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|. PRESENTACION.

Con fecha 9 de junio de 2014 se publicé en la Gaceta Oficial del Distrito Federal, el
“Decreto por el que se adiciona el Titulo Décimo Octavo del Codigo de
Procedimientos Civiles para el Distrito Federal y por el que se reforman y adicionan
diversas disposiciones de la Ley Organica del Tribunal Superior de Justicia del
Distrito Federal, relativo al establecimiento del Juicio Oral en Materia Familiar’, a
través de la cual, se desincorporé de los Juzgados una serie de actividades de
indole administrativo que tradicionalmente estaban a cargo de los Organos
Jurisdiccionales, para asignarlas a una area auténoma, la Unidad de Gestion
Administrativa de Proceso Oral en Materia Familiar, la cual, tiene como propdsito la
optimizacién, homologacion y mejora continua de los procesos entre Juzgados de
Proceso Oral en Materia Familiar, las areas internas y externas del Tribunal Superior

de Justicia de la Ciudad de México y el publico en general.

El presente Manual de Procedimientos, tiene como propdsito constituirse como una
herramienta de caracter administrativo para identificar con precision y objetividad
los procedimientos que se realizan en la Unidad de Gestion Administrativa de
Proceso Oral en Materia Familiar, de acuerdo con las responsabilidades

operacionales y lineamientos establecidos en la legislacion aplicable.

Este se integra de cuatro capitulos que se describen a continuacion:

. Presentacion: Describe el contenido del manual, asi como su propésito e
importancia.
. Listado de Procedimientos: Relaciona en orden progresivo los

procedimientos que se desarrollan.
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. Procedimientos: Indica por cada uno de los procedimientos el nombre, su
objetivo general, las politicas y normas de operaciéon que orientan a la toma
de decisiones en cuanto al curso de las actividades, su descripcion narrativa,

diagrama de flujo y formatos correspondientes.

. Validacion y autorizacion: Contiene los nombres y cargos de las y los
funcionarios que elaboran, validan y dan visto bueno al manual, asi como la
autorizacion por parte de las o los integrantes del Pleno del Consejo de la

Judicatura de la Ciudad de México.

Para la elaboracion del presente Manual se conté con la participacion de las
personas servidoras publicas de la Unidad de Gestién Administrativa de Proceso
Oral en Materia Familiar y de la Direccion General de Gestion Judicial, con apoyo y
asesoria técnica de la Direccion Ejecutiva de Planeacion. A fin de fomentar la
continua modernizacion y actualizacion de los documentos administrativos, con el
objetivo de cumplir con eficiencia y eficacia las atribuciones establecidas en la

legislacion aplicable.
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Il. LISTADO DE PROCEDIMIENTOS.

Procedimientos
No. Nombre Clave
1 Recepcion de expedientes y asignacion de turno para despacho UGA-FAM-001
2 Elaboracion de cédulas de emplazamiento y/o notificaciones UGA-FAM-002
3 | Elaboracion de oficios UGA-FAM-003
4 | Elaboracién de exhortos UGA-FAM-004
5 | Registro y control de citas para diligencia UGA-FAM-005
6 | Elaboracion y asignacion de rutas de despacho UGA-FAM-006
7 | Practica de diligencias UGA-FAM-007
8 | Preparacion y organizacién de salas de audiencia. UGA-FAM-008
9 | Monitoreo de audiencias UGA-FAM-009
10 | Remisién de documentos a juzgados UGA-FAM-010
11 | Celebracion de diligencias foraneas UGA-FAM-011
12 | Desarrollo de audiencias a través de videoconferencias UGA-FAM-012
13 | Emision de soportes de grabacion para los juzgados UGA-FAM-013
14 | Emision de soportes de grabacion para las partes UGA-FAM-014
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[ll. PROCEDIMIENTOS.
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Procedimiento: R ., . . . h
UGA-FAM-001 ecepcion de expedientes y asignacion de turno para despacho

Objetivo general: | Recibir los expedientes que son turnados por los Juzgados de Proceso Oral en
Materia Familiar para la realizacion de un despacho, asi como la designacion de
la persona servidora publica responsable de su elaboracion.

Politicas y normas de operacion:

1. Los expedientes para despacho seran recibidos en la Unidad de Gestion
Administrativa de Proceso Oral en Materia Familiar los dias lunes a jueves de
09:00 a 15:00 horas y los dias viernes de 09:00 a 14:00 horas, exceptuandose
dias inhabiles, segun lo establecido por el Pleno del Consejo de la Judicatura de
la Ciudad de México, mediante Acuerdo 09-41/2017, de fecha 5 de octubre del
2017.

2. Solamente se recibiran expedientes y/o autos para despacho cuando estén

acompanados del formato de remision de expedientes respectivo.

3. Los despachos que incluyan la expediciéon de copias, deberan acompanarse de
los comprobantes de pago y/o el formato de copia exenta respectiva (firmada y
sellada por el Juzgado), en caso de no acompafarse de estos comprobantes no
se realizaran las copias.

4. Los despachos marcados por los Juzgados como “urgentes” deberan ser
registrados de inmediato y reportados a la persona titular de la Unidad de

Gestion Administrativa o de la Subdireccion de Comunicaciones Procesales.

5. Los despachos que se refieran al cumplimiento de informes (previos y/o con
justificacion) de amparo o requerimientos de la autoridad federal, seran
considerados como “urgentes” y deberan ser remitidos con la anticipacion debida

por los Juzgados Familiares de Proceso Oral.
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6. El registro de la totalidad de los despachos recibidos durante el dia, debera

entregarse a la persona titular de la Jefatura de Unidad Departamental de
Logistica, junto con los expedientes respectivos, a mas tardar a las 09:00 horas

del dia habil siguiente al que fueron recibidos.

La asignacion del turno la realizara la persona titular de la Jefatura de Unidad
Departamental de Logistica.

La persona titular de la Jefatura de Unidad Departamental de Logistica, previo a
la asignacion de la persona servidora publica responsable, revisara las
actividades especificas a realizar en cada despacho, a fin de identificar

urgencias y priorizar el trabajo.

La persona ftitular de la Jefatura de Unidad Departamental de Logistica,
verificara en cada caso, y con independencia del plazo que la Unidad de Gestion
Administrativa de Proceso Oral en Materia Familiar tenga para concluir el tramite
del despacho, los términos a que esta sujeta cada determinacion (remisiéon de
recursos, para presentacion de informes de amparo, fechas de audiencia, etc.),
a efecto de fijar en cada caso la prioridad en funcion de dichos términos,
precisando que dichos requerimientos deberan ser remitidos con la anticipacion

debida por los Juzgados Familiares de Proceso Oral.

10. La persona titular de la Jefatura de Unidad Departamental de Logistica, asignara

diariamente los despachos recibidos entre las personas servidoras publicas
responsables de la elaboracién de los mismos, de manera equitativa y
balanceada, tomando como base el numero de actividades a realizar,

determinando de manera puntual el orden de prioridades para su elaboracion.
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11. Los expedientes deberan cumplir con lo estipulado en el formato de Remisién
de expedientes para despacho (FUGA-001):

a) La cantidad de expedientes entregados debera ser igual a la dictada en el
formato.
b) Los anexos sefialados en el formato deberan coincidir con los remitidos.
¢) El numero de fojas registrado en el formato debera coincidir con el nimero de
fojas de cada expediente.
d) Se debera acompanar los recibos originales del pago de copias y/o soportes
de grabacion de audiencia, debiendo estar vigentes.
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No.

Area.

Descripcion de la actividad.

Documentos y/o
sistemas de apoyo.

Jefatura de Unidad
Departamental de
Logistica

(Personal de Apoyo)

Recibe diariamente de parte de la
persona servidora publica del Juzgado,
los expedientes, asi como el formato de
Remision de expedientes para despacho
(FUGA-001) en dos tantos.

Revisa que los expedientes cumplan con
lo estipulado en el formato de Remisién
de expedientes para despacho (FUGA-
001).

¢Cumple con lo estipulado en el
formato de remision de expedientes?

No. Continta en la actividad no. 3
Si. Continua en la actividad no. 4

Anota en el formato de Remisién de
expedientes para despacho (FUGA-001)
los documentos que no se acompafiaron
en los expedientes, los rubrica y los
regresa a las personas servidoras
publicas del Juzgado.

(Regresa a la actividad 1)

Coloca el sello de la Unidad en los dos
tantos del formato de Remisiéon de
expedientes para despacho (FUGA- 001)
y registra la fecha y hora en la que fueron
recibidos los expedientes.

Entrega un tanto del formato de Remisién
de expedientes para despacho (FUGA-
001), a las personas servidoras publicas
del Juzgado y conserva el otro para
control.

Registra los expedientes recibidos para
despacho en el Registro Electronico de
Seguimiento de Despachos.

e Formato (FUGA-
001)

e Formato (FUGA-
001)

e Registro
electrénico
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PROCEDIMIENTOS

No. Area.

Descripcion de la actividad.

Documentos y/o
sistemas de apoyo.

7 |Jefatura de Unidad
Departamental de
Logistica

(Personal de Apoyo)

Identifica y separa los despachos en los
que se solicita la emision de soportes de
grabacion de audiencias.

Identifica y separa los expedientes que
deban ser remitidos al Archivo Judicial
para su resguardo y/o destruccion.

Entrega a la Jefatura de Unidad
Departamental de Logistica, fisicamente
los expedientes turnados durante el dia 'y
por correo electronico el Registro
Electronico de Seguimiento de
Despachos.

10 |Jefatura de Unidad
Departamental de
Logistica

11

12

13

14

15

Recibe fisicamente los expedientes
turnados durante el dia y por correo
electronico el Registro Electronico de
Seguimiento de Despachos.

Coteja cada expediente contra el registro
electrénico para identificar urgencias y
priorizar el trabajo.

Clasifica los expedientes de acuerdo a las
tareas que se ordenan en los autos.

Identifica el numero total de actividades a
realizar, y obtiene el promedio de
actividades por persona servidora publica
responsable.

Registra e imprime el formato de
Asignacion de turno para despacho
(FUGA-002).

Integra los paquetes de expedientes que
seran turnados al personal de apoyo de la
Jefatura de Unidad Departamental de
Logistica encargado de la elaboracion del
turno, conforme al formato de Asignacion
de turno para despacho (FUGA-002).

e FUGA-002
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No.

Area.

Descripcion de la actividad.

Documentos y/o
sistemas de apoyo.

16

17

18

Jefatura de Unidad
Departamental de
Logistica

Entrega el paquete de expedientes, al
personal de apoyo de la Jefatura de
Unidad Departamental de Logistica,
recabando la firma de recibido de la
persona servidora publica responsable
del turno asignado en el formato de
Asignacion de turno para despacho
(FUGA-002).

Anota la asignacion en el Registro de
seguimiento de despachos, sefialando en
cada despacho, a la persona servidora
publica responsable del turno asignado,
asi como la fecha y hora en fueron
recibidos para su elaboracion.

Incorpora el formato de Asignacion de
turno para despacho (FUGA-002) en la
carpeta correspondiente.

Nota: Siguiendo con lo conducente a los
procedimientos denominados
“Elaboracion de cédulas de
emplazamiento  y/o  notificaciones”,
“Elaboracion de oficios” y “Elaboracién de
exhortos”.

e Registro de
seguimiento de
despachos

FIN DEL PROCEDIMIENTO
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JUD de Logistica

(Personal de Apoyo)
( Inicio )
5
Y ! Entrega formato de
Recibe los > rerdrjlsmt)n de
expedientes y el exp?jef:agﬁ (Eaara

formato de remision
de expedientes.

Expedientes

Expedientes w

v 2 v 6
Revisa que los Registra
expedientes expedientes
cumplan con lo recibidos para
estipulado despacho

Expedientes Expedientes

Registro
electrénico
¢Cumple
con lo
estipulado?

Identifica y separa
los despachos

v v 4

Anota los documentos r
Coloca el sello de la Expedientes
que no se

= . unidad y registra hora
acompafiaron, rubrica y fechaydegrecibidos y
regresa :
Expedientes

Expedientes
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JUD de Logistica

(Personal de Apoyo) JUD de Logistica

8 10
Recibe fisicamente
Identifica y separa | los expedientes y
los expedientes "|  por correo registro
electronico

Expedientes

T

Expedientes

11
v
v 9
Coteja expediente
Entrega expedientes contra ellre.glstro
y registro electrénico electronico.
Expedientes Expedientes

v 12

Clasifica los
expedientes de
acuerdo a las tareas
ordenadas en los

autos.
Expedientes
13

A

Identifica cada tipo
de actividad y
obtiene el promedio
de actividades

v

]
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JUD de Logistica

Registra e imprime
formato de
Asignacion de turno
para despacho

14

FUGA-002

| 15

Integra los paquetes
de expedientes que
seran turnados al

personal
FUGA-002
y 16 17
Entrega paquete de Anota la asignacion
expedientes > en el registro de
recabando firma de seguimiento de
recibido despachos

Registro de
seguimiento
de despachos

FUGA-002

[ oy Sur gt |
Nota: Siguiendo con Incorpora el formato
lo conducente a los} de asignacion de

\procedimientos !

turno para despacho
'denominados 1 P P

en la carpeta

:Elaboracién dei di

'cédulas de! correspondiente.
lemplazamiento  y/o!

:not|f|ca0|9’nes, ! FUGA-002
:Elaboramon de:

ioficios y Elaboracion;

\de exhortos. ! v
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REMISION DE EXPEDIENTES PARA DESPACHO

SELLO DEL JUZGADO SELLO DE RECEPCION
UGA

FUGA-001

MP / Unidad de Gestion Administrativa de Proceso Oral en Materia Familiar / Febrero 2022 10/19



118 BOLETIN JUDICIAL No. 73 Lunes 2 de mayo del 2022

(- PODER JUDICIAL
CIUDAD DE MEXICO PROCEDIMIENTOS

P
FJ"’CDHX MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

-

PODER JUDICIAL TSICDMX

ﬁ PJCDMX P' GESTION ADMINISTRATIVA

REMISION DE EXPEDIENTES PARA DESPACHO

Ml 2 (3) (4) (5) (6) @) (8)

(9) (10)

SELLO DEL JUZGADO SELLO DE RECEPCION
UGA

FUGA-001
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REMISION DE EXPEDIENTES PARA DESPACHO

FUGA-001

Llevar el control y registro de los expedientes que son remitidos
a la Unidad de Gestién Administrativa de Proceso Oral en
Materia Familiar para la elaboracion y tramite de los
despachos, exhortos, cédulas, oficios, actas, diligencias, autos
y toda clase de documentos ordenados por las Juezas y los

Jueces de Proceso Oral en materia Familiar

Juzgado de Proceso Oral en materia Familiar

Dos originales

1 original Jefatura de Unidad Departamental de Logistica

1 original Juzgado de Proceso Oral en materia Familiar
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INSTRUCTIVO DE LLENADO
No. CONCEPTO SE DEBE ANOTAR
(1) [N° El numero progresivo de cada uno de los Expedientes que se
remitiran.
(2) |FECHA Fecha de envio del expediente.
(3) [JUZGADO El nimero de Juzgado de Proceso Oral en Materia Familiar
(4) |EXP. El niumero de identificacion del expediente
(5) |PARTES Nombres de la Actora o el Actor y la Demandada o el

Demandado registrados en el expediente.

(6) [SOLICITUD Descripcion detallada de las actividades de turno que se
solicitan en el despacho, sefalando la fecha del(los) auto(s) en
el que se sustenta la solicitud y preferentemente la(s) foja(s) en

la que se encuentra el mismo.

(7) |N°RECIBO De ser el caso, el(los) niumero(s) de folio del(los) comprobantes
de pago de derechos por expedicion de copia(s) y/o de

expedicion de soporte(s) de grabacion.

(8) |COMENTARIOS Observaciones y/o indicaciones precisas y adicionales que
faciliten la elaboracion del turno solicitado en el despacho; o
bien la cancelacion del turno, asentando nombre, fecha y firma
de la persona servidora publica del Juzgado que hace la

cancelacion.

(9) |SELLO DEL JUZGADO El sello oficial del Juzgado que remite el(los) expediente(s) para

despacho.
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No.

CONCEPTO

SE DEBE ANOTAR

(10)

UGA

SELLO DE RECEPCION

El sello de recepcion de la Unidad de Gestién Administrativa de
Proceso Oral en Materia Familiar del(los) expedientes, donde

conste la fecha y hora en que se recibieron.
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» »
k M p GESTION ADMINISTRATIVA
[ PODER JUDICIAL P 15/CDMX
ASIGNACION DE TURNO PARA DESPACHO
TURNO N°  JUZG.  EXP. ANOFOJAS EMB N EX O OBSERVACIONES RESPONSABLE

C ED CR HAM Q AP IN TOTAL

FUGA-002
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J PODER JUDICIAL =P TS/COMX
ASIGNACION DE TURNO PARA DESPACHO
TURNO N°  JUZG. EXP. ANOFOIASEMB N EX O C ED CR H AM Q AP IN TOTAL OBSERVACIONES RESPONSABLE
1 | @ (3) @ (e[ 6 @@ lolaolayjeas)asjasiaefan{as)] 19 (20) (21)

TOTALES 0 o o0 o 06 0 0 o0 0o 0o o 0 0

FUGA-002
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ASIGNACION DE TURNO PARA DESPACHO

FUGA-002

Llevar el control y seguimiento en la asignacion al personal de
apoyo de la Unidad de Gestiéon Administrativa de Proceso Oral
en Materia Familiar de los despachos que son turnados por los

Juzgados para su elaboracion

Jefatura de Unidad Departamental de Logistica

Original

Jefatura de Unidad Departamental de Logistica
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PROCEDIMIENTOS

INSTRUCTIVO DE LLENADO

No. CONCEPTO SE DEBE ANOTAR

(1) |TURNO El numero de paquete que le corresponde (se integran tantos
paquetes como personas servidoras publicas responsables de
elaboracion de turno estén asignadas).

(2) |N° El nimero consecutivo del despacho que se esta registrando.

(3) [JuzG. El numero de Juzgado que solicita el despacho.

(4) |EXP. El nimero de expediente que le correspondié conforme al
Registro del Libro de Gobierno del Juzgado.

(5) |ANO El afio de ingreso del expediente al Juzgado.

(6) |FOJAS El numero de fojas que integran el expediente.

(7) |EMB El numero de emplazamientos que en su caso se solicitan en el
formato FUGA-001.

(8) [N El numero de notificaciones personales que en su caso se
solicitan en el formato FUGA-001.

(9) |EX El nimero de exhortos que en su caso se solicitan en el formato
FUGA-001.

(10) |O El nimero de oficios que en su caso se solicitan en el formato
FUGA-001.

(11) |C El nimero de copias simples y/o certificadas que en su caso se
solicitan en el formato FUGA-001.
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No. CONCEPTO SE DEBE ANOTAR
(12) |ED El numero de edictos que en su caso se solicitan en el formato
FUGA-001.
(13) |ICR El nimero de cartas rogatorias que en su caso se solicitan en

el formato FUGA-001.

(14) |H El numero de emplazamientos que en su caso se solicitan en el
formato FUGA-001.

(15) |AM El nimero de amparos que en su caso se solicitan en el formato
FUGA-001.
(16) |Q El nimero de recursos de queja que en su caso se solicitan en

el formato FUGA-001.

(17) |AP El nimero de recursos de apelaciéon que en su caso se solicitan
en el formato FUGA-001.

(18) |IN El numero de incompetencias que en su caso se solicitan en el
formato FUGA-001.

(19) |TOTAL La suma de actividades solicitadas en el despacho.

(20) |OBSERVACIONES Comentarios adicionales, respecto del despacho solicitado, su

prioridad o urgencia, etc.

(21) |RESPONSABLE Nombre, firma y fecha de la persona servidora publica de apoyo
de la Unidad de Gestion Administrativa de Proceso Oral en

Materia Familiar a quien se le asigno ese turno.
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P imi :
Ug,de pl\r'\n/ll_%r(;tzo Elaboracion de cédulas de emplazamiento y/o notificaciones

Objetivo general: |Elaborar las cédulas de emplazamiento y/o notificaciones a efecto de dar
cumplimiento a lo ordenado por las y los Jueces de Proceso Oral en Materia
Familiar.

Politicas y normas de operacion:

1. Las personas servidoras publicas de apoyo deberan revisar el contenido del
expediente turnado para identificar de manera exacta cuales y cuantas cédulas
debera elaborar.

2. El expediente que sea asignado con caracter urgente para la elaboracion de la
cédula debera ser priorizada y entregada a la persona titular de la Jefatura de

Unidad Departamental de Logistica con la mayor inmediatez posible.

3. Previo a la entrega de la cédula, la persona servidora publica responsable de la
elaboracion, debera verificar:

a) Que se encuentren insertos todos los autos que correspondan.

b) Que los datos de identificacion del expediente, asi como el nombre y el
domicilio de la persona a quien va dirigida la cédula estén correctos,
completos y vigentes.

c) Que en caso de que asi se requiera, se acompanien las copias y traslados
que correspondan, mismos que se revisara que estén correctamente
integrados, validando que no falten sellos, rubricas o folios (en caso de no
contar con alguno de estos requisitos el turno sera devuelto al Juzgado para
que se integre el traslado de forma correcta).

d) En caso de que se autorice el acompafamiento de la persona interesada, se
debera sefialar.

e) Si por razones técnicas, la persona servidora publica encargada de la

elaboracion del turno no pueda acceder al Sistema autorizado por el Pleno
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del Consejo, debera hacer la transcripcion del auto en la cédula

correspondiente.

4. La persona servidora publica responsable de la elaboraciéon de las cédulas,
debera entregarlas a mas tardar a las 10:00 horas del dia habil siguiente a que
le fue hecha la asignacion, salvo en los casos en que expresamente la persona
titular de la Jefatura de Unidad Departamental de Logistica, autorice y bajo su
mas estricta responsabilidad una prorroga para dicha entrega, misma que no

podra exceder de un dia habil mas.

5. La persona titular de la Jefatura de Unidad Departamental de Logistica, revisara
que cada cédula se encuentre debidamente elaborada y completa, antes de

tenerla por recibida y continuar con su tramite de diligenciacion.

6. Todas las cédulas deberan ser rubricadas por la persona servidora publica
responsable de su elaboracién y por la persona titular de la Jefatura de Unidad
Departamental de Logistica quien dara su visto bueno.

7. Para que la cédula se encuentre debidamente elaborada se debera verificar:
a) Los datos de identificacion del expediente.
b) El nombre de la persona a emplazar o notificar.
c) El domicilio donde se debe practicar la diligencia y
)

d) El auto o autos que deban estar insertos en la cédula.
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No.

Area.

Descripcion de la actividad.

Documentos y/o
sistemas de apoyo.

Jefatura de Unidad
Departamental de
Logistica

(Personal de Apoyo)

Recibe de la persona titular de la Jefatura
de Unidad Departamental de Logistica, el
paquete de expedientes turnados para la
elaboracion de despachos, revisa el
numero de cédulas que deberan
elaborarse, asi como la prioridad en cada
caso.

Revisa en cada expediente los autos en
que se indica que habra que realizar una
cédula, informacion que debera coincidir
con el formato de turno que entreguen los
Juzgados a la Unidad de Gestién
Administrativa de Proceso Oral en
materia Familiar.

Verifica en su caso los documentos que
deban anexarse en copia en cada caso.

Identifica en el expediente, la identidad de
la persona, domicilio particular y/o laboral
actualizado a donde se debe dirigir la
cédula.

Elabora el formato de habilitacién para
diligencia correspondiente (FUGA-011),
en caso de que ademas del
emplazamiento o la notificacion se
habilite a la o el Oficial Notificador para la
realizacion de alguna otra diligencia.

Ingresa al Sistema autorizado por el
Pleno del Consejo y localiza el auto que
ordena la elaboracion de la cédula, segun
corresponda, asi como los demas
Acuerdos que, en su caso, deban
insertarse en la cédula de notificacion,
verificando que coincidan exactamente
con los que obran en el expediente.

e FUGA-011

e Sistema
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PROCEDIMIENTOS

No.

Area.

Descripcion de la actividad.

Documentos y/o
sistemas de apoyo.

Jefatura de Unidad
Departamental de
Logistica

(Personal de Apoyo)

Elabora la cédula de notificacion (FUGA-
003) y las cédulas de emplazamiento y/o
notificaciones ordenadas, insertando
integros los Acuerdos que se notificaran.

Imprime la cédula de notificacion (FUGA-
003) y las cédulas de emplazamiento por
duplicado y en su caso, el formato de
habilitacion para diligencia (FUGA-011) y
las rubrica en la parte inferior izquierda.

Remite el expediente, las cédulas, asi
como en su caso el traslado, y el formato
de habilitaciéon para diligencia (FUGA-
011) a la persona titular de la Jefatura de
Unidad Departamental de Logistica.

e FUGA-003
e Cédulas de
emplazamiento

e FUGA-003
e FUGA-011

10

11

Jefatura de Unidad
Departamental de
Logistica

Recibe y revisa que el expediente, las
cédulas y en su caso, los traslados y/o
copias correspondientes, asi como el
formato de habilitacion para diligencia
(FUGA-011) estén elaborados de manera
correcta.

¢Estan elaborados de manera
correcta?

No. Continta a la actividad no. 11
Si. Continta en la actividad no. 12

Devuelve para su correccion el
expediente, las cédulas y en su caso, los
traslados (en este caso debera devolver
el traslado al juzgado de que se trate para
que lo integren de forma correcta) y/o
copias correspondientes, asi como el
formato de habilitacion para diligencia
(FUGA-011).

(Regresa a la actividad no. 5)
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No.

Area.

Descripcion de la actividad.

Documentos y/o
sistemas de apoyo.

12

13

Jefatura de Unidad
Departamental de
Logistica

Rubrica en la parte inferior izquierda,
coloca el sello de la Unidad y las anota
como recibidas en el Registro electronico
de seguimiento de despachos.

Remite las cédulas junto con los
expedientes y los traslados y/o copias en
su caso, a la persona titular de la
Subdireccion de Comunicaciones
Procesales.

o Registro
electrénico de
seguimiento de
despachos

14

15

Subdireccion de
Comunicaciones
Procesales

Recibe las cédulas junto con los
expedientes y los traslados y/o copias en
Su caso.

Separa los expedientes y los remite al
personal de apoyo de la Jefatura de
Unidad Departamental de Logistica
encargado de su devoluciéon al Juzgado
de proceso Oral en Materia Familiar que
remitio.

Nota: Siguiendo en lo conducente al
procedimiento denominado “Practica de
Diligencias”.

