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|. PRESENTACION.

La Direccion General de Anales de Jurisprudencia y Boletin Judicial actualiza el
presente Manual de Procedimientos, con el propdsito de guiar a las personas
servidoras publicas adscritas al area en el desempefio de sus actividades
encomendadas, para alcanzar resultados de calidad, en estricta observancia al
marco juridico vigente, y, por ende, en el cumplimiento de los objetivos y metas de

los programas y planes del Poder Judicial de la Ciudad de México.

Para su comprension, el presente Manual de Procedimientos de la Direccion
General de Anales de Jurisprudencia y Boletin Judicial se encuentra conformado

por cuatro capitulos, mismos que se describen a continuacion:

Presentacion Explica el contenido del Manual, asi como los fines y

propositos generales que se pretenden cumplir a través de él.

Listado de Relaciona en orden progresivo el nombre de cada uno de los

procedimientos procedimientos que integran el presente manual.

Procedimientos Desarrolla los procedimientos que realiza la Direccién General
de Anales de Jurisprudencia y Boletin Judicial, conteniendo
en cada uno, los apartados de nombre, objetivo general,
politicas y normas de operacion, descripcion de actividades,

diagrama de flujo y en su caso formatos.

Validacion y Incluye la hoja de “Validacion”, con los nombres y cargos de
Autorizacion las y los funcionarios que elaboran, validan y dan visto bueno
al Manual, asi como la hoja de “Autorizacién”, la cual presenta
las firmas de las y los integrantes del Pleno del Consejo de la

Judicatura de la Ciudad de México que autorizan el mismo.
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El Manual es aplicable para todo el personal que integra la Direccion General de
Anales de Jurisprudencia y Boletin Judicial, siendo éste un instrumento de apoyo
administrativo, en el que se hace una descripcidn detallada de los procedimientos y
mecanismos para garantizar el correcto ejercicio de las actividades sustantivas de
la Direccion General de Anales de Jurisprudencia y Boletin Judicial.

Para la elaboracion del Manual se conté con la participacion y colaboracién de los
servidores publicos titulares y responsables de cada uno de los procedimientos de
la Direccion General de Anales de Jurisprudencia y Boletin Judicial, contando con
la orientacion y asistencia técnica de la Direccion Ejecutiva de Planeacion del
Tribunal Superior de Justicia de la Ciudad de México.

Finalmente, se destaca la importancia de mantenerlo actualizado, de acuerdo a la
dinamica que impulsa la modernizacién y actualizacion administrativa del Tribunal
Superior de Justicia de la Ciudad de México, en esta ocasion, en cumplimiento al
Acuerdo General 11-26/2021, emitido por el Pleno del Consejo de la Judicatura de
la Ciudad de México, en sesién de fecha 22 de junio de 2021, por el que se establece
el procedimiento de envio de fallos notables o sobresalientes para la integracion de
la revista Anales de Jurisprudencia del Tribunal Superior de Justicia de la Ciudad
de México, modificado por lo que respecta al resolutivo Primero, articulo 5, mediante
el Acuerdo 44-39/2021, del Pleno del Consejo de la Judicatura de la Ciudad de
México, en sesion de fecha 5 de octubre del presente afio.
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[I. LISTADO DE PROCEDIMIENTOS.

Procedimientos
No. Nombre Clave
1 Integracion y publicacion de la Revista Anales de Jurisprudencia. DGAJBJ-001
2 Integ_ragon de las colecciones “Leyes y Cédigos Tematizados” y “de DGAJBJ-002
Bolsillo”.
3 | Seleccion de tesis de jurisprudencia (semanal y mensual). DGAJBJ-003
4 | Edicion, integracion y publicacion del Boletin Judicial. DGAJBJ-004
5 | Integracion de Edictos al Boletin Judicial. DGAJBJ-005
6 | Suscripcion al Boletin Judicial. DGAJBJ-006
7 | Compulsa de Avisos publicados en el Boletin Judicial. DGAJBJ-007
8 Distribucion dg las publllca0|ones ’edltad_a.s por la Direccion General de DGAJBJ-008
Anales de Jurisprudencia y Boletin Judicial.
9 | Venta de Publicaciones editadas por la Direccion General de Anales DGAJBJ-009
de Jurisprudencia y Boletin Judicial.
Actualizacién del Micrositio de la Direccion General de Anales de
10 | Jurisprudencia y Boletin Judicial, en el portal de internet del Poder DGAJBJ-010
Judicial de la Ciudad de México.
11 Registrg’ y seguim_iepto de qugjas pr(_asentadas por usuarios en la DGAJBJ-011
prestacién del servicio de Boletin Judicial.
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Procedimiento: |Integracion y publicacion de la Revista Anales de Jurisprudencia.
DGAJBJ-001

Objetivo general: |Dar a conocer diversos estudios juridicos, como los fallos mas notables y
precedentes que sobre cualquier materia pronuncie el Tribunal Superior de
Justicia, en Pleno o Salas, misma que debera publicarse de manera bimestral, a
fin de que la ciudadania tenga a su alcance las resoluciones relevantes que
emiten los Organos Jurisdiccionales.

Politicas y normas de operacion:

1. Conforme al articulo 179 de la Ley Organica del Poder Judicial de la Ciudad de México,
la Direccion General de Anales de Jurisprudencia y Boletin Judicial es responsable de
publicar la Revista Anales de Jurisprudencia, en la que se contienen los fallos mas
notables y precedentes que sobre cualquier materia pronuncie el Tribunal Superior de
Justicia de la Ciudad de México, en Pleno o Salas, misma que debera publicarse de

manera bimestral.

2. El Acuerdo General nuamero 8-76/2008, emitido por el Pleno del Consejo de la
Judicatura del Distrito Federal, en sesion de fecha 11 de noviembre del afio 2008,
establece la normativa para la edicion, impresion, venta y donacion de publicaciones de
la Direccion General de Anales de Jurisprudencia y Boletin Judicial, asi como los
criterios para definir el Programa Editorial del Tribunal Superior de Justicia del Distrito

Federal.

3. De conformidad al Acuerdo General niumero 11-26/2021, emitido por el Pleno del
Consejo de la Judicatura de la Ciudad de México, en sesiéon de fecha 22 de junio de
2021 y la modificacion al resolutivo primero, articulo 5, que mediante similar 44-39/2021
de fecha 5 de octubre de 2021, los Organos Jurisdiccionales se deberan apegar al
procedimiento de envio de fallos o precedentes notables o sobresalientes para la
integracion de la Revista Anales de Jurisprudencia del Tribunal Superior de Justicia de
la Ciudad de México.
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4. Las Magistradas y los Magistrados integrantes de las Salas podran informar en forma
mensual, al correo electronico institucional:
analesjurisprudencia.publicaciones@tsjcdmx.gob.mx, un maximo de diez resoluciones

notables o relevantes que dicten en el ejercicio de su funcion jurisdiccional.

5. Las Juezas y los Jueces sélo remitiran aquellas sentencias definitivas que impliquen
relevancia o consideren que pueden fijar criterio en las diversas materias, mismas que

deberan contar con la autoridad de cosa juzgada.

6. Se publicaran en la revista, integramente, todas las sentencias que dicte el Pleno del
Tribunal Superior de Justicia de la Ciudad de México en las que se resuelvan las
contradicciones de criterios sustentados entre Magistradas y Magistrados y entre las
Salas del Tribunal. Para tal efecto, la Primera Secretaria de Acuerdos del Pleno del
Tribunal, turnara a la Direccion de Anales el texto de las resoluciones que se dicten al
resolver dichas contradicciones, para que, sean publicadas en el nUmero mas préximo
a editarse de la revista; se incluird ademas el sumario o los sumarios que resulten

necesarios y el rubro correspondiente a cada uno.

7. El grupo de trabajo interno serd el érgano encargado de discutir y debatir las
determinaciones judiciales consideradas notables y estara integrado por la persona
titular de la Direccion General de Anales de Jurisprudencia y Boletin Judicial, las
personas titulares de la direccion de area, subdireccion y jefatura de Unidad
Departamental, estos ultimos pertenecientes a la Direccidén de Anales de Jurisprudencia
y Publicaciones, asi como la persona titular de la Subdireccién de Programacion y

Enlace.

8. Se entiende como sentencias notables o relevantes las siguientes:

a) Aquellas que incluyan criterios de interpretacion novedosos, es decir, cuyo

contenido no sea obvio o reiterativo, o bien, que no se limite a la aplicacion literal de
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algun precepto legal, y cuyas conclusiones o efectos sean de trascendencia para la
practica forense, en tanto que puedan ser decisivos para la resolucion de asuntos

similares en el futuro que se sometan a los Juzgados y Salas.

b) Aquellas en que se interprete un nuevo ordenamiento o alguna reforma legal.

c) Aquellas que por sus caracteristicas especiales resulten de interés, entendido éste
como aquél en el cual, la sociedad o los actos de gobierno resulten afectados de

una manera determinante con motivo de la decisiéon emitida.

d) Aquellas que sean de trascendencia en virtud del alcance significativo que puedan
producir sus efectos, sea por la cuantia de los asuntos o por verse afectado un

amplio grupo de ciudadanos.

e) Aquellas que, por la relevancia econdmica, social o juridica del asunto, resulten de

interés nacional.

f) Aquellas que traten un negocio excepcional, es decir, que sean distintas a la
generalidad de los asuntos o cuando los argumentos planteados no tengan similitud

con la mayoria de aquéllos.

g) Aquellas que aborden temas que puedan contribuir al desarrollo de las funciones
jurisdiccionales de las Salas y Juzgados o de las actividades de las distintas Areas

que integran al Poder Judicial de la Ciudad de México.

h) Aquellas cuyos argumentos interpretativos centrales no estén basados en
jurisprudencia obligatoria de la Suprema Corte de Justicia de la Nacion o de los
Tribunales Colegiados de Circuito del Poder Judicial de la Federacion, incluyendo
los criterios que conforme a la ley aplicable sean de observancia obligatoria para las

Salas y Juzgados, con motivo de lo resuelto al dirimir una contradiccion de criterios
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o en virtud de las atribuciones de los plenos regionales del Poder Judicial de la

Federacion.

i) Aquellas que resulten de interés dada la proteccion o interpretacion progresiva o pro
persona que se dé, a partir del sentido del fallo, a los Derechos Humanos,
especialmente cuando alguna de las partes del juicio esté considerada como grupo
vulnerable, como podrian ser personas adultas mayores, poblacion en condiciones
de pobreza, menores de edad, o se resuelva alguna cuestién en materia de equidad

de género.

j) Aquellas que contengan en su argumentacion o criterio juridico adoptado, razones
argumentativas que puedan servir al publico y litigantes en general, como ejemplo

de qué hacer o no en la tramitacién de un procedimiento.

k) Aquellas en que se invoque e interprete algun tratado, convencion o instrumento

internacional.

I) Aquellas sobre homologacion de exhortos internacionales o cartas rogatorias, asi

como la ejecucion de sentencias, laudos y resoluciones dictadas en el extranjero.

m) Aquellas que versen sobre arbitraje —nacional e internacional-, en materia de

recusacion de arbitros y la ejecucion del laudo arbitral.

. Las sentencias o precedentes notables, estudios y articulos juridicos seran

incorporados al Micrositio de la Direccion General de Anales de Jurisprudencia y
Boletin Judicial alojado en la web del Poder Judicial de la Ciudad de México, en
términos del Acuerdo 09-37/2016, emitido por el Pleno del Consejo de la Judicatura

de la Ciudad de México, en sesion de fecha 6 de septiembre de 2016.
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10.Respecto al formato de la Revista de Anales de Jurisprudencia, se debera

considerar lo siguiente:

a) El formato debera hacerse en hojas tamafio carta (sélo por una cara);
margenes superior e inferior de 2.5 centimetros e izquierdo y derecho de 3
centimetros; 1.5 de interlinea; letra Times New Roman de 14 puntos. Al final
de las lineas no debera llevar guiones y tampoco se dejara ningun espacio

en blanco. Todas las hojas deberan estar numeradas.

b) Debera identificarse la Sala o Juzgado que haya emitido la resolucion, asi
como las y los Magistrados o las y los Jueces integrantes de dicho Organo
Judicial y, posteriormente, aquél que fungié como ponente o ponente relator.
En el caso de Juzgado, debera identificarse el nimero y la persona titular de

éste.

c) Se sefalara en forma precisa el medio de impugnacion de que se trate, asi

como la parte que lo haya promovido y la clase de juicio de que se ftrate.

d) Debera incluirse el sumario, o sea, la expresion por escrito, en forma
abstracta, de un criterio juridico establecido al resolver un caso concreto, el

cual se compondra de rubro y texto.

e) Todas las sentencias que se publiquen en la revista deberan cumplir con lo
dispuesto en la Ley General de Proteccion de Datos Personales en Posesion
de Sujetos Obligados, y en la Ley de Proteccion de Datos Personales en
Posesion de Sujetos Obligados de la Ciudad de México, por lo que, debera
elaborarse una version publica, de acuerdo con las disposiciones aplicables
en la materia, en la que se clasifique como confidencial toda aquella
informaciéon que contenga datos personales concernientes a una persona
identificada o identificable, por tanto, tratandose de personas fisicas —actor,

demandado, las o los testigos— deberan omitirse los apellidos, domicilios,
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teléfonos, cuentas bancarias, inscripcion en el registro civil, escribiéndose

estos en letra mayuscula.

f) Alcitarse en la sentencia a las y los auxiliares de la administracion de justicia
(peritos, notarios, etc.), deberan escribirse en mayusculas y mindsculas, sin

mencionar el nombre completo del puesto.

g) En forma general, las cantidades monetarias se escribiran en mayuscula en
todas las materias; particularmente en materia penal y justicia para
adolescentes, las cantidades se escribiran con numero y letra, también en

mayuscula.

h) Las transcripciones que excedan de 320 caracteres, es decir, cinco lineas,
deberan ponerse en parrafo aparte, el cual tendra un margen equivalente al
de la sangria, sin comillas. Toda la cita debera ir en sangrado (en este
apartado se incluyen las jurisprudencias y tesis aisladas de tribunales

federales).

i) Las italicas se deberan aplicar a los parrafos o palabras que normalmente
son subrayadas. Lo mismo se usara cuando se quieran resaltar conceptos

especificos.

j) Las palabras en otro idioma deberan ir en italicas o cursivas y no se utilizaran

mayusculas para destacar o enfatizar alguna palabra.

k) El contenido de la publicacion oficial estara conformado por las materias
constitucional, civil, mercantil, familiar, arrendamiento inmobiliario, justicia

para adolescentes, penal y estudios juridicos.

