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|. PRESENTACION

El proposito del presente “Manual de Procedimientos de Salas en Materia Civil” del
Tribunal Superior de Justicia de la Ciudad de México, es constituirse en una
herramienta de caracter administrativo para dichos tribunales de alzada. Identifica
con precision y objetividad, los flujos de trabajo en su operacién interna y
proporciona una vision integral de los procedimientos que apoyan su funcién
jurisdiccional, alineados a las atribuciones y funciones especificas que se describen

en su correspondiente Manual de Organizacién.

Resulta de utilidad material como guia orientadora para uniformar las actividades
que se realizan al interior de las referidas Salas, al describir, de manera logica y
secuencial, la serie de pasos que siguen para completar una actividad en particular,
las areas que participan, los documentos y formatos de apoyo para su realizacion y
las herramientas tecnoldgicas que apoyan su gestion. Coadyuva con ello en la
consecucion de resultados mas eficaces y eficientes, transparencia y certeza en el
desempeiio de los servidores publicos, revision de su actuacién por parte de los
organos de vigilancia y disciplina, aseguramiento del régimen de control y
responsabilidades, certeza a los justiciables y fortalecimiento de la autonomia

institucional en el marco de la organizacién politica de la Ciudad de México.

Para mejor comprensién, se enlistan de manera ordenada y sistematica los
diecinueve procedimientos mas representativos de las Salas Civiles, identificados
con su nombre, objetivo, politicas y normas de operacién, descripcion de
actividades, documentos de apoyo, sistemas informaticos y formatos; asi como los

diagramas de flujo que los representan esquematica y graficamente.
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En algunas actividades los procedimientos estan relacionados entre si, por lo que a
fin de evitar reiteraciones innecesarias en su descriptiva, se sefialan las

correspondencias existentes entre ellos.

Cabe sefialar que en los apartados de Politicas y Normas de Operacién asi como
en la descripcion de los procedimientos, ademas del Sistema Automatizado de
Salas Civiles (SASCIV), a través del cual se asignan los nimeros de toca y se
distribuyen los asuntos equitativa y aleatoriamente entre las Ponencias; es
recurrente la menciéon al “Sistema Integral para Consulta para Resoluciones”
(SICOR), sistema de apoyo a la gestion judicial y a través del cual se generan, de
manera automatizada, las publicaciones de las listas de acuerdos y avisos de los
organos jurisdiccionales en el Boletin Judicial, cuya implementacion para las Salas
Civiles fue aprobada por el Consejo de la Judicatura de la Ciudad de México
mediante Acuerdo 66-41/2014 emitido en sesion plenaria de fecha 30 de

septiembre de 2014.
El presente Manual sustituye al “Manual de Procedimientos de Salas Civiles”,
aprobado por el Consejo de la Judicatura de la Ciudad de México por Acuerdo 13-

45/2006, emitido en sesién plenaria ordinaria celebrada el 22 de noviembre de
2006.
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Procedimiento 1 Recepcion de Recursos.

Objetivo general: Recibir y registrar en la Sala Civil, los Recursos remitidos por los Organos
Jurisdiccionales que por turno les corresponde conocer.

Politicas y Normas de Operacion:

1. Para la recepcion de los asuntos de que conocen las Salas Civiles, establecidos en el
Articulo 43 de la Ley Organica del Tribunal Superior de Justicia del Distrito Federal; asi
como para los recursos de Queja de los Juzgados Civiles de Proceso Oral cuando se
trate de no admisién de la demanda, se seguira en lo conducente el presente
procedimiento.

2. El “Formato de Asignacién de Salas” por el que se turnan a la Sala correspondiente los
recursos, contendra los nombres del actor y del demandado; el numero de Juzgado; el
numero de expediente y la determinacion de la existencia de antecedentes de apelacion
o medios de defensa intentados en el mismo juicio o expediente, que se encuentren en la
Sala.

3. El expediente, documentos, testimonio de Apelacion, “Formato de Asignacion de Sala”, y
de ser el caso, Cuaderno de Agravios, se recibiran en la Sala mediante oficio, el cual
debera dirigirse al Presidente de la Sala, con la firma del Juez de origen o el Secretario
Conciliador, en su caso; contener el sello del Juzgado y los datos del juicio, sefialando el
recurso o medio de defensa de que se trata, quién interpuso el recurso y contra cual
determinacion, asi como el efecto en que fue admitido.

4. Cuando se trate de un recurso de Queja, el Juzgado deberd acompanar también el
Informe con Justificacién y las constancias procesales respectivas

5. Las demandas de responsabilidad civil presentadas contra los Jueces Civiles, Jueces de lo
Civil de Cuantia Menor, Jueces de lo Civil de Proceso Oral y de Extincion de Dominio del
Tribunal Superior de Justicia de la Ciudad de México, ademas deberan acompafiarse con
certificacion o testimonio que contenga las constancias del agravio causado.

6. El recurso de reposicion que presente el recurrente ante la Sala, se recibira siguiendo en
lo conducente el Procedimiento de “Recepcion de Promociones Posteriores” de este
Manual.

7. Los Recursos que ingresen a la Sala como asuntos nuevos, deberan registrarse en el Libro
de Gobierno, el cual comprende los rubros correspondientes a: nimero de Toca, nimero de
registro, nombres del actor y del demandado, materia del juicio, lo que se demanda
(resolucion impugnada), fecha de entrada, fecha de salida y observaciones.

8. El Sistema Automatizado de Salas Civiles (SASCIV) asignara el nimero de Toca y
distribuira equitativa y aleatoriamente los asuntos entre las Ponencias.

MP/Salas en Materia Civil/Septiembre 2018 7

148



BOLETIN JUDICIAL No. 188 Lunes 29 de octubre del 2018

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

TSICDMX PROCEDIMIENTOS

9. El ingreso del recurso a la Sala, también debera registrarse en el Sistema Integral para
Consulta de Resoluciones (SICOR).
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No. Area Descripcion de la actividad D EEUNEIIES JO
sistemas de apoyo
1 Administrativo Recibe el “Formato de Asignacion de | e Formato
Especializado Sala”, Oficio dirigido a la Sala,| | o
(Oficialia de Partes de | Expediente, Documentos, Testimonio, y )
la Sala) en su caso Cuaderno de Agravios. * Expediente
e Documentos
e Testimonio
e Cuaderno de
Agravios
2 Verifica datos del Expediente remitido, | e Expediente
en el "Formato de Asignacion de Sala" y
Oficio dirigido a la Sala. * Fo-rr.nato
¢ Oficio
3 Revisa que los Anexos coincidan con lo | e Anexos
expresado en el Oficio dirigido a la Sala | Oficio
y que se encuentren completos.
4 Registra en el Oficio dirigido a la Sala, | e Oficio
por medio del reloj checador, la hora y
fecha de su ingreso.
5 Anota en la parte superior | e Oficio
derecha del Oficio dirigido a la Sala, los | Anexos
Anexos recibidos.
6 Remite al Administrativo Especializado | e Formato
(Responsable del SASCIV), "Formato | | Oficio
de Asignacion de Sala", Oficio dirigido a ]
la Sala, Expediente, Documentos, | ® Expediente
Testimonio, y en su caso Cuaderno de | e Documentos
Agravios, para que asigne el nimero de | | Testimonio
Toca al Recurso.
e Cuaderno de
Agravios
7 Administrativo Recibe del Administrativo Especializado | e Formato
Especializado (Oficialia de Partes de la Sala) "Formato | Oficio
(Responsable del de Asignacion de Sala", Oficio dirigido a )
SASCIV) la Sala, Expediente, Documentos, | ® Expediente
Testimonio, y en su caso Cuaderno de | e Documentos
Agravios. e Testimonio
e Cuaderno de
Agravios
MP/Salas en Materia Civil/Septiembre 2018 9
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No. Area Descripcion de la actividad D CETEGIE 70
sistemas de apoyo
8 Accede al SASCIV e ingresa los datos | e SASCIV
del Recurso nuevo para asignarle
numero de Toca.
9 Devuelve al Administrativo | e Formato
Especializado (Oficialia de Partes de la | Oficio
Sala) "Formato de Asignacion de Sala", )
Oficio dirigido a la Sala, Expediente,| ® Expediente
Documentos, Testimonio, y en su caso| e Documentos
Cuaderno de Agravios, con el numero | Testimonio
de Toca.
e Cuaderno de
Agravios
10 Administrativo Recibe "Formato de Asignacion de| e Formato
Especializado Sala”, Oficio dirigido a la Sala, | | oo

11

(Oficialia de Partes de
la Sala)

Expediente, Documentos, Testimonio, y
en su caso Cuaderno de Agravios, con
el numero de Toca.

Registra en el “Libro de Gobierno” y
remite al Secretario Auxiliar de Asuntos
Nuevos el "Formato de Asignacion de
Sala", Oficio dirigido a la Sala,
Expediente, Documentos, Testimonio, y
en su caso Cuaderno de Agravios.

A partir de este punto, puede derivar
en el Procedimiento de "Elaboracion
de Oficios, Exhortos y/o Cédulas de
Notificacion” y en el de “Admisiéon de
Recursos”.

o Expediente

¢ Documentos

e Testimonio

¢ Cuaderno de
Agravios

e Libro

¢ Formato

o Oficio

o Expediente

¢ Documentos

e Testimonio

e Cuaderno de
Agravios

FIN DEL PROCEDIMIENTO
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Procedimiento 1: |Recepcién de Recursos

- q M Admi ativo Especializado
Administrativo Especializado (Oficialia de Partes de la Sala) (Responsable del SASCIV)
( mNicio ) l
7
1 4 Recibe "Formato de
Asig. de Sala", Oficio,

Exp., Doctos., Test. y
Cuad.de Agravios

Recibe "Formato de i
Asig. de Sala", Oficio, Re?éﬂ;aiségflgszm 1
Exp., Doctos. , Test y checador Recibe "Formato de

Cuad. de Agravios T Asig. de Sala”,

Oficio, Exp., Doctos.,
LJ Test.y Cuad. de
Agravios
v 8

Accede al SASCIV e
ingresa datos del
Recurso para
asignarle nimero de
1" Toca SASCIV

Verifica datos del Anotaenla parte -y
Exp.remitidoen superior derecha del
"Formato de Asig. de Oficiolos Anexos
Sala"y Oficio recibidos

Registraen "Libro de
Gobierno"y remite a
Secretaria Auxiliar
de Asuntos Nuevos*

3 y 8 v 9

Remite "Formato de Devuelve "Formato

Revisa que Anexos Asig.de Sala" "
NG - 3 de Asig. de Sala",
coincidan con el Oficio, Exp., Doctos., icio, Ex
Oficio, Exp., Doctos.,
Oficio dirigidoala Test. y Cuad. de
Sala Oficio A lad. v Test.,y Cuad.de
gravios Agravios

Anexos

FIN

*A partir de este punto, puede derivar en el Procedimiento de
"Elaboracién de Oficios, Exhortos y/o Cédulas de Notificacion" y
en el de "Admisién de Recursos".

MP/Salas en Materia Civil/Septiembre 2018 1

152



BOLETIN JUDICIAL No. 188 Lunes 29 de octubre del 2018

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

TSICDMX PROCEDIMIENTOS

Procedimiento 2 Admision de Recursos.

Objetivo general: Determinar la admision a tramite de los Recursos que son turnados a la
Sala Civil.

Politicas y Normas de Operacion:

1. Este Procedimiento deriva del Procedimiento “Recepcion de Recursos”.

2. A los recursos interpuestos ante la Sala recaera un acuerdo, determinando su radicacion
o lo que en derecho corresponda, conforme a la normatividad aplicable.

3. El acuerdo de radicacion aprobado se integrara al Toca, cuya caratula sefialara el
namero que lo identifica, los nombres de las partes, el numero de expediente (principal),
el Juzgado de origen y el tipo de juicio.

4. Radicado y admitido el Recurso, el Sistema Automatizado de Salas Civiles (SASCIV) lo
turnara a la Ponencia correspondiente, a efecto de que se dicte la Resoluciéon que
corresponda conforme a derecho.

5. En el caso de apelaciones subsecuentes, conforme a la normatividad vigente, el Toca
debera relacionarse con su inicial e identificarse consecutivamente segun la fecha de su
ingreso.

6. Para su publicacion automatizada en el Boletin Judicial, los acuerdos que ordenen la
radicaciéon de un asunto nuevo, se validaran electronicamente en el Sistema Integral para
Consulta de Resoluciones (SICOR).Los datos publicados deben ser correctos, en caso
contrario se corregiran para publicacion el dia siguiente.

7. En el Acuerdo debera quedar asentada la anotaciéon de los datos de publicacion en el
Boletin Judicial y la fecha en que surte efectos la notificacion del Acuerdo.

8. Los documentos y valores que ingresen con los recursos nuevos se resguardaran en el
seguro de la Sala, cuando asi lo disponga la normatividad aplicable.

MP/Salas en Materia Civil/Septiembre 2018 12
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No. Area Descripcion de la actividad D TS 710
sistemas de apoyo
Deriva del Procedimiento “Recepcion
de Recursos”.
1 Secretario Auxiliar Recibe del Administrativo Especializado | e Formato
(Asuntos Nuevos) (Oficialia de Partes de la Sala),| e Oficio
“Formato de Asignacion de Sala”, Oficio | ¢ Expediente
dirigido a la Sala, Expediente,| o Documentos
Documentos, Testimonio, y en su caso | o Testimonio
Cuaderno de Agravios. e Cuaderno de
Agravios
2 Revisa datos en el Oficio dirigido a la| e Oficio
Sala y en el “Formato de Asignacion de | , Formato
Sala” y comprueba que los Anexos A
estén completos. * Anexes
3 Elabora la Caratula del Toca como | e Caratula
corresponda.
Resguarda Documentos. e Documentos
Elabora el Proyecto de Acuerdo,| e Proyecto de
determinando su radicacion o lo que en Acuerdo
derecho proceda, conforme a |la
legislacion aplicable.
6 Ingresa el Proyecto de Acuerdo en el | e Proyecto de
SICOR. Acuerdo
e SICOR
7 Integra el Toca con la Caratula, el Oficio | e Toca
dirigido a la Sala, el “Formato de
Asignacion de Sala”’, en su caso el
Cuaderno de Agravios, y el Proyecto de
Acuerdo.
8 Remite al Secretario de Acuerdos Toca, | e Toca
Testimonio o Expediente, en su caso. e Testimonio
e Expediente
9 Secretario de Recibe del Secretario Auxiliar (Asuntos | e Toca
Acuerdos Nuevos) Toca y Testimonio 0| e Testimonio
Expediente, en su caso. o Expediente
10 Accede al SICOR vy revisa el contenido | e SICOR
del Proyecto de Acuerdo. e Proyecto de
Acuerdo

154

MP/Salas en Materia Civil/Septiembre 2018

13



BOLETIN JUDICIAL No. 188

Lunes 29 de octubre del 2018

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

PROCEDIMIENTOS

TSICDMX
No Area Descripcion de la actividad DT 08 7740
: sistemas de apoyo
¢Aprueba?
11 No
Devuelve al Secretario Auxiliar (Asuntos | e Toca
Nuevos), Toca y Testimonio 0| e Testimonio
Expediente, en su caso, y registraen el | o Expediente
SICOR la correccion a realizar (regresa
a la actividad niumero 5).
12 Si
Remite al Magistrado Semanero el Toca| e Toca
y Testimonio o Expediente, en su caso. e Testimonio
e Expediente
13 Magistrado Semanero | Accede al SICOR vy revisa el contenido | e« SICOR
del Proyecto de Acuerdo. « Proyecto de
Acuerdo
¢Aprueba?
14 No
Devuelve al Secretario de Acuerdos | e Toca
Toca y Testimonio o Expediente | e Testimonio
principal, en su caso y Proyecto de | o Expediente
Acuerdo con las correcciones realizadas | Proyecto de
(regresa a la actividad numero 11). Acuerdo
15 Si
Valida electrénicamente el Proyecto de | e Toca
Acuerdo en el SICOR y devuelve Tocay | e Testimonio
Testimonio o Expediente, en su caso. ¢ Expediente
16 Secretario de Recibe del Magistrado Semanero Toca | e Toca
Acuerdos y Testimonio o Expediente, en su caso. e Testimonio
o Expediente
17 Accede al SICOR, valida| e Toca

electronicamente el  Proyecto de
Acuerdo y remite al Secretario Auxiliar
(Asuntos Nuevos).

e Testimonio
o Expediente

MP/Salas en Materia Civil/Septiembre 2018
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No. Area Descripcion de la actividad D DR
sistemas de apoyo
18 Secretario Auxiliar Recibe del Secretario de Acuerdos Toca | e Toca
(Asuntos Nuevos) y Testimonio o Expediente, en su caso. e Testimonio
o Expediente
19 Obtiene del SICOR la impresion del | e SICOR
Proyecto de Acuerdo. o Proyecto de
Acuerdo
20 Recaba la firma autografa del| e Acuerdo
Magistrado Semanero y del Secretario
de Acuerdos, y/o en su caso, asienta su
firma.
21 Integra el Acuerdo con firmas| e Toca
autografas al Toca; folia, rubrica vy
entresella.
22 Remite Toca y Testimonio o| e Toca
Expediente, en su caso, al | e Testimonio
Administrativo Especializado (Archivo). « Expediente
23 Administrativo Recibe del Secretario Auxiliar (Asuntos | e Toca
Especializado Nuevos) Toca y Testimonio 0| e Testimonio
(Archivo) Expediente, en su caso. « Expediente
24 Comprueba, en su momento, que la| e Acuerdo
publicacion del Acuerdo en el Boletin | Boletin Judicial
Judicial esté correcta.
25 Requisita en el Acuerdo los datos de | e Acuerdo
publicacion en el Boletin Judicial.
26 Revisa el contenido del Acuerdo y| e Toca
remite el Toca al area que corresponda,
anotando en el Boletin Judicial el curso
que se le dara.
Este procedimiento puede continuar
en el Procedimiento de “Emision de
Sentencias Unitarias” o "Emisién de
Sentencias Colegiadas" o
"Elaboracion de Oficios, Exhortos y/o
Cédulas de Notificacion".

156

FIN DEL PROCEDIMIENTO
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Procedimiento 2: |Admisic’>n de Recursos

Secretario Auxiliar (Asuntos Nuevos) Secretario de Acuerdos Magistrado Semanero

l .

1 5 13
Recibe Toca y
Elabora Proy.de Testimonio o Exp.
Acuerdo
determinando su

radicacion
Proy. de
Acdo. 10

Accede al SICOR y
revisa Proy. de
2 6 Acuerdo

*Recibe de O.P.S.
"Formato de Asig. de
Sala", Oficio, Exp.,
Docs, Testimonioy
Cuad.de Agravios

Accede al SICOR y
revisa Proy. de
Acuerdo

¢Aprueba?

Revisa datos en
Oficioy en "Formato
de Asig. de Sala"y
comprueba Anexos

Ingresa Proy. de
Acuerdo en SICOR SICOR

¢Aprueba?
Devuelve Tocay

Testimonio 0 Exp.y
Proy.de Acuerdo
con correcciones

f 3 y 7
Integra Toca con
Caratula, Oficio,

Elabora Caratula "Formato de Asig.
de Toca de Sala", el Cuad. Devuelve Toca
de Agravios y Proy a ° loca,
aratula pelaciony
de Acuerdo Toca Testimonio 0 Exp.y
registra en SICOR la [estimonio
correccion Si 15
4 b 8

Valida Proy. de
Ly] Acuerdoen SICOR y
Si 12 devuelve Tocay
Testimonio o Exp.

Resguarda Remite Toca,
Documentos Testimonio o Exp.

“Deriva del Procedimiento "Recepcién
de Recursos de Apelacion®.

> Remite Tocay
Testimonio o Exp.
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Procedimiento 2: |Admisi6n de Recursos

Secretario de Acuerdos Secretario Auxiliar (Asuntos Nuevos) Administrativo Especializado (Archivo)

Recibe Toca y
Testimonio o Exp.

Recibe Toca y
Testimonio o Exp.

21

Integra el Acuerdo,
confirmasal Toca;
folia, rubricay

entresella
19 Lj 24 26
Comprueba que la Revisa contenido del

Obtiene del SICOR YR
N . publicaciéonenel Acuerdo y remite
laimpresion del " . R
Proy.de Acuerdo Boletin Judicial este Tocaal area que
Y- correcta corresponda**

L_j

Recibe Toca y
Testimonio o Exp.

17 22

Accede al SICOR y
valida Proy. de
Acuerdoy remite

Remite Tocay FIN

Testimonio o Exp.

20 25
Recaba firma del
Magistrado .
S Requisitaen el
emaneroy del Acuerdo los datos en
Secretario de

Acuerdos y/o asienta Boletin Judicial

~Este procedimiento puede continuar en el Pr imiento de
"Emisién de Sentencias Unitarias” o "Emisién de Sentencias
Colegiadas" o "Haboracién de Oficios, Exhortos ylo Cédulas de
Notificacién”
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Procedimiento 3 Recepcion de Promociones Posteriores.

Objetivo general: Recibir las Promociones Posteriores que presentan por escrito las partes o
terceros, ante la Sala Civil y darles el tramite que corresponda.

Politicas y Normas de Operacion:

1. EIl presente Procedimiento se refiere a las Promociones Posteriores respecto a la
radicacion de los Recursos, que por escrito y en el horario de labores, presentan las
partes u otras personas fisicas o morales diversas, ante la Oficialia de Partes de la Sala.

2. Las Promociones Posteriores recibidas por la Oficialia de Partes Comun Civil, Cuantia
Menor, Oralidad, Familiar y Seccién Salas (OPC) fuera del horario de labores de la Sala,
seran registradas y remitidas diariamente a la Sala Civil a través del “Reporte OPC-
Capturas-Posteriores Sala”.

3. Las Promociones Posteriores pueden ser: escritos subsecuentes a los recursos
presentados por las partes, interposicion del Recurso de Reposicion, Certificados de
Depdsito, oficios, infformes y documentos recibidos de los juzgados y autoridades o
entidades, asi como promociones de otras personas fisicas o morales diversas a las
partes.

Deberan dirigirse al Magistrado Presidente de la Sala e indicar los datos que identifiquen
al Toca y a las partes, el tipo de juicio y en su caso los anexos; los cuales se revisaran
antes de que se asiente el sello de la Sala en la copia del promovente.

4. La “Libreta de Promociones" es un control de la Sala a través del cual se identifican las
Promociones Posteriores ingresadas conforme a su numero progresivo de registro, asi
como los datos del Toca y de las partes, la procedencia del escrito, los anexos
ingresados, la firma de quien la recibe y la hora de entrega al Archivo.

5. Para la elaboracion del Proyecto de Acuerdo que recaiga a la Promocion Posterior, se
observara en lo conducente el Procedimiento de “Emision de Acuerdos Unitarios" o el de
"Emision de Acuerdos Colegiados" de este Manual.
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No.

Area

Descripcion de la actividad

Documentos y/o
sistemas de apoyo

Administrativo
Especializado
(Oficialia de Partes de
la Sala)

Recibe de Oficialia de Partes Comun,
las Promociones, y en su caso Anexos,
presentadas fuera del horario de
labores, revisa el “Reporte OPC-
Capturas-Posteriores Sala” y firma de
recibido (continua en la actividad 3).

Recibe de los promoventes o litigantes
las Promociones Posteriores y Anexos,
en su caso, presentadas en el horario
de labores de la Sala.

Verifica datos de Promociones y Anexos
recibidos, en su caso.