FIN DEL PROCEDIMIENTO
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JUD de Logistica
(Personal de Apoyo)

( Inicio )

v 1

Recibe paquete de
expedientes
turnados

2

A

Expedientes

Revisa en cada
expediente los autos
que indican que
actividades se
deben realizar

v 3

Expedientes

Verifica los
documentos que
deban anexarse

¥ 4

Expedientes

Identifica la identidad
de la persona,
domicilio particular,
y/o laboral a donde
debe dirigir la cédula

Expedientes

Elabora la
habilitacion
correspondiente

FUGA-011

A 4

Ingresa al sistema y
localiza el auto que
ordena la elaboracién
de la cédula, asi como
los acuerdos

L 7

Sistema

Elabora la cédula de
notificacion, cédulas de
emplazamiento y/o
notificaciones

FU

8

A

GA-003

FUGA-011

Imprime cédula de
notificacién, cédula de
emplazamiento y/o
notificaciones y rubrica

Y 9

FUGA-003

FUGA-011

Remite el expediente,
las cédulas, el traslado
y formato de
habilitacion para
diligencia.

o

Expedientes
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JUD de Logistica Subdireccion de

Comunicaciones Procesales

Recibe y revisa el
expediente, las
cédulas, el traslado
y formato de
habilitacion

10

Expedientes

¢Aprueba?

14
v 11 12 . .
A Recibe las cédulas,
Rubrica y coloca el > eXfed:egtes Y
Devuelvg para sello de la Unidad y raslados
correcciones. las anota de
recibidas. Expedientes
Expedientes Registro
electrénico
v 13 v 15
Separa los
Remite las cédulas, expedientes y los
expedientes y remite al personal
traslados encargado de su
devolucion.
Expedientes i
___________ Expedientes
Nota: Siguiendo: P
icon o}

lconducente all
iprocedimiento !
|Practica dei
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PRECEDENTE
JUZGADO _° DE PROCESO ORAL EN MATERIA FAMILIAR
EXP.NUM. __/202_
Juicio
'S
SECRETARIA “_"
LUGAR
FECHA
HORA
ACUERDO DE HABILITACION
- 202- - HAB ON FUGA-011
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ﬁ rJ '3? E) M X ﬁ GESTION ADMINISTRATIVA

PRECEDENTE
JUZGADO (1)° DE PROCESO ORAL EN MATERIA FAMILIAR
EXP. NUM. (2)/202_

JUICIO (3)
(4)
VA
(5)
SECRETARIA “(6)"
LUGAR n
FECHA (8)
HORA (9)

ACUERDO DE HABILITACION

- 202-_— HAB_ON (11)

FUGA-011
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HABILITACION PARA DILIGENCIA

»
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FUGA-011

Comunicar a la o el Oficial Notificador(a) asignado(a) de la
habilitacion ordenada por la o el Juez para dar fe de una

diligencia

Jefatura de Unidad Departamental de Logistica

Original

Subdireccion de Comunicaciones Procesales
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INSTRUCTIVO DE LLENADO

No. CONCEPTO SE DEBE ANOTAR

(1) [JUZGADO El numero de Juzgado que emite el/los auto(s) que se van a
notificar.

(2) |EXP.NUM El nimero de expediente que le correspondié conforme al
Registro del Libro de Gobierno del Juzgado.

(3) |JUICIO El tipo de juicio de que se tramita en el expediente.

(4) |ACTOR El nombre completo de la actora o el actor, comenzando por
apellido paterno, apellido materno y nombre(s).

(5) |DEMANDADO El nombre completo de la persona demandada comenzando
por apellido paterno, apellido materno y nombre(s).

(6) |SECRETARIA La letra de la Secretaria Judicial del Juzgado responsable del
expediente.

(7) |LUGAR La institucion y/o domicilio donde debe acudir la o el Oficial
Notificador(a).

(8) |FECHA La fecha en que se llevara a cabo la diligencia.

(9) |HORA La hora exacta en la que debera llevarse a cabo la diligencia.

(10) |ACUERDO DE La transcripcion integra de todos y cada uno de los autos que

HABILITACION de acuerdo con las indicaciones del Juzgado se deben notificar.
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No. CONCEPTO SE DEBE ANOTAR

(11) |CLAVE DE El numero de Juzgado, afio y numero de expediente de que se
IDENTIFICACION trata.
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PJCDMX
GESTION ADMINISTRATIVA

PODER JUDICIAL 2 I =L

CEDULA DE NOTIFICACION

JUZGADO ° DE PROCESO ORAL EN MATERIA FAMILLIAR

Vs
Juicio
EXPEDIENTE.
SECRETARIA“___”
TRASLADO __( ) FOJAS
c.
DOMICILIO

En cumplimiento a lo ordenado por el JUEZ ___ FAMILIAR DE PROCESO ORAL DE LA CIUDAD DE MEXICO,
en el expediente , le comunico que con fecha (s) se dicto (aron) el (los) siguiente (es) auto (s): - --------

De conformidad con lo dispuesto por el articulo122, parrafos primero, segundo y quinto, de la Constitucion Politica
de los Estados Unidos Mexicanos, articulo 35 de la Constitucion Politica de la Ciudad de México, asi como por el
Titulo Il, Capitulo V del Codigo de Procedimientos Civiles para el Distrito Federal asi como el acuerdo general 33-
29/2014 del Pleno del Consejo de la Judicatura del Distrito Federal, especificamente en los articulos 93 fraccion
I, 94 fraccion Il, inciso b), y 277 fraccion Il de la Ley Organica del Poder Judicial de la Ciudad de México; lo
notifico a usted por medio del presente instructivo, que dejo a

Siendo las Horas con minutos.

Ciudad de México, a de de 202

C. OFICIAL NOTIFICADOR(A)
0-_201__ - CEDULA FUGA-003
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PODER JUDICIAL ! I GESTION ADMINISTRATIVA

TSJCDMX

PiPJCDMX r

CEDULA DE NOTIFICACION

JUZGADO _(1) ° DE PROCESO ORAL EN MATERIA FAMILLIAR

Vs
@3)

Juicio ()
EXPEDIENTE. _(5)
SECRETARIA “_(6) »

TRASLADO __ (_(7) )FOJAS

c. (@)

DOMICILIO ©)

En cumplimiento a lo ordenado por el JUEZ (10) FAMILIAR DE PROCESO ORAL DE LA CIUDAD DE MEXICO,
en el expediente (11) e comunico que con fecha (s) se dictd (aron) el (los) siguiente (es) auto (s): - - 12 .

De conformidad con lo dispuesto por el articulo122, parrafos primero, segundo y quinto, de la Constitucion Politica
de los Estados Unidos Mexicanos, articulo 35 de la Constitucion Politica de la Ciudad de México, asi como por el
Titulo II, Capitulo V del Cédigo de Procedimientos Civiles para el Distrito Federal asi como el acuerdo general 33-
29/2014 del Pleno del Consejo de la Judicatura del Distrito Federal, especificamente en los articulos 93 fraccion
11, 94 fraccion Il, inciso b), y 277 fraccion Ill de la Ley Organica del Poder Judicial de la Ciudad de México; lo
notifico a usted por medio del presente instructivo, que dejo a

Siendo las (15) Horas con minutos.
Ciudad de México, a (16) de de 202

C. OFICIAL NOTIFICADOR(A)
0-__201__-_ CEDULA (17) FUGA-003
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CEDULA DE NOTIFICACION

FUGA-003

Registrar el contenido integro de las comunicaciones
procesales (emplazamiento / notificacién) que deberan
practicar los/las Oficiales Notificador(as)

Oficial Notificador(a)

Dos originales

Juzgado de Proceso Oral en Materia Familiar

Jefatura de Unidad Departamental de Logistica
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No. CONCEPTO SE DEBE ANOTAR

(1) |JUZGADO El numero de Juzgado que emite el/los auto(s) que se van a
notificar.

(2) |ACTOR El nombre completo de la actora o el actor, comenzando por
apellido paterno, apellido materno y nombre(s).

(3) |DEMANDADO El nombre completo de la persona demandada comenzando
por apellido paterno, apellido materno y nombre(s).

(4) |JUICIO El tipo de juicio de que se tramita en el expediente.

(5) |EXPEDIENTE El nimero de expediente que le correspondié conforme al
Registro del Libro de Gobierno del Juzgado.

(6) |SECRETARIA La letra de la Secretaria Judicial del Juzgado que responsable
del expediente.

(7) |TRASLADO Solo en caso de emplazamiento, el nimero de copias que se
deben acompanfar a la cédula para entregar a la persona que
se va a emplazar (anotados con nimero y letra).

(8) |CIUDADANO El nombre completo de la persona que se va a notificar,
comenzando con nombre(s), apellido paterno y apellido
materno.

(9) |DOMICILIO El domicilio sefialado por el Juzgado para llevar a cabo la
notificacion.
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No. CONCEPTO SE DEBE ANOTAR
(10) |JUEZ El nimero de Juzgado de Proceso Oral en Materia Familiar que
ordena la diligencia.
(11) |EXPEDIENTE El nimero de expediente que le correspondié conforme al
Registro del Libro de Gobierno del Juzgado.
(12) |FECHAS La fecha de los autos que se van a notificar
(13) |AUTOS La transcripcion integra de todos y cada uno de los autos que
de acuerdo con las indicaciones del Juzgado se deben notificar.
(14) |[NOMBRE DE LA PERSONA |ElI nombre de la persona que recibe datos de la identificacion
QUE RECIBIO que en su caso haya presentado, y en general todos y cada uno
de los elementos que la o el Oficial notificador(a) considere
importantes para sustentar que la notificacion se practico
conforme a derecho.
(15) |HORA DE NOTIFICACION |La hora y los minutos del dia en el que se llevd a cabo la
notificacion (en formato de veinticuatro horas)
(16) |FECHA DE NOTIFICACION |La fecha en que se llevé a cabo la notificacion
(17) |CLAVE DE El nimero de Juzgado, afio y niumero de expediente de que se
IDENTIFICACION trata.
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Procedimiento: Elaboracion de oficios
UGA-FAM-003

Objetivo general: |Elaborar y entregar para su diligenciacion los oficios que resulten de las
audiencias y los autos ordenados por las o los Jueces de Proceso Oral en
Materia Familiar.

Politicas y normas de operacion:

1. Previo a la elaboracion de los oficios, las personas servidoras publicas de apoyo
de la Jefatura de Unidad Departamental de Logistica deberan revisar el contenido
del expediente para identificar de manera exacta cuales y cuantos documentos

deberan elaborar.

2. El expediente que sea asignado con caracter urgente para la elaboracién del
oficio, deberéa ser priorizado y entregado a la persona titular de la Jefatura de

Unidad Departamental de Logistica con la mayor inmediatez posible.

3. Previo a su entrega, la persona servidora publica responsable de la elaboracién
del oficio debera verificar:

¢ Que se encuentre inserto lo ordenado en el auto correspondiente, y que la
instruccion o comunicacion que se pretende hacer sea clara y precisa.

¢ Que los datos de identificacion del expediente, y en su caso el domicilio de
la persona, empresa o institucion a quien va dirigido el oficio estén
correctos, completos y vigentes.

¢ Que se acompanien las copias que correspondan.

¢ Que en caso de que deba requisitar el formato de puesta a disposicion, se
anote correctamente el nombre de la parte a quien se debe entregar, asi
como los nombres de las personas autorizadas, informacion que deberan

mantener actualizada los Juzgados de Proceso Oral en Materia Familiar.
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La persona servidora publica responsable de la elaboracion de los oficios,
debera entregarlos a mas tardar a las 10:00 horas del dia habil siguiente a que
le fue hecha la asignacion, salvo en los casos en que expresamente la persona
titular de la Jefatura de Unidad Departamental de Logistica autorice una prérroga
en razon a las funciones que tiene asignadas, misma que no podra exceder de

un dia habil.

La persona titular de la Jefatura de Unidad Departamental Logistica, revisara
que cada oficio se encuentre debidamente elaborado, antes de tenerlo por

recibido y continuar con el tramite correspondiente.

. Todos los oficios deberan ser rubricados por la persona servidora publica

responsable de su elaboracion y por la persona titular de la Jefatura de Unidad

Departamental de Logistica como visto bueno.

En caso de que, por razones técnicas, la persona servidora publica responsable
de la elaboracion del turno no pueda acceder al Sistema autorizado por el Pleno

del Consejo, debera hacer la transcripcion del auto en el oficio correspondiente.

En caso que el oficio sefiale algun término para su entrega, por ejemplo, fecha
de audiencia, el expediente deberda ser turnado por el Juzgado con la
anticipacion debida e informarlo inmediatamente, para que en caso de ser

diligenciado se pueda realizar en tiempo y forma.

En los casos en que asi proceda, la persona servidora publica responsable de
la elaboracion del oficio elaborara el formato de constancia de puesta a
disposicion (FUGA-006), cuidando que la fecha de puesta a disposicion que se
consigne en la constancia, coincida con la fecha en que realmente queda el oficio

a disposicion de las personas interesadas en la Unidad de Gestion
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Administrativa de Proceso Oral en Materia Familiar, de manera que no existan
desfases de términos para las partes que deban recibirlo.

10.El domicilio donde debera presentarse cada oficio debera ser proporcionado por
los promoventes a los Juzgados de Proceso Oral en Materia Familiar, sobre todo

en los casos de empresas o particulares.

11.En caso de tratarse de una solicitud de ejecucion de multa para la Direccion de
Multas Judiciales, se elaborara el formato de solicitud correspondiente, al que se
le dard un numero de oficio, y se agregaran las copias certificadas

correspondientes.
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PROCEDIMIENTOS

No.

Area.

Descripcion de la actividad.

Documentos y/o
sistemas de apoyo.

Jefatura de Unidad
Departamental de
Logistica

(Personal de Apoyo)

Recibe de la persona titular de la Jefatura
de Unidad Departamental de Logistica, el
paquete de expedientes turnados.

Ingresa al Sistema autorizado por el
Pleno del Consejo y localiza el auto que
ordena la elaboracién del oficio, asi como
los Acuerdos que deban insertarse.

Verifica en cada expediente, los autos en
que se indica que debera de realizar un
oficio, informacion que debera coincidir
con la del Sistema autorizado por el Pleno
del Consejo.

Identifica en el expediente a quién debe
dirigirse el oficio, y en su caso si esta
sefalado que debe ser diligenciado por la
Subdireccion de Comunicaciones
Procesales o ser puesto a disposicion.

Elabora los oficios con base en el formato
(FUGA-004), insertando segun proceda,
los Acuerdos de forma parcial o total.

Llena, en caso de que el Acuerdo que
ordena la emisién del oficio indique que
éste debe quedar a disposicion de parte,
el formato de despachos puestos a
disposicion (FUGA-005), y la constancia
de puesta a disposicion (FUGA-006).

Imprime los proyectos de oficios, las
copias  correspondientes y/o los
formatos.

e Sistema

e Oficios
o FUGA-004

e FUGA-005
e FUGA-006
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PROCEDIMIENTOS

No.

Area.

Descripcion de la actividad.

Documentos y/o
sistemas de apoyo.

Jefatura de Unidad
Departamental de
Logistica

(Personal de Apoyo)

Remite a la persona titular de la Jefatura
de Unidad Departamental de Logistica de
manera fisica el expediente, los
proyectos de oficios, las copias de anexo,
y en su caso, mediante correo electronico
el formato de despachos puestos a
disposicion (FUGA-005), asi como la
constancia de puesta a disposicion
(FUGA-006).

10

11

12

13

Jefatura de Unidad
Departamental de
Logistica

Recibe de manera fisica el expediente,
los proyectos de oficios, las copias de
anexo, y en su caso, mediante correo
electrénico los formatos de despacho
puesta a disposicion (FUGA-005) y la
constancia de puesta a disposicion
(FUGA-006).

Revisa los proyectos de oficios.

¢Los documentos cumplen con lo
solicitado?

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

Devuelve los proyectos de oficio para su
correccion.
(Regresa a la actividad no.5)

Asigna numero de proyecto de oficio y
anota como recibido en el Registro
electronico de seguimiento de
despachos.

Registra el proyecto de oficio en el
Control electronico de oficios, e indica al
personal servidor publico de apoyo de la
Jefatura de Unidad Departamental de
Logistica el numero de oficio asignado.

e Registro
electrénico de
oficios

e Control
electrénico de
oficios
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PROCEDIMIENTOS

No.

Area.

Descripcion de la actividad.

Documentos y/o
sistemas de apoyo.

14

15

Jefatura de Unidad
Departamental de
Logistica

(Personal de Apoyo)

Inserta en el proyecto de oficio el numero
asignado e imprime:

a) En dos tantos si el oficio debe ser
diligenciado por la Subdireccion de
Comunicaciones Procesales, o

b) En tres tantos si debe ponerse a
disposicion de parte, o el area o
institucion a donde va dirigido (si asi
lo requiere para su recepcion).

Remite los proyectos de oficios a la
persona titular de la Jefatura de Unidad
Departamental de Logistica.

e Proyecto de
Oficio

16

17

18

19

Jefatura de Unidad
Departamental de
Logistica

Recibe los proyectos de oficios y en su
caso los anexos a los mismos.

Rubrica de visto bueno los proyectos de
oficios en todos sus tantos.

Separa los expedientes y los remite a las
personas servidoras publicas de apoyo
de la Jefatura de Unidad Departamental
de Logistica encargadas de su
devolucion.

Remite los proyectos de oficios
generados, a la persona titular de la
Subdireccion de Comunicaciones
Procesales.

20

Subdirecciéon de
Comunicaciones
Procesales

Recibe los proyectos de oficios y verifica
que la informacién contenida sea
correcta.

¢La informacion es correcta?

No. Continua con la actividad no. 21
Si. Continua en la actividad no. 22
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Documentos y/o

No. Area. Descripcion de la actividad. .
sistemas de apoyo.
21 | Subdireccion de Devuelve los proyectos de oficios para su
Comunicaciones correccion.
Procesales (regresa a la actividad no. 11)
22 Firma los proyectos de oficios y los remite e Oficios

para su entrega.

Nota: Siguiendo en lo conducente al
procedimiento denominado “Practica de
Diligencias”.

FIN DEL PROCEDIMIENTO
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PROCEDIMIENTOS

JUD de Logistica
(Personal de Apoyo)

Inicio

i

Recibe paquete de
expedientes
turnados

Expedientes

2

Ingresa al Sistema y
localiza el auto

A 4

Verifica en el
expediente los autos
que deberan
realizarse

A

Identifica si el oficio
se debe diligenciar o

Elabora los oficios
insertando segun

(1]

Expedientes

3k

ser puesto a
disposicion

Expedientes

L

A 4

corresponda los
Acuerdos de forma
parcial o total

Oficios

FUGA-004

v 6

En caso que el Acuerdo
indique que debe
quedar a disposicion,

llena los formatos

FUGA-005
FUGA-006
v 7
Imprime los

proyectos de oficios
y en su caso las

8

copias
correspondientes

Oficios

Remite expediente,
proyectos de oficios,
copias, anexos,
formatos

Oficios

FUGA-004

FUGA-006
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JUD de Logistica

Recibe los proyectos de
oficios, copias, anexos y
formatos

9

Expedientes

3
10

Revisa los proyectos

de oficios
FUGA-004

¢Cumple
con lo
solicitado?

I 11 v 12 13
Asigna nimero de Registra el proyecto
Devuelve para oficio y anota como N de oficio en el
- ) > L
correcciones recibidas en’ell Registro control eleqtronlco
electrénico de oficios

Control

Registro
9 electronico de

electrénico .
oficios
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JUD de Logistica

JUD de Logistica
(Personal de Apoyo)

14

Inserta el nimero de
oficio e imprime

Yy 15

Remite los proyectos

FUGA-004

T

FUGA-006

16

de oficios

FUGA-004

v

FUGA-006

Recibe los proyectos
de los oficios y en su
caso los anexos de

los mismos

I 17

FUGA-004

FUGA-006

Rubrica de visto
bueno los proyectos
de oficio en todos
los tantos

v 18

FUGA-004

FUGA-006

Separa los
expedientes y los
devuelve al personal
de apoyo encargado

de su devolucién

l 19

Remite los proyectos
de oficios

FUGA-004
A
C

Expedientes
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Subdirecciéon de Comunicaciones Procesales

20

Recibe los proyectos
de oficios y verifica
que la informacion

contenida sea la

correcta
FUGA-004
4
No Si
¢Aprueba?
A 4 21 v 22
Nota: Siguiendo | Firma los oficios y
Devuelve para icon lo i los remite para su
correcciones '‘conducente al 1
! = | entrega
:Procedlmlento 1
\denominado H
[‘Elaboraciény !
lasignacion de 1 FUGA-004
rutas de H
despacho”. H
[ i "
Fin
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UGA/ 1202_
Ciudad de México,a ___ de de 202_

JUZGADO __° DE PROCESO ORAL EN MATERIA FAMILIAR

V§

JUICIO

EXPEDIENTE.

SECRETARIA “_”

PRESENTE

Con fundamento en lo dispuesto por los articulos 94 fraccion |, inciso b) y 231 de la Ley Organica del Poder Judicial
de la Ciudad de México, y en cumplimiento a lo ordenado por el C. JUEZ DE PROCESO ORAL EN
MATERIA FAMILIAR DE LA CIUDAD DE MEXICO, en de fecha

del presente afio, dictado en el juicio al rubro indicado, por este conducto hago de su
conocimiento la siguiente determinacion judicial, que (a la letra/en lo conducente), dice:

Lo que hago de su conocimiento para los efectos legales a que haya lugar, solicitando a

. que la devolucion de la constancia de cumplimiento al presente oficio, se

haga llegar directamente en la sede del Juzgado de Proceso Oral en materia Familiar, ubicado en
en esta Ciudad de México.

Sin otro particular, aprovecho la ocasion para enviarle un cordial saludo.

ATENTAMENTE
LIC.

DIRECTOR DE LA UNIDAD DE GESTION ADMINISTRATIVA
EN MATERIA FAMILIAR DE PROCESO ORAL

0-_201-_—_UGA_—_201- FUGA-004
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FJ' rJCMX g‘j GESTION ADMINISTRATIVA

UGA/ (1) [202_
Ciudad de México, a __(2)_de de 202_

JUZGADO __(3)_° DE PROCESO ORAL EN MATERIA FAMILIAR
(4)

V§

(5)
JUICIO (6)
EXPEDIENTE.___(7)__

SECRETARIA “__(8)_"
(9)

PRESENTE

Con fundamento en lo dispuesto por los articulos 94 fraccion |, inciso b) y 231 de la Ley Organica del Poder Judicial
de la Ciudad de México, y en cumplimiento a lo ordenado por el C. JUEZ __(10) DE PROCESO ORAL EN

MATERIA FAMILIAR DE LA CIUDAD DE MEXICO, 11 . en (12) de
fecha (13) del presente afio, dictado en el juicio al rubro indicado, por este conducto
hago de su conocimiento la siguiente determinacion judicial, que (a la letra/en lo conducente) (14), dice:

(15)

Lo que hago de su conocimiento para los efectos legales a que haya lugar, solicitando a

(16) que la devolucion de la constancia de cumplimiento al presente oficio,

se haga llegar directamente en la sede del Juzgado Primero de Proceso Oral en materia Familiar, ubicado en
(17 . en esta Ciudad de México.

Sin otro particular, aprovecho la ocasion para enviarle un cordial saludo.

ATENTAMENTE
LIC. __ (18)

DIRECTOR DE LA UNIDAD DE GESTION ADMINISTRATIVA
EN MATERIA FAMILIAR DE PROCESO ORAL

0-_201-_—_UGA_—_201-(19) FUGA-004
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OFICIO

FUGA-004

Emitir de forma estandarizada los oficios cuya elaboracion es
solicitada por los Juzgados de Proceso Oral en Materia
Familiar con motivo de la substanciacion de los juicios a su

cargo

Jefatura de Unidad Departamental de Logistica

Original y copia

1 Original Dependencia

1 Original Juzgado de Proceso Oral en materia Familiar
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INSTRUCTIVO DE LLENADO

No. CONCEPTO SE DEBE ANOTAR

(1) |NUMERO DE UNIDAD DE |EI namero de oficio que le correspondié conforme al Control

GESTION electrénico de oficios de la Unidad de Gestion Administrativa de
ADMINISTRATIVA Proceso Oral en Materia Familiar.
(2) |FECHA La fecha de emisién del oficio conforme al Control electrénico

de oficios de la Unidad de Gestion Administrativa de Proceso

Oral en Materia Familiar, sefialando dia, mes y afio.

(3) [JUZGADO El nimero de Juzgado que emite los autos que se van a
notificar.
(4) |ACTOR El nombre completo de la o el actor comenzando por apellido

paterno, apellido materno y nombre(s).

(5) |DEMANDADO El nombre completo de la persona demandada, comenzando

por apellido paterno, apellido materno y nombre(s).

(6) [JUICIO El tipo de juicio de que se tramita en el expediente.

(7) |EXPEDIENTE El numero de expediente que le correspondié conforme al

Registro del Libro de Gobierno del Juzgado.

(8) |SECRETARIA La letra de la Secretaria Judicial del Juzgado responsable del
expediente.

(9) |DESTINATARIO La persona fisica o moral a la que va dirigido el oficio.

(10) |JUEZ El nimero de la Jueza o el Juez que emite los autos que se van
a notificar.
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No. CONCEPTO SE DEBE ANOTAR

(11) |NOMBRE El nombre completo de la Jueza o el Juez que emiti6 los autos,
iniciando por nombre, apellido paterno y apellido materno.

(12) |DETERMINACION El tipo de determinacion donde se ordena la emision del oficio
(auto, proveido, audiencia y/o sentencia).

(13) |FECHA La fecha en que de emision de las determinaciones donde se
ordena la emisién del oficio.

(14) |CONTENIDO DEL OFICIO |La precision de si en el oficio se va a transcribir integro y en su
totalidad las determinaciones donde se ordena la emision del
oficio y los efectos para el que se gira el oficio; si solamente se
transcribira una parte o bien, si el oficio sera redactado.

(15) |CONTENIDO La transcripcion literal de las determinaciones donde se ordena
la emision del oficio y los efectos para el que se gira el oficio.

(16) |PERSONA DESTINATARIA |La persona destinataria del oficio.

(17) |DIRECCION La direccion donde se encuentra la sede del Juzgado que
ordend la emisién del oficio, sefialando calle, nimero, piso,
colonia, delegacion y codigo postal.

(18) |ATENTAMENTE El nombre y la firma autografa de la persona titular de la
Direccion de la Unidad de Gestion Administrativa de Proceso
Oral en Materia Familiar.

