncia.
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« . - Documentos y/o
No. Area. Descripcion de la actividad. sistemas de apoyo.
1 |Licenciada(o) en Acude a la Primera Secretaria de
Derecho / Usuario Acuerdos de la Presidencia y del Pleno en
Externo el dia y hora de su cita, con su formato de
“Solicitud de Registro de Cédulas
Profesionales de Licenciados en
Derecho” pre-prellenado.
2 |Primera Secretaria de | Revisa que el formato se encuentre bien
Acuerdos de la requisitado.
Presidencia y del Pleno
3 Registra en el Formato de Control Diario* Formato
de “Solicitud de Registro de Cédulas| P/1SA/SRCPLD-01
Profesionales de Licenciados en
Derecho”, el servicio brindado.
4 |Licenciada(o) en Entrega en la Primera Secretaria de
Derecho / Usuario Acuerdos de la Presidencia y del Pleno el
Externo formato ya requisitado de manera legible
y con los anexos correspondientes.
5 |Primera Secretaria de Recibe formato, asi como la Cédula
Acuerdos de la Profesional en original o copia certificada
Presidencia y del Pleno |y fotocopia respectiva, en caso de
tratarse de cédula profesional electronica.
Revisa minuciosamente los datos
6 p oo
asentados, asi como su legibilidad y los
rasgos idénticos de las firmas, tanto enel
formato como en la Cédula Profesional.
¢Las firmas son idénticas?
No. Continua en la actividad no. 7
Si. Continua en la actividad no. 8
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No.

Area.

Descripcion de la actividad.

Documentos y/o
sistemas de apoyo.

10

11

Primera Secretaria de
Acuerdos de la
Presidencia y del Pleno

Solicita al usuario exhiba y anexe copia
de otra identificacion, o en su defecto
firme nuevamente el formato y su
duplicado procurando hacerlo de manera
idéntica a su Cédula Profesional.
(Regresa a actividad no. 4)

Requisita el punto 8 del Formato de
“Solicitud de Registro de Cédulas
Profesionales de Licenciados en
Derecho”.

Captura la informacion del Formato de
“Solicitud de Registro de Cédulas
Profesionales de Licenciados en
Derecho”, en la base de datos de
usuarios externos en el moédulo de
Cédulas.

Verifica la autenticidad de los datos de la
Cédula en la pagina de Internet de la
Direccion General de Profesiones de la
SEP y procede a imprimir el reporte.

¢Es autentica?

No. Continua en la actividad no. 11
Si. Continua en la actividad no. 12

Remite a la Direccion General de
Profesiones de la Secretaria de
Educacion Publica, copia certificada de
conocimiento conforme a la Politica
numero 5.

(Conecta con el fin del procedimiento)

Formato
P/1SA/SRCPLD-01

Base de datos

MP / Oficina de la Presidencia del Tribunal Superior de Justicia de la Ciudad de México y Areas Auxiliares / Agosto 2020 4/13



128

BOLETIN JUDICIAL No. 125

Lunes 23 de noviembre del 2020

ﬁ

PJCDMX

PODER JUDICIAL

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

PROCEDIMIENTOS

No.

Area.

Descripcion de la actividad.

Documentos y/o
sistemas de apoyo.

12

13

Primera Secretaria de
Acuerdos de la
Presidencia y del Pleno

Recaba fotografia digital del usuario
externo, la ingresa en la base de datos e
imprime la imagen fotografica al reverso
del reporte de autenticidad de datos
generado en la consulta.

Imprime en una hoja membretada la
constancia por duplicado que genera el
Sistema en el moédulo de Cédulas, se
recaba la firma del titular del area y se
entrega un tanto al usuario externo.

Reporte de
autenticidad

Constancia

14

Licenciada(o) en
Derecho Usuario
Externo

Recibe la constancia del tramite validado
y concluido firmando tanto en |la
constancia que se la va a entregar como
en la que se queda como acuse de recibo.

15

16

17

18

Primera Secretaria de
Acuerdos de la
Presidencia y del Pleno

Integra de manera conjunta el formato de
solicitud y la hoja que contiene el reporte
de autenticidad y el reporte fotografico,
adjuntando el tanto de la constanciaque
se recabd como acuse de recibo con
firma autografa.

Ordena por numero de folio, de manera
consecutiva, la documentacion anterior
en legajos de cien folios como maximo.

Compila 4 legajos que se enumeran (en
el lomo con marcador), empaqueta y se
flejan, los cuales se envian al Archivo
Judicial, mediante listado
correspondiente.

Archiva acuse de recibo en la carpeta de
envios de registros de cédulas al Archivo
Judicial de manera cronoldgica anual.
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129

Licenciada(o) en Derecho /

Primera Secretaria de Acuerdos de la Presidencia y del
Usuario Externo

Pleno

Inicio

1 2
Acude el dia y hora Revisa que el
de la cita con el formato se
formato > encuentre bien
debidamente pre- requisitado
llenado ¢Las firmas
son
Formato Formato idénticas?
4 y 3

Entrega el formato Registra en el
requisitado de formato de control
manera legible y diario el servicio
anexos

S brindado Solicita al usuario
correspondientes exhiba y anexe
Formato copia de otra
Formato identificacion y firme
5 nuevamente formato
Recibe formato y Formato
Cédula Profesional
»  en original y copia

y/o foto respectiva

Formato I 8

Requisita el punto 8

v 6

- del formato

Revisa

minuciosamente los
datos asentados y
rasgos de firma en
formato y Cédula

Formato

Formato

¥ 9

Captura informacion
del formato en la
base de datos de

usuario externo y en

madiulo de cédillas

Cédula
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Primera Secretaria de
Acuerdos de la Presidencia y
del Pleno

Licenciada(o) en Derecho /
Usuario Externo

Acuerdos de la Presidencia y

Primera Secretaria de

del Pleno

10

Verifica autenticidad
de Cédula e imprime

14
Recibe la constancia
del tramite validado
y concluido firmando

reporte

¢Es
auténtica?

Remite a la DGP de
la SEP copia de
conocimiento
conforme a Politica
no. 5

o

L 12
Recaba fotografia
digital del usuario

externo, la ingresa a
la base de datos e

imprime

Copia de
conocimiento

y 13

Imprime en hoja
membretada la
constancia por
duplicado que
genera el Sistema

Constancia

A 4

15

Integra de manera
conjunta el formato

la constancia como
el acuse

Constancia

A 4

de solicitud y la hoja
de reporte de
autenticidad

Formato

v 16
Ordena por numero
de folio, de manera
consecutiva, la
documentacion
anterior

v 17

Compila 4 legajos

que se enumeran,

empaquetan y se

flejan y envian al
archivo

v 18

Archiva acuse de
recibo en la carpeta
de envios de
registros de cédulas
al Archivo Judicial

Fin
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FORMATO P/1SA/SRCPLD-01

FOLIO:
SOLICITUD DE REGISTRO DE CEDULAS PROFESIONALES DE
LICENCIADOS EN DERECHO.
*1.- YO, LICENCIADO(A) - *2.- SEXO
NOMBRE(S)

MASCULINO,
*APELLIDO PATERNO

FEMENINO

*APELLIDO MATERNO

*3.- CON LA CEDULA PROFESIONAL NUMERO:

FECHA DE EXPEDICION

*4.- QUE EXHIBOEN: ORIGINAL COPIA CERTIFICADA NOTARIALMENTE:

DATOS DEL NOTARIO Y DE LA CERTIFICACION

5.- CURP:

*6.- DOMICILIO

*7.-TELEFONO:

Solicito el registro de dicha cédula ante la Primera Secretaria de Acuerdos de la Presidencia del
Tribunal Superior de Justicia del Distrito Federal, en términos del Acuerdo General 21-19/2011,
emitido por el Consejo de la Judicatura del Distrito Federal, para la acreditacion correspondiente.

8.- Fecha de Recepcion

*9.- Firma del Solicitante
AVISO DE PRIVACIDAD

e Laidentificacion del responsable y la ubicacién de su domicilio:

La responsable de dar tratamiento a los datos personales es la Maestra Maria del Socorro Razo Zamora,
Primera Secretaria de Acuerdos de la Presidencia y del Pleno del Tribunal Superior de Justicia de la Ciudad de
México, con domicilio en Nifios Héroes nimero 132, Planta Baja, Colonia Doctores, Cédigo Postal 06720,
Delegacion Cuauhtémoc en esta Ciudad de México, es la responsable del tratamiento de los datos personales
que nos proporcione.

« Elfundamento legal que faculta al responsable para llevar a cabo el tratamiento:

Los datos personales seran protegidos y tratados, con fundamento en la Constitucién Politica de los Estados
Unidos Mexicanos en sus articulos 6 parrafo segundo fraccion I, 16 parrafo segundo y 108 parrafo primero. El
articulo 1 de la Ley Organica del Tribunal Superior de Justicia del Distrito Federal ahora Ciudad de México. Los
articulos 6, fracciones XII, XIII, XIV, XV, XVI, XVII, XXIl, XLI y XLIl y 186 de la Ley de Transparencia, Acceso a
la Informacién Publica y Rendicién de Cuentas de la Ciudad de México. Los articulos 1, 2, 3, fracciones I, I, IX,
Xl, XXIX, 4,6,7,8,9,10, 11, 12, 13, 14, 16, 17, 18, 19, 20, 21, 22, 24, 25, 26, 37, 38 y 39

de la Ley de Proteccién de Datos Personales en Posesion de Sujetos Obligados de la Ciudad de México. Los
articulos 1, 3 fraccion X, 30 fracciones VI 'y VII, 31, 32, 33, 34, 35 fraccion VIII, 37, 38 y 40 de la Ley de Archivos
del Distrito Federal ahora Ciudad de México. Articulo 15 de los Lineamientos para la Organizacién y
Conservacion de Archivos. Articulos 49, fracciones |y V, y 210 Ley de Responsabilidades Administrativas de la
Ciudad de México.

e Los datos personales que seran sometidos a tratamiento, asi como la existencia de un sistema de
datos personales:

Nombre

Sexo

Numero de cédula profesional

Domicilio

Teléfono

CURP

Firma.
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e Lasfinalidades del tratamiento para las cuales se recaban los datos personales, el ciclo de vida de
los mi la rev: ion del 1itimiento y los derechos del titular sobre éstos:

Cuya finalidad es que los licenciados en derecho acrediten ante los érganos jurisdiccionales que se encuentran
legalmente autorizados para ejercer la profesion, por lo que se integra una base de datos clasificada como
informacioén confidencial, de uso interno en todos los érganos jurisdiccionales y del &rea que conserva dicha
base de datos que es la Primera Secretaria de Acuerdos de la Presidencia y del Pleno del H. Tribunal, para
verificar la autenticidad de los datos correspondientes a las patentes de licenciado .

Tiempo de conservacion de los datos contenidos en el sistema, de conformidad con el cuadro y catalogo de
disposicién documental.

Ciclo vital del Dato Personal
(Principio de temporalidad)
Archivo de Tramite 11afos
Archivo de Concentracion 11 anos
Archivo historico si
Supresion No aplica

di di bl

e Los mecanismos, ypr 1tos disp
Rectificacion, Cancelacion y Oposicion:

El titular de datos personales y de conformidad con el Titulo Tercero, Capitulos |y Il de la Ley de Proteccion de

Datos Personales en Posesion de Sujetos Obligados de la Ciudad de México, tiene derecho al Acceso,

Rectificacion, Cancelacion y Oposicion de sus datos, por lo que, para ejercer su derecho podra realizarlo de la

siguiente manera:

1.- Solicitar informaciéon a través del sistema de solicitudes de informacion (INFOMEX)

http://www.infomexdf.org.mx/InfomexDF/default.aspx, Plataforma Nacional de Transparencia

http://www.plataformadetransparencia.org.mx/web/guest/sac,;

2.- Via correo electrénico a la direccion de la Unidad de Transparencia oip@tsjcdmx.gob.mx.

3.- De manera personal en las oficinas de la Unidad de Transparencia del Tribunal Superior de Justicia de la

Ciudad de México.

4.- Tel-Infodf al nimero 5636-4636.

* El domicilio de la Unidad de Transparencia:

El domicilio de la Unidad de Transparencia del Tribunal Superior de Justicia de la Ciudad de México, es en

Avenida Nifios Héroes nimero 132, Planta Baja, Colonia Doctores, Delegacion Cuauhtémoc, Cédigo Postal

06720, Ciudad de México, en dias habiles y en un horario de atencién al publico de 9:00 a 15:00 horas de lunes

a jueves y de 9:00 a 14:00 horas los diasviernes.

para ejercer los derechos de Acceso,

FIRMA DE ENTERADO
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FORMATO P/1SA/SRCPLD-01

FOLIO: (

SOLICITUD DE REGISTRO DE CEDULAS PROFESIONALES DE

LICENCIADOS EN DERECHO.

*1.- YO, LICENCIADO(A) - @

NOMBRE(S)

*APELLIDO PATERNO

*APELLIDO MATERNO

*3.- CON LA CEDULA PROFESIONAL NUMERO:

*2.- SEXO

MASCULINO 3

FEMENINO

(4)

FECHA DE EXPEDICION

(5).

*4.- QUE EXHIBO EN: ORIGINAL (6) COPIA CERTIFICADA NOTARIALMENTE:

(7),
DATOS DEL NOTARIO Y DE LA CERTIFICACION
5.- CURP: (8)
*6.- DOMICILIO 9)
*7.- TELEFONO: (10)

Solicito el registro de dicha cédula ante la Primera Secretaria de Acuerdos de la Presidencia del
Tribunal Superior de Justicia del Distrito Federal, en términos del Acuerdo General 21-19/2011,
emitido por el Consejo de la Judicatura del Distrito Federal, para la acreditacion correspondiente.

8.- Fecha de Recepcién

(1)

(12)

*9.- Firma del Solicitante

AVISO DE PRIVACIDAD

« Laidentificacion del responsable y la ubicacién de su domicilio:

Laresponsable de dar tratamiento a los datos personales es la Maestra Maria del Socorro Razo Zamora, Primera
Secretaria de Acuerdos de la Presidencia y del Pleno del Tribunal Superior de Justicia de la Ciudad de México,
con domicilio en Nifios Héroes nimero 132, Planta Baja, Colonia Doctores, Codigo Postal 06720, Delegacion
Cuauhtémoc en esta Ciudad de México, es la responsable del tratamiento de los datos personales que nos

proporcione.

« El fundamento legal que faculta al responsable para llevar a cabo el tratamiento:

Los datos personales seran protegidos y tratados, con fundamento en la Constitucion Politica de los Estados
Unidos Mexicanos en sus articulos 6 parrafo segundo fraccion Il, 16 parrafo segundo y 108 parrafo primero. El
articulo 1 de la Ley Organica del Tribunal Superior de Justicia del Distrito Federal ahora Ciudad de México. Los
articulos 6, fracciones XIlI, XIlI, XIV, XV, XVI, XVII, XXII, XLI y XLIl y 186 de la Ley de Transparencia, Acceso a
la Informacion Publica y Rendicion de Cuentas de la Ciudad de México. Los articulos 1, 2, 3, fracciones |, Il, IX,
XI, XXIX, 4,6,7,8,9,10, 11, 12, 13, 14, 16, 17, 18, 19, 20, 21, 22, 24, 25, 26, 37, 38 y 39

de la Ley de Proteccion de Datos Personales en Posesion de Sujetos Obligados de la Ciudad de México. Los
articulos 1, 3 fraccion X, 30 fracciones V1y VII, 31, 32, 33, 34, 35 fraccion VIII, 37, 38 y 40 de la Ley de Archivos
del Distrito Federal ahora Ciudad de México. Articulo 15 de los Lineamientos para la Organizacion y
Conservacion de Archivos. Articulos 49, fracciones | y V, y 210 Ley de Responsabilidades Administrativas de la

Ciudad de México.

* Los datos per que seran i a
datos personales:

Nombre

Sexo

Numero de cédula profesional

Domicilio

Teléfono

CURP

Firma.

asi como la

ia de un si de
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« Lasfinalidades del tratamiento para las cuales se recaban los datos personales, el ciclo de vida de
los mi la rev: ion del cor timiento y los derechos del titular sobre éstos:

Cuya finalidad es que los licenciados en derecho acrediten ante los 6rganos jurisdiccionales que se encuentran
legalmente autorizados para ejercer la profesion, por lo que se integra una base de datos clasificada como
informacién confidencial, de uso interno en todos los érganos jurisdiccionales y del area que conserva dicha
base de datos que es la Primera Secretaria de Acuerdos de la Presidencia y del Pleno del H. Tribunal, para
verificar la autenticidad de los datos correspondientes a las patentes de licenciado .

Tiempo de conservacion de los datos contenidos en el sistema, de conformidad con el cuadro y catalogo de
disposicion documental.

Ciclo vital del Dato Personal
(Principio de temporalidad)
Archivo de Tramite 11afios
Archivo de Concentracion 11 afos
Archivo historico si
Supresion No aplica

e Los ismos, dios y procedimi disponibles para ejercer los derechos de Acceso,
Rectificacion, Cancelacion y Oposicion:

El titular de datos personales y de conformidad con el Titulo Tercero, Capitulos | y Il de la Ley de Proteccion de

Datos Personales en Posesion de Sujetos Obligados de la Ciudad de México, tiene derecho al Acceso,

Rectificacion, Cancelacion y Oposicion de sus datos, por lo que, para ejercer su derecho podra realizarlo de la

siguiente manera:

1.- Solicitar informaciéon a través del sistema de solicitudes de informacion (INFOMEX)

http://www.infomexdf.org.mx/InfomexDF/default.aspx, Plataforma Nacional de Transparencia

http://www.plataformadetransparencia.org.mx/web/guest/sac,;

2.- Via correo electrénico a la direccion de la Unidad de Transparencia cip@tsjcdmx.gob.mx.

3.- De manera personal en las oficinas de la Unidad de Transparencia del Tribunal Superior de Justicia de la

Ciudad de México.

4.- Tel-Infodf al nimero 5636-4636.

« El domicilio de la Unidad de Transparencia:

El domicilio de la Unidad de Transparencia del Tribunal Superior de Justicia de la Ciudad de México, es en

Avenida Nifios Héroes nimero 132, Planta Baja, Colonia Doctores, Delegacion Cuauhtémoc, Cédigo Postal

06720, Ciudad de México, en dias habiles y en un horario de atencién al publico de 9:00 a 15:00 horas de lunes

a jueves y de 9:00 a 14:00 horas los diasviernes.

(13)
FIRMA DE ENTERADO
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SOLICITUD DE REGISTRO DE CEDULAS
PROFESIONALES DE LICENCIADOS EN DERECHO

FORMATO P/1SA/SRCPLD-01

Realizar el registro oportuno de las cédulas profesionales de
licenciados en Derecho.

Primera Secretaria de la Presidencia y del Pleno

Uno

Primera Secretaria de la Presidencia y del Pleno
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Folio El numero de folio del formato

2 Nombre y apellidos Nombre(s) y apellidos del Licenciado(a) en Derecho

3 Sexo El género del Licenciado(a) en Derecho

4 Numero de cédula El numero de cédula profesional del Licenciado(a) en Derecho

5 Expedicion Fecha de expedicion

6 Original Seleccionar en su caso si se presenta original de la cédula
profesional

7 Copia certificada Seleccion en su caso si se presenta copia certificada de Ia
cédula profesional

8 | curp Anotar la CURP

9 Domicilio El domicilio del Licenciado(a) en Derecho

10 Teléfono El teléfono del licenciado(a) en Derecho

1 Fecha La fecha de recepciéon de la cédula profesional del
Licenciado(a) en Derecho

12 Firma Firma del solicitante

13 Firma de enterado Firma de enterado del aviso de privacidad
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Objetivo general: |Llevar a cabo de manera oportuna y eficaz, la recepcion, turno y deposito de
los expedientes en los que los 6rganos jurisdiccionales en materia penal
foraneos o federales se declaran incompetentes.

1. En las Constancias de Recepcion se debera asentar la siguiente informacion:

a) Fecha;

b) Nombre del titular de la JUD de la Oficialia de Partes de la Presidencia;

¢) Nombre del responsable de detallar la documentacion recibida;

d) Datos de identificacion del expediente: Juzgado de procedencia, nimero de
expediente, inculpado y delito;

e) Numero de fojas del expediente y

f) Descripcién de los anexos.

2. El tercer tanto de la constancia de recepcion acusado y sellado, se debera archivar en
la carpeta de Acuses de Recibo de Incompetencias en Materia Penal del mes

correspondiente.

3. La carpeta de Acuses de Recibo de Incompetencias en Materia Penal, se conservara
por un afio en la JUD de la Oficialia de Partes de la Presidencia (Area de Recepcion) y

posteriormente se enviara al Archivo Judicial.
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4. Para

la recepcion de oficio de incompetencia, se deberan registrar en el Libro de

Gobierno en Materia Penal los siguientes datos:

a)

Numero de folio asignado por la JUD de la Oficialia de Partes de la Presidencia
en formato de constancia de recepcion;

Juzgado que se declara incompetente;

Numero de expediente;

Numero de Oficio asignado por el juzgado que se declara incompetente;
Nombre del inculpado; y

Delito o conducta tipificada como delito.

5. Se debera capturar en el Sistema de Incompetencias, los siguientes datos del

expediente:

Fecha de recepcion;

Si es secreto o0 no, atendido a la legislacion penal;

Folio de Oficialia de Partes de la Presidencia;

Numero de oficio del juzgado que se declara incompetente;
Numero de expediente;

Numero de juzgado de procedencia;

Nombre del inculpado; y

Delito

6. En el oficio de envio de incompetencias turnadas y las copias de conocimiento, se
debera recabar la firma de la o el Titular de la Primera Secretaria de Acuerdos de la
Presidencia y del Pleno, en caso de ausencia o cuando las cargas de trabajo asi lo

demanden, se recabara la firma de la o el Secretario Auxiliar.
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7. Las areas de reparto a las que se canalizaran expedientes y anexos seran;

a) Zona Norte;

(¢}

)
b) Zona Sur-Poniente;
) Zona Oriente; y

)

d) Zona Centro

8. Los cuadernillos de incompetencias se deberan integrar con la siguiente informacién:

a) Oficio Original Dirigido al C. Presidente de este Tribunal.

b) Constancia de Recepcion (segundo tanto).

c) Acuerdo en el que se ordena remitir al Organo Jurisdiccional el expediente y
anexos.

d) Acuse de recibo del oficio de envio de incompetencia turnado y de las copias de
conocimiento.

e) Oficio por el que se comunica la aceptaciéon de competencia o en su caso

conflicto competencial.
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No.

Area.

Descripcion de la actividad.

Documentos y/o
sistemas de apoyo.

Usuario interno

Acude a la Jefatura de Unidad
Departamental de la Oficialia de Partes
de la Presidencia y entrega oficio original
de incompetencia con copia, asi como
expediente(s) en el cual el 6érgano
jurisdiccional se declaré incompetente y
€n Su Caso anexos.

Jefatura de Unidad
Departamental de
Oficialia de Partes de la
Presidencia

(Personal de Apoyo)

Recibe oficio original y sella copia del
expediente en que se origind la
incompetencia en  materia  penal
proveniente de juzgados foraneos o
federales, con los anexos respectivos.

Verifica que el oficio original de
incompetencia esté dirigido al
Presidente del Tribunal Superior de
Justicia de la Ciudad de México.

Revisa que el expediente cumpla con
las formalidades de Ley (esté
debidamente foliado y entresellado), asi
como que los anexos se encuentren
fisicamente como se detallan en el
oficio original de incompetencia.

¢El expediente cuenta con todas las
formalidades y anexos?

No. Continta en la actividad no. 5
Si. Continua en la actividad no. 6

Da por concluido el tramite y devuelve al
usuario interno el oficio, expediente y en
SU Caso anexos.

(Conecta con el fin del procedimiento)

Entrega acuse de recibo de la copia del
oficio de incompetencia al usuario
interno, previamente rubricado por la
persona que lo recibe.

MP / Oficina de la Presidencia del Tribunal Superior de Justicia de la Ciudad de México y Areas Auxiliares / Agosto 2020 4/13



Lunes 23 de noviembre del 2020

BOLETIN JUDICIAL No. 125

141

PJCDMX

PODER JUDICIAL
1CO

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

PROCEDIMIENTOS

< .., . Documentos y/o
No. Area. Descripcion de la actividad. sistemas de apoyo.
7 | Usuario interno Recibe su acuse, dando por concluido el
tramite por parte del usuario.

8 |Jefatura de Unidad Llena la Constancia de Recepciéon de e Constancia de
Departamental de manera electronica. Recepcién
Oficialia de Partes de la
Presidencia
(Personal de Apoyo)

9 Imprime por triplicado la Constancia de

Recepcion.

10 Recaba la firma de la o el titular de la
Jefatura de Unidad Departamental de la
Oficialia de Partes, en la constancia de
recepcion y sella los tres tantos.

11 Entrega en la Primera Secretaria de
Acuerdos de la Presidencia y del Pleno,
el Oficio original, copia de
incompetencia, expediente y, en su
caso, los anexos, mediante el primero y
segundo tanto de la Constancia de
Recepcion.

12 |Primera Secretaria de |Recibe Constancia de Recepcion por
Acuerdos de la duplicado, el oficio original de
Presidencia y del Pleno |incompetencia, expediente y, en su
(Personal de Apoyo) caso, anexos.

13 |Jefatura de Unidad Solicita acuse de recibo en el tercer
Departamental de tanto de la Constancia de Recepcion,

Oficialia de Partes de la |por parte de la Primera Secretaria de
Presidencia Acuerdos de la Presidencia y del Pleno
(Personal de Apoyo)

14 |Primera Secretaria de |Sella como acuse de recibo en el tercer
Acuerdos de la tanto de la Constancia de Recepcion y
Presidencia y del Pleno |devuelve al personal de apoyo de la
(Personal de Apoyo) Oficialia de Partes de la Presidencia.
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No.

Area.

Descripcion de la actividad.

Documentos y/o
sistemas de apoyo.

15

16

17

18

19

20

21

22

Primera Secretaria de
Acuerdos de la
Presidencia y del Pleno
(Personal de Apoyo)

Registra en el Libro de Gobierno en
Materia Penal.

Revisa el Expediente para canalizarlo al
Organo Jurisdiccional que corresponda
(Juzgado de Primera Instancia o de
Delitos No Graves).

Captura los datos del expediente en el
Sistema de Incompetencias.

Asigna el numero interno de tramite v,
mediante Sistema de Incompetencias
designa de manera automatica vy
aleatoria el Juzgado al que se debera
remitir el expediente y, en su caso,
anexos.

Anota en el original del oficio de
incompetencia el numero interno de
tramite que asigno el Sistema de
Incompetencias.

Anota el numero de Juzgado, que asigno
el Sistema de Incompetencias, en el
costado izquierdo del oficio original de
incompetencia y canaliza el expediente.

Elabora Acuerdo de Asignacion de Turno
en el que se ordena remitir al Organo
Jurisdiccional el expediente y, en su
€aso, anexos.

Elabora Oficio de Envio de
Incompetencias Turnadas dirigido al
Titular del Juzgado correspondiente vy
emitido por la base de datos, del cual se
enviara copia al Juzgado que se declaré
incompetente y al titular de la Direccion
de Turno de Consignaciones Penales del
Tribunal Superior de Justicia de la
Ciudad de México.

Libro de gobierno

e Sistema de
Incompetencias

o Sistema de
Incompetencias

Acuerdo

Oficio de Envio
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No.

Area.

Descripcion de la actividad.

Documentos y/o
sistemas de apoyo.

23

24

25

26

Primera Secretaria de
Acuerdos de la
Presidencia y del Pleno
(Personal de Apoyo)

Imprime el original del Oficio de Envio de
Incompetencias Turnadas y las copias
de conocimiento necesarias a las
autoridades correspondientes.

Recaba las firmas de la o el Titular de la
Primera Secretaria de Acuerdos de la
Presidencia y del Pleno en el oficio
original y las copias de conocimiento.

Nota: En caso de ausencia de la o el
Titular o cuando las cargas de trabajo
asi lo demanden, se recabara la firma de
la Secretaria Auxiliar.

Folia (en la parte designada para ello) y
sella (en el costado izquierdo de la firma)
el oficio original y sus copias.

Entrega en la Jefatura de Unidad
Departamental de la Oficialia de Partes
de la Presidencia el oficio original de
envié de incompetencias, copias de
conocimiento, expediente y en su caso
los anexos.

27

28

Jefatura de Unidad
Departamental de
Oficialia de Partes de la
Presidencia

(Personal de Apoyo)

Recibe el oficio original, copias de
conocimiento, expediente y en su caso
anexos; acusa de recibo en una copia
del oficio de asignacion de
incompetencia en el que también se
especifica cuantos pares de oficios
recibe respecto de las copias marcadas
a las autoridades que corresponden.

Transfiere toda la documentacién al area
de reparto.
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No.

Area.

Descripcion de la actividad.

Documentos y/o
sistemas de apoyo.

29

30

31

32

Jefatura de Unidad
Departamental de
Oficialia de Partes de la
Presidencia

(Area de Reparto)

Recibe la documentacién y programa la
ruta de reparto, anotando en el
concentrado de ruta el numero de folio
del Oficio de  Asignacion de
Competencia.

Entrega en el Juzgado correspondiente
la documentaciéon anterior y solicita el
acuse de recibo en la copia del oficio de
envié de incompetencia, asi como las
copias marcadas a las autoridades
involucradas.

Reporta su llegada con la o el titular de
la Jefatura de Unidad Departamental de
Oficialia de Partes de la Presidencia y
manifiesta verbalmente las novedades o
incidentes ocurridos en su recorrido.

Procede a entregar en la Primera
Secretaria de  Acuerdos de la
Presidencia y del Pleno los acuses de
recibo de la documentacion distribuida a
través del Concentrado de Ruta o
Concentrado de Torres.

33

34

Primera Secretaria de
Acuerdos de la
Presidencia y del Pleno
(Personal de Apoyo)

Recibe los acuses de la documentacion
repartida por el personal operativo de la
Oficialia de Partes (Area de Reparto), y
firma de recibo en la casila
correspondiente del  formato de
Concentrado de Ruta.

Recibe el comunicado de la autoridad a
la que se le turno el asunto de la
aceptaciéon de la competencia o la
elevacion del conflicto competencial y
hace dicha anotaciéon en el Libro de
Gobierno.

e Libro de Gobierno
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Documentos y/o

No. Area. Descripcion de la actividad. sistemas de apoyo.

35 |Primera Secretaria de |Envia el cuadernillo de incompetencia al
Acuerdos de la Archivo Judicial, mediante el listado
Presidencia y del Pleno |correspondiente con copia para acuse.

(Personal de Apoyo)

36 |Primera Secretaria de |Integra el acuse en la carpeta de Listado | e Carpeta de listado
Acuerdos de la de envios de cuadernillos de
Presidencia y del Pleno | Incompetencias al Archivo Judicial.

(Area de Recepcion y
Captura de
Incompetencias)

FIN DEL PROCEDIMIENTO
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Usuario Interno

Jefatura de Unidad Departamental
de Oficialia de Partes de la Presidencia
(Personal de Apoyo)

( Inicio )

y
Acude y entrega
oficio de
incompetencia, asi

como expedientes y
en su caso anexos

Oficio de
Incompetencia

Expediente y
Anexos

v 7

Recibe su acuse,
dando por concluido
el tramite por parte
del usuario

Acuse

2 3
Recibe oficio original Verifica que el oficio
» y sella copia del > esté dirigido al
expediente Presidente

Oficio de
Incompetencia

Oficio de
Incompetencia

Expediente y

Expediente y
Anexos

Anexos
A 4 4

Revisa que el
expediente cumpla con
las formalidades de
Ley y que los anexos se
encuentren fisicamente

Oficio de
Incompetencia

Expediente y
Anexos

¢El expediente
cuenta con
todas las

formalidades y

anexos?

No

v 5 v 6
Entrega acuse de
recibo de la copia del
oficio de
incompetencia
previamente rubricado

Da por concluido el
tramite y devuelve al
usuario los
documentos

Oficio de
Incompetencia

Expediente y
Anexos
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Allreh Of|c|al|_a — . Primera Secretaria de Acuerdos de la Presidencia y del Pleno
Partes de la Presidencia (Personal de Apoyo)
(Personal de Apoyo) poy

Llena la Constancia
de Recepcion de
manera electrénica

Constancia de
Recepcién

v 9

Imprime por triplicado
la Constancia de
Recepcion

Constancia de
Recepcién

v 10

Recaba la firma del

titular de la Oficialia

de Partes y sella los
tres tantos

Constancia de
Recepcién
v 11
Entrega oficio original,

copia, expediente y, en

su caso los anexos
mediante primer y
segundo tanto

Constancia de
Recepcion

Oficio de
Incompetencia

Expediente y
Anexos

—>

12

Recibe Constancia de
Recepcion por duplicado,
el oficio original de
incompetencia,

expediente y anexos

v 13

Solicita acuse de recibo
en el tercer tanto de la

Constancia de
Recepcion

— recibo el tercer tanto de

14

19

Sella como acuse de

la Constancia de
Recepcion y devuelve

Anota en el Oficio de

Incompetencia el nUmero

interno de tramite que
asigno el Sistema

15

A 4

Registra en el Libro de
Gobierno en Materia
Penal.

16

A 4

Revisa expediente para
canalizarlo al Organo
Jurisdiccional
correspondiente

17

A 4

Captura los datos de
expediente en el Sistema|
Incompetencias

v 18

Asigna numero interno
de tramite y de manera

v 20

Anota en el oficio el
numero de Juzgado que
indico el Sistema y
canaliza expediente

Expediente

21

Elabora Acuerdo de
Asignacién de Turno

Acuerdo

v 22

Elabora oficio de Envio
de Incompetencias
Turnadas

Oficio de
Incompetencia

v 23

aleatoria designa el
Juzgado para remitir el
expediente

Imprime el original del
Oficio de Envio de
Incompetencias
Turnadas

Oficio de
Incompetencia
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Primera Secretaria de . .
Acuerdos de la Presidencia y JUD de Oficialia de Partes de la | JUD de Oficialia de Partes de la

Presidencia Presidencia
del Pleno A
(Personal de Apoyo) (Area de Reparto)
(Personal de Apoyo)
24 27 29
Recibe la
Rgcaba las ﬁrm_as_ del Recibe Oficio, copias, documentacién y
Titular, en e_l original » expediente, anexos y —» programa la ruta de
y las copias de acusa de recibo reparto, anotando el
conocimiento numero de folio
Nota: En caso de Oficio de Ofcio de i Incoor’r]:icgednecia
ausencia, firma la o Incompetencia Incompetencia P

el Secretario Auxiliar

Copias de
conocimiento

Copias de
conocimiento

\ 25

Expediente y
Anexos

Expediente y
Anexos

Folia y sella el oficio
original y las copias

v 28 v 30
Oficio de Entrega en el
Incompetencia Transfiere toda la Juzgado
informacion al area correspondiente y
26 de reparto solicita el acuse de
Entrega en el Oficio recibo
Original de envio de Oficio de Acuse de
incompetencias, envio de recibo
copias, expedientes y Incompetenci
anexos Copias de 31
Oficio de conocimiento A

Incompetencia Reporta su llegada al
titular y manifiesta las

xpediente y
Anexos

Copias de

e novedades del
conocimiento recorrido
Expediente y
Anexos
l 33 32

Recibe los acuses y
firma de recibido en
el Formato de
Concentrado de Ruta

Procede a entregar
los acuses de la
documentacién

distribuida

Acuses Acuses
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Primera Secretaria de Acuerdos de la
Presidencia y del Pleno
(Area de Recepcion y Captura de
Incompetencias)

Primera Secretaria de Acuerdos de la
Presidencia y del Pleno
(Personal de Apoyo)

Recibe el comunicado
de la autoridad a la
que se turno el asunto
y hace anotacion
libreta

34

Comunicado

Libro de

gobierno
v 35

Envia el cuadernillo
de incompetencia al
Archivo Judicial,
mediante listado
correspondiente

Listado,
cuadernillo

v 36

Integra el acuse a la
carpeta de Listado de
envios de cuadernillos

de incompetencias

Acuse. Listado

de envios

Fin
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Procedimiento: |Emision de Acuerdos de la Primera Secretaria de Acuerdos de la Presidencia y
OPTSJ-004 del Pleno.

Objetivo general: |Elaborar los acuerdos que deriven de oficios o comunicados de diversas
autoridades o dependencias, asi como escritos de particulares dirigidos a la o el
Presidente del Tribunal Superior de Justicia de la Ciudad de México.

Politicas y normas de operacion:

1. Para apoyar las actividades de control y gestion de la Primera Secretaria de Acuerdos
de la Presidencia y del Pleno, la o el titular podra de forma discrecional determinar el
numero y el contenido de los registros que considere pertinentes para apoyar las labores
de su secretaria, pero buscando, en lo posible evitar incrementos innecesarios en las

cargas de trabajo del personal a su cargo.

2. Los documentos turnados a la Primera Secretaria de Acuerdos de la Presidencia y
del Pleno, con el listado de promociones seran los siguientes:

a) Oficios o comunicados provenientes de distintas areas del Tribunal y/o del

Consejo dirigidos al Presidente;

b) Oficios o comunicados provenientes de diversas autoridades o dependencias

del Gobierno de la Ciudad de México dirigidos al Presidente;

c) Oficios o comunicados provenientes de Entidades Federativas dirigidas al

Presidente; y

d) Escritos de particulares dirigidos al Presidente.
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. El listado de promociones turnadas a la Primera Secretaria de Acuerdos de la

Presidencia y del Pleno sera un documento generado por la JUD de la Oficialia de

Partes de la Presidencia.

. Cuando se trate de escritos de particulares, se deberan anotar las iniciales N/A en

el rubro €) del apartado de PROMOCIONES del el Sistema Integral Informatico y en

libreta no se requisita.

. Correspondera a la o el titular de la Primera Secretaria de Acuerdos de la

Presidencia y del Pleno, certificar la apertura y cierre de la Libreta de control de

ingresos.

. La o el titular de la Primera Secretaria de Acuerdos de la Presidencia y del Pleno,

podra realizar el despacho de los asuntos de acuerdo a las cargas de trabajo, por

la trascendencia o importancia de los mismos.

. Las cédulas de notificacion se elaboraran solamente para notificar a particulares y

seran en original y cuatro copias, las cuales seran repartidas de la siguiente manera:
1. Acuse del personal de la Primera Secretaria de Acuerdos de la Presidencia y del
Pleno, 2. Se agrega al oficio como antecedente, 3. Se agrega a la carpeta de
minutas y la 4. Como acuse de la Jefatura de Unidad Departamental de Oficialia de

Partes de la Presidencia.

. La Libreta de control de oficios sera para el control interno de la Primera Secretaria

de Acuerdos de la Presidencia y del Pleno.
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9. Tratdndose de escritos donde no se mencione domicilio para oir y recibir
notificaciones, la misma se realizara por medio de cédulas de notificacién a través

de los estrados de la Secretaria.

10.En los casos en que asi se considere necesario, la notificacién del acuerdo puede
hacerse por correo certificado, recabando el comprobante de la oficina de correos

como acuse.

11.Una vez que se integren dos o tres volumenes de la carpeta de oficios, comunicados
y escritos dirigidos al Presidente, estos seran remitidos al Archivo Judicial para su
resguardo, a efecto de cumplimentar lo dispuesto por la Ley General de Archivos,
la Ley de Archivos del Distrito Federal, los Lineamientos para la organizacion y
conservacion de archivos (emitidos por el Sistema Nacional de Transparencia), asi
como por el Acuerdo 05-08/2028 de fecha quince de febrero de dos mil dieciocho,
emitido por el Pleno del Consejo de la Judicatura de la Ciudad de México, por medio

del cual se instruyd la sistematizacion de los archivos del H. Tribunal.
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No.

Area.

Descripcion de la actividad.

Documentos y/o
sistemas de apoyo.

Primera Secretaria de
Acuerdos de la
Presidencia y del Pleno
(Personal de apoyo
encargado de la
recepcion)

Recibe diariamente por parte de la JUD
de la Oficialia de Partes de la
Presidencia, el listado de promociones
turnadas.

Registra en el listado, de forma manual o
por medio del reloj checador de la
Primera Secretaria de Acuerdos de la
Presidencia y del Pleno, la hora y la fecha
en que ingresa fisicamente el oficio,
comunicado o escrito dirigido al
Presidente.

Registra el oficio, comunicado o escrito,
en el Sistema Integral Informatico, en el
apartado de “PROMOCIONES”.

Registra el oficio, comunicado o escrito
en la Libreta de control de ingresos.

Remite a la o el titular de la Primer
Secretaria de Acuerdos de la Presidencia
y del Pleno los oficios, comunicados o
escritos dirigidos al Presidente, y en su
caso, sus documentos anexos.

e Sistema Integral
Informatico

e Libreta de control

Primera Secretaria de
Acuerdos de la
Presidencia y del Pleno

Recibe del Personal de Apoyo de la
Secretaria de Acuerdos encargado de la
recepcion de los documentos, oficios,
comunicados o escritos dirigidos al
Presidente, y en su caso, sus
documentos anexos.

MP / Oficina de la Presidencia del Tribunal Superior de Justicia de la Ciudad de México y Areas Auxiliares / Agosto 2020

4114



154

BOLETIN JUDICIAL No. 125

Lunes 23 de noviembre del 2020

ﬁ

PJCDMX

PODER JUDICIAL

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

PROCEDIMIENTOS

No.

Area.

Descripcion de la actividad.

Documentos y/o
sistemas de apoyo.

Primera Secretaria de
Acuerdos de la
Presidencia y del Pleno

Revisa en cada caso lo solicitado en el
oficio, comunicado o escrito y ordena se
turne al personal de apoyo de la Primer
Secretaria de Acuerdos de la Presidencia
y del Pleno, encargado de la elaboracién
de proyectos de acuerdos para su
atencion.

Remite al personal de apoyo de la
Primera Secretaria de Acuerdos de la
Presidencia y del Pleno, encargado de la
recepcion de los documentos, oficios,
comunicados o escritos dirigidos al
Presidente y en su caso, sus documentos
anexos.

10

Primera Secretaria de
Acuerdos de la
Presidencia y del Pleno
(Personal de apoyo
encargado de la
recepcion)

Recibe de la o el titular de la Primera
Secretaria de Acuerdos de la Presidencia
y del Pleno, los oficios, comunicados o
escritos dirigidos al Presidente y en su
caso, sus documentos anexos.

Remite los oficios, comunicados o
escritos dirigidos al Presidente, y en su
caso, sus documentos anexos, al
Personal de Apoyo recabando la firma de
quien recibe en la Libreta de Control de
Ingresos.

11

Primera Secretaria de
Acuerdos de la
Presidencia y del Pleno
(Personal de Apoyo)

Recibe del Personal de Apoyo de la
Primera  Secretaria de  Acuerdos
encargado de la recepcion de los oficios
o comunicados dirigidos al Presidente, y
en su caso, sus documentos anexos,
firmando de recibido en la Libreta de
Control de Ingresos.
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No.

Area.

Descripcion de la actividad.

Documentos y/o
sistemas de apoyo.

12

13

14

Primera Secretaria de
Acuerdos de la
Presidencia y del Pleno
(Personal de Apoyo)

Revisa que los oficios, comunicados o
escritos que estén dirigidos al Presidente
cuenten con los datos necesarios.

Elabora el proyecto de acuerdo en el que
se tiene por recibido el oficio, comunicado
o escrito dirigido al Presidente y se
ordena lo que proceda.

Remite el oficio, comunicado o escrito
dirigido al Presidente y el proyecto de
acuerdo a la o el titular de la Primera
Secretaria de Acuerdos de la Presidencia
y del Pleno.

¢ Proyecto de
acuerdo

15

16

17

18

Primera Secretaria de
Acuerdos de la
Presidencia y del Pleno

Recibe el oficio, comunicado o escrito
dirigido al Presidente y el proyecto de
acuerdo.

Revisa el contenido del proyecto de
acuerdo.

¢ Esta de acuerdo con el contenido?

No. Continua en la actividad no. 17.
Si. Continua en la actividad no. 18.

Devuelve al personal de apoyo para su
correccion.
(Regresa a la actividad no. 13).

Valida acuerdo estampando su firma, el
sello de la Primera Secretaria de
Acuerdos de la Presidencia y del Pleno y
lo remite al personal de apoyo de la
Secretaria, junto con el oficio o escrito
dirigido al Presidente.
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No.

Area.

Descripcion de la actividad.

Documentos y/o
sistemas de apoyo.

Nota: En caso de que se trate de un
documento para conocimiento del
Presidente, en el contenido del acuerdo
Unicamente se ordena integrar en la
carpeta respectiva.

19

20

21

Primera Secretaria de
Acuerdos de la
Presidencia y del Pleno
(Personal de Apoyo)

Recibe de la Secretaria de Acuerdos
correspondiente el oficio, comunicado o
escrito dirigido al Presidente, en su caso,
sus documentos anexos, y el acuerdo
firmado.

Elabora el proyecto de oficio o cédula de
notificacion, en el que se comunicara
sentido del acuerdo.

Remite el proyecto de oficio o cédula de
notificacion, en el que se comunicara el
sentido del acuerdo, a la o el titular de la
Primera Secretaria de Acuerdos de la
Presidencia y del Pleno.

e Proyecto de oficio
0 cédula de
notificacion

22

Primera Secretaria de
Acuerdos de la
Presidencia y del Pleno

Recibe del Personal de Apoyo de la
Secretaria, el proyecto de oficio o cédula
de notificacion.

Nota: En caso de que se trate de un
documento para conocimiento del
Presidente, lo integra en la carpeta de
control denominada “VARIOS”,
colocando la carpeta en la gaveta del
archivo respectiva dandose por concluido
el presente procedimiento.
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No.

Area.

Descripcion de la actividad.

Documentos y/o
sistemas de apoyo.

23

24

25

Primera Secretaria de
Acuerdos de la
Presidencia y del Pleno

Revisa el contenido del proyecto de oficio
o cédula de notificacion.

¢Esta de acuerdo con el contenido?

No. Continua en la actividad no. 24.
Si. Continua en la actividad no. 25.

Devuelve al personal de apoyo para su
correccion.
(Regresa a la actividad no. 20).

Firma, estampa el sello de la Primera
Secretaria de Acuerdos de la Presidencia
y del Pleno, y remite al Personal de Apoyo
de la Secretaria.

26

27

28

Primera Secretaria de
Acuerdos de la
Presidencia y del Pleno
(Personal de Apoyo)

Recibe de la Secretara de Acuerdos el
oficio o cédula de notificacion.

Asigna numero al oficio y lo registra en la
Libreta de control de oficios.

Entrega el oficio o cédula de notificacion
en original y dos copias a la JUD de la
Oficialia de Partes de la Presidencia para
su entrega, recabando en el acuse la
firma o sello de recibido.

29

JUD de Oficialia de
Partes de la
Presidencia

Recibe el oficio o cédula de notificacion
en original y copia para su entrega y sella
de recibido en el acuse.
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< ., . Documentos y/o

No. Area. Descripcion de la actividad. sistemas de apoyo.

30 |JUD de Oficialia de Presenta el oficio o cédula de notificacion
Partes de la a la persona fisica o moral, autoridad o
Presidencia entidad a quien esta dirigido, recabando

en la copia de acuse el sello o firma de
recibo.

31 Remite a la Primera Secretaria de
Acuerdos de la Presidencia y del Pleno,
el acuse de recibo del oficio o cédula de
notificacion.

32 |Primera Secretariade |Recibe de la Jefatura de Unidad
Acuerdos de la Departamental de Oficialia de Partes de
Presidencia y del Pleno |la Presidencia, el acuse de recibo del
(Personal de apoyo oficio o cédula de natificacion,
encargado de la debidamente diligenciado.
recepcion)

33 Registra de forma manual o por medio del

reloj checador de la Secretaria de
Acuerdos, la hora y la fecha en que
ingresa fisicamente el acuse de recibido
del oficio o cédula de notificacion.

34 Remite el acuse de recibido del oficio o
cédula de notificacion al Personal de
Apoyo de la Secretaria de Acuerdos.

35 |Primera Secretaria de |Recibe del Personal de Apoyo de la
Acuerdos de la Secretaria de Acuerdos encargado de la
Presidencia y del Pleno |recepcion de la documentacion, el acuse
(Personal de Apoyo) de recibido del oficio o cédula de

notificacion.
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No. Area. Descripcion de la actividad. DIEIELELS S

sistemas de apoyo.

36 |Primera Secretaria de |Integra el oficio, comunicado o escrito, los

Acuerdos de la documentos anexos, en su caso, el
Presidencia y del Pleno |acuerdo que le recayd con los acuses de
(Personal de Apoyo) recibido, al legajo o carpeta de oficios,
comunicados y escrito dirigidos al
Presidente.
37 Imprime listado con todos los oficios,|e Listado

comunicados o escritos dirigidos al
Presidente, que fueron capturados y lo
agrega a la carpeta o legajo de
promociones recibidas durante el afo.

FIN DEL PROCEDIMIENTO
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Primera Secretaria de Acuerdos de la Presidencia y del Pleno
(Personal de apoyo encargado de la recepcion)

Primera Secretaria de
Acuerdos de la Presidencia

Documento

Documento

y Anexos y Anexos
v 2
Registra en el
Listado, de forma l 9
manual o por medio Reci
: ecibe
del reloj checador !

oficios, comunicados

o escritos dirigidos al
Presidente y

documentos anexos

Documento

y Anexos

3 Documento
\ 4

y Anexos

Registra el oficio,
comunicado o
escrito, en el

Sistema Integral

Informatico v 10

Remite
oficios, comunicados

Documento
y Anexos

y del Pleno
( Inicio )
L 1 5 6
: Remite Recibe
Recibe - . - .
: los oficios, comunicados los oficios, comunicados
Listado de N ; . N : .
Promociones »| 0 escritos dirigidos al »| 0 escritos dirigidos al
Presidente, y Presidente, y
turnadas
documentos anexos documentos anexos

Documento
y Anexos

v Y

Revisa lo solicitado en
el oficio, comunicado o
escrito y ordena se
turne ara su atencién

Documento

y Anexos

v 8

Remite
oficios, comunicados
o escritos dirigidos al

Presidente y
documentos anexos

Documento

— 0 escritos y
Sistema Integral documentos anexos
Informatico recabando firma

Documento

v
Registra el oficio,
comunicado o
escrito en la Libreta
de control de

ingresos
Documento
y Anexos A

y Anexos

y Anexos

MP / Oficina de la Presidencia del Tribunal Superior de Justicia de la Ciudad de México y Areas Auxiliares / Agosto 2020

1114



Lunes 23 de noviembre del 2020

BOLETIN JUDICIAL No. 125

161

PiPJCDMX
L PODER JUDICIAL
CIUDAD DE MEXICO

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

PROCEDIMIENTOS

Pleno

Primera Secretaria de Acuerdos de la Presidencia y del

(Personal de Apoyo)

Primera Secretaria de Acuerdos de la

Presidencia y del Pleno

15
Recibe la constancia
del tramite validado

11

Recibe
firmando de recibido
en la Libreta de
Control de Ingresos

Documento
y Anexos

Y 12

Revisa que los oficios,
comunicados o escritos
cuenten con los datos
necesarios

v 13
Elabora el proyecto de
acuerdo en el que se
tiene por recibido el
oficio y se ordena lo
aue proceda

Proyecto de
acuerdo

v 14

Remite el oficio,

Nota: Si es ;
documento para
conocimiento del

Presidente, el
contenido del
Acuerdo se
integra en la

carpeta

A —— :

Recibe oficio,

A 4

y concluido firmando
como acuse de

recibo

Documento
y Anexos

Proyecto de
acuerdo

v 16

comunicado o escrito,
documentos anexos y
acuerdo

Acuerdo

Revisa el contenido
del proyecto de
acuerdo

20

Elabora proyecto de
oficio o cédula de
notificacion

Provecto

¢(Esta de
acuerdo con
el contenido?

Si

\ 21

comunicado o escrito

Remite proyecto de
oficio o cédula 'y

Devuelve al personal de

apoyo para su
correccion

comunica el sentido
del acuerdo

y el proyecto de
acuerdo

Documento
y Anexos

Proyecto de
acuerdo

Proyecto

Proyecto de
acuerdo

vy 18

firma, el sello de la

Valida acuerdo
estampando su

Secretariay lo
remite
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PROCEDIMIENTOS

Primera Secretaria de
Acuerdos de la Presidencia y
del Pleno

Primera Secretaria de
Acuerdos de la Presidencia y
del Pleno
(Personal de Apoyo)

JUD de la Oficialia de Partes de
la Presidencia

B

22
Recibe del Personal
de Apoyo de la

Secretaria, el
proyecto de oficio o

Proyecto
cédula. Y

Nota: Si es :
documento para |
conocimiento del

Presidente, se
integra en la
carpeta de

control “Varios”

v 23

Revisa el contenido del
proyecto de oficio o
cédula de notificacion

Proyecto

¢(Esta de
acuerdo con
el contenido?

Devuelve al personal
de apoyo para su
correccion

=

Firma, estampa el sello
de la Primera Secretaria
de Acuerdos de la

26

Recibe de la
Secretaria de

29

Recibe el oficio o
cédula de

Acuerdos el oficio o
cédula de notificacion.

Oficio o
cédula

\ 27

Asigna nimero al
oficio y lo registra en la
Libreta de control de
oficios.

Oficio o

cédula

\ 28

Entrega el oficio o
cédula de notificacion

en original y dos
copias y recaba firma

Oficio o
cédula

Presidencia y del Pleno,

y remite Oficio o

cédula

A 4

notificacion y sella
de recibido en el
acuse

Oficio o

cédula

¥ 30

Presenta el oficio o
cédula de
notificacion
recabando en la
copia de acuse

l 31

Remita a la Primera
Secretaria de Acuerdos
el acuse de recibo de
del oficio o cédula de
notificacion

l Oficio o

Oficio o
cédula

cédula
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J

Primera Secretaria de Acuerdos de la Primera Secretaria de Acuerdos de la
Presidencia y del Pleno Presidencia y del Pleno
(Personal de apoyo encargado de la recepcién) (Personal de Apoyo)

32 35

Recibe el acuse de Recibe el acuse de
recibo recibido

A 4

Oficio o

Acuse cédula

36

\ 4 33 ! —
Integra el oficio,
comunicado o escrito,

Registra fisicamente el los documentos
acuse anexos, en su caso, el
acuerdo

Oficio o

Oficio o cédula
cédula
\ 37
y 34 —
Imprime listado con
) todos los oficios,
Remite el acuse de comunicados que
recibido del oficio o fueron capturados y lo
cédula de notificacion agrega a la carpeta
Listado

Oficio o
cédula
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Objetivo general: | Preparar la celebracion de las sesiones del Pleno y elaborar las actas respectivas
para el desahogo en tiempo y forma, de los asuntos.

1. La Primera Secretaria de Acuerdos de la Presidencia y del Pleno, es el area competente
para intervenir en la celebracion de las sesiones del Pleno, disponiendo de la

informacién soporte de los asuntos a tratar en la sesion plenaria.

2. LaPrimera Secretaria de Acuerdos de la Presidencia y del Pleno, es el area competente
para la elaboracion del proyecto de acta de la sesion del Pleno.
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No.

Area.

Descripcion de la actividad.

Documentos y/o
sistemas de apoyo.

Primera Secretaria de
Acuerdos de la
Presidencia y el Pleno

Recibe del Presidente la orden del dia,
asi como la fecha en que se celebrara la
sesion del Pleno y en su caso de las
diversas areas del Tribunal Superior de
Justicia de la Ciudad de Meéxico, la
documentacion soporte de los asuntos a
tratar en la sesién plenaria.

Genera una fotocopia del orden del dia 'y
la informacion soporte, en su caso, asi
como la fotocopia del acta de sesion
anterior para aprobar.

Envia fotocopia de la informacion
sefalada a cada uno de los Magistrados
integrantes del Pleno.

Primera Secretaria de
Acuerdos de la
Presidencia y el Pleno
(Personal de Apoyo)

Entrega en cada Ponencia de los
Magistrados, las fotocopias sefialadas,
quienes firman en la lista de acuse
correspondiente.

Primera Secretaria de
Acuerdos de la
Presidencia y el Pleno

Integra la lista de acuse a la carpeta
correspondiente.

Comunica a la Direccion Ejecutiva de
Obras Mantenimiento y Servicios y a la
Direccion Ejecutiva de Gestion
Tecnoldgica, la celebracion de la sesion
del pleno, solicitando se prepare todo lo
necesario en el auditorio, para que tenga
verificativo.

Da seguimiento de la sesion a la que se
convoco.

Asiste a la sesion del Pleno en la fecha y
hora sefialados.

Seguimiento de

sesion
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No.

Area.

Descripcion de la actividad.

Documentos y/o
sistemas de apoyo.