Asienta el sello del reloj checador de la
Sala, en cada una de las Promociones
Posteriores (original y copia).

Anota debajo del sello colocado la
descripcion de los Anexos, en su caso,
tanto en la Promocion original como en
la copia.

Entrega la copia sellada al promovente
como Acuse.

Registra la Promocién Posterior en la
“Libreta de Promociones".

Revisa el contenido de las Promociones
Posteriores y las separa como
corresponda.

Remite la Promocién Posterior y, en su
caso, los Anexos al Administrativo
Especializado (Archivo) para que lo
turne al area correspondiente.

A partir de este punto se sigue en lo
conducente el Procedimiento de
“Emision de Acuerdos Unitarios” o
"Emision de Acuerdos Colegiados".

e Promociones
Posteriores

Reporte OPC

e Promociones
Posteriores

¢ Anexos

e Promociones
Posteriores

¢ Anexos

e Promocién
Posterior Oy C

e Promocion
Posterior Oy C

e Anexos

e Acuse

e Promocion
Posterior

e Libreta

e Promociones
Posteriores

e Promociones
Posteriores

e Anexos

160
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Procedimiento 3: |Recepci(')n de Promociones Posteriores

Administrativo Especializado (Oficialia de Partes de la Sala)

INICIO

4 7

Recibede O.P.C.
Promocionesy Asienta sello del reloj

Anexos, revisa
"Reporte OPC checadoren las
Promociones

e
Capjura-Posteriores
n Posteriores (Oy C)

Registra Promocion
Posterioren "Libreta
de Promociones”

Sala"y firma

Prom.
steriores

Prom
Posteriores
oyc

AI;O'l-ali-IAdESCIPCIOH Revisa contenido de
elos Anexos en Promocién Posterior

Promocién (Oy C)
Prom.
Posteriores

Recibe Promociones
Posteriores y Anexos

3 v 6 v 9
. Entrega copia Remite Promocién
Verifica d_atosde selladaal Posteriory Anexos al
Promoclonesy promovente como area
Anexos recibidos Acuse correspondiente*
Prom.

Posteriores

Acuse

FIN

*A partir de este punto, se sigue en lo conducente
el Procedimiento de "Emisién de Acuerdos

Unitarios" o " i6n de Acuerdos Colegiados"
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Procedimiento 4 Emision de Acuerdos Unitarios.
Objetivo general: Formular por escrito los Acuerdos Unitarios que recaigan a las

Promociones Posteriores correspondientes a los Tocas o Cuadernos de
Amparo que se tramitan en la Sala Civil.

Politicas y Normas de Operacion:

1. Este Procedimiento deriva del Procedimiento de “Recepcién de Promociones
Posteriores”.

2. Los Acuerdos que se emitan en la Sala seran Unitarios o Colegiados, atendiendo a la
naturaleza juridica de la resolucion impugnada y a las disposiciones normativas
aplicables.

3. Para la elaboracién de los proyectos de Acuerdos Unitarios, el Secretario de Acuerdos o
Secretario Auxiliar, deberan cumplir con las obligaciones que al respecto sefale la Ley
Organica del Tribunal Superior de Justicia del Distrito Federal.

4. Para el control de los asuntos diarios que se acuerden en la Sala, se llevara un registro
denominado “Lista de Tocas que pasan al Acuerdo”, con los datos de identificaciéon del
Toca, las partes y las constancias relativas al asunto.

5. Cuando el Proyecto de Acuerdo Unitario fije fecha y hora para la celebracion de una
Audiencia, ésta debera registrarse en la “Agenda de Audiencias” de la Sala.

6. Para su publicacion automatizada en el Boletin Judicial, los Acuerdos Unitarios, se
validaran electrénicamente en el Sistema Integral para Consulta de Resoluciones
(SICOR). Los datos publicados deben ser correctos, en caso contrario se corregiran para
publicacién el dia siguiente.

7. En el Acuerdo Unitario deberan quedar asentados los datos de publicacién en el Boletin
Judicial y la fecha en que surte efectos la notificacion.

8. Los escritos, documentos y valores relacionados con los Acuerdos Unitarios, se
resguardaran en el seguro de la Sala cuando asi lo disponga la normatividad aplicable.

9. Conforme a lo dispuesto en el Acuerdo Unitario, este procedimiento podra continuar en
los procedimientos de “Elaboracion de Oficios, Exhortos y/o Cédulas de Notificacion”,
"Emisién de Sentencias Unitarias" o "Emision de Sentencias Colegiadas”.
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TSICDMX
No. Area Descripcion de la actividad D SRS T
sistemas de apoyo
Deriva del Procedimiento “Recepcion
de Promociones Posteriores”.
1 Administrativo Recibe del Administrativo Especializado | e Promocion
Especializado (Oficialia de Partes de la Sala) la Posterior
(Archivo) Promocién Posterior y, en su caso, los | ANExos
Anexos.
2 Localiza el Toca o Cuaderno de Amparo | e Toca o Cuaderno
y agrega la Promocion Posterior con los de Amparo
Anexos, en su caso. -
e Promocion
Posterior
e Anexos
3 Registra la Promocion Posterior en la | e Promocion
“Lista de tocas que pasan al Acuerdo”. Posterior
e Lista
4 Remite al Secretario de | e Toca o Cuaderno
Acuerdos/Secretario Auxiliar el Toca o de Amparo
Cuaderr_p de A_mparo y agrega la| Promocién
Promocion Posterior con los Anexos, en P .
W osterior
su caso, y la “Lista de tocas que pasan
al Acuerdo”. o Anexos
e Lista
5 Secretario de Recibe el Toca o Cuaderno de Amparo | e Toca o Cuaderno
Acuerdos/Secretario | con la Promocion Posterior, los Anexos, de Amparo
Auxiliar en su caso, y firma la “Lista de tocas ..
” e Promocion
que pasan al Acuerdo”. (En el caso de Posterior
Acuerdos Colegiados, a partir de este
punto continia en el procedimiento | ¢ Anexos
de “Emision de Acuerdos | , |istg
Colegiados”)
6 Revisa el contenido de la Promocion | e Promocion
Posterior y elabora el Proyecto de Posterior
Acuerdo Unitario conforme a la = tod
normatividad aplicable * rroyeclode
) Acuerdo Unitario
7 Integra el Proyecto de Acuerdo Unitario | e SICOR
al SICOR.
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TSICDMX
No. Area Descripcion de la actividad D EEIEIIES 70
sistemas de apoyo
8 Integra al Toca o Cuaderno de Amparo | e Toca o Cuaderno
la Promocién Posterior y el Proyecto de de Amparo
Acuerdo Unitario. « Promocion
Posterior
¢ Proyecto de
Acuerdo Unitario
9 Remite al Magistrado Semanero el Toca | e Toca o Cuaderno
o Cuaderno de Amparo con la de Amparo
Promocién Posterior, los Anexos, en su | . promocién
caso, y el Proyecto de Acuerdo Unitario. Posterior
e Anexos

e Proyecto de
Acuerdo Unitario

11

12

10 Magistrado Semanero

Recibe del Secretario de
Acuerdos/Secretario Auxiliar el Toca o
Cuaderno de Amparo con la Promocién
Posterior, los Anexos, en su caso, Y el
Proyecto de Acuerdo Unitario.

Accede al SICOR vy revisa el contenido
del Proyecto de Acuerdo Unitario.

¢Aprueba?
No
Devuelve al Secretario de Acuerdos

e Toca o Cuaderno
de Amparo

e Promocion
Posterior

e Anexos

e Proyecto de
Acuerdo Unitario

e SICOR

o Proyecto de
Acuerdo Unitario

e Toca o Cuaderno

Toca o Cuaderno de Amparo con la de Amparo
Promocién Posterior, los Anexos,_ ensu| o Promocion
caso, el Proyecto de Acuerdo Unltla’rlo y posterior
registra en el SICOR la correccion a

realizar (regresa a la actividad | ® AAN€Xos
numero 6). e Proyecto de

Acuerdo Unitario
e SICOR

164
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No. Area Descripcion de la actividad D EEIEIIES 70
sistemas de apoyo
13 Si
Valida electrénicamente el Proyecto de | e Toca o Cuaderno
Acuerdo Unitario en el SICOR vy de Amparo
devuelve documentos al Secretario de | , Promocion
Acuerdos. posterior
e Anexos
¢ Proyecto de
Acuerdo Unitario
¢ SICOR
14 Secretario de Recibe del Magistrado Semanero el | e Toca o Cuaderno
Acuerdos/Secretario | Toca o Cuaderno de Amparo con la de Amparo
Auxiliar Promocion Posterior, los Anexos, en su | . Promocion
caso, y el Proyecto de Acuerdo Unitario. posterior
o Anexos
e Proyecto de
Acuerdo Unitario
15 Accede al SICOR y valida | e SICOR
electronicamente el Proyecto de . P to d
Acuerdo Unitario para su publicacién el Aroyeg oUe't .
dia siguiente en el Boletin Judicial. cuerdo Lnitario
16 Obtiene del SICOR la impresién del| e SICOR
Proyecto de Acuerdo Unitario.
e Proyecto de
Acuerdo Unitario
17 Recaba la firma autégrafa del | e Acuerdo Unitario
Magistrado Semanero y
simultaneamente firma de manera
autografa.
18 Conserva en el seguro de la Sala, los | e Anexos
Anexos que conforme a la norma deban
ser resguardados, en su caso.
19 Imprime del SICOR, al final de cada dia, | ¢ SICOR
la “Lista de Acuerdos publicados en el o List
Boletin  Judicial” y la remite al Ista
Administrativo Especializado (Archivo)
de la Sala. (Continua en la actividad
23)
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TSICDMX
No. Area Descripcion de la actividad D EEIEIIES 70
sistemas de apoyo
20 Remite al Administrativo Especializado | e Toca o Cuaderno
(Secretaria de Acuerdos), el Toca o de Amparo
Cuaderno de Amparo con la Promocion | 4 promocion
Posterior y el Acuerdo Unitario. Posterior
e Acuerdo Unitario
21 Administrativo Recibe e integra al Toca o Cuaderno de | e Toca o Cuaderno
Especializado Amparo, la Promocion Posterior y el de Amparo
(Secretaria de Acuerdo Unitario; costura, folia, rubrica
Acuerdos) y entresella.
22 Remite el Toca o Cuaderno de Amparo, | e Toca o Cuaderno
al Administrativo Especializado de Amparo
(Archivo). (Continda en la actividad
24)
23 Administrativo Recibe del Secretario de Acuerdos la| e Lista
Especializado “Lista de Acuerdos publicados en el
(Archivo) Boletin Judicial”.
24 Recibe del Administrativo Especializado | e Toca o Cuaderno
(Secretaria de Acuerdos) el Toca o de Amparo
Cuaderno de Amparo, en su caso.
25 Comprueba, una vez publicado el| e Tocao Cuaderno
Acuerdo Unitario en el Boletin Judicial, de Amparo
que la publicacion esté correcta. e Boletin Judicial
26 Requisita en el Acuerdo los datos de la | e Acuerdo Unitario
publicacion en el Boletin Judicial. o Boletin Judicial
27 Revisa el contenido del Acuerdo| e Toca o Cuaderno
Unitario y, en caso de ordenar alguna de Amparo
accion adicional, anota en el Boletin
Judicial el curso que se le dara.
28 Remite el Toca o Cuaderno de Amparo, | e Toca o Cuaderno
en su caso, al area que corresponda. de Amparo
29 De no ordenarse accion adicional,| e Toca o Cuaderno
deposita el Toca o Cuaderno de de Amparo
Amparo, en su caso, en la gaveta
correspondiente del Archivo.
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PROCEDIMIENTOS

No.

Area

Descripcion de la actividad

Documentos y/o
sistemas de apoyo

Este procedimiento puede continuar
en el Procedimiento de “Elaboracion
de Oficios, Exhortos y/o Cédulas de
Notificacion”, "Emisiéon de Sentencia
Unitarias" o "Emisiéon de Sentencias

Colegiadas".

FIN DEL PROCEDIMIENTO

MP/Salas en Materia Civil/Septiembre 2018

26

167



BOLETIN JUDICIAL No. 188 Lunes 29 de octubre del 2018

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

TSICDMX PROCEDIMIENTOS

Procedimiento 4: |Emisién de Acuerdos Unitarios

ativo E: . . . Secretario de
(Archivo) Secretario de Acuerdos/Secretario Auxiliar Magistrado Semanero Acuerdos/Secretario Auxiliar

1 10 1 14
Recibe Tocao
INICIO Cuad.de Amp.con

Prom. Post., Anexos

Recibe Toca o

Recibe Tocao Cuad. Cuad.de Amp. con

deAmp., Prom. Post,

yfirmaListade Anexosyy Proy. de Prom. Post,
1 Tocas que pasanal "Acdo. Unit Anexosy Proy. de
Acuerdo"™ Acdo. Unit

Recibede O.P.S. la
Prom. Post. y
Anexos

¥ 6 11

15

Revisacontenido

Accedeal SICOR y

deProm. Post.y | Proy de
2 elaboraProy. de [Acdo. Unit ;ﬁ;a(fgzéz’gdﬁrﬂf Accedeal SICORy
Acdo. Unit. : -unit valida Proy. de Acdo.
Unit
LocalizaTocao
Cuad. de Amp. y l S
agrega Prom. Post.
y Anexos
Integrael Proy. de R I 16

Acdo. Unit.al
SICOR

sicor Obtiene del SICOR
laimpresion del
Registrala l Proy.de Acdo. Unit
Promocién Post.en SICOR
"Lista de Tocas que Devuelve Toca o Cuad. [“Froy. de
pasan al Acuerdo” Integraal Tocao [ Proy. de] de Amp., Prom. Post., [Acdo. Unit
Cuad. de Amp. la "°":- Unit An ?J):ﬁ(s'ypr:’gyi;: :ﬁd" Anexos
P’%’;‘AF;Z‘: LVJ:I;_"V' Post. SICOR|a correccion | hio™ .
Tocao
Y 4 Cuad. de Amp. Recaba firma del
Magistrado
Remite Tocao Semaneroy
uad. de Amp., i Itaneamente
Prom. Post. con ro Si 13 simd

Anexosyy "Lista de
Tocas que pasan a

Remite Tocao | acdo Unit

Cuad.de Amp. con

Prom. Post., Anexos|

yel Proy.de Acdo.
Unit.

firma Acdo.

Unit
Valida Proy. de Acdo SICOR
Unit. en SICORy Proy. de

“—»| devuelve con Tocao | Acdo. Unit.
Cuad. de Amp., Prom. [ Anexos
Post., y Anexos

Tocao
Cuad. de Amp.

**En el caso de Acuerdos Colegiados, a partir de este

*Deriva del Procedimiento "Recepcién punto continta en el procedimiento de "Emisién de
de Promociones Posteriores". Acuerdos Colegiados".
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[Emision de Acuerdos Unitarios

Secretario de
Acuerdos/Secretario Auxiliar

Administrativo Especializado
(Secretaria de Acuerdos)

Administrativo Especializado (Archivo)

Conservaen el
seguro delaSala,
Anexos parasu

resguardo
Anexos

19

Imprime del SICOR
"Lista de Acuerdos
publicados en
Boletin Judicial'y | sicor

remite Tota

20

Remite Toca, 0
Cuad. de Amp. con
laProm. Post. y

Acdo. Unit

c
Cuad. de Amp.

) 21

Recibe eintregraal
Tocao Cuad.de
Amp.,Prom. Post.y
Acdo. Unit.; costura,
folia, rubricay

entresella Tocao
Cuad. de Amp.

22

Remite Tocao
Cuad. de Amp.

Tocao
Cuad. de Amp,

23

Recibe "Lista de
Acuerdos
publicados en el

Boletin Judicial”

24

Recibe Toca o
Cuad.de Amp

Tocao
Cuad. de Amp.

25

Comprueba Acdo.
Unit. en el Boletin

Judicial Boletin
Judicial

26

Requisitaen Acdo.
Unit, datos de
publicacién en
Boletin Judicial

Acdo.

Unit

27

RevisaAcdo. Unit.,
yanotaen Boletin
Judicial el curso que
sedara

Toca o]
Cuad. de Amp.

28

Remite Tocao
Cuad. de Amp. al
4rea que
corresponda

Tocao
Cuad. de

29

k.

De no ordenar
accion adicional
depositael Tocao
Cuad.de Amp. en

gavetade Archivo
o

FIN®

*“Este procedimiento puede

Exhortos y/o Cédulas de Notificacion”, "Emisién de Sentencias Unita

enelPr imi de "Elaboracion de Oficios,

s" o "Emision de

Colegiadas".
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Procedimiento 5 Emision de Acuerdos Colegiados.
Objetivo general: Formular por escrito los Acuerdos Colegiados que recaigan a las

Promociones Posteriores correspondientes a los Tocas o Cuadernos de
Amparo que se tramitan en la Sala Civil.

Politicas y Normas de Operacion:

1. Este Procedimiento deriva de la Actividad 5 del Procedimiento “Emisién de Acuerdos
Unitarios”.

2. Los Acuerdos que se emitan en la Sala seran Unitarios o Colegiados; atendiendo a la
naturaleza juridica de la resolucion impugnada y a las disposiciones normativas
aplicables.

3. Para la elaboracion de los proyectos de Acuerdos Colegiados, el Secretario de Acuerdos
o el Secretario Auxiliar, deberan cumplir con las obligaciones que al respecto sefale la
Ley Organica del Tribunal Superior de Justicia del Distrito Federal.

4. Para el control de los asuntos diarios que se acuerden en la Sala, se llevara un registro
denominado “Lista de Tocas que pasan al Acuerdo”, con los datos de identificacion del
Toca, las partes y las constancias relativas al asunto.

5. Para su publicacion automatizada en el Boletin Judicial, los Acuerdos Colegiados se
validaran electrénicamente en el Sistema Integral para Consulta de Resoluciones
(SICOR). Los datos publicados deben ser correctos, en caso contrario se corregiran para
publicacion el dia siguiente.

6. En el Acuerdo Colegiado deberan quedar asentados los datos de publicacion en el
Boletin Judicial y la fecha en que surte efectos la notificacion.

7. Si en el contenido del Acuerdo Colegiado se ordena la elaboracion de Cédulas de
Notificacion, Oficios o Exhortos, este Procedimiento continuara en lo conducente en el
Procedimiento de “Elaboracion de Oficios, Exhortos y/o Cédulas de Notificacion”.
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TSIJCDMX
No Area Descripcion de la actividad o entoshe
: sistemas de apoyo
Deriva de la Actividad 5 del
Procedimiento “Emision de Acuerdos
Unitarios”.
1 Secretario de Elabora Proyecto de Acuerdo Colegiado | e Proyecto de
Acuerdos conforme a la normatividad aplicable. Acuerdo Colegiado
2 Remite al Magistrado (Ponencia 1) el | e Toca
Toca con la Promocion Posterior, 0S| ¢ Promocién
Anexos, en su caso, y el Proyecto de Posterior
Acuerdo Colegiado. o Anexos
o Proyecto de
Acuerdo Colegiado
3 Magistrado Recibe del Secretario de Acuerdos el | e Toca
(Ponencia 1) Toca con la Promocion Posterior, 0S| ¢ Promocién
Anexos, en su caso, y el Proyecto de Posterior
Acuerdo Colegiado. o Anexos
e Proyecto de
Acuerdo Colegiado
4 Revisa el contenido del Proyecto de | e Proyecto de
Acuerdo Colegiado. Acuerdo Colegiado
¢Aprueba?
5 No
Devuelve al Secretario de Acuerdos el | ¢ Toca
Toca con la Promocioén Posterior, 0S| « Promocion
Anexos, en su caso, Yy el Proyecto de posterior
Acuerdo Colegiado con la correccion a | o Apnexos
realizar (regresa a la actividad | Proyecto de
nimero 1). Acuerdo Colegiado
6 Si
Aprueba con una rubrica el Proyecto de | e Toca
Acuerdo Colegiado y devuelve con el | o« Promocion
Toca, los Anexos, en su caso, y el posterior
Proyecto de Acuerdo Colegiado al| , Anexos
Secretario de Acuerdos. « Proyecto de
Acuerdo Colegiado
7 Secretario de Recibe del Magistrado (Ponencia 1) el | e Toca
Acuerdos Toca con la Promocion Posterior, los | ¢ Promocion
Anexos, en su caso, y el Proyecto de posterior
Acuerdo Colegiado. e Anexos
e Proyecto de
Acuerdo Colegiado
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No Area Descripcion de la actividad LIRS T
: sistemas de apoyo
8 Remite al Magistrado (Ponencia 2) el | e Toca
Toca con la Promocién Posterior, l0s | ¢ Promocion
Anexos, en su caso y el Proyecto de Posterior
Acuerdo Colegiado. e Anexos
¢ Proyecto de
Acuerdo Colegiado
9 Magistrado Recibe del Secretario de Acuerdos el | e Toca
(Ponencia 2) Toca con la Promocion Posterior, 10S | e Promocion
Anexos, en su caso y el Proyecto de Posterior
Acuerdo Colegiado. e Anexos

¢ Proyecto de
Acuerdo Colegiado

10 Revisa el contenido del Proyecto de| e Proyecto de
Acuerdo Colegiado. Acuerdo Colegiado
¢Aprueba?
11 No
Devuelve al Secretario de Acuerdos el | o Toca
Toca con la Promocion Posterior, los | e Promocion
Anexos, en su caso, y el Proyecto de posterior
Acuerdo Colegiado con la correccidon a| o Anexos
realizar (regresa a la actividad | , Proyecto de
numero 1). Acuerdo Colegiado
12 Si
Aprueba con una rubrica el Proyecto de | e Toca
Acuerdo Colegiado y devuelve con el | e Promocién
Toca, los Anexos, en su caso, y el posterior
Proyecto de Acuerdo Colegiado al| ¢ Anexos
Secretario de Acuerdos. e Proyecto de
Acuerdo Colegiado
13 Secretario de Recibe del Magistrado (Ponencia 2) el | o Toca
Acuerdos Toca con la Promocion Posterior, los | e Promocién
Anexos, en su caso y el Proyecto de posterior
Acuerdo Colegiado. e Anexos
¢ Proyecto de
Acuerdo Colegiado
14 Remite al Magistrado (Ponencia 3) el | e Toca
Toca con la Promocion Posterior, los | e Promocién
Anexos, en su caso y el Proyecto de Posterior
Acuerdo Colegiado. e Anexos

¢ Proyecto de
Acuerdo Colegiado
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TSICDMX
No. Area Descripcion de la actividad D (TS 70
sistemas de apoyo
15 Magistrado Recibe del Secretario de Acuerdos el | e Toca
(Ponencia 3) Toca con la Promocion Posterior, 10s | e Promocion
Anexos, en su caso y el Proyecto de Posterior
Acuerdo Colegiado. e Anexos

e Proyecto de
Acuerdo Colegiado

Colegiado al SICOR para su validacion
por el Magistrado Semanero.