(19) |CLAVE DE El nimero de Juzgado, afio y numero de expediente de que se

IDENTIFICACION trata.
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DESPACHO A DISPOSICION
FECHA: NUMERO DE IDENTIFICACION:

DESPACHO QUE SE PONE A DISPOSICION OBSERVACIONES
A DISPOSICION DE
AC DEM

CANT

OFICIO
EXHORTO
COPIA SIMP.
COPIA CERT.
EDICTO
DISCO

ACTOR: DEMANDADO:
AUTORIZADOS : AUTORIZADOS :

FUGA-005
RESPONSABLE DEL TURNO:
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DESPACHO A DISPOSICION
FECHA: (1) NUMERO DE IDENTIFICACION: (2)
DESPACHO QUE SE PONE A DISPOSICION OBSERVACIONES
canr A DISPOSICION DE
AC DEM
OFICIO (3) (9) (10)
EXHORTO ()
COPIA SIMP. (s)
COPIA CERT. (6)
EDICTO )
DISCO (8)
ACTOR: (11) DEMANDADO: (13)
AUTORIZADOS : (12) AUTORIZADOS : (14)
RESPONSABLE DEL TURNO: (15) FUGA-005
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DESPACHO A DISPOSICION

»
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FUGA-005

Llevar el control en la entrega de los despachos que por
indicaciones de los Jueces deben ser puestos a disposicion de

las partes

Jefatura de Unidad Departamental de Logistica

Original

Jefatura de Unidad Departamental de Logistica
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IDENTIFICACION

INSTRUCTIVO DE LLENADO
No. CONCEPTO SE DEBE ANOTAR
(1) |FECHA La fecha en que el despacho queda a disposiciéon de la parte
autorizada, sefialando dia, mes y afio.
(2) |NUMERO DE El nimero de Juzgado, afio y numero de expediente de que se

trata.

NUMERO DE OFICIO

El numero de oficios que en su caso se ponen a disposicion,

con numero arabigo.

NUMERO DE EXHORTO

El numero de exhortos que en su caso se ponen a disposicion,

con numero arabigo.

NUMERO DE COPIAS
SIMPLES

El nimero de juegos de copias simples que en su caso se

ponen a disposicion, con numero arabigo.

NUMERO DE COPIAS
CERTIFICADAS

El numero de juegos de copias certificadas que en su caso se

ponen a disposicidon, con niumero arabigo.

NUMERO DE EDICTO

El numero de edictos que en su caso se ponen a disposicion,

con numero arabigo.

NUMERO DE DISCO

El numero de soportes de grabacion de audiencia que en su

caso se ponen a disposicidon, con numero arabigo.

AC

Se sefiala con una “X” la parte a la quien se pone a disposicién
el despacho, en “AC” si esta puesto a disposicion de la parte
actora y/o “DEM” si esta puesto a disposicion de la parte

demandada, segun sea el caso.
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No. CONCEPTO SE DEBE ANOTAR

(10) |OBSERVACIONES La informacion que facilite la identificacion del despacho puesto

a disposicion en el renglén correspondiente a cada tipo de
despacho rubros marcados con los numerales (3) a (8), tal
como numero(s) de oficio(s) y destinatarios, si se acompafan
traslados, etc.

(11) |NOMBRE DEL ACTOR El nombre completo de la o el actor, comenzando por apellido

paterno, apellido materno y nombre(s).

(12) |[NOMBRE DE LAS El nombre completo de todas y cada una de las personas
PERSONAS autorizadas en el expediente para recibir documentacion a
AUTORIZADAS nombre de la parte actora.

(13) |[NOMBRE DE LA PERSONA | El nombre completo la persona demandada, comenzando por
DEMANDADA apellido paterno, apellido materno y nombre(s)

(14) |NOMBRE DE LAS El nombre completo de las personas autorizadas en el
PERSONAS expediente para recibir documentacion a nombre de la parte
AUTORIZADAS demandada.

(15) |NOMBRE DEL Nombre, firma y fecha de la personal servidora publica de
RESPONSABLE DEL apoyo de la Unidad de Gestién Administrativa de Proceso Oral
TURNO en Materia Familiar a quien se le asigno ese turno.
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C

PODER JUDICIAL TSJCDMX

FJ’ M F- GESTION ADMINISTRATIVA

JUZGADO __° DE PROCESO ORAL EN MATERIA FAMILIAR

A3
JUICIO
EXPEDIENTE.
SECRETARIA “_"
CIUDAD DE MEXICO, A DE DE e
EL C. LICENCIADO (A) . DIRECTOR DE LA UNIDAD DE GESTION

ADMINISTRATIVA EN MATERIA FAMILIAR DE PROCESO ORAL, CON FUNDAMENTO EN LO
DISPUESTO POR LOS ARTICULOS 122 DE LA CONSTITUCION POLITICA DE LOS ESTADOS
UNIDOS MEXICANOS Y POR LOS ARTICULOS 94 Y 231 DE LA LEY ORGANICA DEL PODER
JUDICIAL DE LA CIUDAD DE MEXICO, HACE CONSTAR QUE EL OFICIO NUMERO

DE FECHA DIRIGIDO A . MISMO QUE ESTA UNIDAD DE
GESTION ADMINISTRATIVA ELABORO POR INSTRUCCIONES DEL C. JUEZ FAMILIAR
DE PROCESO ORAL DE LA CIUDAD DE MEXICO, EN PROVEIDO (S) DE FECHA (S)

RELATIVO AL JUICIO AL RUBRO INDICADO, A PARTIR DE ESTA FECHA SE ENCUENTRA A
DISPOSICION DE SCONSTE. ----- - mmm e

ATENTAMENTE
LIC.

DIRECTOR DE LA UNIDAD DE GESTION ADMINISTRATIVA
EN MATERIA FAMILIAR DE PROCESO ORAL

— 201- - CERTIF A DISP FUGA-008
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[ PODER JUDICIAL TSICDMX

ﬁ m FJ’ GESTION ADMINISTRATIVA

JUZGADO ___(1)_° DE PROCESO ORAL EN MATERIA FAMILIAR
2

V§
(3)
JUICIO (4)
EXPEDIENTE.___(5)__

SECRETARIA “__(6)__"

CIUDAD DE MEXICO, A () DE DE [

EL C. LICENCIADO (A) 8) , DIRECTOR DE LA UNIDAD DE GESTION
ADMINISTRATIVA EN MATERIA FAMILIAR DE PROCESO ORAL, CON FUNDAMENTO EN LO
DISPUESTO POR LOS ARTICULOS 122 DE LA CONSTITUCION POLITICA DE LOS ESTADOS
UNIDOS MEXICANOS Y POR LOS ARTICULOS 94 Y 231 DE LA LEY ORGANICA DEL PODER
JUDICIAL DE LA CIUDAD DE MEXICO, HACE CONSTAR QUE EL OFICIO NUMERO

9) , DE FECHA (10) , DIRIGIDO A (1) , MISMO
QUE ESTA UNIDAD DE GESTION ADMINISTRATIVA ELABORO POR INSTRUCCIONES DEL C.
JUEZ __ (12)___ FAMILIAR DE PROCESO ORAL DE LA CIUDAD DE MEXICO, EN PROVEIDO (S)

DE FECHA (S)___ (13) _RELATIVO AL JUICIO AL RUBRO INDICADO, A PARTIR DE ESTA
FECHA SE ENCUENTRA A DISPOSICION DE __(14) ~CONSTE. -« nmmmmmmmmmmae
ATENTAMENTE

Lc. (1)

DIRECTOR DE LA UNIDAD DE GESTION ADMINISTRATIVA
EN MATERIA FAMILIAR DE PROCESO ORAL

— 201- - CERTIF A DISP (16) FUGA-008
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CONSTANCIA DE PUESTA A DISPOSICION

»
EJ’JCDHX MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

FUGA-006

Hacer del conocimiento del Juzgado la fecha a partir de la cual
el despacho solicitado queda a disposicion de la parte

autorizada

Jefatura de Unidad Departamental de Logistica

Original

Juzgado de Proceso Oral en materia Familiar
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INSTRUCTIVO DE LLENADO

No. CONCEPTO SE DEBE ANOTAR

(1) |JUZGADO El nimero de Juzgado que emite los autos que se van a
notificar.

(2) |NOMBRE DEL ACTOR El nombre completo de la o el actor comenzando por apellido

paterno, apellido materno y nombre(s).

(3) |[NOMBRE DEL El nombre completo de la persona demandada comenzando
DEMANDADO por apellido paterno, apellido materno y nombre(s).

(4) |JUICIO El tipo de juicio de que se tramita en el expediente.

(5) |EXPEDIENTE El nimero de expediente que le correspondié conforme al

Registro del Libro de Gobierno del Juzgado.

(6) |SECRETARIA La letra de la Secretaria Judicial del Juzgado que responsable

del expediente.

(7) |FECHA La fecha en la que se emite la certificacion, indicando dia, mes

y afo.

(8) |NOMBRE DEL CIUDANO El nombre completo de la persona titular de la Direccion de la
Unidad de Gestion Administrativa de Proceso Oral en Materia
Familiar indicando nombres, apellido paterno y apellido

materno.

(9) |NUMERO DE OFICIO El nimero de oficio que le correspondié conforme al control de
oficios de la Unidad de Gestion Administrativa en Materia
Familiar de Proceso Oral. (o bien si se trata de cédula, exhorto,

copias, etc.)
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No. CONCEPTO SE DEBE ANOTAR

(10) |FECHA La fecha en la que se emite la certificacion, indicando dia, mes
y afo.

(11) |NOMBRE DE LA PERSONA | El nombre de la persona y/o institucion a quien se dirigen los

O INSTITUCION documentos que integran el despacho.

(12) |JUEZ El nimero de la Jueza o el Juez que emite el/los auto(s) en que
se ordena la elaboracién del despacho que se pone a
disposicion.

(13) |FECHA La fecha de emision de la(s) determinacion(es) donde se
ordena la elaboracion del despacho que se pone a disposicion
(auto, proveido, audiencia y/o sentencia).

(14) |PARTE El sefialamiento de la parte (actor, demandado o promovente)
a quien se le pone a disposicion el despacho elaborado.

(15) |ATENTAMENTE El nombre y la firma autégrafa de la persona titular de la
Direccion de la Unidad de Gestion Administrativa.

(16) |CLAVE DE El nimero de Juzgado, afio y nimero de expediente de que se

IDENTIFICACION trata.
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Procedimiento:
UGA-FAM-004

Elaboracion de exhortos

Objetivo general:

Elaborar los exhortos que son ordenados por las Juezas y los Jueces de Proceso
Oral en Materia Familiar a las Unidad de Gestion Judicial, con el objeto de dar
cumplimiento a su requerimiento.

Politicas y normas de operacion:

1. Previo a la elaboracion de los exhortos, la persona servidora publica de apoyo

debera revisar el contenido del expediente para identificar de manera exacta

cuales y cuantos documentos debera elaborar.

2. El expediente que sea asignado con caracter urgente para la elaboracion del

exhorto, debera ser priorizado y entregado a la persona titular de la Jefatura de

Unidad Departamental de Logistica con la mayor inmediatez posible.

3. Previo a su entrega, la persona servidora publica responsable de la elaboracion

del oficio debera verificar:

e Que se encuentren insertos todos los autos que correspondan.

e Que los datos de identificacion del expediente, asi como el nombre y el

domicilio de la autoridad exhortada estén correctos, completos y vigentes.

¢ Que en caso de que asi se requiera, se acompafien las copias y traslados

que correspondan, precisando que en el caso de los traslados estos deberan

ser proporcionados por cada uno de los Juzgados.

e Que el nombre de las personas representantes y/o personas autorizadas

para dar seguimiento al exhorto se encuentren completos y vigentes.

e En su caso, que el domicilio de la persona a emplazar o notificar, esté

correcto, completo y vigente.
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4. La persona responsable de la elaboracion de los exhortos, debera entregarlos a
mas tardar a las 10:00 horas del dia habil siguiente a que le fue hecha la
asignacion, salvo en los casos en que expresamente la persona titular de la
Jefatura de Unidad Departamental de Logistica autorice en razon a las funciones
que tiene asignadas y bajo su mas estricta responsabilidad una prérroga para
dicha entrega, misma que no podra exceder de un dia habil mas.

5. El formato de constancia de puesta a disposicion (FUGA-006) debera estar
fechado al dia siguiente a la fecha del oficio, de manera que no existan desfases

de términos para la parte que debe recibirlo.

6. La persona titular de la Jefatura de Unidad Departamental de Logistica revisara
que cada exhorto se encuentre debidamente elaborado y completo, antes de
tenerlo por recibido y continuar con su tramite.

7. Todos los oficios deberan ser rubricados por la persona servidora publica
responsable de su elaboracion y por la persona titular de la Jefatura de Unidad

Departamental de Logistica como visto bueno.

8. En caso de que, por razones técnicas, la persona servidora publica responsable
de la elaboracién del turno no pueda acceder al Sistema autorizado por el Pleno
del Consejo, debera hacer la transcripcion del auto en el exhorto

correspondiente.

9. Salvo disposicion expresa de la Jueza o el Juez, todos los exhortos deberan ser

puestos a disposicion de las partes.

10.La persona responsable de la elaboracién del oficio elaborara el formato de
certificacion de puesta a disposicion correspondiente, cuidando bajo su mas
estricta responsabilidad que la fecha de puesta a disposicion, coincida con la
fecha en que realmente queda el exhorto a disposicion de las personas

interesadas en la Unidad.
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No.

Area.

Descripcion de la actividad.

Documentos y/o
sistemas de apoyo.

Jefatura de Unidad
Departamental de
Logistica

(Personal de Apoyo)

Recibe de la persona titular de la Jefatura
de Unidad Departamental de Logistica, el
paquete de expedientes turnados para la
elaboracion de despachos, revisando
conjuntamente el niumero de oficios que
deben elaborarse, asi como la prioridad
en cada caso.

Revisa el auto en el que se indica que
habra que realizar el exhorto.

Revisa si deberan anexarse al exhorto
traslados y/o anexos, y en su caso los
identifica.

Identifica a la autoridad a quien se dirigira
el exhorto.

Recopila la informacion del domicilio y/o
direccion a quien va dirigido el exhorto.

Ingresa al Sistema autorizado por el
Pleno del Consejo y localiza el auto que
ordena el exhorto, asi como los demas
Acuerdos que, en su caso, deban
insertarse en el mismo.

Elabora el exhorto, insertando los
acuerdos respectivos de forma parcial o
total (FUGA-007).

Elabora el proyecto de oficio de exhorto.

Nota: Siguiendo en lo conducente las
actividades sefaladas en el
procedimiento denominado “Elaboracion
de Oficios”.

Imprime por duplicado el proyecto de
cédula de exhorto y el proyecto de oficio
de exhorto en tres tantos.

e Sistema

e FUGA-007

e Proyecto de oficio
de exhorto
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No. Area.

Descripcion de la actividad.

Documentos y/o
sistemas de apoyo.

10 |Jefatura de Unidad
Departamental de
Logistica

11

12

(Personal de Apoyo)

Requisita el formato de lista de
despachos puestos a disposicion (FUGA-
017).

Elabora la certificacion de puesta a
disposicion correspondiente (FUGA-006),
con fecha del dia siguiente a su
elaboracion de manera que no existan
desfases de términos para la parte que
debe recibirlo.

Remite a la persona titular de la Jefatura
de Unidad Departamental de Logistica, el
expediente y el proyecto de exhorto, asi
como el formato de despacho puesto a
disposicion (FUGA-005), el de constancia
de puesta a disposicion, asi como el
traslado y/o anexo correspondiente.

e FUGA-017

« FUGA-006

13 |Jefatura de Unidad
Departamental de
Logistica

14

15

Recibe de la persona servidora publica de
apoyo de la Jefatura de Unidad
Departamental de Logistica, el
expediente, y el proyecto de exhorto
ordenado, junto con el formato de
despacho puesto a disposicion (FUGA-
005), la constancia de puesta a
disposicion correspondiente, asi como en
su caso, el traslado y/o anexo
correspondiente.

Revisa el proyecto de exhorto.
¢Aprueba el Proyecto de Exhorto?

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

Devuelve el proyecto de exhorto para su
correccion.
(Regresa a la actividad no. 7)
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No. Area. Descripcion de la actividad. .Documentos -
sistemas de apoyo.
16 |Jefatura de Unidad Firma el exhorto.
Departamental de
Logistica
17 Coloca el sello de la Unidad y asienta la e Registro
fecha de entrega en el Registro electronico
electrénico de seguimiento de
despachos.
18 Separa los expedientes y los remite a la
persona servidora publica de apoyo de la
Jefatura de Unidad Departamental de
Logistica encargada de su devolucion.
19 |Jefatura de Unidad Recibe y remite el exhorto, los formatos
Departamental de de despacho puesta a disposicion, la
Logistica constancia de puesta a disposicion, el
(Personal de Apoyo) traslado y/o anexo correspondiente, a la
Subdireccién de Comunicaciones
Procesales.
Nota: Siguiendo con lo conducente al
Procedimiento denominado “Elaboracién
y asignacion de rutas de despacho”.
FIN DEL PROCEDIMIENTO
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JUD de Logistica
(Personal de Apoyo)

Inicio

.

Recibe el ; Ingresa al sistema y
ecibe el paquete localiza el auto que

de expedientes ordena el exhorto

Expedientes @ Sistema
: I
A 4 v 7

Revisa el auto en el
que se indica que
habra de realizarse

A 4

Elabora el exhorto
insertando los

acuerdos
el exhorto R
respectivos
Expedientes FUGA-007
3
\ 4
y 8
Revisa si deberan
anexarse al exhorto Elabora el Proyecto
traslados y/o anexos de oficio de exhorto

Imprime por
duplicado el

Expedientes

Proyecto de

Nota: Siguiendo en' ! oficio

iNota: Siguiendo en
llo conducente las
\actividades del

= iprocedimiento
Identifica a la “Elaboracion de

autoridad a quien se \Oficios”
dirigira el exhorto !

AL

A 4

Expedientes

AL

A

Recopila la
informacion del
domicilio y/o
direccion

Expedientes

A 4

proyecto de cedula
de exhorto y el
proyecto de oficio

| 10

FUGA-007

Proyecto de
oficio

Requisita el formato
de lista de
despachos puestos
a disposicion

v 1"

FUGA-017

Elabora la certificacion
de puesta a disposicion,
con fecha del dia
siguiente

| 12

FUGA-006

Remite el expediente y
el proyecto de exhorto,
asi como el formato de
despacho puesto a
disposicion

Expedientes
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JUD de Logistica

JUD de Logistica (Personal de Apoyo)

13
Recibe el expediente y
el proyecto de exhorto,
asi como el formato de

despacho puesto a
disposicién

Expedientes I
14
Revisa el proyecto

de exhorto
FUGA-007

¢, Aprueba?
LAp icon lo

|
|
|
iconducente al 1
Procedimiento '
denominado 1
I

|

|

I

|

|

|

17 1“Elaboracion y
'asignacion de
Colpca el se.IIo dela irutas de
Dovueive pare o{ focha de anrega o pespachs. .
correcciones > Techa de entrega en 19
el registro
electronico. Remite el exhorto y los

formatos de despacho
puesta a disposicion,
las constancias y
anexos

I 16 18 FUGA-007

Separa los
expedientes y los
remite al personal
encargado de su v

devolucion.

Registro
electrénico

Firma el exhorto

Fin

FUGA-007 Expedientes
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EXHORTO
JUZGADO __° DE PROCESO ORAL EN MATERIA FAMILIAR
Vs
JUICIO
EXPEDIENTE.
SECRETARIA “_"
TRASLADO: __( ) FOJAS
C. , A QUIEN TENGO EL HONOR DE DIRIGIRME - - - - == === = - = == - - -
--------------------- HAGO SABER - - - - - - - - oo
En cumplimiento a lo ordenado por el JUZGADO FAMILIAR DE PROCESO ORAL DE LA CIUDAD
DE MEXICO, en el expediente , le comunico que con fecha (s) , se dicté (dictaron)

el (los) siguiente (S) @Ut0 (S): - - = = = === === - s m e

PARA EMPLAZAR (O NOTIFICAR) A: [
DOMICILIO PARA EMPLAZAR (O NOTIFICAR): S
PERSONAS AUTORIZADAS POR LA PARTE ACTORA O DEMANDADA: _ .-

SOLICITANDO A USTED C. JUEZ EXHORTADO QUE LA DEVOLUCION DEL PRESENTE SE HAGA
DIRECTAMENTE AL JUZGADO FAMILIAR DE PROCESO ORAL, DE LA CIUDAD DE
MEXICO, UBICADO EN e

Y PARA QUE, POR EL MANDATO DEL JUEZ FAMILIAR DE PROCESO ORAL DE LA
CIUDAD DE MEXICO, FACULTANDOLO EN TERMINOS DEL ARTICULO 109 DEL CODIGO DE
PROCEDIMIENTOS CIVILES DEL DISTRITO FEDERAL (HOY CIUDAD DE MEXICO), PARA QUE UNA
VEZ QUE HAYA SIDO DILIGENCIADO EL EXHORTO EN COMENTO, SEA REMITIDO A LA BREVEDAD
POSIBLE, SEGURO DE LA RECIPROCIDAD DE ESTE TRIBUNAL EN CASOS ANALOGOS. - --------
ATENTAMENTE
LIC.

DIRECTOR DE LA UNIDAD DE GESTION ADMINISTRATIVA
EN MATERIA FAMILIAR DE PROCESO ORAL

0-_201_-_EXHORTO FUGA-007
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Q

EXHORTO
JUZGADO _(1)_° DE PROCESO ORAL EN MATERIA FAMILIAR
(2)
'L

(3)
Juicio (4).
EXPEDIENTE.__ (5)__
SECRETARIA “__(6)_"
TRASLADO: __(__(7)_) FOJAS

C. (8) , A QUIEN TENGO EL HONOR DE DIRIGIRME - - - - === == --------
--------------------- HAGO SABER - - - - - - - - oo

En cumplimiento a lo ordenado por el JUZGADO ___ (9)___ FAMILIAR DE PROCESO ORAL DE LA

CIUDAD DE MEXICO, en el expediente __ (10) , le comunico que con fecha (s) (11)

se dicto (dictaron) el (Ios) siguiente (s) auto (8): - - === - - - - - - s

PARA EMPLAZAR (O NOTIFICAR) A: (13) -
DOMICILIO PARA EMPLAZAR (O NOTIFICAR): _ (14)__ .- ...
PERSONAS AUTORIZADAS POR LA PARTE ACTORA O DEMANDADA: __ (15) [

SOLICITANDO A USTED C. JUEZ EXHORTADO QUE LA DEVOLUCION DEL PRESENTE SE HAGA
DIRECTAMENTE AL JUZGADO ___ (16)_____ FAMILIAR DE PROCESO ORAL, DE LA CIUDAD DE
MEXICO, UBICADO EN __ (17) .- - - -eeemcomcaoamane

Y PARA QUE, POR EL MANDATO DEL JUEZ ___(18) FAMILIAR DE PROCESO ORAL DE LA
CIUDAD DE MEXICO, FACULTANDOLO EN TERMINOS DEL ARTICULO 109 DEL CODIGO DE
PROCEDIMIENTOS CIVILES DEL DISTRITO FEDERAL (HOY CIUDAD DE MEXICO), PARA QUE UNA
VEZ QUE HAYA SIDO DILIGENCIADO EL EXHORTO EN COMENTO, SEA REMITIDO A LA BREVEDAD
POSIBLE, SEGURO DE LA RECIPROCIDAD DE ESTE TRIBUNAL EN CASOS ANALOGOS. - - - --- - -
ATENTAMENTE
LIC. (19)

DIRECTOR DE LA UNIDAD DE GESTION ADMINISTRATIVA
EN MATERIA FAMILIAR DE PROCESO ORAL

0-_201_-_EXHORTO (20) FUGA-007
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EXHORTO

FUGA-007

Registrar el contenido integro de las comunicaciones
procesales (emplazamiento / notificacion / oficio) que deberan
practicarse mediante exhorto

Jefatura de Unidad Departamental de Logistica

Dos originales

Jefatura de Unidad Departamental de Logistica

Juzgado de Proceso Oral en materia Familiar.
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INSTRUCTIVO DE LLENADO

No. CONCEPTO SE DEBE ANOTAR

(1) [JUZGADO El nimero de Juzgado que emite el o los autos que se van a
notificar

(2) |[NOMBRE DEL ACTOR El nombre completo de la o el actor, comenzando por apellido

paterno, apellido materno y nombre(s)

(3) |[NOMBRE DEL El nombre completo de la persona demandada, comenzando
DEMANDADO por apellido paterno, apellido materno y nombre(s)

(4) [JUICIO El tipo de juicio de que se tramita en el expediente

(5) |EXPEDIENTE El numero de expediente que le correspondié conforme al

Registro del Libro de Gobierno del Juzgado.

(6) |SECRETARIA La letra de la Secretaria Judicial del Juzgado que responsable
del expediente.

(7) | TRASLADO Solo en caso de emplazamiento, el nimero de copias que se
deben acompafiar a la cédula para entregar a la persona que

se va a emplazar (anotados con nimero y letra).

(8) |NOMBRE DEL JUEZ La ciudad, municipio y/o Estado donde reside la competencia
COMPETENTE de la Jueza o el Juez exhortado.

(9) |JUZGADO El nimero de Juzgado que ordena el exhorto.

(10) |EXPEDIENTE El numero de expediente que le correspondié conforme al

Registro del Libro de Gobierno del Juzgado.
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CIUDAD DE MEXICO PROCEDIMIENTOS

No. CONCEPTO SE DEBE ANOTAR

(11) |FECHA Las fechas de los autos que se van a comunicar mediante
exhorto.

(12) | TRANSCRIPCION DE LOS |La transcripcién integra de todos y cada uno de los autos que

AUTOS de acuerdo con las indicaciones del Juzgado se deben notificar
mediante exhorto.

(13) |[NOMBRE DE LA PERSONA |Nombre de la persona a la cual va dirigida la comunicacion

A QUIEN VA DIRIGIDO procesal.

(14) |DOMICILIO El domicilio sefialado por el Juzgado, fuera de su jurisdiccion
donde, en su caso deba llevarse a cabo la notificaciéon o el
emplazamiento.

(15) |AUTORIZADOS El nombre completo de las personas autorizadas en el
expediente con la precisién de a qué parte representan (actora
o demandada).

(16) [JUZGADO El numero de Juzgado que ordena el exhorto.