10

11

Primera Secretaria de
Acuerdos de la
Presidencia y el Pleno

Pasa lista de asistencia a los Magistrados
integrantes del Pleno.

Da fe publica de lo acordado en la sesion.

Elabora el proyecto de acta de sesion del
Pleno y lo envia al Presidente del Tribunal
Superior de Justicia de la Ciudad de
México.

¢ Proyecto de acta

12

13

14

Presidente del Tribunal
Superior de Justicia de
la Ciudad de México

Recibe y revisa el proyecto de acta de la
sesion del Pleno.

¢Aprueba?

No. Continua en la actividad no. 13
Si. Continua en la actividad no. 14

Devuelve a la Primera Secretaria de
Acuerdos de la Presidencia y el Pleno,
sefalandole las correcciones que
considere pertinentes.

(Regresa a la actividad no. 11)

Aprueba y devuelve a la Primera
Secretaria de Acuerdos de la Presidencia
y del Pleno.

15

16

Primera Secretaria de
Acuerdos de la
Presidencia y el Pleno

Recibe del Presidente del Tribunal
Superior de Justicia de la Ciudad de
México, el acta aprobada.

Somete el Proyecto de Acta a la
aprobacién del Pleno en la sesion
inmediata posterior, y una vez que ésta es
aprobada, se imprime y se entrega al
Presidente del Tribunal Superior de
Justicia de la Ciudad de México para su
firma.
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Nota: En el momento en que el proyecto
de acta cuenta con la firma del Presidente
y de la Primera Secretaria de Acuerdos,
se convierte en acta.

17 |Primera Secretariade |Integra el acta al Libro de Actas de
Acuerdos de la sesiones del Pleno.
Presidencia y el Pleno

FIN DEL PROCEDIMIENTO
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Primera Secretaria de Primera Secretaria de Acuerdos Primera Secretaria de
Acuerdos de la Presidencia y el de la Presidencia y el Pleno Acuerdos de la Presidencia 'y
Pleno (Personal de Apoyo) el Pleno

( Inicio ) 7

Da seguimiento de

A 1 » la sesion ala que se

Recibe la orden del convoco

dia, la fecha en que
se celebrara la
sesion del Pleno
asuntos a tratar

A 8

Asiste a la sesion
del Pleno en la

A 2 fecha y hora

Genera fotocopia de sefialados

la orden del diay la
informacion soporte
y del acta de sesién

para aprobar 9
Pasa lista de
Orden del asistencia a los
dia Magistrados
integrantes del
\ 3 4 Plano
Envia fotocopia de Entrega en cada
la informacion Ponencia de los
sefialada a cada uno > Magistrados, las 10
de los Magistrados fotocopias
del Pleno sefialadas y acuse Da fe publica de lo
Informacion informacion acordadp enla
sesion
Lista
v 5
11

Integra la lista de
acuse a la carpeta
correspondiente.

Elabora el proyecto
de acta de sesioén
del Pleno y lo envia
al Presidente

Proyecto de
acta

Comunica la
celebracion de la
sesion del pleno,

solicitando se
prepare
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Presidente del Tribunal Superior de Justicia de la
Ciudad de México

Primera Secretaria de Acuerdos de la
Presidencia y el Pleno

15

Recibe del

Recibe y revisa el
proyecto de acta de
la sesion del Pleno

Proyecto de
acta

N Si
° ¢Aprueba?

13

Devuelve a la
Primera Secretaria
de Acuerdos, las
correcciones

pertinentes

Proyecto de
acta

R

Aprueba y devuelve
ala Primera
Secretaria de
Acuerdos

Proyecto de

Acta

Presidente el acta
aprobada

A 4

Proyecto de

Acta

v 16

Somete el Proyecto
de Acta ala
aprobacion del
Pleno en la sesién
inmediata posterior

Proyecto de

Acta

1
E En el momento E
! enque el !
:proyecto de acta:
1 cuentaconla
| firma del i

\ laPrimera
| Secretaria de
| Acuerdos, se |
| convierte en |
i acta. :

1

Integra el acta al
Libro de Actas de
sesiones del Pleno

Libro de acta

Fin
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Procedimiento:
OPTSJ-006

Remision de documentacion al Archivo Judicial.

Objetivo general:

Identificar y recabar los expedientes, carpetas y legajos de los asuntos
concluidos que obren en la Primera Secretaria de Acuerdos de la Presidencia y
del Pleno, a efecto de que sean remitidos a la Direccién del Archivo Judicial de
la Ciudad de Meéxico y del Registro Publico de Avisos Judiciales, para su
resguardo.

Politicas y normas de operacion:

1. La Primera

Secretaria de Acuerdos de la Presidencia y del Pleno debera remitir a

la Direccion del Archivo Judicial los expedientes, carpetas y legajos de aquellos

asuntos atendidos y concluidos, una vez que se integren dos o tres volumenes de

la carpeta, expedientes o legajos. Dichos documentos deberan estar debidamente

flejados, foliados y relacionados en el formato de lista que corresponda, a efecto de

cumplimentar lo dispuesto por la Ley General de Archivos, la Ley de Archivos del

Distrito Federal, los Lineamientos para la organizacién y conservacion de archivos

(emitidos por el Sistema Nacional de Transparencia), asi como por el Acuerdo 05-

08/2028 de fecha quince de febrero de dos mil dieciocho, emitido por el Pleno del

Consejo de la Judicatura de la Ciudad de México, por medio del cual se instruyé la

sistematizacién de los archivos del H. Tribunal.

2. Para el envio de documentacion al Archivo Judicial, se debera elaborar una relacion

anotando los siguientes datos:

Tipo de documentos que se remiten;
Secretaria que remite la documentacion;
Periodo que abarcan los documentos;
Numero folio;

Descripcion;
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f) Numero de fojas que integran el expediente, carpeta o legajo;

g) Entrega;
h) Recibe;
i) Director; y

j) Fecha de emision.

3. De acuerdo con su contenido los paquetes se dividiran en:

a) Cuadernillos de Amparo;

b) Cuadernillos de Incompetencias;

c) Diversos; y

d) Legajos flejados:

e) Registro de Cédulas Profesionales;

f) Autorizaciones para Ejercer;
g) SEMOVI;

h) Minutarios;

i) Requerimientos;

j) Diversos; y

k) Controles.
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No.

Area.

Descripcion de la actividad.

Documentos y/o
sistemas de apoyo.

Primera Secretaria de
Acuerdos de la
Presidencia y del Pleno
(Personal de apoyo)

Revisa, selecciona y separa
periddicamente los expedientes, las
carpetas y los legajos de asuntos que
obran bajo su resguardo, a fin de ubicar
aquellos que han sido despachados y se
encuentren concluidos.

Elabora la Relacion de documentos que
se enviaran al Archivo Judicial.

Remite a la o el titular de la Primera
Secretaria de Acuerdos de la Presidencia
y el Pleno, los expedientes, carpetas y/o
legajos que seran remitidos al Archivo
Judicial, asi como Ila relacion de
documentos que seran enviados.

e Relacion de
documentos

Primera Secretaria de
Acuerdos de la
Presidencia y del Pleno

Recibe del Personal de Apoyo de la
Primera Secretaria de Acuerdos de la
Presidencia y del Pleno, los expedientes,
carpetas y/o legajos que seran remitidos
al Archivo Judicial, asi como la relacion
de documentos que seran enviados.

Coteja que la documentacion
corresponda a lo consignado en la
relacion de documentos que seran
enviados.

¢Existe algun error?

Si. Continua en la actividad no. 6
No. Continua en la actividad no. 7

Devuelve la relacion de documentos al
personal de apoyo de la Primera
Secretaria de Acuerdos de la Presidencia
y el Pleno, haciendo las aclaraciones
correspondientes para su correccion.
(Regresa a la actividad 2)
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No. Area. Descripcion de la actividad. _Documentos ylo
sistemas de apoyo.

7 |Primera Secretaria de |Devuelve al personal de apoyo de la
Acuerdos de la Primera Secretaria de Acuerdos de la
Presidencia y del Pleno |Presidencia y del Pleno, los expedientes,

carpetas y/o legajos, asi como la relacion
de documentos para su envio.

8 |Primera Secretaria de |Recibe los expedientes, carpetas y/o
Acuerdos de la legajos, asi como la relacion de
Presidencia y del Pleno |documentos que se enviaran.

(Personal de Apoyo)

9 Entrega en el Archivo Judicial los
expedientes, carpetas y/o legajos, asi
como la relacién de documentos.

10 |Direccién del Archivo Recibe del Personal de Apoyo de la
Judicial de la Ciudad de |Primera Secretaria de Acuerdos los
México y del Registro expedientes, carpetas y/o legajos, y la
Publico de Avisos relaciéon de documentos enviados.
Judiciales

11 Revisa que la documentacién coincida
con lo registrado en la relaciéon de
documentos, sella y acusa de recibido en
la copia de relacion y entrega al personal
de apoyo de la Primera Secretaria de
Acuerdos de la Presidencia y del Pleno.

12 |Primera Secretaria de |Recibe el acuse de recibo de la relacion
Acuerdo de la de documentos enviados al Archivo
Presidencia y del Pleno |Judicial debidamente sellado.

(Personal de Apoyo)
13 Integra el acuse de recibido en la carpeta
de control de documentos remitidos al
Archivo Judicial.

FIN DEL PROCEDIMIENTO
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Primera Secretaria de Acuerdos de la Presidencia
y del Pleno
(Personal de Apoyo)

Inicio

Primera Secretaria de Acuerdos de la
Presidencia y del Pleno

1

Revisa, selecciona y 4
separa
periodicamente Recibe expedientes,
expedientes, > carpetas y/o Ie_g_ajos
carpetas y legajos que seran remitidos
al Archivo Judicial
Relacién
documentos
L 2
Elabora la Relacion v 5
de documentos que
se enviaran al Coteja documentacion
Archivo Judicial consignada en la
Relacién relacion de documentos

documentos

Relacion
documentos

v 3

Remite expedientes,
carpetas y/o legajos

¢Existe

y relacién de algun
documentos que error?
seran enviados Relacion
locumentos
6
v 8
Recibe expedientes, Devuelve relacion de
carpetas y/o legajos, documentos_para su
asi como la relacion correccion
de documentos que
se enviaran Relacion
documentos
v 7
A Devuelve
Er_1trega en el expedientes,
Archivo Judicial los carpetas y/o legajos,
e);pedl/enltes, ) documentos para
carpetas y/o legajos, i ”
asipcomoyla relgachén enio Relacion
Relacion documentos
documentos
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10

Recibe ekpedientes,
carpetasw/o legajos,
y la relacion de
documentos
enviados

Relacién

¥ 11

Revisa
documentacién con
lo registrado en la

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
PROCEDIMIENTOS

12

Recibe el acuse de
recibo de la relacion

documentos

de documentos
enviados

Relacion

documentos

v 1

Integra el acuse de

relacion de
documentos, acuse

Relacion

documentos

recibido en la
carpeta de control
de documentos
remitidos
Relacion
documentos
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Objetivo general: | Efectuar el registro, control y designacion de las y los Magistrados, para el
conocimiento de excusas.

1.

Los oficios por medio de los cuales las y los Magistrados del Tribunal Superior de
Justicia de la Ciudad de México, se excusen de conocer de algun asunto turnado a la
Sala a la que pertenecen, se deberan registrar en la Libreta de control de ingresos

anotando los siguientes datos:

Numero consecutivo de registro;

o Qo

Fecha de recepcion en la Primera Secretaria de Acuerdos;

2}

Numero de folio de la JUD de la Oficialia de Partes de |la Presidencia;

(X

)
)
) Hora de entrada a la Primera Secretaria de Acuerdos;
)
)

Numero de oficio;

f) Numero de expediente;

g) Remitente;

h) Tipo de asunto;

i) Nombre de quien registra; y

j) Documentos anexos que se acompafan.

Corresponde a la o el titular de la Primera Secretaria de Acuerdos de la Presidencia y

del Pleno, certificar la apertura y cierre de la Libreta de control de ingresos.

Los oficios por medio de los cuales las y los Magistrados del Tribunal se excusan de
conocer algun asunto turnado a la Sala a la que pertenecen, se deberan registrar en el

Sistema Informatico, anotando:

a) Fecha de recepcion;
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b) Nuamero de folio de la JUD de la Oficialia de Partes de la Presidencia;
c) Numero de expediente;

d) Numero de oficio de remision;

e) Materia del juzgado o autoridad;

f) Ndmero del juzgado; y

g) Tipo de asunto.

Los oficios por medio de los cuales las y los Magistrados del Tribunal se excusan de
conocer algun asunto turnado a la Sala a la que pertenecen, se registraran en Lista de

excusas anotando los siguientes datos:

a) Numero consecutivo de registro, se le antepone la letra “E” de excusa.
(el cual sera el numero de expediente que le correspondera a la excusa);

b) Nombre del Magistrado que se excusa; y

c) Numero de toca del que se excusa.

Para la designacion de la o el Magistrado que conocera del asunto motivo de la excusa,

se manejaran dos criterios, a saber:

a) Por Orden de Excusas Anteriores:

La designacion se realizara de entre las y los Magistrados registrados en la
Lista de excusas, que con anterioridad se excusaron y dejaron de conocer de
algun asunto, siempre y cuando sean de la misma materia y calidad (vocal o

ponente) y no sean de la misma Sala que el que se excusa; y

b) Por Turno:

La designacion se realizara por orden cronolégico de Sala y Ponencia. (Este
criterio se aplica una vez que fueron designadas y designados las y los
Magistrados registrados en Lista de excusas o no hubiera dentro de la lista
un Magistrado o Magistrada de la misma materia y calidad (vocal o ponente)

o pertenezca a una Sala distinta).
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6. La Libreta de control de oficios sera para el control interno de la Primera Secretaria de

Acuerdos de la Presidencia y del Pleno.

7. Para la asignacion de un numero de oficio se deberan registrar los mismos en la Libreta

de control de oficios, anotando los siguientes datos:

a) Numero consecutivo (el cual sera el numero de oficio que le corresponda);
b) Numero de toca;

c) Contenido;

d) A quién esta dirigido; y

e) Fecha de elaboracion del oficio.
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No.

Area.

Descripcion de la actividad.

Documentos y/o
sistemas de apoyo.

Primera Secretaria de
Acuerdos de la
Presidencia y del Pleno
(Personal de Apoyo)

Recibe de la Jefatura de Unidad
Departamental de la Oficialia de Partes
de la Presidencia, los oficios por medio de
los cuales las y los Magistrados del
Tribunal se excusan de conocer algun
asunto turnado a la Sala a la que
pertenecen.

Registra el oficio de excusa, en la Libreta
de control de ingresos.

Registra el oficio de excusa, en el
Sistema Informatico.

Remite el oficio de excusa a la o el titular
de la Primera Secretaria de Acuerdos de
la Presidencia y del Pleno, recabando la
firma de quien recibe en la Libreta de
control de ingresos

e Libreta de control

e Sistema
informatico

Primera Secretaria de
Acuerdos de la
Presidencia y del Pleno

Recibe del Personal de Apoyo de la
Primera  Secretaria de  Acuerdos
encargado de la recepcion, el oficio de
excusa, firmando de recibido en la Libreta
de control de ingresos.

la Lista de

Registra la excusa, en

excusas.

Elabora el acuerdo en el que se tiene por
recibido el oficio de excusa y se designa
al Magistrado que conocera del asunto.

Registra en la Lista de excusas en la
columna perteneciente a la excusa, los
siguientes datos:

a) Nombre de la o el Magistrado que
conocera del asunto; y

e Lista de excusa

e Acuerdo
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No.

Area.

Descripcion de la actividad.

Documentos y/o
sistemas de apoyo.

b) Numero de toca del que se excuso
con anterioridad a la o el Magistrado
que ahora sustituye.

Nota: El inciso b) solamente se requisita
cuando la designacion se realizé a traves
del sistema de Orden de Excusas
Anteriores.

10

Primera Secretaria de
Acuerdos de la
Presidencia y del Pleno

Anota en la Lista de excusas en la
columna perteneciente a la o el
Magistrado que conocera del asunto, los
siguientes datos:

a) Nombre del Magistrado a quien
sustituyo;

b) Nimero de toca que conocio; y

c) La leyenda “PAGADA”.

Nota: Este registro solamente se realiza
cuando la designacion fue hecha a través
del sistema de Orden de Excusas
Anteriores.

Turna al Personal de Apoyo de la Primera
Secretaria de Acuerdos de la Presidencia
y del Pleno, el oficio de excusa y el
acuerdo de recepcion y designacion.

Nota: EI acuerdo de recepcion vy
designacion se remite firmado y sellado
por el Primer Secretario.

11

12

Primera Secretaria de
Acuerdos de la
Presidencia y del Pleno
(Personal de apoyo)

Recibe el oficio de excusa y el acuerdo de
recepcion y designacion.

Integra el cuaderno de excusa con la
caratula de cuaderno de excusa, el Oficio
de excusa y el Acuerdo de recepcion y
designacion.
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No. Area. Descripcion de la actividad. sistemas de apoyo

13 |Primera Secretariade |Remite los proyectos de oficios de
Acuerdos de la comunicacion a la o el titular de la
Presidencia y del Pleno |Primera Secretaria de Acuerdos.
(Personal de apoyo)

14 |Primera Secretaria de |Recibe del Personal de Apoyo de la
Acuerdos de la Primera Secretaria de Acuerdos de la
Presidencia y del Pleno |Presidencia y del Pleno, los proyectos de

oficios de comunicacion.
15 Revisa el contenido de los proyectos de
oficios:
¢Esta de acuerdo?

No. Continua en la actividad no. 16
Si. Continua en la actividad no. 17

16 Devuelve al Personal de Apoyo de la
Primera Secretaria de Acuerdos para que
se realicen las modificaciones
correspondientes.
(Regresa a la actividad No. 12)

17 Firma y estampa el sello de la Primera
Secretaria de Acuerdos de la Presidencia
y del Pleno, y remite al personal de apoyo
de la Primera Secretaria de Acuerdos.

18 |Primera Secretariade |Recibe de la Primera Secretaria de
Acuerdos de la Acuerdos los oficios de comunicacion.
Presidencia y del Pleno
(Personal de apoyo)

19 Asigna numero a los oficios registrando

en la Libreta de control de oficios.
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Documentos y/o

Acuerdos de la
Presidencia y del Pleno
(Personal de Apoyo)

excusa, utilizando el formato de caratula
de expediente anotando los siguientes
datos:

a) Numero de registro, (nimero de
control que le correspondid en la
Lista de excusas);

b) Ano;

c) Numero de Sals;

d) Toca; y

e) Nombre del Magistrado quese
excusa.

No. Area. Descripcion de la actividad. sistemas de apoyo.
20 |Primera Secretaria de |Entrega los oficios de conocimiento en
Acuerdos de la original y copias al Personal de Apoyo de
Presidencia y del Pleno |la Primera Secretaria de Acuerdos
(Personal de apoyo) encargado de la correspondencia para su
entrega.
Nota: Una de las copias de cada oficio se
integra al cuaderno de excusa como
antecedente de la realizacion del tramite.
21 |Primera Secretaria de |Recibe los oficios de conocimiento en
Acuerdos de la original y copia de acuse.
Presidencia y del Pleno
(Personal de apoyo
mensajeria)
22 Presenta en la oficialia de partes de las
Salas correspondientes, los oficios de
conocimiento en original, recabando en
los acuses correspondientes la firma y/o
el sello de recibo.
23 |Primera Secretaria de |Elabora la caratula del cuaderno de e Caratula de

cuaderno
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No.

Area.

Descripcion de la actividad.

Documentos y/o
sistemas de apoyo.

24

25

26

27

Primera Secretaria de
Acuerdos de la
Presidencia y del Pleno
(Personal de Apoyo)

Elabora los proyectos de oficios de
comunicacion al Magistrado que se
excusa y al Magistrado que conocera del
asunto.

Nota: El oficio se elabora en original,
acuse y el numero de copias necesarias.
La primera copia es utilizada como acuse
de la Primera Secretaria de Acuerdos y la
segunda es agregada al cuaderno de
excusa.

Remite al Personal de Apoyo de la
Primera Secretaria de Acuerdos los
acuses de recibo de los oficios de
conocimiento debidamente sellados.

Recibe del Personal de Apoyo de la
Primera  Secretaria de  Acuerdos
encargado de la correspondencia los
acuses de recibo de los oficios de
conocimiento debidamente diligenciados.

Integra los acuses de recibo de los oficios
de conocimiento al cuaderno de excusa
correspondiente.

Nota: Una vez que los cuadernos de
excusas cuentan con los acuses de
recibo de los oficios de conocimiento,
estos son remitidos al Archivo Judicial
para su resguardo, siguiéndose en lo
conducente el Procedimiento de
Remision de Documentacién al Archivo
Judicial.

¢ Proyecto de oficio

FIN DEL PROCEDIMIENTO
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Primera Secretaria de Acuerdos de la Presidencia | Primera Secretaria de Acuerdos de la Presidencia
y del Pleno (Personal de Apoyo) y del Pleno
:
Recibe el oficio de
1 .| excusa firmado de
Recibe los oficios por "] recibido en la libreta
medjo de los cuales los de control. Oficios
magistrados se excusan
de conocer algun
asunto turnado. 3 6
Oficios , 9
Registra la excusa, X
. Anota en la lista de
en la lista de
excusas excusas en la columna
2 11 ’ > perteneciente al
4 magistrado que
Registra el oficio de Recibe oficio de l 7 conocera del asunto.
excusa, en la libreta excusa y el acuerdo
de control de de recepcion y Elabora el_acuerdo y FTTTTTETETEER
ingresos. designacion. se designa el | Nota: Este |
magistrado que \ registro -
.- . conocera del asunto. ! solamente se !
Oficios Oficios i realiza cuando la i
i Acuerdo 1 designacion fue
leretta clie \hecha a través del,
contro 8 'sistema de Orden!
4 | deExcusas 1
12 ; ; I ) H
v 3 A Registra en la lista i Anteriores.
Integra el cuaderno de excusas en la e '
Registra el oficio de el oficio de excusa y columna
excusa, en el el acuerdo de perteneciente a la
sistema informatico. recepcion y excusa.
designacion.
e el '
Sistema Oficios i Nota: El inciso b) E
i solamente se '
i re(;qw_sna cg?ndo la ! v 10
1 designacion fue |
| hecha a través del | Turna el oficio de
1 sistema de Orden de | d
4 v 13 | Excusas Anteriores. 1 excusay e a_(;uer o
v - | e l de recepcion y
Remite los proyectos de desi I
. - - N gnacion.
Remite el oficio de oficios de comunicacion
excusa recabando la al o el titular de la Oficios
firma de quien recibe Primera Secretaria de
la libreta de control. Acuerdos. [ | ¢+ .
I [l
1
i Proyecto | Nota: El !
Oficios | acuerdo de E
! recepciony 1
i designacion se
y | remite firmado |
| yselladoporel !
A ! Primer |
| Secretario. |
1
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Primera Secretaria de Acuerdos
de la Presidencia y del Pleno
(Personal de Apoyo Mensajeria)

Primera Secretaria de Acuerdos
de la Presidencia y del Pleno
(Personal de Apoyo)

Primera Secretaria de Acuerdos
de la Presidencia y del Pleno

Recibe los proyectos
de oficios de
Comunicacion.

14 18

Recibe de la Primera
Secretaria de
Acuerdos los oficios
de comunicacion.

Proyecto
y 15 Oficios
Revisa el contenido , 19
de los proyectos de
oficios. Asigna nimero a los

oficios registrando
en la libreta de
control de oficios.

Proyecto

Oficios

¢(Esta de
acuerdo?

v 20 21

16

Devuelve para que
se realice
modificaciones
correspondientes.

Proyecto

v 17

Si esta de acuerdo,
los firma y estampa
el sello y remite al
personal de apoyo.

Proyecto

Entrega los oficios

Recibe los oficios de
- conocimiento en

de conocimiento en
original y copias.

Oficios

Nota: Una de
las copias de
cada oficio se

integra al
cuaderno de
excusa como
antecedente de
la realizacion
del tramite.

original y copia de
acuses.

Oficios

\ 22

Presenta en la oficialia
los oficios de
conocimiento en original
recabando la firma y el

sello de recibido.

Oficios
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Primera Secretaria de Acuerdos de la Presidencia y del Pleno

(Personal de Apoyo)
23
Elabora la caratula
del cuaderno de
excusa, utilizando el
formato de caratula
de expediente.
26
Recibe los acuses de
v 24 recibido de los oficios
> de conocimiento
Elabora Iqs_proyectos debidamente
de oficios de diligenciados.
comunicacion al que se o
excusa y al que Oficios
conocera del asunto.
Oficios \ 27

Integra los acuses de
recibido de los oficios
de conocimiento al
cuaderno de excusa

correspondiente.

Nota: El oficio se |
elabora en original, |
acuse y el nimero 1
de copias 1
necesarias, la 1
primera copiaes |
utilizada como :
1

1

1

1

1

1

1

|

1

Oficios
Nota: Una vez
que los cuadernos

acuse en la
Primera Secretaria
de Acuerdos y la

segunda es cuentan con los

agregada al le

cuaderno de son remitidos al
excusa. | Archivo Judicial

1 1
' '
I '
1 1
H I
! acusesderecibo |
1 1
' '
' '
1 1

y 25 v

Remite los acuses de
recibo de los oficios de
conocimiento
debidamente sellados.

Oficios
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Procedimiento: Solicitud de informes de la Secretaria de Movilidad de la Ciudad de México
OPTSJ-008 (SEMOQVI).

Objetivo general: | Dar contestacion a las solicitudes de busqueda de informacién en la base de
datos de la SEMOVI, por parte de las Salas y Juzgados del Tribunal Superior de
Justicia de la Ciudad de México.

Politicas y normas de operacion:

1. Los oficios de solicitud de busqueda de informacién, deberan contener los siguientes
datos:

a) Dirigido a la Primera Secretaria de Acuerdos de la Presidencia y del Pleno;

b) Se haga mencion de la Circular No.15/2006%, y oficio circular nimero 1572 ambos
emitidos por la Primera Secretaria de Acuerdos de la Presidencia y del Pleno,
Circular 53/2011 emitida por el Consejo de la Judicatura de la Ciudad de México”.
emitida por la Primera Secretaria;

c) La peticién de la busqueda de la informacién requerida, en la base de datos de
la SEMOVI,

d) Nombre de la persona(s) de la(s) cual(es) se requiere la informacion; y

e) Nombre de la persona facultada por la Sala o el Juzgado solicitante para recoger

la informacién.

2. Los oficios de solicitud de busqueda de informacién se recibiran en dos originales y una
copia, en un original se agregara la informacion requerida, el otro se quedara como

respaldo de la solicitud y la copia sera el acuse de la Sala o Juzgado solicitante.

3. Se deberan anotar en el acuse de recibo los siguientes datos:
a) Fecha de recepcion;
b) Numero consecutivo de registro (el cual se reinicia diariamente);
c) Hora de entrada a la Secretaria;
d) Numero de oficio; y
e) Area que solicita la informacion.

MP / Oficina de la Presidencia del Tribunal Superior de Justicia de la Ciudad de México y Areas Auxiliares / Agosto 2020  1/11



188 BOLETIN JUDICIAL No. 125 Lunes 23 de noviembre del 2020

r“-' PJCDMX
. IPODERJUDICIAL MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

CIUDAD DE MEXICO
PROCEDIMIENTOS

4. La Lista de Solicitudes de Informes de la SEMOVI sera un registro de la “Primera
Secretaria de Acuerdos de la Presidencia y del Pleno, donde diariamente se anotaran

los oficios ingresados por folio consecutivo”.

5. La busqueda en la base de datos de la SEMOVI se realizara a través de 4 campos:

a) Licencias;
b) Registro de vehiculos particulares;
c) Registro de microbuses; y

d) Registro de taxis.

6. La Secretaria Auxiliar contara con una Terminal proporcionada por la SEMOVI, la cual

contendra la base de datos de dicha Secretaria.

7. Larespuesta de informacién generada por la base de datos de la SEMOVI se imprimira

en la parte posterior del oficio anotando los siguientes datos:

a) Fecha de elaboracion de la busqueda;

b) Tipo de resultado (positivo o negativo);

c¢) Cantidad de reportes obtenidos por persona; y
d) Nombre y firma de quien elabora el reporte.

8. Los reportes generados por la base de datos de SEMOVI, contendran los siguientes

datos:

a) Domicilio (s);

)
b) Teléfono (s) (en algunos casos);
c) Fotografia (en algunos casos); y
)

d) Vehiculos registrados a nombre de la persona requerida.
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9. Tratandose de homonimias se imprimiran todos los reportes generados por el sistema.
10.La informacién obtenida de la busqueda de domicilios y el (o los) reporte(s) obtenidos
de la base de datos de la SEMOVI se guardaran en el sobre cerrado y lacrado

asentandose la leyenda correspondiente para la proteccion de datos personales.

11.La informacidn solicitada se resguardara por un periodo de seis meses y posteriormente
se enviara al Archivo Judicial.
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No.

Area.

Descripcion de la actividad.

Documentos y/o
sistemas de apoyo.

Secretaria Auxiliar
(Personal de apoyo)

Recibe de los Juzgados y Salas del
Tribunal Superior de Justicia de la Ciudad
de México, los oficios de solicitud de
busqueda de informacién en la base de
datos de la SEMOVI.

Revisa que los datos sean los correctos.

Revisa que la copia de acuse coincida
con los oficios originales y todos
contengan firma autoégrafa y sello de la
autoridad solicitante.

Registra por medio del reloj checador de
la Secretaria Auxiliar, la hora y la fecha en
que ingresa fisicamente el oficio de
solicitud de busqueda de informacion en
la base de datos de la SEMOVI.

Acusa de recibido en la copia y entrega a
quien la presento.

Remite los oficios de solicitud de
busqueda de informacion registrados en
la base de datos de la SEMOVI, a la
Secretaria Auxiliar de la Primera
Secretaria de Acuerdos de la Presidencia
y del Pleno.

Secretaria Auxiliar

Recibe del Personal de Apoyo de la
Secretaria Auxiliar, los oficios de solicitud
de busqueda de informacion registrados
en la base de datos de la SEMOVI.

Ingresa a la base de datos de la SEMOVI
y realiza la busqueda de la informacién
solicitada.

Base de datos

MP / Oficina de la Presidencia del Tribunal Superior de Justicia de la Ciudad de México y Areas Auxiliares / Agosto 2020  4/11



Lunes 23 de noviembre del 2020 BOLETIN JUDICIAL No. 125 191

pi PJCDMX
» B PODER JUDICIAL MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
CIUDAD DE MEXICO

PROCEDIMIENTOS

Documentos y/o

No. Area. Descripcion de la actividad. sistemas de apoyo.

9 | Secretaria Auxiliar Imprime en la parte posterior del oficio de
la Sala o Juzgado, la respuesta de
informacion generada por la base de
datos de la SEMOVI.

10 Imprime los reportes generados por la
base de datos de SEMOVI.

11 Coloca el sello de la Primera Secretaria
de Acuerdos de la Presidencia y del Pleno
en la impresion del formato de respuesta
de informacion obtenida y en cada uno de

los reportes.
12 Remite el oficio con el formato de e Formato de
respuesta de informacion obtenida en la respuesta

busqueda y el (o los) reporte(s) obtenidos
en la base de datos de la SEMOVI, al
Personal de Apoyo de la Secretaria

Auxiliar.
13 | Secretaria Auxiliar Recibe de la Secretaria Auxiliar el oficio
(Personal de Apoyo) con el formato de respuesta de

informacion obtenida en la busqueda y el
(o los) reporte(s) obtenidos en la base de
datos de la SEMOVI.

14 Resguarda en sobre cerrado el oficio con
el formato de respuesta de informacién
obtenida en la busqueda y el (o los)
reporte(s) obtenidos en la base de datos
de la SEMOVI, hasta que la persona
autorizada en el oficio, acuda a recoger la
informacion.

Nota: La informacion se encuentra
disponible al dia habil siguiente al de su
presentacion.
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No.

Area.

Descripcion de la actividad.

Documentos y/o
sistemas de apoyo.

15

Secretaria Auxiliar
(Personal de Apoyo)

¢La persona autorizada acude a
recoger la informacion?

No. Continua en la actividad no. 15
Si. Continua en la actividad no. 16

Remite al Archivo Judicial dando por
concluido el procedimiento.
(Conecta con el fin del procedimiento)

16

Persona Autorizada por
la Sala o el Juzgado

Acude con el Personal de Apoyo de la
Secretaria Auxiliar y solicita verbalmente
la entrega de la informacion requerida en
el oficio.

17

18

19

Secretaria Auxiliar
(Personal de Apoyo)

Solicita a la Persona autorizada por la
Sala o el Juzgado la credencial oficial
expedida por el Tribunal Superior de
Justicia de la Ciudad de México, que lo
acredita como trabajador de la Sala o
Juzgado solicitante.

Corrobora que la credencial se encuentre
vigente y verifica en el oficio de solicitud
de busqueda de informacion, que se trate
de la persona autorizada por el Juzgado
o Sala para recoger la documentacion.

¢Es la persona autorizada y su
credencial esta vigente?

No. Continua en la actividad no. 19
Si. Continua en la actividad no. 20

Hace el sefialamiento correspondiente y
no se realiza la entrega de la
documentacion, hasta que la persona
autorizada acuda a solicitarla o presente
su credencial vigente.

(Regresa a la actividad no. 16)
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No.

Area.

Descripcion de la actividad.

Documentos y/o
sistemas de apoyo.

20

Secretaria Auxiliar
(Personal de Apoyo)

Requiere al solicitante que asiente sus
datos en la impresién del formato de
respuesta de informacion.

21

22

Persona Autorizada por
la Sala o el Juzgado

Asienta en la parte final de la impresién
del formato de respuesta y en el oficio de
respaldo de la solicitud, los datos
requeridos.

Entrega al Personal de Apoyo de la
Secretaria Auxiliar el formato de
respuesta de informacién y el oficio de
respaldo de la solicitud debidamente
requisitado.

23

24

Secretaria Auxiliar
(Personal de Apoyo)

Recibe de la persona autorizada por la
Sala o el Juzgado el formato de respuesta
de informacion y el oficio de respaldo de
la solicitud, con los datos del solicitante y
verifica que se encuentren bien
requisitados.

Realiza la entrega del oficio con el
formato de respuesta de informacion
obtenida, el (o los) reporte(s) obtenidos
en la base de datos de la SEMOVI y su
identificacion oficial.

25

Persona Autorizada por
la Sala o el Juzgado

Recibe del Personal de Apoyo de la
Secretaria Auxiliar el oficio con el formato
de respuesta de informacién obtenida, el
(o los) reporte(s) obtenidos en la base de
datos de la SEMOVI y su identificacion
oficial.
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No.

Area.

Descripcion de la actividad.

Documentos y/o
sistemas de apoyo.

26

Secretaria Auxiliar
(Personal de Apoyo)

Integra el oficio de respaldo de la
solicitud, a la carpeta de Informes de la
SEMOVI.

Nota: Una vez que se forman dos o tres
volumenes de la carpeta de Informes a la
SEMOVI, estos son remitidos al Archivo
Judicial para su resguardo, siguiéndose
en lo conducente el Procedimiento de
Remision de Documentacion al Archivo
Judicial.

FIN DEL PROCEDIMIENTO
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: PROCEDIMIENTOS

Secretaria Auxiliar

(Personal de Apoyo) Secretaria Auxiliar

< " > 7
Inicio

Recibe los oficios de
1 » solicitud de busqueda
de informacion

Recibe
los oficios de solicitud
de busqueda de
informacion en la base
de datos de la SEMOVI

Oficio de
solicitud

Oficio de
solicitud

8

y

Ingresa a la base de
datos de la SEMOVIy
realiza la busqueda de

2 la informacion
z solicitada
Revisa que los B;:tise
datos sean los
correctos L 9
Imprime en el oficio de
l 3 la Sala o Juzgado, la
respuesta de
Revisa que la copia de informacion generada
acuse coincida con los por la base de SEMOVI
loficios originales y todos
contengan firma l 10
autdgrafa y sello
Imprime los
4 reportes generados
Registra la hora y la por la base de datos
g ra y de SEMOVI
fecha en que ingresa
fisicamente el oficio de
solicitud de busqueda "
de informacion Coloca el sello de la
Primera Secretaria de
l 5 Acuerdos
en formato de respuestal
. y en los reportes
Acusa de recibido
en la copia y entrega ¢ 12
a quien la presentd Remite el oficio con el
formato de respuesta
l y el (o los) reporte(s)
6 obtenidos en la base de
Remite oficios de datos de SEMOVI
solicitud de Oficio de
blusqueda de solicitud
informapic’m a_l; Formato de
Secretaria Auxiliar I respuesta

Oficio de
solicitud
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PROCEDIMIENTOS

Secretaria Auxiliar Persona Autorizada por la
(Personal de Apoyo) Sala o el Juzgado
16
13 Acude con el Personal
Recibe el oficio con el de Apoyo de la
formato de respuesta » Secretaria Auxiliar y
y el (o los) reporte(s) solicita verbalmente la
obtenidos en la base de l 17 informacion requerida
datos de SEMOVI Solicita a la Persona

Oficio de

“le autorizad credencial
solicitud

oficial que lo acredita
como trabajador de la
Sala o Juzgado

Formato de
respuesta

Reportes v 18
Corrobora vigencia de la
v 14 credencial se y verifica
Resguarda los que se trate de la
documentos, hasta que persona autorizada por
la persona autorizada el Juzgado o Sala
acuda a recoger
informacion
Nota: La No Horizaday oo Si
informacion se credencial esta
encuentra vigente?
disponible al dia
habil siguiente
al desu 19
presentacion. 21
Hace el sefialamiento y
no entrega
JLa porsona ) documentacion hasta > Asienta
No ‘autorizada Si que la persona los datos requeridos
T:T:éf,.::zﬂﬂ.e; autorlzaqa pr_esente
’ credencial vigente
L 22
15 Entrega
) . el formato de respuesta
‘Ij?er.nllte al Archivo £ 20 de informacién y el
udicial de_mdo por oficio de respaldo
concluido el Requiere al solicitante requisitado
procedimiento que asiente sus datos
Sobre en la impresion del Formato de
formato de respuesta respuesta

Formato de
respuesta

g
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PROCEDIMIENTOS

Secretaria Auxiliar
(Personal de Apoyo)

Persona Autorizada por la Sala o el Juzgado

Recibe
con los datos del
solicitante y verifica
que se encuentren
bien requisitados

23

Formato de
respuesta

5 24

Entrega el oficio con el
formato de respuesta

25

Recibe el oficio con el
formato de respuesta, el

y el (o los) reporte(s)
obtenidos en la base de
datos de SEMOVI

Oficio de
solicitud

Formato de
respuesta

Reportes

A 4

(o los) reporte(s)
obtenidos y su
identificacion
Oficio de
solicitud

Formato de
respuesta

Reportes

v 26

Integra el oficio de
respaldo de la
solicitud, a la

carpeta de Informes
de la SEMOVI

Nota: Una vez que se
forman dos o tres
volumenes de la
carpeta de Informes a la
SEMOVI, estos son
remitidos al Archivo Fin
Judicial para su
resguardo, siguiéndose
en lo conducente el
Procedimiento de
Remision de
Documentacién al
Archivo .Iudicial

MP / Oficina de la Presidencia del Tribunal Superior de Justicia de la Ciudad de México y Areas Auxiliares / Agosto 2020  11/11



198 BOLETIN JUDICIAL No. 125 Lunes 23 de noviembre del 2020

PIPJCDMX
JE%FDE[RFJEBI&I?I(S MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
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Objetivo general: | Recibir y realizar las gestiones para el acuerdo y despacho de los informes previo

y justificado o cualquier requerimiento, ordenados por la Autoridad Federal, con
motivo de la interposicion de un juicio de Amparo al Presidente del Tribunal
Superior de Justicia de la Ciudad de México.

1. Los oficios emitidos por la Autoridad Federal, se presentan y reciben directamente por
la Primera Secretaria de Acuerdos del Pleno y de la Presidencia, se deberan registrar

en la libreta de control de ingresos anotando los siguientes datos:

a) Numero consecutivo de registro;

b) Fecha de recepcion en la Primera Secretaria de Acuerdos de la Presidencia y

del Pleno;

¢) Hora de entrada a la Primera Secretaria de Acuerdos de la Presidencia y del
Pleno;

d) Numero de oficio;

e) Numero de expediente;

f) Numero de Juzgado que lo remite;
g) Tipo de asunto;

h) Documentos anexos que se acompanan.

2. Corresponde a la Secretaria o Secretario de Acuerdos certificar la apertura y cierre de

la libreta de control de ingresos.
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3. Los oficios emitidos por la Autoridad Federal, se deberan registrar en el Sistema

Informatico, anotando:

a
b

) Fecha de recepcion;
)
c) Numero de amparo
)

)

Numero de oficio de remision;

d
e

Materia del juzgado;
Numero del juzgado; y
f) Tipo de asunto.

La libreta de control de oficios sera para el control interno de la Secretaria de Acuerdos.

. Los oficios emitidos por la Autoridad Federal, se registraran en libreta de registro de

amparos anotando los siguientes datos:

a) Numero consecutivo de registro, (el cual sera el numero de control que le
correspondera al amparo);

b) Fecha de ingreso del oficio;

c) Tipo de amparo;

d) Observaciones (Numero de amparo; nombre de quien promueve; Juzgado de
Distrito o Tribunal Colegiado de Circuito de procedencia; autoridad responsable;

tipo de informe a rendir; y descripcion del acto reclamado).

. La caratula del cuaderno de amparos se elaborara anotando los siguientes datos:

a)
b)
¢) Juzgado de Distrito o Tribunal Colegiado de Circuito de procedencia;
d)

Numero de registro;

ARo;

Nombre del quejoso; y
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CIUDAD DE MEXICO
PROCEDIMIENTOS

7. Para asignar un numero de oficio se deberan registrar los mismos en la libreta de control

de oficios, anotando los siguientes datos:

a) Numero consecutivo (el cual sera el numero de oficio que Ile
corresponda);

b) Numero de control del amparo;

(2]

Contenido;

o

Qué se informa;

)
)
)
)

e) A quién esta dirigido; y

f) Fecha de elaboracién del oficio.
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PROCEDIMIENTOS

No.

Area.

Descripcion de la actividad.

Documentos y/o
sistemas de apoyo.

Primera Secretaria de
Acuerdos de la
Presidencia y del Pleno
(Personal de Apoyo
Encargado de
Recepcion)

Recibe el oficio emitido por la Autoridad
Federal notificando la interposicion de un
amparo directo o indirecto donde el
Presidente es considerado como
autoridad responsable y se ordena la
presentacion de un informe previo, y/o un
informe con justificacion, asi como la
copia de la demanda de amparo.

Registra de forma manual o por medio del
reloj checador de la Primera Secretaria
de Acuerdos, la hora y la fecha en que
ingresa fisicamente el oficio emitido por la
Autoridad Federal.

Registra el oficio emitido por la Autoridad
Federal, en la libreta de control de
ingresos.

Registra el oficio emitido por la Autoridad
Federal, en el Sistema Informatico.

Remite el oficio emitido por la Autoridad
Federal y la copia de la demanda de
amparo, al Personal de Apoyo de la
Primera  Secretaria de  Acuerdos,
recabando la firma de quien recibe en la
Libreta de control de ingresos.

e Libreta de control
ingreso

e Sistema

Primera Secretaria de
Acuerdos de la
Presidencia y del Pleno
(Personal de Apoyo)

Recibe del Personal de Apoyo de la
Primera  Secretaria de  Acuerdos
encargado de la recepcion, el oficio
emitido por la Autoridad Federal y la copia
de la demanda de amparo, firmando de
recibido en la Libreta de control de
ingresos.

Anota en la libreta de registro de
amparos, los datos correspondientes.

e Libreta de registro
amparos
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PROCEDIMIENTOS

No.

Area.

Descripcion de la actividad.

Documentos y/o
sistemas de apoyo.

10

11

12

Primera Secretaria de
Acuerdos de la
Presidencia y del Pleno
(Personal de Apoyo)

Elabora la caratula del cuaderno de
amparo utilizando el mismo formato de
caratula de incompetencias.

Elabora el proyecto de acuerdo en el que
se tiene por recibido el oficio emitido por
la Autoridad Federal quedando enterados
de lo proveido por la misma y se ordena
la elaboracion y remisién de los informes
solicitados.

Elabora el proyecto de oficio dirigido a la
Autoridad Federal, que contiene el
informe previo y/o con justificacion, segun
corresponda.

Nota: El oficio de informe previo se
elabora en original y dos copias. El oficio
de informe con justificacion se elabora en
original y una copia.

Integra el cuaderno de amparo cosiendo,
foliando y rubricando el oficio emitido por
la Autoridad Federal, la copia de la
demanda de amparo y el proyecto de
acuerdo, a la caratula del cuaderno de
amparo.

Remite a la o el titular de la Primera
Secretaria de Acuerdos de la Presidencia
y del Pleno para su analisis y aprobacion,
los proyectos de oficios que contienen los
informes previos y/o con justificacion, asi
como el cuaderno de amparo que
contiene el proyecto de acuerdo.

e Caratula

o Proyecto de acuerdo

¢ Proyecto de oficio
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No. Area. Descripcion de la actividad. _Documentos oA

sistemas de apoyo.

13 |Primera Secretariade |Recibe del Personal de Apoyo de la

Acuerdos de la Primera Secretaria de Acuerdos, el
Presidencia y del Pleno |cuaderno de amparo, verifica que se
encuentre debidamente integrado y
revisa el proyecto de acuerdo:
¢Es correcto?
No. Continua en la actividad no. 14
Si. Continua en la actividad no. 15

14 Devuelve al Personal de Apoyo de la
Primera Secretaria de Acuerdos para su
correccion e integracion.

(Regresa a la actividad No. 9)

15 Valida rubricando en la parte inferior.

16 Revisa los proyectos de oficio que
contienen los informes previos y/o con
justificacion:

¢ Aprueba?
No. Continua en la actividad no. 17
Si. Continua en la actividad no. 18

17 Devuelve al Personal de Apoyo de la
Primera Secretaria de Acuerdos, para su
correccion.

(Regresa a la actividad numero 10).

18 Valida rubricandolos en la parte inferior y
estampando el sello de la Presidencia, y
lo remite al Presidente del Tribunal
Superior de Justicia de la Ciudad de
México.
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PROCEDIMIENTOS

< ., . . Documentos y/o

No. Area. Descripcion de la actividad. sistemas de apoyo.

19 |Presidente del Tribunal |Recibe para su analisis y aprobacion el

Superior de Justicia de |cuaderno de amparo que contiene el
la Ciudad de México proyecto de acuerdo:
¢Aprueba?
No. Continua en la actividad no. 20
Si. Continua en la actividad no. 21

20 Devuelve a la Primera Secretaria, para
correccion.

(Regresa a la actividad No. 14)

21 Valida con su firma y ordena que se turne
al Personal de Apoyo de la Primera
Secretaria de Acuerdos.

(Continua en la actividad no.25)

Nota: En el momento en que el proyecto
de acuerdo contiene la firma del
Presidente y la rabrica del Secretario de
Acuerdos, asi como el sello de la
Presidencia se convierte en acuerdo.

22 Recibe para su andlisis y aprobacién los
proyectos de oficios que contienen los
informes previos y/o con justificacion:

¢Aprueba?
No. Continua en la actividad no. 23
Si. Continua en la actividad no. 24

23 Devuelve a la Primera Secretaria de
Acuerdos, segun corresponda, para su
correcion.

(Regresa a la actividad no. 17).

24 Valida con su firma y ordena que se
turnen al Personal de Apoyo de la
Primera Secretaria de Acuerdos.
(Continua en la actividad no. 26).
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No.

Area.

Descripcion de la actividad.

Documentos y/o
sistemas de apoyo.

25

26

27

28

29

30

Primera Secretaria de
Acuerdos de la
Presidencia y del Pleno
(Personal de Apoyo)

Recibe del Presidente, el cuaderno de
amparo que contiene el acuerdo firmado
en el que se tiene por recibido el oficio
emitido por la Autoridad Federal.

Recibe del Presidente los oficios que
contienen los informes previos y/o con
justificacion y verifica que vengan
debidamente sellados y firmados.

Asigna numero a los oficios que
contienen informe previo y/o justificado,
registrando en la Libreta de control de
oficios.

Presenta en la JUD de la Oficialia de
Partes de la Presidencia los oficios en
original y copias (2 o 3 segun
corresponda) que contienen los informes
previos y/o con justificacion para que sean
remitidos, recabando en el acuse
correspondientes la firma y/o el sello de
recibido.

Nota: El cuaderno de amparo se queda
en resguardo de la Primera Secretaria de
Acuerdos, hasta que le sean devueltos
los acuses de los oficios, debidamente
diligenciados.

Integra los acuses de recibido al
Cuaderno de amparo respectivo.

Registra en la Lista de registro de
amparos la fecha en que se remitio el
oficio con el o los informes a la Autoridad
Federal.

e Libreta de control
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No.

Area.

Descripcion de la actividad.

Documentos y/o
sistemas de apoyo.

Nota: En cuanto la Oficialia de Partes de
la Presidencia, devuelve los acuses de
recibido de los oficios que contienen los
informes previos y/o con justificacion
debidamente diligenciados ante la
Autoridad Federal, se integraran al
cuaderno de amparo respectivo, dando
por terminado el presente procedimiento.

En cuanto se reciba la resoluciéon de la
Autoridad Federal, se remitira al Personal
de Apoyo de la Primera Secretaria de
Acuerdos para que la integre al cuaderno
de amparo correspondiente y elabore el
acuerdo donde se tiene por recibida la
resolucion, y se realicen las actividades
que correspondan de acuerdo a lo
ordenado en la resolucion.

FIN DEL PROCEDIMIENTO
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Primera Secretaria de Acuerdos de la
Presidencia y del Pleno
(Personal de Apoyo Encargado de Recepcion)

y del Pleno
(Personal de Apoyo)

Primera Secretaria de Acuerdos de la Presidencia

( Inicio )

5 1
Recibe el oficio

notificando el amparo,
se ordena un informe

6

previo y la copia de la

demanda. Oficio
v 2
Registra la hora 'y
fecha en el que se
ingresa el oficio.
Oficio

Registra el oficio en
la libreta de control
de ingresos.

Libreta de

control

A 4

Recibe el oficio y la
copia de la demanda
de amparo, firmado
y recibido en la
libreta de control.

¥ 7

Anota en la libreta
de registro de
amparos, los datos
correspondientes.

Libreta de
registro

v 8

formato de caratula de

Elabora la caratula del
cuaderno de amparo
utilizando el mismo

10

—

Elabora proyecto de
oficio que contiene
el informe previo y/o
con justificacion
segun corresponda.

Proyecto

previo se
elabora en
original y dos
copias. El
oficio de
informe con
justificacion
se elabora
en original y
una copia.

v 11

Integra el cuaderno
de amparo, la copia
de lademanday el
proyecto de acuerdo

1 4 incompetencias. a la caratula.
Caratula Proyecto
Registra el oficio en
el sistema
informatico.
v 9 A 12
Sistema Elabora el proyecto Remite los proyectos
de acuerdoy se de oficios, asi como el
5 ordena la elaboracion cuaderno que contiene
— v - y remision de los el proyecto de acuerdo.
Remite oficio y la copia informes.
de la demanda de Proyecto Proyecto
amparo recabando la
firma de quien recibe en
la libreta de control. A4
A
Oficio L/
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Primera Secretaria de Acuerdos de la Presidencia y del
Pleno

Presidente del Tribunal Superior de
Justicia de la Ciudad de México

13

Recibe el cuaderno de
amparo, verifica que se
encuentre debidamente
integrado y revisa el
proyecto de acuerdo.

Proyecto

No ¢Es Si
correcto?

Devuelve para su
correccion e
integracion.

Proyecto

16

Revisa los proyectos
de oficio que

19

Valida rubrica en la

parte inferior.

Proyecto

»
»

contienen los
informes previos y/o
con justificacion.

Proyecto

Si

¢Aprueba?

Devuelve para su
correccion.

f Proyecto

\ 18

Valida rubricandolos y
estampando el sello de
la presidencia y lo
remite al Presidente del
TSJCDMX.

Proyecto

»
>

Recibe para su
analisis y aprobacion
el cuaderno de amparo
que contiene el
proyecto de acuerdo.

Proyecto

Si

¢Aprueba?

20

Devuelve para su
correccion.

; 21

Valida con su firma y
ordena que se turne
al personal de
apoyo.

Nota: En el
momento en que
el proyecto
contiene la firma
del Presidente y la
rubrica del
Secretario de
Acuerdos y el sello
de la Presidencia
se convierte en
acuerdo.
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Primera Secretaria de Acuerdos de la Presidencia y del
Pleno
(Personal de Apoyo)

Presidente del Tribunal Superior de
Justicia de la Ciudad de México

25

Recibe el cuaderno

22 .| de amparo que

contiene el acuerdo
firmado.

Acuerdo
29
26 Integra los acuses de

recibido al cuaderno
de amparo respectivo.

Recibe para su analisis
y aprobacion los
proyectos de oficios.

Proyecto v

A 4

Recibe los oficios que
contienen los informes |
verifica que vengan
sellados y firmados.

Acuses,

oificos
Si —
¢Aprueba? Oficios
L 30
v 27 - :
Registra en la lista de
Asigna numero a los registro de amparos
oficios registrando en la la fe(_:h’a enla que se
libreta de control de remiti6 el oficio con
oficios. los informes.
Acuses,
y 23 Oficios

Devuelve para su

by 28

Valida con su firma y
ordena que se turne.

f Acuerdo

1

1
, Nota: El cuadernode 1
| amparos se quedaen |
1 resguardo de la !
| Primera Secretaria de H
: Acuerdos, hasta que le :
H sean devueltos los I
: acuses de los oficios, :
1 debidamente 1
! diligenciados. i
| '

cuaderno de amparo y
elabore el acuerdo
donde se tiene por

recibida la resolucién,

y se realcen las
actividades de acuerdo
alo ordenado en la
resolucién.

correccion. pmmmmmm—m— e .
1 Nota: En cua_nto el 1
Presenta los oficios en ! Jup ger\la OSCI?Iia de !
;i f artes de la

Proyecto onglnal y coplas para : Presidencia, devuelve :
Y que sean remitidos : los acuses de recibido :

de los oficios, se
recabando el acuse, la U intgran al cuademo |
firma y el sello. 1 de amparo, dando por 1
I terminado el presente :
Oficios \ procedimiento. \
1 1
! En cuanto se reciba la :
: resolucion, se remitira |
v 24 | e ' I paraquelaintegreal 1
i i
1 1
1 1
1 1
1 1
1 1
1 1
1 1
1 1
! ]
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Objetivo general: | Apoyar y asistir a las sesiones de Pleno para el desahogo de los asuntos a tratar
en las mismas.

1. La Segunda Secretaria de Acuerdos de la Presidencia y del Pleno es el area
competente para asistir en las sesiones de Pleno, asegurandose de disponer para
cada sesion de la documentacion necesaria y suficiente en cada uno de los asuntos

a tratar.
2. Los asuntos que presenta ante el Pleno la Segunda Secretaria de Acuerdos de la

Presidencia, derivan tanto de la orden del dia como de diversas encomiendas para

apoyo institucional, observando en todo momento el interés institucional.
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No.

Area.

Descripcion de la actividad.

Documentos y/o
sistemas de apoyo.

Segunda Secretaria de
Acuerdos de la
Presidencia y del Pleno

Reciben del Presidente la orden del dia 'y
la fecha en que se celebrara la sesioén
publica o privada del Pleno.

Recibe la documentacién que soporta los
asuntos a tratar en la sesion del Pleno.

Recibe encomiendas de diversos asuntos
institucionales relacionados con el pleno.

Asiste a la sesion del Pleno en el fecha y
hora sefialada

Expone multiples asuntos y encomiendas
de diversos temas de apoyo Institucional.

¢ Se atienden?

Si. Continta en la actividad no. 6
No. Continla en la actividad no.7

Atiende Audiencias Personales con
diversos justiciables para tratar asuntos
de peticiones y/o necesidades.

Canaliza a una Audiencia personal con el
Presidente del Tribunal Superior de
Justicia de la Ciudad de México.

FIN DEL PROCEDIMIENTO
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Segunda Secretaria de Acuerdos de la Presidencia y del Pleno

Inicio

Reciben del
Presidente la orden 5
del diayla feche} en Expone muiltiples
que se celebrara la asuntos y
sesion del Pleno I encomiendas de
Orden del diversos tgma_s de
dia apoyo Institucional
2 Encomienda
v
Recibe la
documentacion que
soporta los asuntos
a tratar en la sesién iSe
del Pleno. atienden?
Documentos
1 6
Y 8 Atiende Audiencias
Rgmbe Personales con
encomiendas de diversos justiciables
. dlyersps asuntos para tratar asuntos
institucionales y con
el pleno Encomienda
Encomienda
Asuntos
v 4
Asiste a la sesién
del Pleno en el v 7
fecha y hora
sefialada Canaliza a una
Audiencia personal con
Encomienda el Presidente del
TSJCDMX

Fin
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Procedimiento:
OPTSJ-011

del Pleno.