16 Revisa el contenido del Proyecto de | e Proyecto de
Acuerdo Colegiado. Acuerdo Colegiado
¢Aprueba?
17 No
Devuelve al Secretario de Acuerdos el | e Toca
Toca con la Promocion Posterior, l1os | e Promocion
Anexos, en su caso, y el Proyecto de posterior
Acuerdo Colegiado con la correccién a | ¢ Anexos
realizar (regresa a la actividad | , proyecto de
numero 1). Acuerdo Colegiado
18 Si
Aprueba con una rubrica el Proyecto de | e Toca
Acuerdo Colegiado y devuelve con el | e Promocion
Toca, los Anexos, en su caso, y el posterior
Proyecto de Acuerdo Colegiado al| e Anexos
Secretario de Acuerdos.  Proyecto de
Acuerdo Colegiado
19 Secretario de Recibe del Magistrado (Ponencia 3) el | e Toca
Acuerdos Toca con la Promocion Posterior, 10S | o Promocidn
Anexos, en su caso y el Proyecto de posterior
Acuerdo Colegiado. e Anexos
¢ Proyecto de
Acuerdo Colegiado
20 Ingresa el Proyecto de Acuerdo| e Proyectode

Acuerdo Colegiado

21 Magistrado Semanero
(Ponencia 1)

Accede al SICOR y valida
electronicamente el Proyecto de
Acuerdo Colegiado.

e SICOR

¢ Proyecto de
Acuerdo Colegiado

22 Secretario de
Acuerdos

Accede al SICOR y valida
electrénicamente el Proyecto de
Acuerdo Colegiado para su publicacion
el dia siguiente en el Boletin Judicial.

e SICOR

e Proyecto de
Acuerdo Colegiado
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TSIJCDMX
No. Area Descripcion de la actividad D SIS U
sistemas de apoyo
23 Obtiene del SICOR la impresion del | e« SICOR
Proyecto de Acuerdo Colegiado. o Proyecto de
Acuerdo Colegiado
24 Recaba las firmas autografas de los | e Acuerdo Colegiado
Magistrados y simultdneamente firma
de manera autégrafa.
25 Conserva en el seguro de la Sala, los | e Anexos
Anexos que conforme a la norma deban
ser resguardados, en su caso.
26 Imprime del SICOR, al final de cada dia, | ¢ SICOR
la “Lista de Acuerdos publicados en el | o |istg
Boletin  Judicial” y la remite al
Administrativo Especializado (Archivo).
(Continua en la actividad 30)
27 Remite al Administrativo Especializado | e Toca
(Secretaria de Acuerdos), el Tocaconla | o Promocion
Promocién Posterior y el Acuerdo Posterior
Colegiado.
olegiado e Acuerdo Colegiado
28 Administrativo Recibe e integra al Toca la Promocién | e Toca
Especializado Posterior y el Acuerdo Colegiado;
(Secretaria de costura, folia, rubrica y entresella.
Acuerdos)
29 Remite el Toca al Administrativo| e Toca
Especializado (Archivo). (Contintia en
la actividad 31)
30 Administrativo Recibe del Secretario de Acuerdos la | e Lista
Especializado “Lista de Acuerdos publicados en el
(Archivo) Boletin Judicial”.
31 Recibe del Administrativo Especializado | e Toca
(Secretaria de Acuerdos) el Toca.
32 Comprueba una vez publicado el| e Boletin Judicial
Acuerdo Colegiado en el Boletin
Judicial, que la publicaciéon esté
correcta.
33 Requisita en el Acuerdo Colegiado los | e Acuerdo Colegiado

datos de la publicacion en el Boletin
Judicial.

e Boletin Judicial
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TSICDMX
No. Area Descripcion de la actividad D TS P
sistemas de apoyo

34 Revisa el contenido del Acuerdo| e Toca
Colegiado y, en caso de ordenar alguna | , Bgjetin Judicial
accion adicional, anota en el Boletin
Judicial el curso que se le dara.

35 Remite el Toca, en su caso, al &rea que | e Toca
corresponda.

36 De no ordenarse accién adicional,| e Toca

coloca el Toca en la gaveta
correspondiente del Archivo.

Este procedimiento puede continuar
en el Procedimiento de "Elaboracion
de Oficios, Exhortos y/o Cédulas de
Notificacion”, "Emision de
Sentencias Unitarias” o "Emision de
Sentencias Colegiadas".

FIN DEL PROCEDIMIENTO
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Procedimiento 5: |Emisi6n de Acuerdos Colegiados

y

Proy. de
\odo. Coleg

Remite Toca, con
Prom. Post.,
Anexosy Proy. de

Acdo.Coleg.

*Deriva de la Actividad 5 del
Procedimiento "Emisién de Acuerdos
Unitarios"

Devuelve Toca, fcdo. Coleg
Prom. Post., Anexos
yProy.de Acdo. [——
Coleg.con oot
correccionarealizar

Anexos

Toca

Si 6

Proy. de

Aprueba con rabrica
el Proy. de Acdo.
“—» Coleg.ydevuelve
Toca, Prom. Post., y
Anexos

Anexos

8

Proy.d
Remite Tocacon  Acdo: Coleg
Prom.Post.,
Anexosy Proy. de

Acdo. Coleg.

Devuelve Toca,
Prom. Post., Anexos
y Proy. de Acdo.
Coleg. con
correccién arealizar

Proy. el
Prcdo. Coleg

Si 12

Aprueba con rubrica
el Proy. de Acdo.
> Coleg.y devuelve

Toca, Prom. Post., y

Anexos

Secretario de Acuerdos Magistrado (Ponencia 1) | Secretario de Acuerdos | Magistrado (Ponencia 2) Secretario de Acuerdos
(‘micio+) ! 3 l ?
Proy. de]
Recibe Toca, cdo. Coleg. Recibe Toca,
Prom.Post., Anexos Prom.Post.,
Anexosy Proy. de [ Prom Anexosy Proy. de
Acdo. Coleg. Post Acdo. Coleg.
Toca
] = ”
1 Revisa contenido 7 Revisa contenido 13
Pr d
de P'%yol‘iz Acdo Recibe Toca, deProy. de Acdo Recibe Toca, Prom. fedo. Coieg
Elabora Proy.de : Prom.Post., oleg. Post., Anexosy
Acdo. Coleg. oy do Anexosy Proy. de Proy de Proy. de Acdo
9 Acdo. Coleg. Acdo. Coleg Coleg.
Proy. de|
Acdo.
¢Aprueba? ¢Aprueba?
No 5 1
Proy. d¢

14

Proy. de]
\cdo. Coleg.

Remite Toca con
Prom. Post.,
Anexosy Proy. de

Acdo. Coleg.
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TSICDMX PROCEDIMIENTOS

to 5: |Emision de Acuerdos Colegiados

Magistrado Semanero

(Ponencia 1) Secretario de Acuerdos

Magistrado (Ponencia 3) Secretario de Acuerdos

Proy. de
Acdo. Coleg,

15
25
Proy. de| 22
Pcdo. Coleg.
Eeclbegocta. Accede al SICOR y Conservaen
A rom.Pos 4 valida Proy. de segurode la Sala,
nexosy Proy. de Acdo. Coleg. Anexos para su
Acdo.Coleg resguarch_A/nTil

Recibe Prom.

Post., Anexosy

Proy.de Acdo.
Coleg.

Revisa contenido
de Proy. de Acdo.
Coleg.

23 26

Proy. de
21 Obtiene del SICOR Imprime del SICOR
laimpresiondel "Lista de Acuerdos

Proy.de Acdo. en Boletin Judicial”
Accede al SICOR y Coleg. yremite

valida el Proy. de

¢ Aprueba?

roy. de
Acdo. Coleg

Acdo.Coleg.

Proy. de
"Acdo. Coleg

Devuelve Toca, 2
Prom. Post., Anexos
y Proy.de Acdo. Ingresa el Proy. de
Coleg.con Acdo. Coleg.al 24 z
correccion arealizar SICOR
Recaba firmas de

Proy. de| los Magistrados y Remite el Toca,
"Acdo. Col
o0 o simultaneamente Zm;"zols" y
. firma ree cdo. Coleg.
Si 18 ;e;

Proy de
Acdo. Coleg.

Aprueba con ribrica
el Proy. de Acdo.
—> Coleg.y devuelve

Toca, Prom. Post., y

Anexos
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Pra

PROCEDIMIENTOS

dimiento 5: |" ision de de Acuerdos Colegiados

Admin. 3

o Especializad
(Secretaria de Acuerdos)

Administrativo Especializado (Archivo)

30 33
Recibe "Lista de Requisita en Acdo.
28 Acuerdos Coleg.,datos de
Recibe e integraal publicados en publicacién en
Toca, la Prom. Boletin Judicial"
Post., Acdo. Coleg.;

Boletin Judicial
Lista
costura, folia,
rubricay entresella [roca

I 36
De noordenarse
accion adicional,
coloca el Toca en
31 3 gaveta de Archivo
Toca
Revisa Acdo. L_J
Coleg.yanota en
Recibe el Toca Boletin Judicial el
curso que se dara

Remite Toca

FIN®

32

35

Compruebala
publicacién del

Remite Toca al
Acdo.Coleg.,en el

areaque

Boletin Judicial corresponda

*“Este Procedimiento puede continuar en el
Procedimiento de "Haboracién de Oficios,
Exhortos ylo Cédulas de Notificacién®, "Emisién de
Sentencias Unitarias”, o "Emisién de Sentencias
Colegiadas™”

MP/Salas en Materia Civil/Septiembre 2018 37

178



BOLETIN JUDICIAL No. 188

Lunes 29 de octubre del 2018

TSIJCDMX

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

PROCEDIMIENTOS

Procedimiento 6

Elaboracion de Oficios, Exhortos y/o Cédulas de Notificacion.

Objetivo general:

Dar cumplimiento a los Acuerdos emitidos por los Magistrados de las
Salas Civiles en las que se ordena la elaboracion de Oficios, Exhortos y/o

Cédulas de Notificacion.

Politicas y normas de operacion:

Este Procedimiento puede derivar de los Procedimientos de “Recepcion de Recursos de
Apelacién y Queja”, “Emision de Acuerdos Unitarios”, "Emision de Acuerdos Colegiados™
o del de “Preparacion y Celebracion de Audiencias”.

Los acuerdos o resoluciones judiciales pueden ordenar la elaboracion de oficios cuando
se requiere informacion de persona fisica o moral, autoridad o entidad; envio o
devolucion de Exhortos o envio de Tocas a la Direccion del Archivo Judicial; la
elaboracion de Cédulas de Notificacion, cuando deba comunicarse personalmente
alguna resolucion de la Sala, por conducto del Secretario Actuario.

El Turno se registrara en la “Libreta de Control de Turno”, con los datos que permitan
relacionar los Tocas con el documento a elaborar y al responsable asignado.

Los Oficios o Exhortos seran elaborados en original y las copias necesarias, segun
corresponda, registrados en el Libro de Control respectivo y remitidos acorde con su
naturaleza, por conducto del Comisario de la Sala o bien del personal que se habilite
para tal efecto.

En el caso de las Cédulas de Notificacion, la constancia se formalizara con la Razén del
Secretario Actuario respecto al resultado de ésta, que se agregara al Toca o Cuaderno
de Amparo; observandose en lo conducente el Procedimiento de “Notificaciones
Personales”.
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PROCEDIMIENTOS

No.

Area

Descripcion de la actividad

Documentos y/o
sistemas de apoyo

Administrativo
Especializado
(Archivo)

Puede derivar de los Procedimientos
de “Recepcion de Recursos”,
“Emision de Acuerdos Unitarios”,
"Emisiéon de Acuerdos Colegiados"
o del de “Preparacion y Celebracion
de Audiencias”.

Revisa diariamente en los Tocas o
Cuadernos de Amparo, en su caso, el
contenido de acuerdos o resoluciones,
separando aquellos en los que se
ordena la elaboracion de Oficios,
Exhortos y/o Cédulas de Notificacion.

e Toca

e Cuaderno de
Amparo

2 Anota en el Boletin Judicial, la palabra | e Boletin Judicial
“Turno”, cuando el auto ordene la
emisiéon de un Oficio; Exhorto y/o
Cédula de Notificacion.
3 Registra los datos en la “Libreta de | e Libreta
Control de Turno”.
4 Anota en la Caratula del Toca o| e Toca
Cuaderno de Amparo, en su caso, el
nombre del responsable del Turno. * Cuaderno de
Amparo
5 Remite Toca o Cuaderno de Amparo, | e Toca
en su caso, al Administrativo
Especializado responsable del Turno. * Cuaderno de
Amparo
6 Administrativo Recibe el Toca o Cuaderno de Amparo, | e Toca
Especializado en su caso, en el que se ordena la e Cuad d
(Personal de apoyo realizacion de un Oficio, Exhorto o de uaderno de
de la Secretaria de una Cédula de Notificacion y firma de Amparo
Acuerdos/Secretaria recibido en la “Libreta de Control de | e Libreta
Auxiliar de Amparos) | Turno”. (Continua en las actividades 7
6 9, seguin corresponda)
7 Elabora la Cédula de Notificacion e Cédula

ordenada en el Acuerdo.
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Documentos y/o

No. Area Descripcion de la actividad .
sistemas de apoyo

8 Remite al Secretario de Acuerdos o e Cédula
Secretario Auxiliar la Cédula de
Notificacion y el Toca o Cuaderno de
Amparo, en su caso, dandose por e Cuaderno de
terminado el presente procedimiento Amparo

por lo que corresponde a la Cédula
de Notificacion y continda en el
Procedimiento de “Notificaciones

e Toca

Personales”.
9 Elabora el Proyecto de Oficio o Exhorto | e Proyecto de
ordenado en el Acuerdo y remite al Oficio/Exhorto

Magistrado/Presidente o Secretario de
Acuerdos/Secretario Auxiliar de
Amparos. (Continua en la actividad

11)
10 Registra datos en el “Libro de Oficios”. ¢ Libro de Oficios
11 Magistrado/Presidente | Recibe del Administrativo e Toca
Secretario de Especializado (Personal de apoyo de la

e Cuaderno de

Acuerdos/Secretario | Secretaria de  Acuerdos/Secretaria
Amparo

Auxiliar de Amparos | Auxiliar de Amparos) el Toca o
Cuaderno de Amparo, en su caso, y ¢ Proyecto de
Proyecto de Oficio o Exhorto. Oficio/Exhorto

12 Revisa el contenido del Proyecto de e Toca

Oficio o Exhorto. « Cuaderno de

Amparo
e Proyecto de
Oficio/Exhorto
¢Aprueba?
13 No
Devuelve al Administrativo e Toca

Especializado el Proyecto de Oficio o
Exhorto con las correcciones
correspondientes (regresa a las
actividades 7 6 9 segun e Proyecto de

corresponda). Oficio/Exhorto

e Cuaderno de
Amparo
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TSICDMX
A s - Documentos y/o
No. Area Descripcion de la actividad sistemas de apoyo
14 Si
Firma Proyecto de Oficio o Exhorto y e Toca
devue[vg al Administrativo e Cuaderno de
Especializado (Personal de apoyo de la Amparo
Secretaria de  Acuerdos/Secretaria o
Auxiliar de Amparos). » Oficio/Exhorto
15 Administrativo Recibe el Toca o Cuaderno de Amparo, e Toca
Especializado en su caso, con el Oficio o Exhorto. e Cuaderno de
(Personal de apoyo de Amparo

la Secretaria de
Acuerdos/Secretaria
Auxiliar de Amparos)

e Oficio/Exhorto

Especializado
(Archivo)

Toca o Cuaderno de Amparo; costura
folia, rubrica y entresella.

16 Coloca el sello de la Sala en el Oficio o e Toca
Exhorto y remite al Administrativo e Cuaderno de
Especializado (Archivo). Amparo
e Oficio/Exhorto
17 Administrativo Recibe el Toca o Cuaderno de Amparo, e Toca
Especializado en su caso, con el Oficio o Exhorto. e Cuaderno de
(Archivo) Amparo
¢ Oficio/Exhorto
18 Registra en la “Libreta de Control de o Libreta
Turno” la fecha en que es devuelto el
Toca o Cuaderno de Amparo con el
Oficio o Exhorto para su entrega.
19 Remite el Oficio o Exhorto, en su caso, e Oficio/Exhorto
al Comisario, segun lo ordenado en el
Acuerdo.
20 Comisario Recibe Oficio o Exhorto, en su caso, y e Oficio / Exhorto
presenta a la autoridad o entidad a e Acuse
quien esta dirigido, recabando Acuse
de Recibo.
21 Remite  Acuse de Recibo al e Acuse
Administrativo Especializado (Archivo).
22 Administrativo Recibe Acuse de Recibo e integra al e Acuse
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PROCEDIMIENTOS

TSICDMX
No. Area Descripcién de la actividad D SEITELES 1
sistemas de apoyo
23 Archiva en la gaveta que corresponda. e Toca

e Cuaderno de
Amparo

FIN DEL PROCEDIMIENTO
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Procedimiento 6: |Elaboracién de Oficios, Exhortos y/o Cédulas de Notificacion

Magistrado/Presidente Secretario de
Acuerdos/Secretario Auxiliar de

ativo

(Personal de apoyo de la

Aoministiat holESpacialzad JG S o) Secretaria de Acuerdos/Secretaria Axiliar de Amparos)

Amparos
NICIO
1 6
*Revisa Tocas o Recibe Tocao Cuad.
Cuad.de Amp.en los deAmp.en que
queseordena ordenay firmaen =
Oficios, Exhortos y/o "Libretade Control de
Céd. de Notificacion Turno"
" 9 11
. Recibe Toca o Proy. de
d’:";’éi:g%ﬂ‘:ﬁ““:‘e Elabora el Proy. de Cuad.de Amp.y | oficsExn
Amp. nombre del Oflmor:nsixtzorto y Proy. de Oficio o
responsable Exhorto

2

¥

Anota en Boletin Jud., J
"Turno"cuandose Elabora Céd.de

ordene Oficio, Notificacion

Proy. del
fic./Ext
7
Exhortoy/o Céd.de ordenadaen
Notificacion — Acuerdo
oletin Cédula
12

Remite Tocao
Cuad.de Amp.al
responsable del
3 Turno

Proy. de
Ofic./Exh.

) Revisa contenido
Registra datos en de Proy. de Oficio
"Libro de Oficios" o Exhorto

8 Libro de
Oficios.
Registra los datos RemitelaCéd. de
p.

c
en'Libretade Notificacién, Toca o Ar
Control de Turno” Cuad.de Amp.**

*Puede derivar de los Procedimientos de "Recepcion de Recursos”, | *Dandose por terminado el presente pr imi por lo que cor a
"Emisién de Acuerdos Unitarios", "Emisién de Acuerdos Colegiados" la Cédula de Notificacién y continiia en el Procedimiento de "Notificaciones
o delde " p: ion y C ion de i ias" Personales”
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Procedimiento 6: |EIaboraci6n de Oficios, Exhortos y/o Cédulas de Notificacion
i ) Administrativo Especializado . ) . ) .
Magistrado/Presidente (Personal de apoyo de la A ativo Esp lizad: o A ativo Esp lizad:
Secretario Auxiliar de Amparos | Secretaria Acuerdos/Secretaria (Archivo) e (Archivo)
Auxiliar de Amparos)
17
) > Recibe Toca o
¢Aprueba? Cuad.de Amp.con
i 15 Oficio o Exhorto 20 L
‘ Recibe Oficio o Recibe Acuse de
Recibe Toca o Exhortoy presenta Recibo e integraal
Cuad.de Amp.con ala autoridad Tocao Cuad. de
Oficio o Exhorto recabando Acuse Acuse Amp; costura, folia,
de Recibo Oio JExn.
18
Proy. de]
Devuelve para que | Ofic-/Exh
realicen las
correcciones

rubricay entresella | Acuse
Registra en "Libreta

deTurno"lafechaen
quees devueltoel

Tocao Cuad.de
Amp. con Oficioo

Exhorto Libreta,

y 23
16 3 21
Archivaen
Colocaselloen :
Oficio o Exhorto y Remite Acuse de
Si 14 remite

Firma Proy.de
Oficio o Exhorto y
remite

gaveta
Recibo
19

Ofic./Exh

Acuse
Remte Oficio o
Exhorto segtin lo

ordenado en
Acuerdo
oic./Exh
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Procedimiento 7 Notificaciones Personales.
Objetivo General: Notificar en forma personal, fehaciente y en los términos de ley, las
determinaciones emitidas por los Magistrados de la Sala Civil.

Politicas y Normas de Operacion:

1. Este procedimiento deriva de la actividad numero 8 del Procedimiento de “Elaboracion de
Oficios, Exhortos y/o Cédulas de Notificacion”.

2. Las notificaciones personales son comunicaciones procesales por las que se hace del
conocimiento a las partes, terceros o interesados, una resolucion judicial.

3. La Cédula de Notificacion tiene valor probatorio pleno respecto a los acuerdos que en
ella obran transcritos y permite conocer el mandamiento dictado por la autoridad judicial.
Debera contener el nombre de la persona a notificar, los datos de la Sala Civil que la
emite, de las partes y del juicio; los nimeros de expediente y de Toca, o amparo, en su
caso; la resolucion a notificarse y el domicilio donde se efectuara.

4. El registro de las notificaciones diarias se hara en el “Libro de Actuarios”, en el que se
asentaran los datos de identificacion del Toca y del expediente principal, el tipo de juicio,
el nimero de cuaderno de cédulas, el lugar donde se efectuara la notificacion y las
fechas, tanto de entrega al Actuario, como de devolucion a la Sala.

5. Las razones actuariales y las copias requisitadas de las Cédulas de Notificacion, se
presentaran en la Oficialia de Partes de la Sala para agregarse al Toca o Cuaderno de
Amparo correspondiente.
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

PROCEDIMIENTOS

No.

Area

Descripcion de la actividad

Documentos y/o
sistemas de apoyo

Secretario Actuario

Deriva de la actividad niumero 8 del
procedimiento “Elaboracion de
Oficios, Exhortos y/o Cédulas de
Notificacion”.

Recibe del Secretario de Acuerdos o
Secretario Auxiliar el Toca o Cuaderno
de Amparo, la Cédula de Notificacion vy,
en su caso, las Copias de traslado.

Verifica en el Toca o Cuaderno de
Amparo que en el Acuerdo se ordene la
realizacion de una Notificacion
Personal.

Revisa que la Cédula de Notificacion se
haya realizado en original y copia, que
las Copias de traslado, en su caso, se
encuentren completas, que los datos
coincidan con el Toca o Cuaderno de
Amparo y que los documentos estén
debidamente sellados.

¢Correctos?

No

Indica al Administrativo Especializado
(Personal de apoyo de la Secretaria de
Acuerdos/Secretaria Auxiliar de
Amparos) que efectie las correcciones
necesarias y le remite documentos
(regresa a la actividad 7 del
Procedimiento de "Elaboracion de
Oficios, Exhortos y/o Cédulas de
Notificacion").

Si

Registra en el “Libro de Actuarios”, la
fecha de recepcion y documentos
recibidos y, en su caso, devuelve el
Toca o Cuaderno de Amparo al
Administrativo Especializado (Archivo)
para su resguardo.

e Toca

e Cuaderno de
Amparo

e Cédula
e Copias de traslado

e Toca

e Cuaderno de
Amparo

e Cédula

e Cédula(OyC)

e Copias de traslado
e Toca

e Cuaderno de
Amparo

e Cédulade
Notificacion

e Libro de Actuarios
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No. Area Descripcion de la actividad DI 1
sistemas de apoyo

6 Se constituye en el lugar o domicilio | e Cédula
sefialado y practica la notificacion | Copias de
corriendo, en su caso, el traslado P

. Traslado

correspondiente.

7 Elabora la Razon Actuarial de| e Razon
Notificacion correspondiente.

8 Registra en el “Libro de Actuarios” la | e Libro de Actuarios
fecha en que se realiz6 la notificacion y
su devolucion a la Sala.