(17) |UBICADO EN La direccion donde se encuentra la sede del Juzgado que
ordend la emisién del oficio, sefialando calle, nimero, piso,
colonia, alcaldia y codigo postal.

(18) |JUEZ El numero de Juez que ordena el exhorto.

(19) |NOMBRE DE QUIEN FIRMA |El nombre completo y la firma de la persona titular de la
Direccion de la Unidad de Gestion Administrativa de Proceso
Oral en Materia Familiar.
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CIUDAD DE MEXICO PROCEDIMIENTOS
No. CONCEPTO SE DEBE ANOTAR
(20) |CLAVE DE El numero de Juzgado, afio y numero de expediente de que se
IDENTIFICACION trata.
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PODER JUDICIAL
CIUDAD DE MEXICO

ﬁ"“. DM X

Unidad de Gestion Administrativa

FECHA
LISTA DE DESPACHOS PUESTOS A DISPOSICION

FECHA o FECHADE | DOCUMENTOS

RECEPCION | JUZGADO | EXPEDIENTE | ANO |  ACTOR | p\rREGA | ENTREGADOS

FUGA-017
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pi PJCDMX
- PODER JUDICIAL Unidad de Gestion Administrativa
CIUDAD DE MEXICO
FECHA 1)
LISTA DE DESPACHOS PUESTOS A DISPOSICION
FECHA o FECHA DE DOCUMENTOS
RECEPCION JUzGADO EXPEDIENTE ANO ACTOR ENTREGA ENTREGADOS
(2) (3) (4) (5) (6) (7) (8)
FUGA-017
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Lista de despachos puestos a disposicion

»
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FUGA-017

Llevar el control diario de los despachos puestos a
disposicion de las partes, asi como de su entrega a los
autorizados

Original

Jefatura de Unidad Departamental de Logistica
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DECRIPCION DE LLENADO

N° CONCEPTO SE DEBE ANOTAR

(1) Fecha La fecha en que los despachos estan puestos a disposiciéon
de los autorizados

(2) Fecha de recepcion La fecha en que el despacho fue recibido en la Unidad de
Gestion Administrativa de Proceso Oral en Materia Familiar.

3) Juzgado El numero de juzgado a que corresponde el despacho puesto
a disposicion
(4) Expediente El numero de expediente al que corresponde el despacho

puesto a disposicion

(5) AfRo El afo del expediente al que corresponde el despacho puesto
a disposicion
(6) Actor El nombre completo del(la) actor(a), comenzando por apellido

paterno, apellido materno y nombre(s)

(7) Fecha de entrega La fecha en la que la Unidad de Gestion Administrativa de
Proceso Oral en Materia Familiar hace entrega del despacho
al(los) autorizado(s)

(8) Documentos La descripcion detallada de los documentos que integran el
entregados despacho que se pone a disposicion.
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FJ' M g“j GESTION ADMINISTRATIVA

JUZGADO __° DE PROCESO ORAL EN MATERIA FAMILIAR

VA
Juicio
EXPEDIENTE.
SECRETARIA “_"
CIUDAD DE MEXICO, A DE DE oo
EL C. LICENCIADO (A) , DIRECTOR DE LA UNIDAD DE GESTION

ADMINISTRATIVA EN MATERIA FAMILIAR DE PROCESO ORAL, CON FUNDAMENTO EN LO
DISPUESTO POR LOS ARTICULOS 122 DE LA CONSTITUCION POLITICA DE LOS ESTADOS
UNIDOS MEXICANOS Y POR LOS ARTICULOS 94 Y 231 DE LA LEY ORGANICA DEL PODER
JUDICIAL DE LA CIUDAD DE MEXICO, HACE CONSTAR QUE EL OFICIO NUMERO

DE FECHA . DIRIGIDO A . MISMO QUE ESTA UNIDAD DE
GESTION ADMINISTRATIVA ELABORO POR INSTRUCCIONES DEL C. JUEZ FAMILIAR
DE PROCESO ORAL DE LA CIUDAD DE MEXICO, EN PROVEIDO (S) DE FECHA (S)

RELATIVO AL JUICIO AL RUBRO INDICADO, A PARTIR DE ESTA FECHA SE ENCUENTRA A
DISPOSICION DE c=CONSTE. - - - s m i m e

ATENTAMENTE
LIC.

DIRECTOR DE LA UNIDAD DE GESTION ADMINISTRATIVA
EN MATERIA FAMILIAR DE PROCESO ORAL

— 201- — CERTIF A DISP FUGA-008
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TSJICDMX

=
FJ Projogzgguléﬁ ﬁ GESTION ADMINISTRATIVA

JUZGADO ___(1)__° DE PROCESO ORAL EN MATERIA FAMILIAR
(2)

V§
(3)
JUICIO (4)
EXPEDIENTE.___(5)__

SECRETARIA “__(6)__"

CIUDAD DE MEXICO, A ) DE DE R

EL C. LICENCIADO (A) (8) , DIRECTOR DE LA UNIDAD DE GESTION
ADMINISTRATIVA EN MATERIA FAMILIAR DE PROCESO ORAL, CON FUNDAMENTO EN LO
DISPUESTO POR LOS ARTICULOS 122 DE LA CONSTITUCION POLITICA DE LOS ESTADOS
UNIDOS MEXICANOS Y POR LOS ARTICULOS 94 Y 231 DE LA LEY ORGANICA DEL PODER
JUDICIAL DE LA CIUDAD DE MEXICO, HACE CONSTAR QUE EL OFICIO NUMERO

(9) , DE FECHA (10) . DIRIGIDO A (11) ., MISMO
QUE ESTA UNIDAD DE GESTION ADMINISTRATIVA ELABORO POR INSTRUCCIONES DEL C.
JUEZ __ (12)___ FAMILIAR DE PROCESO ORAL DE LA CIUDAD DE MEXICO, EN PROVEIDO (S)

DE FECHA (S)___(13) . RELATIVO AL JUICIO AL RUBRO INDICADO, A PARTIR DE ESTA
FECHA SE ENCUENTRA A DISPOSICION DE __(14) - ~CONSTE. <= mmmmmmmemme
ATENTAMENTE

LIC. _ (15)

DIRECTOR DE LA UNIDAD DE GESTION ADMINISTRATIVA
EN MATERIA FAMILIAR DE PROCESO ORAL

— 201- - CERTIF A DISP (16) FUGA-008
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CONSTANCIA DE PUESTA A DISPOSICION

P
EJ’JCDHX MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

FUGA-006

Hacer del conocimiento del Juzgado la fecha a partir de la cual
el despacho solicitado queda a disposicion de la parte

autorizada

Jefatura de Unidad Departamental de Logistica

Original

Jefatura de Unidad Departamental de Logistica
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CIUDAD DE MEXICO PROCEDIMIENTOS

INSTRUCTIVO DE LLENADO

No. CONCEPTO SE DEBE ANOTAR

(1) [JUZGADO El nimero de Juzgado que emite los autos que se van a
notificar.

(2) |NOMBRE DEL ACTOR El nombre completo de la o el actor comenzando por apellido

paterno, apellido materno y nombre(s).

(3) |[NOMBRE DEL El nombre completo de la persona demandada comenzando
DEMANDADO por apellido paterno, apellido materno y nombre(s).

(4) [JUICIO El tipo de juicio de que se tramita en el expediente.

(5) |EXPEDIENTE El nimero de expediente que le correspondié conforme al

Registro del Libro de Gobierno del Juzgado.

(6) |SECRETARIA La letra de la Secretaria Judicial del Juzgado que responsable
del expediente.

(7) |FECHA La fecha en la que se emite la certificacién, indicando dia, mes

y afio.

(8) |NOMBRE DEL CIUDADANO |El nombre completo de la persona titular de la Direccion de la
Unidad de Gestién Administrativa de Proceso Oral en Materia
Familiar, indicando nombres, apellido paterno y apellido

materno.

(9) |NUMERO DE OFICIO El nimero de oficio que le correspondié conforme al control de
oficios de la Unidad de Gestién Administrativa en Materia
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PROCEDIMIENTOS

No. CONCEPTO SE DEBE ANOTAR
Familiar de Proceso Oral. (o bien si se trata de cédula, exhorto,
copias, etc.)

(10) |FECHA La fecha en la que se emite la certificacion, indicando dia, mes
y afio.

(11) |[NOMBRE DE LA PERSONA | El nombre de la persona y/o institucién a quien se dirigen los

O INSTITUCION documentos que integran el despacho.

(12) |JUEZ El nimero de la Jueza o el Juez que emite el/los auto(s) en que
se ordena la elaboracion del despacho que se pone a
disposicion.

(13) |FECHA La fecha de emisiéon de la(s) determinacion(es) donde se
ordena la elaboracion del despacho que se pone a disposicion
(auto, proveido, audiencia y/o sentencia).

(14) |PARTE El sefalamiento de la parte (actor, demandado o promovente)
a quien se le pone a disposicion el despacho elaborado.

(15) |ATENTAMENTE El nombre y la firma autografa de la persona titular de la
Direccién de la Unidad de Gestion Administrativa.

(16) |CLAVE DE El numero de Juzgado, afio y numero de expediente de que se

IDENTIFICACION trata.
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DESPACHO A DISPOSICION
FECHA: NUMERO DE IDENTIFICACION:

DESPACHO QUE SE PONE A DISPOSICION OBSERVACIONES
ADISPOSICION DE
AC  DEM

OFICIO
EXHORTO
COPIA SIMP.
COPIA CERT,
EDICTO
DISCO

ACTOR: DEMANDADO:
AUTORIZADOS : AUTORIZADOS :

FUGA-005

RESPONSABLE DEL TURNO:
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PROCEDIMIENTOS

DESPACHO A DISPOSICION
FECHA: NUMERO DE IDENTIFICACION: (2)
DESPACHO QUE SE PONE A DISPOSICION OBSERVACIONES
cr A DISPOSICION DE
AC  DEM
OFICIO 3) 9) (10)
EXHORTO (4)
COPIA SIMP. (5)
COPIA CERT, (6)
EDICTO (7)
DISCO (8)
ACTOR: (11) DEMANDADO: (13)
AUTORIZADOS : (12) AUTORIZADOS : (14)
RESPONSABLE DEL TURNO: (15) FUGA-005
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DESPACHO A DISPOSICION

FUGA-005

Llevar el control en la entrega de los despachos que por
indicaciones de los Jueces deben ser puestos a disposicion de

las partes

Jefatura de Unidad Departamental de Logistica

Original

Jefatura de Unidad Departamental de Logistica
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IDENTIFICACION

CIUDAD DE MEXICO PROCEDIMIENTOS
INSTRUCTIVO DE LLENADO
No. CONCEPTO SE DEBE ANOTAR
(1) |FECHA La fecha en que el despacho queda a disposiciéon de la parte
autorizada, sefalando dia, mes y afio.
(2) |NUMERO DE El nimero de Juzgado, afio y numero de expediente de que se

trata.

NUMERO DE OFICIO

El numero de oficios que en su caso se ponen a disposicion,

con numero arabigo.

NUMERO DE EXHORTO

El nimero de exhortos que en su caso se ponen a disposicion,

con numero arabigo.

NUMERO DE COPIAS
SIMPLES

El numero de juegos de copias simples que en su caso se

ponen a disposicion, con numero arabigo.

NUMERO DE COPIAS
CERTIFICADAS

El nimero de juegos de copias certificadas que en su caso se

ponen a disposicion, con nimero arabigo.

NUMERO DE EDICTO

El numero de edictos que en su caso se ponen a disposicion,

con numero arabigo.

NUMERO DE DISCO

El numero de soportes de grabacién de audiencia que en su

caso se ponen a disposicion, con niumero arabigo.

AC

Se sefiala con una “X” la parte a la quien se pone a disposicién
el despacho, en “AC” si esta puesto a disposicion de la parte
actora y/o “DEM” si esta puesto a disposicion de la parte

demandada, segun sea el caso.
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No. CONCEPTO SE DEBE ANOTAR
(10) |OBSERVACIONES La informacion que facilite la identificacion del despacho puesto

a disposicion en el renglon correspondiente a cada tipo de
despacho rubros marcados con los numerales (3) a (8), tal
como numero(s) de oficio(s) y destinatarios, si se acompafan

traslados, etc.

NOMBRE DEL ACTOR

El nombre completo de la o el actor, comenzando por apellido

paterno, apellido materno y nombre(s).

NOMBRE DE LAS
PERSONAS
AUTORIZADAS

El nombre completo de todas y cada una de las personas
autorizadas en el expediente para recibir documentacion a

nombre de la parte actora.

NOMBRE DE LA PERSONA
DEMANDADA

El nombre completo la persona demandada, comenzando por

apellido paterno, apellido materno y nombre(s)

NOMBRE DE LAS

El nombre completo de las personas autorizadas en el

RESPONSABLE DEL
TURNO

PERSONAS expediente para recibir documentacion a nombre de la parte
AUTORIZADAS demandada.
(15) |NOMBRE DEL Nombre, firma y fecha de la personal servidora publica de

apoyo de la Unidad de Gestion Administrativa de Proceso Oral

en Materia Familiar a quien se le asigno ese turno.
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Procedimiento:
UGAFAM-005

Registro y control de citas para diligencia

Objetivo general:

Llevar el registro y control de citas para la practica de aquellas diligencias que
por autorizacion expresa de las y los Jueces de Proceso Oral en Materia Familiar,
deban llevarse a cabo con el acompafiamiento de la parte interesada.

Politicas y normas de operacion:

1.

Las citas de diligencia solamente se agendaran en los casos senalados en la
legislacion aplicable y se entenderan exclusivamente con las partes y/o las

personas autorizadas por ellos dentro del juicio respectivo.

El tramite para agendar la cita de diligencia, asi como, la practica de la misma
es de caracter gratuito.

El horario de atencion al publico para la concertacion de citas en la Unidad de
Gestion Administrativa de Proceso Oral en Materia Familiar, sera los dias lunes
a jueves de 09:00 a 15:00 horas y los dias viernes de 09:00 a 14:00 horas,
exceptuandose dias inhabiles, segun lo establecido por el Pleno del Consejo de
la Judicatura de la Ciudad de México, mediante Acuerdo 09-41/2017, de fecha
5 de octubre del 2017.

La parte interesada, sus abogados y/o personas autorizadas sefialaran
conforme mejor convenga a sus intereses y de acuerdo a la disponibilidad de
fechas y horarios de la Subdireccién de Comunicaciones Procesales, la fecha y
hora para la realizacion de su diligencia, precisando que a dicha diligencia solo
podran acudir las personas autorizadas o bien las personas autorizadas en
términos del Codigo de Procedimientos Civiles para el Distrito Federal (hoy
Ciudad de México).
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5. La Subdireccion de Comunicaciones Procesales determinara un término de
espera de tres dias habiles contados a partir del dia siguiente a que el despacho
es recibido en la Unidad de Gestién Administrativa de Proceso Oral en Materia
Familiar para que la parte interesada, sus abogados y/o personas autorizadas
acudan a concertar la cita, transcurrido este lapso, se realizara la certificacion
correspondiente y se remitira al Juzgado junto con la cédula sin diligenciar y en
su caso el traslado correspondiente, lo anterior sin responsabilidad para la
Unidad de Gestion Administrativa de Proceso Oral en Materia Familiar, ni para

la Subdireccion de Comunicaciones Procesales.

6. La persona titular de la Subdireccion de Comunicaciones Procesales, asignara

el dia en que tenga verificativo la cita de diligencia, a la o el Oficial Notificador.

7. La persona titular de la Subdireccion de Comunicaciones Procesales sefialara a

la parte interesada lo siguiente:

a) Que el tramite es totalmente gratuito.

b) Se debera confirmar la cita por lo menos con veinticuatro horas de
anticipacion en los horarios de atencion al publico establecidos por la Unidad
de Gestion Administrativa de Proceso Oral en materia Familiar, con la
posibilidad de hacerlo mediante llamada telefénica.

c) Debera de conocer o aportar los mayores elementos posibles para ubicar el
domicilio donde se practicara la diligencia.

d) Debera presentarse con 10 minutos de anticipacion, en el caso de tardar mas
de 30 minutos, no se llevara a cabo la diligencia sin que esto constituya
responsabilidad alguna para la Subdireccion de Comunicaciones Procesales
ni para el Juzgado.

e) El punto de partida para la practica de diligencia seran las oficinas en donde
se encuentra la Subdireccion de Comunicaciones Procesales, pudiendo variar
el punto de partida en los casos en que la diligencia deba practicarse en dias

y horas inhabiles.
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f) Debera de procurarse asistir a la practica de la diligencia en un horario en el
que existan mayores probabilidades de encontrar a la persona buscada.
g) En caso de no asistir, la practica de la diligencia no se llevara a cabo.
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No. Area. Descripcion de la actividad. _Documentos ylo
sistemas de apoyo.
1 |Parte Interesada, Acude a las instalaciones de la Unidad de
abogada o abogado y/o | Gestion Administrativa de Proceso Oral
persona autorizada en Materia Familiar, y solicita cita para
practicar la diligencia, sefialando el
Juzgado en que se encuentra radicado el
asunto y el numero de expediente.
2 | Subdireccion de Verifica en el Registro electronico de
Comunicaciones seguimiento de despachos si el
Procesales expediente respectivo ya fue turnado a la
(Personal de Apoyo) Unidad.
¢ Se encuentra turnado?
No. Continua en la actividad no. 3
Si. Continda en la actividad no. 4
3 Informa a la parte interesada que el
expediente no ha sido turnado.
(Conecta con el fin del procedimiento)
4 Requiere a la parte interesada original y
copia de su identificacion oficial.
5 Escanea la identificacion oficial.
6 Remite original y copia de la identificacion
oficial, asi como los datos del expediente
a la persona titular de la Subdireccion de
Comunicaciones Procesales.
7 | Subdireccion de Recibe el original y copia de la
Comunicaciones identificacion  oficial de la parte
Procesales interesada, asi como los datos del
expediente.
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No.

Area.

Descripcion de la actividad.

Documentos y/o
sistemas de apoyo.

10

11

12

13

Subdireccion de
Comunicaciones
Procesales
(Personal de Apoyo)

Ubica la cédula de notificacion
correspondiente y la proporciona a la
persona ftitular de la Subdireccién de
Comunicaciones Procesales a fin de que
verifique:

a) Que la Jueza o el Juez
correspondiente, haya emitido Ila
autorizacion  expresa  para el
acompanamiento, y

b) Que la parte interesada se encuentre
debidamente autorizada en el
expediente.

¢ Se encuentran los datos
mencionados en los incisos ay b?

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

Notifica a la parte interesada que no se
encuentra autorizacion expresa para el
acompafamiento y/o no se encuentra
debidamente autorizada.

(Conecta con el fin del procedimiento)

Atiende a la parte interesada.

Informa a la parte interesada las politicas
y normas de operacion del procedimiento.

Solicita a la parte interesada indique la
fecha y hora en la cual se llevara a cabo
la cita para la practica de la diligencia.

Acuerda con la parte interesada, y en
funcién con la disponibilidad que se
tenga, la fecha en que habra de llevarse
a cabo la diligencia.
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No. Area. Descripcion de la actividad. .Documentos ylo
sistemas de apoyo.
14 | Subdireccion de Elabora la Constancia de cita para| Fyga-014
Comunicaciones Diligencia (FUGA-014) y la guarda en la
Procesales carpeta compartida.
15 Revisa e imprime por duplicado la| eFUGA-014
Constancia de cita para Diligencia
(FUGA-014) y la firma.
16 Entrega a la parte interesada Ila
Constancia de cita para Diligencia
(FUGA-014) por duplicado para su firma.
17 |Parte Interesada, Recibe los dos tantos de la Constancia de
abogada o abogado y/o |cita para Diligencia.
autorizado
18 Revisa los datos de la Constancia de cita
para Diligencia.
¢Los datos son correctos?
No. Continua en la actividad no. 19
Si. Continda en la actividad no. 20
19 Devuelve los dos tantos de la Constancia
de cita para Diligencia para correccion.
(Regresa a la actividad no. 14)
20 Firma de conformidad los dos tantos de la| ¢FUGA-014
Constancia de cita para Diligencia
(FUGA-014) y la devuelve a la persona
titular de la  Subdirecciéon  de
Comunicaciones Procesales.
21 | Subdireccion de Recibe de la parte interesada los dos
Comunicaciones tantos de la Constancia de cita para
Procesales Diligencia y entrega al personal de apoyo
de la Subdireccién de Comunicaciones
Procesales.

MP / Unidad de Gestién Administrativa de Proceso Oral en Materia Familiar / Febrero 2022

6/16




Lunes 2 de mayo del 2022

BOLETIN JUDICIAL No. 73

203

PJCDMX

[ PODER JUDICIAL

ﬁ

CIUDAD DE MEXICO

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

PROCEDIMIENTOS

No.

Area.

Descripcion de la actividad.

Documentos y/o
sistemas de apoyo.

22

23

24

25

Subdireccion de
Comunicaciones
Procesales
(Personal de Apoyo)

Recibe y entrega a la parte interesada un
tanto de la Constancia de cita para
Diligencia y el original de su identificaciéon
oficial.

Registra la cita en la Agenda electrénica
de Diligencias.

Agrega la Constancia de cita para
Diligencia a la carpeta correspondiente.

Instruye a la o el Despachador(a) la fecha
acordada para la practica de la diligencia.

26

Despachador(a)

Recibe instruccion, espera la fecha
acordada para la practica de la diligencia,
y la integra a ruta un dia antes de su
celebracion.

Nota: Siguiendo en lo conducente con el
procedimiento denominado “Practica de
Diligencias”.

FIN DEL PROCEDIMIENTO
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Subdireccion de
Comunicaciones Procesales
(Personal de Apoyo)

( Inicio )
2

Subdireccion de
Comunicaciones Procesales

Parte Interesada, abogada o
abogado y/o persona autorizada

Verifica en el
A 1 o| registro electronico
si el expediente ya
Acude a las fue turnado
instalaciones a
solicitar cita

iSe
encuentra
turnado?

Si

Informa a la parte

interesada que el

expediente no ha
sido turnado

——

Requiere a la parte
interesada original y
copia de
identificacion oficial
v 5
Escanea la
identificacion oficial 7
Recibe original de la
»| identificacion y datos
v 6 del expediente
Remite original y
copia de la
identificacién oficial,
y datos del A
expediente A
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Subdireccion de Comunicaciones Subdireccion de Comunicaciones Procesales
Procesales (Personal de Apoyo)
7 8
Recibe original y Ubica la cédula de
copia de la notificacion
identificacion y datos "] correspondiente y
del expediente verifica
11
Informa a la persona
;Se si > ir)t_eresada las
encuentran politicas y normas
los datos? de operacion
. v 12

Notifica a la parte

interesada que no o
se encuentra Solicita fecha y hora

autorizacion expresa para la cita.

13
I 10 A

Acuerda con la parte

Atiende a la persona interesada la fecha
interesada de la diligencia

)
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Subdireccion de Comunicaciones

Parte Interesada, abogada o abogado y/o persona

Constancia de cita
para Diligencia

FUGA-014

v 15

Revisa e imprime
por duplicado la
Constancia de cita
para Diligencia y la
firma

FUGA-014

y 16

Entrega Constancia
de cita para

Diligencia para su
firma

FUGA-014

Procesales autorizada
“ 17
14 Recibe los dos
N tantos de la
Elabora la "]l Constancia de cita

para Diligencia

18

A 4

Revisa los dos
tantos de la
Constancia de cita

FUGA-014

para Diligencia

FUGA-014

Si

¢Los datos
son
correctos?

19

Devuelve para
correccion

l 21

Recibe de la parte
interesada los dos
tantos de la
Constancia de cita
para Diligencia

FUGA-014

v

]

FUGA-014

v 20

Firma los dos tantos
de Constancia de
cita para Diligencia

FUGA-014
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Subdirecciéon de Comunicaciones Procesales

Despachador(a
(Personal de Apoyo) P (@)
22
Entrega un tanto de
la Constancia de cita
para Diligencia
FUGA-014
v 23
Registra la cita
Agenda
electronica
v 24
Agrega la
Constancia de cita
para Diligencia a la
carpeta
FUGA-014
ottt :
v 25 26 Nota: i
Q: . 1
Instruye la fecha Espera la fecha :S(I)?]lgﬁg::t:n loi
acordada para la - acordada para la :con el !
practica de la " practica de la procedimiento |
Diligencia diligencia. Edenominado !
“Practica de |
FUGA-014 Diligencias”. |
: E
vy  CTTTTTttttTt
Fin
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Subdireccion de Comunicaciones Procesales

CONSTANCIA DE CITA DE DILIGENCIA

En la Ciudad de México, siendo las horas del dia , el(la) Subdirector(a)
de Comunicaciones Procesales, de comun acuerdo con
, quien se identifica con y comparece en su calidad

de , por asi convenir a sus intereses y a la disposiciéon de la agenda que se
lleva en esta Central de Comunicaciones Procesales sefialé las horas del dia
, para la diligencia ordenada en de fecha , dictado en

el expediente ____ del Procedimiento , radicado en el Juzgado Familiar de

Proceso Oral del Tribunal Superior de Justicia de la Ciudad, por lo que acudira unicamente
la parte (actor(a), demandado(a) o promovente) y/o sus autorizados en términos del cuarto
parrafo del articulo 112 del Cédigo de Procedimientos Civiles del Distrito Federal (hoy Ciudad de
México), plenamente identificado(s) con credencial oficial vigente a la citada diligencia; quien o
quienes deberan presentarse en la fecha sefialada con diez minutos de antelacion a la hora
designada, en el local que ocupa la Unidad de Gestion Administrativa, sito en Avenida Juarez
#8, Colonia Centro, Alcaldia Cuauhtémoc, C.P.06010, Ciudad de México; con la finalidad de que
se le informe el nombre del funcionario judicial {Oficial Notificador(a)} con quien debera partir
para la practica de dicha actuacién en el(los) domicilio(s) en que se haya ordenado su
diligenciacion; para lo cual el interesado(a) debera presentarse oportunamente y de igual forma
confirmar la cita con una anticipacion de veinticuatro horas habiles previo a la misma, en un
horario de lunes a jueves de 9:00 a 15:00 horas y viernes de 9:00 a 14:00 horas, en el entendido
de que, de no confirmar o no asistir a la cita programada, de conformidad con lo dispuesto por el
articulo 24 de los “LINEAMIENTOS GENERALES QUE DEBERAN OBSERVAR QUIENES
INTERVENGAN EN LA TRAMITACION ADMINISTRATIVA DERIVADA DE LOS PROCESOS
ORALES EN MATERIA FAMILIAR, ANTE EL TRIBUNAL SUPERIOR DE JUSTICIA DE LA
CIUDAD DE MEXICOQ”, |a diligencia no se llevara a cabo a su mas entero perjuicio.