Emision de Acuerdos de la Segunda Secretaria de Acuerdos de la Presidencia y

Objetivo general:

el Presidente del Tribunal Superior de Justicia de la Ciudad de México.

Gestionar la emisién de acuerdos que deriven de oficios 0 comunicados de
diversas autoridades o dependencias y escritos de particulares, dirigidos a la o

Politicas y normas de operacion:

1.

Para

apoyar las actividades de control y gestion de las Secretarias de Acuerdos, los

titulares podran de forma discrecional determinar el nimero y el contenido de los

registros que considere pertinentes para apoyar las labores de su secretaria, pero

buscando, en lo posible evitar incrementos innecesarios en las cargas de trabajo del

personal a su cargo.

Losd

ocumentos turnados a la Segunda Secretaria de Acuerdos de la Presidencia y del

Pleno, con el listado de promociones deberan ser los siguientes:

a)

d)

Oficios o comunicados provenientes de distintas areas del Tribunal dirigidos al
Presidente;

Oficios o comunicados provenientes de diversas autoridades o dependencias del
Gobierno de la Ciudad de México dirigidos al Presidente;

Oficios o comunicados provenientes de Entidades Federativas dirigidas al
Presidente; y

Escritos de particulares dirigidos al Presidente.

El Listado de Promociones Turnadas a la Segunda Secretaria de Acuerdos de la

Presidencia y del Pleno sera un documento generado por la Oficialia de Partes de la

Presidencia.
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4. Cuando se trate de escritos de particulares, se deberan anotar las iniciales en el

apartado de PROMOCIONES del Sistema Integral Informatico, asi como en la libreta.

5. Correspondera a la Secretaria o Secretario de Acuerdos certificar la apertura y cierre de

la Libreta de control de ingresos.

6. La Secretaria o Secretario de Acuerdos podra realizar el despacho de los asuntos, de

acuerdo a las cargas de trabajo, por la trascendencia o importancia de los mismos.

7. La Libreta de control de oficios sera para el control interna de la Secretaria de Acuerdos.

8. Tratandose de escritos donde no se menciona domicilio para oir y recibir notificaciones,

se pondra a la vista en legajo de los estrados de la Secretaria.

9. En los casos en que asi se considere necesario, la notificacion del acuerdo podra
hacerse por correo certificado, recabando el comprobante de la oficina de correos como

acuse.
10.Una vez que se integren los escritos dirigidos al Presidente, con acuerdos y oficios

debidamente en su Expediente de la Segunda Secretaria de Acuerdos de Presidencia

y el Pleno, estos seran remitidos al Archivo Judicial para su resguardo.
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No.

Area.

Descripcion de la actividad.

Documentos y/o
sistemas de apoyo.

Segunda Secretaria de
Acuerdos de la
Presidencia y del Pleno
(Personal de apoyo
encargado de la
recepcion)

Recibe diariamente por parte de la
Jefatura de Unidad Departamental de la
Oficialia de Partes de la Presidencia, el
listado de promociones turnadas.

Registra en el listado, de forma manual o
por medio del reloj checador de la
Segunda Secretaria de Acuerdos de la
Presidencia y del Pleno, la hora y la fecha
en que ingresa fisicamente el oficio,
comunicado o escrito dirigido al
Presidente.

Registra el oficio, comunicado o escrito,
en el Sistema Integral Informatico, en el
apartado de “PROMOCIONES”.

Registra el oficio, comunicado o escrito
en la libreta de control de ingresos.

Remite a la o el titular de la Segunda
Secretaria de Acuerdos de la Presidencia
y del Pleno, los oficios, comunicados o
escritos dirigidos al Presidente, y en su
caso, sus documentos anexos.

e Sistema Integral
Informatico

Segunda Secretaria de
Acuerdos de la
Presidencia y del Pleno

Recibe oficios, comunicados o escritos
dirigidos al Presidente, y en su caso, sus
documentos anexos.

Revisa en cada caso lo solicitado en el
oficio, comunicado o escrito y ordena se
turne al personal de apoyo de la Segunda
Secretaria de Acuerdos de la Presidencia
y del Pleno, encargado de la elaboracion
de proyectos de acuerdos para su
atencion.
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No.

Area.

Descripcion de la actividad.

Documentos y/o
sistemas de apoyo.

Segunda Secretaria de
Acuerdos de la
Presidencia y del Pleno

Remite al personal de apoyo de la
Segunda Secretaria de Acuerdos de la
Presidencia y del Pleno encargado de la
recepcion de los documentos, los oficios,
comunicados o escritos dirigidos al
Presidente y en su caso, sus documentos
anexos.

10

Segunda Secretaria de
Acuerdos de la
Presidencia y del Pleno
(Personal de apoyo
encargado de la
recepcion)

Recibe los oficios, comunicados o
escritos dirigidos al Presidente y en su
caso, sus documentos anexos.

Remite los oficios, comunicados o
escritos dirigidos al Presidente, y en su
caso, sus documentos anexos, al
personal de apoyo de la Segunda
Secretaria de Acuerdos de la Presidencia
y del Pleno, recabando la firma de quien
recibe en la Libreta de Control de
Ingresos.

11

12

13

Segunda Secretaria de
Acuerdos de la
Presidencia y del Pleno
(Personal de Apoyo)

Recibe los oficios, comunicados o
escritos dirigidos al Presidente, y en su
caso documentos anexos, firmando de
recibido en la Libreta de Control de
Ingresos.

Revisa que los oficios, comunicados o
escritos que estén dirigidos al Presidente
cuenten con los datos necesarios.

Elabora el proyecto de acuerdo en el que
se tiene por recibido el oficio, comunicado
o escrito dirigido al Presidente y se
ordena lo que proceda.

¢ Proyecto de
acuerdo
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No.

Area.

Descripcion de la actividad.

Documentos y/o
sistemas de apoyo.

14

Segunda Secretaria de
Acuerdos de la
Presidencia y del Pleno
(Personal de Apoyo)

Remite el oficio, comunicado o escrito
dirigido al Presidente y el proyecto de
acuerdo a la o el Titular de la Segunda
Secretaria de Acuerdos de la Presidencia
y del Pleno.

15

16

17

18

Segunda Secretaria de
Acuerdos de la
Presidencia y del Pleno

Recibe el oficio, comunicado o escrito
dirigido al Presidente y el proyecto de
acuerdo.

Revisa el contenido del proyecto de
acuerdo.

¢Esta de acuerdo con el contenido?

No. Continua en la actividad no. 17.
Si. Continua en la actividad no. 18.

Devuelve al personal de apoyo de la
Segunda Secretaria de Acuerdos de la
Presidencia y del Pleno, para su
correccion.

(Regresa a la actividad no. 13).

Valida acuerdo estampando su firma, el
sello de la Segunda Secretaria de
Acuerdos de la Presidencia y del Pleno y
lo remite al personal de apoyo de la
Segunda Secretaria, junto con el oficio o
escrito dirigido al Presidente.

Nota: En caso de que se trate de un
documento para conocimiento del
Presidente, en el contenido del acuerdo
unicamente se ordena integrar en la
carpeta respectiva.
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No.

Area.

Descripcion de la actividad.

Documentos y/o
sistemas de apoyo.

19

20

21

Segunda Secretaria de
Acuerdos de la
Presidencia y del Pleno
(Personal de Apoyo)

Recibe el oficio, comunicado o escrito
dirigido al Presidente, en su caso, sus
documentos anexos, y el acuerdo
firmado.

Elabora el proyecto de oficio, en el que se
comunicara sentido del acuerdo.

Remite el proyecto de oficio, en el que se
comunicara el sentido del acuerdo, ala o
el Titular de la Segunda Secretaria de
Acuerdos de la Presidencia y del Pleno.

¢ Proyecto de oficio

22

23

24

25

Segunda Secretaria de
Acuerdos de la
Presidencia y del Pleno

Recibe el proyecto de oficio.

Revisa el contenido del proyecto de
oficio.

¢(Esta de acuerdo con el contenido?

No. Continua en la actividad no. 24.
Si. Continua en la actividad no. 25.

Devuelve al personal de apoyo de la
Segunda Secretaria de Acuerdos de la
Presidencia y del Pleno, para su
correccion.

(Regresa a la actividad no. 20).

Firma, estampa el sello de la Segunda
Secretaria de Acuerdos de la Presidencia
y del Pleno y remite el oficio al Personal
de Apoyo de la Secretaria.
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< .., . . Documentos y/o

No. Area. Descripcion de la actividad. sistemas de apoyo.

26 |Segunda Secretaria de |Recibe de la Secretara de Acuerdos el
Acuerdos de la oficio.

Presidencia y del Pleno
(Personal de Apoyo)
27 Asigna namero al oficio y lo registra en la|e Libreta de control de
Libreta de control de oficios. oficio
28 Entrega el oficio en original y dos copias
a la Jefatura de Unidad Departamental de
la Oficialia de Partes de la Presidencia
para su entrega, recabando en el acuse
la firma o sello de recibido.

29 |Jefatura de Unidad Recibe el oficio en original y copia para su
Departamental de entrega y sella de recibido en el acuse.

Oficialia de Partes de la
Presidencia

30 Presenta el oficio a la persona fisica o

moral, autoridad o entidad a quien esta
dirigido, recabando en la copia de acuse
el sello o firma de recibo.

31 Remite a la Segunda Secretaria de

Acuerdos de la Presidencia y del Pleno,
el acuse de recibo del oficio.

32 |Segunda Secretariade |Recibe de la Jefatura de Unidad
Acuerdos de la Departamental de Oficialia de Partes de
Presidencia y del Pleno |la Presidencia, el acuse de recibo del
(Personal de apoyo oficio, debidamente diligenciado.
encargado de la

33 |recepcion) Registra de forma manual o por medio del

reloj checador de la Segunda Secretaria
de Acuerdos de la Presidencia y del
Pleno, la hora y la fecha en que ingresa
fisicamente el acuse de recibido del
oficio.

MP / Oficina de la Presidencia del Tribunal Superior de Justicia de la Ciudad de México y Areas Auxiliares / Agosto 2020

712



220

BOLETIN JUDICIAL No. 125

Lunes 23 de noviembre del 2020

PJCDMX

Pj
A PODER JUDICIAL
DE MEXICO

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

PROCEDIMIENTOS

No. Area. Descripcion de la actividad. _Documentos ylo
sistemas de apoyo.
34 |Segunda Secretaria de |Remite el acuse de recibido del oficio al
Acuerdos de la personal de apoyo de la Segunda
Presidencia y del Pleno | Secretaria de Acuerdos de la Presidencia
(Personal de apoyo y del Pleno.
encargado de la
recepcion)
35 |Segunda Secretaria de |Recibe el acuse de recibido del oficio.
Acuerdos de la
Presidencia y del Pleno
(Personal de Apoyo)
36 Integra el oficio, comunicado o escrito, los
documentos anexos, en su caso, el
acuerdo que le recayo con los acuses de
recibido, al expediente de oficios,
comunicados y escrito dirigidos al
Presidente.
37 Imprime listado con todos los oficios,| e Listado
comunicados o escritos dirigidos al
Presidente, que fueron capturados y lo
agrega a la carpeta o legajo de
promociones recibidas durante el afo.
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Segunda Secretaria de Acuerdos de la Presidencia y del Pleno
(Personal de apoyo encargado de la recepcion)

Segunda Secretaria de
Acuerdos de la Presidencia

y Anexos

Registra el oficio,
comunicado o

y del Pleno
( Inicio )
Y 1 5 6
Recibe Remite Recibe
Listado de los oficios, comunicados| los oficios, comunicados|
Promociones » 0 escritos dirigidos al »| 0 escritos dirigidos al
turnadas Presidente, y Presidente, y
documentos anexos documentos anexos
Documento Documento
y Anexos y Anexos
Y 2 v 7
'Registra enel Revisa lo solicitado en
Listado, de forma 9 el oficio, comunicado o
manual o por medio Recibe escrito y ordena se
del reloj checador oficios, comunicados turne ara su atencioén
o escritos dirigidos al
Presidente y
documentos anexos
Documento
v 3

v 8

Remite
oficios, comunicados
o escritos dirigidos al

Presidente y
documentos anexos

Documento

escrito, en el
Sistema Integral
Informatico v 10
Remite
Sistema Integral - .
Informatico oficios, comunicados
0 escritos y
documentos anexos
recabando firma

\ 4
Registra el oficio,
comunicado o
escrito en la Libreta
de control de
ingresos

Documento

y Anexos

y Anexos
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Segunda Secretaria de

Acuerdos de la Presidencia y

Segunda Secretaria de Acuerdos

Segunda Secretaria de

Control de Ingresos

Documento
y Anexos

¥ 12

Revisa que los oficios,

comunicados o escritos

cuenten con los datos
necesarios

\ 13

Elabora el proyecto de
acuerdo en el que se
tiene por recibido el
oficio y se ordena lo

que proceda

Proyecto de
acuerdo

v 14

Remite el oficio,
comunicado o escrito

Acuerdos de la Presidencia y
del Pleno de la Presidencia y del Pleno del Pleno
(Personal de Apoyo) (Personal de Apoyo)
15

A Recibe la constancia

del tramite validado

» y concluido firmando

como acuse de Documento
11 recibo y Anexos
Recibe
firmando de recibido y 16 19
en la Libreta de

Revisa el contenido
del proyecto de
acuerdo

Proyecto de
acuerdo

¢Esta de
acuerdo con
el contenido?

No Si

Devuelve al personal de
apoyo para su
correccion

Proyecto de

acuerdo

{ 18
Valida acuerdo
estampando su

y el proyecto de
acuerdo

firma, el sello de la

Recibe el oficio,
comunicado o escrito
dirigido al Presidente,
documentos anexos y

acuerdo firmado

—

Acuierdn

v 20

Elabora proyecto de
oficio, comunica
sentido del acuerdo

Proyecto
Oficio

Documento

Remite el proyecto de
oficio

Proyecto

Secretaria y lo
remite

Documento
y Anexos

Proyecto de
acuerdo

Acuerdo

Nota: En caso de que
se trate de documento
para conocimiento del
Presidente, el contenido
i del Acuerdo se integra

i en carpeta respectiva.

Oficio
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Segunda Secretaria de Acuerdos
de la Presidencia y del Pleno

Segunda Secretaria de
Acuerdos de la Presidencia y
del Pleno
(Personal de apoyo)

Jefatura de Unidad
Departamental de Oficialia de
Partes de la Presidencia

Recibe

26

Recibe el oficio

Proyecto de oficio

Provecto

4 23

Revisa el contenido del
proyecto

Provecta

¢Esta de
acuerdo con
el contenido?

Si

Devuelve al personal de
apoyo para su
correccion

Proyecto de
acuerdo

v 25

Firma y estampa el

sello de la Segunda
Secretaria

Acuerdo

A 4

R Recibe el oficio y

Oficio

\ 27

Asigna numero de
oficio y registra en la
libreta de control de

oficios

Libreta de
control

v 28

Entrega oficio
original y copias y
recaba acuse

Acuerdo

sella de recibido

Oficio

. 30

Presenta oficio a la
persona recaba
acuse y sello o firma
de recibo

Oficio

Remite el acuse de
recibo del oficio

Oficio

o
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Segunda Secretaria de Acuerdos de la
Presidencia y del Pleno
(Personal de apoyo en cargado de recepcion)

Segunda Secretaria de Acuerdos de la
Presidencia y del Pleno
(Personal de apoyo)

3 35
Recipbe ZI e:ct:(_sg de o| Recibe el acuse de
recibo del oficio, "]  recibido del oficio
debidamente
diligenciado
Oficio Acuse Oficio
Y 33
Registra la hora y la ¥ 36

fecha en que ingresa
fisicamente el acuse de
recibido del oficio.

Integra el oficio,
comunicado o
escrito, los

Oficio documentos anexos
v 34 Oficio
Remite el acuse de
recibido del oficio al v 37
personal de apoyo de la - .
Segunda Secretaria de Imprime llstadq con
Acuerdos todos los oficios,
comunicados o
Acuse Oficio escritos e integra a
la carpeta
Oficio
v
Fin
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Procedimiento:
OPTSJ-012

Recepcion y tramite de promociones de particulares y de autoridades, dirigidas
al Presidente del Tribunal Superior de Justicia de la Ciudad de México.

Objetivo general:

Recibir y dar tramite a la promociones dirigidas al Presidente del Tribunal hechas
por particulares y/o autoridades, con el fin de cumplir con los establecido en la
normativa vigente.

Politicas y normas de operacion:

1. Las promociones que comunmente se reciben en la Segunda Secretaria de Acuerdos

de la Presidencia y del Pleno, son las siguientes:

. Reconocimientos de inocencia y Anulaciones de Sentencia;

. Excitativas de Justicia;

. Solicitudes de Intervencion;

. Requerimientos de Informacion;

a

b

c. Quejas (procesales o administrativas);
d

e

f

Denuncias de Hechos sobre Servidores Publicos;

g. Oficios de la Jefatura de Gobierno de la Ciudad de México para la

atencion de asuntos;

h. Solicitudes de empleo;

i. Escritos de Asociaciones,

j- Solicitud de Restituciones de Menores, solicitud de Visitas o solicitud de

Alimentos, todos de caracter Internacional;

k. Peticiones de asuntos diversos de la Secretaria de Gobernacion;

|. Oficios de conocimiento sobre Concordancia de Género; etc.

2. En materia Federal, lo que se reciba en la Segunda Secretaria, dependera de la

existencia de algun antecedente en la misma sobre el juicio de garantias que se refiera,

asignandole un numero consecutivo como “A”.

MP / Oficina de la Presidencia del Tribunal Superior de Justicia de la Ciudad de México y Areas Auxiliares / Agosto 2020 1/4



226

BOLETIN JUDICIAL No. 125

Lunes 23 de noviembre del 2020

ﬁ

PJCDMX

PODER JUDICIA

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

PROCEDIMIENTOS

& . . - Documentos y/o
No. Area. Descripcion de la actividad. sistemas de apoyo.

1 |Jefatura de Unidad Recibe promocion y canaliza a la
Departamental de Segunda Secretaria de Acuerdos de la
Oficialia de Partes de la | Presidencia y del Pleno.

Presidencia
(Personal de Apoyo)

2 |Segunda Secretaria de |Recibe promocién y procede a registrar|e Libreta
Acuerdos de la en la libreta especial para ello y en el|e Sistema
Presidencia y del Pleno |sistema de promociones.

(Personal de Apoyo)

3 Revisa si existe algun antecedente en

esta Secretaria.

4 Asigna un numero de registro, “LD” si es

promociéon de un particular o “D” si la
promocién es de una autoridad local o
fordnea dirigida al Presidente de este
Tribunal.

Nota: En caso de que sea copia de
conocimiento no se le asigna un numero
de LD o D sodlo se integra a una carpeta
de autoridades o de particulares diversos.

5 |Segunda Secretaria de |Determina el asunto de que se trata, ya
Acuerdos de la sea alguna peticion, un reconocimiento,
Presidencia y del Pleno [un requerimiento o simplemente una

copia para conocimiento.

6 Identifica el caracter de la promocién y
analiza la contestaciéon de acuerdo a las
facultades que la Ley Organica del Poder
Judicial de la CDMX, le otorga al
Presidente.

¢ Procede?
No. Continta en la actividad no. 7
Si. Continva en la actividad no. 8
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< ., . Documentos y/o
No. Area. Descripcion de la actividad. sistemas de apoyo.
7 |Segunda Secretaria de |Contesta de forma negativa por no ser
Acuerdos de la competencia del Tribunal.
Presidencia y del Pleno |(Conecta con el fin del procedimiento)
8 Elabora acuerdo de contestacion en el| e Acuerdo
que proporciona la informacion requerida
y turna al area del Tribunal
correspondiente.
9 Notifica al promovente mediante correo o
bien por estrados, sobre lo acordado.
10 |Segunda Secretaria de |Arma un expedientillo con escrito u oficio| eExpedientillo
Acuerdos de la original, el acuerdo recaido al mismo, los
Presidencia y del Pleno |oficios de notificacion y acuses
(Personal de Apoyo) correspondientes, mismos que son
resguardados en esta Secretaria para su
control y seguimiento si se requiere.
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Jefatura de Unidad

Departamental de Oficialia de
Partes de la Presidencia
(Personal de Apoyo)

Segunda Secretaria de
Acuerdos de la Presidencia y
del Pleno
(Personal de Apoyo)

Segunda Secretaria de
Acuerdos de la Presidencia y
del Pleno

Inicio

Recibe promocién y

Recibe promocién,

canaliza

Promocion

A 4

registra en libreta y
en el sistema

Promocion

Y 3

Revisa si existe
algun antecedente
en esta Secretaria

v 4

Asigna un nimero

5

Determina el asunto
de que trata una

de registro a la
promocion

Nota: En caso de que
sea copia de
conocimiento no se le
asigna un numero LD o
D, solo se integra a una
carpeta de autoridades
o de particulares
diversos

v w0

Arma un expedientillo
y lo resguarda en esta
Secretaria para su
control y seguimiento si
se requiere

Fin

peticion, un
reconocimiento, un
requerimiento

\ 4

Promocion

v 6

Identifica el caracter
de la promocién y
analiza la contestacion

¢Procede?

v 7

Contesta de forma
negativa por no ser
competencia del
Tribunal

Contes-
tacion
; 8

Elabora acuerdo de
contestacion en el que
proporciona la
informacion requerida y

turna
Acuerdo
A 9
Notifica al

promovente sobre lo
acordado mediente
correo o estrado

Notificacion
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Procedimiento:
OPTSJ-013

Recepcion, turno y depdsito de expedientes por incompetencias.

Objetivo general:

Recibir, turnar y tramitar los expedientes que por incompetencia en Materia
Civil, Familiar, Cuantia Menor y Proceso Oral, son remitidos a la Presidencia del
Tribunal Superior de Justicia de la Ciudad de México por parte de érganos
jurisdiccionales de la propia institucion, asi como por autoridades federales o de
otras entidades federativas.

Politicas y normas

de operacion:

1. La Oficialia de Partes de la Presidencia sera la responsable de detallar y cotejar los

datos del expediente y documentos recibidos, los cuales deberan contener lo siguiente:

a) Oficio

Original y dos copias;

b) Expediente, folio y entre sellos; y

c) Documentos detallados en el oficio, debidamente cerrados o lacrados.

2. La Jefaturad

e Unidad Departamental de la Oficialia de Partes de la Presidencia sera la

responsable de la entrega de la Incompetencia (oficio(s), expediente(s) y documentos),

ante la Segunda Secretaria de Acuerdo de la Presidencia y del Pleno para su recepcion

y asignacion

3. Para la rece

del area jurisdiccional que corresponda en turno.

pcion de oficio de incompetencia, se deberan registrar en la Libreta de

Registro los siguientes datos:

d) Numero de incompetencia;

e) Numero de folio;

f) Actor y Demandado;

g) Juicio;

h) Juzgado de origen;

i) Numero de expediente de origen;

j) Oficio

de origen;

k) Juzgado en turno al que se remite la incompetencia;
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I) Oficio que designa la Segunda Secretaria de Acuerdos de la Presidencia y el
Pleno; y
m) Aceptacion de Competencia con registro de oficio y fecha que remite el Juzgado

que se declaré incompetente.

4. Para la asignacion de turno de las Incompetencias, se debera verificar en el Sistema de
Oficialia de Partes Comun, Civil, Cuantia Menor, Oralidad, Familiar y Seccion Salas que
los datos correspondan al expediente que emita la Jueza o el Juez que se declara
incompetente por (razén de materia, grado o cuantia), y se dara cumplimiento a lo
solicitado y conforme al catalogo de claves en el sistema se asignara area jurisdiccional

que corresponda en turno.

5. Para el despacho de la Incompetencia de la Segunda Secretaria de Acuerdos de
Presidencia y el Pleno se remitira el oficio en 7 tantos, y Unicamente en 9 tantos si la
Unidad de Gestion Administrativa en Materia Familiar de Proceso Oral de este Tribunal

remitié la Incompetencia.

6. La integracion y despacho de incompetencia para remitir a el area jurisdiccional en
turno, debera contener lo siguiente:

a) Oficio original que emite la Segunda Secretaria de Acuerdos de Presidencia y del
Pleno y sello de la Oficialia de Partes de la Presidencia para despacho de la
incompetencia;

b) Expediente y documentos que se remiten con el original y copia del oficio que
emite la Segunda Secretaria de Acuerdos de Presidencia y del Pleno para el Juez
que se declard incompetente;

c) Oficio original y copia de conocimiento para la Oficialia de Partes Comun Civil,
Cuantia Menor, Oralidad, Familiar y Seccion Salas del tribunal; y

d) O Oficio original y copia de conocimiento Unicamente si remite Incompetencia la
Unidad de Gestién Administrativa en Materia Familiar de Proceso Oral.
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7. El area responsable de los expedientes y documentos, asi como de su reparto, sera la
Oficialia de Partes de la Presidencia.

8. El Expediente de Incompetencia debera integrarse de la siguiente forma:

a) Caratula como lo establece el Cuadro General de Clasificacién Archivistica y
Catalogo de Disposicion Documental de los Archivos Administrativos del
TSJCDMX);

) Oficio original de la Jueza o Juez que se declaré incompetente;

) Certificacion que emite la JUD de la Oficialia de Partes de la Presidencia;

d) Auto dictado por la Segunda Secretaria de Acuerdos de la Presidencia y el Pleno;
) Oficio Sellado por el Juzgado en turno; Oficio sellado por el Juez que se declaré

incompetente;

f) Oficio sellado por la JUD de la Oficialia de Partes de la Presidencia;

g) Oficio de aceptacion o no aceptacion del Juzgado en turno de la Incompetencia

0 en su caso oficio si se suscita conflicto competencial;

h) Solicitudes de Autoridades en relacion a las Incompetencias mediante oficio;

i) Acuerdo que se dicta dando la contestacion a la solicitud; y

j) Oficios de contestacion que emite la Segunda Secretaria de Acuerdos de la

Presidencia y del Pleno, en relacion a lo solicitado por la Autoridad.

9. En el sistema de la Oficialia de Partes Comun Civil, Cuantia Menor, Oralidad, Familiar
y Seccion Salas, se anotara en el campo designado para la captura de expedientes que
se remiten al Archivo Judicial mediante listas, los datos del expediente (debidamente
foliado y sellado) con aceptacién, terminado o en inactividad procesal para su resguardo
en el Archivo Judicial, dejando en la Segunda Secretaria de Acuerdos las listas
debidamente selladas y firmadas por el Archivo Judicial para el control de los

expedientes.
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No.

Area.

Descripcion de la actividad.

Documentos y/o
sistemas de apoyo.

Usuario Interno

Acude a la Jefatura de Unidad
Departamental de la Oficialia de Partes de
la Presidencia y entrega oficio original de
incompetencia con copia, asi como
expediente(s) en el cual el o6rgano
jurisdiccional se declar6 incompetente y en
SU Caso anexos.

Jefatura de Unidad
Departamental de
Oficialia de Partes de la
Presidencia

(Personal de Apoyo)

Recibe oficio original y sella copia del
expediente en que se origind la
incompetencia en materia Civil, Familiar,
Cuantia Menor, Civil de Proceso Oral
(Oral en Materia Ejecutivo Mercantil),
Familiar de Proceso Oral, proveniente de
juzgados foraneos o federales, con los
anexos respectivos.

Verifica que el oficio original de
incompetencia esté dirigido al
Presidente.

Revisa que el expediente cumpla con las
formalidades de Ley, debidamente
foliado y entresellado, asi como que los
anexos se encuentren fisicamente como
se detallan en el oficio original de
incompetencia.

¢ El expediente cuenta con todas las
formalidades y anexos?

No. Continta en la actividad no. 5
Si. Continta en la actividad no. 6

Da por concluido el tramite y devuelve al
usuario interno el oficio, expediente y en
Su caso anexos.

(Conecta con el fin del procedimiento)
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< .. - Documentos y/o
No. Area. Descripcion de la actividad. sistemas de apoyo.

6 |Jefatura de Unidad Entrega acuse de recibo de la copia del
Departamental de oficio de incompetencia al usuario
Oficialia de Partes de la |interno, previamente rubricado por Ila
Presidencia persona que lo recibe.

(Personal de Apoyo)

7 |Usuario interno Recibe su acuse, dando por concluido el

tramite por parte del usuario.

8 |Jefatura de Unidad Llena la Constancia de Recepcion de e Constancia de
Departamental de manera electrénica. Recepcion
Oficialia de Partes de la
Presidencia
(Personal de Apoyo)

9 Imprime por triplicado la Constancia de

Recepcion.

10 Recaba la firma del titular de la JUD de la
Oficialia de Partes en la Constancia de
Recepcion y sella los tres tantos.

11 Entrega en la Segunda Secretaria de
Acuerdos de la Presidencia y del Pleno,
el oficio original, copia de incompetencia,
expediente y, en su caso, los anexos,
mediante el primero y segundo tanto de la
Constancia de Recepcion.

12 |Segunda Secretaria de |Recibe Constancia de Recepcién por
Acuerdos de la duplicado, el ©oficio original de
Presidencia y del Pleno |incompetencia, expediente y, en su caso,

(Personal de Apoyo) anexos.

13 |Jefatura de Unidad Solicita acuse de recibo en el tercer tanto
Departamental de de la Constancia de Recepcion, por parte
Oficialia de Partes de la |de la Segunda Secretaria.

Presidencia
(Personal de Apoyo)
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No.

Area.

Descripcion de la actividad.

Documentos y/o
sistemas de apoyo.

14

15

16

17

18

19

20

21

Segunda Secretaria de
Acuerdos de la
Presidencia y del Pleno
(Personal de Apoyo)

Sella como acuse de recibo en el tercer
tanto de la Constancia de Recepcion y
devuelve al personal de apoyo de la
Oficialia de Partes de la Presidencia.

Registra en la Libreta correspondiente.

Revisa el Expediente para canalizarlo al
Organo Jurisdiccional que corresponda
(Civil, Familiar, Cuantia Menor, Civil de
Proceso Oral (Oral en Materia Ejecutivo
Mercantil), Familiar de Proceso Oral).

Captura los datos del expediente en el
Sistema de Incompetencias.

Asigna el numero interno de tramite vy,
mediante Sistema de Incompetencias
designa de manera automatica y aleatoria
el Juzgado al que se debera remitir el
expediente y, en su caso, anexos.

Anota en el original del oficio de
incompetencia el numero interno de
tramite que asigno el Sistema de
Incompetencias.

Anota el numero de Juzgado, que asigné
el Sistema de Incompetencias, en el
costado izquierdo del oficio original de
incompetencia y canaliza el expediente.

Elabora Acuerdo de Asignacion de Turno
en el que se ordena remitir al Organo
Jurisdiccional el expediente y, en su caso,
anexos.

e Sistema de
Incompetencias

e Sistema de
Incompetencias

e Acuerdo
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No.

Area.

Descripcion de la actividad.

Documentos y/o
sistemas de apoyo.

22

23

24

25

26

Segunda Secretaria de
Acuerdos de la
Presidencia y del Pleno
(Personal de Apoyo)

Elabora Oficio de Envio de
Incompetencias Turnadas dirigido al
Titular del Juzgado correspondiente y
emitido por el Sistema, del cual se enviara
copia al Juzgado que se declaré
incompetente y al titular de la Direccion
de Turno Consignaciones Civiles.

Imprime el original del Oficio de Envio de
Incompetencias Turnadas y las copias del
conocimiento necesarias a las
autoridades correspondientes.

Recaba las firmas de la o el Titular de la
Segunda Secretaria de Acuerdos de la
Presidencia y del Pleno, en el oficio
original y las copias de conocimiento.

Folia y sella el oficio original y sus copias.

Entrega en la JUD de la Oficialia de
Partes de la Presidencia el oficio original
de envié de incompetencias, copias de
conocimiento, expediente y en su caso
los anexos.

e Oficio de Envio

27

28

Jefatura de Unidad
Departamental de
Oficialia de Partes de la
Presidencia

(Personal de Apoyo)

Recibe el oficio original, copia de
asignacion de turno de Juzgado, copias
de conocimiento, expediente y en su caso
anexos; acusa de recibo en una copia del
oficio de asignacion de incompetencia en
el que también se especifica cuantos
pares de oficios recibe respecto de las
copias marcadas a las autoridades que
corresponden.

Transfiere toda la documentacion al area
reparto.
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No.

Area.

Descripcion de la actividad.

Documentos y/o
sistemas de apoyo.

29

30

31

32

Jefatura de Unidad
Departamental de
Oficialia de Partes de la
Presidencia

(Area de Reparto)

Recibe la documentacion y programa la
ruta de reparto, anotando en el
concentrado de Ruta el numero de folio
del Oficio de Asignacion de Competencia.

Entrega en el Juzgado correspondiente la
documentacién anterior y solicita el acuse
de recibo en la copia del oficio de envié
de incompetencia, asi como las copias
marcadas a las autoridades involucradas.

Reporta su llegada con el titular de la
Oficialia de Partes de la Presidencia y
manifiesta verbalmente las novedades o
incidentes ocurridos en su recorrido.

Procede a entregar en la Segunda
Secretaria de Acuerdos de la Presidencia
y del Pleno, los acuses de recibo de la
documentacion distribuida a través del
concentrado de ruta o concentrado de
torres.

33

34

35

Segunda Secretaria de
Acuerdos de la
Presidencia y del Pleno
(Personal de Apoyo)

Recibe los acuses de la documentacion
repartida por el personal operativo de la
Oficialia de Partes (Area de Reparto), y
firma de recibo en la casilla
correspondiente  del  formato  de
Concentrado de Ruta.

Recibe el comunicado de la autoridad a la
que se le turno el asunto de la aceptacion
de la competencia o la elevacion del
conflicto competencial y hace dicha
anotacion en el Libreta correspondiente.

Envia el cuadernillo de incompetencia al
Archivo Judicial, mediante el listado
correspondiente con copia para acuse.
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36 |Segunda Secretaria de |Integra el acuse en la carpeta de Listado
Acuerdos de la de envios de cuadernillos de
Presidencia y del Pleno |Incompetencias  de la Segunda
(Area de Recepciény | Secretaria.

Captura de
Incompetencias)

FIN DEL PROCEDIMIENTO
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Usuario Interno

JUD de Oficialia de Partes de la Presidencia
(Personal de Apoyo)

( Inicio )

v
Acude y entrega
oficio de
incompetencia, asi

Recibe oficio original Verifica que el oficio

como expedientes y
en su caso anexos

Oficio de
Incompetencia

Expediente y
Anexos

y sella copia del > esté dirigido al
expediente Presidente

v 7

Recibe su acuse,
dando por concluido
el tramite por parte
del usuario

Acuse

Oficio de
Incompetencia

Oficio de
Incompetencia

Expediente y

Expediente y
Anexos

Anexos

v 4

Revisa que el
expediente cumpla con
las formalidades de
Ley y que los anexos se
encuentren fisicamente

Oficio de
Incompetencia

Expediente y
Anexos

¢El expediente
cuenta con
todas las
formalidades y
anexos?

No Si

v 5 y 6

Entrega acuse de
recibo de la copia del
oficio de
incompetencia
previamente rubricado

Da por concluido el
tramite y devuelve al
usuario los
documentos

Oficio de
Incompetencia

Expediente y
Anexos
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JUD de Oficialia de
Partes de la Presidencia
(Personal de Apoyo)

Segunda Secretaria de Acuerdos de la Presidencia y del Pleno

(Personal de Apoyo)

Llena la Constancia
de Recepcion de
manera electrénica

Constancia de
Recepcion

\ 4 9

Imprime por triplicado
la Constancia de
Recepcion

Constancia de
Recepcion

¥ 10

Recaba la firma del

titular de la Oficialia

de Partes y sella los
tres tantos

Constancia de
Recepcion
v "

Entrega oficio original,
copia, expediente y, en

su caso los anexos
mediante primer y
segundo tanto

Constancia de
Recepcion

Oficio de
Incompetencia

Expediente y
Anexos

12

—>

Recibe Constancia de
Recepcion por duplicado
el oficio original de
incompetencia,
expediente y anexos

v 13

Solicita acuse de recibo
en el tercer tanto de la

Constancia de
Recepcién

14

19

Sella como acuse de
recibo el tercer tanto de
la Constancia de
Recepcion y devuelve

Anota en el Oficio de

Incompetencia el nimero

interno de tramite que
asigno el Sistema

15

Registra en
Libreta

16

A 4

Revisa expediente para
canalizarlo al Organo
Jurisdiccional
correspondiente

17

A 4

Captura los datos de
expediente en el Sistema
Incompetencias

v 18

Asigna nimero interno
de tramite y de manera

aleatoria designa el
Juzgado para remitir el
expediente

, 20

Anota en el oficio el
numero de Juzgado que
indicé el Sistema y
canaliza expediente

Expediente

21

Elabora Acuerdo de
Asignacion de Turno

Acuerdo

y 22

Elabora oficio de Envio
de Incompetencias
Turnadas

Oficio de
envio de
Incombetenci;

A 23

Imprime el original del
Oficio de Envio de
Incompetencias
Turnadas

Oficio de
envio de
Incombetenci
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CIUDAD DE MEXICO

PROCEDIMIENTOS

Segunda Secretaria de

Acuerdos de la Presidencia y JUD de Oficialia de Partes de la | JUD de Oficialia de Partes de la

del Pleno Presidencia Presidencia
(Personal de Apoyo) (Personal de Apoyo) (Area de Reparto)
24 27 29
Recibe la
Rgcaba las ﬂrmgs del Recibe Oficio, copias, documentacion y
Titular en e! original y > expediente, anexos y —» programa la ruta de
las copias de acusa de recibo repa’rto, anotanqo el
conocimiento numero de folio
Oficio de Oficio de Ofit’:io de
envio de envio de envio de
Incompetenci Incompetenci

Incompetencia
\ 25

Copias de
conocimiento

Copias de
conocimiento

Folia y sella el oficio

Expediente y
original y las copias

Expediente y
Anexos

Anexos

v 28 30

v
Oficio de Entrega en el
In ninmvr',z'ii i Transfiere toda la Juzgado
informacién al area correspondiente y
4 2 de reparto solicita el acuse de
Entrega en el Oficio recibo
Original de envio de

Oficio de

. . Y Acuse de
incompetencias, envio de recibo
copias, expedientes y Incompetenci
anexos

Copias de

Oficio de conocimiento

envio de
Incompetenci

Copias de
conocimiento

. 31

Expediente y

Reporta su llegada al
Anexos

titular y manifiesta las
novedades del

recorrido
Expediente y
Anexos
v 3 ] 32
Recibe los acuses y Procede a entregar
firma de recibido en los acuses de la
el Formato de documentacién
Concentrado de Ruta distribuida
Acuses Acuses
v
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Segunda Secretaria de Acuerdos de la
Presidencia y del Pleno
(Area de Recepcién y Captura de
Incompetencias)

Segunda Secretaria de Acuerdos de la
Presidencia y del Pleno
(Personal de Apoyo)

Recibe el comunicado
de la autoridad a la
que se turno el asunto
y hace anotacion
libreta

34

v 35

Envia el cuadernillo
de incompetencia al
Archivo Judicial,
mediante listado
correspondiente

36

A 4

Integra el acuse a la
carpeta de Listado de
envios de cuadernillos

de incompetencias

Fin
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PROCEDIMIENTOS

Procedimiento: |Actualizacion de normatividad para la implementacion de los productos
OPTSJ-014 estadisticos.

Objetivo general: | Mantener actualizada la legislacion y normatividad con base en la revision y
seguimiento de las reformas federales y locales, a fin de que sean
implementadas dichas reformas en los productos estadisticos generados por la
Direccion de Estadistica de la Presidencia,

Politicas y normas de operacion:

1. La actualizacion y seguimiento de las distintas reformas normativas en el orden local y
federal, tiene como misién mantener al dia las disposiciones de caracter legal que se
requieran para los sistemas y demas productos que se generen en la Direcciéon de
Estadistica de la Presidencia, asi como para el interés general que de las mismas pueda

resultar.

2. La consulta se hara a los ordenamientos federales, locales y de comunicacion interna del
Tribunal Superior de Justicia y del Consejo de la Judicatura, ambos de la Ciudad de
México, apoyandose igualmente en el Sistema de Respuesta de Oficios de la Secretaria
General (SIREO), que es la plataforma creada por la Secretaria General del Consejo de
la Judicatura de la Ciudad de México a través de la cual se facilitaran las comunicaciones
oficiales entre los érganos integrantes tanto del Tribunal Superior de Justicia como del

Consejo de la Judicatura ambos de la Ciudad de México.

3. El cotejo de las diversas modificaciones a la disposicion, se realizara diariamente en los
diferentes sitios destinados para la consulta de informacion, con el objetivo de contar con
los preceptos vigentes de indole legal empleados o de consumo, asi como en los

sistemas o productos elaborados en la Direccion de Estadistica de la Presidencia.
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PROCEDIMIENTOS

- ., . Documentos y/o
No. Area. Descripcion de la actividad. sistemas de apoyo.
1 | Subdireccion de Apoyo |Consulta en el Boletin Judicial, en la
Legal parala Gaceta Oficial de la Ciudad de México,
Generacion de en el Diario Oficial de la Federacion y en
Estadistica otros sitios de interés, las
comunicaciones oficiales publicadas.
2 Consulta en el Sistema de Respuesta de| o Sistema
Oficios de la Secretaria General
(SIREQ), los acuerdos y comunicaciones
oficiales que se requieran para la
actualizacién correspondiente.
3 Entrega por escrito a la Direccion de
Estadistica de la Presidencia y/o a sus
Subdirecciones de Area las reformas
para actualizar sus productos.
4 | Direccion de Estadistica | Recibe las reformas para la actualizacion
de la Presidencia y/o de los productos.
Subdirecciones de Area
¢Existen dudas?
Si. Continva en la actividad no. 5
No. Continta en la actividad no.7
5 Expone las dudas correspondientes a la
Subdireccion de Apoyo Legal para la
Generacion de Estadistica.
6 |Subdireccion de Apoyo |Resuelve las dudas de términos vy
Legal para la conceptos de caracter legal que surjan
Generacion de con motivo de la implementacion de
Estadistica reformas.
7 | Direccion de Estadistica | Implementan los cambios| e Sistema
de la Presidencia y/o correspondientes en los sistemas y/o
Subdirecciones de Area |documentos que asi lo requieran.
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‘ - PROCEDIMIENTOS

< ., . . Documentos y/o
No. Area. Descripcion de la actividad. sistemas de apoyo.

8 |Subdireccion de Apoyo |Actualiza los documentos y archivos

Legal para la existentes con las reformas consultadas.
Generacion de

Estadistica

FIN DEL PROCEDIMIENTO
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PROCEDIMIENTOS

Subdireccién de Apoyo Legal para la
Generacion de Estadistica

Direccion de Estadistica de la Presidencia y/o
Subdirecciones de Area

( Inicio )

A

-

Consulta en diversos
sitios de interés las
comunicaciones
oficiales

)

Consulta acuerdos y
comunicaciones
oficiales internas

Sistema

il

A

Entrega las reformas

Recibe las reformas

para actualizar
productos

Reformas

para la actualizaciéon
de los productos

A 4

Reformas

¢Existen
dudas?

Expone dudas
correspondientes

Reformas

Resuelve dudas y/o

Implementan los
cambios

conceptos surgidos

Reformas

»|correspondientes en los
sistemas y/o
documentos

Documentos

[

v

Actualiza
documentos y
archivos con las
reformas existentes

Documentos
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PROCEDIMIENTOS

Procedimiento: Correccion de sistemas de informacion estadistica.
OPTSJ-015

Objetivo general: | Atender las solicitudes de correccion que soliciten los érganos jurisdiccionales a
través de los diversos sistemas, para que la informacion proporcionada sea
precisa y contribuya a la realizacion de los objetivos planteados en la Direccion
de Estadistica de la Presidencia.

Politicas y normas de operacion:

1. La administracion de los sistemas creados por la Direccion de Estadistica de la
Presidencia, estara a cargo de la Subdireccién de Apoyo Tecnoldgico para la Generacion
de Estadistica, misma que atendera las solicitudes de correcciéon que se originen en los
organos jurisdiccionales al captar las variables requeridas por parte de esta area en

cumplimiento de las actividades institucionales.

2. El Sistema de Informacion Estadistica en Materia Penal (SIEMP), el Sistema de
Informacion Estadistica en Materia Penal Oral (SIEMP Oral) y el Sistema de Informacion
Estadistica Familiar Oral (SIEFO), seran los sistemas administrados que utilizaran los
organos jurisdiccionales y areas de gestion judicial para reportar su informacion estadistica
correspondiente y mediante los cuales solicitaran las correcciones que necesiten para

darle veracidad a los datos.

3. Los odrganos jurisdiccionales y areas de gestion judicial encargados de la utilizacion de
estos sistemas seran los Juzgados Penales del Sistema Tradicional, Juzgados Penales
de delitos no graves, Juzgados de Justicia para Adolescentes Proceso Escrito, Juzgados
de Justicia para Adolescentes Proceso Oral y Juzgados en Materia Familiar Oral, asi como
las Unidades de Gestion Judicial del Sistema Procesal Penal Acusatorio.

4. La Subdireccion de Apoyo Legal para la Generacion de Estadistica dara asesoria al
respecto para dar respuesta a las solicitudes de cambios; el tiempo de respuesta sera de

24 horas como maximo.
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CIUDA MEXICO
PROCEDIMIENTOS
No Area Descripcion de la actividad _Documentos ylo
: : : sistemas de apoyo.
1 Qrgano Jurisdiccional 6 |Solicita a través del buzén de cambios del
Area de Gestién sistema del que se trate, una correccion
Judicial de la informacién que registran.
2 | Subdireccion de Apoyo |Ingresa al sistema administrador que|e Sistema
Tecnologico para la corresponda y revisa si es procedente la
Generacion de solicitud de cambio.
Estadistica
¢(Es procedente?
No. Continua en la actividad no. 3
Sl. Continua en la actividad no. 4
3 Notifica al area solicitante, a través del
sistema, que esta solicitud no es viable
realizarla ya que el cambio que solicita no
es una modificacion de informacion
estadistica, sino administrativa.
(Conecta con el fin del procedimiento).
4 Realiza los cambios solicitados.
5 Notifica al area solicitante en el sistema
administrador que corresponda, que la
correccion se realizd correctamente.
6 Qrgano Jurisdiccional 6 |Verifica y da visto bueno a la correccién
Area de Gestion solicitada en el sistema.
Judicial

FIN DEL PROCEDIMIENTO
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PROCEDIMIENTOS

Organo Jurisdiccional 6
Area de Gestion Judicial

Subdirecciéon de Apoyo Tecnoldgico para la
Generacion de Estadistica

( Inicio )

, 1

Solicitan una
correccion de su
informacion

Ingresa al sistema

Sistema

Verifica y da visto
bueno a la
correccion

A 4

verificando si
procede correccion

Sistema

¢Procede?

Notifica al area que no
es viable la solicitud
debido a que no es

modificacion de
informacion estadistica

e

Realiza los cambios
solicitados

Sistema

A 4 5

Notifica al area
solicitante la
realizacion de la
correccion
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PROCEDIMIENTOS

Procedimiento:
OPTSJ-016

Creacion y/o generacion de sistemas de informacion estadistica.

Objetivo general:

Generar los Sistemas de Informacion Estadistica que se requieran en las labores
de la Direccion de Estadistica de la Presidencia, para allegarse de datos de esa
naturaleza y encontrarse en condiciones de cumplir las metas y objetivos
institucionales, asi como de la atencion a ese respecto de entes o autoridades

externas al Tribunal Superior de Justicia de la Ciudad de México.

Politicas y normas de operacion:

1.

La creacion del software deriva de la necesidad de contar con informacion estadistica de
primera mano con oportunidad y disponibilidad de las diversas areas que integran el

Tribunal Superior de Justicia de la Ciudad de México.

En todo momento del procedimiento de creacién de un sistema, se encontrara presente la
retroalimentacion, lo que permitira realizar ajustes al producto de software desde el inicio
hasta el final, en colaboracion con los interesados al interior del Tribunal Superior de
Justicia de la Ciudad de México, asi como con las dependencias con las cuales haya

convenios de intercambio de informacion de esta naturaleza.

De inicio a fin se debera recopilar y generar la documentacion necesaria del proyecto; la
cual tendra como finalidad que en cualquier momento el proyecto pueda ser replicado, o
en su caso pueda ser actualizado a nuevas versiones o se le pueda dar el mantenimiento

necesario por alguien mas.
Las politicas y lineamientos representaran el plan de trabajo a seguir durante todo el

proceso de analisis, disefio, desarrollo, implementacion, pruebas, capacitacion, liberacion

y mantenimiento.

MP / Oficina de la Presidencia del Tribunal Superior de Justicia de la Ciudad de México y Areas Auxiliares / Agosto 2020 1/6



250 BOLETIN JUDICIAL No. 125 Lunes 23 de noviembre del 2020

Pjricoux
- I’/?ODERJ‘UDI(;IA’L\ MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
e PROCEDIMIENTOS

5. En las primeras fases del proyecto, se realizara el disefio y construccién de la base de
datos, la codificacion de las reglas del negocio o background, se crearan las interfaces de
usuario que permitiran la interaccion del usuario con el sistema, se disefiaran las salidas o
reportes de datos y se configuraran los requerimientos de hardware y software que seran

necesarios para la operacion del producto.
6. Lafase de pruebas tendra como finalidad revisar que cada una de las funciones del sistema
se efectien de forma adecuada, para tal caso, el usuario sera quien definira los ajustes

que se requieran.

7. EI mantenimiento incluirda mejoras, actualizaciones y nuevas funciones que sean

identificadas por los usuarios.
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No.

Area.

Descripcion de la actividad.

Documentos y/o
sistemas de apoyo.

Direccién de Estadistica
de la Presidencia

Presenta solicitud de creacion o mejora
de un software a la Subdirecciéon de
Apoyo Tecnolégico para la Generacion
de Estadistica.

Subdireccion de Apoyo
Tecnologico para la
Generacion de
Estadistica

Recibe la solicitud y realiza un estudio
general del proceso que se desea
automatizar para identificar
requerimientos, problemas y necesidades
que se desean resolver o mejorar.

Elabora propuesta de solucién con limite
de alcances, estableciendo resultados y
el producto final a obtener y la entrega a
la Direccion de Estadistica de la
Presidencia para su valoracion.

e Propuesta

Direccién de Estadistica
de la Presidencia

Recibe propuesta y la analiza segun su
funcionalidad.

¢Acepta propuesta?

No. Continta en la actividad no. 5
Si. Continda en la actividad no. 6

Sefiala los cambios que requieren para
mejorar la propuesta; devuelve a la
Subdireccion de Apoyo Tecnoldgico para
la Generacion de Estadistica para que los
implementen.

(Regresa a la actividad 3)

Acepta propuesta y envia a la
Subdirecciéon de Apoyo Tecnoldgico para
la Generacion de Estadistica para su
implementacion.

Subdireccion de Apoyo
Tecnoldgico para la
Generacion de
Estadistica

Recibe la propuesta y trabaja en el disefo
del prototipo a presentar.

MP / Oficina de la Presidencia del Tribunal Superior de Justicia de la Ciudad de México y Areas Auxiliares / Agosto 2020 3/6



252 BOLETIN JUDICIAL No. 125 Lunes 23 de noviembre del 2020

IS'PJ‘ DM X
JPODERJUDIQIAL‘ MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
R PROCEDIMIENTOS

Documentos y/o

No. Area. Descripcion de la actividad. .
sistemas de apoyo.

8 |Subdireccion de Apoyo |Disefia las politicas y lineamientos que se| ¢ Politicas y

Tecnologico para la seguiran durante el procedimiento. lineamientos
Generacion de
9 |Estadistica Presenta un prototipo del producto final y| e Prototipo

lo entrega a la Direccién de Estadistica de
la Presidencia a fin de que lo valide.

10 |Direccion de Estadistica | Recibe y revisa el prototipo del producto
de la Presidencia para su validacion.

¢Valida el prototipo?

No. Continta en la actividad no. 11
Si. Continta en la actividad no. 12

11 Sefala las modificaciones necesarias al
prototipo de acuerdo a las necesidades y
devuelve a la Subdireccion de Apoyo
Tecnoldgico para la Generacion de
Estadistica, para su adecuacion.
(Regresa a la actividad 8)

12 Valida prototipo y envia a la Subdireccion
de Apoyo Tecnologico para la
Generacion de Estadistica.

13 |Subdireccion de Apoyo |Recibe y procede a la fase de

Tecnoldgico para la implementacion.
Generacion de
14 |Estadistica Establece un periodo de fase piloto y

revisa la funcionalidad del sistema.

15 Capacita a los usuarios que haran uso del
sistema.
16 Libera y pone en funcionamiento el| e Software

producto desarrollado.

17 Realiza mantenimiento constante al
software.

FIN DEL PROCEDIMIENTO
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PROCEDIMIENTOS

Direccion de Estadistica de la Presidencia

Subdireccion de Apoyo Tecnolégico para la
Generacion de Estadistica

Presenta solicitud de
creaciéon o mejora de

Recibe la solicitud y

software

Solicitud

v 4

Recibe propuesta y
la analiza para
aceptarla

Propuesta

¢Acepta
propuesta?

Sefiala los cambios
requeridos

Propuesta

¢y 6
Acepta propuesta y
enviaala
Subdireccion de

A 4

realiza estudio
general del proceso

Solicitud
y 3

Elabora propuesta
de solucién con
limite de alcances

Propuesta

7

Recibe la propuesta
y trabaja en el
disefio del prototipo
a presentar.

Propuesta

\ 4 8

Disefia politicas y
lineamientos a
seguir

Politicas y

lineamientos

A

Presenta prototipo
del producto final

Apoyo Tecnoldgico
para implementacion

Propuesta

para validacion

Prototipo
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Direccion de Estadistica de la Presidencia

Subdireccion de Apoyo Tecnoldgico para la
Generacion de Estadistica

10

Recibe el prototipo
para su validaciéon

Prototipo

¢Valida
Prototipo?

Sefala las
modificaciones
requeridas

Prototipo

£ 12

Valida prototipo y
enviaala

13

Recibe y procede a
la fase de
implementacion

A 4

Software

N
N

A

Establece el periodo
de fase piloto y
revisa funcionalidad
del sistema

Software

i

A 15

Capacita a usuarios

Software

=
(o))

A 4

Libera y pone en
funcionamiento el
producto
desarrollado

Software

Subdireccion de
Apoyo Tecnolégico

Software

-
~

A 4

Realiza
mantenimiento
constante al
software

Software

H

Fin
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CIUDAD DE MEXICC

Procedimiento:
OPTSJ-017 Humanos.

Elaboracion y difusion del Anuario Estadistico e Indicadores de Derechos

Objetivo general:

su difusion a diversas instancias locales, nacionales e internacionales.

Elaborar el Anuario Estadistico e Indicadores de Derechos Humanos del Poder
Judicial de la Ciudad de México, como instrumento que expresa su gestion en el
ambito de imparticion de justicia, evaluacion de las actividades sustantivas y para

Politicas y normas de operacién:

1.

El Anuario Estadistico e Indicadores de Derechos Humanos (Anuario), tiene como objeto
presentar informacion historica confiable, completa y oportuna que dé cuenta de los
recursos y cargas de trabajo del Tribunal Superior de Justicia y del Consejo de la
Judicatura, ambos de la Ciudad de México. Ello, en un marco de perspectiva de derechos
humanos y género, que permita contar con datos que generen un diagndstico certero para
la toma de decisiones en materia de imparticion de justicia. Asimismo, presenta informacion
de las cargas de trabajo de los 32 Poderes Judiciales de las Entidades Federativas de
México (EFM).

Para obtener la informacién que generaran los indicadores que conforman el Anuario, ésta
se solicitara mediante comunicacion oficial a las EFM y diversas areas del propio Tribunal
Superior de Justicia y del Consejo de la Judicatura, ambos de la Ciudad de México, y a
diversas instituciones a través del Portal de Transparencia, para los datos que la Direccion
de Estadistica de la Presidencia no tiene bajo su resguardo. De lo contrario, las
Subdirecciones que conforman la Direccion antes referida, seran las encargadas de
localizar la informacién en diferentes sitios web (INEGI, CONAPO, WORLD BANK, WORD
JUSTICE PROYECT, entre otros), asi como en los sistemas desarrollados por dicha
Direccion [CLIE, SIEMP, SIEMP ORAL y SIEFQ] y la base de datos del INCIFO.
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3. Los sistemas de informacién desarrollados por la Direccidon de Estadistica de la Presidencia
tienen como proposito facilitar la captura de informacion, para dar cuenta del trabajo
realizado por los 6rganos jurisdiccionales, areas de apoyo judicial y administrativas del
Tribunal Superior de Justicia como del Consejo de la Judicatura, ambos de la Ciudad de

México, dichos sistemas son:

CLIE: facilita la captura de informacion de las diversas actividades que llevan a cabo los

organos jurisdiccionales, areas de apoyo judicial y areas administrativas.