9 Entrega la Razon Actuarial y la copia de | e Razon
la Cédula de Notificacion, en la Oficialia .
de Partes de la Sala, a fin de que * Cédula (C)
asiente con el sello la hora de entrada.

10 Administrativo Recibe del Secretario Actuario la copia | e Cédula (C)

Especializado de la Cédula de Notificacion y la Razén | Raz6n
(Oficialia de Partes de | Actuarial que corresponda.
la Sala)

A partir de este punto, se siguen en
lo conducente las actividades
sefialadas en el Procedimiento de
“Recepcion de Promociones
Posteriores” y “Emision de Acuerdos
Unitarios”.

188

FIN DEL PROCEDIMIENTO
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3 |Notiﬁcaciones Personales

] P P——

Secretario Actuario (Oficialia de Partes de la Sala)
INICIO
6
1
Practica notificacién
Recibe Toca o Cuad corriendotraslado
deAmp., Céd. de
Notificacion y Copias
detraslado
7
Elabora Razén
Actuarial de 10
2 No " Notificacion

Razon
Recibe copiade Céd.
Indicalas correcciones de Notificacion y

necesarias y remite Razén Actuarial
documentos™* 8

y
Céd. qe
L_/_.I Registraen "Libro de
5

VerificaTocao Cuad.
deAmp., se ordenela
Notificacion Personal

Céd. de
Notificacion
(C)

Actuarios" fecha de
Notificacién y de
devolucionalaSala

Libro de
Actuarios ( EIN )
3 Si
RevisaCéd. de y 9
'10"(“03'0'5" . fomas Registraen "Libro de
etraslado, Tocao Ly 0" )
Cuad.de Amp.y | Copiasde potuarios”y devuelve EntregaRazon
sellos traslado ocao Cuad. de Amp. Actuarial y copiade Ced do
ibro de Céd. de Notificacion flotificacion
otificacion Actuarios enO.P.S. C)
***A partir de este punto, se siguen
enlo las
**Regresa a la actividad 7 del sefaladas en el Procedimiento de
*Deriva de la actividad namero 8 del Procedimiento de "Haboracién de "Recepcién de Promociones
procedimiento "Haboracién de Ofi Oficios, Exhortos y/o Cédulas de Posteriores™y "Emisién de Acuerdos

Exhortos y/o Cédulas de Notificacion" Notificacion Unitarios
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Procedimiento 8 Notificaciones Personales por Comparecencia.
Objetivo general: Notificar personalmente al compareciente en la sede de la Sala Civil,
conforme a la normatividad aplicable.

Politicas y normas de operacion:

190

El Secretario de Acuerdos o el Secretario Auxiliar deberan cumplir con las obligaciones
sefialadas en la Ley Organica del Tribunal Superior de Justicia del Distrito Federal, para
notificar personalmente a las partes en la sede de la Sala Civil, en los asuntos que se
ventilan ante ésta.

La primera notificacion al promovente, se hara por Boletin Judicial. En todo caso, se
notificara personalmente entregando copia simple o fotostatica de la resolucion.

La segunda y ulteriores notificaciones a los interesados o a sus apoderados,
procuradores o autorizados, si éstos ocurren a la Sala, el mismo dia en que se dicten las
resoluciones que hayan de notificarse; sin necesidad de esperar a que se publiquen en el
Boletin Judicial.

De la notificacion firmada por el notificado y el fedatario, se dejara constancia en autos.

Las notificaciones personales por comparecencia en la Sala se efectuaran los dias y
horas habiles del Tribunal; tanto por el Secretario de Acuerdos o el Secretario Auxiliar,
como por el Secretario Actuario en caso de que se encuentre en la Sala, en cuyo caso,
se entregara también la Cédula y anexos correspondientes.

De la notificaciéon personal por comparecencia quedara constancia en el Toca, en la que
se asentaran los datos del mismo y de la resolucion; la fecha y hora de notificacién; los
documentos de identificacion y legitimacion procesal del notificado con la razén de que
recibe las copias correspondientes y su firma, asi como las del Secretario de Acuerdos o
Secretario Auxiliar.
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No. Area Descripcion de la actividad D CELNEILEE Gl
sistemas de apoyo
Deriva del Procedimiento de
“Préstamo de Tocas para Consulta”.
1 Administrativo Conduce al compareciente con el| e Toca o Cuaderno
Especializado Secretario de Acuerdos o Secretario de Amparo
(Archivo) Auxiliar/Amparos, entregando el Toca,| e |dentificacion
o Cuaderno de Amparo en su caso, Oficial
con la Identificacion Oficial.
2 Secretario de Recibe el Toca, o Cuaderno de Amparo| e Toca o Cuaderno
Acuerdos/Secretario |en su caso, ldentificacion Oficial y al de Amparo
Auxiliar/Amparos compareciente que se va a notificar. ¢ |dentificacion
Oficial
3 Verifica en el Toca, o Cuaderno de| e Toca o Cuaderno
Amparo en su caso, la identidad vy de Amparo
legitimidad procesal del compareciente| e [dentificacion
para ser notificado de la resolucion en Oficial
cuestion.
4 Levanta la comparecencia y requiere al| e Razon
compareciente para que firme la Razén
por la cual se da por notificado de la
resolucion.
5 Recibe del compareciente la Razén de| e Razon
Notificacion. e Toca o Cuaderno
de Amparo
6 Entrega al compareciente, en su caso,| e Fotocopias
las copias correspondientes.
7 Asienta su firma en la Razén de| e Razdn
Notificacion firmada por el
compareciente.
8 Devuelve al compareciente  su| e |dentificacion
Identificacion Oficial.
9 Elabora el Proyecto de Acuerdo que| e Proyecto de
tiene por efectuada la notificacion y, de Acuerdo
ser el caso, ordena se lleve a cabo la
certificaciéon del computo del término
que se llegue a otorgar en el acuerdo
que se notificé al interesado.
A partir de este punto, se sigue en lo
conducente el Procedimiento de
“Emision de Acuerdos Unitarios".

FIN DEL PROCEDIMIENTO
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Procedimiento 8: |Notiﬂcaciones Personales por Comparecencia
Admln|stra(:\::h?vs(:))et:|allzado Secretario de Acuerdos/Secretario Auxiliar/Amparos

2 5
Recibe Toca o Recibe del
Cuad.de Amp., comparecientela | Tocao
S Cuad.de
Ident. Oficialy a Razoénde
compareciente Notificacion

Devuelve al
compareciente su

Ident. Oficial Ident.
| s 6 Oficial
1 Verifica en Tocao

Cuad. de A ) Entregaal
uad.de Amp., la 9
Conducea . - compareciente las
compareciente, identidad y Ident.

legitimidad del Oficiai oopias
gﬂgsg:::om';oc:oz cogm pareciente correspondientes Folocopas 1
Ident. Oficial Y °
Elabora Proy.de
Acdo. de efectuada
la notificacion Proy.de
Acdo
4 L 7
Levanta
comparecenciay Asientasufirmaen
requiere al Razénde A
compareciente que Notificacién FIN**
firme la Razéﬂ Razon
**A partir de este punto, se sigue en lo
*Deriva del Procedimiento de conducente el Procedimiento de "Emision de
"Préstamo de Toca para Consulta” Acuerdos Unitarios"
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Procedimiento 9 Preparacion y Celebracién de Audiencias.

Objetivo general: Organizar y llevar a cabo las audiencias sefialadas en los Tocas que se
substancian en la Sala Civil.

Politicas y Normas de Operacion:

1. Este procedimiento deriva del Procedimiento de “Emisién de Acuerdos Unitarios”.

2. Enlos escritos de expresion de agravios, tratdndose de apelacion de sentencia definitiva,
el apelante podra ofrecer pruebas cuando hubieren ocurrido hechos supervenientes, en
cuyo caso el Tribunal de apelacion, de admitirlas, ordenara su recepcion de forma oral y
sefialara fecha de audiencia.

3. En las cuestiones de competencia, cuando se reciban los autos por la Sala, se dara vista
a las partes para que ofrezcan pruebas y de admitirse, se sefialara fecha para audiencia
en la que se pronunciara la resolucion correspondiente.

4. Cuando se designe fecha para celebracion de una Audiencia, se registrara en la Agenda
del Secretario de Acuerdos, de la Sala, identificando los datos del Toca, de las Partes, el
tipo de audiencia y la fecha y hora en que se celebrara.

5. En las audiencias se hara constar el dia, lugar y hora en que principia y termina, no
permitiéndose interrupcion de persona alguna, ya sea de los intervinientes o de terceros
ajenos a la misma.

6. El Magistrado esta facultado para reprimir las interrupciones con medidas de apremio o
correcciones disciplinarias, e incluso para expulsar a los infractores con el auxilio de la
fuerza publica.

7. Para su publicacion automatizada en el Boletin Judicial, las audiencias se validaran
electronicamente en el Sistema Integral para Consulta de Resoluciones (SICOR).
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No Area Descripcion de la actividad IETETIEEES T
: sistemas de apoyo
Deriva del Procedimiento de
“Emision de Acuerdos Unitarios™.
1 Administrativo Revisa diariamente en la “Agenda de | e Agendade
Especializado Audiencias”, las audiencias de la Sala Audiencias
(Archivo) Civil programadas para el dia siguiente.
2 Localiza el Toca donde se ha fijado| e Toca
fecha de audiencia.
3 Remite el Toca al Secretario de| e Toca
Acuerdos.
4 Secretario de Recibe el Toca programado para| e Toca
Acuerdos Audiencia.
5 Verifica, antes de la audiencia, en las
areas de Oficialia de Partes y Archivo
de la Sala, que no se encuentren
promociones pendientes de entregar
relacionadas con la Audiencia.
6 Da cuenta al Magistrado Ponente que
dara inicio la celebracion de Ila
Audiencia.
7 Vocea a las partes en el local de la Sala
Civil e inicia la Audiencia.
8 Solicita Identificaciéon Oficial a los | e Identificacion
comparecientes. Oficial
9 Verifica en el Toca que los| e Toca
comparecientes, se encuentren « Identificacién
legitimados. Oficial
10 Celebra la audiencia y levanta el Acta| e Acta
de Audiencia.
11 Integra el Acta de Audiencia al SICOR. e SICOR
e Acta
12 Infforma al Magistrado Ponente que el | e Acta
Acta de Audiencia estd en el SICOR| e« Toca
para su validacion electronica;
entregandole el Toca.

194
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TSJCDMX
No. Area Descripcion de la actividad D ST T
sistemas de apoyo
13 Magistrado Ponente | Accede al SICOR, valida | e SICOR
electronicamente el Acta de Audiencia y . Act
devuelve al Secretario de Acuerdos el cta
Toca. e Toca
14 Secretario de Recibe Toca, accede al SICOR y valida | e SICOR
Acuerdos electrénicamente el Acta de Audiencia.
e Toca
e Acta
15 Obtiene del SICOR la impresion del | e SICOR
Acta de Audiencia.
e Acta
16 Recaba la firma autégrafa del| e Acta
Magistrado Ponente y simultaneamente
firma de manera autografa.
17 Recaba en el Acta de Audiencia las| e Acta
firmas de quienes intervinieron.
18 Remite el Toca con el Acta de Audiencia | e Toca
al Administrativo Especializado (Personal . Act
de Apoyo de la Secretaria de cta
Acuerdos).
19 Administrativo Recibe el Toca con el Acta de| e Toca
Especializado Audiencia; costura, folia, rubrica, . Act
(Personal de Apoyo de | entresella y remite al Administrativo cta
la Secretaria de Especializado (Archivo).
Acuerdos)
20 Administrativo Recibe Toca vy verifica, una vez| e Toca
Especializado publicado en el Boletin Judicial, que la Boletin Judicial
(Archivo) publicacion del Acta de Audiencia esté | ° oletin Judicia
correcta.
21 Requisita en el Acta de Audiencia el | o Acta
sello de publicacion en el Boletin
Judicial.
22 Coloca el Toca en la gaveta del Archivo | e Toca
que corresponda.

MP/Salas en Materia Civil/Septiembre 2018

54

195



BOLETIN JUDICIAL No. 188 Lunes 29 de octubre del 2018

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

TSICDMX PROCEDIMIENTOS

Documentos y/o

No. Area Descripcion de la actividad .
sistemas de apoyo

Este procedimiento puede continuar
en el de "Emision de Sentencias
Unitarias" o "Elaboraciéon de Oficios,
Exhortos ylo Cédulas de
Notificacion".

FIN DEL PROCEDIMIENTO
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PROCEDIMIENTOS

Magistrado Ponente

Procedimiento 9: |Preparacién y Celebracion de Audiencias

Administrativo Especializado
(Archivo)

Secretario de Acuerdos

( Nicio* )

1

Revisa en "Agenda
de Audiencias" las
audiencias

programadas [ gensa
do
Audiencias

Localiza el Toca
donde se hafijado
Audiencia

Toca

Remite Toca

L_jl

Recibe Toca para

*Deriva del Procedimiento de "Emision

Audiencia

5

A
Verificaen O.P.S.y
i
Promociones
pendientes
relacionadas con
Audiencia

y

Dacuentaa
Magistrado
Ponente con inicio
de Audiencia

Vocea alas partes
einiciala
Audiencia

Solicita Ident.
Oficiala
comparecientes

Verifica en Toca
legitimacion de los
comparecientes

I

Celebrala
audienciay levanta
el Acta de

Audiencia

11

Integra el Acta de
Audienciaa

SICOR SICOR

Acta

12

Informaque el Acta
deAudienciaesta
en SICOR para
validacién
entregando el Toca

13

Accede a SICOR
valida Acta de
Audienciay
devuelve el Toca

de Acuerdos Unitarios™"
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Procedimiento 9: |Preparacién y Celebracion de Audiencias

Administrativo Especiali (Personal Administrativo
de Apoyo de la Secretaria de Acuerdos) Especializado (Archivo)

Secretario de Acuerdos

14 20
Recibe Toca, 19 Recibe Toca y
accede a SICOR, y verifica publicacion [Eoerin
valida Actg de 17 Recibe Toca con en Boletin Judicial [Judicial
Audiencia Acta de Audiencia;

costura, folia,
rubrica, entresellay
remite

Recaba en Acta de
Audiencia las
firmas de quienes

intervinieron v

Requisita en Acta

Obtiene del SICOR o o
e Audioncia [ 0% sello de publicacien
Acta

Acta

Remite Toca con
Acta de Audiencia

16 Acta ColocaToca
A Toca en gaveta
Recaba firma del
Magistrado
Ponente y
simultaneamente
flrmaLﬂ
**Este procedimiento puede continuar en
el de "Emi n de Sentencias Unitarias” o
"Elaboracién de Oficios, Exhorto y/o
Cédulas de Notificacion"
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PROCEDIMIENTOS

Procedimiento 10

Emisiéon de Sentencias Unitarias.

Objetivo general:

Elaborar Proyectos y emitir las Sentencias Unitarias turnadas a cada una
de las Ponencias integrantes de la Sala Civil.

Politicas y Normas de Operacion:

Este Procedimiento puede derivar del Procedimiento de “Emisién de Acuerdos Unitarios”
y/o “Preparacion y Celebracion de Audiencias”.

Las Sentencias Unitarias que se emitan por la Sala Civil conforme a su competencia,
confirmaran, revocaran o modificaran la resolucién del Juez de Primera Instancia, o en su
caso resolveran sobre los medios de impugnacion interpuestos ante ella.

La “Libreta de Sentencias” es un registro para el control de los procesos operativos
relacionados con la elaboracion y formalizacion de los proyectos de Sentencias Unitarias,
que permite identificar el asunto, las partes, las constancias relacionadas, el Secretario
Proyectista designado, las constancias ingresadas y la temporalidad de su avance.

Cada Sala determinara la conveniencia de utilizar una libreta para sentencias tanto
unitarias como colegiadas, o bien dos libretas independientes para cada una.

La lista de los negocios que se citen para Sentencia, estara disponible en la Sala para
conocimiento de los interesados.

Para su publicacién automatizada en el Boletin Judicial, las Sentencias Unitarias se
validaran electronicamente en el Sistema Integral para Consulta de Resoluciones
(SICOR). Los datos de la publicacion deberan coincidir con los del Toca; en caso
contrario, se corregiran para su publicacion el dia siguiente.

En la Sentencia Unitaria deberan quedar asentados los datos de publicacién en el Boletin
Judicial y la fecha en que surte efectos su notificacion.
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No.

Area

Descripcion de la actividad

Documentos y/o
sistemas de apoyo

Administrativo

Especializado

(Secretaria del
Magistrado)

Puede derivar del Procedimiento
“Emision de Acuerdos Unitarios” y/o
del de “Preparacion y Celebracion de
Audiencias”.

Recibe del Administrativo Especializado
(Archivo) el Toca turnado para
Sentencia.

Registra los datos correspondientes en
el “Libreta de Sentencias” y remite al
Magistrado Ponente.

e Toca

e Libreta

Magistrado Ponente

Recibe del Administrativo Especializado
(Secretaria del Magistrado) el Toca con
citacion para Sentencia.

Designa al Secretario Proyectista
encargado de elaborar el Proyecto de
Sentencia Unitaria y devuelve Toca al
Administrativo Especializado (Secretaria
del Magistrado).

e Toca

e Toca

Administrativo

Especializado

(Secretaria del
Magistrado)

Recibe el Toca turnado para Sentencia.

Secretario
Toca,

Entrega al
designado el
Documentos.

Proyectista
y en su caso

e Toca

e Toca
¢ Documentos

Secretario Proyectista

Recibe el Toca y solicita al Secretario
de Acuerdos, en su caso, los
Documentos correspondientes
resguardados en el seguro de la Sala.

Recibe Documentos y analiza el Toca
para elaborar el Proyecto de Sentencia
Unitaria conforme a la normatividad
aplicable

e Toca
e Documentos

e Toca
e Documentos

e Proyecto de
Sentencia Unitaria
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No. Area Descripcion de la actividad D DI
sistemas de apoyo
9 Registra el Proyecto de Sentencia| e Proyecto de
Unitaria al SICOR y remite el Toca y Sentencia Unitaria
Documentos al Magistrado Ponente. e SICOR
e Toca
e Documentos
10 Magistrado Ponente | Recibe el Toca, y en su caso| e Toca

Documentos, y revisa el contenido del
Proyecto de Sentencia Unitaria en el
SICOR.

e Documentos

e Proyecto de
Sentencia Unitaria

Sentencia Unitaria para su publicacion
el dia siguiente en el Boletin Judicial y
remite al Secretario Proyectista el Toca
y Proyecto de Sentencia Unitaria.

e SICOR
¢Aprueba?
11 No
Devuelve el Toca, y en su caso| e Toca
Documentos, al Secretario Proyectistay |  pocumentos
ordena se realicen las correcciones P o d
pertinentes en el Proyecto de Sentencia | ° Sroyecq S. .
Unitaria. (Regresa a la actividad entencia Unitaria
nuamero 8)
12 Si
Valida electrénicamente el Proyecto de | e Proyecto de
Sentencia Unitaria en SICOR vy Sentencia Unitaria
devuelve Toca, y en su caso| , SICOR
Documentos, al Secretario de Acuerdos.
e Toca
o Documentos
13 Secretario Acuerdos | Recibe del Magistrado Ponente el Toca, | e Toca
y en su caso Documentos, y el Proyecto |  pocumentos
de Sentencia Unitaria.
¢ Proyecto de
Sentencia Unitaria
14 Resguarda, en su caso, los | e Documentos
Documentos en el seguro de la Sala.
15 Accede al SICOR y valida | e SICOR
electronicamente el  Proyecto de | , Tocq

¢ Proyecto de
Sentencia Unitaria
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TSIJICDMX
No. Area Descripcion de la actividad siz‘t):rlrj\l:segteo:pﬁ;o
16 Secretario Proyectista | Recibe el Toca y Proyecto de Sentencia | e Toca
Unitaria. ¢ Proyecto de
Sentencia Unitaria
17 Obtiene del SICOR la impresion del | o SICOR
Proyecto de Sentencia Unitaria. « Proyecto de
Sentencia Unitaria
18 Recaba la firma autégrafa del| e Sentencia Unitaria
Magistrado Ponente, asi como del
Secretario de Acuerdos y
simultaneamente firma de manera
autégrafa.
19 Remite el Toca y la Sentencia Unitaria | e Toca
al Administrativo Especializado e Sentencia Unitaria
(Secretaria del Magistrado)

20 Administrativo Recibe el Toca y la Sentencia Unitariay | e Toca
Especializado registra en la “Libreta de Sentencias”, la e Sentencia Unitaria
(Secretaria del fecha en que se dicta la Sentencia.

Magistrado) e Libreta
21 Integra la Sentencia Unitaria al Toca; | e Sentencia Unitaria
costura, folia, rubrica y entresella y e Toca
remite el Toca al Administrativo
Especializado (Archivo).

22 Administrativo Recibe el Toca y una vez publicada la| e Toca

Especializado Sentencia Unitaria en el Boletin Judicial, « Boletin Judicial
(Archivo) comprueba que la publicacion esté
correcta.

23 Requisita en la Sentencia Unitaria los | e Sentencia

datos de publicacion en el Boletin e Boletin Judicial
Judicial y remite Toca al Administrativo

Especializado (Secretaria del

Magistrado).

24 Administrativo Recibe Toca y registra en la “Libreta de | o Toca
Especializado Sentencias” los datos de publicacion de e Libreta
(Secretaria del la Sentencia Unitaria en el Boletin

Magistrado) Judicial.
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PROCEDIMIENTOS

TSICDMX
No. Area Descripcion de la actividad DRI D
sistemas de apoyo
25 Devuelve Toca al Administrativo| e Toca
Especializado (Archivo).
26 Administrativo Recibe el Toca y lo coloca en la gaveta | o Toca

Especializado
(Archivo)

que corresponda.

Este procedimiento puede continuar
en los Procedimientos de
“Comunicacion de Sentencias" yl/o
"Despacho de Amparo Indirecto”.

FIN DEL PROCEDIMIENTO
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TSICDMX PROCEDIMIENTOS

Procedimiento 10: |Emisién de Sentencias Unitarias
Administrativo Especializado

N N Magistrado Ponente Secretario Proyectista Secretario de Acuerdos
(Secretaria de Magistrado)
INICH
1 3 I 10 7 13
Recibe Toca Recibe Toca con Recibey revisa [“Froy o Recibe Toca y Recibe Toca,
turnado para citacion para Proy. de Sentencia |Sent. Unit solicita los Documentosy
Sentenci Sente Unitaria Documentos Doctos. Proy.de Sentencia
entencia entencia resguardados Toca Unitaria
l 2 5 4
Registraen .
"Libreta de Def::ﬁ,"yae iﬁg{la"o
Sentencias'y devuelve Toca ¢Aprueba?

remite jum L_:_l

Analizay elabora Resguarda
Proy.de Sentencia Documentosenel
5 Unitaria seguro de la Sala

Devuelve Proy. de
Sentencia Unitaria
para correccion

Proy. de
Sent. Unit.

Doctos.

Recibe Toca
turnado para
Sentencia

9 b 15

> Sentencia Unitaria Sentenicia Unitaria SICOR para
en SICOR y yremite publicaciénen B.J.

devuelve

. Si 12
Remite Tocay Registraen DI Valida Proy.de
Documentos Doctos. Valida Proy. de SICOR Proy. de SICOR SentenciaUnitaria en
Toca

de
Sent. Unit

*Puede derivar del Procedimiento
"Emisién de Acuerdos Unitarios" y/o del
de "Preparacion y Celebracién de
Audiencias”
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

PROCEDIMIENTOS

Procedimiento 10: |Emisi()n de Sentencias Unitarias

Administrativo

Secretario Proyectista

Administrativo Especializado
(Secretaria de Magistrado)

Administrativo Especializado

(Archivo)

Especializado (Secretaria
del Magistrado)

Recibe Toca y
Proy.de Sentencia
Unitaria

17

Imprime del SICOR
Proy.de Sentencia
Unitaria

V 18

Recaba firmade
Magistrado Ponente,
Secretario de
Acuerdosy asientala

suya

Remite Tocay
Sentencia Unitaria

Sent.
Unit.