) En caso de ser la resolucién del mismo Organo Judicial, el criterio definitorio

sera la fecha de emision del fallo.
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m) En la pagina impar o non, se escribira con versal / versalitas el nombre de la
Institucién, centrado: PODER JUDICIAL DE LA CIUDAD DE MEXICO. En el angulo
inferior derecho, se colocara el numero de pagina que le corresponda; al
centro, en la parte inferior, se hara referencia a la seccion pertinente: materia
constitucional, civil, mercantil, penal, justicia para adolescentes, estudios

juridicos, indices, etcétera.

n) Respecto de la pagina par, debera transcribirse el nombre de la revista
también en versal / versalitas: ANALES DE JURISPRUDENCIA. En el angulo
inferior izquierdo se colocara el nimero de pagina que le corresponda;
mientras que al centro se hara referencia a la seccion pertinente: materia
constitucional, civil, mercantil, justicia para adolescentes, penal, estudios

juridicos, indices, etcétera.

o) Contara con indices: del tomo, de sumario y general. De mayor complejidad
se encuentran el indice del tomo, el cual se integrara con la totalidad de
sumarios generados y deberan clasificarse atendiendo a la materia e

internamente por orden alfabético.

p) Los indices de sumarios se deberan clasificar por orden alfabético,
atendiendo al Organo Judicial del que derivd la sentencia, en orden
ascendente y por materia, ya sea ésta constitucional, civil, familiar, justicia

para adolescentes y penal, etcétera (la materia mercantil se agrupa a la civil).

q) La Revista Anales de Jurisprudencia se integra de estudios juridicos. Se
consideran estudios y/o articulos relevantes o notables, aquellos que
pudieran fijar un analisis y una importante interpretacion juridica en las
diversas materias que conoce el Tribunal Superior de Justicia de la Ciudad

de México.
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r) Sera responsabilidad de las y los autores el contenido de los estudios y/o
articulos juridicos.

s) Los originales deberan ser entregados impresos en laser (acompafiados de
los correspondientes archivos en cd, mediante correo electrénico o USB),
escritos en hojas tamafo carta (solo por una cara); margenes superior e
inferior de 2.5 centimetros e izquierdo y derecho de 3 centimetros; 1.5 de
interlinea; letra Lato de 14 puntos, sin guiones y no debera contener ningun

espacio.

t) Todas las hojas deberan estar numeradas con el fin de asegurar que no

existan paginas faltantes.

u) Debera ponerse etiqueta, en su caso, a los CD’s o cualquier medio magnético
utilizado para identificar su contenido, agregandose el nombre de la o el

autor, el titulo del articulo y la fecha.

v) No se usaran abreviaturas.

w) Debera sefalarse la nota de cita respectiva para el caso de los trabajos que

contengan pasajes textuales de otro autor.

x) No se devolveran los originales recibidos para su publicacion.

y) La diagramacion y disefio de la tipografia de una publicacion se debera llevar

a cabo en un programa especializado (Quarkexpress o Indesign).

z) Los textos deberan estar capturados en el procesador Word for Windows,
letra Adobe Jenson Pro, en 12 puntos, con interlineado 1.5y 12 de espaciado

anterior y posterior.
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aa)El Cd debera contener unicamente los archivos que corresponden al texto
impreso; es decir, no debera contener varias versiones del mismo trabajo, o
versiones que no coincidan con el impreso. En caso contrario, la Direccion
asumira que la version mas reciente o definitiva es la que esta en el cd o

medio magnético.

bb)Los parrafos o palabras que deban tener atributos de caracter (italicas o
cursivas, etcétera), se marcaran desde el procesador. Las itdlicas se
aplicaran a los parrafos o palabras que normalmente son subrayadas por la

o el autor. Lo mismo se aplicara cuando se quieran resaltar o realzar.

cc) No deberan utilizarse mayusculas para destacar o enfatizar alguna palabra;
se sugiere usar italicas o cursivas. El mismo criterio se aplicara para las
palabras escritas en latin, tales como: a fortiori: con mayor razén; a posteriori:
después o a partir de la experiencia; a priori: antes o independientemente de

la experiencia, etcétera.

dd)Los parrafos se escribirdn sin sangria en la primera linea y no podran

sangrarse con tabuladores ni con espacios en blanco.

ee)No deberan dejarse lineas en blanco entre parrafos.

ff) No se deberan dividir las palabras a final de parrafo; se dejara el texto tal

como lo hace el procesador.

gg)La impresion en papel de cuadros, esquemas, diagramas, tablas y graficas
debera ir colocada en el espacio fisico correspondiente; si es necesario incluir
notas en alguno de éstos, deberan sefalarse con asterisco (no se

consideraran dichas notas en la numeracion del aparato critico).
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11.Relativo a las notas a pie de pagina:

a) Las notas a pie de pagina deberan presentarse escritas con interlineado
sencillo, en letra Adobe Jenson Pro de 10 puntos. Los elementos que las

conforman deberan ir separados sélo por coma.

b) Las notas a pie de pagina se estructuraran como sigue:

El orden en que deberan aparecer los elementos que integran las notas es el
siguiente: autor o autores (primero los apellidos y luego el nombre o nombres,
separados por coma los primeros de los segundos), titulo en italicas o
cursivas (en este caso solo se usara mayuscula inicial y en los nombres
propios), numero de edicion (la primera no debe indicarse), traductor, lugar
de edicion (ciudad), editorial, afo, coleccion, volumen o tomo, paginas.
Ejempilo:

1 Kelsen, Hans, La teoria pura del derecho, 3a. ed. Trad. De Eduardo
Garcia Maynez, México, UNAM, 1969, p. 437.

2 Carpizo, Jorge y Valadés, Diego, El voto de los mexicanos en el
extranjero, México, UNAM, Instituto de Investigaciones Juridicas,
1998, p. 120.

c) Silaobra tiene mas de dos autores, se empleara la abreviatura et al. (y otros)

después del nombre del primer autor (sin que medie coma). Ejemplo:
3 Castro Medina, Ana L. et al., Accidentes de transito terrestre.

Estudios sobre el peritaje. México, Porrua-UNAM, Instituto de

Investigaciones Juridicas, 1998, p. 153.
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d) Cuando se haga referencia a una obra que es parte de una coleccion, el
nombre de dicha coleccion debera colocarse después del afio de edicion.

Ejemplo:

4 Barajas Montes de Oca, Santiago, Derecho del trabajo, México,
McGraw-Hill-UNAM, Instituto de Investigaciones Juridicas, 1997,

coleccion Panorama del Derecho Mexicano, p. 75.

e) Silaobra consta de varios tomos, el tomo que se cita debera quedar indicado

después del afio de edicién (o de la coleccion si la hay). Ejemplo:

5 Garcia Ramirez, Sergio, Comentario al articulo 20 constitucional,
Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos comentada,
13a. ed., México, Porrda-UNAM, Instituto de Investigaciones Juridicas,
1998, t. I, pp. 239-266.

f) Cuando se haga referencia a trabajos que aparecieron en obras colectivas,

la ficha debera quedar de la siguiente forma:

6 Polo, Antonio, “El nuevo derecho de la economia”, Antologia de

estudios sobre derecho econémico, México, UNAM, 1978, pp. 49- 98.

g) La preposicion “en” se utilizara para los casos en que haya un responsable
de la obra colectiva (coordinador, compilador o editor) y debera citarse de la

siguiente manera:
7 Kaplan, Marcos (coord.), Revolucién tecnolégica, Estado y Derecho,

t. IV: Ciencia, Estado y derecho en la tercera revoluciéon, México,
PEMEX-UNAM, Instituto de Investigaciones Juridicas, 1993, p. 137.
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h) Sila obra consta de varios tomos y cada uno de ellos tiene su propio titulo,
entonces el numero de tomo, seguido del titulo en cursivas de ese propio

tomo, debera consignarse inmediatamente después del titulo general.

i) El nimero de la nota debera ir después de coma, punto final, dos puntos,

respectivamente.

J) Posterior al cierre de comillas se incluira el signo ortografico: coma, punto,

dos puntos, guion, etcétera.

k) Cuando se haga referencia a articulos de revistas, el orden de aparicion de
los datos sera el siguiente: autor o autores (primero los apellidos y luego el
nombre o nombres separados por coma los primeros de los segundos), titulo
del articulo entre comillas (con mayuscula inicial y en nombres propios),
traductor (si lo hay), titulo de la revista en itélicas o cursivas (en este caso,
salvo las preposiciones y articulos, las demas palabras que conforman el
nombre propio de la publicacién deberan iniciar con mayuscula), lugar de
ediciéon, serie o época, afio, tomo o volumen, numero, periodo que

comprende la revista y paginas.

/) Para la cita de documentos publicados en internet sélo debera agregarse a
la ficha la direccién de la pagina correspondiente.

m) Cuando se cite por segunda o posterior ocasion una obra, debera utilizarse
op. cit., acompafnado del nimero de nota en donde aparecid por primera vez

la referencia, siempre y cuando no sea la inmediata anterior.

n) Si es necesario hacer referencia de la misma obra, pero de distinta pagina,

en la nota posterior inmediata se usara ibidem y el numero de pagina.
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o) Cuando se trate de la misma obra e incluso la misma pagina, entonces

usaremos el vocablo idem (sin mas indicacion).

p) Podran utilizarse abreviaturas en espafiol y en latin en los aparatos criticos,

siendo las siguientes las de mas frecuente uso:

ABREVIATURA

Cfr.

coord., coords.
Ed., eds.

et al.

in fine

ndm., nums.
p-, pPp.
Passim

s.a.

s.e.

s.f.

s.Li.

S.p.i

sS.

t., ts.

vol., vols.

SIGNIFICADO

confrontese, confrontar

coordinador, coordinadores

editor, editores

y otros

al final

numero, numeros
pagina, paginas

en varias partes

sin afio de publicacion
sin editorial

sin fecha de edicion
sin lugar de impresion
sin pie de imprenta
siguientes

tomo, tomos
volumen, volumenes

q) Debera usarse el vocablo véase y no la abreviatura en latin vid.

9. Sobre la bibliografia:

a) La bibliografia debera ajustarse, en el orden de sus componentes, a lo
sefialado en los modelos para las notas a pie de pagina, sélo que, en este caso,

los apellidos de los autores de la ficha bibliografica se escribiran con

mayusculas.

b) El formato del parrafo debera ser francés (la primera linea de la ficha

alineada al margen izquierdo y el resto, con sangria).
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c¢) Las fichas deberan ordenarse alfabéticamente por la o el autor, sin tomar en
cuenta los siguientes vocablos: de, del, de la, de los, van, von, etcétera. Sélo
se exceptuan los apellidos italianos y franceses (ejemplo: D’Avack, D’Agostino),

que si se consideran en la alfabetizacion

d) Si la ficha es de una obra en otro idioma, el pie de imprenta (nUmero de
edicion, lugar de edicion, editorial) se asentara en castellano, excepto cuando

alguno de esos datos no tenga traduccién al espafol.

e) En caso de que existan varias fichas de obras de un mismo autor, a partir de
la segunda deberan sustituirse los apellidos y el nombre por seis guiones cortos

(equivalentes a tres rayas).

f) No debera ponerse punto después de signo de interrogacion o admiracion.

g) Nunca debera escribirse coma antes de raya, paréntesis o corchetes.

h) Los corchetes se utilizaran en las transcripciones para indicar que se afiadio
texto aclaratorio o letras faltantes. También puede sustituirse por (sic), en
cursiva. No deberan emplearse corchetes antes y después de puntos

suspensivos.

i) Sélo en los numeros de los articulos del 1 al 9 debera agregarse (1°., 2°,,
etcétera). Se empleara la misma regla para las fracciones y los incisos en
numeros arabigos de los articulos. Es necesario explicitar que se trata de
fraccion o inciso, y nunca debera emplearse abreviatura. Ejemplo: Articulo 2°.,
fraccion 32.; Articulo 5°., inciso 4°. Por otra parte, jamas debera ponerse guion
en numeros romanos (I1.); asimismo, no debe utilizarse punto al final del medio

paréntesis, tratandose de incisos.
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J) Los articulos deberan ser entregados completos, en sus versiones impresas
y en Cd u otro medio magnético y debera contener una ficha o sintesis curricular
de la o el autor, en la que se indiquen, preferentemente, el grado maximo y la

adscripcion académica.

k) La extension del articulo podra ser de veinticinco a treinta cuartillas e incluira

el planteamiento del tema y su desarrollo.

/) El orden de los encabezados y divisiones debera ser el siguiente:

e Titulo, con mayusculas, centrado y con negritas.

e En renglon aparte y alineado al margen derecho, el nombre de la o el
autor en el siguiente orden: nombre o nombres de pila y apellidos. No
poner titulos ni grados (licenciado, doctor, etcétera). Debera ponerse en
un pie de pagina vinculado al nombre de la o el autor, si hubiere
traductor, asi como el nombre de la institucién académica, colegio, la o
el funcionario publico, etc., a la cual pertenece.

e En caso de incluir epigrafes, éstos se colocaran después del nombre de

la o el autor y antes del sumario, alineados al margen derecho.

e A continuacion, el sumario (el vocablo sumario debe ponerse en
mayusculas y minusculas, seguido de dos puntos), en negrita. Sélo debe
contener los encabezados de mayor jerarquia, esto es, los que tienen
numerales en romano. Debera centrarse y tener sangrias izquierda y
derecha. Los numerales irdn en tipo redondo o normal y el texto, en
italicas o cursivas. Los titulos de los apartados en el segundo nivel
jerarquico iran con numeros arabigos, en renglén aparte, alineados al
margen izquierdo; el nimero en tipo redondo o normal y el texto en

italicas o cursivas y sin punto final.
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e Los titulos de los apartados en el segundo nivel jerarquico iran con
nameros arabigos, en renglon aparte, alineados al margen izquierdo; el
numero en tipo redondo o normal y el texto en italicas o cursivas y sin

punto final.

o Los titulos de incisos que estén con letra mayuscula deberan ponerse en
renglén separado, con sangria; la letra, en tipo redondo o normal, y el

texto en italicas o cursivas y sin punto final.

e En los subincisos que estén senalados con minuscula, la letra indicativa
se pondra en italica, en renglén separado y el texto en tipo normal, sin

punto final y con sangria.

11. Relativo al sumario:

a) El sumario es la expresion por escrito, en forma abstracta, de un criterio
juridico establecido al resolver un caso concreto. En consecuencia, no es
un extracto, una sintesis o un resumen de la resolucién. Para la elaboracion
de los sumarios derivados de las sentencias que se publiquen en la revista,

debera tenerse en cuenta lo siguiente:

- Seincluira al inicio de cada sumario o tesis un rubro en el que
se identifique en primer lugar el tema tratado y, enseguida, de

manera sintética, el criterio sustentado.

- La argumentacién o criterios juridicos centrales sostenidos
por el Organo Jurisdiccional, y las consideraciones mas

relevantes de cada sentencia.
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- Los razonamientos en virtud de los cuales se justifica la
interpretacion de la normativa relacionada con el asunto
resuelto y, de ser el caso, la identificacion de la legislacion y
los preceptos sujetos a interpretacién, en los cuales se

fundamenta la sentencia.

- Cuando se trate de la contradiccion de criterios, ademas de
los elementos anteriores, deberan mencionarse los 6rganos
cuyos criterios contienden, asi como el que prevalezca de
acuerdo con las deliberaciones del Pleno del Tribunal, salvo
que éste adopte un nuevo criterio distinto a los que fueron
objeto de contradicciéon. Debera constar también la votacion
registrada en la sesion del Pleno del Tribunal que dirima la

contradiccion.

b) El sumario se compondra de rubro y texto. El rubro es el enunciado
gramatical que identifica al criterio interpretativo plasmado en el sumario.
Tiene por objeto reflejar con toda concision, congruencia y claridad la esencia
de dicho criterio y facilitar su localizacion, proporcionando una idea cierta del
mismo.

12. Para la elaboracién de rubros deberan observarse los siguientes principios:

a) Concisién, en el sentido de que, con brevedad y economia de medios, se
exprese un concepto con exactitud para que en pocas palabras se plasme

el contenido fundamental de relevancia.

b) Congruencia con el contenido del sumario, para evitar que el texto de ella

plantee un criterio interpretativo y el rubro haga referencia a otro diverso.

c) Claridad, en el sentido de que comprenda todos los elementos necesarios

para reflejar el contenido del rubro.
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d) Facilidad de localizacion, por lo que debera comenzar la enunciacion con el
elemento que refleje de manera clara y terminante la norma, concepto, figura

o institucion materia de la interpretacion.

Ejemplo:

RUBRO INCORRECTO
CAUSAL DE DIVORCIO, ABANDONO DEL DOMICILIO CONYUGAL. CASO
DE DECLARACION DE AUSENTE.

RUBRO CORRECTO
DIVORCIO, ABANDONO DEL DOMICILIO CONYUGAL COMO CAUSAL
DE. CASO DE DECLARACION DE AUSENTE.

13. En la elaboracion de los rubros se observaran las siguientes reglas:

a) Evitar al principio del rubro articulos, pronombres, preposiciones, adverbios,
fechas o cualquier otro tipo de vocablo que no remita de manera inmediata

y directa a la norma, concepto, figura o institucion. Ejemplo:

RUBRO INCORRECTO

LA COPIA FOTOSTATICA SIMPLE DE UN DOCUMENTO CONCATENADA
CON OTROS ELEMENTOS PROBATORIOS PUEDE FORMAR
CONVICCION.

RUBRO CORRECTO

COPIA FOTOSTATICA SIMPLE DE UN DOCUMENTO CONCATENADA
CON OTROS ELEMENTOS PROBATORIOS PUEDE FORMAR
CONVICCION.
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b) No utilizar al final del rubro articulos, preposiciones o pronombres que

remitan al inicio de un término o frase intermedios. Ejemplo:

RUBRO INCORRECTO

LIBERTAD PROVISIONAL. REVOCACION DE LA. EN LOS CASOS DE
GRAVE INCUMPLIMIENTO O DESACATO A UNA ORDEN DEL JUEZ, NO
ES INDISPENSABLE OIiR PREVIAMENTE AL PROCESADO PARA
DECRETAR LA REVOCACION DE LA.