SIEMP: contiene informacion desagregada de las diferentes etapas procesales en las
materias Penal, Penal de Delitos no Graves, Justicia para Adolescentes Proceso Escrito y
Justicia para Adolescentes Proceso Oral, desde la consignacién hasta la sentencia. La
informacion esta clasificada por juzgado, expediente, persona y delito.

SIEMP ORAL: permite la captura y registro de las distintas variables de los procedimientos
judiciales que tienen lugar en las Unidades de Gestidon Judicial, con informacion
desagregada de las diferentes etapas procesales de la materia Penal del Sistema Procesal
Penal Acusatorio (SPPA): etapa inicial, intermedia y de juicio oral. Para cada una de ellas
se registran cifras de caracter jurisdiccional, como el control de detencion, la vinculacién a
proceso, medidas cautelares, medidas de proteccion, los fallos y sentencias. Asimismo,
contiene datos de caracter sociodemografico de las personas imputadas, victimas u

ofendidos.
SIEFO: contiene la estadistica de todas las etapas procesales de la materia familiar oral

que son: fase postulatoria, audiencia preliminar y de juicio. Permite, también, conocer los

procesos de apelacion y terminaciones por causa diversa a sentencia.
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INCIFO: la base de datos es operada por servidores publicos adscritos a la Direccion de
Estadistica de la Presidencia, quienes fisicamente se localizan en el Instituto y son los
encargados de recabar, analizar, procesar y capturar datos referentes de los cuerpos

ingresados al mismo; se esclarecen y estudian las causas del fallecimiento.

Consolidado el primer documento del Anuario, revisado con antelacion por personal de la
Direccion de Estadistica de la Presidencia, éste sera enviado al Consejo de la Judicatura
de la Ciudad de México, para su revisién por parte de los Secretarios Técnicos de las seis

Consejerias que forman parte del Consejo.

La Subdireccién de Informacién y Estadistica, con la primera version completa del Anuario,
trabajara con la persona designada para realizar la edicion del documento, a la par de la

revision que realizan los Secretarios Técnicos.

Una vez que se tenga consolidado un documento que contemple las observaciones de los
Secretarios Técnicos, se emitira un Acuerdo por el Pleno del Consejo de la Judicatura de
la Ciudad de México en el que se instruya realizar las acciones pertinentes para la
formalizacion del documento denominado “Anuario Estadistico e Indicadores de Derechos

Humanos afo que corresponda”.

La Secretaria General del Consejo de la Judicatura de la Ciudad de México, mediante
comunicacion oficial, hara del conocimiento de la Direcciéon de Estadistica de la
Presidencia, el numero de ejemplares impresos del Anuario. Asimismo, se dara
conocimiento a la Direccion General de Anales de Jurisprudencia y Boletin Judicial para

que en forma coordinada se lleve a cabo la supervisiéon e impresion del Anuario.
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8. La Direccidon General de Anales de Jurisprudencia y Boletin Judicial entregara el nimero
de impresiones autorizadas por el Consejo de la Judicatura de la Ciudad de México. La
Direccion de Estadistica de la Presidencia sera la encargada de la distribucion del Anuario
a las Entidades Federativas Mexicanas (EFM) y a diversas instancias locales, nacionales

e internacionales.
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No. Area. Descripcion de la actividad. Documentos y/o

sistemas de apoyo.

1 Direccion de Estadistica | Revisan el contenido del ultimo Anuario

de la Presidencia y impreso disponible, para proponer nuevos
Subdireccién de indicadores o cambios en el contenido.
Informacion y
Estadistica

2 | Subdireccion de Genera y da formato a los archivos con los| ¢ Archivo en Excel
Informacién y que solicitara la informacion a las Tribunal
Estadistica Entidades Federativas Mexicanas asi| e Archivo en Excel

como a las diversas Areas del Tribunal| Consejo

Superior de Justicia y del Consejo de la| ¢ Archivo en Excel
Judicatura, ambos de la Ciudad de México. Entidades

Federativas
Envia los archivos a la Direccion de Mexicanas
3 Estadistica de la Presidencia para su
validacion.
4 | Direccion de Estadistica | Recibe, revisa y valida los formatos,
de la Presidencia genera observaciones y las envia a la
Subdireccién de Informacién de
Estadistica.
5 | Subdireccion de Recibe formatos y atiende observaciones, | ¢ Oficio
Informacién y generan los oficios dirigidos a los titulares
Estadistica de los Poderes Judiciales de las Entidades

Federativas Mexicanas, con copia para los
Enlaces Estadisticos y los envia a la
Direccién de Estadistica de la Presidencia.

6 |Direccion de Estadistica | Reciben los oficios y gestiona la firma de
de la Presidencia los mismos con el Magistrado Presidente
del Tribunal Superior de Justicia de la
Ciudad de México y envia a la Subdireccion
de Informacién y Estadistica.
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Documentos y/o

No. Area. Descripcion de la actividad. sistemas de apoyo.
7 | Subdireccion de Reciben los oficios firmados, gestiona el

Informacion y envio de las solicitudes a las Entidades

Estadistica Federativas Mexicanas y a los Enlaces

Estadisticos.

8 |Areas del Tribunal Reciben las solicitudes con la informacion
Superior de Justicia y requerida, generan la informacion y la
Consejo de la envian a la Direccion de Estadistica de la

Judicatura de la CDMX |Presidencia.
/ Poderes Judiciales de
las Entidades

Federativas Mexicanas

9 |Direccion de Estadistica |[Recibe las solicitudes y envia a la
de la Presidencia Subdireccién de Informacion y Estadistica
la informacion para su analisis.

10 |Subdireccion de Recibe, revisa y verifica la informacion
Informacion y sobre los datos enviados por las Entidades
Estadistica Federativas Mexicanas y diversas areas

del Tribunal Superior de Justicia y del
Consejo de la Judicatura, ambos de la
Ciudad de México.

¢Emite observaciones?

Si. Continta en la actividad no. 11
No. Continta en la actividad no. 12

11 Emite observaciones via correo
electronico, para su solventacion.
(Regresa a la actividad no. 8)

12 Realiza los célculos de todos los
indicadores y sus respectivas
descripciones.

13 Genera un documento y entrega a la| e Primera version del
Direccion de Estadistica de la Presidencia. Anuario
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No. Area. Descripcion de la actividad. _Documentos T

sistemas de apoyo.

14 |Direccion de Estadistica | Recibe, revisa y genera observaciones al
de la Presidencia contenido del mismo, las cuales hace del

conocimiento de la Subdireccion de
Informacion y Estadistica.

15 |Subdireccion de Recibe y solventa las observaciones,| ¢ Segunda version del
Informacion y genera y remite a la Direcciéon de Anuario
Estadistica Estadistica de la Presidencia una segunda

version del documento para su validacion.

16 | Direccion de Estadistica | Recibe y valida los ajustes a esta segunda
de la Presidencia version del Anuario y la envia para sus

observaciones a la Subdireccion de Apoyo
Legal para la Generacion de Estadistica y
a la Subdireccién de Apoyo Tecnoldgico
para la Generacion de Estadistica.

17 | Subdireccion de Apoyo |Reciben la segunda versién del Anuario,
Legal para la analizan 'y realizan  observaciones
Generacion de pertinentes que comunican a la Direccién
Estadistica y de Estadistica de la Presidencia y a la
Subdireccion de Apoyo | Subdireccion de Informacién y Estadistica.
Tecnoldgico para la
Generacion de
Estadistica

18 |Direccion de Estadistica | Atienden las observaciones para generar| e Tercera version del
de la Presidencia una tercera version del documento. Anuario
y Subdireccion de
Informacion y
Estadistica

19 Genera un oficio dirigido a la Direccidn| ¢ Oficio

General de Anales de Jurisprudencia y
Boletin Judicial, requiriendo los nombres
de las personas que integraran el Comité
Editorial del Tribunal Superior de Justicia
de la Ciudad de México.
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Documentos y/o

No. Area. Descripcion de la actividad. sistemas de apoyo.
20 |Subdireccién de Genera un oficio, el cual remite a la| e Oficio

Informacion y Secretaria General del Consejo de la

Estadistica Judicatura de la Ciudad de Meéxico el

Anuario, con la finalidad de solicitar la
aprobacion del Pleno del Consejo de la
Judicatura de la Ciudad de México para la
impresion del mismo.

21 |Secretaria General del |Recibe el documento y lo comparte a los

Consejo de la Consejeros de la Judicatura de la Ciudad
Judicatura de la Ciudad |de México para su revision.
de México

22 Concreta una reunion para hacer del

conocimiento de la Direccion de
Estadistica de la Presidencia y la
Subdireccién de Informacion y Estadistica
las observaciones realizadas.

23 |Direccioén de Estadistica | Recibe las observaciones y comentarios
de la Presidencia generados por los Secretarios Técnicos y
envian a la Subdireccion de Informacién y
Estadistica, para que atienda las
observaciones.

24 | Subdireccion de Recibe las observaciones y realiza los| ¢ Cuarta version del
Informacion y ajustes generando una cuarta version del Anuario
Estadistica documento; mismo que se entrega a la

Direccion de Estadistica de la Presidencia.

25 |Direccién de Estadistica | Recibe, revisa, valida y remite la version
de la Presidencia final del Anuario a la Secretaria General del
Consejo de la Judicatura de la Ciudad de
México para la consideracion y en su caso
validacion del Pleno del Consejo de la
Judicatura.
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< .. . Documentos y/o

No. Area. Descripcion de la actividad. sistemas de apoyo.

26 |Secretaria General del |Recibe, revisay valida el Anuario, hace del
Consejo de la conocimiento de la Direccion de
Judicatura de la Ciudad |Estadistica de la Presidencia, el Acuerdo
de México. emitido por el Pleno del Consejo de la

Judicatura, con el que se autoriza el
ejercicio de recursos para la edicién e
impresion del Anuario.

27 |Direccién de Estadistica |Recibe el Acuerdo de autorizacion del
de la Presidencia Anuario y envia version final a la

Subdireccién de Informacién y Estadistica
para su edicion final.

28 | Subdireccién de Recibe version final y trabaja en
Informacion y coordinacion con el editor los cambios
Estadistica realizados y envia la version final a la

Direccion de Estadistica de la Presidencia.

29 |Direccion de Estadistica | Recibe y valida la version final del Anuario| e Oficio

de la Presidencia enviada por el editor y genera un oficio con
el que remite dicho documento, junto con el
Acuerdo emitido por el Pleno del Consejo
de la Judicatura de la Ciudad de México
para su impresion editorial a la Direccion
General de Anales de Jurisprudencia y
Boletin Judicial.

30 |Direccion General de Recibe comunicacién oficial y solicita al
Anales de Editor la impresion de la version final del
Jurisprudencia y Boletin |Anuario y envia a la Direccion de
Judicial Estadistica de la Presidencia la primera

impresion para que sea revisada y
validada.
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No.

Area.

Descripcion de la actividad.

Documentos y/o
sistemas de apoyo.

31

32

33

Direcciéon de Estadistica
de la Presidencia

Recibe primera impresion para su revision
y validacion.

¢Existen observaciones?

Si. Continta en la actividad 32
No. Continua en la actividad 33

Envia a la Subdireccién de Informacién y
Estadistica para que trabaje con el editor
los cambios considerados.

(Regresa a la actividad no. 28)

Envia a la Direccién General de Anales de
Jurisprudencia y Boletin Judicial para su
impresion final.

34

Direcciéon General de
Anales de
Jurisprudencia y Boletin
Judicial

Recibe la dultima version y envia a la
imprenta para su impresion final.

35

Imprenta

Genera la edicion final y entrega a la
Direccion General de Anales de
Jurisprudencia y Boletin Judicial.

e Edicion final

36

Direccion General de
Anales de
Jurisprudencia y Boletin
Judicial.

Recibe edicion final y remite a la Direccion
de Estadistica de la Presidencia para su
validacioén y posterior rubrica de las hojas.

37

38

Direccion de Estadistica
de la Presidencia

Recibe, valida y rubrica las hojas que
conforman el Anuario, tanto por la
Direccion de Estadistica de la Presidencia
como por la Subdireccion de Informacion y
Estadistica

Envian el documento a la Direccion
General de Anales de Jurisprudencia y
Boletin Judicial, para que proceda a la
impresion del numero de ejemplares
autorizados por el Pleno del Consejo de la
Judicatura de la Ciudad de México.
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No. Area. Descripcion de la actividad. _Documentos T
sistemas de apoyo.
39 |Direccién General de Recibe el documento firmado y gestiona la| ¢ Version final impresa
Anales de impresion de los ejemplares por parte de la
Jurisprudencia y Boletin |imprenta.
Judicial
40 |Imprenta Realiza el tiraje de ejemplares y envia a la
Direccion de Estadistica de la Presidencia,
los paquetes de ejemplares.
41 |Direccion de Estadistica | Recibe los paquetes que contienen los
de la Presidencia Anuarios impresos y solicita a la
Subdireccion de Informacion y Estadistica
iniciar con el proceso de entrega y
distribucion de los mismos.
42 | Subdireccion de Sube la version electrénica del Anuario al| ¢ Micrositio
Informacion y Micrositio que tiene asignado en la pagina
Estadistica web del Portal del Poder Judicial de la
Ciudad de México.
43 Inicia con el proceso de entrega y
distribucion de los mismos.

FIN DEL PROCEDIMIENTO
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Direccion de Estadistica de la

Subdireccion de Informacion y

Direccion de Estadistica de la

Presidencia y Subdirecciéon de Estadistica Presidencia
Informacién y Estadistica
( Inicio )

1 2

Genera y da formato
Revisa ultimo a los archivos con
Anuario y propone »  los que solicita la

temas e indicadores informacioén
\:@ Archivos
Excel
v 3 4

Envia los archivos a
la Direccion de

Recibe, revisa,
valida los formatos y

Estadistica de la

Presidencia
Archivos
Excel

genera
observaciones

Archivos
Excel

v 5

Genera los oficios y
los envia para

solventar
observaciones

Oficios

I

Recibe, oficios y
gestiona firma del
Magistrado
Presidente

v 7

Reciben los oficios,

gestiona el envio de

las solicitudes a las
Entidades
Federativas

Oficios

MP / Oficina de la Presidencia del Tribunal Superior de Justicia de la Ciudad de México y Areas Auxiliares / Agosto 2020  12/17



Lunes 23 de noviembre del 2020 BOLETIN JUDICIAL No. 125 267

I’&' PJCDMX
PODER JUDICIAL MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
/ N PROCEDIMIENTOS

Areas del Tribunal Superior de

Justicia y Consejo de la Direccion de Estadistica de la Subdireccién de Informacion y
Judicatura de la CDMX / Poderes Presidencia Estadistica
Judiciales de las EFM

10
A Recibe y verifica la
informacion sobre
8 9 datos enviados por
Entidades

Reciben solicitudes ] . o
i i6 Recibe las ederativas
con la informacion

. solicitudes y envia
requerida, generan . -
p " informacién para su
la informacion y

. analisis.
envian si

Solicitud Li)@

A 4

¢Emite
observacio
nes?

No

Emite observaciones
via correo
electronico, para su
solventacion.

f v 12

Realiza los célculos

de todos los
I 14 indicadores y sus
respectivas
descripciones.

Recibe, revisa y genera
observaciones al { 13
contenido del mismo

Genera un
Primera documento y
version entrega
| Primera
version
16 " 15
Recibe y solventa las

lobservaciones, genera y|
remite a la Direccion

Recibe y valida los
ajustes segunda version

del Anuario y la envia Estadistica version del
para observaciones
documento

Segunda | Segunda
“ version version
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17

Reciben la segunda

version del Anuario,

analizan y realizan
observaciones

Segunda
version

v 18

Atienden las
observaciones para
generar una tercera

version
Tercer
version

¥ 19

Genera un oficio
requiriendo los nombres
de las personas del

Comité Editorial
Oficio

v 20

Genera un oficio con
la finalidad de
solicitar la
aprobacién del

Plenn
Oficio
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Secretaria General del

Direccion de

Subdirecciéon de

Direccion General de

Concreta reunion
para hacer de
conocimiento las
observaciones

! 25

Recibe, revisa,
valida y remite la
version final del
Anuario

Version
final

v 26

27

©)
v %

Recibe, revisa y valida
el Anuario, hace del

conocimiento el
Acuerdo Presidencia

Recibe el Acuerdo
de autorizacion del

Anuario y envia
version final

Recibe version final
y trabaja en
coordinacion con el
editor

Version
final

d

Acuerdo

Version
final

Version
final

l 29

Recibe y valida la
version final del

Consejo de la P Anales de
- s Estadistica de la io . . q
Judicatura de la Ciudad Presidencia Inég:;r:dai:;ﬁ:nay Jurisprudencia y Boletin
de México Judicial
21 23 24
; Recibe
. Recibe
Recibe documento i
lo revisan los y observaciones y las N obselrvam_ones y
Consejeros envia para » realiza ajustes
atenderlas generando cuarta
versidn
¢ 22 Observa- Cuarta
ciones version

30

Recibe comunicacion
| oficial y solicita al Editor

Anuario y genera un

la impresion de la

oficio version final
Version Version
final final
A
D
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Direccion de Estadistica de la Direccion Gensralide Analeside

. . Jurisprudencia y Boletin Imprenta
Presidencia P clay P
Judicial
31
Recibe primera
impresion para su
revision y validacion.
34 35
Version .
final Recibe la dltima Genera la edicion
»| versiényenviaala »| finaly entrega ala
si ¢Emite imprenta para su Direccion General
! observacio impresion final de Anales
nes? o)
Version Edicion
32 $ 36

Recibe edicion final
y remite para su
validacién y
posterior rubrica

Edicién
final
l 33

Envia a la Direccion
General de Anales de
Jurisprudencia y Boletin
Judicial para su

impresion final

Envia para que
trabaje con el editor
los cambios

37

Recibe, valida y
rubrica las hojas que

conforman el
Anuario .
Anuario

l 38 39 40

Envia para que Recibe el Realiza el tiraje de

_proced_a} ala N documen?o firmado y ejemplares y envia

impresion de gestiona la los paquetes de

ejemplares impresion de los eiemplares

autorizados ejemplares jemp

E
\/
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Direccion de Estadistica de la Presidencia

Subdireccion de Informacién y Estadistica

41

Recibe los paquetes
que contienen los
Anuarios impresos y
solicita proceso de

entrega

Anuarios

v 42

Sube la version
electrénica del
Anuario al Micro sitio

¥ 43

Inicia con el proceso
de entrega y
distribucion de los
mismos

Fin
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Procedimiento: Elaboracion del Anexo Estadistico del Informe de Labores del Presidente del
OPTSJ-018 Tribunal Superior de Justicia de la Ciudad de México.

Objetivo general: | Actualizar los tabulados con cifras para el Anexo Estadistico del Informe de
Labores del Presidente del Tribunal Superior de Justicia y del Consejo de la
Judicatura, ambos de la Ciudad de México, para mostrar cuantitativamente las
actividades sustantivas de ambas entidades.

Politicas y normas de operacion:

1. El Anexo Estadistico del Informe de labores del Presidente del Tribunal Superior de Justicia
y del Consejo de la Judicatura, ambos de la Ciudad de México, contiene los principales

indicadores y variables de la actividad jurisdiccional y administrativa de la Institucion.

2. Su actualizacion se llevara a cabo anualmente, considerando el afio judicial que va desde
diciembre del afo inmediato anterior, a noviembre del afio en curso, para estar en
posibilidad de entregarlo en tiempo para el Informe de Labores que se realiza en las

primeras semanas del mes de diciembre.

3. Los datos requeridos para actualizar el Anexo Estadistico, se obtendran principalmente de
dos fuentes de informacion:

o Sistema de Captura en Linea de Informacion Estadistica (CLIE), que es la
plataforma creada por la Direccion de Estadistica de la Presidencia que permite la
captura de los rubros numéricos de las distintas variables de los procedimientos
judiciales, administrativos y de apoyo judicial que se realizan en el Tribunal Superior
de Justicia de la Ciudad de México.

e Informe Estadistico Mensual, que recaba de manera periddica informacion de las
diversas areas que integran el Tribunal Superior de Justicia de la Ciudad de México
para conocer, de manera clara y puntual, a través de indicadores, el quehacer

institucional realizado cotidianamente.
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4. Se debera llevar a cabo una reunién entre la Direccion de Estadistica de la Presidencia y
la Direccidn Ejecutiva de Planeacion, en la cual ambas direcciones contribuiran en la

definicién de los indicadores del Anexo Estadistico.

5. La Direccién de Estadistica de la Presidencia se apoyara para la revisién del Anexo
Estadistico, en caso de que sea necesario, de la Subdireccién de Apoyo Tecnoldgico para
la Generacién de Estadistica, de la Subdirecciéon de Apoyo Legal para la Generacion de
Estadistica, de la Subdireccion de Normas y Conceptos Estadisticos y de la Subdireccién

de Informacion y Estadistica.
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No.

Area.

Descripcion de la actividad.

Documentos y/o
sistemas de apoyo.

Subdireccién de
Informacion y
Estadistica

Accede al Sistema de Captura en Linea
de Informacion Estadistica (CLIE), para
iniciar la recopilacion de la informacion
estadistica de los organos
jurisdiccionales, areas administrativas y
areas de apoyo judicial que seran
presentadas en los indicadores del
Anexo.

Genera los reportes dentro del Sistema
CLIE de cada juzgado, area
administrativa o de apoyo judicial para los
meses de octubre y noviembre del afo
inmediato anterior, asi como para el afo
judicial en curso precisando que solo se
extrae informacion al mes de septiembre.

Descarga los archivos Excel de los
reportes generados en el Sistema CLIE y
concentra la informacién por carpetas.

Prepara el archivo Excel, en el cual se
realizan las estimaciones, actualizando
los meses de octubre y noviembre del afio
inmediato anterior ya que fueron
proyectados y para el afo en curso deben
estar en cifras reales.

Revisa que la féormula de la tasa media de
crecimiento sea correctamente aplicada
para cada uno de los rubros, ya que es la
base para realizar las proyecciones de los
meses de octubre y noviembre del afo
judicial en curso.

Actualiza datos con cifras reales de los
meses de octubre y noviembre del afo
inmediato anterior, procede a copiar y
pegar del concentrado de reportes la
informacién de cada mes del afio en
curso para los rubros correspondientes
en el archivo de estimaciones.

e CLIE
¢ Reporte en Excel

e Archivo de

e Archivo de

¢ Reporte en Excel
¢ Archivo de

e CLIE

e CLIE

estimaciones

estimaciones

estimaciones
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No.

Area.

Descripcion de la actividad.

Documentos y/o
sistemas de apoyo.

10

11

12

Subdireccién de
Informacion y
Estadistica

Realiza las estimaciones de los meses de
octubre y noviembre del afio en curso con
la férmula de la tasa media de crecimiento
para cada rubro de los indicadores,
aplicandola correctamente.

Aplica las sumas correspondientes para
generar los totales del afo judicial en
curso para cada variable.

Abre el archivo entregable en Excel, que
contiene los histéricos de los indicadores
presentados en el Anexo estadistico del
Informe de labores del Presidente del
Tribunal y el Consejo de la Judicatura de
la Ciudad de México.

Copia del archivo de proyecciones al
archivo entregable, las cifras totales
correspondientes al afio judicial en curso
de cada indicador y, al mismo tiempo,
actualiza los totales del afo inmediato
anterior con las cifras reales de octubre y
noviembre.

Coteja los datos del archivo entregable en
Excel, con los archivos fuente de los
reportes generados en el CLIE asi como
con el archivo de estimaciones para
validar que hayan sido extraidos
adecuadamente y revisa que las sumas
se hayan realizado correctamente o en su
caso corrige cualquier error.

Revisa que las cifras en porcentajes que
se muestran en el archivo Excel
entregable, de los tabulados o gréficas,
segun sea el caso, sumen el 100%; o se
corrige por cuestiones de redondeo.

Archivo de
estimaciones

Archivo entregable

Archivo de
estimaciones
Archivo entregable

CLIE

Archivos fuente
Archivo de
estimaciones
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No.

Area.

Descripcion de la actividad.

Documentos y/o
sistemas de apoyo.

13

14

15

16

Subdireccién de
Informacion y
Estadistica

Agrega fuentes de informacion en cada
indicador y anexa pies de pagina,
referencias y notas donde se requiera.

Actualiza en el archivo entregable en
Excel, las graficas con la informacién del
afo judicial en curso.

Revisa y actualiza que cada hoja del
archivo entregable en Excel, titulos de
cuadros, pies de pagina, notas vy
referencias sean los correspondientes a
la informacién mostrada en cada hoja o
lamina del informe y ajusta los margenes
de impresion de todas las hojas.

Envia por correo electronico o entrega en
un dispositivo de almacenamiento masivo
de informacién USB, el archivo del Anexo
Estadistico del Informe de Labores del
Presidente (archivo entregable en Excel),
a la Direccion de Estadistica de la
Presidencia, para su revision y
observaciones.

e Anexo Estadistico

17

18

Direccioén de Estadistica
de la Presidencia

Recibe y revisa el Anexo Estadistico del
Informe de Labores del Presidente, y en
su caso hace observaciones y/o
correcciones.

¢Existen observaciones?

Si. Continta en la actividad 18

No. Continua en la actividad 20
Devuelve a la Subdireccion de
Informacion 'y Estadistica para su
oportuna correccion.
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< .., . Documentos y/o
No. Area. Descripcion de la actividad. sistemas de apoyo.
19 | Subdireccion de Recibe y atiende las observaciones y/o
Informacion y correcciones necesarias y envia el
Estadistica archivo Excel a la Direccion de
Estadistica de la Presidencia con las
observaciones solventadas.
20 |Direccién de Estadistica | Recibe y aprueba el Anexo y lo devuelve
de la Presidencia a la Subdireccion de Informacién y
Estadistica, para que lo envie a la
Direccion Ejecutiva de Planeacion, a
efecto de que lo analice.
21 | Subdireccion de Recibe anexo y entrega a la Direccion|e Anexo Estadistico
Informacion y Ejecutiva de Planeacion el archivo final
Estadistica en Excel, para su revision.
22 |Direccion Ejecutiva de |Recibe el Anexo Estadistico y revisa el
Planeacion documento y emite las observaciones
pertinentes, en caso de que las considere
necesarias
¢Existen observaciones?
Si. Continua en la actividad 23
No. Continlia en la actividad 25
23
Envia a la Subdireccion de Informacion y
Estadistica para su oportuna correccion.
24 | Subdireccion de Realiza los ajustes y lo entrega a la
Informacion y Direccion de Estadistica de Ia
Estadistica Presidencia para la revision de los
mismos.
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No.

Area.

Descripcion de la actividad.

Documentos y/o
sistemas de apoyo.

25

26

Direccion de Estadistica
de la Presidencia

Revisa las adecuaciones vy solicita
reunién con la Direccién Ejecutiva de
Planeacion para definir el numero total de
indicadores que se presentaran en el
documento del Informe del Presidente.

Informa via correo electrénico a la
Subdireccion de Informacion y
Estadistica, los indicadores que se
presentaran en el Anexo del Informe del
Presidente del Tribunal Superior de
Justicia de la Ciudad de México.

27

28

Subdireccién de
Informacion y
Estadistica

Recibe correo electronico y ajusta el
documento en Excel, con el total de
indicadores definidos para presentarse
en el documento del Informe del
Presidente del Tribunal Superior de
Justicia de la Ciudad de México.

Realiza una version del mismo en PDF y
envia por correo electronico y en forma
fisica (CD), archivos en Excel y PDF a la
Direccion de Estadistica de |la
Presidencia y a la Direccion Ejecutiva de
Planeacion.

¢ Anexo Estadistico
e Archivo en PDF y
Excel

FIN DEL PROCEDIMIENTO
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Subdireccién de Informacién y Estadistica

( Inicio )

Accede al Sistema
para recopilar datos

CLIE

¥ 2

Genera reportes
para los meses de
octubre y noviembre
del afio anterior

Reporte
v 3
Descarga reportes

o
generados en el
Sistema y concentra
la informacién por
carpetas

Reporte
Excel _

y 4

Realizan las
estimaciones,

A 4

actualizando los
meses de octubre y
noviembre

Archivo

estimaciones

Revisa que la
férmula sea
correctamente
aplicada

Archivo

estimaciones

v 6

Actualizados los
datos y pega
concentrado en el
archivo de
estimaciones.

Archivo
estimaciones

A 4

Realiza
estimaciones con la
férmula de la tasa
media de
crecimiento

Archivo
estimaciones

8

A

Aplica las sumas
para generar los
totales del afio
judicial en curso
para cada variable.

Archivo
estimaciones
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Subdireccion de Informacion y Estadistica

9 13
Abre el archivo, con
los indicadores Agrega fuentes de
presentados en el » informacion en cada
Informe del indicador
Presidente.
Archivo Archivo
entregable entregable
10 y 14
Actualiza los totales Actualiza en el archivo
del afio inmediato entregable en Excel, las
anterior con las graficas con la
cifras reales de informacion del afio
octubre y noviembre. judicial en curso.

Archivo
estimaciones

Archivo
entregable

Archivo
entregable

v 11 y 15
Coteja datos del Revisa que cada
archivo entregable,

archivo entregable,

con los archivos del sean los

CLIE y el archivo de correspondientes a la
estimaciones. informacion mostrada

Archivo Archivo
estimaciones entregable
v 16
A 12 Envia la informacién

a la Direccién de
Estadistica, para su
revision y
observaciones.

Archivo
Archivo v entregable
entregable

Revisa las cifras en
porcentajes en el
archivo entregable al

100%
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Direccion de Estadistica de la
Presidencia

Subdireccién de Informacion
y Estadistica

Direccion Ejecutiva de
Planeacion

Revisa el Anexo
Estadistico

Anexo
Estadistico

¢(Existen
observacio
nes?

17

No

Lo devuelve para su

19

Recibe y atiende las

correccion

Anexo
Estadistico

A 4

observaciones y
envia el archivo

Anexo
Estadistico

Vs

Recibe y aprueba el
Anexo, lo devuelve a

21

Recibe anexo y
entrega a la

la Direccion
Ejecutiva de

Planeacion
Anexo
Estadistico

22

Revisa el documento

»| Direccion Ejecutiva
de Planeacion para
revision.

Anexo
Estadistico

» y emite las
observaciones

Anexo
Estadistico

¢Existen
observacio
nes?

v 23

Devuelve a la
Subdireccion de
Informacién y
Estadistica para su
oportuna correccion.

v 24

Realiza los ajustes y
lo entrega para
revision

Anexo
Estadistico
A 4
:C
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Direccion de Estadistica de la Presidencia

Subdireccién de Informacion y Estadistica

Revisa las
adecuaciones y
solicita reunién para
definir el numero
total de indicadores

Anexo
Estadistico

v 26
Informa los

indicadores que se

presentaran en el
Informe del

Presidente

25

Anexo
Estadistico

v 27

Ajusta el documento,
para presentarse en
el Informe del

Presidente.
Anexo
Estadistico
A 28

Envia version en
PDF a la Direccion
de Estadistica de
Presidencia y DEP

Anexo
Estadistico

MP / Oficina de la Presidencia del Tribunal Superior de Justicia de la Ciudad de México y Areas Auxiliares / Agosto 2020  11/11



Lunes 23 de noviembre del 2020 BOLETIN JUDICIAL No. 125

283

. PODER JUDICIAL

ﬁ"“ DM X

CIUDAD DE MEXICC

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
PROCEDIMIENTOS

Procedimiento:
OPTSJ-019 Justicia Estatal.

Integracion de informacion estadistica para el Censo Nacional de Imparticiéon de

Objetivo general:

todo el pais.

Integrar las estadisticas sobre el desempefio y gestion de imparticion de justicia,
del Poder Judicial de la Ciudad de México, con el fin de proveer dicha informacion
al Instituto Nacional de Estadistica y Geografia (INEGI) para coadyuvar a la
conformacion del Censo Nacional de Imparticion de Justicia Estatal que cubre

Politicas y normas de operacion:

1.

El Tribunal Superior de Justicia y el Consejo de la Judicatura de la Ciudad de México,
forman parte integral de las estadisticas sobre el desempefio y gestion de las diversas
instituciones encargadas de la imparticion de justicia, que se localizan en todas las
entidades federativas que integran la Republica Mexicana, y con datos fidedignos que
reflejan los aspectos mas relevantes del quehacer institucional, contribuyen a la formacion

del Censo Nacional de Imparticiéon de Justicia Estatal.

El Instituto Nacional de Estadistica y Geografia (INEGI), definira los periodos de
recoleccion de datos del Censo Nacional de Imparticion de Justicia Estatal, mismo que se

llevara a cabo anualmente.

Se realizara una reunion entre el Instituto Nacional de Estadistica y Geografia (INEGI) y la
Direccion de Estadistica de la Presidencia del Tribunal Superior de Justicia de la Ciudad
de México, en la cual se hara la entrega oficial, por parte del Instituto, de las versiones
impresas y electrénicas de las carpetas que contienen los diversos Moédulos del Censo con
sus respectivos diagramas, diccionarios y datos de catalogos para la debida captura de

informacion y adecuada elaboracion.
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4. La Direccion de Estadistica de la Presidencia del Tribunal Superior de Justicia de la Ciudad
de México solicitara, en su caso, a diversas instancias del Tribunal Superior de Justicia, la

informacion pertinente para completar el llenado de los Médulos del Censo.

5. Una vez que los Modulos del Censo se encuentren debidamente llenados, la Direccién de
Estadistica de la Presidencia del Tribunal Superior de Justicia de la Ciudad de México los
enviara al INEGI para su validacién. En caso de existir observaciones, éstas se solventaran

para su aprobacion final.
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Area.

Descripcion de la actividad.

Documentos y/o
sistemas de apoyo.

1 |Instituto Nacional de
Estadistica y Geografia

Solicita, mediante oficio a la Direccion de
Estadistica de la Presidencia, los datos
correspondientes al Tribunal Superior de
Justicia y el Consejo de la Judicatura
ambos de la Ciudad de México, para el
Censo Nacional de Imparticion de Justicia
Estatal.

Proporciona carpeta con los cuadernillos
modulos impresos y CD que contiene las
versiones electronicas de los mismos.

Designa una persona como contacto
directo para resolucién de dudas.

4 | Direccién de Estadistica
de la Presidencia

Recibe el oficio y canaliza la solicitud a la
Subdireccién de Informacion y
Estadistica para su atencion.

5 | Subdireccién de
Informacion y
Estadistica

Recibe el oficio junto a la carpeta que
contiene la version impresa y electronica
de los médulos.

Revisa los médulos para identificar las
variables de las que se tienen cifras, de
las que no, de las que pueden ser
compatibles, o bien, las que se pueden
generar solicitando informacion a los
Organos Judiciales y/o las Areas
Administrativas del Tribunal Superior de
Justicia y el Consejo de la Judicatura de
la Ciudad de México, debido a que no se
capturan en ninguno de los Sistemas
Estadisticos desarrollados por la
Direccion de Estadistica de Ia
Presidencia.
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Area.

Descripcion de la actividad.

Documentos y/o
sistemas de apoyo.

Subdireccion de
Informacion y
Estadistica

Extrae la informacion a través de
consultas en los Sistemas de Informacion
Estadistica desarrollados por la Direccion
de Estadistica de la Presidencia, en caso
de que no se cuente con la informacion,
se giran oficios a los Organos
Jurisdiccionales o Areas administrativas
requiriendo lo datos necesarios para el
llenado de los médulos.

Concentra la informacién e inicia el
vaciado y analisis de la misma en el
archivo Excel que contiene los modulos.

Envia al INEGI por correo electrénico los
modulos en formato Excel para su
revision.

e Bases de Datos SQL

e Archivo de datos

e Archivo de datos

10

11

Instituto Nacional de
Estadistica y Geografia

Recibe y revisa la informaciéon remitida
por la Direcciéon de Estadistica de la
Presidencia y la carga en sus sistemas.

¢Hay observaciones?

Si. Contintia en la actividad 11
No. Continta en la actividad 15

Genera y envia a la Direccion de
Estadistica de la Presidencia un archivo
Word con las observaciones para cada
modulo.

e Archivo en Word

12

Direccion de Estadistica
de la Presidencia

Recibe las observaciones de los médulos
y revisa las cifras; determinando si se
requieren ajustes o0 aclaraciones
mediante notas.
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Area.

Descripcion de la actividad.

Documentos y/o
sistemas de apoyo.

13

Direcciéon de Estadistica
de la Presidencia

Realiza las correcciones pertinentes y/o
elabora notas aclaratorias para enviarlas
nuevamente por correo electronico al
INEGI.

e Notas aclaratorias

14

Instituto Nacional de
Estadistica y Geografia

Recibe los médulos con los cambios que
le fueron enviados por correo electronico
por la Direccion de Estadistica de la
Presidencia y verifica las observaciones
subsanadas.

de la Presidencia

15 Envia por medio de correo electronico a
la Direccion de Estadistica los Mddulos
liberados por parte de Oficina Central.

16 | Direccion de Estadistica | Recibe correo electronico del INEGI

confirmando que Oficina Central liberé los
modulos y acusa la recepcion de los
mismos.

17

Instituto Nacional de
Estadistica y Geografia

Publica la informacion del Censo
Nacional de Imparticion de Justicia
Estatal en su portal.

e Portal INEGI

FIN DEL PROCEDIMIENTO
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Instituto Nacional de Estadistica | Direccion de Estadistica de la Subdireccion de Informacion y
y Geografia Presidencia Estadistica

( Inicio )

Recibe oficio y
—» canaliza la solicitud
a para su atencion.

Solicita datos para
integrar el Censo

- Oficio
Oficio
Carpeta,
Cuadernillos
v CD
\ 4 2 * 5
Proporciona carpeta Recibe la _carpeta
con los cuadernillos qug'co_ntlene la
modulos impresos y version impresa y
CD electronica de los
maodulos.
Carpeta,
Cuadernillos

v CD

Carpeta,
Cuadernillos
v CD

\ 4 6

Designa contacto
para resolver dudas

Revisa documentos
e informacion y
detecta variables

Carpeta,
Cuadernillos Documentos
v CDh
JV 7

Extrae la
informacion a través
de los Sistemas de

Informacién

Estadistica.
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PROCEDIMIENTOS

Subdireccion de Informacion y Estadistica

Instituto Nacional de Estadistica y Geografia

modulos.

Concentra la
informacion e inicia
el vaciado en los

A 4

Informacion

modulos

revision.

Envia al INEGI los
modulos para su

10

Informacion

modulos

Recibe y revisa la
informacion

Informacion
maddulos

¢Hay
observacio
nes?

¥ 11

Genera y envia un
archivo Word con las
observaciones

Archivo
mddulos
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Direccion de Estadistica de la Presidencia

Instituto Nacional de Estadistica y Geografia

. Recibe las
observaciones,
revisa y realiza

ajustes

12

Informacion
modulos

A 4

Realiza las
correcciones y las

14

Recibe moédulos con
.| cambios y verifica

las observaciones
subsanadas.

Notas
modulos

envia por correo al
INEGI

Notas
modulos

. 15

Envia por correo
electronico los
Maodulos liberados por
Oficina Central.

Médulos

v 16

Recibe correo
electrénico del
INEGI confirmando

17

Publica Censo
| Nacional de

que Oficina Central
liberé los moédulos

Correo de
confirmacion

Imparticiéon de
Justicia Estatal

Portal
INEGI

Fin
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Procedimiento:
OPTSJ-020

Validacion de la informacion estadistica del informe mensual en juzgados en
materia civil.

Objetivo general:

Validar que la informacion enviada mensualmente a través del Sistema de
Captura en Linea de Informacién Estadistica (CLIE) por los juzgados civiles,
orales civiles y de civiles de cuantia menor sea veraz, oportuna y contribuya en

la toma de decisiones institucionales.

Politicas y normas de operacion:

. El Sistema de Captura en Linea de Informacion Estadistica (CLIE), es la plataforma creada

por la Direccion de Estadistica de la Presidencia que tiene como mision facilitar la captura
de las distintas variables de los procedimientos judiciales que se realizan en los juzgados
civiles, orales civiles y civiles de cuantia menor, a fin de facilitar su recoleccion y con ello
permitir que esta informacion sea utilizada para cumplir con los diversos objetivos

planteados por la Direccion.

El personal designado por los jueces de los juzgados en materia civil, oral civil y civil de
cuantia menor recibira previamente una capacitacion para la utilizacion del Sistema de
Captura en Linea de Informacion Estadistica (CLIE), misma que se impartird por la

Direccién de Estadistica de la Presidencia.

Las actualizaciones que se realicen al sistema, conforme las necesidades institucionales
lo van requiriendo, se haran extensivas a través de la capacitacion constante al personal

encargado de los 6rganos jurisdiccionales.

A las servidoras y servidores publicos de cada juzgado, designados para la utilizacion de

la plataforma, se les proporcionara un usuario y una contrasefia para acceder al sistema.

Por acuerdo del Consejo de la Judicatura de la Ciudad de México, la entrega digital del
informe se hara dentro de los primeros cinco dias habiles de cada mes. Si se excede del

término, el informe se recibira en calidad de extemporaneo.
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6. Para la entrega del informe en tiempo se consideraran hasta las 11:59 horas del ultimo dia

habil destinado para tal efecto.

7. En razon del atraso en la entrega del informe mensual, se habilitara el sistema a los

juzgados Unicamente durante 48 horas.

8. La revision exhaustiva del informe entregado por los juzgados civiles, orales civiles y civiles
de cuantia menor que realiza la Subdireccion de Normas y Conceptos Estadisticos, se
apoyara en diversas herramientas como pueden ser maximos, minimos, promedios Yy

tendencias.
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No. Area. Descripcion de la actividad. _Documentos ylo
sistemas de apoyo.

1 |Juzgado Civil, Envia el informe mensual a través del
Juzgado Oral Civil, Sistema de Captura en Linea de
Juzgado Civil de Informacion Estadistica (CLIE), con datos
Cuantia Menor relativos a su operacion mensual.

2 | Subdireccion de Recibe el informe y verifica a través del| ¢ CLIE
Normas y Conceptos Sistema CLIE, que todos los juzgados
Estadisticos hayan enviado su informe mensual de

manera definitiva dentro del plazo
correspondiente.

3 Realiza llamadas telefénicas a aquellos

juzgados que no hayan presentado su
informe mensual en el plazo establecido,
requiriendo su envio en cuanto se les
habilite de nuevo el sistema CLIE.

4 Solicita a la Subdireccion de Apoyo

Tecnoldgico para la Generacion de
Estadistica la apertura del sistema CLIE
al juzgado o juzgados que no enviaron en
tiempo el informe.

5 | Subdireccion de Apoyo |Apertura el sistema CLIE al juzgado o| e CLIE
Tecnologico para la juzgados faltantes para que concluyan su
Generacion de informe mensual.

Estadistica

6 |Juzgado Civil, Elabora el informe mensual de manera| ¢ Informe mensual
Juzgado Oral Civil, definitiva. digital
Juzgado Civil de
Cuantia Menor

7 | Subdireccién de Verifica en el Sistema CLIE, que el| e« CLIE
Normas y Conceptos juzgado o juzgados faltantes hayan
Estadisticos enviado de manera definitiva el informe

mensual.

MP / Oficina de la Presidencia del Tribunal Superior de Justicia de la Ciudad de México y Areas Auxiliares / Agosto 2020 3/6



294 BOLETIN JUDICIAL No. 125 Lunes 23 de noviembre del 2020

s PJCDMX
gPODERJUD@A

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
PROCEDIMIENTOS

No. Area. Descripcion de la actividad. _Documentos ylo
sistemas de apoyo.
8 | Subdireccion de Verifica en el CLIE que el total de
Normas y Conceptos expedientes ingresados corresponda al
Estadisticos mes reportado.
9 Genera en el CLIE, un reporte completo| ¢ Reporte
del informe mensual de todos los
juzgados, en formato Excel.
10 Revisa minuciosamente el reporte, a
efecto de detectar inconsistencias en la
informacion enviada por los juzgados.
11 Realiza llamadas telefénicas a cada uno
de los juzgados en los que se detectaron
probables irregularidades para verificar y
validar datos.
12 Envia a través del CLIE, en el apartado| ¢« CLIE
correspondiente, las observaciones a los
juzgados que tengan datos incorrectos,
para que los modifiquen.
13 |Juzgado Civil, Corrige inconsistencias en el CLIE, y| e Informe mensual
Juzgado Oral Civil, envia nuevamente el informe de manera digital
Juzgado Civil de definitiva. e CLIE
Cuantia Menor
14 | Subdireccion de Revisa en el CLIE que se hayan hecho las
Normas y Conceptos correcciones adecuadamente y valida la
Estadisticos informacion.

FIN DEL PROCEDIMIENTO
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Inicio

Envia informe
mensual con datos
de su operacion

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
PROCEDIMIENTOS

Recibe informe y

Informe

mensual

A 4

verifica que cada
juzgado lo haya
enviado

A 4

Realiza llamadas
para solicitar informe
a los juzgados
faltantes

A 4

Solicita a la
Subdireccion de
Apoyo Tecnoldgico
la apertura del CLIE

5

A 4

Apertura de sistema
a juzgado o
juzgados faltantes
para que concluyan
su informe

v 6

Elabora el informe
mensual de manera
definitiva

Informe

mensual

Verifica el envio de
informes faltantes

MP / Oficina de la Presidencia del Tribunal Superior de Justicia de la Ciudad de México y Areas Auxiliares / Agosto 2020 5/6



296 BOLETIN JUDICIAL No. 125 Lunes 23 de noviembre del 2020

PODER JUDICIAL MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
CIUDAD DE MEXICO
PROCEDIMIENTOS

gPJCDMX
J

Juzgado Civil,
Subdireccion de Normas y Conceptos Estadisticos Juzgado Oral Civil,
Juzgado Civil de Cuantia Menor

Verifica el total de
expedientes
ingresados y su
correspondiente mes

9
Genera reporte 12 13
completo de todos _ -
los juzgados Envia las Corrige
inconsistencias inconsistencias y
»| detectadas para que »| envia de nuevo el
Rgportle el juzgado las informe de manera
xcel modifique definitiva
Informe
mensual
v 10
Revisa el reporte v 14
para detectar
inconsistencias Revisa las
correcciones y valida
la informacién
5 11
Llama a los "
juzgados con
inconsistencias para Fin
verificar datos
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Procedimiento:
OPTSJ-021

Validaciéon de la informacion estadistica del informe mensual en juzgados en
materia penal, penal de delitos no graves, de justicia para adolescentes y salas
penales.

Objetivo general:

Validar que la informacion enviada mensualmente a través del Sistema de
Informacion Estadistica en Materia Penal (SIEMP) por los juzgados penales,
penales de delitos no graves, justicia para adolescentes proceso escrito, justicia
para adolescentes proceso oral y salas penales sea veraz, oportuna y contribuya

en la toma de decisiones institucionales.

Politicas y normas de operacion:

1.

El Sistema de Informacion Estadistica en Materia Penal (SIEMP), es la plataforma creada
por la Direccion de Estadistica de la Presidencia que tiene como objetivo facilitar la captura
de las distintas variables de los procedimientos judiciales que se realizan en juzgados en
materia penal, penal de delitos no graves, justicia para adolescentes proceso escrito,
justicia para adolescentes proceso oral y salas penales a fin de facilitar su recoleccion y
con ello permitir que esta informacién sea utilizada para cumplir con los diversos objetivos

planteados por la Direccion.

El personal designado por los jueces de los juzgados en materia penal, penal de delitos no
graves, de justicia para adolescentes y magistrados de las salas penales recibira
previamente una capacitacion para la utilizacion del Sistema de Informacion Estadistica en
Materia Penal (SIEMP), misma que se impartira por la Direccién de Estadistica de la

Presidencia.

Las actualizaciones que se realicen al sistema, conforme las necesidades institucionales
lo van requiriendo, se haran extensivas a través de la capacitacién constante al personal

encargado de los 6rganos jurisdiccionales.
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4. Alas servidorasy servidores publicos de cada juzgado y sala, designados para la utilizacion

de la plataforma, se les proporcionara un usuario y una contrasena para acceder al sistema.

5. Por acuerdo del Consejo de la Judicatura de la Ciudad de México, la entrega digital del
informe se hara dentro de los primeros cinco dias habiles de cada mes. Si se excede del

término, el informe se recibira en calidad de extemporaneo.

6. Para la entrega del informe en tiempo se consideraran hasta las 11:59 horas del ultimo dia

habil destinado para tal efecto.

7. En razén del atraso en la entrega del informe mensual, se habilitard el sistema a los

juzgados y salas penales unicamente durante 48 horas.

8. La revision exhaustiva del informe que realiza la Subdireccién de Normas y Conceptos
Estadisticos, se apoyara en diversas herramientas como pueden ser maximos, minimos,

promedios y tendencias.
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< ., . . Documentos y/o
No. Area. Descripcion de la actividad. sistemas de apoyo.

1 |Juzgado Penal, Penal |Envia el informe mensual a través del
de Delitos no Graves, Sistema de Informacién Estadistica en
Justicia para Materia Penal (SIEMP), con datos
Adolescente Escrito, relativos a su operacion mensual,

Justicia para integrado en informe de ingresados y de
Adolescentes Oral y operaciones.
Sala penal

2 | Subdireccion de Recibe el informe y verifica a través del| ¢ SIEMP
Normas y Conceptos SIEMP, que todos los juzgados y salas
Estadisticos hayan enviado su informe mensual de

manera definitiva dentro del plazo
correspondiente.
3 Realiza llamadas telefénicas a aquellos
juzgados y salas que no hayan
presentado su informe mensual en el
plazo establecido, requiriendo su envio
en cuanto se les habilite de nuevo el
SIEMP.

4 Solicita a la Subdireccion de Apoyo
Tecnologico para la Generacion de
Estadistica la apertura del Sistema
SIEMP a los juzgados o salas que no
enviaron en tiempo el informe.

5 | Subdireccion de Apoyo |Apertura el sistema SIEMP a los juzgados | e« SIEMP
Tecnoldgico para la o salas faltantes para que concluyan su
Generacion de informe mensual.

Estadistica

6 |Juzgado Penal, Penal |Elabora el informe mensual de manera| e Informe mensual
de Delitos no Graves, |definitiva. digital
Justicia para
Adolescente Escrito,

Justicia para
Adolescentes Oral y
Sala penal
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< ., . . Documentos y/o
No. Area. Descripcion de la actividad. sistemas de apoyo.
7 | Subdireccion de Verifica en el sistema SIEMP, que los| ¢ SIEMP
Normas y Conceptos juzgados o salas faltantes hayan enviado
Estadisticos de manera definitiva el informe mensual.
Genera una hoja de trabajo en Excel, a
8 través del SIEMP, obteniendo los datos| « Hoja de trabajo Excel
del informe de operaciones de cada uno| ¢ SIEMP
de los juzgados y salas.
Revisa minuciosamente el reporte, a
9 efecto de detectar inconsistencias en la
informacion enviada por los juzgados y
salas.
10 Realiza llamadas telefénicas a cada uno
de los juzgados y salas en los que se
detectaron probables irregularidades
para verificar y validar datos.
11 |Juzgado Penal, Penal Indica via telefénica el dato correcto.
de Delitos no Graves,
Justicia para
Adolescente Escrito,
Justicia para
Adolescentes Oral y
Sala penal
12 | Subdireccién de Corrige el dato en el SIEMP, y valida la| ¢ SIEMP
Normas y Conceptos informacion.
Estadisticos

FIN DEL PROCEDIMIENTO
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no Graves, Justicia para
Adolescente Escrito, Justicia
para Adolescentes Oral y Sala
penal

Subdireccion de Normas y
Conceptos Estadisticos

Subdireccion de Apoyo
Tecnolégico para la Generacion
de Estadistica

Inicio

Envia informe
mensual con datos

Recibe informe y

de los ingresados y
de su operacion

Informe

mensual

> verifica que cada
juzgado y sala lo
haya enviado

3

Realiza llamadas
para solicitar informe
a los juzgados y
salas faltantes

SIEMP

Y 4

Solicita la apertura
del SIEMP para
juzgados y salas

v 6

Elabora el informe
mensual de manera
definitiva

Informe
mensual

* 5

Apertura de sistema
a juzgados o salas
faltantes para que
concluyan informe

+ 7

Verifica el envio de
informes faltantes

W

SIEMP
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Genera hoja de
trabajo con datos
del informe de
operaciones de
juzgados y salas
Hoja de
trabajo

Revisa el reporte
para detectar
inconsistencias

v 10

Llama a los
juzgados y salas con
inconsistencias para

verificar datos

v 11
Indica el dato

correcto via
telefénica

¥ 12

Corrige el dato 'y
valida la informacién

SIEMP

Fin
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Procedimiento: |Validacion de la informacion estadistica del informe mensual en materia familiar
OPTSJ-022 oral.

Objetivo general: |Validar que la informacion enviada mensualmente a través del Sistema de
Informacion Estadistica Familiar Oral (SIEFO) por los juzgados de proceso oral
en materia familiar sea veraz, oportuna y contribuya en la toma de decisiones
institucionales.

Politicas y normas de operacion:

1. El Sistema de Informacién Estadistica Familiar Oral (SIEFO), es la plataforma creada por
la Direccion de Estadistica de la Presidencia que tiene como objetivo facilitar la captura de
las distintas variables de los procedimientos judiciales que se realizan en los juzgados de
proceso oral en materia familiar, a fin de facilitar su recoleccion y con ello permitir que esta
informacion sea utilizada para cumplir con los diversos objetivos planteados por la

Direccién.

2. El personal designado por los jueces de los juzgados de proceso oral en materia familiar,
recibira previamente una capacitacion para la utilizacion del Sistema de Informacion
Estadistica Familiar Oral (SIEFO), misma que se impartira por la Direccion de Estadistica

de la Presidencia.

3. Las actualizaciones que se realicen al sistema, conforme las necesidades institucionales
lo van requiriendo, se haran extensivas a través de la capacitacion constante al personal

encargado de los 6rganos jurisdiccionales.

4. A las servidoras y servidores publicos de cada juzgado, designados para la utilizacion de

la plataforma, se les proporcionara un usuario y una contrasefa para acceder al sistema.

5. Por acuerdo del Consejo de la Judicatura de la Ciudad de México, el plazo establecido para
la entrega del informe sera dentro de los primeros cinco dias habiles de cada mes. Si se

excede del término, el informe se recibira en calidad de extemporaneo.
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6. Para la entrega del informe en tiempo se consideraran hasta las 11:59 horas del ultimo dia

habil destinado para tal efecto.

7. Enrazoén del atraso en la entrega del informe mensual, se habilitara el sistema unicamente

durante 48 horas.

8. Larevision exhaustiva del informe entregado por los juzgados familiares orales, que realiza
la Subdireccion de Normas y Conceptos Estadisticos, se apoyara en diversas herramientas

como pueden ser maximos, minimos, promedios y tendencias.
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< ., . . Documentos y/o
No. Area. Descripcion de la actividad. sistemas de apoyo.

1 |Juzgado de Proceso Envia el Informe Mensual a través del

Oral Familiar Sistema de Informacion Estadistica
Familiar Oral (SIEFQ), con datos relativos
a su operacion mensual.

2 | Subdirecciéon de Apoyo |Recibe el informe y genera en el SIEFO| ¢ SIEFO
Tecnoldégico para la el reporte del informe mensual de los| e Reporte en Excel
Generacion de juzgados, en documento en Excel, y lo
Estadistica entrega a la Subdireccion de Normas y

Conceptos  Estadisticos para su
validacion.

3 | Subdireccion de Recibe el reporte y lo revisa
Normas y Conceptos minuciosamente, a efecto de detectar
Estadisticos inconsistencias en la informacion enviada

por los juzgados.

4 Realiza llamadas telefénicas a cada uno
de los juzgados en los que se detectaron
probables irregularidades para verificar
y/o modificar datos.

5 Elabora un documento en Excel con las| ¢ Documento
observaciones ylo modificaciones observaciones en
recolectadas en las llamadas telefonicas. Excel

6 Envia por correo electrénico a la
Subdireccion de Apoyo Tecnoldgico para
la Generacion de Estadistica, las| ¢ Documento
observaciones y/o modificaciones que observaciones en
requieren los juzgados, a fin de que sean Excel
subsanadas en el SIEFO.