20

Recibe Toca,
Sentencia Unitaria
yregistra en
"Libreta de
Sentencias"

b 21

Integra Sentencia
Unitariaal Toca;
costura, folia,
rubrica, entresellay

remite Toca

l =

Recibe Tocay
publicadala
SentenciaUnitariaen
B.J.,comprueba que
esté correcta

23

Requisitaen
Sentencia Unitaria
losdatosde B.J. y

remite

Recibe
Tocay

colocaen
gaveta**

**Este procedimiento puede continuar en los
Procedimientos de "Comunicacién de Sentencias"”

ylo "Despacho de Amparo Indirecto”

24

Recibe Toca y
registraen "Libreta
de Sentencias”

Devuelve Toca

L_j|
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TSICDMX PROCEDIMIENTOS

Procedimiento 11 Emisién de Sentencias Colegiadas.

Objetivo general: Elaborar y turnar el Proyecto de Sentencia Colegiada a las Ponencias
integrantes de la Sala Civil, para su aprobacion y firma colegiada.

Politicas y Normas de Operacion:

1. Este Procedimiento deriva del Procedimiento de "Emision de Acuerdos Unitarios" y/o
“Emision de Acuerdos Colegiados”.

2. Las Sentencias Colegiadas que se emitan por la Sala Civil conforme a su competencia,
confirmaran, revocaran o modificaran la resolucion del Juez de Primera Instancia, o en su
caso resolveran sobre los medios de impugnacion presentados ante ella. Las
resoluciones colegiadas de las Salas se aprobaran por unanimidad o por mayoria de
votos.

3. Las Sentencias definitivas o resoluciones que pongan fin a la instancia, se pronunciaran
de manera colegiada. Cualquiera de los Magistrados podra determinar que el fallo se
realice en forma colegiada en razén del criterio que se va a establecer, o por otra
circunstancia.

4. La Ponencia de origen circulara el Proyecto de resolucion colegiada a las otras
Ponencias que conforman la Sala, para su revision y aprobacion. En caso de que un
Magistrado sostenga un criterio juridico diferente al propuesto por la Ponencia de origen
y emita Voto Particular, se incorporara por separado al Proyecto de Sentencia Colegiada
y turnado que sea a la Ponencia de origen, continuara su tramite.

5. La “Libreta de Sentencias” es un registro para el control de los procesos operativos
relacionados con la elaboracién y formalizaciéon de los proyectos de Sentencias
Colegiadas, que permite identificar el asunto, las partes, las constancias relacionadas, el
Secretario Proyectista designado, las constancias ingresadas, la circulacion entre las
ponencias y la temporalidad de su avance.

6. Cada Sala determinara la conveniencia de utilizar una libreta para sentencias tanto
unitarias como colegiadas, o bien dos libretas independientes para cada una.

7. La lista de los negocios que se citen para Sentencia, estara disponible en la Sala para
conocimiento de los interesados.

8. Para su publicacion automatizada en el Boletin Judicial, las Sentencias Colegiadas se
validaran electronicamente en el Sistema Integral para Consulta de Resoluciones
(SICOR). Los datos de la publicacidon deberan coincidir con los del Toca; en caso
contrario, se corregiran para su publicacion el dia siguiente.

9. En la Sentencia Colegiada deberan quedar asentados los datos de publicacion en el
Boletin Judicial y la fecha en que surte efectos su notificacion.
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TSICDMX
No. Area Descripcion de la actividad SREITHETIES 70
sistemas de apoyo
Deriva del Procedimiento  de
"Emision de Acuerdos Unitarios" y/o
“Emision de Acuerdos Colegiados”.
1 Administrativo Recibe del Administrativo Especializado | e Toca

Especializado (Archivo) el Toca turnado para

(Secretaria del Sentencia Colegiada.

Magistrado)

(Ponencia 1)

2 Registra los datos correspondientes en | e Libreta
la “Libreta de Sentencias Colegiadas” y
remite al Magistrado Ponente.

3 Magistrado Ponente | Recibe del Administrativo Especializado | e Toca

(Ponencia 1) (Secretaria del Magistrado de la
Ponencia 1) el Toca con citaciéon para
Sentencia Colegiada.

4 Designa al Secretario Proyectista| e Toca
encargado de elaborar el Proyecto de
Sentencia Colegiada y devuelve Toca al
Administrativo Especializado (Secretaria
del Magistrado de la Ponencia 1).

5 Administrativo Recibe el Toca turnado para Sentencia| e Toca

Especializado Colegiada.
(Secretaria del

Magistrado)

(Ponencia 1)

6 Entrega al Secretario Proyectista| e Toca
designado, el Toca y Documentos, en e Documentos
su caso.

7 Secretario Proyectista | Recibe el Toca y Documentos, en su| e Toca

(Ponencia 1) caso, y firma de recibido en la "Libreta | | Documentos
de Turno de Sentencias Colegiadas”. .
e Libreta

8 Analiza el Toca y Documentos, en su| e Toca
caso, y elabora el Proyecto de| Documentos
Sentencia Colegiada conforme a la
normatividad aplicable. e Proyecto de

Sentencia
Colegiada
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TSICDMX
No. Area Descripcion de la actividad Documentos y/o
sistemas de apoyo
9 Entrega el Toca, Documentos, en su| e Toca
caso, y Proyecto de Sentencia
Colegiada al Magistrado Ponente * Documentos
(Ponencia 1). o Proyecto de
Sentencia
Colegiada
10 Magistrado Ponente | Recibe el Toca y Documentos, en su| e Toca

(Ponencia 1)

caso, y revisa el contenido del Proyecto
de Sentencia Colegiada.

e Documentos
e Proyecto de

Sentencia
Colegiada
¢Aprueba?
11 No
Devuelve el Toca y Documentos, en su| e Toca
caso, al Secretario Proyectista y ordena | Documentos
se realicen las correcciones pertinentes
en el Proyecto de Sentencia Colegiada. | *® PFOVGCtQ de
(Regresa a la actividad namero 8) Sentencia
Colegiada
12 Si
Aprueba con una rubrica el Proyecto de | e Proyecto de
Sentencia Colegiada y remite Toca y Sentencia
Documentos, en su caso, al Colegiada
Administrativo Especializado (Secretaria | Toca
del Magistrado de la Ponencia 1).
e Documentos
13 Administrativo Recibe del Magistrado Ponente | e Toca
Especializado (Ponencia 1) el Toca, Documentos, en | Documentos
(Secretaria del su caso, y el Proyecto de Sentencia
Magistrado) Colegiada. * groygectq de
. entencia
(Ponencia 1) Colegiada
14 Registra el Toca y Documentos, en su| e Toca

caso, en la "Libreta de Turno de
Sentencias" y remite al Administrativo
Especializado (Secretaria del
Magistrado) de la Ponencia que
corresponda en turno.

e Documentos
e Libreta
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No. Area Descripcion de la actividad D LG e
sistemas de apoyo
15 Administrativo Recibe del Administrativo Especializado | e Toca
Especializado (Secretaria del Magistrado de la D t
(Secretaria del Ponencia 1) el Toca, Documentos, en * ocumentos
Magistrado) su caso, y Proyecto de Sentencia| °® groyiecto. de
i Colegiada. entencia
(Ponencia 2) 9 Colegiada
16 Registra los datos correspondientes en | e Libreta
la “Libreta de Sentencias que Circulan” | Toca
y remite el Toca, Documentos, en su
caso, y Proyecto de Sentencia| ® Documentos
Colegiada al Magistrado (Ponencia 2) ¢ Proyecto de
Sentencia
Colegiada
17 Magistrado Recibe del Administrativo Especializado | e Toca
(Ponencia 2) (Secretaria  del Magistrado de la| | pocumentos
Ponencia 2) el Toca, Documentos, en
su caso, y Proyecto de Sentencia| ® Proyectode
Colegiada. Sentencia
Colegiada
18 Revisa el Toca, Documentos, en su| e Toca
caso, Yy Proyecto de Sentencia| Documentos
Colegiada conforme a la normatividad
aplicable. » Proyecto de
Sentencia
Colegiada
¢ Confirma?
19 No
Devuelve al Administrativo | e Toca
Especializado (Secretaria del D t
Magistrado de la Ponencia 2) el Toca, * Documenios
Documentos, en su caso, y Proyecto de | ® Proyectq de
Sentencia Colegiada con Sentencia
observaciones. Colegiada
20 Si
Aprueba con una rubrica el Proyecto de | e Toca
Sentencia Colegiada y remite Toca y | Documentos
Documentos, en su caso, al
Administrativo Especializado (Secretaria | ¢ Proyecto de
del Magistrado de la Ponencia 2). Sentencia
Colegiada
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TSICDMX
No. Area Descripcion de la actividad PIEEIETHES T4
sistemas de apoyo
21 Administrativo Recibe el Toca, Documentos, en su| e Toca
Especializado caso, y Proyecto de Sentencia
; . e Documentos
(Secretaria del Colegiada.
Magistrado) e Proyecto de
. Sentencia
(Ponencia 2) Colegiada
22 Registra los datos correspondientes en | e Libreta
la “Libreta de Sentencia Colegiadas que
: ” e Toca
Circulan y devuelve el Toca,
Documentos, en su caso y Proyecto de | ¢ Documentos
Sentencia Colegiada al Administrativo | Proyecto de
Especializado (Secretaria de Magistrado Sentencia
de la Ponencia 1) Colegiada
23 Administrativo Recibe del Administrativo Especializado | e Toca
Especializado (Secretaria del Magistrado de la « Documentos
(Secretaria del Ponencia 2) el Toca, Documentos, en
Magistrado) su caso, y el Proyecto de Sentencia| e Proyecto de
; Colegiada. Sentencia
(Ponencia 1) Colegiada
24 Registra el Toca y Documentos, en su| e Toca
caso, en la "Libreta de Turno de
. ! " . e Documentos
Sentencias Colegiadas" y remite al
Administrativo Especializado (Secretaria | ¢ Libreta de Turno
del Magistrado) de la Ponencia que
corresponda en turno.
25 Administrativo Recibe del Administrativo Especializado | e Toca
Especializado (Secretaria del Magistrado de la
(Secretaria del Ponencia 1) el Toca, Documentos, en * Documentos
Magistrado) su caso, y Proyecto de Sentencia| e Proyectode
; Colegiada Sentencia
(Ponencia 3) Colegiada
26 Registra los datos correspondientes en | e Libreta
la “Libreta de Sentencias Colegiadas
: " ; e Toca
que Circulan” y remite el Toca,
Documentos, en su caso, y Proyecto de | ¢ Documentos
Sentencia Colegiada al Magistrado| Proyecto de
(Ponencia 3) Sentencia
Colegiada
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No. Area Descripcion de la actividad D DR
sistemas de apoyo
27 Magistrado Recibe del Administrativo Especializado | e Toca
(Ponencia 3) (Secretgrla del Magistrado de la e Documentos
Ponencia 3) el Toca, Documentos, en
su caso, y Proyecto de Sentencia| e Proyectode
Colegiada. Sentencia
Colegiada
28 Revisa el Toca, Documentos, en su| e Toca
caso, y Proyecto de Sentencia| , pocumentos
Colegiada conforme a la normatividad
: e Proyecto de
aplicable. .
Sentencia
Colegiada
¢Confirma?
29 No
Devuelve al Administrativo | e Toca
Especializado (Secretaria del D
Magistrado de la Ponencia 3) el Toca, * Documentos
Documentos, en su caso, y Proyecto de | ¢ Proyecto de
Sentencia Colegiada con Sentencia
observaciones. Colegiada
30 Si
Aprueba con una rubrica el Proyecto de | e Toca
Sentencia Colegiada y remite Toca y | Documentos
Documentos, en su caso, al
Administrativo Especializado (Secretaria | *® Proyectq de
del Magistrado de la Ponencia 3). Sentencia
Colegiada
31 Administrativo Recibe el Toca, Documentos, en su| e Toca
Especializado caso, y Proyecto de Sentencia| Documentos
(Secretaria del Colegiada.
Magistrado) . gro%ectq de
: entencia
(Ponencia 3) Colegiada
32 Registra los datos correspondientes en | e Libreta
la “Libreta de Sentencia Colegiadas que | Toca
Circulan” 'y devuelve el Toca,
Documentos, en su caso y Proyecto de | ® Documentos
Sentencia Colegiada al Administrativo | e Proyecto de
Especializado (Secretaria de Magistrado Sentencia
de la Ponencia 1) Colegiada
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No. Area Descripcion de la actividad Documentos y/o
sistemas de apoyo
33 Administrativo Recibe del Administrativo Especializado | e Toca

34

Especializado
(Secretaria del
Magistrado)

(Ponencia 1)

(Secretaria del Magistrado de la
Ponencia 3) el Toca, Documentos, en
su caso, y el Proyecto de Sentencia
Colegiada.

Registra el Toca y Documentos, en su
caso, en la "Libreta de Turno de
Sentencia Colegiadas" y remite al
Secretario Proyectista (Ponencia 1).

e Documentos

o Proyecto de
Sentencia
Colegiada

e Toca

e Documentos

e Libreta de Turno

36

35 Secretario Proyectista
(Ponencia 1)

Recibe del Administrativo Especializado
(Secretaria del Magistrado de la
Ponencia 1) el Toca, Documentos, en
su caso, y el Proyecto de Sentencia
Colegiada.

Registra el Proyecto de Sentencia

e Toca
e Documentos

e Proyecto de
Sentencia
Colegiada

o Proyecto de

(Ponencia 1), el Toca y Sentencia
Colegiada.

Colegiada al SICOR para su publicacion Sentencia
el dia siguiente en el Boletin Judicial Colegiada
previa  validacion electronica  del
Magistrado Ponente y Secretario de
Acuerdos.
37 Magistrado Ponente | Accede al SICOR y valida| e SICOR
(Ponencia 1) electronicamente el Proyecto de | Proyecto de
Sentencia Colegiada. Sentencia
Colegiada
38 Secretario de Accede al SICOR y valida | e SICOR
Acuerdos electréni.camente_ el Proyecto de| Proyecto de
Sentencia Colegiada. Sentencia
Colegiada
39 Secretario Proyectista | Obtiene del SICOR la impresion del | ¢ SICOR
(Ponencia 1) Proyecto de Sentencia Colegiada =) to d
(continua en la actividad 42). * Sre?gﬁ:ia ©
Colegiada
40 Remite al Administrativo Especializado | e Toca

e Sentencia
Colegiada

212
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TSICDMX
No. Area Descripcién de la actividad Pocumantosiyio
sistemas de apoyo
41 Administrativo Recibe e integra al Toca, la Sentencia | e Toca
Especializado Colegiada; costura, folia, rubrica y| o Sentencia
(Ponencia 1) entresella. Colegiada
42 Secretario Proyectista | Recaba las firmas autdgrafas de los | e Sentencia
(Ponencia 1) Magistrados, Secretario de Acuerdos y Colegiada
simultdneamente firma de manera
autografa.
43 Remite los Documentos, en su caso, al | e Documentos
Secretario de Acuerdos.
44 Secretario de Recibe los Documentos, en su caso, y| e Documentos

Acuerdos

los resguarda en el seguro de la Sala.

A partir de esta actividad, se siguen
en lo conducente las actividades 29 a
36 del Procedimiento de "Emisiéon de
Acuerdos Colegiados”.

FIN DEL PROCEDIMIENTO
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
TSICDMX

Procedimiento 11: |Emisic’>n de Sentencias Colegiadas

PROCEDIMIENTOS

’:‘s’e"';‘:‘:r‘::‘;‘; I?w::f;fr':::‘; Magistrado Ponente Secretario Proyectista Magistrado Poniente ‘:‘;’::r‘:'a’:;";‘;ﬁ‘;f:::':::;’
(Ponencia 1) (Ponencia 1) (Ponencia 1) (Ponencia 1) (Ponencia 1)
( INicio* )
1 < 3 7 « 10
Recibe Toca Recibe Toca con Recibe Toca y Recibe Toca y
turnado para citacion para Doctos.,firmaen Doctos. y revisa
Sentencia Sentencia "Libreta de Turno Proy.de Sentencia
Coleg\adﬂ ColegiadaLj de Sentencias' Colegiada
oca
13
Recibe Toca,
Doctos.,y Proy. de
Sentencia
2 2 4 Colegiada
Registra datos en
‘Libreta de Designa Secretario ¢ Aprueba?
Sen(gnclaf Proyectistay
COIeg'a_‘:as Y |ubreta devuelve Toca 8
remite T
Lﬂ Analiza Tocay

| Docs.y elabora

Proy.de Sentencia
Colegiada
P i
Devuelve Toca,
Doctos.,y Proy.de 14
Sent. Colegiada para -
Recibe Toca correccion Registra Toca y
Doctos., en "Libreta
Toca de Turnode
Sentencias"y
remite
v 6 9 Si 12
Remite Toca, Rubrica Proy. de
Remite Tocay Doctos.,y Proy.de | Proy. d Sentencia
. Sent. Coleg
Documentos Doctos. Sentencia Colegiadayremite
— Colegiada Tocay Doctos. Ej
Sent. Coleg

*Deriva del Procedimiento de "Emision
de Acuerdos Unitarios” y/o "Emision de
Acuerdos Colegiados™
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Procedimiento 11: |Emision de Sentencias Colegiadas

Administrativo Especializado Admini ivo Especializad Admini ivo Especializad Admini o E  liwad
(Secretaria del Magistrado) Magistrado (Ponencia 2) | (Secretaria del Magistrado) (] ia del Magi: ) (¢ ia del
(Ponencia 2) (Ponencia 2) (Ponencia 1) (Ponencia 3)

- 17
Recibe Toca,
Doctos.,y Proy. de | rev.de
Sentencia
Colegiada
. . 15 23 25

Recibe Toca, Recibe Toca, Recibe Toca, Recibe Toca,

Doctos.,y Proy. de |g,, P1oY, % 18 Doctos.,y Proy. de [ proy. e Doctos.,y Proy. de Doctos.y Proy. de
Sentencia Sentencia Sent. Coleg Sentencia Sentencia [gent. Coleg
Colegiada Revisa Toca, Colegiada Colegiada Colegiada

Doctos.,y Proy. de
Sentencia

Colegiada

No 19
16 Devuelve Toca, 22 24 26
- Doctos.,y Proy. de .. Registr "Libret:

Registraen "Libreta ‘ Proy. de Registraen "Libreta [—5—— Registra Toca egistraen "Libreta Froy a8
de Sentencias Proy. de Sentencia Sent. Coleg deSentencias  [sn. Ohiog. Doclgs. on .,L‘béa de Sentencias Sent. Coleg.
S Sent. Coieg. Colegiada con Colegiadas que o da Colegiadas que

Doctos Observaci Circulan”,y devuelve | Doctos ot Circulan"y remire

circulan”y remite
Toca, Doctos. y Proy.
de Sent. Colegiada

Toca, Doctos. y Proy.
deSent. Coleg.

Toga, Doctos,y Proy. )
de'Sent. Coleg. Colegiadas" y remite

Si 20

Rubrica Proy. de
Sentencia
Lp
Colegiada y remite
Tocay Doctos

Proy. de
ent. Coleg

MP/Salas en Materia Civil/Septiembre 2018 74

215



BOLETIN JUDICIAL No. 188 Lunes 29 de octubre del 2018

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
TSICDMX PROCEDIMIENTOS

Procedimiento 11: |Emisién de de Sentencias Colegiadas

Magistrado (Ponencia 3)

ia del

(Ponencia 3)

( ia del Magistrad.

(Ponencia 1)

Secretario Proyectista
(Ponencia 1)

Magistrado Ponente
(Ponencia 1)

27
Recibe Toca,
Doctos.y Proy. de | g%
gz[‘e‘ggﬂz ocios < 31 33 § 35
Toca
Recibe Toca, Recibe Toca, Recibe Toca,
Doctos.y Proy. de Doctos.y Proy. de Doctos.y Proy. de
28 Sentencia Sentencia Sentencia
Colegiada Colegiada Colegiada
Revisa el Toca,
Doctos.y Proy. de
Sentencia 37
Colegiada

No 29

Devuelve Toca,
Doctos.y Proy. de
Sentencia
Colegiada con

observaciones

Si 30

Rubrica el Proy. de

Sentencia
Colegiaday remite
Tocay Doctos.

32

Registra en "Libreta
de Sent. Colegiadas
que Circulan"y
devuelve Toca,
Doctos.,y Proy.de

Sent. Coleg.

RegistraTocay
Doctos. en "Libreta
deTurno de Sent.
Colegiadas"y
remite

36

Registra Proy. de
Sentencia Colegiada
en SICOR para
publicacion en B.J.

roy. de|
Sent. Col

Accede al SICOR y
valida Proy. de
Sentencia
Colegiada
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Procedimiento 11: |Emisién de Sentencias Colegiadas

TR D AATES Secretario Pr?yectlsta Administrativo Eﬁpemallzado Secretario Prt.)yectlsta ST B AETRES
(Ponencia 1) (Ponencia 1) (Ponencia 1)
A 39 4
Obtiene del SICOR

Recaba firmas de
h o los magistrados,
impresion del Proy. Sec.de Acdos. y
de Sentencia
Colegiada

simultaneamente

i Sent.
firma o

38 41 44
Recibe e integra al

Accede al SICOR

yvalida Proy. de

Tocala Sentencia
Colegiada, costura,
folia, rubricay

entresella

Sentencia
Colegiada

Recibe Doctos. y
resguardaen el
segurode la Sala

Doctos

40

43

Remite Tocay Remite
Sentencia Toca Documentos
Colegiada

Sent.

A
Doctos ( FIN™ )
Col.

**A partir de esta actividad, se

siguen en lo conducente las
actividades 29 a 36 del

Procedimiento de "Emision de

Acuerdos Colegiados™
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Procedimiento 12 Comunicacion de Sentencias.
Objetivo general: Remitir oportunamente al Juez de Primera Instancia las Sentencias emitidas

por los Magistrados de la Sala Civil, respecto de los recursos de su
competencia.

Politicas y Normas de Operacion:

1. Este procedimiento puede derivar de los Procedimientos de “Emision de Sentencias
Unitarias” y "Emision de Sentencias Colegiadas".

2. El Toca de una sentencia aprobada que resuelve un recurso tramitado en contra de un
auto, sentencia interlocutoria o sentencia definitiva dictados por el Juez de origen, se
resguardara en el Archivo de la Sala hasta la conclusién del plazo establecido en la Ley
para la interposicion de la demanda de Amparo.

3. La sentencia se certificard y se anexard al comunicado que se haga al Juzgado de
origen, cuando no haya promocion de demanda de Amparo en el término establecido por
la Ley.

4. La comunicacion de la Sentencia al Juzgado de origen, se registrara en la “Lista de
Tocas que pasan del Archivo al Area de Oficios” con los datos del Toca, la Ponencia, la
descripcion de la sentencia y la firma del receptor.