RUBRO CORRECTO

LIBERTAD PROVISIONAL. REVOCACION DE LA. EN LOS CASOS DE
GRAVE INCUMPLIMIENTO O DESACATO A UNA ORDEN DEL JUEZ, NO
ES INDISPENSABLE OIR PREVIAMENTE AL PROCESADO.

¢) No utilizar articulos, preposiciones o pronombres que remitan varias veces

al inicio del rubro. Ejemplo:

RUBRO INCORRECTO
DIVORCIO, ABANDONO DEL DOMICILIO CONYUGAL COMO CAUSAL
DE. CASO DE DECLARACION DE AUSENTE EN EL.

RUBRO CORRECTO
DIVORCIO, ABANDONO DEL DOMICILIO CONYUGAL COMO CAUSAL
DE. CASO DE DECLARACION DE AUSENTE.

d) Evitar que el rubro sea redundante, esto es, que los conceptos se repitan

innecesariamente o se utilicen en exceso. Ejemplo:
RUBRO INCORRECTO

DEMANDA CIVIL. IRREGULARIDAD EN LA DEMANDA EN CUANTO A LA
PERSONALIDAD DE UNA DE LAS PARTES EN EL JUICIO.
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RUBRO CORRECTO
DEMANDA CIVIL. IRREGULARIDAD EN CUANTO A LA PERSONALIDAD
DE UNA DE LAS PARTES.

e) Evitar que por omisién de una palabra o frase se cree confusiéon o no se

entienda el rubro.

Ejemplo:

RUBRO INCORRECTO

LIBERTAD PROVISIONAL. EN LOS CASOS DE GRAVE INCUMPLIMIENTO
O DESACATO A UNA ORDEN DEL JUEZ, NO ES INDISPENSABLE OIR
PREVIAMENTE.

RUBRO CORRECTO

LIBERTAD PROVISIONAL. REVOCACION DE LA. EN LOS CASOS DE
GRAVE INCUMPLIMIENTO O DESACATO A UNA ORDEN DEL JUEZ, NO
ES INDISPENSABLE OIiR PREVIAMENTE AL PROCESADO.

14. En la elaboracion del texto se observara:

a) Debera derivarse en su integridad de la resolucion correspondiente y no
contener aspectos que, aun cuando se hayan tenido en cuenta en la

discusion del asunto, no formen parte de aquélla.

b) Se redactara con claridad, de modo que pueda ser entendido cabalmente
sin recurrir a la resolucion correspondiente y no debera formularse con la

sola transcripcion de una parte de ésta o de un precepto legal.

c) Debera contener un solo criterio de interpretacion. Cuando en una misma
resolucion se contengan varias interpretaciones, debera elaborarse un

sumario para cada criterio.
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Debera reflejar un criterio novedoso; por ejemplo, su contenido no debe ser

obvio, ni reiterativo.

CRITERIO OBVIO:
DEMANDA EXTEMPORANEA. Es extemporanea la demanda que no se

presenta en el término legal.

CRITERIO REITERATIVO:
AGRAVIOS EN LA APELACION. FALTA DE ESTUDIO DE LOS. Si el tribunal
de apelacion no estudia los agravios expresados por el apelante, viola las

formalidades del procedimiento.
No debera contener criterios contradictorios en el mismo.

No contendra datos concretos (nombres de personas, cantidades, objetos,
etc.) de caracter eventual, particular o contingente, sino exclusivamente los
de naturaleza general y abstracta. Si se considera necesario ejemplificar con
aspectos particulares del caso concreto, debera expresarse, en primer

término, la formula genérica y, en segundo lugar, la ejemplificacion.
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No.

Area.

Descripcion de la actividad.

Documentos y/o
sistemas de apoyo.

Direccion de Anales de
Jurisprudencia y
Publicaciones

Recibe de Salas y Juzgados Ilas
determinaciones o precedentes judiciales
consideradas notables y/o relevantes, asi
como los estudios y articulos juridicos o
se seleccionan de la Plataforma de
Transparencia, los cuales turna a la
Subdireccion de Anales de
Jurisprudencia y Publicaciones.

Subdireccién de Anales
de Jurisprudencia y
Publicaciones.

Recibe y elabora concentrado de
determinaciones judiciales.

Entrega concentrado de determinaciones
judiciales a la Jefatura de Unidad
Departamental de Publicaciones, para su
resguardo y analisis.

e Concentrado

Jefatura de Unidad
Departamental de
Publicaciones

Recibe, resguarda, controla y registra el
concentrado de determinaciones
judiciales en la cédula informativa.

Selecciona, analiza y propone las
determinaciones judiciales y los estudios
o articulos juridicos.

Entrega a la Subdireccién de Anales de
Jurisprudencia 'y Publicaciones, la
propuesta de las determinaciones
judiciales consideradas notables y la
situacion procesal en la cédula
informativa para someter a consideracion
del grupo de trabajo y, en su caso, su
publicacion.

e Cédula
informativa

Subdireccién de Anales
de Jurisprudencia y
Publicaciones

Recibe, revisa, analiza y entrega a la
Direccion de Anales de Jurisprudencia y
Publicaciones, la propuesta de las
determinaciones judiciales consideradas
notables y la situacion procesal en la
cédula informativa.
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Documentos y/o

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

8 |Direccion de Anales de |Recibe la propuesta de las
Jurisprudencia y determinaciones judiciales consideradas
Publicaciones notables y somete a consideracion del

grupo de trabajo interno para su
aprobacion final.

9 | Direccion General de Recibe, analiza, discute y debate la e Acta
Anales de propuesta de las determinaciones e Observaciones
Jurisprudencia y Boletin |judiciales consideradas notables vy
Judicial elabora acta y observaciones.

(Grupo de trabajo

interno) ¢Aprueba?
No. Continua en la actividad no. 10
Si. Continta en la actividad no.15
Remite a la Subdireccion de Anales de

10 Jurisprudencia y Publicaciones, las
observaciones de las propuestas
presentadas.

11 | Subdireccion de Anales |Recibe y envia, a la Jefatura de Unidad

de Jurisprudencia y Departamental de Publicaciones, a fin de
Publicaciones que se atiendan las observaciones.

12 |Jefatura de Unidad Recibe y atiende las observaciones del
Departamental de Grupo de trabajo interno.

Publicaciones ] .

13 Entrega a la Subdireccion de Anales de
Jurisprudencia y Publicaciones, las
correcciones y/o observaciones para su
visto bueno.

14 | Subdireccion de Anales |Recibe y entrega a la Direccion General

de Jurisprudencia y
Publicaciones

de Anales de Jurisprudencia y Boletin
Judicial, Direccion de Anales de
Jurisprudencia y Publicaciones y la
Direccion de Boletin Judicial (Grupo de
trabajo), las determinaciones judiciales
corregidas.

(regresa a la actividad 9)
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Documentos y/o

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

15 | Direccion General de Recibe, revisa, y autoriza, entrega a la

Anales de Subdireccioén de Anales de
Jurisprudencia y Boletin | Jurisprudencia y Publicaciones (Area de
Judicial Disefio Editorial) las determinaciones
(Grupo de Trabajo) judiciales, los estudios vy articulos

juridicos para su incorporacion en la
Revista Anales de Jurisprudencia.

16 |Subdireccion de Anales |Recibe concentrado de determinaciones e Proyecto de

de Jurisprudencia y judiciales, los estudios vy articulos publicacion
Publicaciones juridicos autorizados, disefia proyecto de
(Area de Disefio publicacion atendiendo a la materia
Editorial) juridica de que se trate, en orden

numérico de Salas y Juzgados, asi como
la fecha de resolucion y envia a la
Jefatura de Unidad Departamental de
Publicaciones para revision.

17 | Jefatura de Unidad Recibe el proyecto de publicacion, revisa o Indices
Departamental de y coteja la debida formacién de la
Publicaciones revista, efectla correcciones y elabora

indices de sumarios, del tomo y general,
turna a la Subdireccion de Anales de
Jurisprudencia y Publicaciones

(Area de Disefio Editorial).

18 | Subdireccion de Anales |Recibe el proyecto de publicacion vy

de Jurisprudencia y disefa portada y la publicacion en forma
Publicaciones definitiva y entrega a la Direccion de
(Area de Disefio Anales de Jurisprudencia y Publicaciones
Editorial) archivo PDF de la publicacion.

19 |Direccion de Anales de |Recibe archivo PDF de la revista e Micrositio de la
Jurisprudencia y maquetada con interiores y portada, Direccién General
Publicaciones aprueba el archivo PDF de la revista de Anales de

“Anales de Jurisprudencia” y envia a la Jurisprudencia y
Subdireccion de Anales de Boletin Judicial

Jurisprudencia y Publicaciones para su
proceso de validacion en el Micrositio
alojado en la pagina web del Poder
Judicial de la Ciudad de México.
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Documentos y/o

No. Area. Descripcion de la actividad. sistemas de apoyo.
20 |Subdireccion de Anales |Recibe, valida y envia a través de correo e Correo
de Jurisprudencia y electrénico a la Unidad de Transparencia electrénico.
Publicaciones del Tribunal Superior de Justicia de la
Ciudad de México, la Revista “Anales de
Jurisprudencia”.
21 |Unidad de Recibe y revisa la informacion
Transparencia del
Tribunal Superior de ¢Existen observaciones de la Unidad
Justicia de la Ciudad de de Transparencia?
México
Si. Continua en la actividad no. 22
No. Continta en la actividad no. 25
22 Envia correo con las observaciones para e Correo
correcciones a la Subdireccion de Anales
de Jurisprudencia y Publicaciones.
23 |Subdireccion de Anales |Recibe correo y atiende las correcciones
de Jurisprudencia y realizadas.
Publicaciones
24 Envia a la Unidad de Transparencia las
correcciones efectuadas a la Revista
Anales de Jurisprudencia.
25 |Unidad de Recibe, revisa y envia a la Direccion
Transparencia del Ejecutiva de Gestidon Tecnoldgica para la
Tribunal Superior de validacion correspondiente.
Justicia de la Ciudad de
México
26 |Direccion Ejecutiva de | Recibe y revisa la informacion

Gestion Tecnolodgica

¢Existen observaciones?

Si. Continua en la actividad no. 27
No. Continda en la actividad no. 30
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A s - Documentos y/o
No. Area. Descripcion de la actividad. sistemas de apoyo.
27 |Direccion Ejecutivade |Envia  correo  electronico a la e Correo
Gestion Tecnoldgica Subdireccion de Anales de
Jurisprudencia y Publicaciones
(Administradores del Micrositio) para
atender y subsanar las observaciones.
28 |Subdireccion de Anales |Recibe correo  y  atiende las
de Jurisprudencia y observaciones correspondientes en un
Publicaciones término de un dia habil.
(Administradores del
Micrositio)
29 Envia las correcciones por medio de e Correo
correo electronico a la Direccion Ejecutiva
de Gestidn Tecnoldgica.
30 |Direccion Ejecutivade |Recibe y aprueba la informacion

Gestion Tecnoldgica

actualizada para la publicacién en el
Micrositio del Tribunal Superior d Justicia
de la Ciudad de México.
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Direccion de Anales de Subdireccion de Anales de
Jurisprudencia y Publicaciones | Jurisprudencia y Publicaciones

Jefatura de Unidad

Departamental de Publicaciones

( Inicio )

Recibe
determinaciones o
precedentes judiciales

notables, estudios,
articulos juridicos y
turna.

Determi-
naciones
judiciales

I 8

Recibe y somete a
consideracion las
propuestas al Grupo
Interno de Trabajo.

Cédula

Recibe y elabora

concentrado de

determinaciones
judiciales.

Determi-
naciones
judiciales

Concentrado

A 4

Entrega concentrado
de determinaciones
judiciales para su
resguardo y analisis.

Determi-
naciones
judiciales

Concentrado

Recibe, resguarda,

A 4

controla y registra las
resoluciones judiciales.

Cédula

informativa

v 5

Selecciona, analiza y
propone las
determinaciones
judiciales.

Cédula
informativa

6

Entrega la propuesta
de las determinaciones
en la cédula
informativa a la
Subdireccion de
Publicaciones.

Cédula
informativa

7

Recibe, revisa, analiza y
entrega las propuestas y
cédula informativa a la
Direccion de Anales de
Jurisprudencia y
Publicaciones.

informativa

Cédula
informativa

Determi-
naciones
judiciales
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Direccion General de Anales de
Jurisprudencia y Boletin
Judicial
(Grupo Interno de Trabajo)

Subdireccion de Anales de
Jurisprudencia y Publicaciones

Jefatura de Unidad
Departamental de Publicaciones

Recibe, analiza,
discute y debate la
propuesta de las
determinaciones
judiciales, elabora
observaciones.

Cédula
informativa

Propuesta
Observaciones

¢Aprueba?

Remite a la
Subdireccion de

11

Recibe y envia a la
Jefatura de la Unidad

12

Recibe y atiende las

Publicaciones las
propuestas.

Propuesta

I 15

Revisa, autoriza y
entrega al area de
disefio los estudios y
articulos juridicos.

A 4

Departamental las
observaciones para su
atencion.

Propuesta

Observaciones

T—

Recibe y entrega las
determinaciones
corregidas a la
Direccion de Anales de

observaciones.

Propuesta

Observaciones

v 13

Entrega las
observaciones a la
Subdireccion de
Publicaciones y

Jurisprudencia. Jurisprudencia.
Propuesta Propuesta Propuesta
y
3
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Subdireccion de Publicaciones
y Jurisprudencia
(Area de Disefio)

Jefatura de Unidad
Departamental de Publicaciones

Direccion de Anales de
Jurisprudencia y Publicaciones

16

Recibe concentrado,
disefia la publicacion y

17

entrega a la Jefatura de
Unidad Departamental
para su revision.

Proyecto de
Publicacion

A 4

Recibe, revisa, coteja,
corrige y elabora
indices y sumarios, lo
turna al area de disefio.

18

Disefia portada. Y
entrega a la Direccién
de Anales de
Jurisprudencia y
Publicaciones.

Proyecto de
Publicacion

Proyecto de
Publicacion

v 19

Recibe, aprueba y
envia PDF ala
Subdireccion de

Publicaciones para el
Micrositio.

Proyecto de
Publicacion
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Subdireccién de Anales de
Jurisprudencia y Publicaciones

Unidad de Transparencia
del TSJCDMX

Direccion Ejecutiva de Gestion

Tecnolégica

Recibe, valida y envia
por correo electrénico a

20

21

Recibe y revisa

la Unidad de
Transparencia

Proyecto de
Publicacion

l 23

Recibe y atiende las
correcciones.

Proyecto de
Publicacion

A 4

26

informacion

Proyecto de
Publicacion

¢Existen
observa-
ciones?

Si

Envia observaciones
para su correccion a la
Subdireccién de Anales

de Jurisprudencia y

Publicaciones.

Proyecto de
Publicacion

24

Envia las correcciones
ala Unidad de

25

Recibe, revisa las

Recibe y revisa la
informacién

Proyecto de
Publicacién

¢Existen
observa-
ciones?

Envia observaciones a

los administradores del
Micrositio para su
correccion.

q correcciones a la

Transparencia.

Proyecto de
Publicacion

Direccion Ejecutiva de
Gestion Tecnoldgica.

Proyecto de
Publicacion

Proyecto de

Publicacion
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Subdireccion de Anales de Jurisprudencia y
Publicaciones
(Administradores del micrositio)

Direccion Ejecutiva de Gestion Tecnolégica

28

Recibe y atiende
correcciones en un dia

habil.
Proyecto de
Publicacion
¥ 29
Envia las

observaciones a la

?.

N Recibe, aprueba y

Direccion Ejecutiva de
Gestién Tecnoldgica.

Proyecto de
Publicacion

publica la informacion.

Publicacion

Fin
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Procedimiento:
DGAJBJ-002

Integracién de las colecciones “Leyes y Cédigos Tematizados” y “de Bolsillo”.

Objetivo general:

Integrar al Programa Editorial las colecciones “Leyes y Codigos Tematizados” y
de Bolsillo conformada de los mas importantes ordenamientos de mayor
aplicacion en el Poder Judicial de la Ciudad de México, como herramienta para
funcionarios judiciales, a efecto de fundamentar las controversias sometidas a
su jurisdiccion.