Subdireccién de Comunicaciones Parte solicitante
Procesales
Teléfono CCP: Teléfono:

FUGA-014
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Subdireccion de Comunicaciones Procesales

CONSTANCIA DE CITA DE DILIGENCIA

En la Ciudad de Meéxico, siendo las __ (1)___ horas del dia (2) , el(la)
Subdirector(a) de Comunicaciones Procesales, (3) de comun acuerdo con
(4) , quien se identificacon ____ (5) y comparece en su calidad de

(6) , por asi convenir a sus intereses y a la disposicion de la agenda que se lleva

en esta Central de Comunicaciones Procesales sefialé las __ (7)___ horas del dia
__ (8 , para la diligencia ordenada en __(9)__ de fecha (10)___, dictado

en el expediente _ (11)__ del Procedimiento _ (12) , radicado en el Juzgado _ (13)__
Familiar de Proceso Oral del Tribunal Superior de Justicia de la Ciudad, por lo que acudira
Unicamente la parte (actor(a), demandado(a) o promovente) y/o sus autorizados en términos
del cuarto parrafo del articulo 112 del Codigo de Procedimientos Civiles del Distrito Federal (hoy
Ciudad de México), plenamente identificado(s) con credencial oficial vigente a la citada diligencia;
quien o quienes deberan presentarse en la fecha sefialada con diez minutos de antelacién a la
hora designada, en el local que ocupa la Unidad de Gestion Administrativa, sito en Avenida
Juarez #8, Colonia Centro, Alcaldia Cuauhtémoc, C.P.06010, Ciudad de México; con la finalidad
de que se le informe el nombre del funcionario judicial {Oficial Notificador(a)} con quien debera
partir para la practica de dicha actuacién en el(los) domicilio(s) en que se haya ordenado su
diligenciacion; para lo cual el interesado(a) debera presentarse oportunamente y de igual forma
confirmar la cita con una anticipacion de veinticuatro horas habiles previo a la misma, en un
horario de lunes a jueves de 9:00 a 15:00 horas y viernes de 9:00 a 14:00 horas, en el entendido
de que, de no confirmar o no asistir a la cita programada, de conformidad con lo dispuesto por el
articulo 24 de los “LINEAMIENTOS GENERALES QUE DEBERAN OBSERVAR QUIENES
INTERVENGAN EN LA TRAMITACION ADMINISTRATIVA DERIVADA DE LOS PROCESOS
ORALES EN MATERIA FAMILIAR, ANTE EL TRIBUNAL SUPERIOR DE JUSTICIA DE LA
CIUDAD DE MEXICO”, la diligencia no se llevara a cabo a su mas entero perjuicio.

Teléfono CCP: (16)

(14) (15)
Subdireccion de Comunicaciones Parte solicitante
Procesales

Teléfono: (17)

FUGA-014
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FUGA-014

Llevar el registro y control de las citas concertadas entre el(la)
Subdirector(a) de Comunicaciones Procesales y las partes
autorizadas por el juzgado para acompafiar al(la) Oficial
Notificador(a) para la practica de determinada diligencia.

Subdireccion de Comunicaciones Procesales

Original y copia

Subdireccion de Comunicaciones Procesales

Persona que solicito la cita
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INSTRUCTIVO DE LLENADO
No. CONCEPTO SE DEBE ANOTAR
(1) |SIENDO LAS La hora en que se levanta la constancia.
(2) |DEL DIA La fecha en que se levanta la constancia.
(3) |SUBDIRECTOR(A) DE El nombre completo de la o el titular de la Subdirecciéon de
COMUNICACIONES Comunicaciones Procesales.
PROCESALES

(4) |DE COMUN ACUERDO El nombre completo de la persona que comparece para acordar
CON la cita para la practica de la diligencia.

(5) |SE IDENTIFICA CON La descripciéon y numero del documento oficial (credencial de
elector, pasaporte, cédula profesional o cartilla militar) con el
que se identifica la persona que comparece para acordar la cita
para la practica de la diligencia.

(6) |EN SU CALIDAD DE La personalidad que tiene acreditada en autos la persona que
comparece para acordar la cita para la practica de la diligencia.

(7) |SENALARON LAS La hora que se concerto para llevar a cabo la diligencia.

(8) |DEL DIA La fecha que se concerto para llevar a cabo la diligencia.

(9) |ORDENADA EN El tipo de resolucion que ordena la diligencia con
acompafamiento.

(10) |DE FECHA La fecha de la resolucion que ordena la diligencia con
acompafamiento.
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No. CONCEPTO SE DEBE ANOTAR
(11) |EXPEDIENTE El expediente donde se practicara la diligencia.
(12) |JUZGADO El numero de juzgado que tiene a cargo el expediente donde se

practicara la diligencia con acompanamiento.

(13) |LA PARTE La identificacion de la(s) persona(s) que de acuerdo con el auto
que ordena la diligencia, pueden acompafar a la o el Oficial

Notificador(a) a la practica de la diligencia.

(14) | SUBDIRECTOR(A) DE El nombre completo y la firma autdgrafa del(la) Subdirector(a)
COMUNICACIONES de Comunicaciones Procesales.
PROCESALES

(15) |PARTE INTERESADA El nombre completo y la firma autdgrafa de la persona que

comparece para acordar la cita para la practica de la diligencia.

(16) | TELEFONO CCP El numero telefonico de la Subdirecciéon de Comunicaciones
Procesales donde la parte interesada debera confirmar la cita

para la practica de la diligencia.

(17) | TELEFONO PARTE El nimero telefonico de la persona que comparece para
acordar la cita para la practica de la diligencia.
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Procedimiento: |Elaboracién y asignacién de rutas de despacho
UGA-FAM-006

Objetivo general: |Elaborar y asignar las rutas de despacho cuya diligencia es ordenada por los
Juzgados de Proceso Oral en Materia Familiar.

Politicas y normas de operacion:

1. Las y los despachadores recibiran diariamente los documentos para registro e
integracion de las rutas de despacho.

2. Las rutas se clasificaran de acuerdo con los siguientes parametros:

a) Zona roja: aquella parte de la ciudad, colonia o territorio que se caracteriza
por su alto grado de peligrosidad debido a circunstancias diversas.

b) Distancia: se tomara como referencia geografica de salida, la sede de la
Subdirecciéon de Comunicaciones Procesales.

c) Acceso: la facilidad o dificultad para acceder al domicilio donde debera
practicarse la diligencia.

d) Tipo de Diligencia: emplazamiento, notificacion, entrega de oficios, etc.

e) Horario: de acuerdo al tipo de documento a entregar se considerara si existe
un horario en especifico, por ejemplo, en la entrega de oficios para las
dependencias.

3. Enlas hojas de rutas se debera integrar el mayor nimero de elementos posibles
para la localizacion de cada domicilio, las sugerencias de transporte que se
hayan obtenido, asi como los antecedentes que en su caso se tengan de

determinado domicilio.

4. La persona titular de la Subdireccion de Comunicaciones Procesales sera la
responsable de estipular los criterios para la asignacion de rutas.
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5. Las rutas seran asignadas de manera aleatoria y balanceada a las y los
notificadores, a quienes se les indicaran las especificaciones que tenga dicha
ruta, tales como:

a) Zona

b) Distancia

c) Calendario de Guardias (diarias y de fines de semana, que establecera de
forma aleatoria la o el titular de la Subdireccion de Comunicaciones
Procesales)

d) Tipo de Diligencia

6. En los casos que se cuente con antecedentes del domicilio o alguna indicacion

especial se anotaran en la hoja de despacho respectiva.

7. En caso de que exista algun despacho con caracter de urgente, se anotara esta

circunstancia en la hoja de ruta para despacho correspondiente.

8. En la asignacion de rutas se tomaran en consideracion las guardias asignadas

a las y los Oficiales Notificadores cuando:
a) Se trate de diligencias con habilitacion, tales como pruebas de ADN; o

b) Cuando la diligencia se vaya a realizar con acompanamiento de la parte,

conforme a cita programada.

9. Las diligencias contenidas en cada ruta deberan entregarse dentro del término
dispuesto por el ordinal 110 del Cddigo de Procedimientos Civiles del Distrito
Federal (hoy Ciudad de México).
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PROCEDIMIENTOS

No.

Area.

Descripcion de la actividad.

Documentos y/o
sistemas de apoyo.

Subdireccion de
Comunicaciones
Procesales
(Personal de Apoyo)

Recibe de la o el titular de la Jefatura de
Unidad Departamental de Logistica, los
despachos elaborados, anotando la
recepcion en el Registro electronico de
seguimiento de despachos.

Actualiza el estatus de los despachos que
seran turnados para ruta en el Registro
electronico de seguimiento de
despachos.

Separa documentos en los que por
autorizacion expresa y por escrito de la
Jueza o el Juez, la diligencia deba
practicarse con el acompafiamiento de la
parte interesada, para esperar que estos
se presenten a acordar la cita respectiva.

Nota: siguiéndose en lo conducente, las
actividades sefaladas en el
procedimiento denominado “Registro y
control de citas para Diligencia”.
Remite los documentos a la o el
Despachador(a).

e Registro
electrénico

Despachador(a)

Recibe los documentos para la
integracion de la ruta del dia siguiente.

Registra electronicamente los despachos
para ruta, agregando la especificacion de
las direcciones.

Ingresa a internet para buscar
informacion de las distancias y clasifica
los despachos conforme a los domicilios
en donde deberan entregarse,
agrupandolos de acuerdo con la cercania
y distancia de los puntos entre las
diferentes direcciones.

e Registro
electrénico
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

PROCEDIMIENTOS

No.

Area.

Descripcion de la actividad.

Documentos y/o
sistemas de apoyo.

10

Despachador(a)

Agrupa los documentos por zonas
geograficas, y asignan un numero a cada

grupo.

Elabora el formato de asignacion de ruta
de despacho (FUGA-009).

Remite a la persona titular de la
Subdireccién de Comunicaciones
Procesales el formato de asignacion de
ruta de despacho (FUGA-009).

*FUGA-009

11

12

13

14

Subdirecciéon de
Comunicaciones
Procesales

Recibe el formato de asignacion de ruta
de despacho (FUGA-009).

Revisa el formato de asignacion de ruta
de despacho (FUGA-009).

¢Cumple?

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

Devuelve el formato de asignacion de
ruta de despacho (FUGA-009) para
correccion (Regresa a la actividad 9).

Remite el formato de asignacion de ruta
de despacho (FUGA-009) para la
elaboracion de la hoja de ruta para
despacho.

¢FUGA-009

15

16

Despachador(a)

Recibe el formato de asignacion de ruta
de despacho

Elabora el formato de hoja de ruta para
despacho por cada grupo de documentos
clasificados e imprime por duplicado.

*FUGA-010
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PROCEDIMIENTOS

No.

Area.

Descripcion de la actividad.

Documentos y/o
sistemas de apoyo.

17

Despachador(a)

Remite a la persona titular de la
Subdireccion de Comunicaciones
Procesales el formato de asignacion ruta
para despacho (FUGA-009), junto con los
despachos correspondientes y la hoja de
ruta para despacho (FUGA-010).

18

19

20

Subdireccién de
Comunicaciones
Procesales

Recibe el formato de asignacién ruta para
despacho (FUGA-009), junto con los
despachos correspondientes y la hoja de
ruta para despacho (FUGA-010).

Asigna a la o el Oficial Notificador(a) que
se hara responsable de cada ruta,
registrandolo en el formato de asignacion
de ruta de despacho (FUGA-009) y firma.

Entrega a la o el Oficial Notificador(a), la
hoja de ruta de despacho (FUGA-010)
verificando que se encuentren
fisicamente cada uno de los documentos
descritos en la relacion, recabando la
firma de recibido.

*FUGA-009

21

22

Despachador(a) y/o
Subdirecciéon de
Comunicaciones
Procesales
(Personal de Apoyo)

Recibe el formato de hoja de ruta de
despacho (FUGA-010) firmada.

Registra electronicamente la asignacion
de rutas en el Registro electronico de
seguimiento de despachos.

Nota: A partir de este punto, se siguen en
lo conducente las actividades descritas
en el procedimiento denominado
“Practica de Diligencias”.

FIN DEL PROCEDIMIENTO
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PROCEDIMIENTOS

Subdireccion de Comunicaciones

Procesales Despachador(a)
(Personal de Apoyo)
! 5

Recibe los ]

despachos Recibe los
elaborados, anota la »| documentos para la

recepcion en el integracion de la
Registro electronico ruta del dia siguiente
Registro Documentos

electrénico

A 2 A 6

Registra
electrénicamente los
despachos para ruta

Actualiza el estatus
de los despachos
que seran turnados

Registro
electrénico

Registro

electrénico

v 3

Separa los
documentos en los
que la diligencia
deba practicarse con

v 7

Ingresa a internet y
clasifica despachos
conforme los

Elabora el formato

\ 4

; domicili dond de asignacion de
la parte interesada Om'Z'.;PS en donde ruta de despacho
e i Documentos se diligenciaran
i Nota: siguiéndose '
i enloconducente, FUGA-009
! las actividades i 10
! sefialadasenel ; h 4
i procedimiento | \ 8
: denominado i Remite el formato de
! “Registro y control i Agrupa los . i6n de rut
; de citas para i documentos por asignacion de ruta
i Diligencia’. ! zonas geogréficas y de despacho
oo Z asigna nimero a
v 4 cada grupo FUGA-009
Documentos
Remite los A
documentos a la o el
Despachador
Documentos
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PROCEDIMIENTOS

de despacho

FUGA-009

v 12

Revisa el formato de
asignacion de ruta
de despacho

FUGA-009

¢Cumple con
lo
estipulado?

Devuelve el formato
para correccién

FUGA-009

1 14

Remite el formato
para elaboracion de

Subdireccion de Comunicaciones Procesales Despachador(a)
11
Recibe el formato de
asignacion de ruta 15

Recibe el formato de
asignacion de ruta
de despacho

A 4

FUGA-009

v 16

Elabora el formato
de ruta para
despacho por cada

grupo de
documentos
FUGA-010
I 17

Remite el formato de
ruta, los despachos
y el formato de
asignacion de ruta

FUGA-009

la hoja de ruta para
despacho

FUGA-009
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PROCEDIMIENTOS

Subdireccion de Comunicaciones Procesales

Despachador(a) y/o Subdireccion de
Comunicaciones Procesales
(Personal de Apoyo)

Recibe la hoja de
ruta junto con los
documentos y el
formato de
asignacion de ruta

FUGA-009

18

v 19

Asignaalaoel
Notificador que se
hara responsable de
cada ruta

FUGA-009

v 20

Entrega hoja de ruta
de despacho y

21

Recibe el formato de

recaba firma de
recibido

FUGA-010

.

A\ 4

asignacion de ruta
de despacho

FUGA-010

v 22

- Nota: A partir .
. de este punto,
i sesiguenenlo ;

conducente las
i actividades i

| 1
I i Registra
I 1
I 1
I 1
I 1
! descritas en el !
1 1
1 1
1 1
1 1
1 1
1 1

electrénicamente la
asignacion de ruta

! procedimiento REQIIStr'o

! denominado electronico
. “Practica de - A

- Diligencias”.

Fin
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CIUDAD DE MEXICO PROCEDIMIENTOS

RE%‘M 4uzGADO | EXP | AfO | ACTOR | (TPORE | FOWAS | avcatoia | pomiciio | RuTa | FECHA | Foio | OBSERVACIONES | pEPENDENCIA | OBSERVACIONES

HOJA 1DE 3
ENTREGA RUTA COMPLETA
FECHA / NOTIFICADOR NOTIFICADOR

NOTA:
* OFICIAL NOTIFICADOR, SE TE RECUERDA QUE LOS PUNTOS INDICADOS EN LA SABANA DE RUTA SON UN REFERENTE DEL DOMICILIO
DE TU DILIGENCIA. ESTO OBEDECE A QUE LOS NAVEGADORES UTILIZADOS NOS ARROJAN ESTA INFORMACION Y NO EXISTE LA

CERTEZA QUE SEA EL NUMERO CORRECTO
FUGA-009
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BE% JUZBADO | EXP | ARO | ACTOR DI{;O;:M T;‘;’NA:;I ALCALDIA DOMICILIO | RUTA F::r": FOLXO oz‘;vnﬁg:“ DEPENDENCIA | OBEERVACIONES
1) 2 [ @] 6 (6) U] (8) (9) | (10)| (11) | (12) (13) (14) (15)
HOJA 1 DE 2
(16) y (17) (18)
ENTREGA RUTA COMPLETA

FECHA / NOTIFICADOR NOTIFICADOR
NOTA:
+ OFICIAL NOTIFICADOR, SE TE RECUERDA QUE LOS PUNTOS INDICADOS EN LA SABANA DE RUTA SON UN REFERENTE DEL DOMICILIO
DE TU DILIGENCIA. ESTO OBEDECE A QUE LOS NAVEGADORES UTILIZADOS NOS ARROJAN ESTA INFORMACION Y NO EXISTE LA
CERTEZA QUE SEA EL NUMERO CORRECTO

FUGA-009
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DESPACHO DE DILIGENCIAS PARA NOTIFICADOR.

»
!}J’JCD“X MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

FUGA-009

Llevar el control y seguimiento de las diligencias a practicar,
por la o el Oficial Notificador(a)

Subdireccion de Comunicaciones Procesales

Original y copia

Subdireccion de Comunicaciones Procesales

Notificador(a)
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INSTRUCTIVO DE LLENADO

No. CONCEPTO SE DEBE ANOTAR

(1) |FECHA RECEPCION La fecha en que se turné el expediente a la Unidad.

(2) |JUZGADO El Juzgado a que corresponde el expediente.

(3) |EXPEDIENTE El nimero de expediente que le correspondié conforme al
Registro del Libro de Gobierno del Juzgado.

(4) |ANO El afio de ingreso del expediente al Juzgado.

(5) |ACTOR El nombre de la parte actora.

TIPO DE DILIGENCIA

El tipo de diligencia a realizar, (emplazamiento, Notificacion y/u

oficio).

(7) |FOJAS TOTALES El numero de fojas que integran el traslado que acompania a la
Cédula de emplazamiento.

(8) |ALCALDIA La alcaldia donde se realizara la diligencia.

(9) |DOMICILIO El domicilio donde se realizara la diligencia.

(10) |[RUTA El numero de ruta que le corresponde a la o el Oficial

Notificador(a) designado(a).

(11)

FECHA DE RUTA

La fecha en que se realizara la diligencia.

(12)

FOLIO

El nimero de folio que se le da por dia a las diligencias

(13)

OBSERVACIONES DE
REFERENCIA

Alguna referencia con relacién al domicilio donde se practicara

la diligencia
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CIUDAD DE MEXICO PROCEDIMIENTOS
No. CONCEPTO SE DEBE ANOTAR
(14) | DEPENDENCIA El nombre de la dependencia donde se entregaran los oficios.
(15) |OBSERVACIONES Algun dato de relevancia para mejor precision en la diligencia a
practicar, (domicilio particular, domicilio laboral, horario, etc.).
(16) |FECHA La fecha en que se le entrega la ruta a la o el Oficial
Notificador(a).
(17) |FIRMA La firma de la o el Oficial Notificador que recibe
(18) |FIRMA La firma a la o el Oficial Notificador(a) una vez que entrega sus
diligencias realizadas
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HOJA DE RUTA PARA DESPACHO

FECHA PARA TIPO DE FOJAS FECHA OF. OBSERVACIONES
RECEPCION JUZG EXP. ANO ACTOR RUTA ENCIA TOTALES DOM RUTA RUTA NOTIF REFERENCIA DEPENDENCIA = OBSERVACIONES
1 2) 3) @ | (5 | (8) m 8) 9) | (10) (11) (12) (13) (14) (15) (16)
FECHA Y HORA ENTREGA DE RUTA DE SALIDA OBSERVACIONES ENTREGA FECHA Y HORA RECEPCION DE RUTA
“n (18) (19) (20) 21
FIRMA FIRMA

NOTAS:

(22)

« OFICIAL NOTIFICADOR, SE TE RECUERDA QUE LOS PUNTOS INDICADOS EN LA SABANA DE RUTA SON UN REFERENTE DEL DOMILICIO DE TU DILIGENCIA. ESTO OBEDECE A QUE LOS
NAVEGADORES UTILIZADOS NOS ARROJAN ESTA INFORMACION Y NO EXISTE LA CERTEZA QUE SEA EL NUMERO CORRECTO

« PARA LA ASIGNACICN DE TU RUTA DEL DIA DE HOY, DEBERAS DE HABER REALIZADO LA ENTREGA COMPLETA DE TU RUTA DEL DIA ANTERIOR. EXCEPTO CUANDO TE SEA ASIGNADA CITA
PARA EL DIA SIGUIENTE ANTES DE LAS 10:00 HRS. (APLICA SOLO PARA CEDULAS) Y/O EN CASO DE INDICACICN DIRECTA DE TU SUPERIOR

« AUN CUANDO SE TE INDIQUE QUE EL NOMBRE DE LA COLONIA Y/O CALLE ES INCORRECTO QUE NO SE LOCALIZO EL NUMERO © MANZANA, TIENES LA OBLIGACION DE ACUDIR AL SITIO
PARA TU CERCIORAMIENTO

« EN EL CASO DE LOS OFICIOS QUE SE INDICA RAZON SOCIAL ERRONEA VERIFICALO EN SITIO

(23)

FECHA (24)

HORA (25)

FUGA-010
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HOJA DE RUTA PARA DESPACHO

»
!“J"’cp"x MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

FUGA-010

Llevar el control y seguimiento en la recepcion por parte de las
y los Notificadores(as) de las rutas que le son designadas.

Subdireccion de Comunicaciones Procesales

Original y copia

Subdireccion de Comunicaciones Procesales

Notificador(a)
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INSTRUCTIVO DE LLENADO

No. CONCEPTO SE DEBE ANOTAR

(1) |FECHA RECEPCION La fecha en la que se recibié el despacho en la Unidad de
Gestion Administrativa de Proceso Oral en Materia Familiar.

(2) |JUZGADO El numero de Juzgado que solicita el despacho que se esta
asignado en la ruta.

(3) |EXPEDIENTE El nimero de expediente que le correspondié conforme al
Registro del Libro de Gobierno del Juzgado.

(4) |ANO El afio a que corresponde el expediente conforme a su ingreso
en el Juzgado.

(5) |ACTOR El nombre completo la o el actor comenzando por apellido
paterno, apellido materno y nombre(s).

(6) |PARA RUTA La fecha en la que se recibid el despacho elaborado en la
Subdireccién de Comunicaciones Procesales.

(7) |TIPO DE DILIGENCIA El tipo de diligencia que se debe practicar (notificacion,
emplazamiento, entrega de oficio, habilitacion etc.).

(8) |FOJAS TOTALES El nimero de fojas que integran el despacho que se debe
diligenciar.

(9) |ALCALDIA La alcaldia donde se ubica el domicilio donde debe practicarse
la diligencia.

(10) |DOMICILIO El domicilio donde debe practicarse la diligencia.
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No. CONCEPTO SE DEBE ANOTAR

(11) |RUTA El numero de ruta que le correspondié conforme al registro del
formato de Asignacion de Ruta.

(12) |FECHA RUTA La fecha en la que la o el titular de la Subdireccion de
Comunicaciones Procesales realiz6 la asignacion de la ruta.

(13) |OFICIAL NOTIFICADOR(A) |EI nombre la o el Oficial Notificador(a) a quien se le asigna esa
ruta de despacho.

(14) |OBSERVACIONES La descripcién de los documentos que se entregaran (nimero

REFERENCIA de oficio, cédula con o sin traslado, etc.)

(15) |DEPENDENCIA El nombre de la institucién y/o empresa donde se debe practicar
la diligencia, segun sea el caso.

(16) |OBSERVACIONES Las indicaciones que en su caso hayan sobre esa diligencia
(habilitacion de dias y horas, horario de cita para
acompafiamiento, etc.).

(17) |FECHAY HORA La fecha y hora en que se entrega la hoja de ruta y los
despachos correspondientes a la o el Oficial Notificador(a)
designado.

(18) |ENTREGA DE RUTA DE La firma de la o el Oficial Notificador(a) designado(a).

SALIDA
(19) |OBSERVACIONES Las anotaciones en su caso de aquellos despachos que se
ENTREGA cancelen.

(20) |FECHAY HORA La fecha y hora en que la o el Oficial Notificador(a) designado

devuelve a la Subdireccion de Comunicaciones Procesales la
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No. CONCEPTO SE DEBE ANOTAR

ruta de despacho realizada con las constancias de

cumplimiento correspondientes

(21) |RECEPCION DE RUTA La firma de la o el Oficial Notificador(a) designado.

(22) |NOTAS Las sugerencias de transporte y trayectos que puedan

identificarse con apoyo de internet.

(23) |APOYO VISUAL Los mapas de referencia y en caso de ser posible vistas de calle
y/o aquellas de referencias que, de acuerdo con la informacion
de que se disponga en internet, permitan facilitar la o el Oficial
Notificador(a) designado(a) la ubicacion de los domicilios a

donde debe acudir.

(24) |FECHA La fecha de elaboracion de la Hoja de ruta para despacho.

(25) |HORA La hora de elaboracion de la Hoja de ruta para despacho.
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Procedimiento: |Practica de diligencias
UGAFAM-007

Objetivo general:

que les son asignadas.

Realizar por parte de las y los Oficiales Notificadores la practica de las diligencias

Politicas y normas de operacion:

1.

La o el Oficial Notificador(a) sera la unica persona habilitada para practicar la

diligencia debido a que estan investidos de fe publica.

La o el Oficial Notificador(a) no podra entrar en contacto con las y los abogados
o partes, salvo que exista autorizacion expresa y por escrito de acompafiamiento
para la practica de alguna diligencia o cualquier habilitacion ordenada por parte
de la Jueza o el Juez, y se haya realizado la asignacién por la persona titular de

la Subdireccién de Comunicaciones Procesales.

La o el Oficial Notificador(a) debera abstenerse de estar en comunicacién con
partes y/o abogados con quienes se tiene cita para diligencia, previo a que la
misma tenga verificativo, en el entendido de que la Unica persona facultada para
confirmar, reprogramar y/o cancelar las citas de diligencia sera la persona titular
de la Direccién de la Unidad de Gestion Administrativa de Proceso Oral en
Materia Familiar y la persona titular de la Subdireccion de Comunicaciones

Procesales.