5. En la “Libreta de Oficios” se asentaran los datos del Toca, del destinatario, de la
documentacion relacionada, asi como las fechas del avance en su elaboracién por las
areas responsables y el turno a la Secretaria de Acuerdos.

6. Los oficios de comunicacion de la sentencia para su entrega al Juzgado de origen, se
registraran en la “Libreta de Entrega a Comisarios” con los datos generales del asunto,

de las partes y del Juzgado a quien se dirige, la fecha en que se le entrega y la fecha en
que lo devuelve a la Sala debidamente requisitado.
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PROCEDIMIENTOS

No.

Area

Descripcion de la actividad

Documentos y/o
sistemas de apoyo

Administrativo
Especializado
(Archivo)

Puede derivar de los Procedimientos
de “Emision de Sentencias Unitarias”
y "Emision de Sentencias
Colegiadas".

Localiza el Toca, Expediente principal,
Testimonio, en su caso, y Documentos
remitidos por el Juzgado de origen.

e Toca

e Expediente
principal

e Testimonio

e Documentos

caso, Documentos remitidos por el
Juzgado de origen, Fotocopia de la
Sentencia y Proyecto de Oficio.

2 Remite al Administrativo Especializado | e Toca
(Area de Oficios) el Toca, Expediente | Expediente
principal, Testimonio, en su caso, y principal
Documentos remitidos por el Juzgado Testi .
de origen con la "Lista de Tocas que * lestimonio
pasan del Archivo al Area de Oficios". » Documentos
o Lista
3 Administrativo Recibe el Toca, Expediente principal, | e Toca
Especializado Testimonio, en su caso, y Documentos | Expediente
(Area de Oficios) remitidos por el Juzgado de origen y principal
firma la "Lista de Tocas que pasan del Testi .
Archivo al Area de Oficios". ¢ lestimonio
e Documentos
o Lista
4 Fotocopia del Toca la Sentencia parasu | e Toca
certificacion por el Secretario de
Acuerdos.
5 Elabora Proyecto de Oficio de| e Proyecto de Oficio
comunicacion de Sentencia a Juzgado
de origen.
6 Registra en la "Libreta de Oficios" los | e Libreta
datos correspondientes.
7 Remite al Secretario de| e Toca
Acuerdos/Secretario Auxiliar el Toca, | Expediente
Expediente principal, Testimonio, en su principal

e Testimonio

o Documentos

o Fotocopias

¢ Proyecto de Oficio
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TSJCDMX
No. Area Descripcion de la actividad D ocumentos y/o
sistemas de apoyo
8 Secretario de Recibe el Toca, Expediente principal, | e Toca
Acuerdos/Secretario | Testimonio, en su caso, Documentos | Expediente
Auxiliar remitidos por el Juzgado de origen, principal

Fotocopia de la Sentencia y Proyecto de
Oficio.

Certifica las Fotocopias de la Sentencia.

e Testimonio

¢ Documentos

o Fotocopias

¢ Proyecto de Oficio

e Copia Certificada

Especializado
(Area de Oficios)

10 Verifica en el Proyecto de Oficio datos | e Proyecto de Oficio
y la descripcion de los Documentos.
¢Aprueba?
11 No
Devuelve al Administrativo | e Toca
Especializado (Area de Oficios), el | |, Expediente
Toca, Expediente principal, Testimonio, principal
en su caso, Documentos remitidos por ] )
el Juzgado de origen, Copia Certificada | ¢ Testimonio
de la Sentencia y Proyecto de Oficio| e Documentos
con la correccion a realizar (regresa a| Copia Certificada
la actividad namero 5). -
¢ Proyecto de Oficio
12 Si e Toca
Firma el Proyecto de Oficio y devuelve | o Expediente
al Administrativo Especializado (Area de principal
Oficios) el Toca, Expediente principal, | | Testimonio
Testimonio, en su caso, Documentos
remitidos por el Juzgado de origen, | ® Documentos
Copia Certificada de la Sentencia y| e Copia Certificada
Oficio. e Oficio
13 Administrativo Recibe el Toca, Expediente principal, | e Toca

Testimonio, en su caso, Documentos
remitidos por el Juzgado de origen,
Copia Certificada de la Sentencia y
Oficio.

o Expediente
principal

e Testimonio

e Documentos

e Copia Certificada
¢ Oficio

220
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TSIJCDMX
No. Area Descripcion de la actividad D SRS 1
sistemas de apoyo
14 Remite al Comisario el Oficio, | e Oficio
Expediente principal, Testimonio, en su | Expediente
caso, Documentos remitidos por el principal
Juzgado de origen, Copia Certificada de Testi .
la Sentencia y "Libreta de Entrega a| °® '€Stmonio
Comisarios". ¢ Documentos
e Copia Certificada
o Libreta
15 Comisario Recibe el Oficio, Expediente principal, | e Oficio
Testimonio, en su caso, Documentos | Expediente
remitidos por el Juzgado de origen, principal
Copia Certificada de la Sentencia y i ,
fima en la "Libreta de Entrega a| ® Testimonio
Comisarios". ¢ Documentos
e Copia Certificada
o Libreta
16 Entrega en el Juzgado de origen el | e Oficio
Oficio, Expediente principal, Testimonio, | Expediente
en su caso, Documentos, Copia principal
Certificada de la Sentencia, recabando Testi .
el Acuse correspondiente. * Testimonio
e Documentos
e Copia Certificada
e Acuse
17 Remite Acuse de Oficio al| e Acuse
Administrativo Especializado (Area de
Oficios).
18 Administrativo Recibe Acuse de Oficio y lo fotocopia | e Acuse
Especializado para su resguardo en Carpeta de
(Area de Oficios) | Oficios.
19 Glosa al Toca el Acuse y la copia| e Toca
simple, a la Carpeta de Oficios. o Carpeta
20 Remite el Toca al Administrativo| e Toca
Especializado (Archivo).
21 Administrativo Recibe el Toca y lo coloca en la gaveta | o Toca
Especializado correspondiente.
(Archivo)

FIN DEL PROCEDIMIENTO
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Procedimiento 12: |Comunicacién de Sentencias

Adm

vo E i ad
ativo Esp >

(Archivo)

Administrativo Especializado (Area de Oficios) Secretario de Acuerdos/Secretario Auxiliar

1 LI
Recibe Toca, Exp.,
( iNnicio* ) Test.y Doctos. y

firma"Listade Tocas

que pasan al Area de
Oficios"

Recibe Toca, Exp.,
Test.Doctos.,
Copias de la Sent.
yy Proy. de Oficio

¢Aprueba?

Localiza Toca,
Exp., Testimonioy
Documentos

Registra datos en
"Libreta de Oficios"

Libreta

4 V 9
2
‘ Devuelve Toca, Exp..| " Bicie
Fotocopia del Toca Certifica T X Cop. Certi
la Sentencia para Fotocopias de Documentos, Cop.
su Certificacion Sentencia Cert.de Sent.y Proy.

deOficio
Toca Cop. Cert.
2 L/_J 2 7 ]
List:

Remite Toca, Exp.,
Test.,y Doctos. con
"Listade Tocas que
pasan al Areade
Oficios"

Remite Toca, Exp.,
Test., Doctos., Copia
delaSentenciay

Proy. de Oficio

10 Si 12

Firma Proy. de Ofici
y devueive Toca,
Exp., Test,, Doctos,
Cop. Cert.de Sent.y

Oficio

Elabora Proy. de

Oficio de Revisa Proyecto L
comunicacion de de Oficio

Sentencia
Proy. de
icio

de
icio

*Puede derivar de los Procedimientos
de "Emision de Sentencias Unitarias"y
"Emisién de Sentencias Colegiadas"
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Procedimiento 12: |Comunicacic’>n de Sentencias

Administrativo Especializado et Administrativo Especializado (Area Administrativo
(Area de Oficios) Oficios) Especializado (Archivo)
15 18

Recibe Acuse de
Oficio y fotocopia
pararesguardo en

Carpetade OficiLosEj

Recibe Oficio, Exp.,
Test., Doctos., Cop.
Cert.de Sent.y firma
13 "Libreta de Entrega”

Recibe Toca, Exp.,
Test., Doctos, Cop.
Cert.de Sent. y
Oficio

16

19 Recibe
Tocay
Glosaal Toca el coloca en
gaveta

Entregaen Juzgadol
el Oficio, Exp. ,

Test., Doctos., Cop.
Cert, de Sent.y
recaba Acuse

Acuse y copia
simple ala Carpeta
de Oficios

14

Tireta
Remite Oficio, Exp.,
Test, Doctos, Cop.

Cert.deSent,y | Doctos
"Libretade Entrega” [ Test

Cop.Cert.

Exp
principal

Oficio 17

Remite Acuse de "
Oficio Remite Toca
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Procedimiento 13 Despacho de Amparo Directo.

Objetivo general: Acordar sobre las demandas de Amparo Directo interpuestas en contra de
resoluciones emitidas por la Sala Civil.

Politicas y Normas de Operacion:

1. Este Procedimiento deriva del Procedimiento de “Recepcion de Promociones
Posteriores” y esta relacionado con los procedimientos de “Emision de Acuerdos
Unitarios” y “Elaboracién de Oficios, Exhortos y/o Cédulas de Notificacion”.

2. Los casos de procedencia de Amparo Directo se encuentran regulados en la Ley de la
materia. La demanda se presenta por conducto de la Autoridad Responsable.

3. Recibida la demanda de Amparo Directo y las copias de traslado, la Sala consultara los
antecedentes en el Sistema Automatizado de Salas Civiles (SASCIV), para facil
localizacion fisica en el Archivo.

4. El Archivo de la Sala instrumentara un registro para el control de la documentacion que
remite a las areas denominado “Libreta de Control de Préstamo de Archivo”.

5. La Sala contara con un “Libro de Registro de Amparos Directos”, en el cual se
consignaran los datos relativos a la recepcion de la demanda, Toca, partes en el juicio de
origen, acto reclamado, quejoso y tercero interesado, suspension, rendicion del Informe
Justificado y autoridad federal del conocimiento.

6. En su caso, la suspension del acto reclamado se hara del conocimiento del Juez de
primera instancia mediante oficio, siguiéndose en lo conducente el procedimiento
"Elaboracion de Oficios, Exhortos y/o Cédulas de Notificacion".

7. Las sentencias que se emitan en cumplimiento a una resolucion de Amparo Directo, se
comunicaran mediante oficio, tanto al Juzgado de origen, como al Tribunal Colegiado de
Circuito que corresponda.
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TSICDMX
No. Area Descripcion de la actividad D TS T
sistemas de apoyo
Deriva del Procedimiento de
“Recepcioén de Promociones
Posteriores”.
1 Administrativo Recibe del Administrativo Especializado | e Promocién
Especializado (Oficialia de Partes de Ila Sala),| e Demanda de
(Archivo) Promocion, Demanda de Amparo Amparo Directo
Directo y Copias de Traslado. e Copias de
Traslado
2 Localiza el Toca, Expediente principal y | e Toca
Documentos relacionados, en la gaveta | e Expediente
que corresponda. principal
e Documentos
3 Elabora la Caratula del Cuaderno de | e Caratula
Amparo.
4 Registra el Toca en la “Lista de Tocas | e Toca
que pasan al Acuerdo”. e Lista
5 Remite al Secretario Auxiliar la| e Promocién
Promocién, Demanda de Amparo
. Do D
Directo, Copias de Traslado, Toca, * Ar?qr;:pod?)i?eecto
Expediente Principal, Documentos vy i
Caratula del Cuaderno de Amparo. * Copias de
Traslado
e Toca
o Expediente
principal
e Documentos
e Caratula
6 Secretario Auxiliar Recibe Promocion, Demanda de| e Promocion
(Amparos) Amparo Directo, Copias de Traslado, | e¢ Demanda de
Toca, Expediente Principal, Amparo Directo
Documentos y Caratula del Cuaderno | Copias de
de Amparo. Traslado
e Toca
o Expediente
principal
¢ Documentos
e Caratula
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TSICDMX

No. Area Descripcion de la actividad D TR V110

sistemas de apoyo

7 Registra en la “Libreta de Amparos| e Libreta
Directos”.

8 Fotocopia la resolucion que contiene el | e Toca
Acto Reclamado, siguiendo en lo| Fotocopias
conducente el ) Procedlr_nllento certificadas.
“Control de Fotocopiado” y certifica.

9 Realiza en la Demanda de Amparo| e Demanda de
Directo la certificacion ordenada en el Amparo Directo
articulo 178 fraccion | de la Ley de
Amparo.

10 Elabora Proyecto de Acuerdo de| e Acuerdo
radicacion del Juicio de Amparo Directo,
siguiendo en lo conducente las
actividades 6 a 20 del Procedimiento
de “Emision de Acuerdos Unitarios”.

11 Integra el Cuaderno de Amparo Directo | e Cuaderno de
con la Caratula, la Demanda de Amparo Directo
Amparo, las fotocopias de la resolucion
que contiene el acto reclamado y el
Acuerdo; costura, folia, rubrica y
entresella.

12 Elabora Cédula de Notificacion o | e Cédulade
Exhorto, segun corresponda, para el Notificacion
emplazamiento del tercero interesado, | e Exhorto
siguiendo en lo conducente el
Procedimiento de “Elaboracion de
Oficios, Exhortos y/o Cédulas de
Notificacion”.

13 Remite al Secretario Actuario el| e Cuaderno de
Cuaderno de Amparo Directo, Copias Amparo Directo
de Traslado y Cédula de Notificacion. e Copias de

Traslado
e Cédulade
Notificacion
14 Secretario Recibe Cuaderno de Amparo Directo, | e Cuaderno de
Actuario Copias de Traslado y Cédula de Amparo Directo
Notificacion, siguiendo en lo| e Copiasde
conducente el Procedimiento de Traslado
“Notificaciones Personales”.

226
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TSICDMX
No Area Descripcion de la actividad BT 710
: sistemas de apoyo
15 Secretario Auxiliar Recibe de la Oficialia de Partes de la| e Cédula de
(Amparos) Sala la Cédula de Notificacion y Razon Notificacion

de emplazamiento al tercero interesado | e Razdn de
y elabora el Proyecto de Acuerdo emplazamiento
correspondiente, siguiendo en lo| o Acuerdo

conducente las actividades 7 a 20 del
Procedimiento de “Emision de
Acuerdos Unitarios”.

con Justificacion en original y dos
copias, siguiendo en lo conducente
las actividades 9 a 19 del
Procedimiento de “Elaboracion de
Oficios, Exhortos y/o Cédulas de
Notificacion”.

16 Administrativo Recibe e integra el Acuerdo de la Razén | e Cuaderno de
Especializado de emplazamiento al tercero interesado Amparo Directo
(Secretaria Auxiliar de | al Cuaderno de Amparo Directo.
Amparos)
17 Fotocopia la Demanda de Amparo| e Demandade
Directo y la Resolucion que contiene el Amparo Directo
acto reclamado para formar la Seccién (C)
de Ejecucion y remite al Secretario| Resolucion (C)
Auxiliar encargado de Amparos para su
certificacion.
18 Secretario Auxiliar Recibe las Fotocopias de la Demanda | e Demanda de
(Amparos) de Amparo y de la Resoluciéon que Amparo Directo
contiene el acto reclamado. (©)
¢ Resolucion (C)
19 Certifica las Fotocopias y remite al| e Demanda de
Administrativo Especializado (Secretaria Amparo Directo (C
Auxiliar de Amparos) Cert.)
¢ Resolucion (C
Cert.)
20 Administrativo Recibe las Fotocopias certificadas e | e Seccion de
Especializado integra la Seccién de Ejecucion. Ejecucion
(Secretaria Auxiliar de
Amparos)
21 Elabora Proyecto de Oficio de Informe | e Proyecto de Oficio

(O)y(2C)
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No. Area Descripcion de la actividad D CEITETOE 1D
sistemas de apoyo
22 Remite al Comisario el Toca,| e Toca
Expediente principal, Documentos y el | ¢ Expediente
Oficio en original y copia que contiene el principal
informe con justificacibn para su| e Documentos
remision a la Autoridad Federal. « Oficio (O) y (C)
23 Comisario Recibe el Toca, Expediente principal, | e Toca
Documentos y el Oficio en original y| e Expediente
copia que contiene el informe con principal
justificacion. e Documentos
¢ Oficio (O) y (C)
24 Entrega en la Oficialia de Partes del | o Oficio (O)y (C)
Tribunal Colegiado de Circuito, el Oficio | e Toca
que contiene el informe con | o Expediente
justificacion, el Toca, Expediente principal
principal y Documentos. e Documentos
25 Recaba el sello de recibido en el Acuse | e Acuse
del Oficio.
26 Remite al Secretario Auxiliar (Amparos) | e Acuse
el Acuse de recibido del Oficio,
debidamente sellado por la Autoridad
Federal.
27 Secretario Auxiliar Recibe Acuse y anota en el Libro de | e Libro
(Amparos) Oficios la fecha de entrega de los oficios | e Acuse
a la Autoridad Federal y remite al
Administrativo Especializado (Secretaria
Auxiliar de Amparos).
28 Administrativo Recibe Acuse del oficio y lo fotocopia, | e Acuse
Especializado siguiendo en lo conducente el
(Secretaria Auxiliar de | Procedimiento de “Control de
Amparos) Fotocopiado”.
29 Integra original del Acuse del oficio al | e Acuse
Cuaderno de Amparo Directo. e Cuaderno de
Amparo Directo
30 Integra fotocopia del Acuse a la Secciéon | e Acuse (C)
de Ejecucion. e Seccién de
Ejecucion
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No. Area Descripcién de la actividad Documentos y/o
sistemas de apoyo
31 Administrativo Recibe, en su momento, el Toca,| e Toca

Especializado

(Oficialia de Partes de

la Sala)

Expediente principal, Documentos y la
Resolucién de la Autoridad Federal y
entrega al Secretario de Acuerdos/
Secretario  Auxiliar de  Amparos
observando en lo conducente el
Procedimiento “Recepcion de
Promociones Posteriores”.

o Expediente
principal

e Documentos

e Resoluciéon de
Autoridad Federal

Especializado
(Archivo)

Documentos y coloca en la gaveta que
corresponda.

Este procedimiento puede continuar
en el de "Emision de Sentencias
Colegiadas” o "Elaboracion de
Oficios, Exhortos y/o Cédulas de
Notificacion".

32 Secretario Auxiliar Revisa el sentido de la resolucion de | e Resolucidon de
(Amparos) Amparo Directo y elabora Proyecto de Amparo Directo
Acuerdo segun lo resuelto por la A d
Autoridad Federal, siguiendo en lo * neuerdo
conducente el Procedimiento
“Emision de Acuerdos Unitarios”.
33 Concluye el registro en el “Libro de | e Libro
Registro de Amparos Directos”.
34 Remite al Administrativo Especializado | e Toca
(Archivo) el Toca, Expediente principal y | ¢ Expediente
Documentos. principal
e Documentos
35 Administrativo Recibe Toca, Autos Principales y| e Toca

e Autos Principales
e Documentos

FIN DEL PROCEDIMIENTO
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Procedimiento 13: D

PROCEDIMIENTOS

ho de Amparo Directo

Administrativo Especializado (Archivo) Secretario Auxiliar (Amparos) Secretario Actuario

230

( Nicio* )

1

Recibe Promocion,
Demandade
Amparo Directoy 5o
Copiade Traslado hmp. Dir.

Localiza el Toca,
Exp. Principal y
Documentos en

gaveta

Elabora Caratula
del Cuaderno de
Amparo

Registra el Toca
enLista de Tocas
quepasanal

" Lista
Acuerdo

Toca

5

Remite Prom., Dem
de Amp.Dir., Cop.de
Tras., Toca, Exp
Prin, Docs, y Carat.
de Cuad. de Amp

—

— .

Recibe Prom., Dem.
de Amp.Dir., Cop.de
Tras., Toca, Exp.
Prin, Docs, y Carat.

de Cuad.de Amp.

Registraen la
"Libretade
Amparos Directos”

Libretal

8

Fotocopia la
resolucion que
contiene el Acto

Reclamadoy
certifica*™

Certifica
Demanda (L.A.,

Art. 178-) :Joem =
[Amp. Dir.

Elabora Proy.de
Acuerdo de
Radicacion de
Juiciode Amp.
Dir.***

[Acuerdo

11

Integra Cuad. de Amp.
Dir. con Carat., Dem.
de Amp., Fotoc., de
Resol., y el Acuerdo,

costura, folia, rubricay

entresella Cuad_de
\mp. DI

I 12

Elabora Cédula de
Notificacién o
Exhorto segtin

corresponda****

I 13

Remite el Cuad. de
Amp. Dir., Cop.de
Tras. y Cédulade

Notificacién

*Deriva del Proocedimiento de
"Recepcién de Promociones
Posteriores™

**Siguiendo en lo conducente el
Procedimiento “"Control de
i iguil enlo

14

Recibe Cuad. de
Amp.Dir., Cop.de
Tras .y Cédulade
Notificacion****

Conducente las actividades 6 a 20
del Procedimiento de "Emisién de
Acuerdos Unitarios"”

enlo el
Procedimiento de "Elaboracién de
Oficios, Exhortos y/o Cédulas de
Notificacion™.

****Siguiendo en lo conducente el
Procedimiento de "Notificaciones
Personales™
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Pra dimiento 13: |I'.‘ pacho de Amparo Directo
Secretario Auxiliar Administrativo Especializado (Secretaria Comisario Secretario Auxiliar
(Amparos) Auxiliar de Amparos) (Amparos)
15 20 v 23
. Oficios
Rec‘geégagdzs @ 16 Recibe Fotocopias Féecnb; el TOCT- (0)y (©)
Notificacién y Razén Recibe e integra el certificadas e b XP- c')‘;?c.'pa 3 Docs
de emplazamientoy Acuerdo de la integra Seccion de ocsy Oficio con Exp.
elaboraProy. de Razén de Ejecucion informe rincipal
Acuerdo™™ emplazamiento al Secc. de Toca
Cuad.de Amp.Dir. [Cuad. de Ejecucion
\mp. Dir.
l 17 21 24

FotocopialaDem.de Entregaen O.P.del
Amp. Dir.y Elabora Proy. de Trib. Col.deCir.
Resolucion delacto Oficio de Informe Oficio coninforme,

27

reclamado para de Toca, Exp. principal y
formarla Secc.de ifi G * R Di .
Ejec. y remite Justificacion Proy. de 068 Recibe Acusey anota
Ofic.(0) en Libro de Oficiosla
y(26) fechadeentregaala
Autoridad Federal y
! 18 remite
22 25
Recibe Fotocopias A
de Dem.de Amp.y Remite el Toca, Exp. Oficios.
Resolucién de acto Principal, Docs. y ©)y(©) Recat_)a_el sellode
reclamado Oficio coninforme Docs recibido en e_l
parala Autoridad Exp. Acuse de Oficio f
Federal Lﬁ [j
19
26
Certifica
Fotocopiasy Remite el Acuse de
Remite recibido del Oficio,
debidamente
sellado porla
Autoridad Fem

*w+ Siguiendo en lo conducente

las actividades 7 a 20 del igui enlo las ivi 9a19del
Procedimiento de "Emision de Procedimiento de "Elaboracién de s, Exhortos ylo
Acuerdos Unitarios” Cédulas de Notificacion™
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Pra dimiento 13: |l‘ pacho de Amparo Directo

e
ativo Esp

Administrativo Especializado (Oficialia

o n q m Administrativo
(Secretanaalr\::lllar de de Partes de la Sala) Secretario Auxiliar (Amparos) Especializado (Archivo)
28 k' 32

Revisa resolucién
de Amp.Dir.y
Oficioylo elabora Proy de
fotocopia********

aboraRroyge,

Recibe Acuse de

31 35
Resol. de
Recibeel Toca,  [yRee ¢ Recibe Toca,
2 ETRP" D?Sjlof‘ Y A 33 Autos Principalesy
Autoridad Federal Docs.y colocaen [gtos
igi itg e i avetarrerremane | Prin
Integra original de y remite’ Concl:ll_yg reglstro [¢]
Acuse del oficio al [Cag de T::‘ i ‘rode
Cuad.de Amp.Dir. Amp. Dir. Amp:r%': ro de

Directos"

FIN
30 y 34
Integra fotocopia Remite el Toca
del Acuerdoala A ’
Exp. |
Seccionde Xp. Bzr{;zpa y
Ejecucion

JmwmsEste Procedimiento puede

continuar en el de "Emisién de
enlo el Sentencias Colegiadas™ o
Procedimiento de "Control de *xxkrrrr*Observa en lo el imi i enlo el "Blaboracién de Oficios, Exhortos y/o
i " " ion de Pr i Posteriores"” limi "Emision de Acuerdos Unitarios™ Cédulas de icaci
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TSIJCDMX

Procedimiento 14 Despacho de Amparo Indirecto.