7 | Subdirecciéon de Apoyo |Realiza las correcciones requeridas. e SIEFO

Tecnoldgico para la
Generacion de
Estadistica

FIN DEL PROCEDIMIENTO
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Juzgado de Proceso Oral
Familiar

Subdireccion de Apoyo
Tecnolégico para la Generacion
de Estadistica

Subdireccion de Normas y
Conceptos Estadisticos

Inicio

Envia informe

Recibe y genera
reporte, lo entrega a

mensual con datos
de su operacion

Informe
mensual

A 4

Subdireccion de

Recibe reporte y lo

Normas para
validacion

Informe
mensual

Reporte

A 4

revisa para detectar
inconsistencias

Reporte

v 4

Realiza llamadas
telefénicas a
juzgados con

inconsistencias para
verificar datos

v s

Elabora documento
con las
observaciones
recolectadas

Documento
observa-
ciones

v 6

Envia documento a
Subdireccion de
Apoyo Tecnoldgico
para que corrija

Documento
observa-

v 7

Realiza las
correcciones
necesarias

[ =

Fin

ciones

MP / Oficina de la Presidencia del Tribunal Superior de Justicia de la Ciudad de México y Areas Auxiliares / Agosto 2020 4/4




Lunes 23 de noviembre del 2020 BOLETIN JUDICIAL No. 125

307

»__l PODER JUDICIAL MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

ﬁ"“ DM X

CIUDAD DE MEXICO

PROCEDIMIENTOS

Procedimiento:
OPTSJ-023

Validacién de la informacion estadistica del informe mensual.

Objetivo general:

Validar que la informacion enviada mensualmente a través del Sistema de
Captura en Linea de Informacién Estadistica (CLIE) por los juzgados, salas y
areas administrativas y de apoyo judicial, sea veraz, oportuna y contribuya en la

toma de decisiones institucionales.

Politicas y normas de operacion:

1.

El Sistema de Captura en Linea de Informacion Estadistica (CLIE), es la plataforma creada
por la Direccion de Estadistica de la Presidencia, que tiene como objetivo facilitar la captura
de las distintas variables de los procedimientos judiciales y administrativos que se realizan
tanto en los juzgados familiares del sistema tradicional, en juzgados de ejecucion de
sanciones penales, en juzgados de justicia para adolescentes especializados en ejecucion
de medidas sancionadoras en transicion, en las salas civiles, salas familiares y salas de
justicia para adolescentes; asi como en las ponencias y en las areas administrativas y de
apoyo judicial, a fin de facilitar su recoleccion y con ello permitir que esta informacion sea

utilizada para cumplir con los diversos objetivos planteados por la Direccion.

El personal designado por los juzgados, las salas, las ponencias y las areas administrativas
y de apoyo judicial, recibira previamente una capacitaciéon para la utilizacion del Sistema
de Captura en Linea de Informacion Estadistica (CLIE), misma que se impartird por la

Direccion de Estadistica de la Presidencia.

Las actualizaciones que se realicen al sistema, conforme las necesidades institucionales
lo van requiriendo, se haran extensivas a través de la capacitacion constante al personal

encargado.
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4. A las servidoras y servidores publicos, designados para la utilizacion de la plataforma, se

les proporcionara un usuario y una contrasefia para acceder al sistema.

5. Por acuerdo del Consejo de la Judicatura de la Ciudad de México, la entrega digital del
informe se hara dentro de los primeros cinco dias habiles de cada mes. Si se excede del

término, el informe se recibira en calidad de extemporaneo.

6. Para la entrega del informe en tiempo se consideraran hasta las 11:59 horas del ultimo dia

habil destinado para tal efecto.

7. Enrazoén del atraso en la entrega del informe mensual, se habilitara el sistema unicamente

durante 48 horas.

8. La revision exhaustiva del informe entregado por los juzgados, las salas, las ponencias y
las areas administrativas y de apoyo judicial, que realiza la Subdireccién de Normas y
Conceptos Estadisticos, se apoyara en diversas herramientas como pueden ser maximos,

minimos, promedios y tendencias.
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< ., . . Documentos y/o
No. Area. Descripcion de la actividad. sistemas de apoyo.
1 |Juzgados Familiares / |Envia a la Direccion de Estadistica de la
Juzgados de Ejecucion |Presidencia el Informe Mensual a través
de Sanciones Penales / |del Sistema de Captura en Linea de
Juzgados de Justicia Informacion Estadistica (CLIE), con datos
para Adolescentes relativos a su operacion mensual.
Especializados en
Ejecucion de Medidas
Sancionadoras en
Transicion / Salas
Civiles / Salas
Familiares / Salas de
Justicia para
Adolescentes /
Ponencias / Areas
Administrativas y de
Apoyo Judicial
2 | Subdireccién de Recibe el informe y verifica en el CLIE|e CLIE
Normas y Conceptos que todos los juzgados, salas, ponencias
Estadisticos y areas administrativas y de apoyo
judicial, hayan enviado su informe
mensual de manera definitiva dentro del
plazo correspondiente.
¢Cumplieron?
No. Continua en la actividad no. 3
Si. Continda en la actividad no. 8
3 Realiza llamadas telefénicas a los
juzgados, salas, ponencias y areas
administrativas y de apoyo judicial, que
no hayan presentado su informe mensual
en el plazo establecido, requiriendo su
envio.
4 Solicita a la Subdireccién de Apoyo
Tecnolégico para la Generacion de
Estadistica, la apertura del sistema CLIE
a los organos jurisdiccionales y/o
administrativos que no enviaron en
tiempo el informe.
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No. Area. Descripcion de la actividad. .Documentos 2D
sistemas de apoyo.
5 | Subdireccion de Apoyo |Apertura el sistema CLIE a juzgados,|e CLIE
Tecnoldégico para la salas, ponencias y areas administrativas
Generacion de y de apoyo judicial que faltan, para que
Estadistica concluyan su informe mensual.
6 |Juzgados Familiares/ |Elabora el informe mensual de manera|e  Informe mensual
Juzgados de Ejecucion |definitiva. digital
de Sanciones Penales /
Juzgados de Justicia
para Adolescentes
Especializados en
Ejecucion de Medidas
Sancionadoras en
Transicion / Salas
Civiles / Salas
Familiares / Salas de
Justicia para
Adolescentes /
Ponencias / Areas
Administrativas y de
Apoyo Judicial
7 | Subdireccion de Verifica en el CLIE que los érganos| e CLIE
Normas y Conceptos jurisdiccionales  y/o  administrativos
Estadisticos faltantes, hayan enviado de manera
definitiva el informe mensual.
8 Genera en el CLIE, un reporte completo| e Reporte en Excel
en formato Excel del informe mensual de
todos los organos jurisdiccionales y/o
administrativos.
9 Revisa minuciosamente el reporte, a
efecto de detectar inconsistencias en la
informacion enviada.
¢Existen inconsistencias?
Si. Continda en la actividad no. 10
No. Continua en la actividad no. 14
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< ., . . Documentos y/o

No. Area. Descripcion de la actividad. sistemas de apoyo.

10 |Subdireccion de Realiza llamadas telefénicas a cada uno
Normas y Conceptos de los odrganos jurisdiccionales y/o
Estadisticos administrativos en los que se detectaron

probables irregularidades, para verificar y
validar datos.

11 Envia a través del CLIE, en el apartado

correspondiente, las observaciones a los| ¢ CLIE
organos jurisdiccionales y/o
administrativos que tengan datos
incorrectos, para que los modifiquen.

12 |Juzgados Familiares/ |Corrige inconsistencias en el CLIE y| e Informe mensual
Juzgados de Ejecucion |envia nuevamente el informe de manera digital
de Sanciones Penales / | definitiva. e CLIE
Juzgados de Justicia
para Adolescentes
Especializados en
Ejecucion de Medidas
Sancionadoras en
Transicién / Salas
Civiles / Salas
Familiares / Salas de
Justicia para
Adolescentes /

Ponencias / Areas
Administrativas y de
Apoyo Judicial

13 | Subdireccién de Revisa en el CLIE que se hayan hecholas| ¢ CLIE
Normas y Conceptos correcciones adecuadamente.

Estadisticos

14 Valida la informacion.

FIN DEL PROCEDIMIENTO
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Inicio

Envia informe

Recibe informe y
| verifica que cada

mensual con datos
de su operacion

Informe

mensu

juzgado y area lo
haya enviado

Informe
mensual

¢Cumplie-
ron?

Realiza llamadas
para solicitar informe
alos juzgados y
areas faltantes

v 4

Solicita a la
Subdireccion de

A

5

Apoyo Tecnoldgico
la apertura del CLIE

Apertura el sistema
al juzgado o area
faltante para que

concluyan su
informe mensual

v 6

Elabora el informe

| Verifica el envio de

mensual de manera
definitiva

Informe

mensual

informes faltantes

CLIE
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Subdirecciéon de Normas y Conceptos Estadisticos

Juzgados Familiares / Juzgados de Ejecucion de
Sanciones Penales / Juzgados de Justicia para
Adolescentes Especializados en Ejecucion de Medidas
Sancionadoras en Transicion / Salas Civiles, Salas
Familiares y Salas de Justicia para Adolescentes /
Ponencias / Areas Administrativas y de Apoyo Judicial

Genera reporte
completo de todos
los juzgados y areas

Reporte
Excel

y 9

Revisa el reporte
para detectar
inconsistencias

¢lIncon-
sistencia?

para verificar datos

11
Llama a los Envia las
juzgados y areas inconsistencias
con inconsistencias >

detectadas para que
el juzgado y area las

Corrige
inconsistencias y

envia de nuevo el
informe de manera
definitiva

Informe

modifiquen |
v 13 14
Revisa las Valida la
correcciones informacion
CLIE

mensual
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Procedimiento: Validacion de la informacion estadistica del informe mensual de libertades en
OPTSJ-024 Juzgados y Salas.

Objetivo general: | Validar que la informacion sobre las libertades enviada mensualmente a través
del Sistema de Informacion Estadistica en Materia Penal (SIEMP), por los
juzgados y por las salas, sea veraz, oportuna y contribuya en la toma de
decisiones institucionales.

Politicas y normas de operacion:

1. El Sistema de Informacion Estadistica en Materia Penal (SIEMP), es la plataforma creada
por la Direccion de Estadistica de la Presidencia que tiene como objetivo facilitar la captura
de las distintas variables de las libertades realizadas tanto en los juzgados como en las
salas, a fin de facilitar su recoleccion y con ello permitir que esta informacion sea utilizada

para cumplir con los diversos objetivos planteados por la Direccion.

2. El personal designado por los jueces y magistrados de juzgados y salas, respectivamente,
recibira previamente una capacitacion para la utilizacién del Sistema de Informacién
Estadistica en Materia Penal (SIEMP), misma que se impartira por la Direccion de

Estadistica de la Presidencia.

3. Las actualizaciones que se realicen al sistema, conforme las necesidades institucionales
lo van requiriendo, se haran extensivas a través de la capacitacion constante al personal

encargado de los organos jurisdiccionales.

4. Alas servidoras y servidores publicos de cada juzgado y sala, designados para la utilizaciéon

de la plataforma, se les proporcionara un usuario y una contrasefia para acceder al sistema.
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5. Por acuerdo del Consejo de la Judicatura de la Ciudad de México, el plazo establecido para
la entrega del informe de libertades sera dentro de los primeros cinco dias habiles de cada

mes. Si se excede del término, el informe se recibira en calidad de extemporaneo.

6. Para la entrega del informe en tiempo se consideraran hasta las 11:59 horas del ultimo dia

habil destinado para tal efecto.

7. En razén del atraso en la entrega del informe mensual se habilitara el sistema a los

juzgados y las salas, unicamente durante 48 horas.

8. La revision exhaustiva del informe de libertades entregado por los juzgados y las salas que
realiza la Subdireccién de Normas y Conceptos Estadisticos, se apoyara en diversas

herramientas como pueden ser maximos, minimos, promedios y tendencias.
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Documentos y/o

No. Area. Descripcion de la actividad. .
sistemas de apoyo.

1 |Juzgados y Salas Envia el Informe Mensual a través del
Sistema de Informacion Estadistica en
Materia Penal (SIEMP), con datos
relativos a su operacion mensual de
libertades.

2 | Subdireccion de Apoyo |Recibe el informe y elabora con datos| ¢ SIEMP

Tecnoldgico para la obtenidos del SIEMP, un reporte| ¢ Reporte en Excel
Generacion de completo en Excel del informe de
Estadistica libertades de juzgados y salas, y lo envia

por correo electrénico a la Subdireccion
de Normas y Conceptos Estadisticos
para su validacion.

3 | Subdireccion de Recibe y revisa minuciosamente el
Normas y Conceptos reporte, a efecto de detectar
Estadisticos inconsistencias en la informacién enviada

por los juzgados y las salas.
¢Existen inconsistencias?

Si. Continta en actividad no.4
No. Continta en actividad no.8

4 Realiza llamadas telefonicas a cada una
de los Juzgados y/o Salas en donde se
detectaron probables irregularidades
para verificar y/o modificar datos.

5 Elabora un documento en Excel con las| ¢ Documento en
observaciones obtenidas. Excel
6 Envia por correo electrénico a la

Subdirecciéon de Apoyo Tecnoldgico para
la Generacion de Estadistica, el
documento en Excel de las
observaciones, a fin de que sean
subsanadas.
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Subdireccion de Apoyo |Realiza las correcciones requeridas en el | ¢ SIEMP
Tecnoldgico para la SIEMP.
Generacion de
Estadistica

8 Libera informacion definitiva.

FIN DEL PROCEDIMIENTO
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Juzgados y Salas

Subdireccion de Apoyo
Tecnolégico para la Generacion
de Estadistica

Subdireccion de Normas y

Conceptos Estadisticos

Inicio

Envia informe
mensual con datos

Recibe y genera
reporte, lo entrega a

Recibe reporte y lo

» Subdireccién de

de su operacion
sobre libertades

Informe
mensual

Normas para su
validacién

Informe
mensual

v 7

Realiza las
correcciones
necesarias

SIEMP

Libera informacion
definitiva

SIEMP

]

» revisa para detectar
inconsistencias

¢Existe
inconsiste
ncia?

Si

v 4

Realiza llamadas
telefénicas a
juzgados y salas
para verificar datos

v 5

Elabora documento
con las
observaciones
recolectadas

A 4

Documento
observaci

iones

Envia documento a
Subdireccién de
Apoyo Tecnoldgico
para que corrija

Documento

observaciones

MP / Oficina de la Presidencia del Tribunal Superior de Justicia de la Ciudad de México y Areas Auxiliares / Agosto 2020 5/5




Lunes 23 de noviembre del 2020 BOLETIN JUDICIAL No. 125

319

ﬁ

PJCDMX

PODER JUDICIAL MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
PROCEDIMIENTOS

CIUDAD DE MEXICGO

Procedimiento:

Validacion de la informacion estadistica del informe mensual en las Unidades de
OPTSJ-025 Gestion Judicial.

Objetivo general:

institucionales.

Validar que la informaciéon enviada mensualmente a través del Sistema de
Informacién Estadistica en Materia Penal Oral (SIEMP Oral), por las Unidades
de Gestion Judicial sea veraz, oportuna y contribuya en la toma de decisiones

Politicas y normas de operacion:

El Sistema de Informacién Estadistica en Materia Penal Oral (SIEMP Oral), es la plataforma
creada por la Direccion de Estadistica de la Presidencia que tiene como objetivo facilitar la
captura de las distintas variables de los procedimientos judiciales que se realizan en las
Unidades de Gestion Judicial, a fin de facilitar su recoleccién y con ello permitir que esta
informacion sea utilizada para cumplir con los diversos objetivos planteados por la

Direccion.

El personal designado de las Unidades de Gestion Judicial, recibira previamente una
capacitacién para la utilizacion del Sistema de Informacién Estadistica en Materia Penal
Oral (SIEMP Oral), misma que se impartira por la Direccion de Estadistica de la

Presidencia.

Las actualizaciones que se realicen al sistema, conforme las necesidades institucionales
lo van requiriendo, se haran extensivas a través de la capacitacién constante al personal

encargado.

A las servidoras y servidores publicos designados para la utilizaciéon de la plataforma, se

les proporcionara un usuario y una contrasefia para acceder al sistema.

Por acuerdo del Consejo de la Judicatura de la Ciudad de México, la entrega digital del
informe se hara dentro de los primeros cinco dias habiles de cada mes. Si se excede del

término, el informe se recibira en calidad de extemporaneo.
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6. Para la entrega del informe en tiempo se consideraran hasta las 11:59 horas del ultimo dia

habil destinado para tal efecto.

7. En razon del atraso en la entrega del informe mensual, se habilitara el sistema a las

Unidades de Gestion Judicial Unicamente durante 48 horas.

8. La revision exhaustiva del informe que realiza la Subdireccion de Normas y Conceptos
Estadisticos, se apoyara en diversas herramientas como pueden ser formulas, maximos,
minimos, promedios y tendencias. Su validacion requerira la generacion de diversos

informes e identificacion de datos.
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No.

Area.

Descripcion de la actividad.

Documentos y/o
sistemas de apoyo.

Unidades de Gestion
Judicial

Envia el informe mensual a través del
SIEMP Oral con datos relativos a su
operacién mensual.

Subdireccién de
Normas y Conceptos
Estadisticos

Revisa en el SIEMP Oral que el informe
mensual tenga la leyenda “definitivo”.

Genera, por medio del SIEMP Oral, un
informe en Excel sobre los datos de
operaciones y otro de ingresados.

Elabora, en documento en Excel, un
control de carpetas ingresadas de las
Unidades de Gestion Judicial.

Compara el control de -carpetas
ingresadas por la Unidad de Gestion
Judicial con el informe de Ingresados,
para verificar que la cantidad de carpetas
sea la misma.

Solicita a las Unidades de Gestion
Judicial la captura de carpetas faltantes.

SIEMP Oral

Documento Excel
operaciones e
ingresados

Control carpetas
Excel

Unidades de Gestion
Judicial

Captura a través del SIEMP Oral las
carpetas faltantes.

SIEMP Oral

Subdireccién de
Normas y Conceptos
Estadisticos

Revisa la captura de carpetas faltantes.
¢Existen errores?

Si. Continta en la actividad no. 9
No. Continta en la actividad no.15

Detecta los errores de captura de las
carpetas ingresadas.
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No.

Area.

Descripcion de la actividad.

Documentos y/o
sistemas de apoyo.

10

Subdireccién de
Normas y Conceptos
Estadisticos

Solicita por correo electronico a la
Subdireccion de Apoyo Tecnoldgico para
la Generacion de Estadistica que realice
las correcciones de la captura de
carpetas.

11

Subdireccion de Apoyo
Tecnologico para la
Generacion de
Estadistica

Realiza las correcciones a través del
SIEMP Oral.

e SIEMP Oral

12

13

14

15

16

17

Subdireccién de
Normas y Conceptos
Estadisticos

Verifica las correcciones solicitadas de
las carpetas.

Genera nuevamente el informe de
ingresados a través del SIEMP Oral.

Realiza un cruce de la informacion
obtenida del informe de ingresados con el
informe de operaciones.

Genera por medio del SIEMP Oral, un
informe en Excel de consignaciones, para
validar datos contenidos en el mismo.

Genera por medio del SIEMP Oral, un
informe en Excel de imputados y de
victimas, para validar datos contenidos
en el mismo.

Detecta errores en el informe y los envia
por correo a la Subdireccién de Apoyo
Tecnoldgico para la Generacion de
Estadistica para su correccion.

e Informe

e Informe
e SIEMP Oral

e Informe
e SIEMP Oral
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No.

Area.

Descripcion de la actividad.

Documentos y/o
sistemas de apoyo.

18

Subdireccion de Apoyo
Tecnoldgico para la
Generacion de
Estadistica

Recibe el informe vy realiza las

correcciones a través del SIEMP Oral.

e SIEMP Oral

19

20

21

22

23

Subdireccion de
Normas y Conceptos
Estadisticos

Verifica las correcciones realizadas.

Genera, en archivos de Excel, un informe
sobre los datos de vinculacién, de control
de la detencion y de actos procesales,
obtenidos del SIEMP Oral, para validar
datos contenidos en el mismo.

Realiza un cruce de la informacion
obtenida en los archivos generados para
validar la informacion.

Genera por medio del SIEMP Oral, un
informe en Excel sobre los datos de las
sentencias dictadas.

Realiza un cruce de la informacion
obtenida del informe en Excel de los
datos de las sentencias dictadas con los
datos de las carpetas ingresadas en la
Unidad de Gestion Judicial en Ejecucion
de Sanciones Penales, obtenidos del
SIEMP Oral.

e Informe Excel datos
vinculacion, control
de la detencion y
datos procesales

° Informe Excel
sentencias
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PROCEDIMIENTOS

Unidades de Gestion Judicial

Subdireccion de Normas y Conceptos Estadisticos

Inicio

Envia informe

Revisa leyenda

mensual

Informe
mensual

A 4

“definitivo” en
informe mensual

Informe
mensual

A 4

Genera informe de
datos de
operaciones y de
ingresados

Informe
operaciones

Informe
ingresados

\ 4

Elabora un control
de carpetas
ingresadas

Control

v 5

Compara control de
carpetas con informe

carpetas

de ingresados

Informe

ingresados
Control
carpetas

Solicita la captura de
carpetas faltantes

v 7

Captura las carpetas
faltantes

l SIEMP Oral
A
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Subdireccion de Normas y Conceptos Estadisticos

Subdireccion de Apoyo
Tecnolégico para la
Generacion de Estadistica

Revisa captura de
carpetas faltantes

¢Existen
errores?

Detecta errores de
captura en carpetas

SIEMP Oral

v 10

Solicita la correccion

l 12

Verifica las
correcciones

SIEMP Oral

v 13

Genera nuevamente
informe de
ingresados

Informe

ingresados

\ 4 14

Realiza cruce de
informacion de
ingresados y
operaciones

Informe
ingresados

Informe
operaciones

v 15

en captura de
carpetas

Genera informe de
consignaciones para

validar
Informe l
B

11
Realiza las
> correcciones
solicitadas
SIEMP Oral

MP / Oficina de la Presidencia del Tribunal Superior de Justicia de la Ciudad de México y Areas Auxiliares / Agosto 2020 7/8



326 BOLETIN JUDICIAL No. 125 Lunes 23 de noviembre del 2020

PaPJCDMX
EBE/%%EBL%?(E MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
. | LU

PROCEDIMIENTOS

Subdireccion de Apoyo
Subdireccion de Normas y Conceptos Estadisticos Tecnolégico para la

Generacion de Estadistica

B
v 18
16 .
Detecta errores y | Realiza las
Genera Informe de solicita correccion Co"l‘?‘?;?'znes
imputados y victimas solicitadas
para validar |
Informe * 19
imputados y
victimas

Verifica las
correcciones

v 20

Genera informe de

vinculacién, control

de detencion y actos
procesales

l 21

Realiza cruce de
informacién de
ingresados y
operaciones

Informe de
datos

Informe de
datos

Genera informe de
sentencias dictadas

Informe
sentencias

| 23

Realiza cruce de
informacién de
sentencias

Informe
sentencias

Fin
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Procedimiento:
OPTSJ-026

Informe Estadistico Mensual.

Objetivo general:

Elaborar el Informe Estadistico Mensual, recabando de manera periodica
informacion de las diversas areas que integran el Tribunal Superior de Justicia
de la Ciudad de México para conocer, de manera clara y puntual, a través de

indicadores, el quehacer institucional realizado cotidianamente.

Politicas y normas de operacion:

1.

El Informe Estadistico Mensual, al contar con informacion fidedigna, veraz y oportuna, se
establece en un instrumento de consulta y factor que coadyuva en la toma de decisiones
en el ambito de imparticién de justicia. Dicho Informe, se constituye en la base para elaborar

el Anuario Estadistico de la Institucion.

Los datos que conforman el Informe Estadistico Mensual, se extraen de los diversos
sistemas de informaciéon que obran en el poder de la Direccion de Estadistica de la
Presidencia: Sistema de Captura en Linea de Informacién Estadistica (CLIE), Sistema de
Informacion Estadistica en Materia Penal (SIEMP), Sistema de Informacién Estadistica en
Materia Penal Oral (SIEMP Oral) y Sistema de Informacién Estadistica Familiar Oral
(SIEFO).

El Sistema de Captura en Linea de Informacién Estadistica (CLIE), es la plataforma
desarrollada por la Direccion de Estadistica de la Presidencia que tiene como proposito
facilitar la captura de informacion, entre otras, de las diversas actividades que realizan los
organos jurisdiccionales y areas de apoyo judicial del Tribunal Superior de Justicia de la
Ciudad de México.
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4. El Sistema de Informacion Estadistica en Materia Penal (SIEMP), es la plataforma creada
por la Direccion de Estadistica de la Presidencia que tiene como objetivo permitir la captura
de las distintas variables de los procedimientos judiciales que se realizan en juzgados en
materia penal, penal de delitos no graves, justicia para adolescentes proceso escrito y
justicia para adolescentes proceso oral, a fin de hacer expedita su recoleccion y con ello

permitir que esta informacion sea utilizada por diversas instancias .

5. El Sistema de Informacion Estadistica en Materia Penal Oral (SIEMP Oral), es la plataforma
creada por la Direccién de Estadistica de la Presidencia que tiene como objetivo facilitar la
captura de las distintas variables de los procedimientos judiciales que se realizan en las
Unidades de Gestion Judicial, a fin de facilitar su recoleccion y con ello permitir que esta

informacion sea utilizada por diversas instancias.

6. El Sistema de Informacion Estadistica Familiar Oral (SIEFO), es la plataforma creada por
la Direccion de Estadistica de la Presidencia que tiene como objetivo facilitar la captura de
las distintas variables de los procedimientos judiciales que se realizan en los juzgados de
proceso oral en materia familiar, a fin de facilitar su recoleccién y con ello permitir que esta

informacion sea utilizada por diversas instancias.
7. Se pretende contar con el informe actualizado en el mes siguiente al mes reportado; es

decir, si la informacion se refiere al mes de febrero, dicho informe sera presentado a finales

del siguiente mes, que es marzo.
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8. La presentacion oportuna del Informe Estadistico Mensual referido al mes inmediato
anterior, dependera de la captura que en tiempo y forma realicen los 6érganos
jurisdiccionales y areas de apoyo judicial, la cual debera llevarse a cabo en los primeros

cinco dias habiles de cada mes.

9. En caso de atraso en la entrega de informacion por parte de las unidades generadoras de
informacion, se habilitara el sistema nuevamente durante 48 horas, para captura de la

misma.

10.Si por causas de fuerza mayor, o alguna situacién ajena a la Direccién de Estadistica de la
Presidencia, no se incluyo un dato o expediente, se hara la aclaracion pertinente, por medio

de una nota adjunta.

11.Los datos que permiten la construccion del Informe Estadistico Mensual pasan por un
periodo exhaustivo de validacion -periodo aproximado de 20 dias-, seguido de la
actualizacion de las bases de datos de los sistemas de informacion, para concluir con la
integracion del documento definitivo. Dicho Informe se canaliza a la Direccion de

Estadistica de la Presidencia para su aprobacion final.
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Documentos y/o

No. Area Descripcion de la actividad .
sistemas de apoyo
1 |Organos Envia, en funcién del juzgado y la
Jurisdiccionales materia, el reporte mensual a través del

Sistema de Captura en Linea de
Informacion Estadistica (CLIE), Sistema
de Informacion Estadistica en Materia
Penal (SIEMP), Sistema de Informacién
Estadistica en Materia Penal Oral (SIEMP
Oral), o el Sistema de Informacién
Estadistica Familiar Oral (SIEFO).

CLIE
SIEMP
SIEFO
SIEMP Oral

2 | Subdireccion de Recibe el reporte y verifica, segun la
Normas y Conceptos materia, en el CLIE, SIEMP, SIEMP Oral,
Estadisticos o SIEFO que todos los juzgados, salas y
areas de apoyo judicial, hayan enviado su
reporte mensual de manera definitiva
dentro del plazo correspondiente.

Solicita a las instancias, que no hayan
3 presentado su reporte mensual en el
plazo establecido, a que lo envien cuanto
se habilite de nuevo el sistema que
corresponda a su materia.

Solicita a la Subdireccion de Apoyo
Tecnologico la apertura del CLIE, SIEMP
4 Oral, SIEMP, o SIEFO, dependiendo del
6rgano jurisdiccional que no envié en
tiempo y forma el reporte.

CLIE
SIEMP
SIEFO
SIEMP Oral

5 | Subdirecciéon de Apoyo |Apertura el sistema CLIE, SIEMP, SIEMP
Tecnolégico para la Oral, o SIEFO al juzgado o juzgados
Generacion de faltantes para que concluyan y remitan su
Estadistica reporte mensual.
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< . - Documentos y/o
No. Area Descripcion de la actividad sistemas de apoyo

6 |Organos Elabora y envia el reporte mensual de| ¢ Reporte mensual
Jurisdiccionales manera definitiva.

7 | Subdireccion de Revisa minuciosamente el reporte, conla| ¢ Reporte mensual
Normas y Conceptos finalidad de detectar inconsistencias en la
Estadisticos informacion enviada.

8 Realiza llamadas telefonicas a cada uno

de los Organos Jurisdiccionales en los
que se detectaron probables
irregularidades para verificar y validar
datos.

9 |Organos Corrige  inconsistencias 'y  envia| ¢ Reporte mensual
Jurisdiccionales nuevamente el reporte de manera

definitiva.

10 |Subdireccioén de Avisa, sobre la disponibilidad de las
Normas y Conceptos bases de datos alojadas en los sistemas
Estadisticos CLIE, SIEMP, SIEMP Oral, y SIEFO.

11 | Subdireccion de Apoyo | Transfiere la informacion contenidaenlos| ¢ Bases de Datos
Tecnoldgico para la sistemas, SIEMP y SIEMP Oral a una SIEMP, SIEMP Oral
Generacion de carpeta compartida.

Estadistica
12 Envia, respecto al sistema CLIE y SIEFO, | ¢ Archivos de Excel
correo electronico a la Subdireccion de con informacion de
Informacion y Estadistica CLIE y SIEFO
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No.

Area

Descripcion de la actividad

Documentos y/o
sistemas de apoyo

13

14

Subdireccion de
Informacion y
Estadistica

Procede a la integracion de la informacion
contenida en las bases de datos, dando
paso a la generacién de una version
preliminar del Informe Estadistico
Mensual.

Envia version preliminar a la Direccion de
Estadistica.

e Version preliminar
del Informe
Estadistico Mensual

15

16

17

Direccion de Estadistica
de la Presidencia

Revisa minuciosamente el documento y
en su caso, realiza observaciones.

¢Existen observaciones?

Si. Continta en la actividad 16
No. Continta en la actividad 17

Devuelve el documento a la Subdireccién
de Informacién y Estadistica, con las
observaciones para su puntual
correccion.

(Regresa a la actividad no.13)

Aprueba la versién preliminar del Informe
Mensual Estadistico para su publicacion.

e Informe Estadistico
Mensual
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L Subdireccion de Normas y Su?d.' HBEL 0 i e .
rganos Jurisdiccionales P Tecnolégico para la Generacién
Conceptos Estadisticos aph
de Estadistica

Inicio

2

Recibe reporte
Envia reporte i P y
verifica que cada

mensual con datos » .
- Organo lo haya
de su operacion .
enviado
Reporte

Reporte
mensual

mensual

A 3
Solicita reporte
mensual a las areas
que falten entregarlo

l 4

Solicita a la apertura
del sistema
correspondiente

v 5
Apertura el sistema
a Organos
¢ 6 Jurisdiccionales
Faltantes
Elabora el Reporte,
y lo cierra como Sistema
definitivo

Reporte
mensual
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Subdireccion de Normas y
Conceptos Estadisticos

Organos Jurisdiccionales

Subdireccion de Apoyo
Tecnolégico para la Generacion
de Estadistica

Revisa el reporte
para detectar

inconsistencias Reporte

mensual

Verifica y valida
datos con los

P —

Organos Reporte
Jurisdiccionales mensual

| -

v 9
Corrige
inconsistencias y
envia de nuevo el
reporte

Reporte

I

Avisa sobre la
disponibilidad de las
bases de datos

mensual

l 11
Transfiere la
informacioén

contenida en los
sistemas
Sistema
\ 4 12
Envia la informacion
via correo

electrénico a la
Subdireccién de
Estadistica
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Subdireccion de Informacién y Estadistica

Direccion de Estadistica de la Presidencia

Integra la
informacion para la
version preliminar

13

Version
preliminar

A

Envia la version
preliminar a la

Direccion de
Estadistica

Version

preliminar

15
Revisa
» minuciosamente el
documento

Version
preliminar

No ¢Existen
observacio

nes?

16

Devuelve para su
puntual correccion a
la Subdireccion de
Estadistica

Version
preliminar

Aprueba la versiéon
preliminar del
Informe Mensual
Estadistico para su
publicacion

Version
preliminar

Fin
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Procedimiento: Levantamiento de Informacién Estadistica.
OPTSJ-027

Objetivo general: | Atender y responder en tiempo y forma las solicitudes de informacion especifica
y detallada, hechas por peticionarios con datos veraces y fidedignos.

Politicas y normas de operacién:

1. El Levantamiento de Informacion Estadistica, implica llevar a cabo una recopilacion de
datos especificos generados por las diversas unidades que conforman el Tribunal Superior
de Justicia y el Consejo de la Judicatura, ambos de la Ciudad de México, a peticiéon de

instancias locales, nacionales o internacionales.

2. Parala obtencion de la informacion requerida por el peticionario, la Direccion de Estadistica
de la Presidencia analiza la solicitud y determina si la informacion es de su competencia;
en su defecto, se genera comunicacion oficial indicando que no es el area que tiene a su

resguardo los datos solicitados por el peticionario.

3. Una vez analizada la solicitud de informacion y verificado que es competencia de la
Direccion de Estadistica de la Presidencia, se turna a la Subdireccion de Normas y
Conceptos Estadisticos para determinar si se cuenta con la informacion tal como fue
requerida y con el nivel de especificidad de la misma. En caso de ser necesario, se
solicitara dicha informacion a los diversos érganos jurisdiccionales, areas de apoyo judicial
y/o administrativas tanto del Tribunal Superior de Justicia como del Consejo de la

Judicatura, ambos de la Ciudad de México.
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La Subdirecciéon de Normas y Conceptos Estadisticos informard a la Direccién de
Estadistica de la Presidencia los resultados de la busqueda: de contar con la informacion
solicitada por el peticionario en su totalidad, se turnara a la Subdireccion de Apoyo
Tecnologico para la Generacion de Estadistica para su localizaciéon en los sistemas de
informacion desarrollados por la Direccion de Estadistica de la Presidencia (CLIE, SIEMP,
SIEMP Oral y SIEFO) y su extraccion procedente. Una vez que se tienen las cifras, son
enviadas a la Subdireccion de Informacion y Estadistica, quien es la encargada de darle
formato al archivo que contiene los datos, de su presentacion y posterior entrega a la
Direccion de Estadistica de la Presidencia para su aprobacioén; de ser el caso, solicitara a
la Subdireccion de Informacion y Estadistica que genere la comunicacion oficial que dé

respuesta a la solicitud del peticionario.

Los sistemas de informacién desarrollados por la Direccidon de Estadistica de la Presidencia
tienen como propdsito facilitar la captura de informacion, para dar cuenta del trabajo
realizado por los 6rganos jurisdiccionales, areas de apoyo judicial y administrativas tanto
del Tribunal Superior de Justicia como del Consejo de la Judicatura, ambos de la Ciudad

de México, dichos sistemas son:

CLIE: facilita la captura de informacién de las diversas actividades que llevan a cabo los

organos jurisdiccionales, areas de apoyo judicial y areas administrativas.

SIEMP: contiene informacién desagregada de las diferentes etapas procesales en las
materias Penal, Penal de Delitos no Graves, Justicia para Adolescentes Proceso Escrito y
Justicia para Adolescentes Proceso Oral, desde la consignaciéon hasta la sentencia. La

informacion esta clasificada por juzgado, expediente, persona y delito.

SIEMP ORAL: permite la captura y registro de las distintas variables de los procedimientos

judiciales que tienen lugar en las Unidades de Gestion Judicial, con informacion
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desagregada de las diferentes etapas procesales de la materia Penal del Sistema Procesal
Penal Acusatorio (SPPA) : etapa inicial, intermedia y de juicio oral. Para cada una de ellas
se registran cifras de caracter jurisdiccional como el control de detencion, la vinculacion a
proceso, medidas cautelares, medidas de proteccion los fallos y sentencias. Asimismo,
contiene datos de caracter sociodemografico de las personas imputadas, victimas u

ofendidos.

SIEFO: contiene la estadistica de todas las etapas procesales de la materia familiar oral
que son: fase postulatoria, audiencia preliminar y de juicio. Permite, también, conocer los

procesos de apelacion y terminaciones por causa diversa a sentencia.

INCIFO: la base de datos es operada por servidores publicos adscritos a la Direccion de
Estadistica de la Presidencia, quienes fisicamente se localizan en el Instituto y son los
encargados de recabar, analizar, procesar y capturar datos referentes de los cuerpos

ingresados al mismo, se esclarecen y estudian las causas del fallecimiento.

6. En caso de que la Subdireccién de Normas y Conceptos Estadisticos informe que no se
cuenta con la informacion al nivel de especificidad solicitado por el peticionario, se le pedira
a la Subdireccion de Informacion y Estadistica generar un formato (por lo general en Excel)
que contenga los rubros que no se tienen y que, a su vez, genere un link al que se subira
el formato antes referido. Ello, para que esté a disposicion de los 6rganos jurisdiccionales,
areas de apoyo judicial y/o administrativas tanto del Tribunal Superior de Justicia y del
Consejo de la Judicatura, ambos de la Ciudad de México, que tienen bajo su resguardo los
datos solicitados por el peticionario. Asi mismo, la Subdireccion de Informaciéon y
Estadistica sera la encargada de generar la comunicacion oficial con la que se solicitara la
informacion con la que no se cuenta. Una vez entregada la comunicacion oficial al area (s)
que tienen en su reguardo las cifras solicitadas por el peticionario, la Subdireccion de

Normas y Conceptos Estadisticos, sera la encargada de validar los datos remitidos por la
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(s) area (s) poseedoras de la informacion. Una vez verificadas las cifras, se remitira a la
Subdireccién de Informacion y Estadistica el formato debidamente requisitado; acto
seguido, procesara la informacion para generar la presentaciéon final de los datos,
documento que sera enviado a la Direccion de Estadistica de la Presidencia para su
validacién, quién de proceder solicitara a la Subdireccién de Informacion y Estadistica

genere la comunicacion oficial con la que se dara respuesta a la solicitud del peticionario.

7. Direccion de Estadistica de la Presidencia, ademas de validar la informacion, ya sea la
extraida de los sistemas desarrollados al interior de la misma, como la solicitada a otras
areas tanto del Tribunal Superior de Justicia y del Consejo de la Judicatura, ambos de la
Ciudad de México, también es la encargada del envio de la informacion requerida mediante
comunicacion oficial dirigida al peticionario y genera, por ultimo, un registro de solicitud

extraordinaria.
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Documentos y/o

No. Area. Descripcion de la actividad. .
sistemas de apoyo.

1 |Direccion de Estadistica |[Recibe y analiza la solicitud de
de la Presidencia informacion estadistica y determina si es
de su competencia.

2 Turna la solicitud a la Subdireccion de
Normas y Conceptos Estadisticos para su
evaluacion y comprobacion de contar con
la informacion solicitada.

3 | Subdireccion de Recibe la solicitud y verifica la existencia
Normas y Conceptos total o parcial de los datos requeridos.
Estadisticos

¢Existe la informacion solicitada en
su totalidad?

No. Continta en la actividad 4
Si. Continta en la actividad 14

4 Envia la solicitud a la Subdireccién de
Informacion y Estadistica para la
elaboracion de un formato referente a la
informacion faltante.

5 | Subdireccion de Genera un formato referente a la|le Formato para captura
Informacion y informacion faltante, junto con un link de de informacion
Estadistica descarga donde se alojara dicho formato.

Solicita mediante oficio la informacion a
6 las instancias respectivas dependiendo |e Oficio de peticion
de la naturaleza de los datos solicitados.
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Documentos y/o

No. Area. Descripcion de la actividad. .
sistemas de apoyo.
7 |Organos Recibe oficio de peticién que contiene las
Jurisdiccionales, Areas |indicaciones de llenado del formato, el
de Apoyo Judicial y/o link para descargar el formato de
Administrativas tanto informacion requerida y los datos de

del Tribunal Superior de | contacto.
Justicia y/o Consejo de
la Judicatura, ambos de
la Ciudad de México.

8 Envia a la Subdireccion de Normas y
Conceptos  Estadisticos los datos
solicitados relativos a su operacion,
capturados en el formato respectivo.

9 | Subdireccion de Recibe el formato con la informacion
Normas y Conceptos enviada por las areas competentes para
Estadisticos su verificacion.

¢La informacion es correcta?

No. Continua en la actividad 10
Si. Continta en la actividad 13

10 Realiza llamadas telefonicas a las areas
competentes, en los casos en que se
detectaron probables irregularidades.

11 |Organos Indica via telefénica el dato o datos
Jurisdiccionales, Areas |correctos a la Subdireccién de Normas y
de Apoyo Judicial y/o Conceptos Estadisticos.

Administrativas tanto
del Tribunal Superior de
Justicia y/o Consejo de
la Judicatura, ambos de
la Ciudad de México.
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Documentos y/o

No. Area. Descripcion de la actividad. .
sistemas de apoyo.
12 | Subdireccioén de Recibe y valida la informacion.
Normas y Conceptos
13 |Estadisticos Solicita, a la Subdireccion de Apoyo

Tecnologico para la Generacion de
Estadistica, la extraccion de |la
informacion complementaria de los
sistemas desarrollados por la Direccidon
de Estadistica de la Presidencia.

14 | Subdireccion de Apoyo |Extrae de los sistemas desarrollados por|e Sistemas

Tecnoldgico para la la Direccion de Estadistica la informacion
Generacion de especificada.
Estadistica

15 Envia la informacion a la Subdireccién de

Informacion y Estadistica.

16 | Subdireccion de Recibe la informacion para su analisis y|e Presentacion final
Informacion y genera la presentacion final.
Estadistica

Entrega a la Direcciéon de Estadistica de
17 la Presidencia para su aprobacion.

18 |Direccion de Estadistica | Recibe y revisa minuciosamente el
de la Presidencia documento; y en su caso, realiza
observaciones.

¢Existen observaciones?

Si. Continta en la actividad 19
No. Continta en la actividad 20

19 Devuelve el documento a la Subdireccion
de Informacion y Estadistica con las
observaciones para su puntual
solventacion.

(Regrese a la actividad 16)
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Documentos y/o

No. Area. Descripcion de la actividad. .
sistemas de apoyo.

20 |Direccion de Estadistica | Registra la solicitud de Informacién con|e Bitacora de registro
de la Presidencia la finalidad de contar con una bitacora.y
envia la Informacién al peticionario.

FIN DEL PROCEDIMIENTO
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Direccién de Estadistica de la Presidencia Subdireccion de Normas y Conceptos Estadisticos

Inicio
1

Recibe y analiza la
Solicitud de
Informacion si es de
su competencia

Solicitud de
Informacion

Turna la solicitud
para evaluacion

Solicitud de
Informacion

¢ 3
Recibe la solicitud y
verifica la existencia

total, parcial de los
datos requeridos

Solicitud de
Informacion

No ¢Existe La

informacion
solicitada?

Envia la solicitud
para la elaboracion
de un formato y un

link

Solicitud de

Informacion
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PROCEDIMIENTOS

Subdirecciéon de Informacion y
Estadistica

Organos Jurisdiccionales, areas de
apoyo judicial y/o administrativas dell
Consejo de la Judicatura y del
Tribunal Superior de Justicia

Subdireccion de Normas y
Conceptos Estadisticos

Genera formato
referente a la
informacién faltante
y un link

Formato
para captura

v 6

Solicita formacién
faltante a las

A 4

instancias
respectivas

Oficio de
peticion

Recibe oficio con
link para descargar

el formato requerido | Oficio de
peticion

v 8

Envia los datos
solicitados en el
formato de peticion

Informacion
Requerida

1"

Indica via telefénica
el dato o datos
correctos.

9

4

Recibe formato con
la informacion
enviada por las

areas competentes

Informacion
Requerida

¢La
Informacion
es correcta?

Si

Realiza llamadas en
donde se detectaron

A

probables
irregularidades
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Subdireccion de Normas y Subdireccion de Apoyo Tecnologico Subdireccion de Informacion y
Conceptos Estadisticos para la Generacion de Estadistica Estadistica

12
Procede a la
validacién de la
informacion
y 13 14
. L Extrae de los
Solicita la extraccion .
) L sistemas la
de la informacion > . .
. informacion
complementaria .
especificada
Informacion
16
v 15
. Recibe informacion
Envia la ecibe info rlla.co
- ara su analisis
Informacion y datos p y
. genera presentacion
requeridos )
final
Informacion
v 17
Entrega a la
Direccion de
Estadistica para
aprobacion

MP / Oficina de la Presidencia del Tribunal Superior de Justicia de la Ciudad de México y Areas Auxiliares / Agosto 2020 11/12



Lunes 23 de noviembre del 2020

BOLETIN JUDICIAL No. 125

347

F

PJCDMX

PODER JUDICIAL
CIUDAD DE MEXICO

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

18

Recibe y revisa
minusiosamente el
documento

¢Existen
observacio
nes?

Devuelve el
Documento con
observaciones para
su solventacion

&

v 20

Registra la solicitud
y envia informacion
al peticionario

PROCEDIMIENTOS
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o
PROCEDIMIENTOS

Procedimiento: |Recepcion, registro y entrega de oficios.
OPTSJ-28

Objetivo general: |Recibir, registrar y entregar los oficios que competen a la o el Titular de la
Presidencia o a las Secretarias de Acuerdos de la Presidencia y del Pleno del
Tribunal Superior de Justicia de la Ciudad de México, para su atencion.

Politicas y normas de operacion:

1. La Jefatura de Unidad Departamental de la Oficialia de Partes de la Presidencia, recibira
los oficios dirigidos y que competan a las funciones o facultades del Presidente del
Tribunal Superior de Justicia de la Ciudad de México, o de las Secretarias de Acuerdos

de la Presidencia y del Pleno del Tribunal.

2. Los Documentos que se presenten en esta Jefatura de Unidad Departamental, deberan
respetar los requisitos minimos del derecho de peticidn en el caso del publico usuario, y
en el caso de las autoridades deberan contar con sello y firma para su autenticidad a fin

de ser considerados documentos oficiales.

3. Cuando se trate de oficios que desahoguen requerimientos realizados por la Presidencia
o alguna de las Secretarias de Acuerdos, debera sefialarse en el oficio el antecedente o

numero de oficio que se esta atendiendo.

4. La Jefatura de Unidad Departamental de la Oficialia de Partes de la Presidencia, recibira
invitaciones, requerimientos, solicitudes de particulares, excusas, recusaciones, quejas
de particulares contra autoridades del Poder Judicial de la Ciudad de México, incidentes
de libertad, o documentos afines, siempre atendiendo a las facultades de las areas de la

Presidencia o Secretarias de Acuerdos.
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5. Las comunicaciones que correspondan a notificaciones de Juicios de Amparo u otro tipo
de procedimientos en los que se tenga como responsables o parte a dichas areas, seran

recibidas directamente por ellas.

6. El horario de atencion de la Jefatura de Unidad Departamental de la Oficialia de Partes
de la Presidencia ubicada en el edificio “Juan Alvarez”, dara servicio en un horario

continuo de atencién de 9:00 a 18:00 horas, de lunes a viernes.

7. Las carpetas que contengan los acuses de los documentos entregados, seran enviadas

al Archivo Judicial cada seis meses.
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CIUDAD DE MEXICO
PROCEDIMIENTOS

Documentos y/o

No. Area. Descripcion de la actividad. sistemas de apoyo.
1 |Jefatura de Unidad Recibe oficios que se presenten en
Departamental de original o acuse y los revisa.
Oficialia de Partes de la
Presidencia
(Personal de apoyo)
2 Registra con el reloj checador indicando

sus anexos, rubrica y folia.
3 Registra en el Sistema. e Sistema

4 Imprime listado del registro electrénico de
los oficios recibidos, para acuse.

5 Acude al area que corresponda para
entregar los documentos.

6 |Area correspondiente Recibe los documentos sella y firma de

recibido.
7 |Jefatura de Unidad Arma legajo, prepara carpetas de acuses
Departamental de de la lista de oficios entregados y enlista
Oficialia de Partes de la | para su envio al Archivo Judicial.

Presidencia
(Personal de apoyo)

FIN DEL PROCEDIMIENTO
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PROCEDIMIENTOS
JUD de Oficialia de Partes de Presidencia ’
Area correspondiente
(Personal de apoyo)
( Inicio )
A 1 5 6
Recibe oficios que Acude al area que Recibe los
se presenten en — corresponda para » documentos, sella
original o acuse y los entregar los firma de re‘cibido Y
revisa documentos
Lcﬂ Documentos Documentos
by 2
Registra con el reloj
checador indicando
Sus anexos, rubrica
y folia
v 3 v 7
Arma legajo de
Registra en el acuses de la lista de
Sistema oficios entregados y
enlista para su envio
al Archivo Judicial
Sistema Documentos
v 4 Y
Imprime listado del Fin
registro electrénico
de los oficios
recibidos, para
acuse
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Objetivo general: |Recibir y dar atencién a los documentos que se reciben via correo postal, con el
fin de agilizar los tramites y la asignacion de los asuntos.

1. La recepcion de documentos via correo postal (exhortos de cualquier materia,
incompetencias 0 documentos varios que competan al Presidente), sera a través de
servicios de paqueteria o correos de México y debera estar dirigida a la Presidencia del
Tribunal Superior de Justicia de la Ciudad de México, indicando correctamente el

domicilio de esta Oficialia.

2. El horario de atencion de la Jefatura de Unidad Departamental de la Oficialia de Partes
de la Presidencia, sera de 9:00 a 18:00 horas, de lunes a viernes, en el edificio “Juan

Alvarez”.
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No.

Area.

Descripcion de la actividad.

Documentos y/o
sistemas de apoyo.

Servicios de Correo
Postal

Presenta paquete que  contiene
documentacioén en la Jefatura de Unidad
Departamental de la Oficialia de Partes
de la Presidencia.

Jefatura de Unidad
Departamental de la
Oficialia de Partes de la
Presidencia

(Personal de Apoyo)

Recibe la documentacion, sella y rubrica
acusando de recibido en la factura del
envio.

Abre el sobre o paquete que contiene los
documentos, revisa la documentacion y
escribe en la parte superior derecha de la
primera hoja el nimero del envio postal.

Registra en el formato de “Recepcién de
correo”, la fecha en la que se recibe el
paquete, nombre, numero de oficio o
documento recibido, tipo de documento,
lugar de origen y el numero de la guia;
engrapa al formato facturas de envio.

Cataloga y separa la documentacién para
su reparto segun el tramite.

Registra en el libro los oficios que van a
ser atendidos por la propia Oficialia, y da
cuenta de los mismos a la o el titular de la
Jefatura de Unidad Departamental de
Oficialia de Partes de Presidencia.

e Formato “Recepcion
de correo”

Jefatura de Unidad
Departamental de la
Oficialia de Partes de la
Presidencia

Recibe y rubrica el registro e instruye al
personal asignado para que de tramite a
los oficios conforme a sus funciones.
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Jefatura de Unidad Entrega la documentacién al personal
Departamental de la que corresponda.

Oficialia de Partes de la

Presidencia

(Personal de Apoyo)

9 |Personal que Recibe documentacion, acusa de recibido
corresponda anotando fecha y rubrica.

FIN DEL PROCEDIMIENTO
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Servicios de Correo
Postal

JUD de Oficialia de
Partes de Presidencia
(Personal de Apoyo)

JUD de Oficialia de
Partes de Presidencia

Personal que
corresponda

Inicio

2

Recibe, sella'y
rubrica acusando de

Presenta paquete J
que contiene
documentacion en la
Oficialia de Partes

Documentacion

recibido en la factura
del envio

Documentacion|

Abre el sobre o
paquete, revisa la
documentacion y

escribe numero del
envio postal

L 4

Registra en el
formato de
recepcion de correo,
los datos requeridos

Formato

y 5

Cataloga y separa la

documentacion para

su reparto seglin su
tramite

I

7

Registra en libro los
oficios que van a ser

.| instruye, para que

Rubrica el registro e

atendidos por la propia
Oficialia, y da cuenta a

de tramite a los

la JUD de OPP oficios
Libro Documentacion|
v 6
Entrega la

documentacion al

Recibe
documentacion,
acusa de recibido
anotando fecha y
rubrica

personal que
corresponda

Documentacion|

Documentacion|

Fin
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“Recepcion de correo”

Ciudad de México, a de del 201

La (El1) C. Jefa de la Oficialia de Partes de Presidencia,
,Hace constar; Que
la (el) C. Encargada (o) de detallar la
recepcién de documentos de correo y mensajeria, sefiala que se
recibidé: el sobre, paquete, caja, pieza cerrada de correo
certificado o mensajeria, mismo que al abrirlo contiene: Los
oficios numeros:

para devolucidbn, turno, incompetencia, correspondencia al
presidente, mal dirigido, copias para Jjuzgado, revistas,
libros, invitaciones, presentes, los cuales se entregaran al
destino interior del tribunal;

Servicio de mensajeria
Numero de guia:
Partida postal:
Origen:

RC OPP-001
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“Recepcion de correo”

Ciudad de México, a de 1 del 201

La (El1) C. Jefa de la Oficialia de Partes de Presidencia,
2 ,Hace constar;

Que la (el) C. 3 Encargada (o) de detallar

la recepcidén de documentos de correo y mensajeria, sefilala que
se recibidé: el sobre, paquete, caja, pieza cerrada de correo
certificado o mensajeria, mismo que al abrirlo contiene: Los
oficios numeros:

para devolucidén, turno, incompetencia, correspondencia al
presidente, mal dirigido, copias para juzgado, revistas,
libros, invitaciones, presentes, los cuales se entregaran al
destino interior del tribunal;

Servicio de mensajeria 5
Numero de guia: 6
Partida postal: 7
Origen: 8

RC OPP-001
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CIUDAD DE MEXICO

Recepcion de correo

RC OPP-001

Registra la fecha en la que se recibe el paquete, nombre,
numero de oficio o documento recibido, tipo de documento,
lugar de origen y el nimero de la guia.

Personal de apoyo de la Jefatura de Unidad Departamental de
la Oficialia de Partes de la Presidencia

Original

Jefatura de Unidad Departamental de la Oficialia de Partes de
la Presidencia
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1 Fecha

La fecha de recepcion de correo

2 Nombre del titular

Titular de la Jefatura de Unidad Departamental de la Oficialia
de Partes de la Presidencia

Nombre del personal de

apoyo

Encargada(o) de detallar la recepcion de documentos de

correo y mensajeria

4 Numero de Oficio

Los oficios numero que se anexan a los paquetes,

documentos, mensajeria

5 |Servicio de Mensajeria

Se anota el nombre de la compafiia de mensajeria

6 |Numero de Guia

Se anota el niumero de guia del paquete

7 Partida Postal

Numero de partida postal

8 |Origen

Institucién o area que lo manda
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Objetivo general: | Recibir, revisar y turnar el depésito de Exhortos y Cartas Rogatorias, ingresadas
directamente en la Oficialia de Partes de la Presidencia y via correo postal, con
el fin de ser turnados en tiempo y forma a los Jueces competentes.

1. Los exhortos en materia civil, mercantil, familiar y penal recibidos por la Oficialia de
Partes de la Presidencia, seran turnados a los jueces competentes de la Ciudad de

México para su atencion.

2. Los exhortos deberan contener la peticion de la autoridad exhortante, asi como los datos
indispensables para que se lleve a cabo la diligencia que solicite, a efecto de determinar
la competencia de los jueces de esta ciudad, ademas de que deberan contar con las

firmas y sellos de autentificacion para ser considerados documentos oficiales.

3. Para la entrega fisica del exhorto directamente en la Oficialia de Partes de la
Presidencia, se requerira presentar ademas de la comunicacion y sus anexos, el oficio
de presentacion en original y dos copias (que son el acuse del usuario y el de la oficialia)
0 en caso de no contar con el oficio, se deberan presentar copia por triplicado de la

caratula y parte final del exhorto.

4. Los exhortos en materia civil y penal deberan ser presentados en el la Oficialia de Partes
de Presidencia en su oficina central actualmente ubicada en Nifios Héroes 150, 1er piso,
y los correspondientes a materia familiar se presentaran en edificio conocido como

“Clementina Gil de Lester".
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5. El horario de atencion de la Oficialia de Partes de la Presidencia en su oficina central
sera continuo en horario de atencién de 9:00 a 18:00 horas, de lunes a viernes y en el
Modulo Familiar, en ocasiones el servicio concluye a las 17:00 horas los dias viernes
cuando no se cuenta con personal que cubra la jornada completa, en cuyo caso la

atencion se brinda excepcionalmente en la sede principal de la Oficialia.
6. En el caso de usuarios sin cita, estos podran depositar su documento en modalidad

“buzoén” en la que indicara en boleta de acuse sus datos de contacto para posterior

informe del turno.
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Documentos y/o

No. Area. Descripcion de la actividad. sistemas de apoyo.