Para la practica de las diligencias, la o el Oficial Notificador(a) tendra un horario
de las 07:00 a 19:00 horas de lunes a viernes, salvo en aquellos casos en los que
la Jueza o el Juez de manera expresa y por escrito habilite dias y horas para su
practica, o en los supuestos en que, de acuerdo con la normatividad vigente y
aplicable no haya horas ni dias inhabiles. En estos casos, deberan cubrir las
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habilitaciones de horas y dias de las diligencias que se le hayan asignado en su

ruta de despacho, independientemente de si ese dia tiene asignada guardia.

5. La o el Oficial Notificador(a) debera presentarse con puntualidad a las diligencias
que se vayan a realizar mediante cita, asi como a todas aquellas diligencias en

las que se establezca un horario especifico para su practica.

6. En el supuesto de que el dia acordado para la practica de la diligencia, no se
presente la parte ni sus representantes para llevar a cabo el acompanamiento,

se levantara una razon de cancelacion de diligencia (FUGA-016).

7. La o el Oficial Notificador(a) recibira diariamente la asignacion de ruta de
despacho que le corresponda una vez que haya entregado el trabajo que se le
asigno el dia anterior, la persona titular de la Subdireccién de Comunicaciones
Procesales, debera hacer constar fecha y hora exacta de su recepcion en el

registro respectivo.

8. Al recibir los documentos correspondientes a las diligencias asignadas la o el
Oficial Notificador(a) revisara:

¢ Que los datos relativos al Juzgado y al expediente se encuentren correctos
en el oficio, formato de habilitacion para diligencia (FUGA-011) y/o cédula.

e El numero de fojas del anexo o traslado que en su caso se acompainie,
coincida con el consignado en el oficio, Formato de habilitacion para
diligencia (FUGA-011) y/o cédula.

e En el caso de cédulas verificara que éstas contengan la totalidad de los
autos referidos en el documento a diligenciar.

e Los documentos a diligenciar se encuentren debidamente elaborados
(contenido, sello, firma).

e El traslado completo y debidamente integrado (foliado rubricado y sellado
por el Juzgado).

¢ Las indicaciones sefialadas en la hoja de ruta asignada.
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Cualquier duda, observaciéon o comentario que surja derivado de esta revision,
sera reportada de inmediato a la persona titular de la Subdireccion de

Comunicaciones Procesales para que se tomen las medidas que correspondan.

10.La o el Oficial Notificador(a) custodiara y resguardara, bajo su mas estricta

1.

responsabilidad, las cédulas, traslados y toda clase de documentos que le son
entregados para su diligencia, desde que le es asignada la ruta y firmara el control
correspondiente, hasta que devuelve la ruta realizada con las constancias

respectivas firmando por dicha entrega.

La o el Oficial Notificador(a) practicara las notificaciones personales que le sean
asignadas, en términos de la normatividad vigente y aplicable, y el mismo dia en
que le son asignadas a través de la ruta de despacho correspondiente, salvo en
aquellos casos en los que de manera expresa y valorando la circunstancia de
cada caso, la persona titular de la Subdireccién de Comunicaciones Procesales,

autorice a realizarla en las primeras horas del dia siguiente.

12.La o el Oficial Notificador(a) debera regresar después de la practica de las

diligencias asignadas a la sede de la Unidad de Gestion Administrativa de
Proceso Oral en Materia Familiar, salvo que de manera expresa la persona titular
de la Subdireccion de Comunicaciones Procesales disponga lo contrario, en
aquellos casos en que, por razones de distancia, nimero y/o complejidad de

diligencias asignadas en la ruta, no sea posible regresar.

13.En los casos de guardias, diligencias especiales y/o asignacion de citas para

diligencia, con independencia de la ruta asignada, la o el Oficial Notificador(a)
debera regresar el mismo dia y antes de las 16:00 horas a la sede de la Unidad
de Gestion Administrativa de Proceso Oral en Materia Familiar para la recepcion
de documentacion e indicaciones por parte de la persona titular de la

Subdireccion de Comunicaciones Procesales.
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14.Las constancias de las diligencias realizadas por la o el Oficial Notificador(a),
deberan entregarse en los Juzgados dentro de las 24 horas siguientes a su
practica, por lo que deberan tomar las providencias necesarias, a efecto de
cumplir con este término, y tomando en consideracion el tramite que debe realizar
la persona titular de la Subdireccion de Comunicaciones Procesales, para la

devolucion de dichas constancias al Juzgado correspondiente.

15.La o el Oficial Notificador(a) presentara las constancias de las diligencias
realizadas a la persona titular de la Subdireccién de Comunicaciones Procesales
en un horario de las 08:00 a 11:00 horas, en el entendido que, de entregarse en
un horario posterior, las constancias seran remitidas al Juzgado al dia siguiente,
sin responsabilidad para la Unidad de Gestion Administrativa de Proceso Oral en
Materia Familiar, ni para la persona titular de la Subdireccion de Comunicaciones

Procesales.

16.La o el Oficial Notificador(a) deberan entregar con la mayor oportunidad los
oficios y documentos cuyo despacho sea ordenado por la persona titular de la
Direccion de la Unidad de Gestion Administrativa de Proceso Oral en Materia

Familiar y/o la persona titular de la Subdireccion de Comunicaciones Procesales.

17.La o el Oficial Notificador(a) certificara y dara constancia de la realizacion de
todas aquellas diligencias asignadas previamente por la persona titular de la
Subdirecciéon de Comunicaciones Procesales; en que, de acuerdo con lo
ordenado por las Juezas y los Jueces, requiera de su fe publica y haga la

habilitacion correspondiente.
18.La o el Oficial Notificador(a) cumplira con las guardias que le sean asignadas por

la persona titular de la Subdireccién de Comunicaciones Procesales y acataran

sin demora las instrucciones o diligencias ordenadas que deban practicarse con
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caracter de urgente, las cuales seran registradas y formalizadas a su regreso con

el documento correspondiente.

19.La o el Oficial Notificador(a) debera elaborar las razones de diligencia con todo
cuidado y atencion, revisandolas exhaustivamente antes de su entrega a la
persona titular de la Subdireccion de Comunicaciones Procesales, verificando
que los datos estén correctos y completos, a efecto de allegarse del mayor

numero de elementos posibles para sustentar su contenido.
20. La o el Oficial Notificador(a) debera elaborar el formato de Constancia de

diligencia (FUGA-012) en los casos en los que la diligencia se trate de dar fe de
la practica de una diligencia distinta a una notificacion o emplazamiento.
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No.

Area.

Descripcion de la actividad.

Documentos y/o
sistemas de apoyo.

Oficial Notificador(a)

Recibe de la persona titular de la
Subdireccioén de Comunicaciones
Procesales el formato de hoja de ruta de
despacho asignada (FUGA-010) junto
con los despachos correspondientes, y
en su caso el formato de habilitacion para
diligencia (FUGA-011), firmando de
recibido en la copia de dicho formato.

Revisa que cada documento cumpla con
lo estipulado, cotejando en su caso con el
Sistema Autorizado por el Pleno del
Consejo.

¢ Los documentos cumplen con lo
estipulado?

No. Continta en la actividad no. 3
Si. Continua en la actividad no. 4

Regresa los documentos a la persona
titular  de la Subdireccion de
Comunicaciones Procesales para su
modificacion.

Separa de los documentos a diligenciar
asignados en la ruta, los oficios y una vez
revisados, los rubrica.

Remite los oficios rubricados a la persona
titular de la Direccion de la Unidad de
Gestion Administrativa de Proceso Oral
en materia Familiar para su firma.

¢FUGA-010
*FUGA-011

e Sistema

Direccion de la Unidad
de Gestion
Administrativa de
Proceso Oral en
Materia Familiar

Recibe los oficios rubricados los revisa,
firma y entrega al Oficial Notificador(a).

¢ Oficios
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No.

Area.

Descripcion de la actividad.

Documentos y/o
sistemas de apoyo.

10

11

12

13

Oficial Notificador(a)

Recibe los oficios firmados y los agrega a
los demas despachos que integran la ruta
asignada.

Evalla las opciones de ruta trazadas por
las y los despachadores para que la
diligencia sea efectuada en los mejores
términos.

Informa a la persona titular de la
Subdireccién de Comunicaciones
Procesales que sale a realizar la entrega
conforme a ruta asignada.

Registra con el reloj checador en la Hoja
de ruta asignada (FUGA-010), la fecha y
hora en que comienza la ruta.

Practica las diligencias asignadas en la
ruta, recabando en su caso los acuses de
oficio y/o cédulas respectivas elaborando
la razén de diligencia correspondiente
(FUGA-013).

Registra con el reloj checador en la Hoja
de ruta asignada (FUGA-010), la fecha y
hora en que regresa de la practica de los
despachos asignados.

Informa a la persona ftitular de la
Subdireccion de Comunicaciones
Procesales del resultado de |las
diligencias asignadas.

= (Oficios

*FUGA-010

eCédula.
e Acuses de oficios
eFUGA-013

*FUGA-010

14

Oficial Notificador(a)

Elabora, en los casos en que asi proceda,
la razon de las diligencias practicadas
conforme al formato de razén de
diligencia (FUGA-013), la constancia de
diligencia (FUGA-012), o bien, en el
supuesto de que el dia acordado para la
practica de la diligencia, no se presenten
la parte ni sus representantes para llevar

*FUGA-013
*FUGA-012
*FUGA-016
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No.

Area.

Descripcion de la actividad.

Documentos y/o
sistemas de apoyo.

a cabo el acompafamiento, la razén de
cancelacion de diligencia (FUGA-016).

15

Oficial Notificador(a)

Remite las constancias de diligenciacion,
las razones de diligencia, y en su caso las
constancias de diligencia, asi como las
cédulas y/o los acuses de oficio
correspondientes, al personal de apoyo
de la Subdireccion de Comunicaciones
Procesales.

16

17

Subdireccion de
Comunicaciones
Procesales
(Personal de Apoyo)

Recibe de la o el Oficial Notificador(a) las
cédulas y/o los acuses de oficio
correspondientes, las razones de
diligencia (FUGA-013), y en su caso las
constancias de diligencia (FUGA-012).

Registra la fecha de entrega y el resultado
de cada diligencia en el Registro
electrénico de seguimiento de
despachos.

eRegistro electronico.

18

Oficial Notificador(a)

Firma de entregado y concluidas las
diligencias asignadas (FUGA-010) en la
hoja de ruta.

Nota: A partir de este punto, se siguen en
lo conducente las actividades descritas
en el Procedimiento de “Remision de
documentos al Juzgado”.

*FUGA-010

FIN DEL PROCEDIMIENTO

MP / Unidad de Gestién Administrativa de Proceso Oral en Materia Familiar / Febrero 2022 8/39



Lunes 2 de mayo del 2022

BOLETIN JUDICIAL No. 73

239

PODER JUDICIAL

ﬁ"“ DM X

CIUDAD DE MEXICO

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

PROCEDIMIENTOS

Oficial Notificador(a)

Direccion de la Unidad de
Gestion Administrativa de
Proceso Oral en Materia Familiar

v 3

( Inicio )

A 4

Recibe formato de
hoja de ruta de
despacho asignada
y los despachos.

v 2

FUGA-010

Revisa
documentacién y
coteja en el sistema.

Regresa los
documentos para su
modificacion

FUGA-010

¢Los datos
son
correctos?

FUGA-010

A 4

Separa de los
documentos a
diligenciar, los revisa
y rubrica

A

FUGA-010

5

Remite los oficios a
diligenciar para
firma.

Recibe los oficios

Oficios

rubricados para
revision y firma

A 4

Oficios

<
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Oficial Notificador(a)

Recibe los oficios y
los integra a la ruta
de despacho

11

Practica las
diligencias,

A 4 8

Oficios

Evalua las opciones
de ruta trazadas por
las y los
despachadores

v 9

Informa que sale a
cumplir con la ruta
asignada

v 10

Registra la fecha y
hora en que
comienza la ruta.

FUGA-010

recabando los
acuses

Cedula

_—
_—

~ Acuses

12

v
Registra con el reloj
checador, la fecha y

14

hora en que regresa
de la practica de loS
despachos

FUGA-010

v 13

Informa del
resultado de las
diligencias
asignadas

A 4

Elabora, la razén de
las diligencias
practicadas
conforme al
fformato, segun

FUGA-012

v 15

Remite las
constancias y
acuses
correspondientes

v

2
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Subdireccion de Comunicaciones Procesales

(Personal de Apoyo) Oficial Notificador(a)

Recibe los acuses

Acuses

v 17

Registra la fecha de
entrega y el
resultado de cada
diligencia

Registro
electronico

Fmmm—m———————

Nota: A partir de
leste punto, se
'siguen en lo

1
1
|
1
v 18 iconducente al |
:Procedimiento de |
i remision de !
Firma de entregado 'documentos al 1
y coln'clwde'zs las Uuzgado. :
diligencias | ‘'--=----------
FUGA-010
A
FIN
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HOJA DE RUTA PARA DESPACHO

FECHA PARA $ FECHA OF. OBSERVACIONES
JuZG EXP. ANO ACTOR DOM RUTA RUTA NOTIF REFERENCIA DEPENDENCIA  OBSERVACIONES

RECEPCION RUTA TOTALES

FECHA Y HORA ENTREGA DE RUTA DE SALIDA OBSERVACIONES ENTREGA FECHA Y HORA RECEPCION DE RUTA

FIRMA FIRMA

NOTAS:

« OFICIAL NCTIFICADOR, SE TE RECUERDA QUE LOS PUNTOS INDICADOS EN LA SABANA DE RUTA SON UN REFERENTE DEL DOMILICIO DE TU DILIGENCIA. ESTO OBEDECE A QUE LOS
NAVEGADORES UTILIZADOS NOS ARROJAN ESTA INFORMACICN Y NO EXISTE LA CERTEZA QUE SEA EL NUMERO CORRECTO

+ PARA LA ASIGNACION DE TU RUTA DEL DIA DE HOY, DEBERAS DE HABER REALIZADO LA ENTREGA COMFLETA DE TU RUTA DEL CIA ANTERIOR. EXCEPTO CUANDO TE SEA ASIGNADA CITA
PARA EL DIA SIGUIENTE ANTES DE LAS 10:00 HRS. (APLICA SOLO PARA CEDULAS) Y/O EN CASO DE INDICACION DIRECTA DE TU SUPERIOR

« AUN CUANDO SE TE INDIQUE QUE EL NOMBRE DE LA COLONIA Y/O CALLE ES INCORRECTO QUE NO SE LOCALIZO EL NUMERO C MANZANA, TIENES LA OBLIGACION DE ACUDIR AL SITIO
PARA TU CERCIORAMIENTO

+ EN EL CASO DE LOS OFICIOS QUE SE INDICA RAZON SOCIAL ERRONEA VERIFICALO EN SITIO

FECHA HORA FUGA-010
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HOJA DE RUTA PARA DESPACHO

FECHA PARA TIPO DE FOJAS FECHA OF. OBSERVACIONES
RECEPCION JUZG EXP. ANO ACTOR RUTA DILIGENCIA TOTALES ALC. DOM RUTA RUTA NOTIF REFERENCIA DEPENDENCIA ~ OBSERVACIONES
1 2) 3) (4) 5) 6] m (8) 9) (10) (11) (12) (13) (14) (15) (16)
FECHA Y HORA ENTREGA DE RUTA DE SALIDA OBSERVACIONES ENTREGA FECHA Y HORA RECEPCION DE RUTA
“n (18) (19) (20 (21)
FIRMA FIRMA
NOTAS:

(22)

« OFICIAL NOTIFICADOR, SE TE RECUERDA QUE LOS PUNTOS INDICADOS EN LA SABANA DE RUTA SON UN REFERENTE DEL DOMILICIO DE TU DILIGENCIA. ESTO OBEDECE A QUE LOS
NAVEGADORES UTILIZADOS NOS ARROJAN ESTA INFORMACION Y NO EXISTE LA CERTEZA QUE SEA EL NUMERO CORRECTO

+ PARA LA ASIGNACION DE TU RUTA DEL DIA DE HOY, DEBERAS DE HABER REALIZADO LA ENTREGA COMPLETA DE TU RUTA DEL DIA ANTERIOR. EXCEPTO CUANDO TE SEA ASIGNADA CITA
PARA EL DIA SIGUIENTE ANTES DE LAS 10:00 HRS. (APLICA SOLO PARA CEDULAS) Y/O EN CASO DE INDICACICN DIRECTA DE TU SUPERIOR

+ AUN CUANDO SE TE INDIQUE QUE EL NOMBRE DE LA COLONIA Y/O CALLE ES INCORRECTO QUE NO SE LOCALIZO EL NUMERO O MANZANA, TIENES LA OBLIGACION DE ACUDIR AL SITIO
PARA TU CERCIORAMIENTO

+ EN EL CASO DE LOS OFICIOS QUE SE INDICA RAZON SOCIAL ERRONEA VERIFICALO EN SITIO

(23)

FECHA (24) HORA (25) FUGA-010
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FUGA-010

Llevar el control y seguimiento en la recepcion por parte de las
y los Oficiales Notificadores de las rutas de despacho que les
son asignadas diariamente

Subdireccion de Comunicaciones Procesales

Dos originales

Subdireccion de Comunicaciones Procesales

Notificador(a)
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INSTRUCTIVO DE LLENADO

No. CONCEPTO SE DEBE ANOTAR

(1) |FECHA RECEPCION La fecha en la que se recibio el despacho en la Unidad de
Gestiéon Administrativa de Proceso Oral en Materia Familiar.

(2) |JUZGADO El numero de Juzgado que solicita el despacho que se esta
asignado en la ruta.

(3) |EXPEDIENTE El numero de expediente que le correspondié conforme al
Registro del Libro de Gobierno del Juzgado.

(4) |ANO El afio a que corresponde el expediente conforme a su ingreso
en el Juzgado.

(5) |ACTOR El nombre completo la o el actor comenzando por apellido
paterno, apellido materno y nombre(s).

(6) |PARA RUTA La fecha en la que se recibié el despacho elaborado en la
Subdireccion de Comunicaciones Procesales.

(7) |TIPO DE DILIGENCIA El tipo de diligencia que se debe practicar (notificacion,
emplazamiento, entrega de oficio, habilitacion etc.).

(8) |FOJAS TOTALES El nimero de fojas que integran el despacho que se debe
diligenciar.

(9) |ALCALDIA La alcaldia donde se ubica el domicilio donde debe practicarse
la diligencia.

(10) |DOMICILIO El domicilio donde debe practicarse la diligencia.
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No. CONCEPTO SE DEBE ANOTAR

(11) |RUTA El numero de ruta que le correspondié conforme al registro del
formato de Asignacion de Ruta.

(12) |FECHA RUTA La fecha en la que la o el titular de la Subdireccion de
Comunicaciones Procesales realizé la asignacion de la ruta.

(13) |OFICIAL NOTIFICADOR(A) |EI nombre de la o el Oficial Notificador a quien se le asigna esa
ruta de despacho.

(14) |OBSERVACIONES La descripcion del(los) documento(s) que se entregaran

REFERENCIA (numero de oficio, cédula con o sin traslado, etc.)

(15) |DEPENDENCIA El nombre de la institucion y/o empresa donde se debe practicar
la diligencia, segun sea el caso.

(16) |OBSERVACIONES Las indicaciones que en su caso hayan sobre esa diligencia
(habilitacion de dias y horas, horario de cita para
acompanamiento, etc.).

(17) |FECHAY HORA La fecha y hora en que se entrega la hoja de ruta y los
despachos correspondientes al (la) Oficial Notificador(a)
designado(a).

(18) |ENTREGA DE RUTA DE La firma de la o el Oficial Notificador(a) designado(a).

SALIDA
(19) |OBSERVACIONES Las anotaciones en su caso de aquellos despachos que se
ENTREGA cancelen.

(20) |FECHA'Y HORA La fecha y hora en que la o el Oficial Notificador(a) designado(a)

devuelve a la Subdireccion de Comunicaciones Procesales la
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No. CONCEPTO SE DEBE ANOTAR
ruta de despacho realizada con las constancias de
cumplimiento correspondientes

(21) |RECEPCION DE RUTA La firma de la o el Oficial Notificador(a) designado(a).

(22) |NOTAS Las sugerencias de transporte y trayectos que puedan
identificarse con apoyo en internet.

(23) |APOYO VISUAL Los mapas de referencia y en caso de ser posible vistas de calle
y/o aquellas de referencias que, de acuerdo con la informacion
de que se disponga en internet, permitan facilitar a la o el Oficial
Notificador(a) la ubicacion del(los) domicilios a donde debe
acudir.

(24) |FECHA La fecha de elaboracién de la Hoja de ruta para despacho.

(25) |HORA La hora de elaboracién de la Hoja de ruta para despacho.
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LJ PODER JUDICIAL = TSJCDMX
PRECEDENTE
JUZGADO _° DE PROCESO ORAL EN MATERIA FAMILIAR
EXP. NUM. __ /202_
JuICIO
VS
SECRETARIA “_”
LUGAR
FECHA
HORA
ACUERDO DE HABILITACION
- 202- — HAB ON FUGA-011
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= PODER JUDICIAL

TSJCDMX

ﬁ rJ@I—_DMX Fj GESTION ADMINISTRATIVA

PRECEDENTE
JUZGADO (1)° DE PROCESO ORAL EN MATERIA FAMILIAR
EXP. NUM. (2)/202_

JUICIO (3)

(4)

(5)

Vs

SECRETARIA “(6)"”

LUGAR 14}
FECHA (8)
HORA (9)

ACUERDO DE HABILITACION

- 202- — HAB ON(11)

FUGA-011
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HABILITACION PARA DILIGENCIA

»
FJ"’CD"X MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

FUGA-011

Comunicar a la o el Oficial Notificador(a) asignado(a) de la
habilitacion ordenada por la o el Juez para dar fe de una

diligencia

Jefatura de Unidad Departamental de Logistica

Original

Subdireccion de Comunicaciones Procesales
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PJCDMX

PODER JUDICIAL
CIUDAD DE MEXICO

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
PROCEDIMIENTOS

INSTRUCTIVO DE LLENADO

No. CONCEPTO SE DEBE ANOTAR

(1) |JUZGADO El nimero de Juzgado que emite el/los auto(s) que se van a
notificar.

(2) |EXP.NUM El niumero de expediente que le correspondié conforme al
Registro del Libro de Gobierno del Juzgado.

(3) |JUICIO El tipo de juicio de que se tramita en el expediente.

(4) |ACTOR El nombre completo de la actora o el actor, comenzando por
apellido paterno, apellido materno y nombre(s).

(5) |DEMANDADO El nombre completo de la persona demandada comenzando
por apellido paterno, apellido materno y nombre(s).

(6) |SECRETARIA La letra de la Secretaria Judicial del Juzgado responsable del
expediente.

(7) |LUGAR La institucién y/o domicilio donde debe acudir la o el Oficial
Notificador(a).

(8) |FECHA La fecha en que se llevara a cabo la diligencia.

(9) |HORA La hora exacta en la que debera llevarse a cabo la diligencia.

(10) |ACUERDO DE La transcripcion integra de todos y cada uno de los autos que

HABILITACION de acuerdo con las indicaciones del Juzgado se deben notificar.
(11) |CLAVE DE El nimero de Juzgado, afio y nimero de expediente de que se
IDENTIFICACION trata.
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T I e
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CIUDAD DE MEXICO PROCEDIMIENTOS

LB PODER JUDICIAL TSJCDMX

CIUDAD DE MEXICO

ﬁ rJ A )v \ ﬁ GESTION ADMINISTRATIVA

SUBDIRECCION DE COMUNICACIONES PROCESALES

JUZGADO __° DE PROCESO ORAL EN
MATERIA FAMILIAR

VS
Juicio
EXPEDIENTE.
SECRETARIA “_”
] TRASLADO: __( ) FOJAS
RAZON.- En la ciudad de México, siendo las ( ) del dia ,

el(la) Suscrito(a) Oficial Notificador(a) adscrito(a) a la Subdireccion de Comunicaciones
Procesales de la Unidad de Gestion Administrativa del Tribunal Superior de Justicia de la
Ciudad de México, , facultad conferida de conformidad con lo dispuesto por el
articulo 122, parrafos primero, segundo y quinto, de la Constitucién Politica de los Estados
Unidos Mexicanos, articulo 35 de la Constitucién Politica de la Ciudad de México, asi como por
el Titulo 1, Capitulo V del Cédigo de Procedimientos Civiles para el Distrito Federal asi como el
acuerdo general 33-29/2014 del Pleno del Consejo de la Judicatura del Distrito Federal,
especificamente en los articulos 93 fraccion Il, 94 fraccion Il, inciso b), y 277 fraccion Il de la Ley
Organica del Poder Judicial de la Ciudad de México; y en estricto cumplimiento a lo ordenado
en de fecha dictado por el (LA) C. JUEZ DE
PROCESO ORAL EN MATERIA FAMILIAR DE ESTA CIUDAD, , en los
autos del juicio indicado al rubro, me constitui en el DOMICILIO UBICADO EN
DE ESTA CIUDAD tal y como se encuentra ordenado en la
cédula de notificaciéon correspondiente, en busca del(la) C. , ¥ cerciorado(a) de
la veracidad del domicilio, ya que asi lo pude comprobar mismo que
cuenta con las siguientes caracteristicas:
, procedi a tocar la puerta, siendo atendido(a) por una persona de sexo
con la siguiente media filiacion: , ante quien me identifico con
credencial numero ____ ( ), expedida a mi favor por el Tribunal Superior de
Justicia de la Ciudad de México, con cargo de Oficial Notificador(a) adscrito(a) a la Subdireccion
de Comunicaciones Procesales, la cual porto visiblemente y le hago saber el motivo de mi visita,

a quien le requiero se identifique y quien dice ser y llamarse quien
se identifica , @ quien procedo a preguntarle por el domicilio buscado, quien
SENALA BAJO SU MAS ESTRICTA RESPONSABILIDAD .Conlo
que doy cuenta al (la) C. Juez, para los efectos legales a que haya lugar. - - -- DOY FE.

EL(LA) C. OFICIAL NOTIFICADOR(A)

FUGA-013
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PODER JUDICIAL
CIUDAD DE MEXICO

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
PROCEDIMIENTOS

PODER JUDICIAL TSJCDMX
CIUDAD DE MEXICO

=pJCDMX .