Politicas y normas de operacion:

1. La Direcciéon General de Anales de Jurisprudencia y Boletin Judicial, por conducto

de la Secretaria Técnica del Comité Editorial, en el mes de noviembre de cada aio,

elaborara el anteproyecto de Programa Editorial.

Cada publicacion debera conformarse de presentacion, indice articular, cuadro(s)
sindptico(s), voces o correlaciones, indice analitico y un apartado de publicacion de

reformas.

El texto del ordenamiento sera cotejado articulo por articulo con los Diarios, Gacetas
Oficiales y Boletines respectivos, con la finalidad primordial de que el contenido del
mismo concuerde fielmente y el resultado final sea una Ley o Cddigo vigente y

confiable.

4. La elaboracion de cada Cddigo o Ley debera contener los siguientes elementos:

a) Presentacion: En la elaboracién de la presentacion de cada Cédigo o Ley, se
hara énfasis en las referencias histérico-politicas, importancia de la Ley,
ultimas reformas, etc. Para ello debera realizarse previamente una ardua
labor de investigacion, tanto doctrinaria como legislativa (exposicion de

motivos, diario de debates y autores reconocidos de la materia).
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b) indice articular: Se debera llevar a cabo con la formacién de los Libros,
Titulos y Capitulos del ordenamiento legal, en negrita y a dos columnas.
Asimismo, deben incorporarse los articulos que abarca cada uno de los
Libros, Titulos y Capitulos, en normal y sin ningun otro caracter. Cuando se
comprendan mas de dos articulos se debera poner guion. En caso contrario,
los articulos deberan ser separados por una coma. El capitulo y su

denominacion deben ir con sangria; no asi el Titulo.

El nombre o titulo del ordenamiento legal se incorporara en la pagina impar
en el angulo superior izquierdo; en el extremo contrario se asentaran el (los)
articulo (s) comprendido (s) en la pagina. En paginas par, angulo superior
derecho, se anade el nombre de la institucién y en su extremo opuesto el

(los) articulo (s) comprendido (s) en la pagina.

¢) Cuadro sinoptico: Esta seccion debera sintetizar el contenido del cuerpo legal
publicado, con el objeto de facilitar su estudio, comprensién y ubicacién de

los conceptos ahi integrados.

d) Voces: Cada articulo debera contar en la parte derecha, segin la pagina de
que se trate, de mismo con una voz, apellido o nomen iuris que permita, con
certeza y sin necesidad de leer a profundidad, comprender el contenido de
aquél. Es un referencial abreviado para una rapida localizacién de conceptos.

Deberan ir en negritas y con mayusculas y mindsculas.

e) Correlaciones: Cada articulo debera contar con sus respectivas
Correlaciones, esto es, indicar con qué preceptos del cuerpo legal se
encuentra vinculado juridicamente por razén del tema o afinidad. Estas
correlaciones se ubican por debajo de las voces. Puede hacerse la
correlacion de manera mas especifica y vincularse a fracciones, parrafos o

incisos. Iran sin cursiva o italica y sin negrita, excepcion hecha de latinismos.
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f) Indice Analitico: El objetivo en este indice consiste en facilitar la busqueda
de conceptos que se encuentran en el texto legal. Para ello, a través del
analisis del texto legal se seleccionaran los conceptos que deberan ser
incluidos; posteriormente, los temas que lo conforman, con su debida
referencia articular y, en su caso, fraccién, inciso o parrafo. Tanto el
contenido de los conceptos, como de los temas, deberan ser ordenados

alfabéticamente y a dos columnas.

El nombre de la seccién (indice analitico) se debera incorporar en la pagina
impar en el angulo superior izquierdo, con mayuscula y negrita; en el extremo
contrario, se asentaran las voces comprendidas en la pagina, mayusculas y
minusculas, en negrita. En paginas par, angulo superior derecho, se
incorporara el nombre de la institucion y en su extremo opuesto la(s) voces

incluidas en la pagina, en mayuscula y negrita. Todos los articulos en negrita.

g) Fechas de publicaciéon de reformas: Se representara mediante el historial
legislativo de cada uno de los articulos que conforman el cuerpo legal —
Cddigo o Ley—. Para ello se tendra que acudir a la fuente legal que, a través
de los afos, han afectado el cuerpo normativo, ya sea como una reforma,
adicion, derogacion, modificacion, etc. Revisados los Diarios y/o Gacetas
Oficiales se tendra que hacer un listado de todos los articulos que han sufrido
una modificacion y se anotara, debajo de cada articulo y entre paréntesis, la
fecha (dia, mes y afo) y finalmente, también entre paréntesis, se inscribira la
fecha de entrada en vigor, la cual puede ser (1), (15), (30), (60) o (90).
Ocasionalmente, el articulo transitorio correspondiente tendra que fijar el dia

exacto de la entrada en vigor. El orden de los articulos sera ascendente.
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< ., - Documentos y/o

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

1 |Direccién General de Elabora el anteproyecto Programa e Programa
Anales de Editorial y envia mediante oficio al Comité Editorial
Jurisprudencia y Boletin | Editorial del Tribunal Superior de Justicia e Oficio
Judicial de la Ciudad de Meéxico para su
(Secretaria Técnica del |aprobacion.

Comité Editorial)

2 | Comité Editorial del Recibe, aprueba y somete a
Tribunal Superior de consideracion del Pleno del Consejo de la
Justicia de la Ciudad de |Judicatura de la Ciudad de México el
México Programa Editorial.

3 |Pleno del Consejo de la |Analiza y autoriza el Programa Editorial e Sistema
Judicatura de la Ciudad |mediante Acuerdo, y lo comunica a la
de México Direccion General de Anales de

Jurisprudencia y Boletin Judicial por
medio del Sistema autorizado por el
Pleno del Consejo.

4 | Direccion General de Recibe Acuerdo y entrega a la Direccion
Anales de de Anales de Jurisprudencia vy
Jurisprudencia y Boletin | Publicaciones, el Programa Editorial
Judicial autorizado.

5 |Direccién de Anales de |Recibe y entrega el Programa Editorial
Jurisprudencia y autorizado a la Jefatura de Unidad
Publicaciones Departamental de Investigacion Juridica

y Enlace, para que investigue y recopile
el material del ordenamiento legal para su
formacion, correccion y disefo editorial.

6 |Jefatura de Unidad|Recibe y coteja los articulos con los e Cuadro sinoptico
Departamental de|Diarios, Gacetas y boletines oficiales e Voces,
Investigacion Juridica y |respectivos y elabora cuadro sinoptico, concordancias,
Enlace voces, concordancias o correlaciones, indice  analitico,

indice analitico, fechas de publicacion de fechas de
reformas e indice articular. publicacion e
indice articular
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No. Area. Descripcion de la actividad. _Documentos ylo

sistemas de apoyo.

7 |Jefatura de Unidad Entrega el documento completo a la
Departamental de Subdireccion de Anales de
Investigacién Juridica y |Jurisprudencia y Publicaciones (Area de
Enlace disefio editorial).

8 | Subdireccion de Anales |Recibe material, disefia, imprime vy e Originales
de Jurisprudencia y entrega los originales mecanicos de la mecanicos
Publicaciones Ley o Codigo a Ila Jefatura de
(Area de Disefio Investigacion Juridica y Enlace para
Editorial) llevar a cabo el trabajo de revision,

integracion y formacion del material.

9 |Jefatura de Unidad Recibe originales mecanicos, revisa el e Presentacion
Departamental de documento integrado, elabora
Investigacion Juridicay |presentacion de la Ley o Cddigo y los
Enlace remite a la Subdireccion de Anales de

Jurisprudencia y Publicaciones (Area de
Disefio Editorial)

10 |Subdireccion de Anales |Recibe material, realiza las correcciones o Pégina legal,
de Jurisprudencia y e integra a la publicacién pagina legal, portadilla, colofon,
Publicaciones portadilla, colofén, tercera y cuarta de tercera y cuarta
(Area de Disefio forros y remite a la Direcciéon de Anales de forros
Editorial) de Jurisprudencia y Publicaciones.

11 |Direccion de Anales de |Recibe material elaborado.

Jurisprudencia y
Publicaciones
12 Aprueba y envia por correo electronico e Correo
originales mecanicos y en archivo al electrénico
impresor.

13 |Impresor Recibe originales mecanicos, los edita y e Originales

entrega a la Direccion de Anales de mecanicos
Jurisprudencia y Publicaciones las e Pruebas de pre-
pruebas de pre-prensa de la publicacion prensa

para su visto bueno.
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Documentos y/o

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

14 |Direccion de Anales de |Recibe y revisa la informacion.
Jurisprudencia y
Publicaciones ¢Existen observaciones?

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

15 Emite observaciones y las envia al Area
de Disefio para su correccion
(Regresa a la actividad no. 10)

16 Envia al impresor los interiores y forros
aprobados.
17 | Impresor Recibe los interiores y forros aprobados e Publicacién

con visto bueno para realizar el tiraje de
los ejemplares terminados y entrega la
publicacion totalmente terminada, cosida
y pegada a la Direccion General de
Anales de Jurisprudencia y Boletin
Judicial.

18 |Direccion General de Acusa de recibido el tiro completo de la
Anales de publicacion.

Jurisprudencia y Boletin
Judicial

FIN DEL PROCEDIMIENTO
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( Inicio )

Elabora y envia el
anteproyecto de
Programa Editorial al
Comité Editorial del
TSJCDMX

Programa
Editorial

A 4

Recibe, aprueba y
somete a
consideracion del
Pleno del Consejo, el
Programa Editorial

Programa
Fditarial

v 3

Analiza y autoriza el
Programa Editorial
mediante Acuerdo, y lo
comunica mediante
Sistema

Programa
l Editorial

4

Recibe y entrega a la
Direccion de Anales de
Jurisprudencia y
Publicaciones, el
Programa Editorial

autorizado
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Direccién de Anales de
Jurisprudencia y Publicaciones

Jefatura de Unidad
Departamental de Investigacion
Juridica y Enlace

Subdireccion de Anales de
Jurisprudencia y Publicaciones
(area de diseino)

Recibe el Programa
Editorial y lo entrega a
la Jefatura de Unidad

Recibe, coteja los
articulos con los diarios

Departamental para su
tramite.

Programa
Editorial

A

y gacetas. Elabora
cuadros sinopticos.

Voces,
concordancias,
indice analitico

Cuadro
sinoptico

Entrega el documento
completo al area de

Recibe material,
disefa, imprime y

disefio editorial.

Programa
Fditarial

> entrega trabajo
maquetado para
revision.

Original

mecanico

v 9

Recibe, revisa el
documento integrado,

10

Recibe material, realiza
correcciones y remite

elabora presentacion y
remite al rea de
disefio editorial.

Presentacion

A 4

la publicacion
integrada.

Pagina legal,
portadilla, colofon
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Direccion de Anales de

Impresor Direccion de Anales de
Jurisprudencia y Publicaciones Jurisprudencia y Publicaciones
“ ¢ 14
Recibe y revisa la
11 publicacién terminada.
Recibe material por el Visto bueno
area de disefio
editorial.
Si ¢Existen
Publicacién observa-
ciones?
12 13
Aprueba v envia Recibe originales, edita l 15
ofi pinales y PDF al »| VY entrega a la Direccion
o Impre);or " de Anales y Realiza correcciones
: Publicaciones. 5 y
envia al Area de
Publicacion

Original
mecanico

Disefio.

I 16

Envia al impresor.

Publicacion

[

Recibe la publicacion
impresa con el visto
bueno y entrega

18

Recibe publicacion

totalmente terminada la
publicacion.

Publicacion
impresa

A4

terminada y acusa de
recibido en remision.

Fin
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Procedimiento:
DGAJBJ-003

Seleccion de tesis de jurisprudencia (semanal y mensual).

Objetivo general:

Seleccionar, clasificar y enviar, previa consulta del Semanario Judicial de la
Federacioén, las tesis sobresalientes de los Tribunales Federales entre
Magistrados, Jueces del Tribunal Superior de Justicia y Consejeros del Consejo
de la Judicatura de la Ciudad de México, con la finalidad de dar cumplimiento a
lo establecido en el articulo 182 de la Ley Organica del Poder Judicial de la

Ciudad de México.

Politicas y normas de operacion:

1.

Los criterios jurisprudenciales seran seleccionados de las materias civil, penal, de
justicia para adolescentes, constitucional, derechos humanos y comun, previa
consulta de la edicion impresa del Semanario Judicial de la Federacion y su Gaceta
de la Suprema Corte de Justicia de la Nacion o bien de la consulta semanal obtenida
del vinculo sjf.scjn.gob.mx. La materia civil engloba la de arrendamiento inmobiliario,

familiar y mercantil.

El primero de los criterios en su formaciéon consiste en sistematizar por orden
alfabético, con independencia de si es jurisprudencia obligatoria, o bien se trata de

tesis aislada e incluso del érgano judicial que la emitio.

Los criterios jurisprudenciales deberan integrarse por rubro (en negrita), seguido del

contenido, datos de identificacion y precedentes.

El medio de distribucion a funcionarios judiciales del Tribunal Superior de Justicia 'y
del Consejo de la Judicatura de la Ciudad de México, se hara a través de correo
electrdnico institucional, en estricto cumplimiento al Acuerdo 9-13/2006, emitido por

el Pleno de ese cuerpo colegiado.
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5. El rubro de las tesis se conforma de sangria francesa, en negrita, y enseguida el

contenido.

6. Las palabras en otro idioma deberan anotarse en itdlicas o cursivas. Las palabras
Semanario Judicial de la Federacion, Gaceta Oficial del Distrito Federal, Boletin
Judicial o cualquiera otro referente a su fuente documental, deberan tener atributos

en italicas.
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Documentos y/o

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

1 Direccion de Anales de |Recibe, o en su caso, consulta la e Pagina Web
Jurisprudencia y publicacion del Semanario Judicial de la SCJN
Publicaciones Federacion y su Gaceta y la entrega a la
Subdireccion de Legislacion y
Documentacion.

2 | Subdireccion de Recibe la publicacion del Semanario e Pagina Web
Legislacion y Judicial de la Federacion e instruye a la SCJN
Documentacion Jefatura de Unidad Departamental de

Documentacion y Jurisprudencia, para
que realice la formacion de las tesis
seleccionadas y la consulta en la pagina
web de la Suprema Corte de Justicia de
la Nacion, tratandose de las tesis
semanales, para clasificar los criterios
jurisprudenciales.

3 |Jefatura de Unidad Consulta la pagina web y realiza la e Pagina Web
Departamental de formacion alfabética de las tesis SCJN
Documentacion y seleccionadas de jurisprudencia, dando e Formacion de
Jurisprudencia atributos en fuente y tamafio de letra. Tesis

4 Somete a consideracién de la

Subdireccion de Legislaciéon y
Documentacion la integracion de las tesis
de jurisprudencia para su aprobacion.

5 |Subdireccion de Recibe y revisa la informacion.
Legislacion y
Documentacion ¢Existen observaciones?

Si. Continta en la actividad no. 6
No. Continuia en la actividad no. 8

6 Ordena realizar las correcciones a la
Jefatura de Unidad Departamental de
Documentacion y Jurisprudencia.
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Jefatura de Unidad
Departamental de
Documentacion y
Jurisprudencia

Realiza y envia las correcciones a la
Subdireccion de Legislacion y
Documentacion para su envio.

Subdireccién de
Legislacion y
Documentacion

Recibe y envia por correo electronico
institucional a magistrados, jueces y
consejeros las tesis de jurisprudencia
seleccionadas y aprobadas para su
conocimiento.

Correo electrénico

FIN DEL PROCEDIMIENTO
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Jefatura de Unidad

Direccion de Anales de Subdireccion de Legislacién y Departamental de
Jurisprudencia y Publicaciones Documentacion Juridica Documentacion y
Jurisprudencia

Inicio

1 2 3
Recibe o consulta la Instruye, se realice la -
publicacién del o| formacion de las tesis y N Cw:gltfeﬁi;):?;na
Semanario Judicial de g la consulta en la g formac’ic')n de tesis
la Federacion pagina web. .
Semanario Semanario
Judicial de la Judicial de la Formacién
Federacion de tesis

Federacion

Pagina web
SC.IN

il

v 5

Pagina web
SCJIN

Recibe y revisa la \ 4
informacion.