INICIO
(En el caso de exhortos presentados
directamente en la Oficialia de Partes de
la Presidencia con cita electrénica).

1 | Usuario Obtiene cita electronica en
https://citasopp.poderjudicialcdmx.gob.m
x/opp/ en la que se le indica dia, hora y
lugar para acudir a presentar su exhorto.

2 |Jefatura de Unidad Llama al usuario con cita para recibir la
Departamental de la documentacion del exhorto y revisa para
Oficialia de Partes de la | proceder a su captura.

Presidencia (Continua en la actividad no. 4)

(Personal de apoyo)

INICIO
(En el caso de exhortos presentados
directamente en la Oficialia de Partes de
la Presidencia mediante correo postal o
mensajeria pagada)

3 |Jefatura de Unidad Reciben exhorto y revisa que cuente con
Departamental de la la copia del acuse para el turno o en su
Oficialia de Partes de la | caso la genera.
Presidencia
(Personal encargado de
la captura)
4 Ingresa al Sistema de Turno de Exhortos|e Sistema

y captura los datos correspondientes,
para que le asigne el turno
correspondiente.

Nota: En el caso de exhortos penales, se
digitalizan para su remision por correo
electronico al juez competente y solo en
caso de ser necesario se remiten
documentos fisicos.
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Documentos y/o

Oficialia de Partes de la
Presidencia

(Personal encargado de
la captura)

exhorto, el del turno

correspondiente.

acuse

Nota: En el caso de exhortos recibidos
por correo postal, se imprimen dos tantos
para el tramite de entrega interno.

Sella los dos tantos del oficio con el sello
de la Oficialia y firma de la o el Titular del
area, que sirven como original y acuse
para la entrega al juzgado en turno.

No. Area. Descripcion de la actividad. sistemas de apoyo.
5 |Jefatura de Unidad Imprime por triplicado en los tantos del |e Oficio
Departamental de la oficio de presentacién o copias del|e Acuse

10

Jefatura de Unidad
Departamental de la
Oficialia de Partes de la
Presidencia

(Personal de apoyo)

Acomoda los exhortos segun la materia
Civil de Primera Instancia, Proceso Oral,
Cuantia Menor y Familiares en orden
ascendente en el lugar que corresponde
para su entrega al dia siguiente habil.

Realiza un conteo de los exhortos
recibidos al finalizar el horario de atencién
al publico, cotejando con la lista de
reporte diario y deja en orden para su
entrega al dia siguiente.

Entrega los exhortos en materia Civil de
Primera Instancia, Proceso Oral, Cuantia
Menor y Familiares a los comisarios de
cada juzgado.

(Continua en las actividades 10y 12)

Digitaliza exhortos penales para su envio
a la autoridad y s6lo en caso de ser
necesario entrega los exhortos por medio
del personal asignado para su entrega en
las diferentes rutas.

(Continua en las actividades 11y 13)
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No. Area. Descripcion de la actividad. _Documentos ylo
sistemas de apoyo.
11 | Jefatura de Unidad Genera listado diario del turno de
Departamental de la exhortos por materia y se publica en la
Oficialia de Partes de la | pagina web institucional.
Presidencia

(Personal de apoyo)

12 | Comisarios Reciben y acusan de recibido en el oficio
en el que se detallan los documentos que
recibe.

(Continda en la actividad no. 14)

13 |Personal asignado Entrega en juzgado y recibe acuse en el
oficio en el que se detallan los
documentos que entrega.

14 |Jefatura de Unidad Recibe acuses, coteja con listados y
Departamental de la organiza legajos o carpetas para su envio
Oficialia de Partes de la | al Archivo judicial.

Presidencia

(Personal de apoyo)

FIN DEL PROCEDIMIENTO
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PROCEDIMIENTOS

Jefatura de Unidad

Departamental de la Oficialia

Jefatura de Unidad
Departamental de la Oficialia de

electrénica o entrega

en modo buzén

recibir la

documentacion del
exhorto y revisa para
proceder a su captura

Usuario de Partes de la Presidencia Partes de la Presidencia
(Personal de apoyo) (Personal encargado de la
captura)
( Inicio )
A 1 2 * 3
Obtiene cita Llama al usuario para Reciben exhorto y

revisan que cuente
con la copia del acuse
para el turno o en su
caso la genera
Exhorto

v 4

Ingresa al Sistema de
Turno de Exhortos y

» captura los datos
correspondientes, para
que le asigne el turno

Nota: En caso Sistema

de exhortos
penales se
digitalizan. Solo
si es necesario
se hace
remision fisica

v 5

Imprime en los tantos
del oficio de
presentacion o copias
del exhorto, el acuse

del turno

Nota: en el
caso de
exhortos

recibidos por
correo postal,
se imprimen
i dos tantos
i__para el trami

Formato de
acuse

Sella los dos tantos del
oficio con el sello de la
Oficialia y firma de la o
el Titular para la
entrega al juzgado
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Jefatura de Unidad

Departamental de la Oficialia de

Partes de la Presidencia
(Personal de apoyo)

Comisario

Personal asignado

A

7

Acomoda los exhortos
segun la materia en
orden ascendente en
el lugar que
corresponde

v 8

Realiza un conteo de
los exhortos recibidos
al finalizar el horario
de atencién, cotejando
con reporte diario

v 9

Entrega los exhortos en
materia Civil Primera

12

Recibe y acusa de
recibido en el oficio en

Instancia, Proceso Oral,
Cuantia Menor y
Familiares a comisarios

Entrega los exhortos en
materia penal, al
personal asignado para
su entrega en las
diferentes rutas

Exhortos

@ y 11

Genera lista diaria de
turno por materia y se
publica en la pagina
web institucional

Exhortos

el que se detallan los
documentos que recibe

Exhortos

Q .

Recibe y acusa de
recibido en el oficio en
el que se detallan los

documentos que recibe

Exhortos

@+ 14

Recibe acuses, coteja
con listados y organiza
legajos o carpetas para

su envio al Archivo
judicial

Exhortos

Fin
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Procedimiento:
OPTSJ-031

Recepcién, Revision, Turno, Depédsito de Exhortos y Cartas Rogatorias en
Materias Civil, Mercantil, Familiar y Penal (Sistemas Tradicional u Oral),
recibidos mediante correo electrénico institucional u otro medio autorizado.

Objetivo general:

Recibir, revisar, turnar y entregar Exhortos y Cartas Rogatorias, recibidas por
medios electrénicos a través de correo electronico institucional u otro medio
autorizado con el fin de ser turnados en tiempo y forma a los Jueces

competentes.

Politicas y normas de operacion:

1.

La Oficialia de Partes de la Presidencia, recibira los exhortos civiles, familiares y
penales (Sistemas Tradicional y Oral) que deban ser turnados para la atencién de
los Jueces competentes en la Ciudad de México, remitidos digitalmente en la cuenta
de correo electronico oficial asignado para ello.

Los exhortos deberan contener la peticion de la autoridad exhortante, asi como los
datos indispensables para que se lleve a cabo la diligencia que solicite, a efecto de
determinar la competencia de los Jueces de esta Ciudad, ademas de que debera
contar con las firmas autégrafas y sellos de autentificacion o firma digital, para ser
considerados documentos oficiales y enviarse escaneo completo, legible, ordenado

y en formato PDF para su tramite.

Las comunicaciones se recibiran todos los dias del afo, las veinticuatro horas del
dia, para materia civil en exhortosciviles@tsjcdmx.gob.mx, de materia familiar en
exhortosfamiliares@tsjcdmx.gob.mx y en exhortospenales@tsjcdmx.gob.mx para
materia penal; seran atendidas por Administrativos de la Oficialia de Partes de
Presidencia, durante sus horarios de labores y los correspondientes a la materia
Penal se tramitaran incluso en periodos vacacionales en el horario de guardia del

personal.
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No.

Area.

Descripcion de la actividad.

Documentos y/o
sistemas de apoyo.

Jefatura de Unidad
Departamental de
Oficialia de Partes de la
Presidencia

(Personal de apoyo)

Ingresa a la cuenta de correo electronico
de la Jefatura de Unidad Departamental
de la Oficialia de Partes de la Presidencia
y atiende conforme a su orden
cronoldgico las comunicaciones
recibidas.

Abre el correo electrénico recibido vy
verifica si la cuenta de origen es oficial.

¢Es oficial?

No. continua en la actividad no. 3
Si. Continua en la actividad no. 4

Da contestacion sefialando que no es
posible  tener por recibida la
comunicacion y por tanto no es
procedente su atencion.

(Conecta con el fin del procedimiento)

Procede a darle lectura y revisa que se
haya adjuntado el exhorto y documentos
anexos para su tramitacién, asi como que
cumplan con los requisitos establecidos.

Descarga los archivos adjuntos, para
continuar el tramite en medios digitales,
se adjunta al sistema o se reenvia por
correo electrénico a la autoridad en turno,
s6lo en caso de ser necesaria la entrega
fisica de documentos, se imprime por
duplicado el oficio, un tanto del exhorto y
en su caso de los anexos.

Nota: Se sigue Ilo conducente al
procedimiento con clave OPTSJ-030, a
partir de la actividad no. 6 si correspondio
a una entrega fisica de documentos.
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Jefatura de Unidad Envia copia de conocimiento en via de
Departamental de atencién al correo electrénico de origen
Oficialia de Partes de la | con el reenvio del documento electrénico
Presidencia a la autoridad que resulté en turno
(Personal de apoyo) mediante correo institucional.
7 Genera listado diario del turno, por
materia, y se publica en la pagina web
institucional.

FIN DEL PROCEDIMIENTO
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Jefatura de Unidad Departamental de Oficialia de Partes de la Presidencia
(Personal de apoyo)

( Inicio )

A
Ingresa a la cuenta de
correo electrénico
autorizada y atiende
las comunicaciones
recibidas

1

I 2

Abre el correo
electrénico recibido
y verifica si la cuenta Descarga archivos
de origen es oficial para adjuntarse a
» sistema o se reenvian;
sélo en caso de ser
necesario se imprime

Nota: A partir de
este punto se
sigue lo
No Si conducente al
procedimiento con \ 6

clave OPTSJ-030, - -
a partir de la Envia copia de

actividad no. 6 conocimiento al correo

electronico de origen
con el reenvio del

documento electrénico

Da contestacion
sefialando que no es

posible recibir v 7
comunicacion y no
procede su atencion Genera listado diario de

turno y se publica en la
pagina web institucional

e

Procede a darle lectura,

revisa que se haya v
adjuntado el exhorto, )
documentos anexos y Fin

cumpla con requisitos
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Objetivo general: | Recibir, registrar y asignar turno de exhortos en Materias Civil, Mercantil y
Familiar, recibidos a través de la plataforma web, con el fin de agilizar los tramites
y asignacion de los asuntos.

1. La Jefatura de Unidad Departamental de la Oficialia de Partes de Presidencia recibira
los exhortos Civiles, Mercantiles y Familiares que deberan ser turnados para la atencién
de los Jueces competentes en la Ciudad de México, remitidos por medio de la

plataforma web integrada al sistema de turno de exhortos.

2. Las comunicaciones se recibiran todos los dias del afio, las veinticuatro horas del dia, y
seran atendidas por administrativos de la Jefatura de Unidad Departamental de la
Oficialia de Partes de Presidencia ubicada en el edificio “Juan Alvarez”, durante sus

horarios de labores en dias habiles.

MP / Oficina de la Presidencia del Tribunal Superior de Justicia de la Ciudad de México y Areas Auxiliares / Agosto 2020 113



372

BOLETIN JUDICIAL No. 125

Lunes 23 de noviembre del 2020

PJCDMX

PODER JUDICIAL
( )AD DE MEXICO

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

PROCEDIMIENTOS

No.

Area.

Descripcion de la actividad.

Documentos y/o
sistemas de apoyo.

Jefatura de Unidad
Departamental de
Oficialia de Partes de la
Presidencia

(Personal de apoyo)

Ingresa al Sistema de Turno de Exhortos
y procede al registro en la pestafia de
exhortos nacionales pendientes de
aprobar.

Ingresa al pre-registro del exhorto, en
donde verifica que los campos y archivos
se encuentren correctamente
establecidos.

Procede a registrar en el libro designado
para ello los datos de identificacion del
exhorto.

Revisa que los archivos adjuntos
cumplan con las especificaciones de
fondo y forma requeridos.

¢Cumple?

No. continua en la actividad no. 5
Si. Continua en la actividad no. 6

Da contestacién sefialando que no es
procedente su atencion.
(Conecta con el fin del procedimiento)

Aprueba el exhorto mediante el Sistema
de Turno de Exhortos.

Ingresa los datos al sistema el cual sefiala
el numero de folio asignado, asi como
envia el acuse del turno correspondiente.

Registra en el libro que el exhorto se
aprobo, su numero de folio, Juez en turno
y el nimero de expediente.

e Sistema

e Sistema

FIN DEL PROCEDIMIENTO
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Jefatura de Unidad Departamental de Oficialia de Partes de la Presidencia

(Administrativo Especializado)

( Inicio )

v 1

Ingresa al Sistema de
Turno de Exhortos y
procede al registro de
exhortos nacionales
pendientes de aprobar

Sistema

‘e

Ingresa al pre-registro
del exhorto, verifica que
los campos y archivos
estén correctamente
establecidos

Sistema

3

y
Procede a registrar
en el libro designado
para ello los datos
de identificacion del
exhorto

L 4

Revisa que los archivos
adjuntos cumplan con

las especificaciones de
fondo y forma

requeridos

No

Si

Da contestacion
sefialando que no es
procedente su
atencion

o

' e

Aprueba el exhorto
mediante el Sistema
de Turno de
Exhortos

Sistema

v 7

Ingresa los datos al
sistema sefala el
numero de folio
asignado, envia acuse
de turno

Sistema

v 8

Registra en libro que el
exhorto se aprobd,
numero de folio, Juez
en turno y nimero de
expediente

Fin
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Procedimiento:
OPTSJ-033 Penal.

Objetivo general:

Juzgado.

Politicas y normas de operacion:

1.

Los expedientes de incompetencias que se distinguen como internas, son aquellos
expedientes en los que, Jueces de procesos Civiles, Cuantia Menor, Proceso Oral,
Familiar o Penales del sistema Tradicional, se hayan declarado incompetentes para
conocer del asunto, mediante resolucién judicial, y externas que son las que se
remiten autoridades de otros Estados de la Republica. En ambos casos se remiten al
Presidente del Tribunal, mediante sus comisarios, quienes las presentan a esta
Oficialia mediante oficio de presentacion, con el expediente original y los documentos

que lo integren, para llevar a cabo el tramite de reasignacion de Juzgado.

La Segunda Secretaria de Acuerdos de la Presidencia y del Pleno, sera la competente
para conocer del tramite de reasignacion de turno respecto de las materias Civil,
Mercantil y Familiar, asi como la Primera Secretaria de |la Presidencia y del Pleno,

sera la facultada en el caso de expedientes Penales del Sistema Tradicional.

Las incompetencias penales del Nuevo Sistema de Justicia Penal se recibiran en esta
Oficialia unicamente para ser remitidas mediante oficio a la Direccion Ejecutiva de
Gestion Judicial, quien auxiliara a esta area para el turno a un Juez de Control y la

asignacion de la Unidad de Gestion Judicial competente.
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4. Los requisitos de entrega de las incompetencias seran:

1) Oficio debidamente dirigido al Presidente del Tribunal Superior de Justicia
de la Ciudad de México, firmado y con sello institucional, en el que se
establezca:

1.1 No. de oficio

1.2 Los nombres de las partes y nimero de expediente que, deben
ser acordes con los datos de captura registrados inicialmente.

1.3 Lafechade laresolucién en la que se declaré la incompetencia.

1.4  El numero de fojas del expediente.

1.5 La descripcion precisa de los documentos base de la accion o
que integran el expediente o en su caso, el sefalamiento
expreso de que se remiten bolsa o sobre cerrados con
documentos.

1.6 Elnombre y firma de la autoridad remitente.

2) Se debera presentar el oficio en tres tantos, que incluya su acuse. Si es de
su conveniencia pueden presentar dos tantos originales y una copia u oficio

sin firma para su acuse.

3) Expediente original debidamente entre sellado, rubricado y foliado, en el que
se encuentre la resolucion en la que se declar6 la incompetencia y se ordend
la remision expresa al C. Presidente de este Tribunal para la reasignacion
del turno, asi como la determinacion del tipo de Juez que se haya resuelto

competente.

4) Los documentos que se describan en el oficio.
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5. Se recibiran todas las incompetencias externas que cumplan con los requisitos y por
regla general se recibiran unicamente las incompetencias internas, que se declaren a
favor de otros Jueces de la Ciudad de México y las que se declaren hacia Jueces de
otras Entidades Federativas, deberan ser enviadas por los Juzgados por sus propios
medios. Sin embargo, excepcionalmente se recibira una incompetencia interna para
enviarse con oficio, mediante correo postal a otra Entidad, cuando las Salas del
Tribunal Superior de Justicia de la Ciudad de México, resuelvan expresamente que la

remision del expediente debe hacerse mediante la Presidencia de este Tribunal.

6. En el caso de captura de incompetencia interna general, se establecen en el sistema,

los campos correspondientes a:

a) Clave de tipo de juicio
b) Juzgado

c) No. De Expediente y afio

7. En el caso de captura de incompetencia externa, se establecen en el sistema, los

campos correspondientes a:

a
b

) Clave de tipo de juicio

)
c) No. de Expediente y afio

)

)

Juzgado

d

e

No. de oficio
Datos de las partes del juicio
f) Autoridad de origen

g) Detalle de documentos anexos

8. En el caso de las incompetencias a cargo de la Segunda Secretaria de Acuerdos de
la Presidencia y del Pleno, proceden al registro de la incompetencia en el libro de

salida de oficios.
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9. Cuando se trata de incompetencias penales, Unicamente registran en el libro de

ingreso, el turno que haya correspondido.

10.Las incompetencias que deben remitirse a otros Estados se entregan directamente a
la Secretaria de Acuerdos de la Presidencia y del Pleno competente quien se

encargara de realizar el oficio para su envio.
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Documentos y/o

No. Area. Descripcion de la actividad. .
sistemas de apoyo.

1 | Comisario Presenta incompetencia integrada por el
oficio de presentacion, expediente y
documentos anexos.

2 |Jefatura de Unidad Recibe la incompetencia y revisa que
Departamental de tanto el oficio como el expediente
Oficialia de Partes de la | cumplan con los requisitos sefialados.
Presidencia

(Personal de apoyo)
¢Cumplen?

No. Continta en la actividad no. 3
Si. Continta en la actividad no. 4

3 Hace las observaciones
correspondientes al comisario para que
se corrijan y regrese nuevamente a
presentar la documentacion.
(Regresa a la actividad no. 1)

4 Recibe el oficio original y copia, sella
ambos con reloj checador, con el detalle
de documentos anexados, rubrica y anota
el numero de folio consecutivo.

5 Registra incompetencia en el libro de
entrada.
6 Ingresa al Sistema de Turno de Exhortos |e Sistema

y procede al registro.

7 Coteja que los datos de ingreso
registrados en el sistema, correspondan
con el expediente de incompetencia.

8 Completa el registro detallando los|e Constancia
documentos de la incompetencia, guarda
la informacién capturada con lo que el
sistema emite una constancia con el
numero de folio del registro.
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< ., . . Documentos y/o

No. Area. Descripcion de la actividad. sistemas de apoyo.

9 |Jefatura de Unidad Rubrica y sella la constancia de
Departamental de documentos que pasa a firma de la o el
Oficialia de Partes de la |titular de la Jefatura de Unidad
Presidencia Departamental de la Oficialia de Partes
(Personal de apoyo) de la Presidencia, con lo cual esta lista

para ser agregada a la incompetencia.

10 Entrega la incompetencia integrada, a la
Primera o Segunda Secretaria de la
Presidencia y del Pleno que corresponda
conforme a la materia, para que se
encargue de su tramite.

11 |Primera Secretaria de | Atiende incompetencias y las devuelve al
Acuerdos de la Administrativo Especializado con un
Presidencia y del Pleno |oficio original y acuse, dirigido a la
/ Segunda Secretaria de | autoridad a la que le haya correspondido
Acuerdos de la el turno, asi como copia de conocimiento
Presidenciay del Pleno |a la autoridad que se declard

incompetente.

12 |Jefatura de Unidad Recibe el oficio original y copia, se sellan
Departamental de ambos con reloj checador, con el detalle
Oficialia de Partes de la |de documentos anexados y ribrica de
Presidencia recibido.

(Personal de apoyo)
13 Recibe el oficio e incompetencia que
debe remitirse por medio de correo postal
a otra Entidad Federativa registrando su
recepcion.

14 Entrega la incompetencia a su similar
encargado del envio de correspondencia
quien se encarga de remitirlo.

15 Agrega copia de la factura o ticket de
envio al acuse de remisibn que es
devuelto a la Secretaria de Acuerdos
remitente.
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Documentos y/o

No. Area. Descripcion de la actividad. sistemas de apoyo.
16 |Jefatura de Unidad Acomoda los expedientes de

Departamental de incompetencias y los oficios de copias de

Oficialia de Partes de la | conocimiento, en el orden que

Presidencia corresponde con los exhortos del dia

(Personal de apoyo) siguiendo el mecanismo de entrega de

éstos segun su materia.

17 Concluye los libros de registro los cuales
se remiten cada seis meses al Archivo
Judicial.

FIN DEL PROCEDIMIENTO
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Jefatura de Unidad Departamental de Oficialia de Partes de la

Comisario Presidencia
(Personal de apoyo)
( Inicio )
v 1 2 6
Presenta incompetencia Recibe la incompetencia )
integrada por el oficio y revisa que tanto el Ingresa al Sistema
de presentacion, > oficio como el > de Turno de
expediente y expediente cumplan con Exhortos )
documentos anexos los requisitos sefialados y procede al registro
Incompetencia Incompetencia w
y 7

Si Coteja que los datos
registrados en sistema,
correspondan con el
expediente de
incompetencia

Hace las observaciones
correspondientes para A 8
que se corrijan y
devuelve al Comisario

Completa registro
detallando documentos
guarda informacion, el

sistema emite una

constancia con folio

Incompetencia

v 4

Recibe el oficio original

) . A 9
y copia, sella con reloj X
checador, con detalle de| conth;:(r:liZa gassesllg If?rma
anexos, rubrica y anota ’ S
el nimero de)ll‘olio de la JUD de Oficialia,

esta lista y se integra a
la incompetencia

v 5
. 10
~ Registra Entrega la
incompetencia en el

incompetencia
integrada, Secretaria

correspondiente
conforme a la materia

libro de entrada
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Primera Secretaria de
Acuerdos de la Presidencia Jefatura de Unidad Departamental de Oficialia de Partes de la
y del Pleno / Segunda Presidencia
(Personal de apoyo)

Secretaria de Acuerdos de la
Presidencia y del Pleno

Atiende y devuelve al
Administrativo con oficio|

11 12

Recibe oficio original y
copia, se sella, con el
»| detalle de documentos

y acuse dirigido a las >
autoridades anexados y rubrica de
correspondientes recibido
Oficio Oficio
¥ 13

Recibe oficio de
incompetencia que debe
remitirse por correo
postal a otra Entidad
Federativa registrando

Oficio

y 14 16

Entreg_a !ncompetencia Acomoda expedientes,

a su similar gncargado copias de conocimiento,

del envio Fie ) »| en orden con exhortos
correspondencia quien del dia siguiendo el

<@ encaraa de remitirln mecanismo de entrega

Incompetencial

17

v 15 v
Concluye los libros de
registro los cuales se
remiten cada seis
meses al Archivo
Judicial

Agrega copia de factura
o ticket al acuse de
remisiéon que es
devuelto a la Secretaria
de Acuerdos remitente

Fin

MP / Oficina de la Presidencia del Tribunal Superior de Justicia de la Ciudad de México y Areas Auxiliares / Agosto 2020  9/9



Lunes 23 de noviembre del 2020 BOLETIN JUDICIAL No. 125

383

FyPJCDMX
JPQDERJUD!C'AL MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
PROCEDIMIENTOS

Procedimiento
OPTSJ-034 de eventos.

Organizacion y logistica para el acondicionamiento de inmuebles en la ejecucion

Objetivo general:

la Ciudad de México, asi como publico en general interesado en el tema.

Realizar acciones de apoyo logistico, disposicion de equipo técnico y
acondicionamiento de los inmuebles, para llevar a cabo la organizacion y
ejecucion de eventos, dirigidos a los Servidores Publicos del Poder Judicial de

Politicas y normas de operacion:

Las areas requirentes solicitaran la organizacion del evento, con anticipacion y por
oficio, a la o el titular de la Jefatura de la Oficina del Presidente del Tribunal Superior
de Justicia de la Ciudad de México, o bien a la o el titular de la Direccion de
Relaciones Interinstitucionales, Difusion, Protocolo y Eventos, quienes instruiran que

se inicien las gestiones necesarias para el desarrollo del evento.

Las areas coordinadoras de los eventos seran las responsables de proporcionar la
informacion para la elaboracion de la ficha técnica del evento, que debera contener:
nombre del evento, fecha, hora, sede, nUmero de personas, expositores y miembros
de presidium, orden del dia, lineas discursivas, invitados especiales y la informacion

adicional que se requiera.

Las areas solicitantes en coordinacion con la Direccion de Relaciones
Interinstitucionales, Difusién, Protocolo y Eventos seran las responsables de la

convocatoria al evento.

La Direccion de Relaciones Interinstitucionales, Difusidn, Protocolo y Eventos sera la
encargada del registro videografico de los actos y/o eventos, el cual sera entregado

al area requirente.

La Subdirecciéon de Protocolo y Coordinacion de Eventos sera responsable de la

conservacion y resguardo de los expedientes de los actos y/o eventos.
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No. Area. Descripcion de la actividad. _Documentos ylo
sistemas de apoyo.

1 | Direccién de Recibe instrucciones de la o el Jefe de la
Relaciones Oficina del Presidente del Tribunal Superior de
Interinstitucionales, Justicia de la Ciudad de México o bien
Difusién, Protocolo y |informacion de las areas requirentes, para la
Eventos organizacion, apoyo logistico y ejecucion de

los actos y/o eventos.

2 Convoca a reuniones de trabajo con las areas

requirentes, en coordinacion con la
Subdireccién de Protocolo y Coordinacion de
Eventos para la planeacién del acto y/o evento.

3 |Area requirente Suministra informacion y elabora proyecto de |e Ficha técnica

ficha técnica.

4 Envia proyecto de ficha técnica a la Direccién

de Relaciones Interinstitucionales, Difusion,
Protocolo y Eventos.

5 |Direccion de Recibe proyecto de ficha técnica del acto y/o
Relaciones evento e instruye a la Subdireccion de
Interinstitucionales, Protocolo y Coordinaciéon de Eventos para que
Difusion, Protocoloy |realice las acciones necesarias para la
Eventos organizacion del mismo.

6 |Subdireccién de Recibe documento e indicaciones de la
Protocolo y Direccion de Relaciones Interinstitucionales,
Coordinacioén de Difusion, Protocolo y Eventos para Ila
Eventos planeacion de la logistica del acto y/o evento.

7 Instruye a las Jefatura de Unidad

Departamental de Coordinacién de Eventos la
elaboracion de la documentacidon requerida
para la organizacion del acto y/o evento.

8 |Jefatura de Unidad Recibe instrucciones de la Subdireccion de
Departamental de Protocolo y Coordinacion de Eventos para la
Coordinacion de elaboracion de la documentaciéon requerida,
Eventos con los datos proporcionados en el proyecto de

ficha técnica del acto y/o evento.
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< ., - Documentos y/o

No. Area. Descripcion de la actividad. sistemas de apoyo.

9 |Jefatura de Unidad Elabora memorandum dirigido a laje Memorandum
Departamental de Coordinaciéon Administrativa, solicitando la
Coordinacién de sede, insumos y servicios necesarios para
Eventos llevar a cabo el acto y/o evento.

10 Elabora oficios informativos dirigidos a las|e Oficios

areas de Proteccion Civil, Seguridad y
Recursos Humanos.

11 Entrega a la Subdirecciéon de Protocolo y
Coordinacién de Eventos, la documentacion
mencionada para su revision.

12 | Subdireccion de Recibe y examina la documentacion necesaria

Protocolo y para la organizacion del acto y/o evento.
Coordinacién de
Eventos ¢La documentacion es correcta?
No. Continua en la actividad no. 13
Si. Continda en la actividad no. 14

13 Realiza las observaciones y devuelve a la
Jefatura de Unidad Departamental de
Coordinacién de Eventos para que realice las
correcciones indicadas.

(Regresa a las actividades no. 9)

14 Presenta la documentacion requerida para la
organizacion del acto y/o evento a la Direccion
de Relaciones Interinstitucionales, Difusion,

Protocolo y Eventos para su revision y visto
bueno.

15 | Direccioén de Recibe y revisa la documentaciéon necesaria
Relaciones para la organizacion del acto y/o evento.
Interinstitucionales,

Difusion, Protocolo y ¢La documentacién es correcta?
Eventos

No. Continta en la actividad no. 16

Si. Continua en la actividad no. 17
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Documentos y/o

17

Interinstitucionales,

Difusién, Protocolo y

Eventos

Eventos para que realice las correcciones
indicadas.
(Regresa a la actividad no. 13)

Autoriza los documentos requeridos e instruye
a la Subdireccion de Protocolo y Coordinacion
de Eventos para que proceda con el envio de
los oficios.

No. Area. Descripcion de la actividad. .
sistemas de apoyo.
16 | Direccion de Realiza las observaciones pertinentes y
Relaciones devuelve a la Subdireccion de Protocolo y

18

Subdireccién de
Protocolo y
Coordinacion de
Eventos

Recibe la indicacion e instruye a la Jefatura de
Unidad Departamental de Coordinacion de
Eventos para que proceda con el envio de
oficios.

19

Jefatura de Unidad
Departamental de
Coordinacion de
Eventos

Recibe indicaciones y realiza solicitud de
envio de oficios por medio de la Coordinacion
Administrativa.

e Solicitud de
Oficios

20

21

22

Coordinacion
Administrativa

Recibe los oficios para su diligencia.

Envia los oficios a través del servicio de
mensajeria interna.

Entrega a la Jefatura de Unidad
Departamental de Coordinacion de Eventos,
los acuses con firma de recepcion de los
oficios.

23

24

Jefatura de Unidad
Departamental de
Coordinacion de
Eventos

Recibe los acuses con firma de recepcion de
los oficios.

Notifica a la Subdireccion de Protocolo y
Coordinaciéon de Eventos, la entrega de los
oficios.

25

Subdireccién de
Protocolo y
Coordinacion de
Eventos

Recibe confirmacién de entrega de oficios y
notifica a la Direccion de Relaciones
Interinstitucionales, Difusién, Protocolo y
Eventos.
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No. Area. Descripcion de la actividad. _Documentos ylo

sistemas de apoyo.

26 |Direccion de Recibe notificacion de la entrega de oficios e
Relaciones instruye a la Subdireccion de Protocolo y
Interinstitucionales, Coordinacién de Eventos para que elabore
Difusién, Protocolo y |ficha técnica, guion, distribucién de presidium
Eventos y protocolo del acto y/o evento.

27 | Subdireccion de Recibe la indicacion e instruye a la Jefatura de
Protocolo y Unidad Departamental de Coordinacion de
Coordinacioén de Eventos la elaboracién de la ficha técnica y el
Eventos guion.

28 | Jefatura de Unidad Recibe instrucciones y elabora la ficha técnica |e Ficha técnica
Departamental de y el guion. e Guion
Coordinacioén de

29 |Eventos Envia ficha técnica y guion a la Subdireccion

de Protocolo y Coordinaciéon de Eventos.

30 | Subdireccion de Recibe y revisa los documentos requeridos
Protocolo y para la realizacién del acto y/o evento.

Coordinacioén de
Eventos ¢La documentacion es correcta?
No. Continta en la actividad no. 31
Si. Continua en la actividad no. 32
31 Realiza las observaciones pertinentes y
devuelve a la Jefatura de Unidad
Departamental de Coordinacion de Eventos
para que realice las correcciones indicadas.
(Regresa a la actividad no. 28)

32 Integra los documentos enviados por la
Jefatura de Unidad Departamental de
Protocolo asi como por la Jefatura de Unidad
Departamental de Coordinacién de Eventos, y
los presenta a la Direccion de Relaciones
Interinstitucionales, Difusiéon, Protocolo y
Eventos para su revision y visto bueno.
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PROCEDIMIENTOS

Documentos y/o

34

35

Interinstitucionales,
Difusién, Protocolo y
Eventos

No. Area. Descripcion de la actividad. .
sistemas de apoyo.
33 | Direccion de Recibe y revisa la ficha técnica, protocolo,
Relaciones distribucion y guion del acto y/o evento.

¢(Es correcta?

No. Continta en la actividad no. 34
Si. Continta en la actividad no. 35

Realiza las observaciones pertinentes y
devuelve a la Subdireccion de Protocolo y
Coordinacion de Eventos para que realice las
correcciones indicadas.

(Regresa a la actividad no. 31)

Presenta a la o el Jefe de la Oficina del
Presidente del Tribunal Superior de Justicia de
la Ciudad de México, la ficha técnica para su
revision y autorizacion.

36

37

38

Jefe de la Oficina
del Presidente del
Tribunal Superior
de Justicia de la

Ciudad de México

Recibe y revisa la ficha técnica del acto y/o
evento.

¢(Es correcta?

No. Continta en la actividad no. 37
Si. Continta en la actividad no. 38

Realiza las observaciones pertinentes y
devuelve a la Direccion de Relaciones
Interinstitucionales, Difusion, Protocolo vy
Eventos para que realice las correcciones
indicadas.

(Regresa a la actividad no. 34)

Autoriza la ficha técnica e instruye a la
Direccion de Relaciones Interinstitucionales,
Difusion, Protocolo y Eventos para para
proceder con la logistica del acto y/o evento.
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Documentos y/o

Departamental de
Coordinacion de
Eventos

actividades designando a la o el maestro de
ceremonias, al personal que atendera a
invitados especiales y asistentes, a los
responsables de la prueba de sonido y video,
asi como, del registro fotografico y videografico
del acto y/o evento.

No. Area. Descripcion de la actividad. sistemas de apoyo.
39 |Direcciéon de Recibe autorizacion, aprueba la ficha técnica,
Relaciones protocolo, distribuciéon y guion del acto y/o
Interinstitucionales, evento e instruye a la Subdireccion de
Difusion, Protocoloy |Protocolo y Coordinacion de Eventos para
Eventos proceder con la logistica del mismo.
40 | Subdireccioén de Recibe indicaciones e instruye a la Jefatura de
Protocolo y Unidad Departamental de Coordinacion de
Coordinacioén de Eventos implementar la logistica del acto y/o
Eventos evento.
41 | Jefatura de Unidad Recibe instrucciones y elabora el rol de|e Rol de actividades

46

Departamental de
Coordinacion de
Eventos

42 Envia el rol de actividades a la Subdireccion de
Protocolo y Coordinacion de Eventos.
43 | Subdireccion de Recibe 'y ajusta rol de actividades
Protocolo y protocolarias.
Coordinacién de
Eventos
44 Coordina y supervisa el adecuado desarrollo
del acto y/o evento.
45 | Jefatura de Unidad Comprueba, previamente, el funcionamiento

correcto del mobiliario y equipo necesario para
la realizacién del acto y/o evento, en conjunto
con la Subdireccion de Protocolo y
Coordinacién de Eventos.

Atiende las necesidades de los integrantes del
presidium, invitados y asistentes, durante el
acto y/o evento, en coordinacion con la
Jefatura de Unidad Departamental de
Protocolo y reporta detalles de la ejecucion.
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No.

Area.

Descripcion de la actividad.

Documentos y/o
sistemas de apoyo.

47

Subdireccion de
Protocolo y
Coordinacion de
Eventos

Recibe reportes de la ejecucion vy, al finalizar el
acto y/o evento, instruye a la Jefatura de
Unidad Departamental de Coordinacion de
Eventos, la elaboracién del expediente, al
finalizar el acto y/o evento, asi como, el envio
del material fotografico y videografico al area
requirente.

48

49

50

Jefatura de Unidad
Departamental de
Coordinacion Eventos

Recibe instrucciones y elabora el expediente
del acto y/o evento.

Gestiona el envio del material fotografico y
videografico al area requirente, previa revision
y edicion del mismo, en caso de ser necesario.

Presenta a la Subdireccion de Protocolo y
Coordinacién de Eventos el expediente del
acto y/o evento y notifica el envio del material
fotografico y videografico al area requirente.

e Expediente del acto
y/o evento

51

52

53

Subdireccion de
Protocolo y
Coordinacion de
Eventos

Recibe la notificacion de envio de material
fotografico y videografico al area requirente y
revisa el expediente del acto y/o evento.

¢La documentacioén es correcta?

No. Continta en la actividad no. 52
Si. Continta en la actividad no. 53

Realiza las observaciones y devuelve a la

Jefatura de Unidad Departamental de
Coordinacion de Eventos para sus
correcciones.

(Regresa a la actividad no. 48)

Integra los documentos enviados por las
Jefaturas de Protocolo y Coordinacion de
Eventos, y los presenta a la Direccion de
Relaciones Interinstitucionales, Difusion,
Protocolo y Eventos para su revision y visto
bueno.
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Documentos y/o

No. Area. Descripcion de la actividad. sistemas de apoyo.
54 | Direccion de Recibe y revisa el informe de término y el
Relaciones expediente del acto y/o evento
Interinstitucionales,
Difusion, Protocolo y ¢La documentacion es correcta?
Eventos
No. Continta en la actividad no. 55
Si. Continva en la actividad no. 56
55 Realiza las observaciones pertinentes y
devuelve a la Subdireccion de Protocolo y
Eventos para su correccion.
(Regresa a la actividad no. 52)
56 Autoriza informe de término y expediente del
acto y/o evento e instruye a la Subdireccion de
Protocolo y Coordinaciéon de Eventos a que
proceda con el resguardo de los documentos.
57 | Subdireccion de Instruye a la Jefatura de Unidad
Protocolo y Departamental de Coordinacion de Eventos a
Coordinacién de que realice el resguardo del expediente del
Eventos acto y/o evento.
58 |Jefatura de Unidad Recibe instruccion y resguarda el expediente
Departamental de del acto y/o evento.
Coordinacion de
Eventos

FIN DEL PROCEDIMIENTO
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Direccion de Relaciones
Interinstitucionales, Difusion,
Protocolo y Eventos

Area requirente

Subdireccion de Protocolo y
Coordinacion de Eventos

( Inicio )

v 1
Recibe instrucciones
e informacién para la
organizacion,
logistica y ejecucion
del acto y/o evento

v 2
Convoca a reunion
con el area
requirente y con la

Subdireccion de
Protocolo y Eventos

A 4

3
Suministra

informacion y
elabora proyecto de

ficha técnica

Ficha
Técnica
A 4 4

Envia proyecto de

ficha técnica

Ficha
Técnica

Recibe proyecto e
Instruye para que se
realice la

6

Recibe documento e

organizacion del
acto y/o evento

Ficha
Técnica

o| inicia planeacién de
la logistica del acto
y/o evento

Documento

y 7
Instruye la
elaboracion de la
documentacion
requerida para el
acto y o evento
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

PROCEDIMIENTOS

Jefatura de Unidad
Departamental de Coordinacién
de Eventos

Subdireccion de Protocolo y
Coordinacion de Eventos

Direccion de Relaciones
Interinstitucionales, Difusion,
Protocolo y Eventos

Recibe instrucciones
para la elaboracion
de la documentacion
requerida para el
acto y/o evento

,,ig

Elabora
memorandum
dirigido a la
Coordinacion
Administrativa

Memo-
randum

8

12

o Recibe y revisa

\ 10
Elabora oficios para
Proteccion Civil,
Seguridad y
Recursos Humanos
Oficio
v 11
Entrega la
documentacion para
su revision

documentacion

Documento

No Si

¢la
documentacion
es correcta?

Realiza

observaciones y
devuelve para
correcciones

\ 14

Presenta la
documentacion

15

Recibe y revisa

requerida para la
organizacion del
acto v/o evento

Documento

A 4

documentacion

Documento

No

ila Si
documentacion
es correcta?

Realiza
observaciones y
devuelve para
correcciones

v 17

Autoriza los
documentos e
instruye el envio de
los oficios

Documento

v 18

Recibe indicacion e
instruye el envio de
los oficios

Oficios
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PROCEDIMIENTOS

gelathraicollnidad Subdireccion de Protocolo y
De_part.a'mental de Coordinacion Administrativa Coordinacion de Eventos
Coordinacion de Eventos

19 20
Recibe indicaciones Recibe ofici
y requisita solicitud » ecl ed'cl)' icios para
de envio de oficios su diligencia
Solicitqd de Oficios
mensajeria
y v 21

Envia los oficios, a
través del servicio
de mensajeria

interna
Oficios
v 22
Entrega los acuses
con firma de
recepcion de los
oficios
Lista de
Acuses
v
Recibe los acuses
con firma de
recepcion de los Lista de
oficios

Acuses

l 24 25

Notifica la entrega
de los oficios
correspondientes al
acto y/o evento

Recibe confirmacién
de la entrega de
oficios e informa a
su superior

A 4

)
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Direccion de Relaciones n na Jefatura de Unidad
R Y ireccion Pr | 5 N
Interinstitucionales, Difusion, s%?)(:)rg?ncaziégiie E\t/:::\?og y Departamental de Coordinacion
Protocolo y Eventos de Eventos
26 27 28
Instruye la Recibe indicaciones
elaboracioén de e instruye la Recibe indicacion y
documentos »  elaboracién de la » elabora ficha técnica
necesarios para el ficha técnica y el y guion
acto y/o evento guion Ficha
técnica
I 33 I 30 v 29
Recibe y revisa Recibe y revisa o -
documentacion documentacion Envia f|ch_a técnica y
guion
Ficréa }écnica Ficha
uion técnica

¢la
documentacién

¢la
es correcta?

documentacién
es correcta?

Realiza
observaciones y Realiza
devuelve para observaciones y
correcciones devuelve para
correcciones

é) T
Presenta la ficha
técnica para revision 32

y autorizacién

Integra los documentos

Fich enviados y los presenta
S icha para revision y visto
técnica
v bueno
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PROCEDIMIENTOS

Jefe de la Oficina del
Presidente del Tribunal
Superior de Justicia de la
Ciudad de México

Direccion de Relaciones
Interinstitucionales, Difusion,
Protocolo y Eventos

Subdirecciéon de Protocolo y

Coordinacion de Eventos

36

Recibe y revisa
documentacién

¢la

documentacién
es correcta?

Realiza
observaciones y
devuelve para
correcciones

l 38

Autoriza la ficha
técnica e instruye

39

Aprueba ficha
técnica, protocolo,

40
Recibe indicaciones
e instruye
implementar la

» distribucion y guion

proceder con la
logistica del acto y/o
aventn

Ficha técnica

del evento, procede
con logistica

Ficha técnica

A

logistica del acto y/o
evento
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Jefatura de Unidad Departamental de Subdireccion de Protocolo
Coordinacion de Eventos y Coordinacién de Eventos

41
Recibe indicaciones
y elabora el rol de
actividades
Rol de
actividades
Y 42 43
Envia rol de | Recibe y ajusta el rol
actividades g de actividades
Rol de Rol de
actividades actividades
y 44
Coordina y
l 45 supervisa el
Comprueba el adecuado desarrollo
funcionamiento del del acto y/o evento
equipo y mobiliario,
previo al acto y/o
evento
46 47
At_lende las Instruye la
ne_ce3|dades de los elaboracién del
asistentes y reporta > expediente y
desarrollo del acto material fotografico y
ylo evento videografico

A 4

-
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PROCEDIMIENTOS

Departamental de Coordinacion

Jefatura de Unidad

de Eventos

Subdireccién de Protocolo y
Coordinacion de Eventos

Direccion de Relaciones
Interinstitucionales, Difusion,
Protocolo y Eventos

o

Recibe instruccion y
elabora expediente

51

o Recibe y revisa

del acto y/o evento

Expediente

v 49

Gestiona el envio
del material
fotografico y
videografico

v 50
Presenta el expediente
del acto y/o evento y
notifica el envio del
material fotografico y

videografico
Expediente

I 58

Recibe indicacion y
resguarda el
expediente del acto
y/o evento

documentacion

54

Documento
¢la

documentacion
es correcta?

v 52

Realiza
observaciones y
devuelve para
correcciones

y 53

Integra documentos

enviados por ambas
Jefaturas y los

presenta para
revision

I 57

Instruye que se
resguarde el

- Recibe y revisa
documentacion

Si

No

¢la
documentacioén
es correcta?

Realiza
observaciones y
devuelve para
correcciones

Documento

=

Autoriza
documentacion e
instruye que se
resguarde

| Documento

expediente del acto
y/o evento

Fin
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Procedimiento
OPTSJ-035

Atencion de invitaciones a eventos externos con la participacion de funcionarios
del Poder Judicial de la Ciudad de México.

Objetivo general:

Ser el vinculo entre el Poder Judicial de la Ciudad de México y la institucion
convocante para realizar todas las gestiones necesarias con el fin de facilitar la
participacion de la o el Magistrado Presidente o de la o el funcionario que asista
en su representacion al evento, atendiendo las necesidades de logistica que se
requiera durante su estancia.

Politicas y normas de operacion:

1. Solo se atenderan los eventos externos en los que este confirmada la asistencia

del Magistrado Presidente o representantes del Poder Judicial de la Ciudad de

México.

. La asistencia y/o participacion en eventos externos, estara sujeta a la
disponibilidad de las y los Servidores Publicos del Poder Judicial de la Ciudad de

México.

. La invitacién oficial a la o el Servidor Publico del Poder Judicial de la Ciudad de
México, que asista en representacion de la Institucion, estara a cargo de la
Presidencia.

. La invitacion oficial a la o el Servidor Publico del Poder Judicial de la Ciudad de
México para participar en las entrevistas programadas, se debera enviar con una

semana de anticipacion.

. Los eventos confirmados a los que asista la o el Magistrado Presidente o
representantes del Poder Judicial de la Ciudad de México, se debera hacer de
conocimiento a la Coordinacion de Comunicacion Social para que brinde

acompafiamiento en materia de su competencia.
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Documentos y/o

No. Area. Descripcion de la actividad. .
sistemas de apoyo.

1 |Direccion de Relaciones | Comunica invitacion del evento previa

Interinstitucionales, confirmacion de asistencia de la o el
Difusion, Protocolo y Magistrado Presidente o bien de la
Eventos persona que asiste en representacion

del Poder Judicial de la Ciudad de
México a la Subdireccion de Relaciones
Interinstitucionales y Difusion.

2 | Subdireccion de Informa al drea de Comunicacién Social
Relaciones y al fotégrafo(a) de la presidencia, la
Interinstitucionales y asistencia de la o el Magistrado
Difusion Presidente o representantes para la

cobertura del evento, asi mismo,
Instruye a la Jefatura de Unidad
Departamental de Relaciones
Interinstitucionales establezca contacto
con la institucion convocante y
acompaiie a la o el funcionario.

3 | Jefatura de Unidad Establece contacto con la institucidon| e Ficha de Eventos
Departamental de convocante, realiza scouting previo de la Externos
Relaciones sede del evento, comparte la ficha de
Interinstitucionales eventos externos con el enlace de la

institucion que convoca para su llenado y
envia Ficha de Eventos Externos para
Vo. Bo. de la Subdireccion de

Relaciones Interinstitucionales y
Difusion.
4 | Subdireccién de Recibe y revisa la Ficha de Eventos
Relaciones Externos.
Interinstitucionales y . . ‘e
Difusion ¢Es correcta la informacion?
No. Continda en la actividad no. 5
Si. Continda en la actividad no. 6
5 Solicita aplicar los cambios pertinentes a

la Jefatura de Unidad Departamental de
Relaciones Interinstitucionales.
(Regresa a la actividad no. 3)
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No.

Area.

Descripcion de la actividad.

Documentos y/o
sistemas de apoyo.

Subdireccién de
Relaciones
Interinstitucionales y
Difusion

Envia Ficha de Eventos Externos a la
Direccion de Relaciones
Interinstitucionales, Difusién, Protocolo y
Eventos

Direccion de Relaciones
Interinstitucionales,
Difusién, Protocolo y
Eventos

Recibe y revisa la Ficha de Eventos
Externos.

¢(Es correcta la informacion?

No. Continta en la actividad no. 8
Si. Continta en la actividad no. 9

Solicita aplicar los cambios pertinentes a
la Subdireccion de Relaciones
Interinstitucionales y Difusion.
(Regresa a la actividad no. 5)

Envia la Ficha de Eventos Externos del
evento al cual se hizo invitacién a la o el
Magistrado Presidente, a la o el Jefe de
la Oficina del Presidente del Tribunal
Superior de Justicia de la Ciudad de
México.

10

11

Jefe de la Oficina del
Presidente del Tribunal
Superior de Justicia de
la Ciudad de México

Recibe y revisa la ficha de Eventos
Externos.

¢Es correcta la informacion?

No. Continta en la actividad no. 11
Si. Continla en la actividad no. 12

Solicita aplicar los cambios pertinentes a
la Direccion de Relaciones
Interinstitucionales, Difusion, Protocolo y
Eventos.

(Regresa a la actividad no. 8)
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Documentos y/o

No. Area. Descripcion de la actividad. sistemas de apoyo.

12 | Jefe de la Oficina del Autoriza y comparte la Ficha de Eventos
Presidente del Tribunal |Externos a la Secretaria Privada de la
Superior de Justicia de |Presidencia, instruye a la Direccién de
la Ciudad de México Relaciones Interinstitucionales, Difusion,
Protocolo y Eventos se de
acompanamiento a la o el Magistrado
Presidente o al representante del Poder
Judicial de la Ciudad de México que
asiste al evento.

13 |Direccidn de Relaciones | Recibe autorizacion de la Ficha de

Interinstitucionales, Eventos Externos.
Difusién, Protocolo y _

14 | Eventos Instruye se de acompafamiento ala o el
funcionario que asiste al evento en
colaboracién con el area de
Comunicacion Social a la Subdireccion
de Relaciones Interinstitucionales y
Difusion.

15 | Subdireccion de Comparte la Ficha de Eventos Externos
Relaciones a la Coordinacion de Comunicacion
Interinstitucionales y Social e instruye a la Jefatura de la
Difusién Unidad Departamental de Relaciones

Interinstitucionales acompafie al

funcionario que asiste al evento y
colabore con las areas convocantes con
la finalidad de facilitar la participacion del
funcionario.

16 |Jefatura de la Unidad Asiste con anticipacion a la sede para

Departamental de contactar a los enlaces y actualizar la
Relaciones informacion del evento.
Interinstitucionales . oo

17 Confirma las acreditaciones para el

acceso de las o los funcionarios que
asisten al evento.

1 Auxilia a las o los funcionarios que
8 asisten durante todo el evento, para
atender las necesidades de logistica.

FIN DEL PROCEDIMIENTO
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PROCEDIMIENTOS

Protocolo y Eventos

Direccion de Relaciones
Interinstitucionales, Difusion,

Subdireccion de Relaciones
Interinstitucionales y Difusion

Jefatura de Unidad
Departamental
de Relaciones

Interinstitucionales

Inicio

y 1
Comparte invitacion
del evento externo,
e informa si asiste el

Informa asistencia
del Magistrado
Presidente o

Magdo. Presidente o
representante

v 7

Recibe y revisa la

informacion de la

Ficha de Eventos
Externos

ila
informacion
es correcta?

No

Solicita aplicar los
cambios pertinentes

Envia Ficha de
Eventos Externos
para Vo. Bo.

T

Contacta al area
convocante, realiza

A 4

representante para
cobertura de evento

scouting y comparte
Ficha de Eventos
Externos

A 4

y 4

Recibe y revisa la

informacion de la

Ficha de Eventos
Externos

ila
informacion
es correcta?

9

Solicita aplicar los
cambios pertinentes

v 6

Envia Ficha de
Eventos Externos
para Vo. Bo.
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PROCEDIMIENTOS

Jefe de la Oficina del
Presidente del Tribunal
Superior de Justicia de la
CDMX

Direccion de Relaciones
Interinstitucionales, Difusion,
Protocolo y Eventos

Subdireccién de Relaciones
Interinstitucionales y Difusion

Recibe y revisa la

informacién de la

Ficha de Eventos
Externos

10

No o ika
informacion
es correcta?

Si

Solicita aplicar los
cambios pertinentes

®

13

Recibe autorizacion

. 12

Autoriza e instruye
el acompafiamiento
del funcionario que

asiste al evento.

de la Ficha de
Eventos Externos

v 14

Instruye se de
acompafiamiento al

15

Comparte la Ficha
de Eventos Externos

Servidor Publico

A 4

e instruye a la JUD
acomparie al
funcionario

A 4

2
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Acude con a la
sede para contactar
a los enlaces y
actualizar la
informacion

| .

Confirma las
acreditaciones para
el acceso de los
funcionarios

16

¥ 18

Auxilia al
funcionario que
asiste durante el

evento

l

Fin
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Procedimiento:

OPTSJ-036 Organizacion protocolaria en la ejecuciéon de eventos

Objetivo general: |Realizar las acciones de apoyo logistico y protocolario, para llevar a cabo la
organizacion y ejecucion de eventos, dirigidos a las y los Servidores Publicos
del Poder Judicial de la Ciudad de México, asi como publico en general
interesado en el tema.

Politicas y normas de operacion:

1. Las areas requirentes solicitaran la organizacion del evento, con anticipacion y por
oficio a la o el titular de la Jefatura de la Oficina del Presidente del Tribunal Superior
de Justicia de la Ciudad de México, o a la o el titular de la Direccion de Relaciones
Interinstitucionales, Difusion, Protocolo y Eventos, quienes instruiran que se inicien

las gestiones necesarias para el desarrollo del evento.

2. Las areas coordinadoras de los eventos seran las responsables de proporcionar la
informacién para la elaboracién de la ficha técnica del evento, que debera contener:
nombre del evento, fecha, hora, sede, niumero de personas, expositores y miembros
de presidium, orden del dia, lineas discursivas, invitados especiales y la informacién

adicional que se requiera.

3. La Direccién de Relaciones Interinstitucionales, Difusion, Protocolo y Eventos sera la
encargada del protocolo de los eventos internos y externos a los que asista la o el

titular de la Presidencia del Poder Judicial de la Ciudad de México.

4. Las areas solicitantes en coordinacibn con la Direccion de Relaciones
Interinstitucionales, Difusion, Protocolo y Eventos seran las responsables de la

convocatoria al evento.
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5. Las areas solicitantes en coordinacion con la Direccion de Relaciones
Interinstitucionales, Difusion, Protocolo y Eventos seran las responsables de la
recepcion, atencion y asignacion de lugares de acuerdo con la jerarquia de los

invitados.

6. La Subdireccion de Protocolo y Coordinacion de Eventos sera responsable de la

conservacion y resguardo de los expedientes de los actos y/o eventos.
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< ., . . Documentos y/o
No. Area. Descripcion de la actividad. sistemas de apoyo.

1 |Direccién de Recibe instrucciones de la o el Jefe de la
Relaciones Oficina del Presidente del Tribunal Superior de
Interinstitucionales, Justicia de la Ciudad de México o bien
Difusién, Protocoloy |informacién de las areas requirentes, para la
Eventos organizacion, apoyo logistico y ejecucion de

los actos y/o eventos.

2 Convoca a reuniones de trabajo con las areas

requirentes, en coordinacibn con la
Subdirecciéon de Protocolo y Coordinaciéon de
Eventos, para la planeacién del acto y/o
evento.

3 |Area requirente Suministra informacion y elabora proyecto de|e Proyecto

ficha técnica.

4 Envia proyecto de la ficha técnica a la

Direccion de Relaciones Interinstitucionales,
Difusion, Protocolo y Eventos.

5 |Direccion de Recibe proyecto de la ficha técnica del acto y/o
Relaciones evento e instruye a la Subdireccién de
Interinstitucionales, Protocolo y Coordinacién de Eventos para que
Difusion, Protocoloy |realice las acciones necesarias para la
Eventos organizacion del mismo.

6 |Subdireccion de Recibe documento e indicaciones de la
Protocolo y Direccion de Relaciones Interinstitucionales,
Coordinacién de Difusién, Protocolo y Eventos para Ila
Eventos planeacion de la logistica del acto y/o evento.