SUBDIRECCION DE COMUNICACIONES PROCESALES

JUZGADO __(1)__° DE PROCESO ORAL EN
MATERIA FAMILIAR
(2)

Vs
3)
Juicio (@)
EXPEDIENTE.__ (5)__

SECRETARIA “__(6)__"

TRASLADO: _ (7)__( ) FOJAS

RAZON.- En la ciudad de México, siendo las ___(8)__( ) del dia (9) s
el(la) Suscrito(a) Oficial Notificador(a) adscrito(a) a la Subdireccion de Comunicaciones
Procesales de la Unidad de Gestion Administrativa del Tribunal Superior de Justicia de la Ciudad
de México, (10) , facultad conferida de conformidad con lo dispuesto por el articulo
122, parrafos primero, segundo y quinto, de la Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos,
articulo 35 de la Constitucion Politica de la Ciudad de México, asi como por el Titulo I, Capitulo V del
Codigo de Procedimientos Civiles para el Distrito Federal asi como el acuerdo general 33-29/2014 del
Pleno del Consejo de la Judicatura del Distrito Federal, especificamente en los articulos 93 fraccion I,
94 fraccion |l, inciso b), y 277 fraccion Il de la Ley Organica del Poder Judicial de la Ciudad de México;

y en estricto cumplimiento a lo ordenado en ___ (11) de fecha (12)

dictado porel (LA)C.JUEZ ___ (13) DE PROCESO ORAL EN MATERIA FAMILIAR DE ESTA

CIUDAD, en los autos del juicio indicado al rubro, me constitui en el DOMICILIO UBICADO EN
(14) DE ESTA CIUDAD tal y como se encuentra ordenado en la

cédula de notificacion correspondiente, en busca del(la) C. (15) , y cerciorado(a) de la

veracidad del domicilio, ya que asi lo pude comprobar (16) mismo que

cuenta con las siguientes caracteristicas:

_ (17 , procedi a tocar la puerta, siendo atendido(a) por una persona de sexo

_ (18) con la siguiente media filiacion: (19) , ante quien me identifico con

credencial numero ____ (__(20) ), expedida a mi favor por el Tribunal Superior de

Justicia de la Ciudad de México, con cargo de Oficial Notificador(a) adscrito(a) a la Subdireccién de
Comunicaciones Procesales, la cual porto visiblemente y le hago saber el motivo de mi visita, a quien

le requiero se identifique y quien dice ser ___ (21) y llamarse (22) quien se
identifica ____ (22) , a quien procedo a preguntarle por el domicilio buscado, quien SENALA
BAJO SU MAS ESTRICTA RESPONSABILIDAD (23) . Con lo que doy
cuenta al (la) C. Juez, para los efectos legales a que haya lugar. - - -- DOY FE.

EL(LA) C. OFICIAL NOTIFICADOR(A)

(24)

FUGA-013
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RAZON DE DILIGENCIA

FUGA-013

Dar fe y constancia en términos de ley, de las diligencias
practicadas por las y los Oficiales Notificadores

Oficial Notificador(a)

Original

Juzgado De Proceso Oral en materia Familiar
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LN PODER JUDICIAL
CIUDAD DE MEXICO

ﬁ”“ DM X

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
PROCEDIMIENTOS

INSTRUCTIVO DE LLENADO

No. CONCEPTO

SE DEBE ANOTAR

(1) |JUZGADO

El nimero de Juzgado que ordena la diligencia.

(2) |ACTOR

El nombre completo la o el actor comenzando por apellido

paterno, apellido materno y nombre(s).

(3) |DEMANDADO

El nombre completo de la persona demandada, comenzando

por apellido paterno, apellido materno y nombre(s).

@) |Juicio

El tipo de juicio que se tramita en el expediente.

(5) |EXPEDIENTE

El nimero de expediente que le correspondié conforme al
Registro del Libro de Gobierno del Juzgado.

(6) |SECRETARIA

La letra de la Secretaria Judicial del Juzgado responsable del

expediente.

(7) | TRASLADO

Los documentos que se acompafian como traslado (si lo hay)

(8) |SIENDO LAS

La hora en que se practica la diligencia, sefalando la hora y los

minutos.

(9) |DEL DIA

La fecha en que se practica la diligencia, sefialando dia mes y
afo.

(10) |OFICIAL NOTIFICADOR

El nombre completo de la o el Oficial Notificador que emite la

razén de diligencia.

(11) |ORDENADO EN

El tipo de resoluciones que ordenan la diligencia.
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No. CONCEPTO SE DEBE ANOTAR

(12) |DE FECHA La fecha en que se emitieron las resoluciones que ordenan la
diligencia.

(13) |JUEZ El numero de la Jueza o el Juez que emiti6 las resoluciones que
ordenan la diligencia.

(14) |UBICADO EN La transcripcion literal del domicilio sefialado en la cédula de
correspondiente.

(15) |EN BUSCA DE El nombre completo de la persona con quien se debe entender
la diligencia, comenzando con nombre(s), apellido paterno y
apellido materno.

(16) |CERCIORAMIENTO Todos los elementos por medio de los cuales e oficial
Notificador se esta cerciorando que efectivamente, el domicilio
sefialado en la cédula existe y es donde se encuentra
constituido.

(17) |CARACTERISTICAS DEL Descripcion genérica de las caracteristicas del inmueble en el

INMUEBLE que se encuentra constituido

(18) |SEXO Sexo o género de la persona con la que se entiende la diligencia

(19) |MEDIA FILIACION Descripcion de las caracteristicas fisicas de la persona con la
que se entiende la diligencia.

(20) |IDENTIFICACION El numero de la identificacion oficial del (la) Oficial Notificador,
que acredita su cargo y adscripciéon (con numero y letra)

(21) |QUIEN DIJO SER El sefialamiento de si la persona que atiende es directamente
la buscada, familiar (indicando grado de parentesco), conocido,
empleado, patrén, etc.
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CONCEPTO

SE DEBE ANOTAR

Y LLAMARSE

El nombre completo de la persona que atiende a la o el Oficial
Notificador, asi como la descripcion del documento con el que

se identifica en su caso.

Si la persona se niega a dar su nombre o a identificarse, debera
hacerse la indicacién correspondiente, asi como los motivos

que expresa para negarse.

(23)

PRACTICA DE LA
DILIGENCIA

Todas las razones circunstancias de tiempo, modo y lugar que
sustenten conforme a derecho si fue o no posible llevar a cabo
la practica de la diligencia.

(24)

FIRMA

El nombre completo de la o el Oficial Notificador que emite la

razén de la diligencia.
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e i oS TSJCDMX
CIUDAD DE MEXICO

ﬁ rJ ‘ ’y \ ﬁ GESTION ADMINISTRATIVA

SUBDIRECCION DE COMUNICACIONES PROCESALES

JUZGADO __° DE PROCESO ORAL EN
MATERIA FAMILIAR

VS
JUICIO
EXPEDIENTE.
SECRETARIA “_”
i TRASLADO: __ ( ) FOJAS
RAZON DE DILIGENCIA.- En la ciudad de México, siendo las horas con
minutos del dia , el (la) suscrito(a) Oficial Notificador(a)

adscrito(a) a la Subdireccion de Comunicaciones Procesales de la Unidad de Gestion
Administrativa del Tribunal Superior de Justicia de la Ciudad de México, Licenciado(a)
, en ejercicio de la facultad conferida de conformidad con lo dispuesto por el
articulo 122, parrafos primero, segundo y quinto, de la Constitucion Politica de los Estados Unidos
Mexicanos, articulo 35 de la Constitucion Politica de la Ciudad de México, asi como por el Titulo I,
Capitulo V del Cédigo de Procedimientos Civiles para el Distrito Federal asi como el acuerdo general
33-29/2014 del Pleno del Consejo de la Judicatura del Distrito Federal, especificamente en los
articulos 93 fraccién Il, 94 fraccion I, inciso b), y 277 fraccion lll de la Ley Organica del Poder Judicial
de la Ciudad de México; en estricto cumplimiento a lo ordenado en proveido(s) de fecha

(s) , dictado(s) por el (la) C. JUEZ DE PROCESO ORAL EN MATERIA
FAMILIAR DE LA CIUDAD DE MEXICO, en los autos del juicio al rubro indicado; me constitui plena
y legalmente en el inmueble ubicado en , a efecto de dar fe ,

encontrandose presentes:

PARTES

EL(LA) C. OFICIAL NOTIFICADOR(A)

FUGA-012
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PODER JUDICIAL TSICOMX
CIUDAD DE MEXICO

ﬁ PJC ',V\ ﬁ GESTION ADMINISTRATIVA

SUBDIRECCION DE COMUNICACIONES PROCESALES

JUZGADO __(1)__° DE PROCESO ORAL EN
MATERIA FAMILIAR
(2)

V§
(3)

Juicio (4)

SECRETARIA “__(6)__”
TRASLADO: __ (__(7)__) FOJAS
RAZON DE DILIGENCIA.- En la ciudad de México, siendo las (8) horas con
minutos del dia (9) , el (la) suscrito(a) Oficial Notificador(a)
adscrito(a) a la Subdireccion de Comunicaciones Procesales de la Unidad de Gestion
Administrativa del Tribunal Superior de Justicia de la Ciudad de México, Licenciado(a)
(10) , en ejercicio de la facultad conferida de conformidad con lo dispuesto por
el articulo 122, parrafos primero, segundo y quinto, de la Constitucién Politica de los Estados Unidos
Mexicanos, articulo 35 de la Constitucion Politica de la Ciudad de México, asi como por el Titulo Il
Capitulo V del Cédigo de Procedimientos Civiles para el Distrito Federal asi como el acuerdo general
33-29/2014 del Pleno del Consejo de la Judicatura del Distrito Federal, especificamente en los
articulos 93 fraccion II, 94 fraccion Il, inciso b), y 277 fraccion 11l de la Ley Organica del Poder Judicial
de la Ciudad de México; en estricto cumplimiento a lo ordenado en proveido(s) de fecha
(s)____(11) , dictado(s) por el (la) C. JUEZ ___ (12) DE PROCESO ORAL EN
MATERIA FAMILIAR DE LA CIUDAD DE MEXICO, en los autos del juicio al rubro indicado; me
constitui plena y legalmente en el inmueble ubicado en (13) , a efecto de dar
fe (14) , encontrandose presentes:
(15)

(16)

PARTES (17)

EL(LA) C. OFICIAL NOTIFICADOR(A) (18)
FUGA-012

EXPEDIENTE.__ (5)_|
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CONSTANCIA DE DILIGENCIA

FUGA-012

Dar fe y constancia en términos de ley, de las diligencias
practicadas por los(las) Oficiales Notificadores(as)

Oficial Notificador(a)

Original

Juzgado de Proceso Oral en materia Familiar
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INSTRUCTIVO DE LLENADO

No. CONCEPTO SE DEBE ANOTAR

(1) |JUZGADO El niumero de juzgado que ordena la diligencia.

(2) |ACTOR El nombre completo del(la) actor(a), comenzando por apellido
paterno, apellido materno y nombre(s).

(3) |DEMANDADO El nombre completo del(la) demandado(a), comenzando por
apellido paterno, apellido materno y nombre(s).

4) |Juicio El tipo de juicio que se tramita en el expediente.

(5) |EXPEDIENTE El nimero de expediente que le correspondiéo conforme al
Registro del Libro de Gobierno del juzgado.

(6) |SECRETARIA La letra de la Secretaria Judicial del Juzgado que responsable
del expediente.

(7) | TRASLADO Los documentos que se acompafan como traslado (si lo hay)

(8) |SIENDO LAS La hora en que se practica la diligencia, sefialando la hora y los
minutos.

(9) |DEL DIA La fecha en que se practica la diligencia, sefialando dia mes y
afio.

(10) |OFICIAL NOTIFICADOR El nombre completo de la o el Oficial Notificador(a) que emite la
razén de diligencia.

(11) |DE FECHA La fecha en que se emitieron las resoluciones que ordenan la
diligencia.
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CIUDAD DE MEXICO PROCEDIMIENTOS
No. CONCEPTO SE DEBE ANOTAR
(12) |JUEZ El nimero de la Jueza o el Juez que emitié las resoluciones que

ordenan la diligencia.

(13) |UBICADO EN La transcripcion literal del domicilio sefialado en las

resoluciones donde se ordena la diligencia.

(14) |AEFECTO DE DAR FE La descripcién de la diligencia que se va a practicar.
(15) |ENCONTRANDOSE El nombre completo de todas las personas que estan presentes
PRESENTES durante la diligencia, senalando, se ser posible el documento

con el que se identifica cada una.

(16) |PRACTICA DE LA Todas las razones circunstancias de tiempo, modo y lugar que
DILIGENCIA sustenten conforme a derecho si fue o no posible llevar a cabo

la practica de la diligencia y cémo se desarrollo.

nombre completo y la firma autégrafa de todas y cada una de
(17) |PARTES El b leto y la fi tégrafa de tod d d
las personas que estuvieron presentes durante el desarrollo de
la diligencia.

(18) |OFICIAL NOTIFICADOR(A) |ElI nombre completo de la o el Oficial Notificador(a) que emite la

razon de la diligencia.
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PODER JUDICIAL TSICDMX
CIUD/ )E MEXICO

SUBDIRECCION DE COMUNICACIONES PROCESALES

JUZGADO __° DE PROCESO ORAL EN
MATERIA FAMILIAR

VS
JUICIO
EXPEDIENTE.
SECRETARIA “_”
TRASLADO: __ ( ) FOJAS
RAZON DE DILIGENCIA- En la ciudad de México, siendo las horas con
minutos del dia , el (la) suscrito(a) Oficial Notificador(a)

adscrito(a) a la Central de Comunicaciones Procesales de la Unidad de Gestion Administrativa del

Tribunal Superior de Justicia de la Ciudad de México, Licenciado(a) , en ejercicio

de la facultad conferida de conformidad con lo dispuesto por el articulo 122, parrafos primero, segundo
y quinto, de la Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos, articulo 35 de la Constitucion
Politica de la Ciudad de México, asi como por el Titulo I, Capitulo V del Cédigo de Procedimientos
Civiles para el Distrito Federal asi como el acuerdo general 33-29/2014 del Pleno del Consejo de la
Judicatura del Distrito Federal, especificamente en los articulos 93 fraccion Il, 94 fraccion Il, inciso b),
y 277 fraccion lll de la Ley Organica del Poder Judicial de la Ciudad de México; en estricto
cumplimiento a lo ordenado en proveido(s) de fecha (s) , dictado(s) por el (la) C. JUEZ

FAMILIAR DE PROCESO ORAL DE LA CIUDAD DE MEXICO, en los autos del juicio
al rubro indicado; Y TODA VEZ QUE CONSTANCIAS DE AUTOS SE DESPRENDE QUE LA PARTE
ACTORA Y/O SUS AUTORIZADOS EN TERMINOS DEL CUARTO PARRAFO DEL ARTICULO 112
DEL CODIGO DE PROCEDIMIENTOS CIVILES DEL DISTRITO FEDERAL (HOY CIUDAD DE
MEXICO), FUERON AUTORIZADOS PARA ACOMPANAR A EL (LA) SUSCRITO (A) PARA LA
PRACTICA DE LA DILIGENCIA ORDENADA EN EL PROVEIDO ARRIBA CITADO, SIENDO QUE
LA PARTE ACTORA O DEMANDADA OPORTUNAMENTE GENERO UNA CITA EN LA CENTRAL
DE COMUNICACIONES PROCESALES DE ESTA UNIDAD, LA QUE SE ESTABLECIO EL DIA
___; SIN EMBARGO, NINGUNO DE LOS AUTORIZADOS ACUDIO A LA REFERIDA CITA,
SIENDO ESTA EN AVENIDA JUAREZ NUMERO 8, PISO 13, COLONIA CENTRO, ALCALDIA
CUAUHTEMOC, LUGAR QUE LE FUE INDICADO AL MOMENTO DE AGENDARLA, por lo que el
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(la) de la voz procede a esperar por un tiempo de veinte minutos, sin que se haya presentado persona
alguna que se identificara como la parte actora o sus representantes. Motivos por los cuales NO SE
LLEVA A CABO LA PRESENTE DILIGENCIA. Devolviendo las cédulas de notificacion con traslado

(SI LO HAY) consistente en 22 (veintidos) fojas. Con lo que doy cuenta a la C. Juez, para los efectos

legales a que haya lugar. DOY FE. - -

EL (LA) C. OFICIAL NOTIFICADOR (A).

LIC.

FUGA-016
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PR~ '
kl rJ ’V\ ﬁ GESTION ADMINISTRATIVA
SUBDIRECCION DE COMUNICACIONES PROCESALES

JUZGADO _(1) ° DE PROCESO ORAL EN
MATERIA FAMILIAR
)

Vs
(3)
JuiCIlO
EXPEDIENTE._ ()
SECRETARIA “{6)”
RAZON DE DILIGENCIA - En la ciudad de México, siendo las __ (7) horas con (7)
minutos del dia (8) , el (la) suscrito(a) Oficial Notificador(a) adscrito(a) a la Central

de Comunicaciones Procesales de la Unidad de Gestién Administrativa del Tribunal Superior de Justicia

de la Ciudad de México, Licenciado(a) (9) , en ejercicio de la facultad conferida de

conformidad con lo dispuesto por el articulo 122, parrafos primero, segundo y quinto, de la Constitucion
Politica de los Estados Unidos Mexicanos, articulo 35 de la Constitucion Politica de la Ciudad de México,
asi como por el Titulo Il, Capitulo V del Cédigo de Procedimientos Civiles para el Distrito Federal asi
como el acuerdo general 33-29/2014 del Pleno del Consejo de la Judicatura del Distrito Federal,
especificamente en los articulos 93 fraccion Il, 94 fraccién Il, inciso b), y 277 fraccién Ill de la Ley
Organica del Poder Judicial de la Ciudad de México; en estricto cumplimiento a lo ordenado en
proveido(s) de fecha (s) ___ (10) , dictado(s) por el (la) C. JUEZ (11) FAMILIAR DE
PROCESO ORAL DE LA CIUDAD DE MEXICO, en los autos del juicio al rubro indicado; Y TODA VEZ
QUE CONSTANCIAS DE AUTOS SE DESPRENDE QUE LA PARTE ACTORA Y/O SUS
AUTORIZADOS EN TERMINOS DEL CUARTO PARRAFO DEL ARTICULO 112 DEL CODIGO DE
PROCEDIMIENTOS CIVILES DEL DISTRITO FEDERAL (HOY CIUDAD DE MEXICO), FUERON
AUTORIZADOS PARA ACOMPANAR A EL (LA) SUSCRITO (A) PARA LA PRACTICA DE LA
DILIGENCIA ORDENADA EN EL PROVEIDO ARRIBA CITADO, SIENDO QUE LA PARTE ACTORA
O DEMANDADA OPORTUNAMENTE GENERO UNA CITA EN LA CENTRAL DE
COMUNICACIONES PROCESALES DE ESTA UNIDAD, LA QUE SE ESTABLECIO EL DiA _(12) .
SIN EMBARGO, NINGUNO DE LOS AUTORIZADOS ACUDIO A LA REFERIDA CITA, SIENDO ESTA
EN AVENIDA JUAREZ NUMERO 8, PISO 13, COLONIA CENTRO, ALCALDIA CUAUHTEMOC,
LUGAR QUE LE FUE INDICADO AL MOMENTO DE AGENDARLA, por lo que el (la) de la voz procede
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a esperar por un tiempo de veinte minutos, sin que se haya presentado persona alguna que se
identificara como la parte actora o sus representantes. Motivos por los cuales NO SE LLEVA A CABO
LA PRESENTE DILIGENCIA. Devolviendo las cédulas de notificacion con traslado (SI LO HAY)
consistente en 22 (veintidds) fojas. Con lo que doy cuenta a la C. Juez, para los efectos legales a que
haya lugar. DOY FE. - -

EL (LA) C. OFICIAL NOTIFICADOR (A).

(13)
uc{1),

FUGA-016
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RAZON DE CANCELACION DE DILIGENCIA

»
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FUGA-016

Dar fe y constancia en términos de ley, de las citas generadas
para la préactica de las diligencias por las y los Oficiales

Notificadores

Oficial Notificador(a)

Original

Juzgado De Proceso Oral en materia Familiar
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INSTRUCTIVO DE LLENADO
No. CONCEPTO SE DEBE ANOTAR
(1) [JUZGADO El nimero de Juzgado que ordena la diligencia.
(2) |ACTOR El nombre completo la o el actor comenzando por apellido
paterno, apellido materno y nombre(s).
(3) |DEMANDADO El nombre completo de la persona demandada, comenzando
por apellido paterno, apellido materno y nombre(s).
(4) [JUICIO El tipo de juicio que se tramita en el expediente.
(5) |EXPEDIENTE El numero de expediente que le correspondié conforme al
Registro del Libro de Gobierno del Juzgado.
(6) |SECRETARIA La letra de la Secretaria Judicial del Juzgado responsable del
expediente.
(7) |SIENDO LAS La hora en que se practica la diligencia, sefialando la hora y los
minutos.
(8) |DEL DIA La fecha en que se practica la diligencia, sefalando dia mes y
ano.
(9) |OFICIAL NOTIFICADOR El nombre completo de la o el Oficial Notificador que emite la
razon de diligencia.
(10) |DE FECHA La fecha en que se emitieron las resoluciones que ordenan la
diligencia.
(11) |JUEZ El nimero de la Jueza o el Juez que emitio las resoluciones que
ordenan la diligencia.
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No. CONCEPTO SE DEBE ANOTAR

(12) |FECHA La fecha en que se acord6 la cita para la practica de la
diligencia.

(13) |FIRMA Firma de la o el Oficial Notificador que emite la razén de la
diligencia.

(14) |OFICIAL NOTIFICADOR El nombre completo de la o el Oficial Notificador que emite la
razon de diligencia.
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Procedimiento: Preparacion y organizacion de salas de audiencia
UGAFAM-008

Objetivo general: |Preparar y organizar la logistica necesaria para llevar a cabo las Audiencias
Orales.

Politicas y normas de operacion:

1. Al inicio y cierre de cada jornada, la persona titular de la Jefatura de Unidad
Departamental de Apoyo Tecnoldgico debera hacer una verificacion general del
estado fisico y técnico de cada una de las salas de audiencia.

2. Se realizara la preparacion de cada sala, treinta minutos antes de la celebracion
de cada audiencia, o con la mayor antelacion que sea posible, atendiendo la

programacion de las audiencias por parte de los Juzgados.

3. El formato de revision diaria de apertura y cierre de salas (FUGA-021), es un
reporte donde se anota el estatus o incidencias de los equipos en salas de
audiencia proporcionando asistencia técnica para la solucion de fallas detectadas

durante el transcurso de cada dia.

4. En caso de que se solicite sala ludica o privado para la Jueza o el Juez se debera
realizar la preparacion de la sala cuarenta minutos antes de la audiencia o con la
mayor antelacién que sea posible, atendiendo la programacion de las audiencias

por parte de los Juzgados, y se deberan realizar las siguientes actividades:

e Acudir al privado de la Jueza o el Juez para conectar el microéfono.
e \Verificar con el Juzgado la ubicacion de la o el menor para hacer el
movimiento de las camaras de tal manera que no se vea el rostro de la o el

menor.
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e Verificar que el audio se reciba correctamente en la sala de audiencias, cuarto

de control y mesa de la o el Secretario Judicial.

5. Las actividades a realizar en el formato de Revision diaria de apertura y cierre de
salas (FUGA-021), seran las siguientes:

e Encender la energia eléctrica de los equipos, corroborando que los equipos
de audio, video, red, aplicaciones y equipos que se encuentran dentro de los
Rack’s, estén en 6ptimas condiciones para su funcionamiento.

e Encender la television y revisar que la sefial de video de la sala se esté
recibiendo correctamente, asi como del proyector de evidencias.

e En caso de que se haya solicitado sala ludica o privado de la Jueza o el Juez,

verificar que se estén recibiendo los niveles de audio y video correctamente.

6. En el caso de que se detecte alguna anomalia en la sefial de audio y video, hara
asistencia de primer nivel y en caso de ser necesario, informara a la persona
titular de la Jefatura de Unidad Departamental de Apoyo Tecnoldgico a efecto de
que se levante el reporte correspondiente ante la Direccion Ejecutiva de Gestion

Tecnoldgica para su atencion.

7. En el caso de que se detecte alguna anomalia al ingresar a la mensajeria
instantanea, se informara a la persona titular de la Jefatura de Unidad
Departamental de Apoyo Tecnoldgico a efecto de que se levante el reporte
correspondiente ante la Direccion Ejecutiva de Gestion Tecnoldgica para su

atencion.
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PROCEDIMIENTOS

No. Area.

Descripcion de la actividad.

Documentos y/o
sistemas de apoyo.

1 |Jefatura de Unidad
Departamental de
Apoyo Tecnologico
(Personal de Apoyo)

Ingresa y da apertura a las Salas de
Proceso Oral en Materia Familiar.

Realiza pruebas de audio, video y verifica
que todo el equipo de la Sala de
Audiencia esté en 6ptimas condiciones y
lo registra en formato de revision diaria de
apertura y cierre de salas (FUGA-021).

Ingresa al Sistema autorizado por el
Pleno del Consejo y crea las sesiones por
Juzgado para tener comunicacién en
tiempo real y dar apoyo durante la
celebracioén de las audiencias.

Informa a la persona titular de la Jefatura
de Unidad Departamental de Apoyo
Tecnoldgico los resultados finales del
inicio de las sesiones de mensajeria, asi
como de las pruebas realizadas en la sala
de audiencia.

Remite el formato de revisién diaria de
apertura y cierre de salas (FUGA-021), e
Informa a la persona titular de la Jefatura
de Unidad Departamental de Apoyo
Tecnologico los resultados finales de la
revision.

«FUGA-021

e Sistema

6 |Jefatura de Unidad
Departamental de
Apoyo Tecnoldgico

Recibe el formato de revision diaria de
apertura y cierre de salas (FUGA-021).

Revisa y rubrica de conformidad el
formato de revision diaria de apertura y
cierre de salas (FUGA-021).

Ingresa al Sistema autorizado por el
Pleno del Consejo y revisa el listado de
audiencias registradas por los Juzgados.

e FUGA-021

e Sistema
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No.

Area.

Descripcion de la actividad.

Documentos y/o
sistemas de apoyo.

Jefatura de Unidad
Departamental de
Apoyo Tecnolégico

Informa al personal de apoyo de revision
de salas de audiencias, de la audiencia
mas proxima a celebrarse para que se
prepare el equipo correspondiente.

10

11

12

13

14

15

Jefatura de Unidad
Departamental de
Apoyo Tecnologico
(Personal de Apoyo)

Recibe indicacion y acude al Juzgado
para recoger la computadora personal de
la Jueza o el Juez.

Conecta a la corriente eléctrica la
computadora personal de la Jueza o el
Juez en la sala de audiencias.