Somete a
consideracion la
integracion de las tesis
para aprobacion.

]

Formacion
de tesis

Formacion
de tesis

¢Existe
correccion?

Si No

6 7

Recibe, realiza y envia
las correcciones a la
Subdireccion de
Legislaciéon y
Documentacion.

Ordena realizar las
correcciones a la
Jefatura de la Unidad
Departamental.

A

Formacion
de tesis

v 8

Recibe y envia la
informacion a los
Organos
Jurisdiccionales.

Formacion

de tesis

Tesis
aprobadas
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Procedimiento: |Edicion, integracion y publicacion del Boletin Judicial.
DGAJBJ-004

Objetivo general: |Publicar la informacion que los Organos Jurisdiccionales envian, asi como el
Consejo de la Judicatura de la Ciudad de México, para dar debido cumplimiento
a lo dispuesto en los articulos 177 y 179, parrafo segundo de la Ley Organica del
Poder Judicial de la Ciudad de México.

Politicas y normas de operacion:

1. El Boletin Judicial, por disposicion legal, es una publicacion permanente, obligatoria y
periédica, siendo responsabilidad de la Direccién General de Anales de Jurisprudencia
y Boletin Judicial su publicacion y distribucién, como lo establece el articulo 7 del
Acuerdo General nimero 8-76/2008, emitido por el Pleno del entonces Consejo de la
Judicatura del Distrito Federal, en sesion de fecha 11 de noviembre del afio 2008, que
establece las “Normas a que debera sujetarse la edicion, impresion, venta y donacion
de publicaciones, asi como los criterios para definir el Programa Editorial del Tribunal

Superior de Justicia del Distrito Federal”.

2. La informacién que contiene el Boletin Judicial sera remitida por los Organos
Jurisdiccionales que integran el Poder Judicial de la Ciudad de México y el Consejo de
la Judicatura de la Ciudad de México: acuerdos, avisos, convocatorias, edictos,

manuales, etc.

3. El proveedor del servicio de edicidn sera contratado por medio de licitacion publica,

adjudicacion directa o invitacion restringida.

4. La edicion del Boletin Judicial se hara en un procesador para maquetacioén de libros

Indesign.

5. La edicion del Boletin Judicial debera terminarse a mas tardar a las 20:00 horas.
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6. El contenido del Boletin Judicial se obtendra del Sistema autorizado por el Pleno

del Consejo.

7. Las paginas preliminares estan destinadas a los Acuerdos y avisos del Consejo de
la Judicatura de la Ciudad de México y del Tribunal Superior de Justicia de la Ciudad

de México.

8. Los acuerdos deberan estar ordenados por Secretarias de Acuerdos,

primordialmente “A” y “B”, y, donde asi se establezca, de la “C”.

9. Enseguida, el orden sera: acuerdos del dia, acuerdos mal publicados, audiencias,

sentencias interlocutorias y definitivas.

10.Todos los acuerdos —incluso los mal publicados— sentencias definitivas o
interlocutorias y las audiencias deberan estar ordenados alfabéticamente y con

sangria francesa, que permite una facil localizacion del asunto publicado.

11.Al final de cada Secretaria de Acuerdos se incorporara el nombre de la o el

Secretario de Acuerdos correspondiente.

12.Se insertaran los nombres de las partes con expresion de la clase de juicios de que
se trata en los asuntos litigiosos, asi como los promoventes en los de jurisdiccion
voluntaria, para que las personas interesadas acudan a enterarse de tales acuerdos

de las secretarias.

13.Por otro lado, el Boletin Judicial debera contener en su primera péagina, el Escudo
Oficial del Tribunal Superior de Justicia de la Ciudad de México con el aguila de los
Estados Unidos Mexicanos, la leyenda: BOLETIN JUDICIAL DEL PODER
JUDICIAL DE LA CIUDAD DE MEXICO, la fecha del dia de la publicacién, nimero
consecutivo e indice general, conforme al mismo Acuerdo General referido supra

en el numeral que antecede.
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14.El medio impreso se compone de edicion (captura y formacion), impresion y
encuadernacion, (encuadernado rustico, pegado y refinado) y el medio magnético
es en disco compacto (impreso directo, caratula offset o serigrafia hasta full color
(no etiqueta), disco inyectado (sistema disco comercial) incluye caja Slim y copiado,
personalizado por fecha y numero de Boletin posterior a la impresion primaria, por

informacioén de la Direccion de Boletin).

15.Los discos compactos, asi como los impresos del Boletin Judicial deberan
entregarse por el proveedor del servicio a las 4:00 horas.

16.La difusion y consulta del Boletin Judicial se hara por medio de la pagina web del
Poder Judicial de la Ciudad de México, o en el Micrositio de la Direccién General de
Anales de Jurisprudencia y Boletin Judicial, en términos del Acuerdo 09-37/2016
emitido por el Pleno del Consejo de la Judicatura de la Ciudad de México, el 6 de

septiembre de 2016, por el que se determinod la consulta a través de este medio.

17.El Boletin Judicial serad enviado para su consulta interna por los Organos

Jurisdiccionales mediante intranet, a las 6:00 horas.
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Documentos y/o

No. Area. Descripcion de la actividad. .
sistemas de apoyo.
1 |Organos Envia a la Direccion del Boletin Judicial e Sistema
Jurisdiccionales y el listado de acuerdos, sentencias y
Consejo de la avisos judiciales por medio del Sistema
Judicatura de la Ciudad |autorizado por el Pleno del Consejo.
de México
2 |Direccion del Boletin Recibe informacion enviada a través del e Sistema
Judicial Sistema autorizado por el Pleno del
Consejo para su integracion y edicion
electrénica.
3 Instruye al personal operativo a su cargo,
el procesamiento de la informacién para
su envio al prestador del servicio.
4 | Direccion del Boletin Edita la informacién recibida de Salas,
Judicial Juzgados y Edictos, asi programados
(personal operativo)
5 Envia por correo electronico al prestador e Correo
del servicio de impresion, la informacién electrénico
para la impresion y encuadernacion diaria
en el Boletin Judicial.
6 |Prestador del servicio Recibe la informacion y remite el Boletin
de impresién impreso a la Direccion del Boletin
Judicial.
7 | Direccion del Boletin Recibe el Boletin Judicial impreso y e Boletin Judicial

Judicial

autoriza para su venta mediante su firma.

impreso.
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Organos Jurisdiccionales y
Consejo de la Judicatura de la
Ciudad de México

Direccion del Boletin Judicial

Direccion del Boletin Judicial
(Personal Operativo)

( Inicio )

A

Envia listado de
acuerdos, sentencias y
avisos judiciales.

Sistema

A 4

Recibe informacion
para su publicacion en
el Boletin Judicial.

Sistema

v 3

Instruye al personal el
procesamiento de la
informacion.

v

Edita la informacion
recibida.

v 5

Envia por correo
electronico la
informacion editada
para su publicacion.

Boletin
=
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Prestador del servicio de impresion

Direccion del Boletin Judicial

Recibe la informacion y
remite el Boletin
Judicial a la Direccién

del Boletin Judicial.
Boletin

6

A 4

Recibe el Boletin
Impreso y lo autoriza
mediante su firma para

su venta.

Fin
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Procedimiento: Integracion de Edictos al Boletin Judicial.
DGAJBJ-005

Objetivo general: | Dar cumplimiento a lo que ordena el articulo 181 de la Ley Organica del Poder
Judicial de la Ciudad de México, referente a la insercion de edictos en el Boletin
Judicial, a efecto de dar debido acatamiento a los diversos ordenamientos
derivados de los procedimientos judiciales que se tramitan en los Organos
Jurisdiccionales del Tribunal Superior de Justicia de la Ciudad de México.

Politicas y normas de operacion:

1. El Codigo de Procedimientos Civiles para el Distrito Federal, articulos 111, 122, 123 y
125, el Coédigo Nacional de Procedimientos Penales, articulo 82, fracciones Il y lll y el
Cédigo de Comercio, articulo 1068, fraccion |V, sefialan los supuestos legales y
condiciones de tiempo, modo y lugar para realizar las notificaciones por edictos.

2. El tramite relativo a la publicacién de edictos iniciard y concluira via electronica, sin
necesidad de que los requirentes acudan a las oficinas pertenecientes al Boletin Judicial,
de conformidad con el Acuerdo 8-17/2020 emitido por el Pleno del Consejo de la

Judicatura de la Ciudad de México.

3. El servicio de cotizacion de edictos se realizara mediante correo institucional en la cuenta

de correo electrénico boletinjudicialedictos@tsjcdmx.gob.mx.

4. La Direccion del Boletin Judicial cotizara el edicto en razén de los dias a publicar, asi
como el conteo de palabras del edicto y se le informara a la persona solicitante por correo

electronico, el costo que tendra que pagar, mediante transferencia interbancaria.

5. Efectuado el pago del edicto, la persona solicitante informara a la misma cuenta de
correo electronico la realizacion del mismo, anexando copia del pago que asi lo

demuestre.
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6. Acto seguido, la Direccion del Boletin Judicial se cerciorara ante la Direcciéon Ejecutiva
de Recursos Financieros de la realizacion del pago a la cuenta del Tribunal Superior de

Justicia de la Ciudad de México, quien lo hara saber, en un término de 24 a 48 horas.

7. Una vez que la Direccion Ejecutiva de Recursos Financieros haya informado a la
Direccion del Boletin Judicial de la realizacion del pago por concepto de edictos, se

solicitara la designacion de posibles fechas para publicar el edicto cotizado.

8. La persona solicitante informara los dias en que se publicara el edicto a la Direccién del
Boletin Judicial.

9. En el caso de los Organos Jurisdiccionales, éstos enviaran por medio de oficio, usb y/o

correo electrénico los edictos para su publicacion.

10.Se publicaran gratuitamente los edicto si la cotizacion no excede de treinta veces la
Unidad de Cuenta, vigente en la Ciudad de México, o bien si se trata de asuntos
relacionados con la materia de extincion de dominio, conforme lo establece el Acuerdo
49-55/99, perdida de patria potestad, Acuerdo 34-40/10, Sistema para el Desarrollo
Integral de la Familia de la Ciudad de México (DIF) mediante convenio de colaboracion
DF/DEAJ/CONCOLAB/027/ 09, y lo establecido por el Articulo 239 del Cédigo Fiscal de

la Ciudad de México.

MP / Direcciéon General de Anales de Jurisprudencia y Boletin Judicial / Diciembre 2021  2/5



60

BOLETIN JUDICIAL No. 29

Lunes 21 de febrero del 2022

PiPJCDMX

|

PODER JUDICIAL

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

PROCEDIMIENTOS

Documentos y/o

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

1 | Persona solicitante Envia correo electronico adjuntando, en| e Correo

archivo PDF legible o Word el oficio y electronico
edicto a cotizar al correo institucional
boletinjudicialedictos@tsjcdmx.gob.mx.

2 | Direccién del Boletin |[Recibe correo electrénico, realiza ¢ Cotizacion
Judicial cotizacion del edicto en razén de los o Correo
(Personal operativo) dias a publicar en el Boletin Judicial y electronico

remite a la persona solicitante por correo
electronico.

3 |Persona solicitante Realiza el pago y remite mediante correo| ¢ Correo

electronico comprobante escaneado. electrénico

4 Direccion del Boletin [Recibe el comprobante respectivo,

Judicial confirma ante la Direccién Ejecutiva de
(Personal operativo) Recursos Financieros el pago realizado
por el concepto de edictos. e Correo
electronico
5 Solicita a la persona solicitante mediante
correo electronico las fechas de
publicacion.
6 | Persona solicitante Informa mediante correo electrénico a e Correo
la Direccion del Boletin Judicial las electronico
fechas en que se publicara el edicto

7 |Direccion del Boletin Recibe correo con las fechas de e Carpeta de Edicto
Judicial publicacion e integra carpeta de edictos
(Personal operativo) para su publicacion y la entrega a la

Direccion del Boletin Judicial.
8 Direccion del Boletin | Recibe carpeta y procede a entregar al

Judicial

cuerpo de correctores, los edictos para su
formacion e incorporacion en el Boletin
Judicial, de acuerdo a las fechas
prestablecidas.
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Persona solicitante

Direccion del Boletin Judicial
(Personal Operativo)

( Inicio )

A

Envia correo
electrénico, adjuntando
archivo PDF o Word, el
oficio y edicto para su

cotizacion.

Recibe correo, realiza

Correo

electronico

cotizacién y remite.

Cotizacion

v

Realiza el pago y envia
comprobante de pago
a la Direccion del
Boletin Judicial

Comprobante

de pago

Recibe comprobante y
confirma pago

Comprobante
de pago

Solicita fechas

Correo

electronico
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Direccion del Boletin Judicial

Persona solicitante Direccion del Boletin Judicial {PorsonallOperativa)]

6 7
Informa mediante Recibe correo
correo electrénico a la informando las fechas
Direccion del Boletin » de publicacion e
Judicial las fechas de integra carpeta de
publicacion edictos.

Carpeta de
Correo edictos
electrénico

A 4 8

Recibe carpeta y
entrega a correctores
para formacion en el

Boletin Judicial

Fin
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F

Objetivo general: | Realizar la suscripcion al Boletin Judicial, de los litigantes y publico en general
que lo soliciten, para su entrega a domicilio y/o en ventanilla, en medio impreso
0 magnético.

1. La comercializacion del Boletin Judicial se realiza en impreso, en Cd, o correo

electronico, por medio de suscripciones trimestrales.

2. El Boletin Judicial se podra recoger en ventanilla o a través de la contrataciéon del

servicio de entrega a domicilio.

3. Para la entrega a domicilio se cuenta con repartidores, quienes estan obligados a hacer
la entrega a mas tardar a las 7 de la mafiana en el domicilio de cada uno de los

suscriptores.
4. En el caso de que se verifique la entrega en las oficinas de la Direccion, la persona
interesada debera acudir a la ventanilla, de lunes a jueves de 7:00 a 15:00 horas y el

viernes de 7:00 a 14:00 horas.

5. No se hara entrega de ningun Boletin sin la presentacion de la tarjeta de control para
entrega de ejemplares y la firma en la lista correspondiente.

6. La tarjeta de control para entrega de ejemplares esta bajo la estricta responsabilidad

del suscriptor.
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Area.

Descripcion de la actividad.

Documentos y/o
sistemas de apoyo.

Direccién General de
Anales de

Jurisprudencia y Boletin

Judicial

Elabora oficio de solicitud de apertura
del calendario de suscripciones y costos
respectivos del Boletin Judicial, en
original y copia, dirigido al Pleno del
Consejo de la Judicatura de la Ciudad de
México.

¢ Oficio

Pleno del Consejo de
la Judicatura de la
Ciudad de México

Recibe oficio de solicitud, emite acuerdo
ordenando la publicacién en el Boletin
Judicial y le notifica mediante el Sistema
autorizado por el Pleno del Consejo a la
Direccién del Boletin Judicial.

e Sistema

Direccién del Boletin
Judicial

Recibe Acuerdo con especificaciones.

Envia al prestador del servicio para su
publicacion al dia siguiente habil.

e Acuerdo

Prestador del Servicio

Recibe y publica Boletin Judicial,
conteniendo el Acuerdo incluido en la
seccion correspondiente para la persona
interesada en la suscripcion.

e Boletin Judicial

Persona interesada

Lee el aviso que contiene datos de
suscripcion al Boletin Judicial y procede
a realizar el pago mediante la Plataforma
Integral de Cobro (PIC), expidiéndole
original y copia de comprobante de
pago, los cuales presenta en la Jefatura
de Servicios a Usuarios de la Direccion
del Boletin Judicial.

e PIC

Jefatura de Unidad
Departamental de
Servicios a Usuarios

Recibe comprobante de pago y entrega
a la persona interesada formato para
recoger en ventanilla o entrega a
domicilio (impreso, CD o correo
electrénico).

e Formato
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| PomaN
k r-’ ’V\ MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

- PQDER JUD_ICIAL PROCEDIMIENTOS

Documentos y/o

No. Area. Descripcion de la actividad. sistemas de apoyo.
8 |Persona interesada Registra datos en los formatos e Formato de
correspondientes, dependiendo de la suscripciones

modalidad de suscripcién y se queda con
copia de comprobante de pago y entrega
el original a la Jefatura de Unidad
Departamental de Servicios a Usuarios.