7 Instruye a la Jefatura de Unidad Departamental

de Protocolo la elaboracion de Ia
documentacién requerida para la organizacion
del acto y/o evento.

8 |Jefatura de Recibe instrucciones de la Subdireccion de
Unidad Protocolo y Coordinacién de Eventos para el
Departamental de analisis y elaboracién de una estrategia
Protocolo protocolaria con los datos proporcionados en la

ficha técnica del acto y/o evento.
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Documentos y/o

Ciudad de México, segun sea el caso.

No. Area. Descripcion de la actividad. sistemas de apoyo.
9 |Jefatura de Elabora estrategia e invitaciones dirigidas a|e Estratégia
Unidad invitados especiales y expositores, asi como, a|e [nvitaciones
Departamental de Consejeros, Magistrados, Jueces, y diversos
Protocolo Servidores Publicos del Poder Judicial de la

12

13

Protocolo y
Coordinacion de
Eventos

10 Entrega a la Subdireccién de Protocolo y
Coordinacion de Eventos, la documentacion
mencionada para su revision.

11 | Subdireccion de Recibe y examina la documentacién necesaria

para la organizacion del acto y/o evento.
¢La documentacion es correcta?

No. Continta en la actividad no. 12
Si. Continta en la actividad no. 13

Realiza las observaciones y devuelve a la
Jefatura de Unidad Departamental de
Protocolo para que realice las correcciones
indicadas.

(Regresa a la actividad no. 9)

Presenta la documentacion requerida para la
organizacion del acto y/o evento a la Direccion
de Relaciones Interinstitucionales, Difusion,
Protocolo y Eventos para su revision y visto
bueno.

14

Direccion de
Relaciones
Interinstitucionales,
Difusion, Protocolo y
Eventos

Recibe y revisa la documentacién necesaria
para la organizacion del acto y/o evento.

¢La documentacion es correcta?

No. Continua en la actividad no. 15
Si. Continla en la actividad no. 16

MP / Oficina de la Presidencia del Tribunal Superior de Justicia de la Ciudad de México y Areas Auxiliares / Agosto 2020

417



410

BOLETIN JUDICIAL No. 125

Lunes 23 de noviembre del 2020

ﬁ

PJCDMX

PODER JUDICIAL

CIUDAD DE MEXICO

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

PROCEDIMIENTOS

Documentos y/o

Interinstitucionales,
Difusion, Protocolo y
Eventos

Coordinacién de Eventos para que realice las
correcciones indicadas.
(Regresa a la actividad no. 12)

No. Area. Descripcion de la actividad. sistemas de apoyo.
15 | Direccion de Realiza las observaciones pertinentes vy
Relaciones devuelve a la Subdireccion de Protocolo y

18

19

del Presidente del
Tribunal Superior
de Justicia de la

Ciudad de México

16 Presenta a la o el Jefe de la Oficina del
Presidente del Tribunal Superior de Justicia de
la Ciudad de México, la documentacién para
su revision y autorizacion.

17 | Jefe de la Oficina Recibe y revisa la documentacion necesaria

para la organizacion del acto y/o evento.
¢La documentacion es correcta?

No. Continua en la actividad no. 18
Si. Continda en la actividad no. 19

Realiza las observaciones pertinentes y
devuelve a la Direccion de Relaciones
Interinstitucionales, Difusion, Protocolo vy
Eventos para que realice las correcciones
indicadas.

(Regresa a la actividad no. 15)

Autoriza los documentos requeridos e instruye
a la Direccion de Relaciones
Interinstitucionales, Difusion, Protocolo vy
Eventos para que proceda con el envio de
invitaciones.

20

Direccion de
Relaciones
Interinstitucionales,
Difusién, Protocolo y
Eventos

Recibe la informacion e instruye a la
Subdireccién de Protocolo y Coordinaciéon de
Eventos para que proceda con el envio de
invitaciones.

21

Subdireccion de
Protocolo y
Coordinacion de
Eventos

Recibe la indicacion e instruye a la Jefatura de
Unidad Departamental de Protocolo para que
proceda con el envio de invitaciones.
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PROCEDIMIENTOS

Departamental de

Protocolo

correspondientes  dirigidas a  invitados
especiales y expositores, y en su caso, a
Consejeros, Magistrados, Jueces y Servidores
Publicos del Poder Judicial de la Ciudad de
México.

< . . . Documentos y/o
No. Area. Descripcion de la actividad. sistemas de apoyo.
22 | Jefatura de Unidad Recibe indicaciones e imprime las invitaciones |e Invitaciones

25

26

Administrativa

mensajeria para su diligencia.

Envia las invitaciones correspondientes
dirigidas a invitados especiales y expositores,
y en su caso a Consejeros, Magistrados,
Jueces y Servidores Publicos del Poder
Judicial de la Ciudad de México, a través del
servicio de mensajeria interna.

Entrega a la Jefatura de Unidad
Departamental de Protocolo, las listas de
mensajeria con firma de recepcion de las
invitaciones.

23 Entrega listas de mensajeria y requisita la |e Lista de
solicitud de envio de invitaciones por medio de mensajeria
la Coordinacion Administrativa. ¢ Solicitud de

mensajeria

24 | Coordinacion Recibe la documentacion y listas de

27

Jefatura de Unidad
Departamental de

Recibe las listas de mensajeria con firma de
recepcion de las invitaciones.

Protocol

Coordinacion de

Eventos

oy

Protocolo
28 Notifica a la Subdireccion de Protocolo y
Coordinacién de Eventos, la entrega de las
invitaciones.
29 |Subdireccion de Recibe confirmacion de la entrega de

invitaciones y notifica a la Direccién de
Relaciones Interinstitucionales,  Difusion,
Protocolo y Eventos.

MP / Oficina de la Presidencia del Tribunal Superior de Justicia de la Ciudad de México y Areas Aucxiliares / Agosto 2020 6/17



412 BOLETIN JUDICIAL No. 125 Lunes 23 de noviembre del 2020

»aPJCDMX
g PODER JUDI;IA{L
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PROCEDIMIENTOS

Documentos y/o

Interinstitucionales,
Difusién, Protocolo y
Eventos

Protocolo y Coordinacién de Eventos para que
elabore la ficha técnica, guion, distribucion de
presidium y protocolo del acto y/o evento.

No. Area. Descripcion de la actividad. .
sistemas de apoyo.
30 |Direccion de Recibe notificacion de Ila entrega de
Relaciones invitaciones e instruye a la Subdireccién de

devuelve a la Jefatura de Unidad
Departamental de Protocolo para que realice
las correcciones indicadas.

(Regresa a la actividad no. 32)

31 | Subdireccion de Instruye a la Jefatura de Unidad Departamental
Protocolo y de Protocolo la elaboracién del protocolo y
Coordinacioén de distribucion, asi como, la realizacion de las
Eventos llamadas de confirmacién de asistencia al acto

y/o evento, precisando la fecha para ejecutar
esta actividad y entregar el reporte
correspondiente.

32 | Jefatura de Unidad Recibe la indicacion y elabora el protocolo y|e Distribucion
Departamental de distribucion. e Protocolo
Protocolo

33 Realiza llamadas de confirmacion y entrega el |« Reporte de

reporte y los documentos requeridos a la| confirmaciones
Subdireccién de Protocolo y Coordinacion de
Eventos.

34 | Subdireccion de Recibe y revisa los documentos requeridos
Protocolo y para la realizacion del acto y/o evento.

Coordinacién de
Eventos ¢La documentacion es correcta?
No. Contintda en la actividad no. 35
Si. Continua en la actividad no. 36
35 Realiza las observaciones pertinentes y
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PROCEDIMIENTOS

No.

Area.

Descripcion de la actividad.

Documentos y/o
sistemas de apoyo.

36

Subdireccién de
Protocolo y
Coordinacion de
Eventos

Integra los documentos enviados por la
Jefatura de Unidad Departamental de
Protocolo y la Jefatura de Unidad
Departamental de Coordinacién de Eventos, y
los presenta a la Direccion de Relaciones
Interinstitucionales, Difusién, Protocolo y
Eventos para su revision y visto bueno.

37

38

39

Direccién de
Relaciones
Interinstitucionales,
Difusion, Protocolo y
Eventos

Recibe y revisa la ficha técnica, protocolo,
distribucion y guion del acto y/o evento.

¢La documentacion es correcta?

No. Continda en la actividad no. 38
Si. Continlia en la actividad no. 39

Realiza las observaciones pertinentes y
devuelve a la Subdireccién de Protocolo y
Coordinacién de Eventos para su correccion.
(Regresa a la actividad no. 35)

Autoriza la ficha técnica, protocolo, distribucién
y guion e instruye a la Subdireccién de
Protocolo y Coordinacion de Eventos para
proceder con la logistica del acto y/o evento.

40

Subdireccion de
Protocolo y
Coordinacion de
Eventos

Recibe autorizacion e instruye a la Jefatura de
Unidad Departamental de Protocolo y Jefatura
de Unidad Departamental de Coordinacién de
Eventos para proceder con la logistica del acto
y/o evento.

41

Jefatura de Unidad
Departamental de
Protocolo /
Jefatura de Unidad
Departamental de
Coordinacion de
Eventos

Recibe instrucciones y elabora el rol de
actividades  protocolarias, asignando al
personal a su cargo la recepcion de integrantes
del presidium para su ubicacion, de acuerdo
con la distribucion autorizada; y el contacto y
coordinacién con el personal de avanzada de
las instituciones que participan en el acto y/o
evento.

e Rol de actividades
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PROCEDIMIENTOS
< ., . . Documentos y/o

No. Area. Descripcion de la actividad. sistemas de apoyo.

42 | Jefatura de Unidad Envia el rol a la Subdireccion de Protocolo y
Departamental de Coordinacién de Eventos.

Protocolo /
Jefatura de Unidad
Departamental de
Coordinacién de
Eventos

43 | Subdireccion de Recibe y ajusta rol de actividades
Protocolo y protocolarias.

Coordinacién de

44 | Eventos Coordina y supervisa el adecuado desarrollo

del acto y/o evento.

45 | Jefatura de Unidad Atiende las necesidades de los integrantes del
Departamental de presidium, invitados y asistentes, durante el
Protocolo acto y/o evento, en coordinacion con la

Jefatura de Unidad Departamental de
Coordinacioén de Eventos, y reporta detalles de
la ejecucion.

46 | Subdireccion de Recibe reportes de la ejecucion vy, al finalizar el
Protocolo y acto y/o evento, instruye a la Jefatura de
Coordinacion de Unidad Departamental de Protocolo, la
Eventos elaboracion del informe de término del mismo.

47 | Jefatura de Unidad Recibe instruccion y elabora el informe de|e Informe de término
Departamental de término del acto y/o evento. del acto y/o evento
Protocolo

48 Presenta a la Subdireccion de Protocolo y

Coordinacién de Eventos el informe de término
del acto y/o evento.

49 | Subdireccion de Recibe y revisa el informe de término del acto
Protocolo y y/o evento.

Coordinacién de

Eventos ¢La documentacion es correcta?
No. Contintia en la actividad no. 50
Si. Continua en la actividad no. 51
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PROCEDIMIENTOS

No. Area. Descripcion de la actividad. _Documentos ylo

sistemas de apoyo.

50 | Subdireccién de Realiza las observaciones y devuelve a la
Protocolo y Jefatura de Unidad Departamental de
Coordinacioén de Protocolo para sus correcciones.

Eventos (Regresa a la actividad no. 47)

51 Integra los documentos enviados por la
Jefatura de Unidad Departamental de
Protocolo y la Jefatura de Unidad
Departamental de Coordinaciéon de Eventos, y
los presenta a la Direccién de Relaciones
Interinstitucionales, Difusién, Protocolo y
Eventos para su revision y visto bueno.

52 | Direccion de Recibe y revisa el informe de término y el
Relaciones expediente del acto y/o evento
Interinstitucionales,

Difusion, Protocolo y ¢Visto bueno?
Eventos
No. Continua en la actividad no. 53
Si. Continua en la actividad no. 54

53 Realiza las observaciones pertinentes y
devuelve a la Subdireccion de Protocolo y
Coordinacién de Eventos para su correccion.
(Regresa a la actividad no. 50)

54 Autoriza informe de término y expediente de
del acto y/o evento e instruye a la Subdireccion
de Protocolo y Eventos a que proceda con el
resguardo de los documentos.

55 | Subdireccion de Instruye a la Jefatura de Unidad
Protocolo y Departamental de Protocolo a que realice el
Coordinacién de resguardo del informe de término del acto y/o
Eventos evento.

56 | Jefatura de Unidad Recibe instruccién y resguarda el informe de
Departamental de término del acto y/o evento.

Protocolo
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PROCEDIMIENTOS

Direccion de Relaciones
Interinstitucionales, Difusion,
Protocolo y Eventos

Area requirente

Subdireccion de Protocolo y
Coordinacién de Eventos

( Inicio )

y 1
Recibe instrucciones
e informacion para
la organizacion,
logistica y ejecucion
del acto y/o evento

[ 2

Convoca a reuniones
de trabajo con el area

Suministra
informacion y
elabora proyecto de

ficha técnica

Proyecto de

Ficha Técnica

requirente y con la
Subdireccion de
Protocolo y Eventos

Envia proyecto de
ficha técnica

Proyecto de

5

Recibe proyecto de
ficha técnica e instruye

Ficha Técnica

6

Recibe documento e
inicia planeacion de

para que se realice la
organizacion del acto
y/o evento

Proyecto de
Ficha Técnica

la logistica del acto
y/o evento

Proyecto de
Ficha Técnica

\ 4 7

Instruye la
elaboracion de la
documentacion
requerida para el
acto y o evento

Proyecto de
Ficha Técnica
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PROCEDIMIENTOS

Jefatura de Unidad
Departamental de Protocolo

Subdireccion de Protocolo y
Coordinacion de Eventos

Direccion de Relaciones
Interinstitucionales, Difusion,
Protocolo y Eventos

8
Recibe instrucciones
para la elaboracion
de una estrategia

protocolaria y la
documentacién

v 9

Elabora estrategia e
invitaciones al acto
y/o evento

Estratégia
Invitacion

L 10
Entrega la
documentacion para
su revision

Estratégia
Invitacién

11

o Recibe y revisa

documentacion

Estratégia
Invitacion

No ¢La
documentacion
es correcta?

Realiza
observaciones y
devuelve para
correcciones

Estratégia
Invitacion

v 13
Presenta la

documentacion

requerida para la

14

Recibe y revisa

organizacioén del acto
y/o evento

Documentos

Evento

A 4

documentacion

Documentos

Evento

No ¢la Si

doct i

es correcta?

15

Realiza
observaciones y
devuelve para
correcciones

Documentos

Evento

I 16
Presenta la
documentacién

requerida para la
organizacién del acto
y/o evento

Documentos
Evento
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PROCEDIMIENTOS

Jefe de la Oficina del
Presidente del Tribunal
Superior de Justicia de la
Ciudad de México

Recibe y revisa
documentacion

Direccion de Relaciones
Interinstitucionales, Difusion,
Protocolo y Eventos

Subdireccion de Protocolo y
Coordinacion de Eventos

17

Documentos
Evento

No

¢la Si
documentacién
es correcta?

Realiza
observaciones y
devuelve para
correcciones

Documentos

Evento

Y 19 20 21
IAutoriza los documentos ~ Recibe la _ Recibe la
e instruye que se .|nforma0|on e _mformamon e
proceda con su envio > instruye que se instruye que se )
proceda con el envio proceda con el envio
de invitaciones de invitaciones

Documentos
Evento

Documentos
Evento

Documentos
Evento
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PROCEDIMIENTOS

Jefatura de Unidad
Departamental de Protocolo

Coordinaciéon Administrativa

Subdireccion de Protocolo y
Coordinacién de Eventos

24

22

Recibe indicaciones
e imprime
invitaciones
correspondientes al
acto y/o evento

Invitacion

Evento

I 23
Entrega listas de
mensajeria y
requisita formato de

Recibe la
documentacién y

solicitud de envio de
invitaciones

Solicitud

\ 4

listas de mensajeria
para su diligencia

Listas de
mensajeria

v 25

Envia las invitaciones

ylo evento, a través del
servicio de mensajeria

icorrespondientes al acto

Entrega las listas de
mensajeria con
firma de recepcion
de las invitaciones

| Listas de

y 2

Recibe las listas de
mensajeria con firma
de recepcion de las

invitaciones
Listas de
mensajeria
y 28

Notifica la entrega
de las invitaciones
correspondientes al

mensajeria

interna
Listas de
mensajeria
v 26

29

acto y/o evento

Notificacion
Invitacion

A 4

Recibe confirmacion de
entrega de invitaciones
e informa a su superior

Confirmacion
y |[nvitaciones

2
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PROCEDIMIENTOS

Direccion de Relaciones
Interinstitucionales, Difusion,
Protocolo y Eventos

Subdireccién de Protocolo y
Coordinacion de Eventos

Jefatura de Unidad
Departamental de Protocolo

30

Instruye elaboracion
de documentos

31

Instruye la
elaboracion del

necesarios para el
acto y/o evento

32

Recibe indicacion y

protocolo y
distribucion del
Presidium

A 4

Recibe y revisa
documentacion

Reporte de
documentos

iLla Si
documentacion
es correcta?

No

Realiza
observaciones y
devuelve para
correcciones

Reporte de
documentos

l 39

Autoriza la ficha
técnica, protocolo,
distribucion y guion
e instruye proceder

conel evento

Ficha técnica,
protocolo,
guion

» elabora protocolo y
distribucion

Protocolo

l 34

Recibe y revisa

documentacion
Reporte de
documentos
No ila Si

doct tacion

v 33

Realiza llamadas de
confirmacion de
asistencia y entrega
reporte y
documentos

es correcta?

35

Realiza
observaciones y
devuelve para
correcciones

Reporte de

documentos

I —

Integra documentos
enviados por ambas
jefaturas y los
prepara para
revision

Reporte de

]

documentos

]

Reporte de
documentos
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Jefatura de Unidad Departamental de
Subdireccion de Protocolo / Jefatura de Unidad Departamental
Protocolo y Coordinacion de Eventos de Coordinacién de Eventos

40 41
imlr}ztr:]ueyr?tar Recibe indicaciones
Iog?stica para .| Y elabora el rol de

realizar el acto y/o actividades
evento protocolarias

Rol de

actividades
l 43 y 42
Recibe rol de )

actividades En\{le_z rol de
protocolarias y hace acthldade_zs
ajustes protocolarias

Rol de RoTde

actividades actividades

L 44 45
Coordi_na y Atiende las
supervisa el R necesidades y
adecuado desarrollo reporta desarrollo
del acto y/o evento del acto y/o evento

Reporte
; 47

l 46
Reci_be repgrtes de Recibe instruccion y
la ejecucioén y, al .
elabora informe de

A 4

finalizar, instruye la e
 Instruy término del acto y/o
elaboracion del
. PR evento
informe de término

Informe de

Reporte OrTK
término

v 48

Presenta el informe
de término del acto
y/o evento

Informe de

término

MP / Oficina de la Presidencia del Tribunal Superior de Justicia de la Ciudad de México y Areas Auxiliares / Agosto 2020 16/17



422 BOLETIN JUDICIAL No. 125 Lunes 23 de noviembre del 2020

FaPdCDMX
g oLk MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
PROCEDIMIENTOS

Direccion de Relaciones
Interinstitucionales, Difusion,
Protocolo y Eventos

Subdireccion de Protocolo y
Coordinacion de Eventos

Recibe y revisa Recibe y revisa
documentacion documentacion

Jefatura de Unidad
Departamental de Protocolo

49 52

A 4

Informe de
término

Informe de

término

¢Visto bueno?

cla
documentacion
es correcta?

50 Realiza
] observaciones y
Real_lza devuelve para
observaciones y correcciones

devuelve para
correcciones

Informe de
término

v 51 \; 54
Integra los documentos Autoriza )
enviados por ambas dlocumentamon e
Jefaturas vy los instruye que se 56
presenta para su resguarde
revision
Tnforme d Informe de Recibe indicacion y
tarminn término »| resguarda el informe
de término

v 55

Recibe autorizacion
e instruye que se
resguarde el informe

de término J

Informe de
término

Informe de
término
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CIUDAD DE MEXICO
PROCEDIMIENTOS

Objetivo general: |Elaborar materiales graficos e impresos con la finalidad de contribuir al
fortalecimiento y consolidacion de la imagen institucional del Poder Judicial de
la Ciudad de México.

1. Los disefos realizados deberan sujetarse a los lineamientos para el uso ordenado y
unificado de la imagen institucional establecidos en el “Manual de Identidad Grafica
del Poder Judicial de la Ciudad de México”.

2. Sin importar el uso del logotipo, éste no podra ser modificado o adaptado, ya sea

en su version corta, emblema o extendida.

3. Las propuestas de disefio grafico para soportes digitales y/o impresos deberan
realizarse con anticipacion a través de un comunicado escrito o electronico dirigido
a la Direccion de Relaciones Interinstitucionales, Difusion, Protocolo y Eventos,
quien instruird que se inicien las gestiones necesarias para el desarrollo de las

propuestas.
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No.

Area.

Descripcion de la actividad.

Documentos y/o
sistemas de apoyo.

Area Solicitante

Envia oficio solicitando la elaboracién
de materiales graficos digitales y/o
impresos a la Direccion de Relaciones
Interinstitucionales, Difusion, Protocolo
y Eventos.

Relaciones
Interinstitucionales y
Difusién

digitales y/o impresos solicitados.
¢Es correcto el material?

No. Continua en la actividad no. 7
Si. Continta en la actividad no. 8

2 |Direccion de Relaciones | Instruye la elaboracion de materiales
Interinstitucionales, graficos digitales y/o impresos a la
Difusion, Protocolo y Subdireccion de Relaciones
Eventos Interinstitucionales y Difusion.

3 | Subdireccion de Asigna la elaboracion de propuestas de
Relaciones disefio grafico para soportes digitales
Interinstitucionales y y/o impresos a la Jefatura de la Unidad
Difusion Departamental de Difusion.

4 | Jefatura de la Unidad Recibe solicitud y elabora los| e Materiales graficos
Departamental de materiales  graficos digitales y/o
Difusion impresos de acuerdo a los lineamientos

del “Manual de Identidad Grafica del
Poder Judicial de la Ciudad de México”.
5 Entrega los materiales graficos digitales
y/o impresos a la Subdireccion de
Relaciones Interinstitucionales y
Difusion.
6 |Subdireccion de Recibe y revisa los materiales gréaficos
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PROCEDIMIENTOS

< . ., - Documentos y/o

No. Area. Descripcion de la actividad. sistemas de apoyo.

7 | Subdireccion de Solicita aplicar los cambios pertinentes

Relaciones a la Jefatura de Ila Unidad
Interinstitucionales y Departamental de Difusion.
Difusion (Regresa a la actividad no. 4)

8 Envia los materiales graficos digitales
y/lo impresos a la Direccion de
Relaciones Interinstitucionales,
Difusion, Protocolo y Eventos para su
aprobacion.

9 |Direccion de Relaciones |Recibe y revisa los materiales graficos

Interinstitucionales, digitales y/o impresos.

Difusién, Protocolo y

Eventos ¢Aprueba el material?
No. Continta en la actividad no. 10
Si. Continva en la actividad no. 11

10 Solicita aplicar los cambios pertinentes
a la Subdireccion de Relaciones
Interinstitucionales y Difusion.

(Regresa a la actividad no. 7)

1 Envia propuestas de materiales|e Propuesta
graficos digitales y/o impresos para
autorizacion del Area Solicitante.

12 | Area Solicitante Recibe y revisa los materiales graficos
digitales y/o impresos.

¢Visto bueno del material?
No. Continua en la actividad no. 13
Si. Continva en la actividad no. 14

13 Solicita aplicar los cambios pertinentes
a la Direccion de Relaciones
Interinstitucionales, Difusion, Protocolo
y Eventos.

(Regresa a la actividad no. 10)
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14 | Area Solicitante Autoriza los materiales  graficos
digitales y/o impresos para su difusion,
a través de las plataformas de
comunicacion del Poder Judicial de la
Ciudad de México.

FIN DEL PROCEDIMIENTO
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Direccion de Relaciones
Area solicitante Interinstitucionales, Difusion,

Protocolo y Eventos
( Inicio )

¥ 1
Solicita la
elaboracion de
materiales graficos
digitales y/o
impresos

Subdirecciéon de Relaciones
Interinstitucionales y Difusion

Oficio

v 2
Instruye la
elaboracion de
materiales graficos
digitales y/o
impresos

Oficio

v 3
Asigna elaboracion
de propuestas de
disefio grafico
digitales y/o
impresos

Memo-
randum

A 4

)
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PROCEDIMIENTOS

Jefatura de Unidad
Departamental de Difusion

Subdireccién de Relaciones
Interinstitucionales y Difusion

Direccion de Relaciones
Interinstitucionales, Difusion,
Protocolo y Eventos

o]

Elabora los
materiales graficos
digitales y/o
impresos

Material
grafico / digital
/impreso

A 4

Entrega los
materiales graficos

Recibe y revisa los
materiales graficos

digitales y/o
impresos

Material
grafico / digital
/impreso

\ 4

digitales y/o
impresos

Material
gréfico / digital
/impreso

¢(Es correcto

No el material?

Si

Solicita aplicar los
cambios pertinentes

©

A 4 8

Material
grafico / digital
/impreso

Envia los materiales

Recibe y revisa los

graficos digitales y/o

impresos

Material
gréfico / digital
/impreso

\ 4

materiales gréaficos
digitales y/o
impresos

Material
grafico / digital
/impreso

¢Aprueba
el material?

Solicita aplicar los
cambios pertinentes

Material
gréfico / digital
/impreso

T

Envia los materiales
graficos digitales y/o
impresos para
autorizacion

Material
grafico / digital
/impreso
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12

Recibe y revisa los
materiales graficos

digitales y/o
impresos
Material
grafico / digital
/impreso

¢Visto
bueno del
material?

No Si

Solicita aplicar los
cambios pertinentes

Material
gréfico / digital
/ impreso

\ 14
Autoriza los
materiales graficos
digitales y o
impresos para su
difusién
Material
grafico / digital
/impreso
v
Fin
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Objetivo general: |Elaborar e implementar la estratégia de difusion de los actos y/o eventos del

Poder Judicial de la Ciudad de México y/o externos, a través de las plataformas
de comunicacion digital y/o impresa, con el fin de hacer del conocimiento a
Servidores Publicos y la ciudadania.

1. La difusion de actos y/o eventos en las Redes Sociales del Poder Judicial de la
Ciudad de Meéxico, se debera realizar, a través de la Coordinacion de

Comunicaciéon Social.

2. Para la colocacion de soportes graficos en el Banner Principal de la Intranet y el
Portal del Poder Judicial de la Ciudad de México, de acuerdo a sus lineamientos,
debera realizarse, a través del correo electrénico

validacion.plantilla@tsjcdmx.gob.mx

3. La impresién de los soportes graficos se elaborara de acuerdo a las
especificaciones del area solicitante.
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PROCEDIMIENTOS

No. Area. Descripcion de la actividad. _Documentos ylo
sistemas de apoyo.

1 Direccién de Relaciones | Asigna la elaboracion de la estrategia de
Interinstitucionales, difusion de un acto y/o evento a la
Difusién, Protocolo y Subdireccién de Relaciones
Eventos Interinstitucionales y Difusion.

2 | Subdireccion de Recibe instruccion y elabora la estrategia| e Estrategia
Relaciones de difusién de un acto y/o evento.
Interinstitucionales y
Difusion

3 Entrega estrategia de difusion de un acto
y/o evento a la Direccion de Relaciones
Interinstitucionales, Difusion, Protocolo y
Eventos.

4 | Direccion de Relaciones | Recibe y revisa la estrategia de difusion

Interinstitucionales, de un acto y/o evento.

Difusion, Protocolo y

Eventos ¢Aprueba Estrategia?
No. Continua en la actividad no. 5
Si. Continua en la actividad no. 6

5 Solicita aplicar los cambios pertinentes a
la Subdireccion de Relaciones
Interinstitucionales y Difusion.

(Regresa a la actividad no. 2)

6 Aprueba y solicita implementar la
estrategia de difusion de un acto y/o
evento a la Subdireccién de Relaciones
Interinstitucionales y Difusion.

7 | Subdireccion de Recibe estrategia e instruye la
Relaciones implementacion de la misma y la difusion
Interinstitucionales y del acto y/o evento a la Jefatura de la
Difusion Unidad Departamental de Difusion.
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PROCEDIMIENTOS

No.

Area.

Descripcion de la actividad.

Documentos y/o
sistemas de apoyo.

10

11

Jefatura de Unidad
Departamental de
Difusién

Recibe instruccion y redacta correo
electrénico, solicitando la colocacion de
materiales graficos digitales de un acto
y/o evento en las Redes Sociales del
Poder Judicial de la Ciudad de México a
la Coordinaciéon de Comunicacién Social
y a la Subdireccién de Relaciones
Interinstitucionales y Difusién, para su
conocimiento.

Redacta correo electrénico a
validacion.plantilla@tsjcdmx.gob.mx
solicitando la colocacién de materiales
graficos digitales de un acto y/o evento
en la Intranet y el Portal del Poder
Judicial de la Ciudad de México, a la
Direccion Ejecutiva de  Gestidn
Tecnoldgica.

Redacta correo electrénico con los
materiales graficos digitales de un acto
y/ evento para su publicacién, a través
de correos masivos institucionales.

Redacta memorandum con la solicitud
de impresién de materiales graficos
segun sea el caso a la Coordinacion
Administrativa y envia a la Subdireccion
de Relaciones Interinstitucionales vy
Difusion para su revision.

e Memorandum

12

Subdireccién de
Relaciones
Interinstitucionales y
Difusion

Recibe y revisa los correos electrénicos
y memorandum de las solicitudes de la
colocacién de materiales graficos.

¢Procede?

No. Continta en la actividad no. 13
Si. Continda en la actividad no. 14
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No. Area. Descripcion de la actividad. _Documentos o
sistemas de apoyo.
13 | Subdireccion de Solicita aplicar los cambios pertinentes a
Relaciones Jefatura de Unidad Departamental de
Interinstitucionales y Difusién.
Difusion (Regresa a la actividad no. 8)
14 Instruye envio de correos electrénicos
para publicacion de materiales graficos
de actos y/o eventos a la Jefatura de
Unidad Departamental de Difusion.
15 |Jefatura de Unidad Envia  correos electronicos  para
Departamental de publicacion de materiales graficos de
Difusion actos y/o eventos.
16 Envia memorandum a la Coordinacion| ¢ Memorandum
Administrativa para impresiéon y entrega
de soportes graficos de actos yl/o
eventos en el formato requerido en un
CD adjunto.
17 | Coordinacion Recibe CD con soportes graficos de
Administrativa actos y/o eventos para cotizacion,
entrega y colocacion de impresos.
18 |Jefatura de Unidad Verifica la publicacion de soportes
Departamental de graficos en las plataformas de
Difusion comunicacion del Poder Judicial de la
Ciudad de México.
19 Realiza y resguarda los archivos de los
materiales graficos digitales y/o impresos
publicados.

FIN DEL PROCEDIMIENTO
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Direccion de Relaciones
Interinstitucionales, Difusion,
Protocolo y Eventos

Subdireccion de Relaciones
Interinstitucionales y Difusién

Departamental de Difusion

Jefatura de Unidad

( Inicio )

v 1
Asigna
elaboracion de la
estrategia de

Elabora la estrategia

difusién del acto y/o
evento

de difusion del acto
y/o evento

4

Estratégia

v 4

Recibe y revisa la
estrategia de
difusién del acto y/o
evento

Estratégia

¢Aprueba

No estrategia?

Si

Solicita aplicar los
cambios pertinentes

{ 6

Solicita implementar
la estrategia de

Entrega la estrategia
de difusion del acto
y/o evento

]

Estratégia

Instruye la
implementacion de

difusion del acto y/o
evento

Estratéai

\ 4

la estrategia de

8

A

Solicita la colocacién
de materiales
graficos del acto y/o
evento en Redes

Sociales
Archivo JPG
9

A 4

Solicita colocacion
de materiales
graficos del acto y/o
evento en la Intranet

y el Portal
Archivo JPG
v 10

Redacta correo
electronico para
publicacion en
correos masivos
institucionales

Archivo JPG

I 1"

Redacta
memorandum con
solicitud de
impresion para su
aprobacion

difusion del acto y/o
evento

Memo-
randum
A 4
:A
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Subdireccion de Relaciones
Interinstitucionales y Difusion

Jefatura de Unidad
Departamental de Difusion

Coordinacion Administrativa

Recibe y revisa los
correos electronicos
y el memorandum

I

¢Procede
solicitud?

12

Correos y
memorandu

No Si

Solicita aplicar los
cambios pertinentes

Correos y
memorandu

14
v
Instruye el envio de
correos
correspondientes

I "

Envia correos para
la publicacién de
materiales graficos
del acto y/o evento

Correos y
memorandu

v 16

Envia memorandum
para impresion y

17

Recibe CD con
soportes graficos de
actos y/o eventos

\ 4

entrega de soportes
graficos del acto y/o
evento, anexa CD.

Correos y
memorandu

para cotizacion,
entrega y colocacion

Correos y
memorandum

Soportes
Graficos

18

v
Verifica publicacion
de soportes graficos
en las plataformas
del Poder Judicial de
la CDMX

para la publicacion
de materiales

Correos y
memorandu

v 19

Realiza y resguarda
los archivos de los
materiales graficos
digitales y/o
impresos publicados

Fin
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Objetivo general: |Realizar la cobertura y seleccion fotografica de los actos y/o eventos del

Tribunal Superior de Justicia y del Consejo de la Judicatura, ambos de la
Ciudad de Meéxico, con la finalidad de difundirlos a través de la Galeria
Fotografica del Portal del Poder Judicial de la Ciudad de México.

1. La validacién de fotografias para la seccién de Galerias de Eventos del Portal del
Poder Judicial de la Ciudad de México, de acuerdo a sus lineamientos, debera

realizarse, a través del correo electréonico validacion.plantilla.ccs@tsjcdmx.gob.mx

2. Para la publicacion de las fotografias validadas debera enviarse al correo electrénico

validacion.plantilla@tsjcdmx.gob.mx con un maximo de 24 horas posteriores a la

realizacion del acto y/o evento de acuerdo a sus lineamientos.
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No. Area. Descripcion de la actividad. _Documentos S

sistemas de apoyo.

1 Direccion de Relaciones | Instruye la cobertura fotografica del acto
Interinstitucionales, ylo evento a la Subdireccion de
Difusion, Protocolo y Relaciones Interinstitucionales y
Eventos Difusién.

2 | Subdireccion de Recibe instruccion y asigna la cobertura
Relaciones fotografica del acto y/o evento a la
Interinstitucionales y Jefatura de la Unidad Departamental de
Difusién Difusién.

3 |Jefatura de la Unidad Realiza la cobertura fotografica del acto
Departamental de y/o evento.

Difusién

4 Selecciona las fotografias del acto y/o|e Archivos en JPG
evento y genera archivo en JPG.

5 Entrega la seleccion de fotografias del
acto y/o evento a la Subdireccion de
Relaciones Interinstitucionales y
Difusién.

6 | Subdireccion de Recibe y revisa las fotografias del acto

Relaciones y/o evento.
Interinstitucionales y ¢Cumplen con calidad?
Difusion
No. Continta en la actividad no. 7
Si. Continua en la actividad no. 8

7 Solicita aplicar los cambios pertinentes a
la Jefatura de la Unidad Departamental
de Difusion.

(Regresa a la actividad no. 4)

8 Redacta y envia correo electronico a
validacion.plantilla.ccs@tsjcdmx.gob.mx
para validacion de las fotografias del
acto y/o evento por parte de |la
Coordinaciéon de Comunicacion Social.
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No.

Area.

Descripcion de la actividad.

Documentos y/o
sistemas de apoyo.

10

11

Coordinacion de
Comunicacién Social

Recibe y revisa las fotografias del acto
y/o evento.

¢Aprueba seleccion fotografica?

No. Continua en la actividad no. 10
Si. Continta en la actividad no. 11

Solicita aplicar los cambios pertinentes a
la Subdireccion de Relaciones
Interinstitucionales y Difusion.
(Regresa a la actividad no. 7)

Valida e instruye el envio de las
fotografias del acto y/o evento al correo
electronicovalidacion.plantilla@tsjcdmx.g
ob.mx

12

Subdireccién de
Relaciones
Interinstitucionales y
Difusion

Redacta y envia correo electrénico a
validacion.plantilla@tsjcdmx.gob.mx
para publicacion en la Galeria de
Eventos del Portal del Poder Judicial de
la Ciudad de México, de las fotografias
de actos y/ o eventos validadas.

FIN DEL PROCEDIMIENTO
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PROCEDIMIENTOS

Direccion de Relaciones
Interinstitucionales, Difusion,
Protocolo y Eventos

Subdireccién de Relaciones
Interinstitucionales y Difusion

Jefatura de Unidad
Departamental de Difusion

( Inicio )

A 1

Instruye la cobertura
fotografica del acto

Recibe instruccién y
> asigna cobertura

ylo evento

Realiza la cobertura
fotografica del acto

A

fotografica del acto
y/o evento

e ]

Recibe y revisa las
fotografias del
evento y/o acto

Fotografias

No Si
¢Cumplen

con calidad?

y/o evento

; A 4 4

Selecciona las
fotografias del acto
y/o evento

Fotografias

Entrega fotografias
del acto y/o evento

Fotografias

Solicita aplicar los
cambios pertinentes

F Fotografias
{ 8
Redacta y envia
correo electronico
para validacion de
las fotografias del

acto y/o evento
Fotografias
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CIUDAD DE MEXICO

Recibe y revisa las
fotografias del acto
ylo evento

Fotografias

¢Aprueba
seleccién
fotografica?

Solicita aplicar los
cambios pertinentes

f Fotografias

v 11 12
Redacta y envia
Valida e instruye el correo para la
envio de las > publicacién en la
fotografias del acto Galeria de Eventos
ylo evento del Poder Judicial

Fotografias Fotografias
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Objetivo general: | Coordinar la asignacion de auditorios para cubrir las necesidades de las areas
de apoyo Judicial y Administrativas del Poder Judicial de la Ciudad de México.

1. La solicitud de los espacios para uso de auditorios debera ser por escrito.

2. Ladesignacion de los auditorios estara sujeta a la disponibilidad de espacio en los mismos.

3. Cualquier solicitud que no esté contemplada en el apartado de “Insumos”, en los
“Lineamientos para la asignacion temporal y uso de los auditorios del Tribunal Superior de

Justicia de la Ciudad de México”, debera ser gestionada ante las areas correspondientes.

4. El area solicitante sera responsable del buen uso de los auditorios asignados.
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No. Area. Descripcion de la actividad. _Documentos ylo
sistemas de apoyo.
1 |Jefe de la Oficina del |Recibe oficio de solicitud para la asignacion
Presidente del Tribunal | del uso de uno de los auditorios de este H.
Superior de Justicia de |Tribunal y lo turna a la Coordinaciéon
la Ciudad de México/ |Administrativa.
Direccion de
Relaciones
Interinstitucionales,
Difusion, Protocolo y
Eventos
2 |Coordinacién Recibe solicitud y procede a verificar de
Administrativa manera economica los espacios solicitados
para realizar las gestiones administrativas.
¢Hay disponibilidad de espacio en el
inmueble solicitado?
No. Continua la actividad no. 3
Si. Continua la actividad no. 5
3 Elabora y envia un oficio de conocimiento al| e Oficio
Consejero Semanero en Turno del Consejo
de la Judicatura de la Ciudad de México, a
efecto de que, en el ejercicio de sus
funciones, se sirva resolver la discrepancia
surgida en la solicitud de un espacio.
4 Envia oficio de conocimiento al area
requirente, con la determinacién del
Consejero Semanero en Turno del Consejo
de la Judicatura de la Ciudad de México.
(Conecta con el fin del procedimiento).
5 Confirma al area requirente la disponibilidad
del espacio y se exhorta a la lectura y
cumplimiento de los “Lineamientos para la
asignacion temporal y uso de los auditorios
del Tribunal Superior de Justicia de la Ciudad
de México”.
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PROCEDIMIENTOS

No.

Area.

Descripcion de la actividad.

Documentos y/o
sistemas de apoyo.

Coordinacion
Administrativa

Elabora y envia oficio dirigido a la Direccién
de Proteccién Civil a través del cual informa
la celebracion del evento y el nimero de
personas asistentes, a efecto de que ésta
designe al personal para cubrir en el ambito
de su exclusiva competencia

Elabora y envia oficio dirigido a la Direccion
Ejecutiva de Recursos Humanos a través del
cual comunica la celebracion del evento, a
efecto de que ésta designe personal del
Servicio Médico que asista y cubra el evento
en el ambito de su exclusiva competencia.

Elabora y envia oficio dirigido a la Direccion
de Seguridad, y comunica la celebracion del
evento, a efecto de que ésta designe al
personal para cubrir en el ambito de su
exclusiva competencia, el desarrollo del
evento, precisando el nombre de las y los
servidores publicos que formara parte de la
Comision del Evento.

Elabora y envia oficio a la Direccion Ejecutiva
de Gestion Tecnoldgica e informa de la
celebracion del evento, unicamente en caso
de que exista la peticion para realizar la
videograbacion y/o transmisiéon remota de los
mismos, de micréfonos de solapa, pantallas y
equipos de computo

¢ Oficio

¢ Oficio

¢ Oficio

¢ Oficio

FIN DEL PROCEDIMIENTO
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AUTORIZACION

Jefe de la Oficina del Presidente
del Tribunal Superior de Justicia
de la Ciudad de México / Direccion Coordinacion Administrativa
de Relaciones Interinstitucionales,
Difusién, Protocolo y Eventos

( Inicio )

v 1 2 6

Recibe solicitud para Verifica de manera Elabora y envia oficio |

asignacion de econodmica, los comunica la celebracion
auditorios y turna a espacios solicitados del evento a la

la Coordinacién para realizar Direccién de Proteccion

Administrativa gestiones Civil para cubrir evento

Solicitud Solicitud
v 7
"',EX'St? Si Elabora y envia oficio
d!s'ponl’- ala DERH para la
bilidad? designacion de Servicio
Médico que cubra el
evento
3 Oficio
Elabora y envia un v 8
oficio de —
conocimiento al Elabora yenvia oficio a
Consejero la Direccion de
Semanero Seguridad para la
cobertura del evento en
Oficio su competencia
Oficio
4
Envia oficio de v 9
conocimiento al area —
requirente con la Elabora y envia oficio
determinacion del ala DEGT para
Consejero cobertura del.levento
— videograbacion y/o
Oficio transmision remota
@ Oficio

£ 5 + A

Confirma .
disponibilidad de Fin
espacio y lineamientos
para el uso de
auditorios
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PROCEDIMIENTOS

Objetivo general: |Entregar la documentaciéon y/o paqueteria a las diversas areas del Tribunal
Superior de Justicia de la Ciudad de México y diversos Entes, con el fin de
realizarlo en tiempo y forma.

1. Las éareas correspondientes de la Direccion de Relaciones Interinstitucionales,
Difusion, Protocolo y Eventos, deberan entregar su correspondencia a la

Coordinacion Administrativa para iniciar con el proceso de mensajeria.

2. Los acuses generados con motivo de la entrega de documentos/paqueteria seran

entregados en original al area solicitante, previa firma de recibido.
3. Los documentos urgentes que generen las Direcciones y Subdirecciones, seran

autorizados por la Jefatura de la Oficina de la Presidencia del Tribunal Superior de

Justicia de la Ciudad de México.
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

AUTORIZACION

No.

Area.

Descripcion de la actividad.

Documentos y/o
sistemas de apoyo.

Direccién de Relaciones
Interinstitucionales,
Difusion, Protocolo y
Eventos / Subdirecciones
de Area

Entrega la correspondencia a la
Coordinacién Administrativa, dirigida a
diversas areas del Tribunal Superior de
Justicia de la Ciudad de México y de
otras dependencias u oficinas externas,
para su entrega en tiempo y forma.

Coordinacion
Administrativa

Recibe la documentacion de las areas
de la Direccion de Relaciones
Interinstitucionales, Difusion, Protocolo,
revisa y sella de recibido.

Jefatura de Unidad
Departamental de
Seguimiento
Administrativo

Procede a la clasificacion de los
documentos a entregar y programa la
ruta de entrega para el mensajero,
segun el volumen de
documentacién/paqueteria.

Envia la documentacién/paqueteria.

Verifica el estatus de entrega de
documentacion/paqueteria  con el
respectivo acuse generado por el
mensajero.

:Se entregé la
documentacién/paqueteria?

No, continua actividad no.6
Si, continua actividad no. 7

Informa al area requirente el motivo por
el que no se entreg6 la documentacion
y/o paqueteria.

(Conecta con el fin del procedimiento)

Entrega al area requirente el acuse
original del oficio enviado, previa firma
de recibido.
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E MEXICO AUTORIZACION

< ., . Documentos y/o
No. Area. Descripcion de la actividad. sistemas de apoyo.
8 |Jefatura de Unidad Elabora un informe semanal con el total| e Informe semanal
Departamental de de oficios diligenciados, para la firma del
Seguimiento Coordinador Administrativo, adjuntando
Administrativo el control de correspondencia.

FIN DEL PROCEDIMIENTO
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

AUTORIZACION

Direccion de Relaciones
Interinstitucionales, Difusion,
Protocolo y Eventos /
Subdirecciones de Area

( Inicio )

A 1

Entrega
correspondencia a la
Coordinacion
Administrativa

Documentos

Coordinacion Administrativa

¥ 2

Recibe la
documentacion,
revisa y sella de

recibido

Documentos

Departamental de Seguimiento

Jefatura de Unidad

Administrativo

‘3

Procede a la
Clasificacion los
documentos a entregar
y programa la ruta para
la entrega

Documentos

Y 4

Envia la
documentacion/paqu
eteria

Documentos
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5

Verifica el estatus de

documentacion /
paqueteria con el
respectivo acuse

entrega de

¢ Se entregd
paqueteria?

Documentos

Informa al area

requirente el motivo por
el que no se entregd la

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
AUTORIZACION

8

Elabora informe

documentacion /

paqueteria

% Documentos

semanal con el total de
oficios diligenciados,

para firma adjuntando el

control correspondencia

L 7

Entrega al area
requirente el acuse
original del oficio
enviado, previa firma
de recibido

Acuse

Informe

MP / Oficina de la Presidencia del Tribunal Superior de Justicia de la Ciudad de México y Areas Auxiliares / Agosto 2020



450 BOLETIN JUDICIAL No. 125 Lunes 23 de noviembre del 2020

ﬁNCDHX

g PODER JUDICIAL MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
CIUDAD DE MEXICO
PROCEDIMIENTOS

Objetivo general: |Consolidar y requisitar en tiempo y forma los formatos correspondientes a la

informacién programatica-presupuestal del Jefe de la Oficina del Presidente del
Tribunal Superior de Justicia de la Ciudad de México, a fin de que se integre en
el Presupuesto Anual del Tribunal Superior de Justicia de la Ciudad de México.

1. Se debera a apegar al Acuerdo General 15-11/2005, por el cual se establecen las bases

para el manejo y asignacion de los recursos presupuestales.

2. Se debera integrar la informacion en los formatos “Ficha Técnica”, conforme a los
requerimientos necesarios, con base a las Lineas Estratégicas del Plan Institucional del
Poder Judicial de la Ciudad de México, vigente.

3. Se debera calendarizar el recurso presupuestal.

4. Se debera requisitar el formato de conformidad a la normatividad vigente y aplicable.
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PROCEDIMIENTOS

No.

Area.

Descripcion de la actividad.

Documentos y/o
sistemas de apoyo.

Jefe de la Oficina del
Presidente del Tribunal
Superior de Justicia de
la Ciudad de México

Recibe la solicitud para el requisitado de
los formatos de la “Ficha Técnica” con la
informacion programatica-presupuestal y
financiera, por parte de la Oficialia Mayor
del Tribunal Superior de Justicia de la
Ciudad de México y turna a la
Coordinacion Administrativa.

Coordinacion
Administrativa

Recibe la solicitud para el requisitado de
los formatos “Ficha Técnica”.

Identifica la informacion programatica-
presupuestal y financiera del Jefe de la
Oficina del Presidente del Tribunal
Superior de Justicia de la Ciudad de
México.

Solicita a la Direccion de Relaciones
Interinstitucionales, Difusion, Protocolo y
Eventos convocar a sus areas integrantes
para la identificacion y requisitado de la
“Ficha Técnica”.

Direccion de
Relaciones
Interinstitucionales,
Difusion, Protocolo y
Eventos

Convoca a sus areas para la
identificacion y requisitado de la “Ficha
Técnica” y envia informacién a la
Coordinacion Administrativa.

Coordinacion
Administrativa

Recibe y elabora propuesta de oficio para
la Oficialia Mayor, adjuntando la “Ficha
Técnica” debidamente requisitada y la
turna al Jefe de la Oficina del Presidente
del Tribunal Superior de Justicia de la
Ciudad de México.

e Propuesta de Oficio
e Ficha Técnica

MP / Oficina de la Presidencia del Tribunal Superior de Justicia de la Ciudad de México y Areas Auxiliares / Agosto 2020

2/23



452 BOLETIN JUDICIAL No. 125 Lunes 23 de noviembre del 2020

FJ'PJ“ DM X

- P‘C‘)‘DERJUDIFCI‘AL MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
PROCEDIMIENTOS

No. Area. Descripcion de la actividad. _Documentos D
sistemas de apoyo.

7 | Jefe de la Oficina del Recibe y revisa la propuesta de oficio.

Presidente del Tribunal
Superior de Justicia de ¢Autoriza el contenido?
la Ciudad de México . .
No. Continua la actividad no. 8
Si. Continua la actividad no. 9

8 Regresa a la Coordinacion Administrativa
la propuesta para realizar cambios.
(Regresa a la actividad no. 3)

9 Firma el oficio y lo envia a la Coordinacion
Administrativa con la “Ficha Técnica”
debidamente requisitada.

10 |Coordinacion Recibe el oficio y “Ficha Técnica” y envia

Administrativa a la Oficialia Mayor debidamente
requisitada.

11 | Oficialia Mayor del Recibe la informacion, revisa y contesta

Tribunal Superior de por escrito.
Justicia de la Ciudad
de México ¢Autoriza el contenido de la
informacion programatica-
presupuestal y financiera?
No. Continua la actividad no. 12
Si. Continua la actividad no. 13

12 Informa al Jefe de la Oficina del
Presidente del Tribunal Superior de
Justicia de la Ciudad de México, que no
ha sido autorizada su solicitud
programatica-presupuestal y financiera,
para el Presupuesto Anual del area.
(Regresa a la actividad no. 8)

13 Informa al Jefe de la Oficina de la
Presidente del Tribunal Superior de
Justicia de la Ciudad de México la
autorizacion de la solicitud programatica
presupuestal y financiera, para el
Presupuesto Anual del area.
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CIUDAD DE MEXICO
PROCEDIMIENTOS

Documentos y/o

No. Area. Descripcion de la actividad. .
sistemas de apoyo.

14 | Jefe de la Oficina del Recibe Oficio de contestacion e instruye
Presidente del Tribunal |ala Coordinacién Administrativa hacer de
Superior de Justicia de |conocimiento a las areas competentes, el

la Ciudad de México contenido del oficio.
15 |Coordinacion Elabora y envia oficio de conocimiento a |e Oficio
Administrativa la Direccién de Relaciones
Interinstitucionales, Difusion, Protocolo y
Eventos.
16 Archiva los acuses respectivos.

FIN DEL PROCEDIMIENTO
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PROCEDIMIENTOS

Jefe de la Oficina del
Presidente del Tribunal
Superior de Justicia de la
Ciudad de México

Inicio

Recibe y remite
solicitud para el

Coordinacion Administrativa

Recibe la solicitud
»| del requisitado de

requisitado de los
formatos de ficha
técnica

los formatos de ficha
técnica

Solicitud

Recibe y revisa la
propuesta de oficio

Oficio
Ficha técnica

¢Autoriza
el
contenido?

Regresan propuesta
para realizar
cambios

Oficio

Ficha técnica

=

Firma el oficio con
la ficha técnica y lo

Pl .

Identifica la
informacion
programatica-
presupuestal y

financiera

Solicitud

A 4

Solicita a la DRIDPE

Interinstitucionales, Difusion,

Direccion de Relaciones

Protocolo y Eventos

5

Convoca areas para
identificacion y

convocar a reuniéon
para el requisitado
de la ficha técnica

Ci

A 4

requisitado de la
“Ficha Técnica” y
envia

Ficha técnic

v 6

Recibe y elabora
propuesta de oficio
para la Oficialia
Mayor, adjuntando
la “Ficha Técnica”

]

Recibe el oficio y
Ficha Técnica y
envia a la Oficialia

Oficio
Ficha técnica

10

remite a la
Coordinacién
Administrativa

Oficio

Ficha técnica

Mayor debidamente
requisitada

Oficio
Ficha técnica

MP / Oficina de la Presidencia del Tribunal Superior de Justicia de la Ciudad de México y Areas Auxiliares / Agosto 2020

5/23



Lunes 23 de noviembre del 2020

BOLETIN JUDICIAL No. 125

455

PODER JUDICIAL
CIUDAD DE MEXICO

ﬁPJ")V\

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

PROCEDIMIENTOS

Oficialia Mayor del Tribunal
Superior de Justicia de la
Ciudad de México

Recibe la
informacion, revisa y
contesta por escrito.

11

Oficio

Ficha técnica

¢Autoriza
el
contenido?

No Si

Informa que no ha
sido autorizada su
solicitud
programatica-
presupuestal

Oficio
Ficha técnica

v 13

Informa la autorizaciéon
de la solicitud

Jefe de la Oficina del
Presidente del Tribunal
Superior de Justicia de la
Ciudad de México

14

Recibe Oficio de
contestacion y hace

programatica
presupuestal

Oficio
Ficha técnica

Coordinacion Administrativa

Elabora y envia
oficio de

»  de conocimiento a
las areas
competentes

Oficio

\ 4

conocimiento

Oficio

| 16

Elabora y envia
oficio de
conocimiento

Oficio

Fin
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PROYECTO DE PRESUPUESTO DE EGRESOS XXXX
FICHA TECNICA XXXX

ALINEACION DE LA ACCION INSTITUCIONAL Y PREVISION PRESUPUESTAL

UNIDAD RESPONSABLE DEL GASTO

A. IDENTIFICACION INSTITUCIONAL

Clave Institucional

Ejercicio Fiscal

Unidad Responsable del Gasto (Centro Gestor)

Responsable Corresponsable
de Programa de Programa
Presupuestario Presupuestario

Participante de
Programa
Presupuestario

Cabeza Unidad Unidad
. Auxiliar
de Ejecutora del
Sector del Gasto
Gasto
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PROCEDIMIENTOS

ALINEACION DE LA ACCION INSTITUCIONAL

B. ALINEACION PROGRAMATICA

Finalidad

Funcién

Subfuncién

Actividad Institucional

Programa Presupuestario

Clave y denominacion

Objetivo

C. ALINEACION NORMATIVA Y DE DIRECCIONAMIENTO INSTITUCIONAL

Funciones y facultades de la Unidad Ejecutora o Auxiliar del Gasto
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PROCEDIMIENTOS

D. SINTESIS DE RESULTADOS DEL MARCO LOGICO Y ACTIVIDADES BASE DE PROGRAMACION / PRESUPUESTACION

Problematicas Centrales Objetivos Centrales

E. PREVISIONES PARA LA EJECUCION DE ACTIVIDADES ASOCIADAS AL MARCO NORMATIVO Y OBJETIVOS INTITUCIONALES

Actividades de la UE y AG asociadas al alcance de los objetivos institucionales

Actividades Permanentes

Con impacto presupuestal indirecto Con impacto presupuestal directo
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Actividades Transitorias

Con impacto presupuestal indirecto* Con impacto presupuestal directo* Proyectos**

* Actividades transitorias que no son propiamente proyectos.

** Especificar si son Proyectos dictaminados o en proceso de dictaminacion por parte de la Direccién Ejecutiva de Planeacion.

E. 1 PREVISIONES EN MATERIA DE DERECHOS HUMANOS E IGUALDAD DE GENERO

Actividades Transitorias en materia de derechos humanos e igualdad de género.

Con impacto presupuestal indirecto* Con impacto presupuestal directo* Proyectos**
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PROCEDIMIENTOS

Actividades Transitorias en materia de transparencia y combate a la corrupcion.

Con impacto presupuestal indirecto*

Con impacto presupuestal directo*

Proyectos**

* A partir de las modificaciones que se han estado generando en materia de transparencia y combate a la corrupcioén es imprescindible que todas las Unidades Responsables del Gasto realicen un
analisis y generen un balance sobre las obligaciones medidas y aportaciones que, en el ambito de su competencia, pueden prever e impulsar en dichas materias.