Objetivo general:

Amparo Indirecto, contra un acto o resolucion emitido por la Sala Civil.

Acordar y despachar los Informes Previo y con Justificacion ordenados por
la Autoridad Federal, con motivo de la interposicion de un Juicio de

Politicas y Normas de Operacion:

1.

Este procedimiento deriva del Procedimiento de “Recepcion de Promociones Posteriores”
y para su tramitacion esta relacionado con los procedimientos de “Emisién de Acuerdos”
y “Elaboracion de Oficios, Exhortos y/o Cédulas de Notificacion”.

2. Los casos de procedencia de Amparo Indirecto se encuentran regulados en la ley de la
materia. La demanda se presenta ante la autoridad federal competente.

3. La Sala recibe del Juzgado de Distrito copia de la demanda, anexos y oficio donde le
comunican la interposicion de un Amparo Indirecto, requiriéndoles rindan los Informes
Previo y Justificado.

4. La Sala consultara los antecedentes del acto reclamado en el Sistema Automatizado de
Salas Civiles (SASCIV), para facil localizacion fisica en el Archivo.

5. El Archivo de la Sala instrumentara un registro para el control de la documentacién que
remite a las areas, denominado “Libreta de Control de Préstamo de Archivo”.

6. La Sala contara con un “Libro de Registro de Amparos Indirectos”, en el cual se
consignaran los datos relativos a su recepcion y Juzgado de Distrito de procedencia;
Toca, partes en el juicio de origen, acto reclamado, quejoso, tercero interesado,
suspension y rendicion de los informes requeridos.

7. La Sala dara cumplimiento a lo resuelto por la autoridad federal cuando reciba de ésta, la
resolucién que indique si protege o no al quejoso.

8. Las sentencias que se emitan en cumplimiento a una resolucién de Amparo Indirecto, se

comunicaran mediante oficio, tanto al Juzgado de origen, como al Juzgado de Distrito
que corresponda.
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No.

Area

Descripcion de la actividad

Documentos y/o
sistemas de apoyo

Administrativo
Especializado
(Archivo)

Deriva del Procedimiento de
“Recepcion de Promociones
Posteriores”.

Recibe del Administrativo Especializado
(Oficialia de Partes de la Sala), Oficio
del Juzgado de Distrito, con copia de la

o Oficio
o Demanda de
Amparo Indirecto

Demanda de Amparo Indirecto vy (C)
Anexos, en su caso, en el cual se| o Anexos
solicita la rendicion de los Informe
Previo y con Justificacion.
2 Localiza el Toca y Testimonio. e Toca
e Testimonio
3 Elabora la Caratula del Cuaderno de | e Caratula
Amparo Indirecto.
4 Registra el Toca en la “Lista de Tocas | e Toca
que pasan al Acuerdo . Lista
5 Remite al Secretario Auxiliar el Oficio| * Oficio
del Juzgado de Distrito, copia de la| ¢ Demandade
Demanda de Amparo Indirecto, Anexos, Amparo Indirecto
Toca, Testimonio y Caratula del (C)
Cuaderno de Amparo. * Anexos
e Toca
e Testimonio
e Caratula
6 Secretario Auxiliar Recibe el Oficio del Juzgado de Distrito, | e Oficio
(Amparos) copia de la Demanda de Amparo| e Demanda de
Indirecto, Anexos, Toca, Testimonio y Amparo Indirecto
Caratula del Cuaderno de Amparo. (C)
¢ Anexos
e Toca
e Testimonio
e Caratula
7 Registra en la “Libreta de Amparos | e Libreta

Indirectos” los rubros correspondientes a
la identificacion del Amparo Indirecto y
lo relativo a la suspension.

234
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No.

Area

Descripcion de la actividad

Documentos y/o
sistemas de apoyo

10

11

12

Fotocopia por duplicado la resolucion
que contiene el Acto Reclamado,
siguiendo en lo conducente el
Procedimiento “Control de
Fotocopiado” y certifica.

Elabora el Proyecto de Acuerdo en el
que se tiene por recibido el Oficio del
Juzgado de Distrito, ordenando la
preparacion y remision de los informes
Previo y  Justificado solicitados,
siguiendo en lo conducente las
actividades 6 a 20 del Procedimiento
de “Emisién de Acuerdos Unitarios”.

Integra el Cuadermo de Amparo
Indirecto con la Caratula, Oficio del
Juzgado de Distrito, Copia de la
Demanda de Amparo Indirecto, Copia
Certificada de la resolucion que
contiene el acto reclamado y Acuerdo;
costura, folia, rubrica y entresella.

Elabora el Proyecto de Oficio donde se
rinde el Informe Previo, indicando si
existe o no el acto reclamado,
siguiendo en lo conducente las
actividades 7 a 20 del Procedimiento
de “Elaboraciéon de Oficios, Exhortos
ylo Cédulas de Notificacion”.

Elabora el Proyecto de Oficio dirigido al
Juzgado de Distrito que contiene el
Infforme  con  Justificacion 'y las
Fotocopias certificadas que contienen el
Acto Reclamado, siguiendo en lo
conducente las actividades 7 a 20 del
Procedimiento de “Elaboracion de
Oficios, Exhortos y/lo Cédulas de
Notificacion”.

e Toca

o Fotocopias
certificadas.

e Acuerdo

e Cuaderno de
Amparo Indirecto

e Oficio de Informe
Previo

e Oficio de Informe
Justificado

e Fotocopias
certificadas
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Documentos y/o

No. Area Descripcion de la actividad .
sistemas de apoyo
13 Remite al Comisario los Oficios que | e Oficio de Informe
contienen Informe Previo y con Previo
Justificacion con Fotocopias certificadas | e Oficio de Informe
que contienen el Acto Reclamado. Justificado
¢ Fotocopias
certificadas
14 Comisario Recibe Oficios que contienen el Informe | e Oficio de Informe
Previo 'y con Justificacion con Previo
Fotocopias Certificadas que contienen | e Oficio de Informe
el Acto Reclamado, y presenta en la Justificado
Oficialia de Partes del Juzgado de| e Fotocopias
Distrito. certificadas
15 Recaba Acuses de Oficios de la| e Acuses
Autoridad Federal y los remite al
Administrativo Especializado (Secretaria
Auxiliar de Amparos).
16 Administrativo Recibe Acuses y registra en “Libro de | e Libro
Especializado Registro de Amparos Indirectos”, la | Acuses
(Secretaria Auxiliar de | fecha de entrega de los Oficios a la
Amparos) Autoridad Federal.
17 Integra los Acuses de recibo al| e Acuses

Cuaderno de Amparo Indirecto y los
remite al Administrativo Especializado
(Archivo) para su resguardo.

e Cuaderno de
Amparo Indirecto

18 Recibe, en su momento, la Resolucién | e Resolucion de
de la Autoridad Federal, observando Amparo
en lo conducente el Procedimiento
“Recepcion de Promociones
Posteriores”.

19 Remite al Secretario Auxiliar de | e Resolucion de
Amparos la Resolucion de la Autoridad Amparo
Federal.

20 Secretario Auxiliar Recibe y revisa el sentido de la| e Resolucion de

(Amparos) Resolucién de Amparo vy elabora Amparo

Proyecto de Acuerdo segun lo resuelto
por la Autoridad Federal, siguiendo en
lo conducente las actividades 6 a 17
del Procedimiento “Emisiéon de
Acuerdos Unitarios”.

e Acuerdo
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Documentos y/o

No. Area Descripcion de la actividad .
sistemas de apoyo

21 Concluye el registro en el “Libro de | e Libro
Registro de Amparos Indirectos”.

22 Remite el Cuaderno de Amparo| e Cuaderno de
Indirecto al Administrativo Especializado Amparo Indirecto
(Archivo) para su resguardo.

23 Administrativo Recibe y guarda el Cuaderno de| e Cuaderno de
Especializado Amparo Indirecto en la gaveta que Amparo Indirecto
(Archivo) corresponda.

Este procedimiento puede continuar
en el de "Emisidon de Sentencias
Unitarias" o "Elaboraciéon de Oficios,
Exhortos ylo Cédulas de
Notificacion".

FIN DEL PROCEDIMIENTO
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Procedimiento 14: |Despacho de Amparo Indirecto

PROCEDIMIENTOS

Administrativo Especializado (Archivo)

Secretario Auxiliar (Amparos)
—l I I )
3 Recibe Oficio, Integra Cuad. de Amp.
copiade Dem.de Ind. con Carat.. Oficio,
Copia de Dem. de Amp.
((micio ) Elabora Cératula Amp-Ind. nd., Copia Cort. da 14
de Cuaderno de Test. y Caratula e ahene: Cuad_de
Amparo Indirecto - o et Y | Amp. Tna
aratula
1
Recibe Oficio, del
Juz.de Dist. con 11
copiade Dem.de 5 7
AMP.Ind.y g ind @) Regi
gistra en
Anexos "Libreta de Amp. Elabora Proy. de
" Oficio de Informe
Ind." los rubros Pi pay
: revio
que identifican el roy. oficio
4 Amp. Ind Libreta P
Registra Toca en
"Lista de Tocas
que pasan al o 12
Acuerdo” Tooal
8
2 Elabora Proy.de
Fotocopiapor Oficiode Informe
duplicado yCopia
Localizael Tocay resolucién que Certificada de acto F(o:«::
Testi contiene el Acto
estimonio Reclamadoy roy. Ofic.
certifica™ '
13
5
Caratula . .
. Remite Oficiosde
Remite Oficio,  [“Testmonio] 9 Informes Previoy
:omal ds D:m -de ElaboraProy. de Justificado con
mp. Ind., Anexos, A copias certificadas
Ao i
informes Previoy
Justifi cmo"ﬂ

igui enlo las ivi 7a
20 del Procedimiento de “Hlaboracion de Oficios,
Exhortos y/o Cédulas de Notificacion™
**Siguiendo en lo conducente el Procedimiento “"Control de igui enlo las ivi 7a
i " enlo las i 20 de Pr imi de "Haboracién de Oficios,
*Deriva del im i de " ion de Pr Posteriores" a 20 del Procedimiento de "Emisién de Acuerdos Unitarios" Exhortos y/o Cédula de Notificacién"
MP/Salas en Materia Civil/Septiembre 2018

97

238



BOLETIN JUDICIAL No. 188 Lunes 29 de octubre del 2018

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

TSICDMX PROCEDIMIENTOS

Procedimiento 14: |Despacho de Amparo Indirecto

A Administrativo Especializado . mn
Comisario ) - P Secretario Auxiliar (Amparos)
(Secretaria Auxiliar de Amparos)
16
Recibe Acusesy
registra en "Libro
de Registro de
Amparo Indirecto" 20
Recibey revisa
14 dod .
de Amparo y elabora
Recibe Of B 17 Proy.de Acdo.*******
ecibe Oficios de I 2

Informe Previo y

Justificado, Copias
Certificadas y presenta
enJuzg. Dtto.

Recibey Guarda
Cuad. de Amp.
Ind. en
gavotaramess

uad. de
mp. Ind

Integra Acuses de
reciboal Cuad.de
Amp.Ind. y remite

Cuad. de
Amp. Ind.

21

Concluye el
registroen el "Libro
de Registro de

18 Amparos
Indirectos” tibre
Recibe la

Resolucionde la

Autoridad
Federal™*****
Resol. d
15 A, 22
Recaba Acusesde
Oficios de la Remite el Cuad.de
Autoridad Federal y Amp.Ind. para
19 resguardo

remite
[Acuses
Cuad. de
ind
Remite la

Resoluciéndela
Autoridad Federal

Resol. de|
Amp.
Este Pr imiento puede

continuar en el de "Emision de

enlo las ivi 6a ias Unitarias" o "Elaboracién
****Observando en lo conducente el Procedimiento 17 de Procedimiento "Em n de Acuerdos de Oficios, Exhortos y/o Cédulas de
" ion de mociones Posteriores™ Unitarios' ifi i6
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Procedimiento 15 Préstamo de Tocas para Consulta.

Objetivo general: Proporcionar a las partes y/o personas autorizadas, los Tocas para su
consulta en la Sala Civil.

Politicas y normas de operacion:

1. Los Tocas en la Sala, se integran con la recepcion de los recursos interpuestos en los
Juzgados de primera instancia y con las promociones de las partes, terceros y demas
interesados que tengan que intervenir en la substanciacion del recurso.

2. Conforme a la normatividad aplicable, es obligacion de Secretarios de Acuerdos y
Secretarios Auxiliares ejercer la vigilancia necesaria respecto a los Tocas para evitar su
pérdida o extravio.

3. Los Tocas se resguardan en el Archivo de la Sala y se organizan por orden alfabético,
tomando como referencia el apellido paterno de la parte actora.

4. Las partes en el juicio principal, sus autorizados o apoderados en el recurso, solicitaran a
la Sala el préstamo de Tocas a través del “Formato de Solicitud de Préstamo de Tocas”
(FSC-01) en el cual asentaran su nombre, firma y datos de identificacion; asi como la
fecha, nimeros de Sala y de Toca, actor, demandado, juicio y fecha de publicacion.

5. El Toca sera consultado en el area de lectura de la Sala.

6. Los Cuadernos de Amparo también se resguardaran en el Archivo y su consulta se
realizara conforme al presente procedimiento.

7. La “Lista de Acuerdos publicados en el Boletin Judicial” estara a la vista del publico en la
Sala, con el objeto de identificar el area en que se encuentra el Toca que se solicite.
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TSICDMX
No. Area Descripcion de la actividad D SEUTHEIED P
sistemas de apoyo
1 Administrativo Recibe del solicitante el “Formato de e Formato (FSC-01)
Especializado Solicitud de Préstamo de Tocas” (FSC-
(Archivo) 01).
2 Requiere al solicitante una Identificacion | e |dentificacion
Oficial vigente con fotografia. Oficial
3 Recibe Identificacion Oficial y verifica en | e |dentificacion
el Toca que el solicitante se encuentre Oficial
debidamente autorizado para | T
consultarlo. oca
¢Autorizado?
4 No
Niega al solicitante el acceso al Toca, | e |dentificacion
sefalandole la razén correspondiente y Oficial
le devuelve Identificacion  Oficial
(conecta con el fin del
procedimiento).
5 Si
Entrega el Toca al solicitante para su| e Toca
consulta y resguarda Identificacion e
- ¢ Identificacion
Oficial. T
Oficial
6 Recibe del solicitante el Toca y verifica | e Toca
que esté completo y sin alteraciones.
7 Devuelve Identificacion  Oficial al| e |dentificacion
solicitante. Oficial
8 Reintegra el Toca a la gaveta que e Toca
corresponda en el Archivo de la Sala.

FIN DEL PROCEDIMIENTO
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Procedimiento 15: |Préstamo de Tocas para Consulta
Administrativo Especializado (Archivo)
( Nicio )
1 6

¢Autorizado? Recibe Toca y
verifica que esté

completoysin

alteraciones

Recibe del solicitante

"Formato de Solicitud
de Préstamo de
Tocas" Fsc-o1
2
Niega al solicitante el
Requiere al Devuelve
solicitants tna accesoal Tocay Identificacion Oficial
Identificacion Oficial devuelve al solicitante
Ident. Identificacion Oficial Ident.
Oficial Ident. Pficial
Oficial
8
Entrega Toca para

3
suconsultay

L
resguarda

Identificacién Oficial

Reintegra
Tocaala
gaveta

Si

Recibe Identificacion
Oficial y verificaen
Toca que esté
debidamente
autorizado
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Procedimiento 16 Registro y Custodia de Billetes y/o Certificados de Deposito.

Objetivo general: Resguardar los Billetes y/o Certificados de Depodsito presentados en la
Sala Civil.

Politicas y normas de operacion:

1. Este procedimiento deriva del Procedimiento de “Recepcion de Promociones
Posteriores”.

2. El depésito en efectivo para el cumplimiento de una garantia, se hara ante institucion de
crédito autorizada.

3. Los valores se guardaran en el secreto del érgano jurisdiccional cuando asi lo disponga
la normatividad aplicable.

4. Para garantizar y asegurar el manejo y custodia de los Billetes y/o Certificados de
Deposito, asi como la salvaguarda de los intereses de los depositantes o particulares con
derecho a ellos, deberan observarse las politicas generales y procedimientos aplicables
para 6rganos jurisdiccionales y érganos de apoyo judicial o administrativo del Tribunal
Superior de Justicia de la Ciudad de México, que se encuentren vigentes.

5. Del ingreso del Billete y/o Certificado de Deposito en el Seguro de la Sala, quedara
registro en el “Libro de Registro de Certificados de Depésito” de la Sala, con la
identificacion de nimero de orden, fecha de entrada, nimero de Certificado, fecha de
expedicion, importe, juicio y nombres del expedidor y del beneficiario; y en su momento,
la fecha de devolucion, a quién se devuelve y la firma.

6. Para tener por recibido el Billete y/o Certificado de Depdsito en la Sala se emitira un
Acuerdo, siguiéndose en lo conducente el Procedimiento de “Emision de Acuerdos
Unitarios”.
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No.

Area

Descripcion de la actividad

Documentos y/o
sistemas de apoyo

Secretario de
Acuerdos

Este procedimiento deriva del
Procedimiento de “Recepcion de
Promociones Posteriores”.

Recibe del Administrativo Especializado
(Oficialia de Partes de la Sala), la
Promocién con el Billete y/o Certificado
de Depésito.

Revisa documentacion y separa el Billete
y/lo Certificado de Depésito de la
Promocion.

Registra el Billete y/o Certificado de
Depdsito en el "Libro de Registro de
Certificados de Depdsito”.

Anota en el Billete y/o Certificado de
Depdsito el numero asignado en el “Libro
de Registro de Certificados de Deposito”
y el nimero de Toca.

Coloca el Billete y/o Certificado de
Depdsito en el seguro de la Sala.

Elabora el Proyecto de Acuerdo relativo
a la admision del Billete y/o Certificado
de Deposito.

A partir de este punto, se siguen en
lo conducente las actividades
sefnaladas en el Procedimiento de
“Emision de Acuerdos Unitarios” y
para su entrega o devoluciéon se
observa el Procedimiento “Entrega
de Billetes y/o Certificados de
Depésito”.

e Promocion

o Billete y/o
Certificado de
Depdsito

o Billete y/o
Certificado de
Deposito

e Promocién

o Billete y/o
Certificado de
Depésito

e Libro
o Billete y/o

Certificado de
Depdsito

e Libro
o Billete y/o

Certificado de
Deposito

e Proyecto de
Acuerdo

244
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Procedimiento 16: |Registro y Custodia de Billetes y/o Certificados de Depésito

Secretario de Acuerdos

INICIO*

1 4 4
Anota en Billete y/o
Recibe de O.P.S. Cert.de Dep. el
Promaocion con el Num. asignado en
Billete y/o "Libro de Registro de
Certificado de Cert.de Dep."y
epdsito

Num.de Toca

Revisa

Documentaciony Coloca el Billete y/o

" Certificado de
separa Billete y/o Deposito en seguro
Certificado de de Sala

Depésito

Registra Billete y/o
Certificado de
Depdsito en "Libro

Elabora Proy.de
Acuerdo de Admision

d del Billete y/o
de Registro d? Cert. Certificado de Proy.de
deDep. Deposito™* Acuerdo
FIN

**A partir de este punto, se siguen en lo conducente las actividades
sefialadas en el Procedimiento de "Emisién de Acuerdos Unitarios" y
*Este procedimiento deriva del Procedimiento de "Recepcion para su entrega o devolucién se observa el Procedimiento "Entrega de
de Promociones Posteriores" Billetes ylo Certificados de Depésito”
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Procedimiento 17 Entrega de Billetes y/o Certificados de Depésito.

Objetivo general: Entregar al solicitante, beneficiario o depositante, los Billetes y/o
Certificados de Depdsito puestos bajo la guarda y custodia de la Sala Civil.

Politicas y normas de operacion:

1. Este procedimiento deriva del Procedimiento de “Registro y Custodia de Billetes y/o
Certificados de Depo6sito” e inicia una vez que obra en autos la orden de entrega del
Billete y/o Certificado de Deposito.

2. Para garantizar y asegurar el manejo, custodia y entrega de los Billetes y/o Certificados
de Depdsito, asi como la salvaguarda de los intereses de los depositantes o particulares
con derecho a ellos, deberan observarse las politicas generales y procedimientos
aplicables para 6rganos jurisdiccionales y érganos de apoyo judicial o0 administrativo del
Tribunal Superior de Justicia de la Ciudad de México, que se encuentren vigentes.

3. Los Billetes de Deposito se resguardaran hasta que se emita orden del Magistrado para
su entrega, previa acreditacion del interés juridico del solicitante o beneficiario y
levantamiento de Acta Circunstanciada, lo que se hara del conocimiento del Comité
Técnico del Fideicomiso del Fondo de Apoyo a la Administracion de Justicia en el Distrito
Federal (FAAJUDF).

4. De la entrega del Billete y/o Certificado de Depdsito quedara registro en el "Libro de
Egreso de Valores”, indicando el numero de Toca, el nombre y la personalidad del
beneficiario, la fecha en que recibe el Billete, el nimero del Billete, el monto, asi como el
nombre de quien recibe y sus datos de identificacion.

5. Para la emisién del Acuerdo que recaiga a la comparecencia y entrega, se seguira en lo
conducente el Procedimiento de “Emision de Acuerdos Unitarios” de este Manual.

MP/Salas en Materia Civil/Septiembre 2018 105



BOLETIN JUDICIAL No. 188

Lunes 29 de octubre del 2018

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

PROCEDIMIENTOS

TSJCDMX

No. Area Descripcion de la actividad D S P

sistemas de apoyo

1 Secretario de Recibe del Administrativo Especializado | e Toca

Acuerdos (Archivo) el Toc_a o] Cuadern.o de | Cuaderno de
Amparo y requiere al solicitante, A
L . mparo
beneficiario o] depositante una
Identificacion ~ Oficial ~ vigente con | e Identificacion
fotografia. Oficial

2 Revisa en el Toca o Cuaderno de| e Toca
Amparo la resolucibn que pone a
disposicion el Billete ylo Certificado de| * Suaderno de

e mparo
Deposito.

3 Evalla la procedencia de la Promocion| e Promocion
del solicitante, beneficiario o)
depositante.

4 Verifica la acreditacion del interés| e Identificacion
juridico del solicitante, beneficiario o Oficial
depositante.

¢Acreditado?