9 |Jefatura de Unidad Recibe formato original y extiende al
Departamental de usuario una Tarjeta de control para
Servicios a Usuarios entrega en ventanilla.
10 Elabora reporte de las transacciones e Reporte de
devengadas diariamente, relativos al transacciones

monto recabado por concepto de la
suscripcion y venta del Boletin Judicial
y lo entrega a la Direccion del Boletin

Judicial.
11 | Direccion del Boletin Recibe reporte de transacciones vy ¢ Oficio
Judicial remite mediante oficio a la Direccion

Ejecutiva de Recursos Financieros
mediante oficio los reportes de las
transacciones devengadas.

FIN DEL PROCEDIMIENTO
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PODER JUDICIAL

CIUDAD DE

MEXICO

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

PROCEDIMIENTOS

Direccion General de Anales de
Jurisprudencia y Boletin Judicial

Consejo de la Judicatura de la
Ciudad de México

Direccion del Boletin Judicial

( Inicio )

Elabora solicitud de
apertura de calendario
de suscripciones y
costos del Boletin
Judicial.

Oficio

Recibe oficio, emite
acuerdo y le notifica a
la Direccion del Boletin

Judicial.

Sistema

Recibe acuerdo con las
especificaciones.

v 4

Envia al prestador del
servicio para su
publicacion al siguiente
dia habil.

2
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A PODER JUDICIAL
\ U ) | ) 1F X :7\'77\

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

PROCEDIMIENTOS

Prestador del servicio

Persona Interesada

Jefatura de Unidad
Departamental de
Servicios a Usuarios

Direccion del Boletin
Judicial

»{ entrega formato para

Recibe comprobante y

5 6
Recibe y publica . .
informacién en el Lee aviso, realiza el
Iq
Boletin Judicial para la > pi%‘:ny :a;g;i%:;os
persona interesada. P :
Sist Comprobante
istema

de pago

recoger Boletin en
domicilio.

Comprobante
de pago

Registra datos en el
formato y entrega el

9

Recibe formato original
y extiende tarjeta de

original a la Jefatura de
Unidad Departamental.

Formato

control para entrega en
ventanilla.

Tarjeta de
control

\ 4 10

Elabora reporte de

11

Remite los originales
de comprobantes de

transacciones y lo
entrega a la Direccion
del Boletin Judicial.

Reporte

A 4

pago a la Direccion
Ejecutiva de Recursos
Financieros.

Oficio

Fin
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p PJCDM X MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
- PODERJQQIE;IAL PROCEDIMIENTOS

CIUDAD (CO

FORMATO PARA SUSCRIPCION DE BOLETIN JUDICIAL, IMPRESO O
CD, EN VENTANILLA

v' ENTREGA EN VENTANILLA IMPRESO
“ BOLETIN JUDICIAL
PJICDMX Folles

Nombre(s) del Suscriptor:

NUmero telefénico: -------------s--mmeemmmemmeeeee Correo:
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CIUDAD DE MEXICO

= "ol | NI\
kl rJ ’v MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

FORMATO PARA SUSCRIPCION DE BOLETIN JUDICIAL, IMPRESO O
CD, EN VENTANILLA

'. ENTREGA-EN-VENTANILLAY IMPRESO-q]
4 .l BOLETIN JUDICIAL
PJ C D M X - Folio: S ) I q
Nombre(s)delSuscriptor: (2)
NUmerotelefdnico: (3) q Correo: (4) 1
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PODER JUDICIAL PROCEDIMIENTOS

»
?I rJCD"x MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

CIUDAD DE MEXICO

FORMATO PARA SUSCRIPCION DE BOLETIN JUDICIAL,
IMPRESO O CD, EN VENTANILLA

DGAJBJ-006

Llevar un control de las suscripciones del Boletin Judicial

Direccién del Boletin Judicial

Persona interesada y Direccion de Boletin Judicial
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»
kl rJCD"x MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
|

1 Folio Numero de control asignado por la Direccién de Boletin Judicial.

2 | Nombre del suscriptor El nombre de la persona interesada, persona fisica o moral, en

adquirir el Boletin Judicial

3 | Numero telefénico Numero telefénico la persona interesada, persona fisica o

moral, para alguna aclaracion

4 |Correo Correo electrénico de la persona interesada, persona fisica o
moral
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»
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| .

PODER JUDICIAL
CIUDAD DE MEXICO PROCEDIMIENTOS

TARJETA DE CONTROL PARA ENTREGA DE EJEMPLARES

ﬁ% ﬁ BOLETIN JUDICIAL
BOLETIN JUDICIAL e
TARJETA DE CONTROL PARA ENTREGA DE EJEMPLARES
SUSCRIPTOR: Folio:
No. SUSCRIPCIONES UNA TIPO IMPRESO VENCE:
ENTREGA DE LUNES A JUEVES DE 7:00 A 15:00 HORAS
VIERNES DE 7:00 A 14:00 HORAS
AGOSTO SEPTIEMBRE

LI M| M| J
2 3 | 4 516
9 |10 | 11|12 | 13
16 | 17 | 18 | 19 | 20
23 | 24| 25| 26 | 27

30| 31 I

No se hara entrega de ningun Boletin sin la presentacién de esta tarjeta y |a firma en la lista correspondiente.
Entrega de Boletines atrasados a suscriptores, solo de una semana.
El manejo de esta tarjeta es bajo la estricta responsabilidad del suscriptor.

FIRMA DEL SUSCRIPTOR REALIZO QUIEN RECOGE EL BOLETIN
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
A PODER JUDICIAL
CIUDAD DE MEXICO PROCEDIMIENTOS

TARJETA DE CONTROL PARA ENTREGA DE EJEMPLARES

P-% fJ- BOLETIN JUDICIAL
BOLETIN JUDICIAL .
TARJETA DE CONTROL PARA ENTREGA DE EJEMPLARES
SUSCRIPTOR: (1) Folio: (2)
No. SUSCRIPCIONES: (3) TIPO (4) VENCE: (5)

ENTREGA DE LUNES A JUEVES DE 7:00 A 15:00 HORAS
VIERNES DE 7:00 A 14:00 HORAS

AGOSTO SEPTIEMBRE
M| J \

3 4 5 6
9 [ 10 | 11|12 | 13
16 | 17 | 18 | 19 | 20
23 | 24 | 256 | 26 | 27

30| 31 NI

No se hara entrega de ningun Boletin sin la presentacion de esta tarjeta y la firma en la lista correspondiente.
Entrega de Boletines atrasados a suscriptores, solo de una semana.
El manejo de esta tarjeta es bajo la estricta responsabilidad del suscriptor.

FIRMA DEL SUSCRIPTOR (6) REALIZO (7) QUIEN RECOGE EL BOLETIN (8)

MP / Direccion General de Anales de Jurisprudencia y Boletin Judicial / Diciembre 2021  11/21



74

BOLETIN JUDICIAL No. 29 Lunes 21 de febrero del 2022

PJCDMX MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

PODER JUDICIAL
CIUDAD DE MEXICO

PROCEDIMIENTOS

TARJETA DE CONTROL PARA ENTREGA DE EJEMPLARES

DGAJBJ-007

Llevar un control de la entrega diaria del Boletin Judicial

Direccion del Boletin Judicial

Dos

Persona interesada
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PODER JUDICIAL
CIUDAD DE MEXICO

ﬁHCDMX

1 | Suscriptor

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
PROCEDIMIENTOS

Nombre de la persona fisica o moral titular de la suscripcion

2 |Folio

Numero interno asignado por la Direccion del Boletin Judicial
para control

3 |Numero de suscripciones

Numero de suscripciones

4 |Tipo

Modalidad del Boletin Judicial: impreso, CD, correo electrénico

5 |Vence

Vencimiento de la suscripcion

6 |Firma del suscriptor

Firma de la persona fisica o0 moral, a través de su representante

legal, titular de la suscripcion

7 |Realizd

Servidor publico que elabora la tarjeta de control

8 | Quién recoge el Boletin

Persona asignada para recoger el Boletin Judicial
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k rJ ) (AN MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
g P OPERJUDICIAL PROCEDIMIENTOS
CIUDAD DE MEXICO

FORMATO PARA SUSCRIPCION DE BOLETIN JUDICIAL (IMPRESO O CD) A
DOMICILIO

= ENTREGA A DOMICILIO IMPRESO

4 . BOLETIN JUDICIAL
PICDMX e

Nombre(s) del Suscriptor:

Entregar en:

NUmero telefonico: Correo electronico:
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CIUDAD DE M

ﬁ PJCDMX MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

L [ PODER JUDICIAL PROCEDIMIENTOS

FORMATO PARA SUSCRIPCION DE BOLETIN JUDICIAL I(MPRESO O CD), A

DOMICILIO
. ENTREGA-A-DOMICILIOY| IMPRESO]
BOLETIN JUDICIAL
= PJCDMX Folio: (1) ‘.
Nombre(s)-del-Suscriptor: (2)
Entregaren: (3)
1
Numerotelefénico: (4 e Correo-electrénico:: (5) q
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PODER JUDICIAL PROCEDIMIENTOS

»
PI rJCD“X MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

CIUDAD DE MEXICO

FORMATO PARA SUSCRIPCION DE BOLETIN JUDICIAL
(IMPRESO O CD), A DOMICILIO

DGAJBJ-008

Llevar un control de las suscripciones del Boletin Judicial, en

su modalidad de entrega a domicilio

Direccién del Boletin Judicial

Persona interesada y Direccion de Boletin Judicial
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ﬁ

PJCDMX

PODER JUDICIAL
CIUDAD DE MEXICO

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
PROCEDIMIENTOS

1 Folio Numero de control asignado por la Direccion de Boletin Judicial

2 |Nombre del suscriptor El nombre de la persona interesada, persona fisica o moral, en
adquirir el Boletin Judicial

3 | Entregar en Impreso Domicilio proporcionado por el suscriptor, persona fisica o
moral, a través de su representante legal, para realizar la
entrega del Boletin Judicial Modalidad del Boletin Judicial

4 | Correo electrénico Cuenta de correo electrénico de la persona interesada, persona
fisica o moral, para alguna aclaracion.
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FI rJ ., MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

PODER JUDICIAL PROCEDIMIENTOS

CIUDAD DE MEXICO

FORMATO PARA SUSCRIPCION DE B'OLETiN JUDICIAL, ENVIO POR
CORREO ELECTRONICO

= SUSCRIPCION ENVIO POR CORREO ELECTRONICO

tv BOLETI,N jUD'CIAL CORREQ ELECTRONICO: |:|
P C DMX 1 [

Nombre(s) del Suscriptor:

Correo Electronico:

Numero telefonico:
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- PODER JUDICIAL PROCEDIMIENTOS

CIUDAD DE MEXICO

» PR
kl rJ ’V\ MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

FORMATO PARA SUSCRIPCION DE BOLETIN JUDICIAL, ENVIO POR
CORREO ELECTRONICO

(8 SUSCRIPCION ENVIO POR CORREO ELECTRONICO

4 .l BOLETIN JUDICIAL
PJCDMX ol

CORREO ELECTRONICO: (1)

Nombre(s) del Suscriptor: (3)

Correo Electronico: (4)

Numero telefonico: (5)
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ﬁ

rJCD"X MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

PODER JUDICIAL
CIUDAD DE MEXICO PROCEDIMIENTOS

FORMATO PARA SUSCRIPCIO[‘I DE BOLETIN JUDICIAL,
ENVIO POR CORREO ELECTRONICO

DGAJBJ-009

Llevar un control de las suscripciones del Boletin Judicial,

venta por correo electrénico

Direccién del Boletin Judicial

Persona interesada y Direccién de Boletin Judicial
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»
k rJCD"x MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

[ PODER JUDICIAL
CIUDAD DE MEXICO PROCEDIMIENTOS

1 Correo electrénico Numero de suscripciones de correo electrénico
2 |Folio Numero de control asignado por la Direccion de Boletin Judicial.
3 |Nombre del suscriptor El nombre de la persona interesada, persona fisica o moral, en

adquirir el Boletin Judicial mediante el envio por correo

electrénico

4 | Correo electrénico Correo electronico de la persona interesada, persona fisica o
moral, adonde se enviara el Boletin Judicial

5 | Numero telefénico Numero telefénico de la persona interesada, persona fisica o

moral, para alguna aclaracién
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ParJCDMX

PODER JUDICIAL MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

PROCEDIMIENTOS

Procedimiento: | Compulsa de avisos publicados en el Boletin Judicial.

DGAJBJ-007
Objetivo Proporcionar al publico el servicio de verificacion de informacion relacionada con
general: algun tipo de juicio que se haya promovido en alguna de las Salas o Juzgados

del Tribunal Superior de Justicia de la Ciudad de México, para comprobar en el
Organo Jurisdiccional la publicacion de los procedimientos judiciales.

Politicas y normas de operacion:

1. El procedimiento de compulsa se refiere a cotejar una copia con el documento

original para determinar su exactitud.

2. La compulsa podra ser realizada cuando por alguna circunstancia el instrumento
que se exhiba por la parte interesada en juicio sea requerido por la autoridad por
resultar indispensable para otros usos legales, en este caso, piezas del Boletin
Judicial, para dejar en autos copia de ella, de exigirlo asi el procedimiento,

debidamente cotejada.

3. La solicitud de compulsa debera presentarla la persona interesada y contener los
siguientes datos: numero de juicio y Sala o Juzgado, asi como copia simple de
la(s) pagina(s) y caratula(s) del Boletin Judicial requerido y recibo de pago por el
costo de la compulsa.

4. La constancia que se pone constituye la compulsa, lo cual permite que los efectos

legales del instrumento se produzcan para la finalidad propuesta.

5. En la compulsa debera obrar al calce de dicha copia que se procedié a tal cotejo

y que el contenido inserto concuerda exactamente con el original.

6. Para tal fin, debera insertarse:
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ParJCDMX

MANUAL DE PROCEDIMIENT
LB PODER JUDICIAL v oc os

PROCEDIMIENTOS

QUIEN SUSCRIBE, LIC. , SERVIDOR PUBLICO
ADSCRITO A LA DIRECCION GENERAL DE ANALES DE JURISPRUDENCIA Y
BOLETIN JUDICIAL, CON FUNDAMENTO EN LO DISPUESTO POR LOS ARTICULOS
177 Y 179, PARRAFO SEGUNDO, DE LA LEY ORGANICA DEL PODER JUDICIAL DE
LA CIUDAD DE MEXICO, EN RELACION CON LAS FRACCIONES Il Y V, DEL ARTICULO
327 DEL CODIGO DE PROCEDIMIENTOS CIVILES PARA EL DISTRITO FEDERAL,
HAGO CONSTAR QUE SE COTEJARON LOS DOCUMENTOS EXHIBIDOS Y SON

COPIA FIEL DE LOS ORIGINALES PRESENTADOS EN _ FOJAS UTILES,
RELATIVAS A LA PUBLICACION HECHA EN EL BOLETIN JUDICIAL NUMERO ___ DE
FECHA _ DE DE__,TOMO .

EN LA ALCALDIA CUAUHTEMOC, CIUDAD DE MEXICO,
DE DE

DIRECCION DEL BOLETIN JUDICIAL

7. Los documentos a compulsar deberan ser presentados directamente a la direccidon
del Boletin Judicial, en la ventanilla de atencién al publico adjuntando un ejemplar,
en copia simple, dentro del horario de lunes a jueves de 9:00 a 15:00 hrs. y los
viernes de 9:00 a 14:00 hrs.

8. Previo a la compulsa, la persona interesada debera efectuar el depdsito del

importe de los servicios con la tarjeta de la Plataforma Integral de Cobro (PIC).

9. El cajero o quiosco entregara un folio Unico en original y copia.

10. Este folio debera presentarse en la ventanilla de atencion para iniciar el tramite,

que concluye al siguiente dia habil.

MP / Direcciéon General de Anales de Jurisprudencia y Boletin Judicial / Diciembre 2021  2/4



86

BOLETIN JUDICIAL No. 29

Lunes 21 de febrero del 2022

PiPJCDMX

PODER JUDICIAL

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

PROCEDIMIENTOS

No.

Area.

Descripcion de la actividad.