F. MATRIZ DE INDICADORES DE RESULTADOS PARA EL EJERCICIO FISCAL 2018

Fl

F| SF | Al PP Denominacién

Objetivo

Tipo

Dimensién

Unidad de

Formula Medida

2(1 301 | E100

2(1 301 | E100

2(1 301 | E100
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PROCEDIMIENTOS

PROYECTO DE PRESUPUESTO DE EGRESOS XXXXX
FICHA TECNICA XXXX

ALINEACION DE LA ACCION INSTITUCIONAL Y PREVISION PRESUPUESTAL

UNIDAD RESPONSABLE DEL GASTO

O]

B. IDENTIFICACION INSTITUCIONAL

Clave Institucional Ejercicio Fiscal Unidad Responsable del Gasto (Centro Gestor)
2 3) 4)
. . Unidad
Responsable Corresponsable Participante de Cabeza Unidad P
. Auxiliar
de Programa de Programa Programa de Ejecutora
y . . del
Presupuestario Presupuestario Presupuestario Sector del Gasto Gasto
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PROCEDIMIENTOS

‘ ALINEACION DE LA ACCION INSTITUCIONAL

B. ALINEACION PROGRAMATICA

Finalidad Funcién Subfuncién Actividad Institucional

(5) (6) (7)

(8)

Programa Presupuestario

Clave y denominacion Objetivo

(9) (10)

C. ALINEACION NORMATIVA Y DE DIRECCIONAMIENTO INSTITUCIONAL

Funciones y facultades de la Unidad Ejecutora o Auxiliar del Gasto

(11)
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PROCEDIMIENTOS

D. SINTESIS DE RESULTADOS DEL MARCO LOGICO Y ACTIVIDADES BASE DE PROGRAMACION / PRESUPUESTACION

Problematicas Centrales Objetivos Centrales

(12) (13)

E. PREVISIONES PARA LA EJECUCION DE ACTIVIDADES ASOCIADAS AL MARCO NORMATIVO Y OBJETIVOS INTITUCIONALES

Actividades de la UE y AG asociadas al alcance de los objetivos institucionales

Actividades Permanentes

Con impacto presupuestal indirecto Con impacto presupuestal directo

(15)
(14)
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PROCEDIMIENTOS

Actividades Transitorias

Con impacto presupuestal indirecto*

Con impacto presupuestal directo*

Proyectos**

(16)

(17)

(18)

* Actividades transitorias que no son propiamente proyectos.

** Especificar si son Proyectos dictaminados o en proceso de dictaminacién por parte de la Direccién Ejecutiva de Planeacion.

E. 1 PREVISIONES EN MATERIA DE DERECHOS HUMANOS E IGUALDAD DE GENERO

Actividades Transitorias en materia de derechos humanos e igualdad de género.

Con impacto presupuestal indirecto*

Con impacto presupuestal directo*

Proyectos**

(19)

(20)

(21)
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PROCEDIMIENTOS

E. 2 PREVISIONES EN MATERIA DE TRANSPARENCIA Y COMBATE A LA CORRUPCION

Actividades Transitorias en materia de transparencia y combate a la corrupcion.

Con impacto presupuestal indirecto* Con impacto presupuestal directo* Proyectos**

(22) (23) (24)

* A partir de las modificaciones que se han estado generando en materia de transparencia y combate a la corrupcion es imprescindible que todas las Unidades Responsables del Gasto realicen un
anélisis y generen un balance sobre las obligaciones medidas y aportaciones que, en el &mbito de su competencia, pueden prever e impulsar en dichas materias.

F. MATRIZ DE INDICADORES DE RESULTADOS PARA EL EJERCICIO FISCAL XXXX

FI | F| SF| Al PP Denominacién Objetivo Tipo Dimension Formula Umda-d de
Medida
1121 301 E100 {25) (26) (27) (28) (29) (30)

1121 301 | E100

1121 301 | E100
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SRR RO PROCEDIMIENTOS

FICHA TECNICA

19 J0 00

Describir lo que se pretende lograr con el indicador en cuestion,
lo cual permitira comprender el sentido de la medicion y la

relevancia de su monitoreo

Coordinaciéon Administrativa

Uno en original

Direccion Ejecutiva de Recursos Financieros
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INSTRUCTIVO DE LLENADO

No.

CONCEPTO

SE DEBE ANOTAR

Unidad responsable

Anotar la Unidad responsable del gasto.

Clave institucional

Sefalar la clave (tres digitos) de la Actividad Institucional a la
que pertenece el Programa Presupuestario en el que se

participa y que tenga vigencia en el ejercicio fiscal.

Ejercicio fiscal

Mencionar la clave (cuatro digitos) del Programa
Presupuestario en el que se participa y que tenga vigencia en

el ejercicio fiscal.

Unidad responsable (centro

Anotar la Unidad responsable (centro gestor).

gestor)
Dentro de la estructura funcional la finalidad institucional del
(5) |Finalidad o . ) .
Poder Judicial de la Ciudad de México es de “1 Gobierno”.
) Dentro de la estructura funcional la funcién del Poder Judicial
(6) |Funcion
de la Ciudad de México es de “2 Justicia”.
y Dentro de esta categoria funcional el Poder Judicial de la
(7) |Subfuncién

Ciudad de México se ubica en la “1 Imparticion de Justicia”.

Actividad institucional

De acuerdo con la Estructura Programatica Institucional
autorizada en la apertura programatica, presupuestal,
financiera y contable del ejercicio fiscal correspondiente,

sefalar la clave (tres digitos) y denominacién de la Actividad
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No. CONCEPTO SE DEBE ANOTAR

Institucional a la que pertenece el Programa Presupuestario en

el que se participa y que tenga vigencia en el ejercicio fiscal.

(9) |Clave y denominacion Anotar la clave y denominacion.

De acuerdo con la naturaleza funcional facultativa del area
(10) |Objetivo identificar dentro del Plan Institucional vigente con cual de los

objetivos estratégicos el area se encuentra vinculada.

Referir y enunciar unicamente los articulos en la Ley Organica
) del Tribunal Superior de Justicia de la Ciudad de México en los
(11) |Funciones y facultades ) ) ] ]
que se dictan las funciones y facultades del area, asi como

otros ordenamientos de relevancia aplicables.

Basandose en el diagndstico realizado al area por parte la
(12) |Problematicas centrales Direccién Ejecutiva de Planeacion, mencionar los problemas

centrales a las cuales se enfrenta el area

Basandose en el diagnéstico realizado al area por parte la
(13) |Objetivos centrales Direccion Ejecutiva de Planeacion, mencionar los objetivos

centrales que busca alcanzar el area

Identificar las actividades ineludibles o permanentes que se

realizan con el personal del area, que no implica contratar
Impacto presupuestal o o e
(14) |. direct servicios o adquirir bienes, es decir “Actividades Permanentes
indirecto
con Impacto Presupuestal Indirecto”, que se financian con las

percepciones del personal.
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No.

CONCEPTO

SE DEBE ANOTAR

Impacto presupuestal directo

Referir las actividades permanentes o ineludibles que para su
realizacion es necesario contratar servicios o adquirir bienes,
es decir “Actividades Permanentes con Impacto Presupuestal
Directo”, que puede realizar el personal adscrito a la Unidad
Responsable del Gasto o bien a través de un tercero o ambos

casos.

Con impacto presupuestal
indirecto

Sefialar las actividades transitorias que se realizan con el
personal del area, que no implica contratar servicios o adquirir
bienes, es decir “Actividades Transitorias con Impacto
Presupuestal Indirecto”, que se financian con las percepciones

del personal.

Con impacto presupuestal
directo

Mencionar las actividades transitorias que para su realizacion
es necesario contratar servicios o adquirir bienes, es decir
“Actividades Transitorias con Impacto Presupuestal Directo”,
que puede realizar el personal adscrito a la URG o bien a través

de un tercero o ambos casos.

Proyectos

Una vez que las Unidades Responsables del Gasto en
coordinacién con la Direccion Ejecutiva de Planeaciéon hayan
actualizado la Cartera de Proyectos, y dichos Proyectos sean

aprobados, se podran enumerarlos en este apartado.
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No. CONCEPTO SE DEBE ANOTAR

En materia de Derechos Humanos e Igualdad de Geénero,
sefalar las actividades transitorias que se realizan con el
19 Con impacto presupuestal personal del area, que no implica contratar servicios o adquirir
(19) indirecto bienes, es decir “Actividades Transitorias con Impacto
Presupuestal Indirecto”, que se financian con las percepciones

del personal.

En materia de Derechos Humanos e Igualdad de Género,
mencionar las actividades transitorias que para su realizacion
20 Con impacto presupuestal es necesario contratar servicios o adquirir bienes, es decir
(20) directo “Actividades Transitorias con Impacto Presupuestal Directo”,
que puede realizar el personal adscrito a la URG o bien a través

de un tercero o ambos casos.

Una vez que las Unidades Responsables del Gasto en
coordinacion con la Direccidon Ejecutiva de Planeacion hayan
(21) |Proyectos actualizado la Cartera de Proyectos en materia de Derechos
Humanos e Igualdad de Género, y dichos Proyectos sean

aprobados, se podran enumerarlos en este apartado

En materia de Transparencia y Combate a la Corrupcion,
sefalar las actividades transitorias que se realizan con el
2 Con impacto presupuestal personal del area, que no implica contratar servicios o adquirir
(22) indirecto bienes, es decir “Actividades Transitorias con Impacto
Presupuestal Indirecto”, que se financian con las percepciones

del personal.
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No.

CONCEPTO

SE DEBE ANOTAR

(23)

Con impacto presupuestal

directo

En materia de Transparencia y Combate a la Corrupcion,
mencionar las actividades transitorias que para su realizacion
es necesario contratar servicios o adquirir bienes, es decir
“Actividades Transitorias con Impacto Presupuestal Directo”,
que puede realizar el personal adscrito a la URG o bien a través

de un tercero o ambos casos.

Proyectos

Una vez que las Unidades Responsables del Gasto en
coordinacion con la Direccion Ejecutiva de Planeacion hayan
actualizado la Cartera de Proyectos en materia de
Transparencia y Combate a la Corrupcion, y dichos Proyectos
sean aprobados, se podran enumerarlos en este apartado.

(25)

Denominacion

Indicar el numero y la denominacion del indicador que se
reportara a lo largo del ejercicio fiscal y que se encuentra
registrada en la Matriz de Indicadores del Programa
Presupuestario correspondiente. Conviene sefialar que algunos
indicadores constituidos como indices o que se desglosan en

otros conceptos sujetos de monitoreo, deberan sefalarlos.

Objetivo

Describir lo que se pretende lograr con el indicador en cuestion,
lo cual permitira comprender el sentido de la medicién y la

relevancia de su monitoreo.

Tipo

Senfalar el tipo de indicador:

[ Estratégico
[J Gestién
] Resultado
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No. CONCEPTO SE DEBE ANOTAR

Mencionar la dimensién del indicador:

[] Impacto
[J Cobertura
(28) |Dimension [ Eficacia
[ Eficiencia
[J Calidad
[] Economia

Poner la descripcién algebraica del algoritmo; es decir del
procedimiento de calculo, a efecto de que se refleje el
] cumplimiento del objetivo al que hace referencia el indicador, y
(29) |Formula ) ) .
expresar, de manera sencilla mediante un texto, la metodologia
de calculo o las variables que intervienen en el indicador y su

relaciéon aritmética.

Sefialar la unidad de medida del indicador y, de ser el caso, de
(30) |Unidad de medida la actividad asociada al mismo, cuyas denominaciones

variaran dependiendo de su naturaleza.
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Objetivo general: | Atender y promover entrevistas con los integrantes del Poder Judicial de la
Ciudad de México en los diversos medios de comunicacion, para dar a conocer
temas de interés relevante.

1. Las entrevistas solicitadas por los medios de comunicacién deberan ser gestionadas via

correo electronico.

2. En cada entrevista debera estar siempre presente personal de la Coordinacion de

Comunicacion Social.

3. Los representantes de los medios de comunicacion deberan apegarse a las indicaciones

de la Coordinacién de Comunicacion Social.

4. Todos los documentos que se generan durante el proceso deberan ser archivados fisica o
electrénicamente, segun sea el caso, de acuerdo a la normatividad aplicable en materia de

archivos.
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Documentos y/o

No. Area. Descripcion de la actividad. .
sistemas de apoyo.
1 | Medios de Solicitan por correo electrénico a la
Comunicacion Coordinacién de Comunicacién Social la

gestion de una entrevista con algun
servidor publico del Poder Judicial de la
Ciudad de México.

2 | Coordinacion de Recibe solicitud y evalua si el tema
Comunicacion Social requerido es competencia de la
Institucion.

¢Es viable la entrevista?

No. Continta en actividad 3
Si. Contintia en actividad 4

3 Canaliza al medio de comunicacion a la
institucion correspondiente.
(Conecta con el fin del procedimiento).

4 Pone la solicitud a consideracion de la
Jefatura de la Oficina de la Presidencia
del Tribunal Superior de Justicia de la
Ciudad de México.

5 |Jefatura de la Oficina Recibe solicitud de entrevista para su
de la Presidencia del aprobacion.

Tribunal Superior de
Justicia de la Ciudad de ¢Aprueba?
México
No. Continua en actividad 6
Si. Continva en actividad 7

6 Comunica a la Coordinacion de
Comunicacion Social la no viabilidad de la
entrevista.

(Regresa a la actividad no. 3)

7 Aprueba y designa al servidor publico que
concedera la entrevista e instruye a la
Coordinacién de Comunicacién Social la
gestion de la misma.
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Documentos y/o

No. Area. Descripcion de la actividad. .
sistemas de apoyo.
8 |Coordinacion de Recibe el visto bueno de la entrevista e
Comunicacién Social indica a la Subdirecciéon de Relaciones

Publicas el nombre del servidor publico
que concedera la entrevista y solicita
realice las gestiones conducentes.

9 | Subdireccion de Establece comunicacion con el servidor
Relaciones Publicas publico designado por la Jefatura de la
Oficina de la Presidencia del Tribunal
Superior de Justicia de la Ciudad de
México, y acuerda fecha y hora de la

entrevista.

10 Contacta al medio de comunicacién y
notifica dia, lugar y hora para realizar la
entrevista.

(| Instruye a personal operativo para que

asista a la entrevista, grabe el audio y
video, a efecto de tener un testimonio.

12 | Coordinacion de Asiste a la entrevista, graba el audio,
Comunicacioén Social envia material e informa a la Subdireccién
(Personal operativo) de Relaciones Publicas sobre el

desarrollo de la misma.

13 | Subdireccion de Recibe informe y material de la entrevista
Relaciones Publicas y comunica al titular de la Coordinacion
de Comunicacién Social sobre los
pormenores de la entrevista y archiva el
audio.

FIN DEL PROCEDIMIENTO
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Jefatura de la Oficina de la

. T Coordinacion de Presidencia del Tribunal
Medios de Comunicacion Y . . . .
Comunicacién Social Superior de Justicia de la
Ciudad de México
1 Inicio )
\ 1 2 5
Solicita mediante Recibe solicitud ) .
correo electronico . R Y Recibe solicitud de
» evalla viabilidad de >

la entrevista para

entrevista con la entrevist i
a entrevista aprobacién

servidores publicos

¢Procede
entrevista?

; h 4 3 v 6

¢Aprueba?

] ] Comunica ala
Canlall_zatfil medio a Coordinacién de
a instl Ug!ont Comunicacion Social la
COFFESPSH Ielnt e no viabilidad de la
para abordar el tema entrevista.
A 4 A !

Aprueba y designa

al servidor publico

que concedera la
entrevista

Pone la solicitud de
la entrevista a
consideraciéon

A 4

)
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., . .. Coordinacion de
Coordinacion de Subdireccion de . .
Comunicacién Social Relaciones Publicas I So_clal
(Personal Operativo)

8 9
Recibe el vo.bo. e
indica el nombre del Contacta a servidor
servidor publico que »  publico y acuerda
concedera la fecha y hora
entrevista

v 10

Contacta al medio
de comunicacion y
notifica fecha y hora
de entrevista

Y 11 12
Acude a cubrir la
insiruye a persona entrevista e informa
operativo para cubrir >
entrevista sobre los pormenores
de la misma
v 13

Informa la Coordinacién
de Comunicacion Social
los pormenores y
archiva material

Fin
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Procedimiento: Cobertura de audiencias mediaticas.
OPTSJ-044

Objetivo general: | Cubrir y coordinar la labor de los medios de comunicacion, a través del apoyo a
impartidores de justicia (magistrados y jueces), durante las audiencias de interés
publico.

Politicas y normas de operacion:

1. La Coordinacién de Comunicacion Social designara al personal que brindara el apoyo
necesario en las audiencias y debera dirigirse a la Coordinacién Ejecutiva de las Unidades
de Gestion Judicial en el caso del sistema de justicia oral en materia penal y de justicia

para adolescentes.

2. La Coordinacion de Comunicaciéon Social designara al personal que brindara el apoyo
necesario en las audiencias y debera dirigirse a la Unidad de Gestiéon Administrativa en el

caso del sistema de justicia oral en materia familiar y civil (cuantia menor).

3. La Coordinacién de Comunicacién Social designara al personal que brindara el apoyo
necesario en las audiencias y debera dirigirse a los juzgados Civil, Familiar, de Cuantia

Menor y Penal para el sistema tradicional.

4. La Coordinacion de Comunicacion Social sera la unica autorizada para difundir informacion

a los medios de comunicacion a través de tarjetas informativas.

5. Todos los documentos que se generan durante el proceso deberan ser archivados fisica o
electronicamente, segun sea el caso, de acuerdo a la normatividad aplicable en materia de

archivos.
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No.

Area.

Descripcion de la actividad.

Documentos y/o
sistemas de apoyo.

Magistrados y Jueces

Solicita a la  Coordinacién de
Comunicaciéon Social el apoyo para
organizar el trabajo de los representantes
de los medios de comunicacion que se
encuentran en sala o juzgado para cubrir
la informacién de alguna audiencia
mediatica.

Coordinacion de
Comunicacion Social

Recibe solicitud e informa sobre la
peticion a la Jefatura de la Oficina de la
Presidencia del Tribunal Superior de
Justicia de la Ciudad de México.

Instruye a la Subdireccion de Relaciones
Publicas para que atienda la solicitud y
programe la cobertura.

Subdireccion de
Relaciones Publicas

Recibe instruccion, registra la audiencia e
informa al titular de la Coordinacion de
Comunicacion Social, sobre el personal
que asistira a la audiencia.

Coordinacion de
Comunicacion Social

Informa al responsable de la sala,
juzgado o Unidad de Gestiéon Judicial
sobre el personal que estara a cargo de
la logistica para que los reporteros
puedan realizar sus actividades y, en su
caso, estén presentes en la audiencia.

Subdireccién de
Relaciones Publicas

Instruye a personal operativo para que
asista a la sede a cubrir audiencia.

Coordinacion de
Comunicacion Social
(Personal Operativo)

Acude a la sala o juzgado para recibir a
los medios de comunicacion e
implementa la logistica adecuada.

Informa a la Subdirecciéon de Relaciones
Publicas sobre el desarrollo de la
audiencia.
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PROCEDIMIENTOS

No. Area.

Descripcion de la actividad.

Documentos y/o
sistemas de apoyo.

9 | Subdireccion de
Relaciones Publicas

Notifica al titular de la Coordinador de
Comunicacion Social sobre el desarrollo
de la audiencia.

10 |Coordinacion de
Comunicacion Social

11

Recibe el informe y comunica a la
Jefatura de la Oficina de la Presidencia
del Tribunal Superior de Justicia de la
Ciudad de Meéxico los pormenores de
audiencia.

Verifica datos con la Unidad de Gestion
Judicial correspondiente y elabora tarjeta
informativa, en su caso, para los medios
de comunicacion.

e Tarjeta
Informativa
CCS-04

FIN DEL PROCEDIMIENTO
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Magistrados y Jueces

Coordinacion de

Comunicacion Social

Subdireccion de
Relaciones Publicas

Coordinacion de
Comunicacion Social
(Personal Operativo)

Inicio

Solicita el apoyo en
salas o juzgados

Recibe solicitud e
informa sobre la peticion

para atender, en su » alaJefaturade la
caso, a los medios Oficina de la
de comunicacion Presidencia
y 3
Instruye a la

Subdireccion de

Relaciones Publicas
que atienda la solicitud

Recibe instruccion,
registra audiencia e
informa sobre el
personal que asistira a
la audiencia

v 5 6 7
Informa a Sala,
Juzgado o Unidad Instruye a personal Acude a la sede
de Gestién sobre »| para que se traslade »| para facilitar trabajo
personal que ala sede de reporteros
acudira
l 10 I 9 5 8

Recibe e informa a
la Jefatura de la

Notifica sobre el
desarrollo de la

Informa sobre el
desarrollo de

Verifica datos y
elabora, en su caso,
tarjeta informativa

para medios

Tarjeta
Informativa
CCs-04

Oficina de la S o
. . audiencia audiencia
Presidencia
v 11
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»
>ePJEDMX %"l cOMUNICACION sOCIAL
bf‘ﬂﬁfﬁﬁk’ak‘?f‘k TARJETA INFORMATIVA rJ COMUNICACION SO0IAL
Ciudad de México a de de20__
Contenido
CCS-04
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p' PJCDMX TARJETA INFORMATIVA g.%' COMUNICACION SOCIAL
J PODER JUDICIAL J TSJICDMX
CIUDAD DE MEXICO
Ciudad de México a de de20__ (1)
Contenido (2)
CCS-04
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Tarjeta informativa

CCsS-04

Informar a los medios de comunicacion el estatus de la

audiencia

Subdireccion de Relaciones Publicas

Original

Correo electrénico
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1 Fecha Dia, mes y afio

2 Contenido Datos que se proporcionan de evento o audiencia
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Objetivo general: | Servir de enlace y proporcionar la informacion institucional del Poder Judicial de
la Ciudad de México a los medios de comunicacion, a través de la realizacion y
cobertura de conferencias de prensa.

1. Se enviara la invitaciéon de la conferencia de prensa a jefes de informacion y/o reporteros

de la fuente, via correo electrénico, un dia antes.

2. El personal de la Coordinacién de Comunicacion Social llegard con anticipacion para

verificar que la logistica se desarrolle correctamente.

3. Todos los documentos que se generan durante el proceso deberan ser archivados fisica o
electronicamente, segun sea el caso, de acuerdo a la normatividad aplicable en materia de

archivos.
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PODER JUDICIAL
CIUDAD DE MEXICO

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

PROCEDIMIENTOS

A s . . Documentos y/o
No. Area. Descripcion de la actividad. sistemas de apoyo.
1 | Jefatura de la Oficina Solicita a la  Coordinacion  de
de la Presidencia del Comunicacion Social la programacion de
Tribunal Superior de una conferencia de prensa para que los
Justicia de la Ciudad de |representantes de los medios de
México comunicacion realicen la cobertura
informativa.
2 | Coordinacion de Recibe solicitud de conferencia de prensa
Comunicacién Social e instruye a la Subdireccion de
Relaciones Publicas sobre la logistica de
la misma.
3 | Subdireccion de Registra la conferencia de prensa en la|e Invitacion
Relaciones Publicas agenda electronica y elabora la invitacion| CCS-01
conforme a los datos que le proporcionan,
la envia a los jefes de informacion y/o
reporteros de los diferentes medios que
cubren la fuente para que asistan.

4 Instruye al personal operativo sobre las
actividades que se llevaran a cabo.

5 | Coordinacion de Recibe instrucciéon, asiste a la

Comunicacién Social conferencia de prensa y acredita a los
(Personal Operativo) medios de comunicacion.

6 Cubre conferencia de prensa y envia a la|e Transcripcion de
Subdireccion de Relaciones Publicas el| conferencia
audio y/o video, fotografias y la| CCS-03
transcripcion de la conferencia para su
visto bueno.

7 | Subdireccion de Recibe material y revisa grabacion de

Relaciones Publicas audio y/o video, fotografias vy
transcripcion de conferencia.
¢Existen correcciones?
Si. Continua en la actividad 8
No. Continua en la actividad 9
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PODER JUDICIAL
CIUDAD DE MEXICO

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

PROCEDIMIENTOS

No.

Area.

Descripcion de la actividad.

Documentos y/o
sistemas de apoyo.

Subdireccién de
Relaciones Publicas

Instruye a personal operativo realizar las
correcciones.
(Regresa a actividad no. 6)

Elabora comunicado de prensay envia al
titular de la  Coordinacion de
Comunicacién Social la grabacion del
audio y/o video, transcripcion, fotografias
y comunicado para su aprobacion final.

e Comunicado de
prensa
CCS-02

10

11

12

Coordinaciéon de
Comunicacion Social

Recibe y revisa grabacién de audio y/o
video, transcripcion, fotografias y
comunicado de prensa.

¢Aprueba?

No. Continta en la actividad 11
Si. Contintia en la actividad 12

Instruye a la Subdireccion de Relaciones
Publicas para que realice las
adecuaciones correspondientes.
(Regresa a la actividad no. 8)

Aprueba la grabacién del audio y/o video,
la transcripcion, fotografias y comunicado
de prensa para su envio a los medios de
comunicacion.

FIN DEL PROCEDIMIENTO
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PiPJCDMX
A PODER JUDICIAL
CIUDAD DE MEXICO

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

PROCEDIMIENTOS

Jefatura de la Oficina

de la Presidencia del

Tribunal Superior de

Justicia de la Ciudad
de México

Coordinacion de
Comunicacion Social

Subdireccion de
Relaciones Publicas

Coordinaciéon de
Comunicacion Social
(Personal Operativo)

1 Inicio )

Y 1

Solicita conferencia
de prensa para

Recibe solicitud e
instruye para

cobertura
informativa

A 4

Registra conferencia
de prensa, elabora

logistica y cobertura
de conferencia de
prensa

invitacion y la envia
a medios para
cobertura

Invitacién
CCSs-01

Y 4

Instruye sobre
actividades a
realizar en la

Asiste a conferencia
de prensa, acredita

conferencia de
prensa

A

a medios y
desarrolla logistica

6

y
Cubre conferencia y
envia grabacion,
fotografias y version
estenografica para su
visto bueno

Version
Estenografica
CCS-03
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PODER JUDICIAL
CIUDAD DE MEXICO

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
PROCEDIMIENTOS

Subdireccion de Relaciones Publicas

Coordinaciéon de Comunicacion Social

Recibe material y
revisa version
estenografica, audio
y/o video y
fotografias

¢Existen
correccio-
nes?

No

Instruye se realicen
adecuaciones

O

v 9
Elabora comunicado
de prensay envia
transcripcion, audio

10

Revisa grabacion de
conferencia de prensa,

y/o video y
fotografias

Comunicado
CCs-02

4

versién estenografica,
fotografias y
comunicado de prensa

¢Aprueba?

1"

Instruye a la
Subdireccion de
Relaciones Publicas
para las
adecuaciones

v 12
Autoriza comunicado
de prensa,
transcripcion,
fotografias, audio
y/o video / medios
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ﬁ PJCDMX

Ll PODER JUDICIAL MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
CIUDAD DE MEXICO
PROCEDIMIENTOS

R~ i "
FJ!&’DERJ’U:C}L INVITACION P commesconsoans
CIUDAD DE MEXICO
Ciudad de México, a de de 20__

Contenido

Coordinacion de Comunicacion Social

CCS-01
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PODER JUDICIAL MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

CIUDAD DE MEXICO

PROCEDIMIENTOS

PF3riCDMX INVITACION
& Jroper oiciat

Ciudad de México, a

de

TSJICDMX

»
FI COMUNICACION SOCIAL

de 20 (1)

Contenido (2)

Coordinaciéon de Comunicaciéon Social

CCS-01
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ﬁ PJCDMX

I PODER JUDICIAL
CIUDAD DE MEXICO MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
PROCEDIMIENTOS

Invitacion

CCsS-01

Dejar constancia que se invitd a medios de comunicacion a la

conferencia de prensa

Subdireccion de Relaciones Publicas

Original

Correo electronico y conformacion telefonica
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S I PODER JUDICIAL MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
PROCEDIMIENTOS

1 Fecha Dia, mes y afio

2 Contenido Tema de la conferencia de prensa, lugar y hora a desarrollarse.
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PjricoMX
A PODER JUDICIAL
LoD A A MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
PROCEDIMIENTOS

sPJCOMX  COMUNICADO DE PRENSA ﬁ COMUNICACION SOCIAL

'tv
J PODER JUDICIAL TSICDMX
CIUDAD DE MEXICO

No. /20
Ciudad de México, a de de 201__
Cabeza
Balazos
Contenido

Av. Juérez 8, Centro
Tels: 91 56 49 97 Extension 110305 55 18 40 67
www.poderjudicialcdmx.gob.mx

CCS-02
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I{‘J'H“ DM X

LB PODER JUDICIAL
CUDAD DE MEXICG MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
PROCEDIMIENTOS

»
» P y F‘ COMUNICACION SOCIAL
I?J” DMX  COMUNICADO DE PRENSA = woomc
[ PODER JUDICIAL
CIUDAD DE MEXICO
No. 20 (1)
Ciudad de México, a de de 201__ (2)
Cabeza (3)
Balazos (4)

Contenido (5)

Av. Juarez 8, Centro
Tels: 91 56 49 97 Extension 110305 55 18 40 67
www.poderjudicialcdmx.gob.mx

CCS-02
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ﬁ PJCDMX

_I§ PODER JUDICIAL MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
PROCEDIMIENTOS

CIUDAD DE MEXICG

Comunicado de prensa

CCsS-02

Dar a conocer a los medios de comunicacién informacion

institucional

Subdireccion de Relaciones Publicas

Original

Correo electronico o medios digitales
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ﬁHCDHX

PODER JUDICIAL
CIUDAD DE MEXICO MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
PROCEDIMIENTOS

1 Consecutivo Se anota el numero consecutivo que corresponde a ese

comunicado de prensa

2 Fecha Dia, mes y afo

3 Cabeza Se anota un encabezado que describe el hecho principal de la
conferencia de prensa

4 Balazos Se destaca lo mas importante en pequefias frases

5 Contenido Expone un resumen informativo de interés periodistico, basado

en lo expuesto en la conferencia de prensa
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NN
PiPJCDMX
J PODER JUDICIAL MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

CIUDAD DE MEXICO
PROCEDIMIENTOS
“v' rJ‘ )V\ TRANSCRIPCION p‘- COMUNICACION SOCIAL
J PODERJUDICIAL N J TSJCDMX
CIUDAD DE MEXICO (Conferenma de prensa)
Cabeza
Ciudad de México, a de de 20
Contenido
CCS-03
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» 2§ PODER JUDICIAL MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
CIUDAD DE MEXICO
PROCEDIMIENTOS

FyPdCDMX TRANSCRIPCION ﬁ COMUNICACION SOCIAL
JfSDERﬂU?fE'A(L (Conferencia de prensa) TSICDMX
Cabeza (1)
Ciudad de México, a de de 201__ (2)

Contenido (3)

CCS-03
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!{j"CDHX

__JjJ PODER JUDICIAL MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
CIUDAD DE MEXICO
PROCEDIMIENTOS

Transcripcion

CCsS-03

Transcribir la conferencia de prensa que se genere para darla

a conocer a los medios de comunicacion

Personal operativo

Original

Correo electronico o medios digitales
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ﬁPJCDHX

PODER JUDICIAL MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
CIUDAD DE MEXICO
PROCEDIMIENTOS

1 Cabeza Se menciona el nombre y cargo del servidor publico, ademas

del lugar donde se lleva a cabo la conferencia de prensa.

3 Fecha Dia, mes y afio.

3 Contenido Se transcribe discurso y/o entrevista realizada en el evento.
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P o DAL MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

PROCEDIMIENTOS

Procedimiento: |Cobertura y difusién informativa de actos institucionales.
OPTSJ-046

Objetivo general: | Servir de enlace ante los medios de comunicacién en los actos institucionales en
los que participan el Presidente, Consejeros de la Judicatura y los servidores
publicos del Poder Judicial de la Ciudad de México, para difundir informacion
confiable y oportuna a la opinién publica.

Politicas y normas de operacion:

1. El presente procedimiento se llevara a cabo unicamente cuando se solicite la cobertura del

acto institucional.

2. Personal de la Coordinacion de Comunicacion Social sera el encargado de dar cobertura

a los actos institucionales.

3. La logistica del acto, referente a los medios de comunicacién, estara a cargo de la

Coordinacion de Comunicacion Social.

4. Toda la informacién que se difunda a los medios de comunicacién sera a través de la

Coordinacion de Comunicacion Social.

5. Todos los documentos que se generan durante el proceso deberan ser archivados fisica o
electronicamente, segun sea el caso, de acuerdo a la normatividad aplicable en materia de

archivos.
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PJCDMX

PODER JUDICIAL
CIUDAD DE MEXICO

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

PROCEDIMIENTOS

No. Area. Descripcion de la actividad. .Documentos 2D

sistemas de apoyo.

1 Presidencia, Consejo Solicita a la Coordinacion de
de la Judicatura y/o Comunicacién  Social la cobertura
servidores publicos del |informativa de los actos o actividades en
Poder Judicial de la las que participara, especificando lugar,

Ciudad de México hora y fecha.

2 | Coordinacion de Recibe solicitud, agenda y programa
Comunicacién Social actividades para cobertura del acto

institucional.

3 Gira instruccion a la Subdireccion de
Relaciones Publicas para el desarrollo de
la logistica informativa del acto
institucional.

4 | Subdireccion de Recibe instruccion, registra en agenda|e Agenda

Relaciones Publicas electrénica el acto y designa actividades
al personal operativo para la cobertura
del mismo.

5 Elabora invitacion para los medios de|e Invitacion
comunicacion y envia mediante correo CCS-01
electrénico o llamada telefénica.

6 |Coordinacién de Asiste a la cobertura del acto institucional, |e Transcripcidn discurso
Comunicacion Social recibe a reporteros, toma fotografias,| y/o entrevista
(Personal Operativo) graba audio y/o video, transcribe discurso| CCS-03

y/o entrevista.

7 Envia a la Subdireccién de Relaciones
Publicas transcripcion de discurso y/o
entrevista, fotografias, audio y/o video.
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PODER JUDICIAL
CIUDAD DE MEXICO

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

PROCEDIMIENTOS

No.

Area.

Descripcion de la actividad.

Documentos y/o
sistemas de apoyo.

10

Subdireccioén de
Relaciones Publicas

Recibe y revisa grabacion de audio y/o
video, fotografias, asi como Ia
transcripcion de discurso y/o entrevista.

¢Existen correcciones?

Si, continlia en actividad 9
No, contintia en actividad 10

Instruye a personal operativo para que
realice las adecuaciones necesarias.
(Regresa a actividad no. 7)

Elabora comunicado de prensay envia al
titular de la  Coordinacion  de
Comunicacion Social grabacion de audio
y/o video, transcripcion de discurso y/o
entrevista, comunicado de prensa y
fotografias para su aprobacion.

e Comunicado
CCS-02

11

12

13

Coordinacion de
Comunicacion Social

Recibe y revisa la grabacion de audio y/o
video, transcripcion de discurso y/o
entrevista, fotografias y comunicado de
prensa.

¢Aprueba?

No, contintia en actividad 12
Si, continua en actividad 13

Instruye a la Subdireccion de Relaciones
Publicas para que realice las
correcciones necesarias.

(Regresa a actividad no. 9)

Autoriza el envio a los medios de
comunicacion de la transcripcion de
discurso y/o entrevista, comunicado de
prensa, fotografias audio y/o video.

FIN DEL PROCEDIMIENTO
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FaPdCDMX
PODER JUDICIAL
s (010 DO MEXICO MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

PROCEDIMIENTOS

Presidencia, Consejo

de la Judicatura y/o L . .. Coordinacion de

. o Coordinacién de Subdirecciéon de . .
servidores publicos del Comunicacién Social Relaciones Publicas Comunicacion Social
Poder Judicial de la (Personal Operativo)

Ciudad de México

( Inicio )

A 1 2
Solicitan cobertura Recibe solicitud,
informativa de los »( agenday programa

actos institucionales actividades para

cobertura del acto

v 3 4
Gira instrucciones Recibe indicacién y
para el desarrollo de | designa actividades
la logistica del acto | para la cobertura del
acto
y 5 6
o Asiste a cobertura
Elabora invitacion a del acto y desarrolla
medios de > actividades
comunicacion correspondientes,
transcribe discurso

Invitacion
CCsS-01

v 7
Envia transcripcion
de discurso y/o
entrevista,
fotografias, audio
y/o video
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n PODER JUDICIAL
CIUDAD DE MEXICO

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
PROCEDIMIENTOS

Subdireccion de Relaciones Publicas

Coordinacion de Comunicacion Social

Revisa transcripcion
de discurso y/o
entrevista,
fotografias, audio y/o
video

8

¢Existen
correccio-
nes?

l 9

Instruye a personal
operativo para que
se realicen
adecuaciones

o

I 10

Elabora comunicado
de prensa,
transcripcion y envia

11

Recibe y revisa
grabacion, transcripcion
de discurso,

material para su
aprobacién

Comunicado
CCS-02

A 4

comunicado de prensa,
audio y/o video

¢Aprueba?

—l 12

Instruye a la
Subdireccion de
Relaciona Publicas
para correcciones

I 13
Autoriza envio de
transcripcion,
fotografias, audio
y/o video a los
medios
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b PODER JUDICIAL
CIUDAD DE MEXICO

Iljf.l‘ DMX

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
PROCEDIMIENTOS

F§rJcDMX
J PODER JUDICIAL

CIUDAD DE MEXICO

»
< p COMUNICACION SOCIAL
INVITACION e TSCONX
Ciudad de México, a de de 20
Contenido

Coordinacion de Comunicacion Social

CCS-01
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PODER JUDICIAL
CIUDAD DE MEXICO MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

PROCEDIMIENTOS

F' PJCDMX INVITACION ’;' ]
IPODER JUDICIAL ! COMUNICACION SOCIAL
CIUDAD DE MEXICO TSJCDMX
Ciudad de México, a de de20__ (1)

Contenido (2)

Coordinacién de Comunicacion Social

CCS-01
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!Py' PJCDMX

_ B PODER JUDICIAL
CIUDAD DF MEXICO MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
PROCEDIMIENTOS

Invitacion a medios de comunicacién

CCS-01

Dejar constancia de la invitacién a medios de comunicacién al

acto

Subdirector de Relaciones Publicas

Original

Correo electronico y confirmacion telefénica
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PODER JUDICIAL MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

PROCEDIMIENTOS

1 Fecha Dia, mes y afio

2 Contenido Nombre del evento, lugar, fecha y hora a desarrollarse.
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P oS MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
PROCEDIMIENTOS

] .!5’.3; ?u.;'ch COMUNICADO DE PRENSA ﬂ COMUNICACION SOCIAL

TSJCDMX

G

CIUDAD DE MEXICO

No. 120__
Ciudad de México, a de de20
Cabeza
Balazos
Contenido

Av. Juarez 8, Centro
Tels: 91 56 49 97 Extension 110305 55 18 40 67
www.poderjudicialcdmx.gob.mx

CS-02
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PODER JUDICIAL MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

PROCEDIMIENTOS

F' PIT DN COMUNICADO DE PRENSA ﬁ COMUNICACION SOCIAL
IPODER JUDICIAL Tsicomx

CIUDAD DE MEXICO TSJCDMX

No. /20 (1)

Ciudad de México, a de de 20__ (2)
Cabeza (3)

Balazos (4)

Contenido (5)

Av. Judrez 8, Centro
Tels: 91 56 49 97 Extensién 110305 55 18 40 67
www.poderjudicialcdmx.gob.mx

CCS-02

MP/ Oficina de la Presidencia del Tribunal Superior de Justicia de la Ciudad de México y Areas Auxiliares / Agosto 2020  11/17



514 BOLETIN JUDICIAL No. 125 Lunes 23 de noviembre del 2020

p=PJCDMX

PODER JUDICIAL MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

PROCEDIMIENTOS

Comunicado de prensa

CCs-02

Dar a conocer a los medios de comunicacion informacién

especifica del acto institucional

Subdirector de Relaciones Publicas

Original

Correo electrénico
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PODER JUDICIAL
CIUDAD DE MEXICO MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

PROCEDIMIENTOS

1 Consecutivo Se anota el numero consecutivo que corresponde al

comunicado de prensa de manera ascendente

2 Fecha Dia, mes y afio

3 Cabeza Se anota un encabezado que describe el hecho principal del
acto

4 Balazos Se destaca lo mas importante en pequeias frases

5 Contenido Resumen breve del acto, dirigido a medios de comunicacion

que contiene un tema de interés periodistico.
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— 4 '
FRrICDMX TRANSCRIPCION FJ COMUNICACION SOCIAL
J PORERIYRISIAS  (Discurso ylo entrevista) TSICDMX

Cabeza
Ciudad de México, a de de 20__

Contenido

CCS-03
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PROCEDIMIENTOS

g PJCDMX TRANSCRIPCIOM

PODER JUDICIAL

CIUDAD DE MEXICO (Discurso y/o entrevista)

Ciudad de México, a

de

»
F COMUNICACION SOCIAL
TSJICDMX

Cabeza (1)

Contenido (3)

de 20__(2)

CCS-03
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PROCEDIMIENTOS

Transcripcion de discurso y/o entrevista

CCsS-03

Transcribir discursos o entrevistas para darlas a conocer a los
medios de comunicacion

Personal operativo

Original

Correo electrénico o medios digitales
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PROCEDIMIENTOS

1 Cabeza Se menciona al servidor publico, cargo, nombre del acto y lugar

donde se lleva a cabo

3 Fecha Dia, mes y afio

3 Contenido Se transcriben literalmente los discursos o entrevistas
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PROCEDIMIENTOS

Objetivo general: | Informar oportunamente a los servidores publicos de la institucion sobre las
notas publicadas y difundidas en los medios escritos.

1. Lasintesis informativa se elaborara de lunes a domingo con excepcion del 25 de diciembre

y 1 de enero.

2. La sintesis vespertina se elaborara de lunes a viernes en dias habiles.

3. La aprobacién final de la misma estara a cargo del titular de la Coordinacion de

Comunicacioén Social.
4. Todos los documentos que se generan durante el proceso se archivaran fisica o

electrénicamente, segun sea el caso, de acuerdo a la normatividad aplicable en materia de

archivos.
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PROCEDIMIENTOS

No.

Area.

Descripcion de la actividad.

Documentos y/o
sistemas de apoyo.

Jefatura de Unidad
Departamental de
Sintesis y Analisis de
Informacion

Recibe informacion de la empresa
contratada para el monitoreo en medios
electronicos, asi como de los periodicos
nacionales seleccionados para el analisis
de las notas periodisticas.

Revisa, analiza y jerarquiza Ila
informacion e instruye al personal
operativo para que seleccione las notas
de acuerdo con las secciones tematicas
determinadas.

Coordinacion de
Comunicacion Social
(Personal Operativo)

Revisa diarios nacionales y portal de la
empresa para seleccionar las notas para
la integracion de la sintesis informativa.

Elabora resumen de las notas
periodisticas para ser incluidas en la
sintesis informativa.

Envia a la Jefatura de Unidad
Departamental de Sintesis y Andlisis de
Informacién, a través del correo
electronico, el resumen de impactos
periodisticos de acuerdo a las secciones
tematicas determinadas.

Jefatura de Unidad
Departamental de
Sintesis y Analisis de
Informacion

Recibe resumen de notas periodisticas,
revisa, edita y realiza la correccion de
estilo para integrar en la sintesis
informativa.

Envia la sintesis completa, via correo
electrénico, a la Subdireccion de
Relaciones Publicas.

e Sintesis Informativa

CCS-06
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PROCEDIMIENTOS

No.

Area.

Descripcion de la actividad.

Documentos y/o
sistemas de apoyo.

10

Subdireccion de
Relaciones Publicas

Recibe la sintesis informativa y verifica la
informacion.

¢Esta correcta?

No, continua en actividad 9
Si, contintia en actividad 10

Instruye a la Jefatura de Unidad
Departamental de Sintesis y Andlisis,
realizar las adecuaciones.

(Regresa a actividad 6)

Envia al titular de la Coordinacién de
Comunicacion Social para su aprobacién
final.

11

12

13

Coordinacion de
Comunicacién Social

Recibe la sintesis informativa y verifica la
informacion.

¢Aprueba?

No, continta en actividad 12
Si, contintia en actividad 13

Instruye a la Subdireccién de Relaciones
Publicas a realizar las adecuaciones.
(Regresa a actividad 9)

Aprueba el contenido de la sintesis
informativa e indica a la Subdireccion de
Relaciones Publicas que es procedente
su difusion.

14

Subdireccion de
Relaciones Publicas

Instruye a la Jefatura de Unidad
Departamental de Sintesis y Analisis de

la Informacion que se difunda la sintesis
informativa por los canales establecidos.
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No. Area. Descripcion de la actividad. _Documentos ylo
sistemas de apoyo.
15 |Jefatura de Unidad Recibe instruccion y arma el master de la
Departamental de sintesis informativa.
Sintesis y Andlisis de
16 | Informacion Envia sintesis informativa, via correo
electrénico a los servidores publicos de la
Institucion.
17 Arma las carpetas informativas que se
entregan en las oficinas de la
Presidencia.
18 Integra el archivo fisico y digital de las
notas.

FIN DEL PROCEDIMIENTO
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PROCEDIMIENTOS

Jefatura de Unidad

Departamental de Sintesis y

Anadlisis de Informacion

Coordinacion de Comunicacion

Social
(Personal Operativo)

Subdireccién de
Relaciones Publicas

( Inicio )

y 1
Recibe informacion
de la empresa de
monitoreo en medios
electrénicos y de
periédicos

\ 2
Revisa, analiza la
informacion e

Revisa portal de la
empresa y
periddicos para
jerarquizar
informacion

Elabora resumen de

instruye al personal
para seleccion de
notas

notas periodisticas

ol —

Recibe resumen de

notas, revisa, edita 'y

realiza correccion de
estilo

Sintesis
Informativa
CCS-06

v 7

Envia Sintesis

A

Envia resumen de
impactos
periodisticos

]

Recibe sintesis y
verifica informacion

¢(Esta
correcta?

v 9

Instruye a JUD de
Sintesis y Analisis
realizar
adecuaciones

Informativa

v 10

Envia sintesis para
su aprobacion
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ﬁ”“ DM X

Jefatura de Unidad
Departamental de Sintesis y
Analisis de Informaciéon

Coordinacion de Subdireccion de
Comunicacion Social Relaciones Publicas

15
11 | Recibe instruccién y
arma master
Recibe sintesis y
verifica informacion
Envia sintesis
Si informativa
¢Aprueba?
CCS-06
v 12 Arma carpetas
Instruye a la informativas para
Subdireccion de entregar a
Relaciones Publicas Presidencia
realizar
adecuaciones
é v 18
l 13 14 Integra archivo fisico
Instruye a la JUD de y digital de notas
Aprueba contenido y .| Sintesis y analisis de
autoriza difusion w la Informacion,
difundir la sintesis CCs-06
v
Fin
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SINTESIS INFORMATIVA MATUTINA COORDINACION DE COMUNICACION SOCIAL
Ciudad de Méxicoa ____de de
rv' r’cp"x g COMUNICACION SOCIAL
g PODER JUDICIAL TSJCDMX
CIUDAD DE MEXICO

o /PJCDMX o /TSJICDMX O/Poder Judicial de la Ciudad de México

Q
(9]
P
o
o)
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PROCEDIMIENTOS

SINTESIS INFORMATIVA MATUTINA COORDINACION DE COMUNICACION SOCIAL

Ciudad de México a de de (1
p'"CDHX COMUNICACION SOCIAL
JPODER JUDICIAL TSJICDMX

CIUDAD DE MEXICO

0 /PJCDMX o /TSJICDMX O/Poderjudicial de la Ciudad de México

CCS-06
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PROCEDIMIENTOS

Sintesis informativa

CCs-06

Facilitar la informacion que es publicada en los medios de

comunicacion.

Unidad Departamental de Sintesis y Analisis de la
Informacion

Correo electronico y en fisico a los principales servidores
publicos
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INSTRUCTIVO DE LLENADO
No. CONCEPTO SE DEBE ANOTAR

1 Fecha Dia, mes y afio

2 Primeras planas Las cabezas de los periodicos de circulacion nacional

3 Magistrado presidente Resumen de notas que mencionen al magistrado presidente en
turno

4 TSJCDMX Notas periodisticas que mencionen al Tribunal, jueces,
juzgados, miembros del Consejo de la Judicatura y servidores
publicos del Poder Judicial de la Ciudad de México

5 Justicia Notas periodisticas de las principales instancias de justicia
federales o locales

6 | Gobierno de la Ciudad de Notas periodisticas mas relevantes de la capital

México

7 | Columnas politicas Columnas mas importantes y se hace un breve resumen

8 Medios electronicos Se inserta el monitoreo de medios electrénicos

9 Panorama nacional Notas periodisticas mas importantes del acontecer nacional
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PROCEDIMIENTOS

Objetivo general: |Realizar el monitoreo de medios electrénicos y digitales con el fin de informar
oportunamente a los servidores publicos de la institucion sobre las notas
publicadas en dichos medios.

1. El monitoreo se realizara de lunes a domingo, y se deberan reportar avances cuando las
noticias sean consideradas de relevancia para los servidores publicos del Poder Judicial

de la Ciudad de México.

2. La aprobacion final de la misma estara a cargo del titular de la Coordinacion de

Comunicacién Social.
3. Todos los documentos que se generan durante el proceso se archivaran fisica o

electronicamente, segun sea el caso, de acuerdo a la normatividad aplicable en materia

de archivos.
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PROCEDIMIENTOS

< ., . . Documentos y/o
No. Area. Descripcion de la actividad. sistemas de apoyo.

1 |Jefatura de Unidad Revisa las notas que envia la empresa
Departamental de contratada para proporcionar el servicio
Monitoreo de Medios de monitoreo de medios electronicos
Electronicos (radio y television), asi como de medios

digitales, sobre temas del sector judicial
de interés para las personas servidoras
publicas del PJCDMX.

2 Instruye a personal operativo para que
revise, seleccione, jerarquice y redacte
las notas que se incluiran en la sintesis
matutina del dia siguiente.

3 |Coordinacién de Revisa, selecciona, jerarquiza y redacta|e Sintesis de Monitoreo
Comunicacién Social las notas que seran incluidas en la| CCS-05
(Personal Operativo) sintesis informativa matutina del dia

siguiente.

4 Envia a la Jefatura de Unidad
Departamental de Monitoreo de Medios
Electrénicos el resumen de notas que
seran incluidas en la sintesis matutina del
dia siguiente para su aprobacion.

5 |Jefatura de Unidad Recibe, revisa, y realiza correccion de
Departamental de estilo de las notas que seran integradas
Monitoreo de Medios en la sintesis matutina del dia siguiente.

Electronicos

6 Envia, por correo electrénico, el resumen
de notas que seran integradas en la
sintesis matutina del dia siguiente a la
Subdireccién de Relaciones Publicas
para su revision y aprobacion.

7 | Subdireccion de Recibe el resumen de notas y verifica la
Relaciones Publicas informacion.
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Documentos y/o

No. Area. Descripcion de la actividad. sistemas de apoyo.

Subdireccion de
Relaciones Publicas ¢Esta correcta?

No, continta en actividad 8
Si, continla en actividad 9

8 Instruye a Jefatura de  Unidad
Departamental de Monitoreo de Medios
Electronicos realizar adecuaciones.
(Regresa a actividad no. 5)

9
Envia el resumen de notas de radio,
television y portales de Internet al titular
de la Coordinacion de Comunicacion
Social para su aprobacion final.

10 | Coordinacion de Recibe y revisa la sintesis de monitoreo

Comunicacion Social de medios electronicos.
¢Aprueba?

No, continta en actividad 11
Si, continla en actividad 12

11 Instruye a la Subdireccion de Relaciones
Publicas a realizar adecuaciones.
(Regresa a la actividad no. 8)

12 Aprueba el contenido de la sintesis de

monitoreo de medios electronicos e
indica a la Subdireccion de Relaciones
Publicas que es procedente incluirlas en
la sintesis matutina del dia siguiente.
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PROCEDIMIENTOS

< .., . . Documentos y/o
No. Area. Descripcion de la actividad. sistemas de apoyo.
13 | Subdireccion Recibe autorizacion para que el resumen
de Relaciones Publicas |de notas sea incluido en la sintesis
informativa matutina del dia siguiente.
14 Envia el documento aprobado a la
Jefatura de Unidad Departamental de
Monitoreo de Medios Electronicos para
que se coordine con la Jefatura de
Unidad Departamental de Sintesis y
Andlisis de la Informacién y sea incluido
en la sintesis matutina del dia siguiente.
15 |Jefatura de Unidad Recibe y envia el documento aprobado a
Departamental de la Jefatura de Unidad Departamental de
Monitoreo de Medios Sintesis y Analisis de la Informacién para
Electronicos que sea incluido en la sintesis matutina
del dia siguiente.

FIN DEL PROCEDIMIENTO
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PROCEDIMIENTOS

Jefatura de Unidad Coordinacion de Subdireccion de Relaciones
Departamental de Monitoreo Comunicacion Social Publicas
de Medios Electrénicos (Personal Operativo)
( Inicio )
1 3 7
Revisa informacion Revisa, selecciona, . . .
que envia la .| jerarquizay redacta Recibe sintesis de
empresa de "] resumen de notas > notas y verifica
monitoreo informacion
A 2 I 4
Instruye al personal Envia resumen de
operativo para que Si

notas para su
aprobacion

¢(Esta
correcta?

revise, seleccione y
jerarquice notas

Monitoreo
CCS-05
v 8
v 5 Instruye a JUD de
Monitoreo de Medios
Recibe resumen de Electrénicos a
notas, revisa, realizar

realiza correccion de adecuaciones

estilo

y 6 I 9

Envia resumen de Envia sintesis de
notas para su monitoreo para su
aprobacion aprobacion

v

]
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PROCEDIMIENTOS

Coordinacion de Comunicacion
Social

Subdireccion de Relaciones
Publicas

Jefatura de Unidad
Departamental de Monitoreo
de Medios Electronicos

10

Recibe sintesis de
monitoreo y verifica
informacion

Si
¢Aprueba?

v "
Instruye a la
Subdireccién de
Relaciones Publicas
realizar
adecuaciones

I 12

Aprueba contenido y
autoriza se incluya

13

Recibe autorizacién
para que el

en la sintesis
matutina del dia
siguiente

»| monitoreo se incluya
en sintesis matutina
del dia siguiente

14

Envia documento
aprobado para que sea
incluido en la sintesis

15

Recibe y envia
monitoreo al area
correspondiente para

matutina del dia
siguiente

incluirlo en sintesis
matutina

Fin
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PROCEDIMIENTOS

SINTESIS DE MONITOREO

CCS-05
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PROCEDIMIENTOS

SINTESIS DE MONITOREO

CCS-05
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PROCEDIMIENTOS

Sintesis de Monitoreo

CCs-05

Facilitar la informacién que es publicada en los medios
electrénicos y paginas de internet

Unidad Departamental de Monitoreo

Correo electrénico
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PROCEDIMIENTOS

INSTRUCTIVO DE LLENADO

No.

CONCEPTO

SE DEBE ANOTAR

Fecha

Dia, mes y afio de un dia anterior

Television

Resumen de las principales notas difundidas en televisién del
magistrado presidente, y servidores publicos del Poder Judicial
de la Ciudad de México, asi como de todos los temas

relacionados con la procuracién e imparticion de justicia.

Radio

Resumen de las principales notas difundidas en radio del
magistrado presidente, y servidores publicos del Poder Judicial
de la Ciudad de México, asi como de todos los temas

relacionados con la procuracién e imparticion de justicia

Internet y medios digitales

Resumen de las principales notas publicadas en internet y en
medios digitales del magistrado presidente, y servidores
publicos del Poder Judicial de la Ciudad de México, asi como
de todos los temas relacionados con la procuracion e

imparticion de justicia
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VALIDACION Y AUTORIZACION

IV. VALIDACION Y AUTORIZACION.
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CIUDAD DE MEXICO VALIDACION

Ciudad de México, a 27 de agosto de 2020.

Elaborado por:

Lic. Karen Nallely Miranda Reyes

Secretaria Particular del Presidente

Validado por:

Lic. Daniel Gonzalez Ramirez

Director Ejecutivo de Planeacién

Vo. Bo.:

Dr. Sergio Fontes Granados

Oficial Mayor
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Autoriza:

El Consejo de la Judicatura de la Ciudad de México

Magdo. Rafael Guerra Alvarez

Presidente
Jorge Martinez Arreguin Susana Batiz Zavala
Consejero Consejera
Ricardo Amezcua Galan Blanca Estela del Rosario
Zamudio Valdés
Consejero Consejera

Miguel Arroyo Ramirez

Consejero
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