5 No
Devuelve al solicitante, beneficiario o| e Identificacion
depositante su Identificacion  Oficial Oficial
(conecta con el fin del
procedimiento).

6 Si
Levanta Comparecencia en Acta| e Acta
Circunstanciada, haciendo constar la
orden de pago y/o devolucion del Billete
y/o Certificado de Deposito.

7 Recaba en el Acta Circunstanciada las| e Acta
firmas del solicitante, beneficiario o
depositante y del Magistrado Presidente
y asienta la suya.

8 Registra los rubros correspondientes en| e Libros
el “Libro de Registro de Certificados de
Depdsito” y en el “Libro de Egresos de
Valores”.
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TSICDMX
No. Area Descripcién de la actividad PEEITETHES 740
sistemas de apoyo
9 Fotocopia la Identificacion Oficial y el| e Identificacion
Billete y/o Certificado de Deposito. Oficial (C)
o Billete y/o
Certificado de
Depésito (C)
10 Presenta al Magistrado Presidente el| e Libro
“Libro de Egreso de Valores”, el Billete « Billete v/
y/o Certificado de Deposito, el Toca o CI ret.fe.yg d
Cuaderno de  Amparo con la De . '9? 0 de
comparecencia en el Acta eposito
circunstanciada y la Identificacion| e Toca o Cuaderno
Oficial. de Amparo
¢ Identificacion
Oficial
11 Magistrado Verifica la acreditacion del interés| e Toca
Presidente juridico del solicitante, beneficiario o Cuad d
depositante para recibir el Billete y/o ¢ Aua emo de
Certificado de Dep0sito. mparo
¢ Identificacion
Oficial
12 Firma el “Libro de Egreso de Valores” y,| e Libro
en su caso, la orden de pago en el . .
Billete de Depésito y remite el Toca o * Billete de Deposito
Cuaderno de Amparo y la Identificacién| e Toca
Oficial al Secretario de Acuerdos.
e Cuaderno de
Amparo
¢ Identificacion
Oficial
13 Secretario de Recibe y firma el “Libro de Egreso de| e Libro
Acuerdos Valores” y, en su caso, la orden de pago « Billete de Depésit
en el Billete de Deposito. tiete de Leposito
e Toca
e Cuaderno de
Amparo
¢ Identificacion
Oficial

248
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TSJCDMX

No. Area Descripcion de la actividad D S P

sistemas de apoyo

14 Coloca el sello de la Sala en la “Libro de| e Libro
Egreso de Valores”, asi como en la « Billete de Depdsit
orden de pago del Billete Deposito. liete de LDeposito

e Toca

e Cuaderno de
Amparos

¢ |dentificacion
Oficial

15 Requiere al solicitante, beneficiario o| e Libros
depositante asiente su firma de recibido
en el rubro que corresponda del “Libro
de Registro de Certificados de Depdsito”

y en el “Libro de Egreso de Valores”.

16 Entrega el Billete y/o Certificado de| e Billete y/o
Depésito y la Identificacion Oficial al Certificado de
solicitante, beneficiario o depositante. Depésito

¢ Identificacion
Oficial

17 Remite copia del Acta Circunstanciada a| e Acta
la Secretaria del Comité Técnico del
FAAJUDF, siguiendo en lo
conducente el Procedimiento de
“Elaboracion de Oficios, Exhortos y/o
Cédulas de Notificacion”.

18 Remite al Administrativo Especializado| e Toca
(Personal de Apoyo de la Secretaria de
Acuerdos) el Toca o Cuaderno de * Euaderno de

. mparo
Amparo, la comparecencia en Acta
Circunstanciada, fotocopia de la| * Acta
Identificacion Oficial y fotocopia del| , |4entificacion
Billete y/o Certificado de Depésito Oficial (C)
entregado. ]
e Billete y/o
Certificado de
Deposito (C)
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TSICDMX
No. Area Descripcion de la actividad Documentos y/o
sistemas de apoyo
19 Administrativo Recibe Toca o Cuaderno de Amparo y| e Toca

Especializado
(Personal de Apoyo

comparecencia en Acta
circunstanciada, con la fotocopia de la

e Cuaderno de

Especializado

(Archivo)

de la Secretaria de Identificacion Oficial y del Billete y/o Amparo
Acuerdos) Certificado de Deposito entregado;| ¢ Acta
rubrica, folia y entresella. e Identificacion
Oficial (C)
o Billete y/o
Certificado de
Depdsito (C)
20 Remite al Administrativo Especializado| e Toca
(Archivo), Toca o Cuaderno de Amparo. e Cuaderno de
Amparo
21 Administrativo Recibe Toca o Cuaderno de Amparoylo| e Toca

anota en la “Lista de Tocas que pasan al
Acuerdo”.

A partir de este punto, se sigue en lo
conducente el Procedimiento de
“Emision de Acuerdos Unitarios”.

e Cuaderno de
Amparo

e Lista

250

FIN DEL PROCEDIMIENTO
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Procedimiento 17: |Entrega de Billetes y/o Certificados de Depdsito

Secretario de Acuerdos

Magistrado Presidente

( INICIO )

y 1
Recibe Toca o
Cuad.de Amp.y
requiere
Identificacion
Oficial

¢Acreditado
2

Revisaen Tocao

Cuad. de Amp_, la Devuelve

resolucion que pone a [Cuad. de Identificacion
\mp.

disposicion el Billete Oficial
Ident
Oficial

ylo Cert.de Dep

3 S 6
Levanta Comp. en

EvalGala Acta., hace constar
procedencia de la —{ ordendepagoy/o

Promocién devolucion de Billete

Prom ylo Cert.de Dep.

L 4 7
Recaba en Acta

Verificala firmas del solicitante
acreditacion del o beneficiario, del

Magistradoy asienta|

interesjuridico f-— |
L_EL‘ asuyﬂ

¥

8

Registraen "Llbro

Registrode Cert. de
Dep."yen el "Libro

deEgresosde

de|

Valores"
bros

Fotocopia
Identificacion

Oficial y el Billete
ylo Cert. de Dep.

Billete y/o|

Dep. (C)

10

Presenta"Librode
Egresosde Valores",
Billete y/o Cert.de
Dep., Tocao Cuad.
deAmp. con Comp.
Acta eldent. Oficial.

b 1

Verificala
acreditacin del
solicitante, para
recibir Billete y/o

Certificadode

Deposito

12

Firma"Llbro de
Egresosde Valores"
y Billete y/o Cert. de
Dep. y remite Tocao

Cuad. de Amp. e

Ident. Oficial

O

Ident
Oficial

Cuad. de
Amp.
Toca
Billete y/o
Cert.de
Dep.
Libro
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Procedimiento 17: |Entrega de Billetes y/o Certificados de Deposito
Administrativo Especializado
Secretario de Acuerdos (Personal de Apoyo de la Secretaria Especializado (Archivo)
de Acuerdos)
16

13

Recibey firma
"Libro de Egresos
de Valores"y
Billete y/o Cert. de

Colocasello en
"Libro de Egresos de
Valores”

Cert.de Dep

en Billete ylo

Requiere firmadel
solicitante en "Libro
de Registrode Cert.
deDep."y "Libro de
Egresosde Valores"

Libros

Entrega Billete y/o

Cert.de Dep. y la

Identificacion
Oficial

19

Bilete y/o
Recibe Tocao Cuad. | ®{%e 2

deAmp.. Actacon

fotoc. de Ident. Oficial

y Billete y/o Cert.de
Dep.

17

L
Remite copiadel
Acta

Circunstanciadaa
Secretariadel

Comité Técnico de
FAAJ UDE—ﬁI
20

Remite Tocao
Cuaderno de
Amparo

18

Remite Tocao

Cuad.de Amp.,

Acta, fotoc. de Ident

Oficial y fotoc. de

Billete y/o Cert. de
Dep.

Billete y/o
Cert. de

*Siguiendo en lo conducente el
procedimiento de "Haboracién de

Oficios, Exhorts
Noti

21

Recibe Toca o
Cuad.de Amp.y
anota en "Lista de
Tocas que pasanal

FIN

**A partir de este punto, se sigue en

lo conducente el Procedimiento de
"Emisién de Acuerdos Unitarios"
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Procedimiento 18 Remision de Tocas a la Direccion del Archivo Judicial de la Ciudad de
México y Registro Publico de Avisos Judiciales.

Objetivo general: Identificar y remitir los Tocas o Cuadernos de Amparo concluidos o sin
actividad procesal, a la Direcciéon del Archivo Judicial de la Ciudad de
México y Registro Publico de Avisos Judiciales.

Politicas y normas de operacion:

1. La Ley Organica del Tribunal Superior de Justicia del Distrito Federal, dispone como
obligacion de los Secretarios de Acuerdos remitir al Archivo Judicial los expedientes,
tocas, testimonios y constancias cuando se ordene su depuracion.

2. Para que quede registro de la orden judicial, las copias de las constancias se certificaran
y entregaran al titular del 6rgano jurisdiccional.

3. Se remitiran al Archivo Judicial, los cuadernos de amparo con sentencia ejecutoriada, los
tocas inactivos procesalmente, los que no fueron admitidos y los terminados por causa
diversa.

4. Cada Toca o Cuaderno de Amparo que se remita, debera estar foliado, costurado,
entresellado y rubricado en todas y cada una de las actuaciones y resoluciones judiciales
que lo conforman y en la ultima actuacion, llevar una hoja de proteccion.

5. Los paquetes de Tocas o Cuadernos de Amparo que se envien, ademas de la Lista de
Remision, deberan estar clasificados segun el numero de orden, nimero de Toca, actor,

demandado, juicio y nimero de fojas. A cada paquete correspondera un formato, del cual
la Sala conservara una copia como acuse de recibo.
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Documentos y/o

No. Area Descripcion de la actividad .
sistemas de apoyo

1 Administrativo Revisa mensualmente los Tocas o| e Tocas
Especializado (Archivo) |Cuadernos de Amparo que deban

enviarse al Archivo Judicial. ¢ Cuadernos de

Amparo
2 Divide, ordena y agrupa los Paquetes de| e Paquetes de Tocas
Tocas o Cuadernos de Amparo. o Cuadernos de
Amparo
3 Costura hoja de proteccion al final de| e Paquetes de Tocas
cada uno de ellos y remite al o Cuadernos de
Administrativo Especializado (Area de Amparo
Informatica).
4 Administrativo Recibe los Paquetes de Tocas 0| e Paquetes de Tocas
Especializado Cuadernos de Amparo. o Cuadernos de
(Area de Informatica) Amparo
5 Elabora la Lista de remisién al Archivo| e Lista

Judicial de la Ciudad de México y
Registro Publico de Avisos Judiciales
que sera enviado a la Direccion del
Archivo Judicial, sella en original y tres
copias por Paquete y remite al
Secretario de Acuerdos.

6 Secretario de Acuerdos |Recibe Paquetes y verifica que los| e Paquetes de Tocas
Tocas o Cuadernos de Amparo estén o Cuadernos de
completos, foliados, rubricados, Amparo.
entresellados y que las caratulas se

encuentren en buen estado y firma la| *® Lista
Lista.

7 Entrega al Comisario los Paquetes de| e Paquetes de Tocas
Tocas o Cuadernos de Amparo con su o Cuadernos de
respectiva Lista de remision al Archivo Amparo
Judicial de la Ciudad de México y .

Registro Publico de Avisos Judiciales| ¢ Lista
para ser remitidos a la Direccién del
Archivo Judicial.
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PROCEDIMIENTOS

No.

Area

Descripcion de la actividad

Documentos y/o
sistemas de apoyo

10

11

12

Comisario

Recibe del Secretario de Acuerdos, los
Paquetes de Tocas o Cuadernos de
Amparo y la Lista de remision al Archivo
Judicial de la Ciudad de Meéxico y
Registro Publico de Avisos Judiciales
para ser remitidos a la Direccion del
Archivo Judicial.

Presenta en la Direccion del Archivo
Judicial, los Paquetes de Tocas o
Cuadernos de Amparo y la Lista de
remision al Archivo Judicial de la Ciudad
de México y Registro Publico de Avisos
Judiciales.

Recibe de la Direccion del Archivo
Judicial, los Acuses de la Lista de
remision al Archivo Judicial de la Ciudad
de México y Registro Publico de Avisos
Judiciales.

Verifica que los Acuses cuenten con el
sello de recibo, la firma de quien recibe
y la del titular de la Direccién del Archivo
Judicial.

Remite al Administrativo Especializado
(Archivo), los Acuses de la Lista de
remisién al Archivo Judicial de la Ciudad
de México y Registro Publico de Avisos
Judiciales.

o Paquetes de Tocas
o Cuadernos de
Amparo

o Lista

e Paquetes de Tocas
o Cuadernos de
Amparo

e Lista

e Acuses

e Acuses

e Acuses

13

14

Administrativo
Especializado (Archivo)

Recibe los Acuses de la Lista de
remision al Archivo Judicial de la Ciudad
de México y Registro Publico de Avisos
Judiciales.

Integra Acuses en las Carpetas
correspondientes, quedando a
disposicion de los litigantes para
consulta.

e Acuses

e Acuses
e Carpetas

FIN DEL PROCEDIMIENTO
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|Remisién de Tocas a la Direccion del Archivo Judicial de la Ciudad de México y Registro Publico de Avisos Judiciales

(Archivo)

(Area de Informatica)

Secretario de Acuerdos

Comisario

ini:
Especializado (Archivo)

Revisa
mensualmente los
Tocaso Cuad.de
Amp.que deban
enviarse al Archivo
Judicial

Divide,ordenay
agrupa Paquetes de
Tocaso Cuad.de

Amp.

Costura hoja de
proteccion al final de
cadaunodeellosy
remite

Recibe los Paquetes
de Tocas o Cuad.de
Amp.

- 5

ElaboraListade
remisiénal Arch. Jud.,
sellaoriginaly tres
copias porpaquetey

remite

Recibe Paquetes,
verificalos Tocaso
Cuad. de Amp. esten
completos foliados,
rubricados y
entresellados y firma

Cuad. de Amp.

Entregalos Paquetes
deTocas o Cuad. de
Amp. con Listade
remision al Archivo
Jud., paraser
remitidos

! 8

Recibe Paquetes de
Tocaso Cuad.de
Amp.y Lista de
remision del Archivo
Jud. para remisién

[ &

Presentaen Archivo
Judicial, los paquetes
deTocas o Cuad. de

Amp.y laListade
remisién al Archivo Jud.

Paquetes.

e Tocas o
Cuad. de

10

Recibe de la Dir. del

Archivo Judicial los

Acusesdela Lista
deremisional

Archivo [Acuses

11

Verifica que los
Acuses cuenten con
sello de recibo,y
firma de quien recibe

y del titular pcuses

12

Remite los Acuses
de Lista de remision
al Archivo Jud.

L 13

Recibe los Acuses
de Lista de remision
al Archivo Jud.

Acuses,

» 14

Integra Acuses en
rpetas
correspondientes,

deLitigantes para
consulta

Acuses

FIN
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Procedimiento 19 Control de Fotocopiado.

Objetivo general: Controlar la reproduccion de las fotocopias simples o certificadas que son
expedidas por la Sala Civil.

Politicas y normas de operacion:

1. Este procedimiento deriva de los procedimientos de “Recepcion de Promociones
Posteriores” y/o “Emisién de Acuerdos Unitarios”.

2. La expedicion de fotocopias a las partes o terceros que intervengan en un procedimiento
competencia de la Sala se efectuara por comparecencia o solicitud por escrito cuando se
trate de copias certificadas; en su caso, las copias simples se solicitaran verbalmente. El
requiriente exhibird su comprobante de pago de servicio, y en su momento dejara razon y
constancia de su recibo.

3. El control de las fotocopias debera apegarse a los “Lineamientos Generales para el Uso,
Aplicacién, Aprovechamiento, Conservacion y Resguardo del Sistema Electrénico
denominado Plataforma Integral de Cobro del Tribunal Superior de Justicia y del Consejo
de la Judicatura ambos de la Ciudad de México” que se encuentren vigentes.

4. Para la expedicién de copias exentas, no se requerira del interesado comprobante de
pago de servicio y se seguira en lo conducente el presente Procedimiento.

5. Las Salas remitiran mensualmente a la Direccion Ejecutiva de Obras, Mantenimiento y
Servicios del Tribunal, los reportes de servicios de fotocopiado y los comprobantes de
pago de servicio en original.
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No. Area Descripcion de la actividad D DLV T
sistemas de apoyo
Deriva de los Procedimientos de
“Recepcion de Promociones
Posteriores” ylo “Emision de
Acuerdos Unitarios”.
1 Administrativo Recibe del Secretario de Acuerdos el| e Toca

Especializado
(Responsable del
Fotocopiado)

Toca y el original del Comprobante de
Pago de Servicio.

e Comprobante (O)

2 Verifica en el Toca que el tipo de| e Toca
fotocopias, simples o certificadas, | Comprobante (O)
correspondan con el Comprobante de
Pago de Servicio.

3 Accede a la fotocopiadora e ingresa el| e Fotocopiadora
namero de fpl!o del Comprobante de| Comprobante
Pago de Servicio.

4 Escanea las constancias solicitadas por| e Toca
la parte interesada.

5 Informa al Secretario de Acuerdos que
ha escaneado las constancias y que se
encuentran pendientes de autorizacion.

6 Secretario de Accede al “Portal de Certificacion y| e Sistema

Acuerdos Autorizacion”.

7 Comprueba los folios pendientes por| e Sistema
autorizar.

8 Verifica que las constancias| e Sistema
escaneadas coincidan con las| Toca
constancias solicitadas que obran en el
Toca.

¢Autoriza?

9 No
Rechaza en el Sistema y remite el Toca| e Sistema
al Administrativo Especializado | Toca

(Encargado del Fotocopiado) para que
escanee nuevamente las constancias
correspondientes  (regresa a la
actividad 4).

258
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Documentos y/o

No. Area Descripcion de la actividad .
sistemas de apoyo

10 Si

Autoriza y firma electronicamente el| e Sistema
folio e indica al Administrativo
Especializado (Responsable del
Fotocopiado) que puede imprimir las
constancias escaneadas.

1 Administrativo Accede a la Fotocopiadora, selecciona| e Fotocopiadora
Especializado el folio que ha sido autorizado e
(Responsable del imprime las constancias
Fotocopiado) correspondientes.
12 Entrega al Secretario de Acuerdos las| e Fotocopias (S) o
Fotocopias simples o certificadas, (C)
segun corresponda.
13 Secretario de Recibe Fotocopias simples 0| e Fotocopias (S) o
Acuerdos certificadas, segun corresponda y pone (C)
a disposicion de la parte interesada las
mismas.
14 Remite al Archivo el Toca. e Toca
15 Archivo Recibe Toca y archiva en la gaveta | e Toca

que corresponda.

FIN DEL PROCEDIMIENTO
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Procedimiento 19: |Comrol de Fotocopiado
ativo Especiali: . Administrativo Especializado .
N Secretario de Acuerdos Archivo
(Responsable del Fotocopiado) (Resp ble del Fot piado)
INICIO
1 6 Si 10
Autoriza, firma
Recibe el Toca y [/?c%edgfal Portal lslieomr;:ﬁ'iam'emme'el’r
Comprobante de [FomP: e Certificacion y eindicaimp
> ¢ ©) Autorizacion" las constancias
Pago de Servicio escaneadas Sistema
Sistema
11
l : 4 A t
ccedea
Verificaen Toca que
el tipo de fotocopias Comprueba folios fotocopiadora,
correspondan con prt selecciona folio
Comprobante de pendientes por autorizado e Fotoo
Pago de Servicio autorizar imprime
Sistema|
12
3
8
Accedea Entregalas
fotocopiadora, ingresal Verifica que las Fotocopias simples
num. defoliode constancias ocertificadas
Comprobante de escaneadas Toca Fotocopias
Pago de Servicio coincidan con las | (S)o (C)
solicitadas Sitoma
l 13
- Recibe
4 Recibe Fotocopias
simpleso Tr?cay
certificadas y pone archivaen
Escanea ¢Autoriza? adi icionde [ gaveta
constancias parteinteresada | “(&)o(0)
sohcnade::jl
No 9 14
5
Rechaza en Sistema
Informaque ha yremiteel Tocapara N
s e seanes e Remiteal Archivo
constanciasy estan C“"S'ar"jdc'as‘ E
pendientes de correspondientes Toca
autorizacion |
“Deriva de los Procedimientos de
“Recepcién de Promociones
Posteriores" ylo "Emision de Acuerdos"
MP/Salas en Materia Civil/Septiembre 2018
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lll. FORMATOS
MP/Salas en Materia Civil/Septiembre 2018 120

261



BOLETIN JUDICIAL No. 188 Lunes 29 de octubre del 2018

O MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

TSICDMX FORMATOS

262

O SALA CIVIL

CONTROL DE PRESTAMO DE TOCA
TSICDMX

FECHA:

NUM. TOCA:
ACTOR:

DEMANDADO:

JUICIO:

SOLICITANTE:

FECHA DE PUBLICACION:

AUTORIZADO POR LA PARTE: FOIJA:

TIPO DE IDENTIFICACION: NUMERO:

EXPEDIDA POR:

FIRMA

FSC-01
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J

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

TSIJCDMX FORMATOS
O _(1) saLaciviL
CONTROL DE PRESTAMO DE TOCA

TSICDMX

FECHA: (2)

NUM. TOCA: 3)
ACTOR: (4)
DEMANDADO: (5)
JuICIO: (6)
SOLICITANTE: 7
FECHA DE PUBLICACION: (8)
AUTORIZADO POR LA PARTE: (9) FOJA: (10)
TIPO DE IDENTIFICACION: (11) NUMERO: (12)
EXPEDIDA POR: (13)

(14)
FIRMA
FSC-01
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TSICDMX FORMATOS
DESCRIPCION DEL FORMATO
Nombre Formato de Control de préstamo de Toca
Clave FSC-01
Objetivo Llevar el control de los tocas que diariamente son prestados
por el Area de Archivo de la Sala para consulta, por parte de
los litigantes.
Numero de tantos Original

Distribucion

Area de Archivo de la Sala.

264
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TSICDMX FORMATOS
DESCRIPCION DE LLENADO

No. CONCEPTO SE DEBE ANOTAR

(1) | Sala: El nimero de Sala Civil.

(2) | Fecha: Fecha de consulta del toca.

(38) | Toca: El numero que le correspondié conforme al registro en
el Libro de Gobierno.

(4) | Actor: Nombre del actor en juicio (de origen), empezando por
apellido paterno, apellido materno y nombre(s).

(5) | Demandado: Nombre del demandado en juicio (de origen),
empezando por nombre(s), apellido paterno y apellido
materno.

(6) | Juicio: El tipo de juicio de que se trate.

(7) | Solicitante: Persona que solicita el toca.

Fecha de Publicacion:

La fecha de publicaciéon del Acuerdo que se consultara.

Autorizado por la parte:

Sera quien puede representar o estar autorizado por el

actor o demandado.

Foja:

El nimero de foja en la que se encuentra autorizado la

parte solicitante.

Tipo de identificacion:

Documento mediante el cual el Solicitante se identificara
y acreditara estar debidamente autorizado para

consultar el toca.

Numero:

El nimero de la identificacion del Solicitante.

Expedida por:

Se anotara la institucion o dependencia que expidi6 la

identificacion a favor del Solicitante.

Firma:

Se estampara la firma del Solicitante.
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