Documentos y/o
sistemas de apoyo.

Persona Interesada

Presenta en la Direccién del Boletin
Judicial escrito de Solicitud de compulsa,
copia(s) simple(s) de la(s) pagina(s) y
caratula(s) del Boletin Judicial requerido,
y recibo de pago realizado en la
Plataforma Integral de Cobro.

e Escrito de
solicitud

Direccion del Boletin
Judicial

Recibe el escrito de solicitud, copia(s)
simple(s) de la(s) pagina(s) y caratula(s)
del Boletin Judicial requerido, y recibo de
pago realizado en la Plataforma Integral
de Cobro.

Instruye al personal operativo a su cargo
realice el cotejo de las copias simples
presentadas contra el original del érgano
informativo que consta en el acervo de la
Direccion del Boletin Judicial.

Direccién del Boletin
Judicial
(Personal Operativo)

Coteja y elabora oficio de respuesta
dirigido a la persona interesada, el cual se
lo entregara con la constancia sellada.

e Oficio

Persona Interesada

Acude a la Direccion del Boletin judicial a
recoger oficio de respuesta, acusa en la
copia y recibe copias selladas y
constancia de copia(s) fiel(es) del
original(es) del Boletin Judicial.

FIN DEL PROCEDIMIENTO
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PRPJCD

n PODER JUDICIAL

CIUDAD DE MEXICO

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

PROCEDIMIENTOS

Persona Interesada

Direccion del Boletin Judicial

Direccion del Boletin Judicial
(Personal Operativo)

( Inicio )

A

Presenta escrito de
solicitud de compulsa

Recibe el escrito de
o] solicitud, copia simple

publicado en el Boletin
Judicial.

Escrito de

solicitud

de la pagina del Boletin

4

Elabora oficio dirigido a
la persona interesada y

Judicial.
PIC
Recibo de
pago
v 3
Instruye al personal
realice cotejo de las
copias simples
presentadas contra el
original.
Cotejo

A

se lo entrega con la
constancia sellada.

Oficio

Constancia
sellada

v 5

Acude a la Direccion
del Boletin Judicial a
recoger oficio de
respuesta y la copia

sellada.

Oficio

onstancia
sellada
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PiPJCDMX

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
L B PODER JUDICIAL

PROCEDIMIENTOS

Procedimiento: Distribucion de las publicaciones editadas por la Direccion General de Anales de
DGAJBJ-008 Jurisprudencia y Boletin Judicial.

Objetivo general: |Proporcionar a los Organos Jurisdiccionales y publico usuario, el acervo
bibliografico juridico editado por la Direccion General de Anales de
Jurisprudencia y Boletin Judicial, como son: leyes, cdédigos comentados, codigos
de bolsillo, tematizados.

Politicas y normas de operacion:

1. La Direccion General de Anales de Jurisprudencia y Boletin Judicial contribuye a
la labor jurisdiccional, con la difusion de obras juridicas clasicas, de doctrina,

ademas de la legislacion de mayor aplicacion en la administracion de justicia local.

2. Las obras editadas por la Direccion General de Anales de Jurisprudencia y Boletin
Judicial, se resguardan en dos bodegas y se distribuyen de acuerdo al espacio
disponible.

3. Se cuenta con un Sistema autorizado por el Pleno del Consejo, que se utiliza para
el almacenaje y clasificacion de las publicaciones recibidas y su mejor manejo, en
el que se puede generar un informe diario de inventario de la distribucion de las
publicaciones recibidas, asi como la generacién de los formatos de salida de las

obras.

4. La distribucion de las obras juridicas se realiza de manera gratuita a los diversos
Organos Jurisdiccionales y areas del Tribunal Superior de Justicia y del Consejo
de la Judicatura, ambos de la Ciudad de México, conforme a la aprobacion,
primero, del Comité Editorial, y, en segundo lugar, por el Pleno del Consejo de la
Judicatura de la Ciudad de México.
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PiPJCDMX

PODER JUDICIAL

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

PROCEDIMIENTOS

No.

Area.

Descripcion de la actividad.

Documentos y/o
sistemas de apoyo.

Direcciéon General de
Anales de
Jurisprudencia y Boletin
Judicial

Recibe las publicaciones de la editorial
con la remisién de la imprenta y entrega
a la Jefatura de Unidad Departamental de
Investigacion Judicial, la remision para su
proceso y resguardo.

e Remisién de la
imprenta

Jefatura de
Departamental
Investigacion Judicial

Unidad
de

Recibe e ingresa al Sistema autorizado
por el Pleno del Consejo, las
publicaciones, utlizando su clave
asignada y wusuario y selecciona el
proceso del sistema:

¢ Alta de contratos

e Reqgistro de material editorial
recibido por la Direccion General
de Anales de Jurisprudencia y
Boletin Judicial

Resguarda las publicaciones recibidas en
la bodega general y principal, tomando en
consideracion el numero de ejemplares y
espacio disponible e informa a la
Direccion General de Anales de
Jurisprudencia y Boletin Judicial, que las
obras ya se encuentran registradas y
resguardadas.

e Sistema

Direccién General de
Anales de
Jurisprudencia y Boletin
Judicial

Recibe informacion y determina qué
obras se entregaran de manera gratuita a
los Organos Jurisdiccionales y las
publicaciones que saldran a la venta.

Ordena a la Jefatura de Unidad
Departamental de Investigacion Judicial
la distribucion de las obras juridicas.

Jefatura de Unidad
Departamental de
Investigacion Judicial

Recibe instruccion e ingresa al Sistema
autorizado por el Pleno del Consejo y
selecciona el proceso del sistema a llevar
a cabo.

e Sistema

MP / Direccion General de Anales de Jurisprudencia y Boletin Judicial / Diciembre 2021

2/5




BOLETIN JUDICIAL No. 29

Lunes 21 de febrero del 2022

ParJCDMX

PODER JUDICIAL

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

PROCEDIMIENTOS

A s - Documentos y/o
No. Area. Descripcion de la actividad. sistemas de apoyo.
7 |Jefatura de Unidad Genera los reportes de salida e instruye ¢ Reporte salida
Departamental de al personal a su cargo, la entrega de las
Investigacion Judicial obras juridicas editadas por la Direccion
General de Anales de Jurisprudencia y
Boletin Judicial.
8 |Jefatura de Unidad Entrega obras juridicas publicadas por la
Departamental de Direccion General de Anales de
Investigacion Judicial Jurisprudencia y Publicaciones a los
(Personal Operativo) Organos  Jurisdiccionales y Areas
Administrativas del Tribunal.
9 |Organos Recibe la publicacion, sella y acusa de
Jurisdiccionales y Areas | recibo, al personal operativo dependiente
Administrativas del de la Jefatura de Unidad Departamental
Tribunal Superior de de Investigacion Judicial.
Justicia de la Ciudad de
México
10 |Jefatura de Unidad Recibe y entrega el acuse sellado de e Acuse sellado de
Departamental de recibido a la Jefatura de Unidad recibido
Investigacion Judicial Departamental de Investigacion Judicial.
(Personal Operativo)
11 |Jefatura de Unidad Recibe del personal a su cargo el acuse

Departamental de
Investigacion Judicial.

sellado de salida para su archivo y
resguardo.
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PROCEDIMIENTOS

Direccion General de Anales
de Jurisprudencia
y Boletin Judicial

Jefatura de Unidad
Departamental de
Investigacion Judicial

Jefatura de Unidad
Departamental de
Investigacion Judicial
(Personal Operativo)

( Inicio )

A

Recibe publicaciones y
entrega remision a la

Recibe e ingresa al
sistema autorizado las

Jefatura de Unidad
Departamental para su
resguardo.

Remision

A 4

publicaciones
utilizando las claves de
acceso.

Sistema

L 3

Resguarda material en
bodegas e informa a la
Direccién General.

Entrega obras juridicas y

Material
v 4
Determina qué obras

se distribuiran.

Obras

v 5 6
Ordena a la Jefatura
de Unidad .
Ingresa al sistema
Departamental > .
distribuir las autorizado

publicaciones.

. O,bfas Sistema

juridicas

7
Genera reportes de
salida e instruye a su
personal realice la
entrega de las
publicaciones.
Reporte
Salida

A 4

publicaciones

Publicaciones
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Organos jurisdiccionales y LB e LG Jefatura de Unidad

areas administrativa del PERRIELTERE G0 Departamental de

Investigacion Judicial L . .
TSJCDMX (Personal Operativo) Investigacioén Judicial

Recibe la publicacion,
sella y acusa de recibo

L@

v 10

Recibe y entrega acuse
sellado a la Jefatura de
Unidad Departamental.

Acuse de
recibo

Recibe

Acuse de
recibo

Fin

MP / Direccion General de Anales de Jurisprudencia y Boletin Judicial / Diciembre 2021 5/5



Lunes 21 de febrero del 2022 BOLETIN JUDICIAL No. 29

93

PiPJCDMX

PODER JUDICIAL

A

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
PROCEDIMIENTOS

Procedimiento:
DGAJBJ-009

Venta de publicaciones editadas por la Direccion General de Anales de
Jurisprudencia y Boletin Judicial.

Objetivo general:

Proveer al publico usuario, por medio del procedimiento de la venta, el acervo
bibliografico juridico editado por el Tribunal Superior de Justicia de la Ciudad de
México, con el fin de coadyuvar a la imparticion de justicia, acercando a la
poblacion en general la legislacion actual y comentada por los impartidores de

justicia, asi como diversos titulos que alli se encuentran.

Politicas y normas de operacion:

1.

La Direccion General de Anales de Jurisprudencia y Boletin Judicial tiene como
mision acercar a los usuarios del Tribunal Superior de Justicia de la Ciudad de
México, las herramientas juridicas plasmadas en las ediciones de la Direccion de
Anales de Jurisprudencia, de este Tribunal Superior de Justicia de la Ciudad de
México, los cuales contienen herramientas adicionales en apoyo en los
procedimientos jurisdiccionales, asi como su actualizacion en el estudio judicial,

que de igual manera son utiles para los estudiosos y postulantes del derecho.

La Direccion General de Anales de Jurisprudencia y Boletin Judicial, una vez que
cuenta con la obra en su poder, pone a la venta las publicaciones; para ello,
informa a la Direccion Ejecutiva de Recursos Financieros y a la Direccion Ejecutiva
de Gestion Tecnoldgica, realicen las gestiones necesarias e incorporen las obras
con el precio a la Plataforma Integral de Cobro (PIC y de igual manera se cuenta
con un Sistema autorizado por el Pleno del Consejo, que sirve para el registro,

resguardo y distribucién de las obras literarias que se comercializan en esta area.

La Direccion General de Anales de Jurisprudencia y Boletin Judicial ordena la
distribuciéon a la Jefatura de Unidad Departamental, en atencion por lo que el
Sistema autorizado por el Pleno del Consejo, emite vales de traspaso entre
almacenes para dotar a la libreria y a los stands fijos del material para el caso de

la venta.
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4. La venta al publico en general de las publicaciones deberd llevarse a cabo en las

siguientes sedes del Tribunal Superior de Justicia de la Ciudad de México:

a) libreria ubicada en Claudio Bernard numero 60, planta baja, colonia Doctores,

alcaldia Cuauhtémoc;

b) stand fijo ubicado en avenida Juarez nimero 8, colonia Centro, planta baja,

alcaldia Cuauhtémoc, edificio Clementina Gil de Lester;

¢) stand fijo ubicado en avenida Nifios Héroes numero 132, planta baja, colonia

Doctores, alcaldia Cuauhtémoc; y

d) en otras sedes que determine el Pleno del Consejo de la Judicatura de la
Ciudad de México.

5. Los horarios de atencién al publico usuario son: lunes a jueves de las 9:00 a las
15:00 horas y los viernes de 9:00 a 14:00 horas.
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No.

Area.

Descripcion de la actividad.

Documentos y/o
sistemas de apoyo.

Persona Interesada

Acude a los diferentes puntos de venta de
las publicaciones del Tribunal Superior de
Justicia de la Ciudad de México, revisa el
libro juridico de su interés, realiza el pago
y registra sus datos en el sistema
informatico denominado  Plataforma
Integral de Cobro (PIC) y entrega los
recibos impresos al personal operativo
ubicado en los modulos de venta.

e PIC

Jefatura de Unidad
Departamental de
Investigacion Judicial
(Personal Operativo)

Recibe, revisa y registra el recibo de pago
expedido por el sistema informatico
denominado Plataforma Integral de
Cobro (PIC) en la opcion de devengo con
los datos del libro, el precio de venta y la
informacién general del comprador
(nombre, RFC y domicilio) y entrega al
comprador el original del recibo de pago.
(Contintia en la actividad 4)

Recibe la tarjeta de débito o crédito y
realiza el pago por medio de terminal
electrénica y hace entrega del vaucher
generado por la compra a la persona
interesada

Entrega la obra adquirida.

e PIC
e Recibo de pago

e vaucher

e Obra adquirida

Persona Interesada

Recibe la obra adquirida y solicita la
factura correspondiente, al personal
operativo en modulos de venta.

e Solicitud de
factura

Jefatura de Unidad
Departamental de
Investigacion Judicial
(Personal Operativo)

Requisita el formato “Solicitud de datos al
usuario para envio de la factura por la
compra realizada”, recibe los
comprobantes de pago y los entrega a la
Jefatura de Unidad Departamental de
Servicios a Usuarios, para hacerle llegar
a la persona interesada por correo
electrénico, su factura.

e Formato
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7 | Jefatura de Unidad Recibe el formato, envia al sistema e CERTIFAC
Departamental de informatico denominado CERTIFAC los
Servicios a Usuarios datos de la persona interesada y le remite

por correo electrénico la factura por la
compra realizada.

8 Recibe copia de recibo de pago y se e Oficio
remite por medio de oficio a la Direccion
Ejecutiva de Recursos Financieros.

FIN DEL PROCEDIMIENTO
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Jefatura de Unidad .
Departamental de Jefatura de Unidad
Interesado s . . Departamental de Servicios a
Investigacion Judicial .
. Usuarios
(Personal Operativo)
( Inicio )
Y 1 2
Acude y realiza el pago Revisa y registra el
de la compra, registra N pago y entrega al
datos y los entrega al "] comprador el original
personal. del recibo de pago
PIC
Recibo de
pago
v 3 7
Recibe formato y lo
Recibe tarjeta y realiza envia por el sistema
pago, entrega recibo » informatico Certifac y
de pago. remite la factura por
correo electronico.
Vaucher Certifac
; 4
v 8
Recibe copia de los
Entrega la obra pagos y se remite por
adquirida al interesado. oficio a la Direccién
Ejecutiva de Recursos
Financieros.
Obra -
Ofi
adquirida co
v 5 6
Recibe obra y solicita Requisita formato con
factura al  personal | los datos del interesado
operativo  en  los »1'y lo entrega a la v
médulos de venta. Jefatura de  Unidad .
Departamental. Fin
Obra
adquirida Formato
Solicitud de
factura

MP / Direccién General de Anales de Jurisprudencia y Boletin Judicial / Diciembre 2021  5/9



98 BOLETIN JUDICIAL No. 29 Lunes 21 de febrero del 2022

[ -~
P rJ )V\ MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

PODER JUDICIAL
g NMEXIC PROCEDIMIENTOS

FORMATO PARA SOLICITAR DATOS AL USUARIO PARA ENVIO DE LA
FACTURA POR LA COMPRA DE LA PUBLICACION REALIZADA

DATOS DE FACTURACION*

Fecha

RFC
Nombre/Razon
Social
Calle

No. Interior

No. Exterior
Colonia

Alcaldia/
Municipio

Estado
Pais I
C.p.
e-mail |
Teléfono

| Tarjeta crédito [
| |

Tarjeta débito
Total venta

* La anterior informacion es inicamente para usarse en caso de algiin cargo erréneo o aclaracién para el uso de la tarjeta, o para
la emision de la factura correspondiente, observando la legislacion de Proteccion de Datos Personales.

CONCEPTO DE VENTA

Fecha

| Tarjeta crédito

Tarjeta débito
Total venta
Teléfono
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FORMATO PARA SOLICITAR DATOS AL USUARIO PARA ENVIO DE LA
FACTURA POR LA COMPRA DE LA PUBLICACION REALIZADA

(Anverso)
DATOS DE FACTURACION*

Fecha @
RFC 2)
Nombre/Razén | (2)
Social
Calle ?2)
No. Exterior (2) [ No. Interior (2)
Colonia 2)
Alcaldia/ 2)
Municipio
Estado 2)
Pais ) [
C.P. ?2)
e-mail ) |
Teléfono 2) [ |
Tarjeta débito [3 | Tarjeta crédito [3 |
Total venta L@ [ @) |
* La anterior informacién es inicamente para usarse en caso de algun cargo erréneo o aclaracion para el uso de la tarjeta, o para
la emisién de la factura correspondiente, observando la legislacion de Proteccion de Datos Personales.

(Reverso)

CONCEPTO DE VENTA

Fecha [©)
6)
Tarjeta débito (@) | Tarjeta crédito (@)
Total venta ®)
Teléfono 9)
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DGAJBJ-009

Proporcionar al usuario la factura de la compra de la
publicacion realizada, llenando el formato de datos para la

elaboracion de la factura.

Direccion General de Anales de Jurisprudencia y Boletin

Judicial

Dos

Interesado y Direccion General de Anales de Jurisprudencia y

Boletin Judicial
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1 Fecha

Fecha en que se realiza la compra

2 | Concepto

RFC, Domicilio, e-mail y teléfono

3 |Datos de la tarjeta

Datos de la tarjeta de débito o crédito con el que se realizo el

pago de la compra de la publicacién

4 Total

Cantidad total a pagar por la compra de la publicacion

5 Fecha

Fecha en que se realiza la compra

6 |Nombre de la publicacion

Nombre de la publicacién que se compro

7 | Datos de la tarjeta

Datos de la tarjeta de débito o crédito con el que se realiz6 el
pago de la compra de la publicacion

8 |Total

Cantidad total a pagar por la compra de la publicacion

9 Numero telefénico

Numero telefénico de la persona que requiere la factura
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Procedimiento: |Actualizacion del Micrositio de la Direccion General de Anales de Jurisprudencia
DGAJBJ-010 y Boletin Judicial en el portal de internet, del Poder Judicial de la Ciudad de
México.

Objetivo general: |Actualizar, periddicamente, los contenidos e informacion relativa al Micrositio de
la Direccion General de Anales de Jurisprudencia y Boletin Judicial alojado en la
web del Poder Judicial de la Ciudad de México, para hacer llegar al publico
usuario los diversos ordenamientos juridicos por medio de internet.

Politicas y normas de operacién:

1. Mediante el Acuerdo General 73-48/2017, emitido en sesion de fecha de 13 de
diciembre de 2017, se aprob6 el documento denominado “Lineamientos de
operacion y administracion del portal de Internet del Poder Judicial de la Ciudad
de México”, que tiene por objeto establecer los términos y condiciones para la
operacion y administracion del Portal de Internet del Poder Judicial de la Ciudad
de México y sus respectivos micrositios, para garantizar un uso adecuado de los

mismos, conforme al articulo 10.

2. Entre las principales obligaciones para los responsables de los micrositios, los

lineamientos determinan:

a) que no se divulgue informacion que por su propia y especial naturaleza
deba ser protegida conforme a las leyes y normatividad aplicables;

b) que se cumpla irrestrictamente con el disefio de la plantilla, de conformidad
con la imagen institucional; y,

c) que se cumplan los plazos establecidos en el cronograma.

3. Asimismo, en los Lineamientos se establecié que las areas seran las que doten
los contenidos de informacidén que se publiquen en el Portal y Micrositios vy,
ademas que deben cumplir con el proceso de actualizacion, validacion y

publicacién de la informacion en ese medio de difusion.
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4. Para la actualizacion de los contenidos, debe designarse un servidor publico de
estructura, asi como un suplente, quienes fungirdn como enlaces ante la
Coordinacion de Estadistica e Informacion Publica del Poder Judicial de la Ciudad
de México y la Direccion Ejecutiva de Gestion Tecnoldgica, quienes, a su vez,
seran los responsables de mantener la confidencialidad sobre el buen uso de las

claves de acceso que sean proporcionadas.

5. La informacion que se suministra y mantiene actualizada, debera contar
previamente con el visto bueno de la Coordinacion de Informacion Publica y

Estadistica del Poder Judicial de la Ciudad de México.

6. El marco juridico que regula las actividades relacionadas con los Micrositios que
se encuentran establecidos en el portal de internet del Poder Judicial de la Ciudad
de México, son los siguientes: articulo 122, letra A, puntos |, primer parrafo y IV,
primer parrafo de la Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos; Ley
General de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica; Ley de
Transparencia, Acceso a la Informaciéon Puablica y Rendicion de Cuentas de la
Ciudad de México; Ley General de Responsabilidades Administrativas; Ley de
Responsabilidades Administrativas de la Ciudad de México y la Ley General de
Proteccion de Datos Personales en Posesion de Sujetos Obligados articulos 208
y 217, parrafo primero y tercero, asi como el articulo 218, fraccion | de la Ley
Organica del Poder Judicial de la Ciudad de México; 1 y 10, fraccién | del
Reglamento Interior del Consejo de la Judicatura de la Ciudad de México; y los
Lineamientos de Operacion y Administracion del Portal de Internet del Poder
Judicial de la Ciudad de México y sus respectivos Micrositios, autorizado en el
Acuerdo General 73-48/2017, emitido por el Pleno del Consejo de la Judicatura

de la Ciudad de México, en sesion plenaria ordinaria de 13 de diciembre de 2017.
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7. Lainformacion que se publique en el Micrositio de la Direccion General de Anales
de Jurisprudencia y Boletin Judicial, establecidos en el portal de internet del Poder
Judicial de la Ciudad de México, sera integrada por tres fases: actualizacion,
validacién y publicacién, con el apoyo de las areas de Coordinaciéon de
Informacioén, Direccién Ejecutiva de Gestion Tecnoldgica y Direccion General
Juridica, asi como las Unidades de Transparencia del Tribunal Superior de

Justicia y del Consejo de la Judicatura, ambos de la Ciudad de México.

8. Las areas encargadas tendran un perfil de editor, en la que se realizaran las
actualizaciones correspondientes a sus contenidos de manera previa, sin que
éstos cambios sean visibles al exterior, hasta en tanto no sea debidamente

validados.

9. Respecto de la fase de validacion, se procedera en un término de cinco dias
habiles, una vez recibida la notificacion de actualizaciéon por parte de las areas
encargadas; empero, de existir observaciones, seran remitidas al area encargada

para su solventacion, que deberan realizarse en un término de dos dias.
10. Hecho lo cual se procedera a la validacion satisfactoria y posteriormente se

enviara para que la Direccion Ejecutiva de Gestion Tecnolégica dé su aprobacién

respecto de la imagen institucional.
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. ., - Documentos y/o
No. Area. Descripcion de la actividad. sistemas de apoyo.

1 |Direccién General de Recibe el cronograma emitido por la
Anales de Coordinador de Informaciéon Publica y
Jurisprudencia y Boletin | Estadistica del Poder Judicial de la
Judicial Ciudad de México, lo revisa y entrega

para su tramite a la Subdireccion de
Anales de Jurisprudencia y
Publicaciones.

2 | Subdireccién de Anales |Recibe cronograma y solicita via correo e Correo
de Jurisprudencia y electronico la informaciéon de las areas electrénico
Publicaciones que conforman la Direccién General de

Anales de Jurisprudencia y Boletin
Judicial para actualizar el Micrositio del
portal de internet del Poder Judicial de la
Ciudad de México.

3 |Direccion General de Remiten via correo electrénico e Correo
Anales de informacién para publicacion. electrénico
Jurisprudencia y Boletin
Judicial
(Areas de estructura)

4 | Subdireccion de Anales |Recibe la informacién vy solicita al
de Jurisprudencia y personal operativo designado como
Publicaciones administradores del Micrositio, realicen la

actualizacion de la informacion.

5 |Subdireccion de Anales |Recibe actualizacion, edita, actualiza y
de Jurisprudencia y generar nuevos disefios de la informacion
Publicaciones que se encuentran en el Micrositio.

(Administradores del i . ) »
6 |Micrositio) Envia e mforma a Ia_Subd|r§CC|qn de
Anales de Jurisprudencia y Publicaciones
el contenido editado del Micrositio.

7 | Subdireccion de Anales |Recibe, valida y envia a través de correo e Correo
de Jurisprudencia y electrénico a la Unidad de Transparencia electrénico
Publicaciones del Tribunal Superior de Justicia de la

Ciudad de México la actualizacién de los
contenidos del Micrositio, detallando las
actualizaciones del mes.
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Documentos y/o

No. Area. Descripcion de la actividad. :
sistemas de apoyo.
8 |Unidad de Recibe y revisa la informacion.
Transparencia del
Tribunal Superior de ¢Existen observaciones?
Justicia de la Ciudad de
México

Si. Continua en la actividad no. 9
No. Continula en la actividad no. 10

9 Envia correo electréonico con las e Correo
observaciones para correcciones y una electronico
notificacion a través del sistema monitor a
la  Subdireccion de Anales de
Jurisprudencia y Publicaciones.
(Regresa a la actividad no. 4)

10 Envia a la Direccion Ejecutiva de Gestion
Tecnolégica para la validacion
correspondiente respecto al contenido e
imagen institucional.

11 |Direccion Ejecutiva de  |Recibe y revisa la informacion.
Gestion Tecnologica
¢Existen observaciones?

Si. Continuta en la actividad no. 12
No. Continta en la actividad no.13

12 Envia correo  electréonico a la e Correo
Subdireccion de Anales para atender y electrénico
subsanar las observaciones.

13 |Subdireccion de Anales |Recibe y atiende las correcciones

de Jurisprudencia y correspondientes en un término de un dia
Publicaciones habil.
(Administradores del
14 | Micrositio) Envia correo electrénico a la Direccion e Correo
Ejecutiva de Gestion Tecnologica con las electronico

observaciones realizadas.
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Direccion Ejecutiva de
Gestién Tecnologica

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

Recibe y aprueba la informacion
actualizada para la publicacion en el
Micrositio.

PROCEDIMIENTOS

Subdireccion de Anales
de Jurisprudencia y
Publicaciones
(Administradores del
Micrositio)

Realiza la publicacion en el Micrositio.

FIN DEL PROCEDIMIENTO
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PROCEDIMIENTOS

Direccion General de Anales de
Jurisprudencia y Boletin
Judicial
(Areas de Estructura)

Subdireccion de Anales de
Jurisprudencia y Publicaciones

Subdireccion de Anales de
Jurisprudencia y Publicaciones
(Administradores del Micrositio)

( Inicio )

Recibe cronograma y
solicita informacioén a

Recibe y entrega
cronograma.

las areas.
Cronograma

A 4

Remiten informacién

©)
|

Recibe, actualiza y

5y6

Recibe actualizacion,

correo electronico para
publicar.

genera los contenidos.

edita informacion y
envia contenidos.

Recibe, valida y envia
la informacion.

\ 4
A
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

PROCEDIMIENTOS

Direccion Ejecutiva de Gestion ST GO GEIED D
Unidad de Transparencia Tejcnolé ica Jurisprudencia y Publicaciones
9 (Administradores del micrositio)
8 " 13
Recibe y revisa o Recibe y revisa la N Recibe y atiende
informacion. d informacion. d correcciones.
Contenidos Contenidos Contenidos
v 14
c ¢ Existen :
Si 8bserva- Si Existen No Envia las
ciones? Z?j:;i‘ observaciones.
Contenidos
Envia observaciones Envia observaciones
para su correccion. para su correccion.
% Contenidos Contenidos
; ; 1
10 15 6
Recibe y aprueba la Realiza la publicacion
Envia el contenido. informacién actualizada en el Micrositio
para su publicacion.
Contenidos Contenidos
v
Fin
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CIUDAD DE MEXICO PROCEDIMIENTOS

Objetivo general: | Atender las quejas, sugerencias y solicitudes de los usuarios con la finalidad de
mejorar la prestacion del servicio de entrega del Boletin Judicial.

1.

La Direccion del Boletin Judicial contara con un Libro de Atencion a Usuarios para atender
quejas, sugerencias y/o situaciones irregulares en la prestacion de los servicios del area y

su atencion.

Las quejas, sugerencias o situaciones irregulares deberan contener la siguiente
informacion:

a) Fecha

b) Hora

¢) Nombre o Razén Social

d) Teléfono

e) Asunto

f) Solucion

g) Nombre de la o el servidor publico que atendié

Se atendera la queja, sugerencia o irregularidad informando a la o el usuario el resultado

de la misma por medio de oficio.

4. La o el usuario debera acusar de recibido la resolucién de la queja o inconformidad.

MP / Direccion General de Anales de Jurisprudencia y Boletin Judicial / Diciembre 2021 1/3



Lunes 21 de febrero del 2022

BOLETIN JUDICIAL No. 29

111

PiPJCDMX

PODER JUDICIAL

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

PROCEDIMIENTOS

No.

Area.

Descripcion de la actividad.

Documentos y/o
sistemas de apoyo.

La o el Usuario

Presenta queja, sugerencia o]
inconformidad, en forma verbal, por
escrito o mediante correo electronico ante
la Direccion del Boletin Judicial.

¢ Queja por escrito
0 correo
electronico

Direccion del Boletin
Judicial

Recibe queja, sugerencia o]
inconformidad y la turna a la Jefatura de
Unidad Departamental de Servicios a
Usuarios para su pronta resolucion.

Jefatura de Unidad
Departamental de
Servicios a Usuarios

Recibe queja, registra en el Libro de
Atencién a Usuarios, asigna numero
progresivo e indaga en la Plataforma
Integral de Cobro y en el Sistema de
Consulta de Resoluciones, asi como por
via telefénica con el prestador del servicio
la forma en que se brindé el servicio.

¢Acepta la irregularidad en el
servicio?

No. Continua en la actividad no. 4
Si. Continua en la actividad no. 5

Resuelve con las investigaciones
realizadas e informa del resultado al
usuario por medio de oficio.

(Pasa a la actividad no. 6)

Solicita al prestador de servicio sea
atendida la queja y/o inconformidad de
inmediato.

e PIC.
e SICOR.

e Oficio o correo
electronico

Usuario

Recibe atencién en relacion a su queja,
sugerencia o inconformidad y acusa de
recibida la resolucion de la queja o
inconformidad de la Jefatura de Unidad
Departamental de Servicios a Usuarios.

FIN DEL PROCEDIMIENTO
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PROCEDIMIENTOS

CIUDAD DE MEXICO
Jefatura de Unidad
Usuario Direccion del Boletin Judicial Departamental de Atencion a
Usuarios
( Inicio )
l 1 2 3

Presenta queja,
sugerencia o

Recibe queja y/o
inconformidad y la
turna a la Jefatura de

Recibe queja e indaga,
via telefonica, con el
prestador de servicio y

inconformidad, ante la
Direccion del Boletin
Judicial.

Escrito o correo
electronico de

queja

Unidad Departamental
de Servicios a
Usuarios.

Escrito o correo
electronico de
queja

S

Recibe atencion en
relacion a su queja o
inconformidad.

Escrito de

queja

enlaPICyenel
SICOR la forma en que
se presto el servicio.

PIC

— >

Si

¢El prestador
del servicio
acepta la
irregularidad?

No

N

Resuelve con las
investigaciones
realizadas e informa al
usuario a través de
oficio.

Oficio

l 5

Solicita al prestador de
servicio sea atendida
de inmediato.

Escrito de

queja
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IV. VALIDACION Y AUTORIZACION.
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E MEXICC VALIDACION

Ciudad de México, a 1 de diciembre de 2021.

Elaborado por:

Lic. Raciel Garrido Maldonado

Director General de Anales de Jurisprudencia y
Boletin Judicial

Validado por:

Lic. Daniel Gonzalez Ramirez

Director Ejecutivo de Planeacion

Vo. Bo.:

Dr. Sergio Fontes Granados

Oficial Mayor
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Autoriza:

El Consejo de la Judicatura de la Ciudad de México

Magdo. Rafael Guerra Alvarez

Presidente
Andrés Linares Carranza Maria Esperanza Hernandez Valero
Consejero Consejera
Susana Batiz Zavala Ricardo Amezcua Galan
Consejera Consejero
Emma Aurora Campos Burgos Irma Guadalupe Garcia Mendoza
Consejera Consejera
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