Conecta el cable de red y verifica que la
computadora tenga acceso a Internet.

Ingresa al Sistema autorizado por el
Pleno del Consejo para conectar la
computadora de la Jueza o el Juez y de
la o el Secretario Judicial al servicio de
mensajeria instantanea.

Ingresa al Sistema autorizado por el
Pleno del Consejo para realizar pruebas
de audio y video de la sala de audiencia.

Informa a la persona Titular de la Jefatura
de Unidad Departamental de Apoyo
Tecnoldgico de los resultados de la
preparacion de la audiencia y espera la
celebracion de las audiencias.

eSistema

e Sistema

16

Jefatura de Unidad
Departamental de
Apoyo Tecnologico

Espera la celebracion de audiencias y
una vez terminadas remite el formato de
revision diaria de apertura y cierre de
salas (FUGA-021) al personal de Apoyo
de la Unidad de Apoyo Tecnoldgico
encargado de la verificacion de cierre de
las salas.
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No.

Area.

Descripcion de la actividad.

Documentos y/o
sistemas de apoyo.

17

18

19

20

21

Jefatura de Unidad
Departamental de
Apoyo Tecnologico
(Personal de Apoyo)

Recibe formato de revisién diaria de
apertura y cierre de salas (FUGA-021).

Realiza pruebas de audio, video y verifica
que todo el equipo de la sala de audiencia
este en optimas condiciones, registrando
el resultado en el formato de revision
diaria de apertura y cierre de salas
(FUGA-021).

Verifica que todos los equipos al interior
de la sala queden apagados, una vez
terminadas las pruebas.

Cierra las salas de audiencia.

Remite requisitado el formato de revision
diaria de apertura y cierre de salas
(FUGA-021), e informa a la persona titular
de la Jefatura de Unidad Departamental
de Apoyo Tecnoldgico de los resultados
finales de la revision.

e FUGA-021

22

23

Jefatura de Unidad
Departamental de
Apoyo Tecnoldgico

Recibe, rubrica de conformidad y coloca
el formato de revision diaria de apertura y
cierre de salas (FUGA-021), en la carpeta
de control correspondiente.

Remite via correo electronico a la
persona titular de la Subdireccion de
Comunicaciones Procesales, la lista de
audiencias  programadas por los
Juzgados para el dia siguiente, asi como
el reporte de incidencias presentadas
durante la jornada y la respuesta y
solucién que se dio a las mismas.

e FUGA-021

e Correo electrénico

FIN DEL PROCEDIMIENTO
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JUD de Apoyo Tecnoldgico
(Personal de Apoyo)

JUD de Apoyo Tecnolégico

1 Inicio ’

v 1

Ingresa y da
apertura a las Salas
de Proceso Oral en

materia Familiar.

A 2
Realiza pruebas de
audio y verifica que
el equipo de la Sala
este en Optimas
condiciones.

FUGA-021

¥ 3
Ingresa al Sistema y
crea sesiones por
Juzgado para
comunicarse en
tiempo real.

Sistema

4 4

Informa el resultado
de las sesiones de
mensajeria y de las
pruebas realizadas.

¥ 5

Remite el formato de
revision diaria de

6

Recibe el formato de
revision diaria de

apertura y cierre de
salas.

FUGA-021

A 4

apertura y cierre de
salas.

FUGA-021

v 7

Revisa y rubrica el

formato de revision

diaria de apertura y
cierre de salas.

FUGA-021

¥ 8

Ingresa al Sistema y
revisa el listado de
audiencias registradas
por los Juzgados

Sistema

v 9

Informa al personal
de apoyo la
audiencia mas
proxima a celebrarse

A 4

)
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JUD de Apoyo Tecnolégico
(Personal de Apoyo)

JUD de Apoyo Tecnoldgico

10

Acude al Juzgado
para recoger la
computadora
personal de la o el
Juez.

14

A 4

A 4

11

Ingresa al Sistema
para realizar
pruebas de audio y
video de la sala de
audiencia.

Conecta a la
corriente eléctrica la
computadora de la o
el Juez en la sala de

audiencias.

v 15

v 12

Conecta el cable de
red y verifica que la
computadora tenga
acceso a internet.

v 13

Ingresa al Sistema
para conectar la

Informa los
resultados de la
preparacioén de la
audiencia.

computadora al
servicio de
mensajeria.

Sistema

v 16

Remite el formato de
revision de apertura
y cierre de salas.

FUGA-021

A 4

]
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JUD de Apoyo Tecnolégico -
poy 9 JUD de Apoyo Tecnolégico
(Personal de Apoyo)
17
Recibe formato de
revision diaria de
apertura y cierre de
salas.
FUGA-021
by 18
Realiza pruebas de
audio y video
registrando el
resultado en el
formato.
FUGA-021
\ 4 19 2z
B Recibe, rubrica y
Verlflca que !os coloca el formato de
equipos al interior de »  revision diaria de
la sala queden apertura y cierre de
apagados. salas en la carpeta.
FUGA-021
v 20
v 23
Cierra las salas de Remite via correo
audiencia. electronico la lista de
audiencias
programadas para el
dia siguiente.
21 Con:eq
v electrénico
Remite requisitado -
el formato de J L('js.ta de
revision diaria de A audiencias
apertura y cierre de )
salas. Fin
FUGA-021
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REVISION DIARIA DE APERTURA Y CIERRE DE SALAS

FECHA:

SALA
CONCEPTO

PC secretario
Bocinas secretario
Impresora

DVD

NO BREAK

Botonera activa
Proyector de evidencias
Tira de contactos

Mini mic preamp
Extrén

Micréfonos
Distribuidor de video
Acceso grabador
Acceso JOAplicacion
Video en grabador
Pantalla

Steaming en TV
Letrero sala en sesion
Bocinas

Amp. y dist. de video
Amp. y dist. de audio
Multiplexor de video
Mezclador de Audio
Pantallas de monitoreo
Botonera audio/video
Supresor de feedback
Amplificador de audio
Streaming server

NO BREAK

HOJA 1 DE 2
FUGA021
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ﬁ PJCDMX

»
PI GESTION ADMINISTRATIVA
-

PODER JUDICIAL TSJCDMX

CIUDAD DE MEXICO

REVISION DIARIA DE APERTURA Y CIERRE DE SALAS

ENCARGADO

OBSERVACIONES

HOJA 2 DE 2
FUGA-021
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SPJCDMX Ff o
\4 . VA # GESTION ADMINISTRATIVA
Fj J

REVISION DIARIA DE APERTURA Y CIERRE DE SALAS

FECHA: 1)

SALA (2)
CONCEPTO (3

PC secretario
Bocinas secretario
Impresora

DVD

NO BREAK

Botonera activa
Proyector de evidencias
Tira de contactos

Mini mic preamp
Extrén

Micréfonos
Distribuidor de video
Acceso grabador
Acceso JOAplicacion
Video en grabador
Pantalla

Steaming en TV
Letrero sala en sesién
Bocinas

RACK (4)

Amp. y dist. de video
Amp. y dist. de audio
Multiplexor de video
Mezclador de Audio
Pantallas de monitoreo
Botonera audio/video
Supresor de feedback
Amplificador de audio
Streaming server

NO BREAK

HOJA 1 DE 2
FUGA021
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-

TSJCDMX

PODER JUDICIAL
CIUDAD DE MEXICO

ﬁ PJCDMX

REVISION DIARIA DE APERTURA Y CIERRE DE SALAS

ENCARGADO (5)
OBSERVACIONES
(6)
HOJA 2 DE 2
FUGA-021
12/14
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FUGA-021

Llevar el registro y seguimiento del estado que guardan las
salas de audiencia para garantizar su correcto funcionamiento

durante la celebracion de las audiencias

Jefatura de Unidad Departamental de Apoyo Tecnoldgico

Original

Jefatura de Unidad Departamental de Apoyo Tecnolégico
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INSTRUCTIVO DE LLENADO

No.

CONCEPTO

SE DEBE ANOTAR

FECHA

La fecha en que se realiza la revision.

)

SALA

La identificacion de la sala sujeta a la revision.

@)

CONCEPTO

Se registra en cada concepto y en la columna correspondiente
a la sala que se revisa, si los equipos sefialados en este punto

funcionan correctamente.

RACK

Se registra si los equipos sefialados en este punto dentro del

Cuarto de Control funcionan correctamente.

ENCARGADO

El nombre del personal de apoyo de la Jefatura de Unidad

Departamental de Apoyo Tecnolégico que realizé la revision.

(6)

OBSERVACIONES

La descripcion de cualquier inconveniente detectado dentro de
las salas durante la revision, ya sea por falla del equipo o de
mantenimiento de las mismas, para su posterior reporte, asi

como la atencién y solucién que se dio en su caso.
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Procedimiento: Monitoreo de audiencias
UGA-FAM-009

Objetivo general: | Monitorear el correcto desarrollo de las audiencias, relativas a los procesos
orales en materia familiar.

Politicas y normas de operacion:

1. La Jefatura de Unidad Departamental de Apoyo Tecnoldgico sera la responsable de la

supervision del correcto Monitoreo de las Audiencias.

2. Utilizando el Sistema autorizado por el Pleno del Consejo el personal de apoyo de la
Jefatura de Unidad Departamental de Apoyo Tecnoldgico debera realizar las siguientes
actividades:

o Verificar la sefial y niveles éptimos de audio y video para cada sala, realizando los
ajustes necesarios para una buena calidad en la grabacion.

e Suspender el audio en la sala de audiencia, durante las platicas con la o el menor
que la Jueza o el Juez ordene, para garantizar su integridad.

e Brindar el apoyo necesario durante las audiencias en caso de fallas o requerimientos
de equipo adicional para presentar pruebas en otros formatos.

e Al terminar la audiencia y grabacion en la PC de la o el Secretario Judicial, llevara a
cabo la consolidacion y verificara que la videograbacién no tenga errores en audio y

video, asi mismo, revisara las marcas en el portal.

3. Desde el inicio y hasta el final de cada audiencia, el personal de apoyo de la Jefatura de
Unidad Departamental de Apoyo Tecnoldgico verificara y estara en comunicacion
constante con el Juzgado correspondiente, a través del modulo de mensajeria
instantanea, para dar una atencion pronta en caso de que se presente alguna anomalia

durante la audiencia.
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4. Alfinal de cada dia, la persona titular de la Jefatura de Unidad Departamental de Apoyo
Tecnoldgico remitira via electronica a la persona titular de la Subdireccion de
Comunicaciones Procesales el reporte de las incidencias que en su caso se hayan
presentado durante el desarrollo de las audiencias, indicando el problema presentado,

la causa que lo generd y la solucion que se dio al mismo.
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PROCEDIMIENTOS

No.

Area.

Descripcion de la actividad.

Documentos y/o
sistemas de apoyo.

Jefatura de Unidad
Departamental de
Apoyo Tecnoldgico

Ingresa al Sistema autorizado por el
Pleno del Consejo y verifica el calendario
las audiencias a celebrar en el dia.

Ingresa remotamente al servidor de
“streaming” mediante el Sistema
autorizado por el Pleno del Consejo.

Inicia cada uno de los servicios de
transmision de cada sala la cual tendra
audiencia, mediante el Sistema
autorizado por el Pleno del Consejo.

Verifica que cada uno de los servicios de
transmision se inicie correctamente, al
igual que el audio y video de la sala.

¢Los servicios se iniciaron
correctamente?

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

Realiza asistencia y en caso de ser
necesario, levanta reporte ante la
Direccion Ejecutiva de Gestion
Tecnoldgica para su atencién inmediata.
(Regresa a la actividad 2)

Informa al personal encargado de
monitoreo de audiencias que ya estan los
servicios de transmisién funcionando
correctamente.

eSistema

¢ Sistema

e Sistema

Jefatura de Unidad
Departamental de
Apoyo Tecnoldgico
(Personal de Apoyo)

Ingresa al Sistema autorizado por el
Pleno del Consejo.

e Sistema
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No. Area. Descripcion de la actividad. .Documentos oH)
sistemas de apoyo.
8 |Jefatura de Unidad Ingresa a la pantalla de Multimonitoreo de
Departamental de audiencia y verifica que se inicie
Apoyo Tecnoldgico correctamente el mismo.
(Personal de Apoyo)
9 Verifica que el Audio y el video estén
correctos durante el transcurso de la
audiencia.
10 Una vez concluida la audiencia, informa a
la persona titular de la Jefatura de Unidad
Departamental de Apoyo tecnoldgico del
resultado final de la misma, asi como de
las incidencias que en su caso se hayan
presentado.
11 |Jefatura de Unidad Remite al final de cada dia, el Reporte o (FUGA-022)
Departamental de Diario de incidencias presentadas
Apoyo Tecnoldgico durante el desarrollo de las audiencias
(FUGA-022) a la persona titular de la
Subdireccién de Comunicaciones
Procesales.
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CIUDAD DE MEXICO

JUD de Apoyo Tecnolégico

( Inicio

v 1

Ingresa al Sistema y
verifica el calendario
de audiencias a
celebrar en el dia.

Sistema
v 2
Ingresa
remotamente al
servidor.
Sistema
3

Inicia cada uno de
los servicios de
transmisioén de cada
sala mediante el
Sistema.

Sistema

y 4

Verifica que cada
uno de los servicios
de transmision se
inicie correctamente.

¢Los servicios
se iniciaron
correctamente?

v 5

Realiza asistencia y
en su caso de ser
necesario levanta

reporte.

o

A 4 6

Informa al personal
encargado de
monitoreo.

\ 4

]
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PROCEDIMIENTOS

JUD de Apoyo Tecnolégico
(Personal de apoyo)

JUD de Apoyo Tecnholégico

Ingresa al Sistema

Sistema

8

A 4

Ingresa a la pantalla de
Multimonitoreo de
audiencia y verifica que
se inicie correctamente.

9
v

Verifica que el Audio
estén correctos durante
el transcurso de la
audiencia.

10

A 4

Concluida la

1"

Remite el reporte
diario de incidencias

audiencia, informa
del resultado de la
misma.

presentadas durante
las audiencias.

FUGA-022

Fin

MP / Unidad de Gestion Administrativa de Proceso Oral en Materia Familiar / Febrero 2022

6/10



290 BOLETIN JUDICIAL No. 73 Lunes 2 de mayo del 2022

ﬁ PICDMX

>@DEUDDITAL MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
R bEECe PROCEDIMIENTOS

LN PODER JUDICIAL
CIUDAD DE MEXICO

TSJCDMX

ﬁ PJCDMX ﬁ GESTION ADMINISTRATIVA

REPORTE DE AUDIENCIAS

JUZGADO

EXPEDIENTE

FECHA DE LA AUDIENCIA HORA DE INICIO

HORA DE
CONCLUSION

CAUSA DE LA INCIDENCIA

FUGA-022
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»
Fv GESTION ADMINISTRATIVA

A

b TSJCDMX
CIUDAD DE MEXICO
REPORTE DE AUDIENCIAS
JUZGADO 1)
EXPEDIENTE (2)
FECHA DE LA AUDIENCIA (3) HORA DE INICIO ()
HORA DE CONCLUSION (5)

CAUSA DE LA INCIDENCIA

(6)

FUGA-022
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REPORTE DE AUDIENCIAS
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FUGA-022

Llevar el control y registro de las incidencias presentadas en

las audiencias

Jefatura de Unidad Departamental de Apoyo Tecnoldgico

Original

Jefatura de Unidad Departamental de Apoyo Tecnolégico

MP / Unidad de Gestion Administrativa de Proceso Oral en Materia Familiar / Febrero 2022 9/10



Lunes 2 de mayo del 2022 BOLETIN JUDICIAL No. 73 293

ﬁHCDHX

B bODER JUDICIAL MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

CIUDAD DE MEXICO PROCEDIMIENTOS
(1) |JUZGADO El juzgado el cual esta celebrando la audiencia donde se

presento la incidencia.

(2) |EXPEDIENTE El nimero del expediente en el cual se celebrara la audiencia

(3) |FECHA DE LA AUDIENCIA |La fecha en que se celebra la audiencia

(4) |HORADE INICIO La hora con la cual se inicia la videograbacién de la audiencia

(5) |HORA DE CONCLUSION La hora con la cual se concluye la videograbacion de la

audiencia
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Procedimiento: |Remision de documentos a juzgados
UGAFAM-010

Objetivo general: [Remitir a los Juzgados Familiares de Proceso Oral, el resultado de los
documentos ordenados para la substanciacion de los juicios a su cargo.

Politicas y normas de operacion:

1. Las diligencias realizadas por la o el Oficial Notificador(a), se practicaran dentro del
plazo que marca la legislacion aplicable, y una vez realizadas el personal de apoyo de
la Subdireccion de Comunicaciones Procesales las devolveran a los Juzgados

Familiares de Proceso Oral.

2. La responsabilidad de la o el Oficial Notificador(a) respecto de las constancias de
diligenciacion de los despachos, no cesa hasta que firma la constancia de recepcion

de despachos diligenciados correspondiente.

3. Aquellas diligencias pendientes o que por disposicion de la Ley no puedan ser llevadas
a cabo, se realizaran de la siguiente manera, segun sea el caso:
e Se entregara la documentacion a la Despachadora o el Despachador para que
sean incluidos nuevamente en la ruta al dia siguiente.
e Se devolvera la documentacién a la o el Oficial Notificador(a) responsable
siguiéndose en lo conducente al “Procedimiento de Practica de diligencias”.
e Se remitira el documento y la constancia de no diligenciacién respectiva al

Juzgado, continuando con el presente procedimiento.
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PROCEDIMIENTOS

No.

Area.

Descripcion de la actividad.

Documentos y/o
sistemas de apoyo.

Subdireccion de
Comunicaciones
Procesales

Recibe:

a) De la o el Oficial Notificador(a) la
Hoja de ruta asignada (FUGA-010)
que le fue asignada, asi como las
cédulas y/o acuses de oficios, y en su
caso, las razones de diligencia
correspondientes, o

b) Del Personal de Apoyo de la Unidad
de Gestion  Administrativa de
Proceso Oral en Materia Familiar
encargado de la atencién al publico,
los formatos de constancias de
recepcion de despachos (FUGA-021)
y/o acuses de oficios que fueron
puestos a disposicién y entregados
durante el dia.

Registra el resultado de las diligencias en
el Registro electrénico de seguimiento de
despachos.

Separa aquellos despachos que no
pudieron ser diligenciados y procede de
acuerdo con su fecha de ingreso en la
Unidad de Gestién Administrativa de
Proceso Oral en Materia Familiar.

Actualiza en el Registro electronico de
despachos para ruta, la fecha de remisién
del despacho al Juzgado.

Remite los despachos, las cédulas y/o
acuses de oficio, al Personal de Apoyo de
la Subdireccion de Comunicaciones
Procesales encargado de la entrega de
despachos en Juzgados.

e Registro electronico
de seguimiento de
despachos.

e Registro electronico
de seguimiento de
despachos.
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PROCEDIMIENTOS

No.

Area.

Descripcion de la actividad.

Documentos y/o
sistemas de apoyo.

10

11

Subdireccion de
Comunicaciones
Procesales
(Personal de Apoyo)

Recibe de la persona titular de la
Subdireccioén de Comunicaciones
Procesales, las cédulas y/o acuses de
oficio y en su caso las constancias de
diligencia (FUGA-012) o razones de
diligencia (FUGA-013) correspondientes
que deberan remitirse al Juzgado
respectivo.

Separa por Juzgado las cédulas y/o
acuses de oficio y en su caso las razones
correspondientes.

Digitaliza las cédulas y/o acuses de oficio
y en su caso las razones
correspondientes.

Obtiene  del Registro  electrénico
seguimiento de despachos el Formato de
Remision de Despacho a Juzgado
(FUGA-015) las cédulas y/o acuses de
oficio y en su caso las razones
correspondientes entregadas por las y los
Oficiales Notificadores y lo imprime por
duplicado.

Entrega en cada Juzgado el Formato de
Remision de Despacho a Juzgado
(FUGA-015) junto con las cédulas,
acuses de oficio y en su caso las razones
correspondientes, obteniendo en el
formato el sello de recibido y la hora en
que se entregan.

Coloca los Formatos de Remisién de
Despacho a Juzgado (FUGA-015)
sellado, en la carpeta de control
correspondiente.

FIN DEL PROCEDIMIENTO
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Subdireccién de

Comunicaciones Procesales

Subdireccion de Comunicaciones Procesales
(Personal de Apoyo)

Inicio

Recibe
documentacion.
FUGA-010
VL 2
Registra las

diligencias en el
Registro electronico
de seguimiento de
despachos.

Registro
electrénico

v 3

Separa aquellos
despachos que no
pudieron ser
diligenciados de
acuerdo a la fecha.

v 4

Actualiza en el
Registro electrénico
de despachos para

ruta la fecha de
remision al Juzgado.

VL 5

Remite los
despachos, cédulas
acuses de oficio

Registro
electronico

para la entrega al
Juzgado.

Despachos

6 9
Recibe despachos, Obtiene las cédulas
ceédulas acuses de ylo acuses de oficio,
» oficio, constancias o » en su caso las
razones de razones
diligencia. correspondientes

Registro
electrénico

Despachos

FUGA-012

FUGA-013

I

v 10
Entrega en cada
Juzgado el formato
de remision de

v 7 Despachos a
Juzgado
Separa por Juzgado Cédulas
las cédulas y/o
acuses de oficio.
Cédulas
v 8 v "
Digitaliza las cédulas Coloca los formatos
y/o acuses de oficio de remision de
y en su caso las Despachos a
razones Juzgados en la
correspondientes. carpeta de control

FUGA-015

=

FIN
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HOJA DE RUTA PARA DESPACHO

FECHA | Fwiz6 | [exp_| Fafio]| facTor | [ PARAT | TIPO DE KUY pom Ruta FECHA = OF — OBSERVACIONES ' prpenpeNciA — OBSERVACIONES

RECEPCION RUTA DILIGENCIA TOTALES RUTA NOTIF RENCIA

FECHA Y HORA ENTREGA DE RUTA DE SALIDA OBSERVACIONES ENTREGA FECHA Y HORA RECEPCION DE RUTA
FIRMA FIRMA

NOTAS:

« OFICIAL NOTIFICADOR, SE TE RECUERDA QUE LOS PUNTOS INDICADOS EN LA SABANA DE RUTA SON UN REFERENTE DEL DOMILICIO DE TU DILIGENCIA. ESTO OBEDECE A QUE LOS
NAVEGADORES UTILIZADOS NOS ARROJAN ESTA INFORMACICN Y NO EXISTE LA CERTEZA QUE SEA EL NUMERO CORRECTO

+ PARA LA ASIGNACICN DE TU RUTA DEL DIA DE HOY, DEBERAS DE HABER REALIZADO LA ENTREGA COMPLETA DE TU RUTA DEL DIA ANTERIOR. EXCEPTO CUANDO TE SEA ASIGNADA CITA
PARA EL DIA SIGUIENTE ANTES DE LAS 10:00 HRS. (APLICA SOLO PARA CEDULAS) Y/O EN CASO DE INDICACION DIRECTA DE TU SUPERIOR

+ AUN CUANDO SE TE INDIQUE QUE EL NOMBRE DE LA COLONIA Y/C CALLE ES INCORRECTO QUE NOC SE LOCALIZO EL NUMERO O MANZANA, TIENES LA OBLIGACION DE ACUDIR AL SITIO
PARA TU CERCIORAMIENTO

« EN EL CASO DE LOS OFICIOS QUE SE INDICA RAZON SOCIAL ERRONEA VERIFICALO EN SITIO

FECHA HORA FUGA-010

MP / Unidad de Gestién Administrativa de Proceso Oral en Materia Familiar / Febrero 2022 5/29



Lunes 2 de mayo del 2022 BOLETIN JUDICIAL No. 73 299

|
A !(-)’Dggx:l)i MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

CIUDAD DE MEXICO PROCEDIMIENTOS

HOJA DE RUTA PARA DESPACHO

FECHA PARA = TIPODE = FOJAS FECHA | OF. | OBSERVACIONES
RECEPCION JUZG EXP. ANO ACTOR vy pjiGENCIA  TOTALES DOM RUTA  ‘pyra  NoTiF REEERENCIA. | LOLRENDENCIA | || OB SERVACIONES
) B e & | ® 0 &1 T T T ) i) i) {151 5]
FECHA Y HORA ENTREGA DE RUTA DE SALIDA OBSERVACIONES ENTREGA FECHA Y HORA RECEPCION DE RUTA
“n (18) (19) (20) 21
FIRMA FIRWA
NOTAS:

(22)

« OFICIAL NOTIFICADOR, SE TE RECUERDA QUE LOS PUNTOS INDICADOS EN LA SABANA DE RUTA SON UN REFERENTE DEL DOMILICIO DE TU DILIGENCIA. ESTO OBEDECE A QUE LOS
NAVEGADORES UTILIZADOS NOS ARROJAN ESTA INFORMACION Y NO EXISTE LA CERTEZA QUE SEA EL NUMERO CORRECTO

+ PARA LA ASIGNACION DE TU RUTA DEL DIA DE HOY, DEBERAS DE HABER REALIZADO LA ENTREGA COMFLETA DE TU RUTA DEL DIA ANTERIOR. EXCEPTO CUANDO TE SEA ASIGNADA CITA
PARA EL DIA SIGUIENTE ANTES DE LAS 10:00 HRS. (APLICA SOLO PARA CEDULAS) Y/C EN CASO DE INDICACICN DIRECTA DE TU SUPERIOR

+ AUN CUANDO SE TE INDIQUE QUE EL NOMBRE DE LA COLONIA Y/O CALLE ES INCORRECTO QUE NO SE LOCALIZO EL NUMERO O MANZANA, TIENES LA OBLIGACION DE ACUDIR AL SITIO
PARA TU CERCIORAMIENTO

+ EN EL CASO DE LOS OFICIOS QUE SE INDICA RAZON SOCIAL ERRONEA VERIFICALO EN SITIO

(23)

FECHA (24) HORA (25) FUGA-010
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HOJA DE RUTA DE DESPACHO

»
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FUGA-010

Llevar el control y seguimiento en la recepcion por parte de las
y los Oficiales Notificadores de las rutas de despacho que les

son asignadas diariamente

Subdireccion de Comunicaciones Procesales

Dos originales

Subdireccion de Comunicaciones Procesales

Oficial Notificador(a)
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PROCEDIMIENTOS

INSTRUCTIVO DE LLENADO

No. CONCEPTO SE DEBE ANOTAR

(1) |FECHA RECEPCION La fecha en la que se recibié el despacho en la Unidad de
Gestion Administrativa de Proceso Oral en Materia Familiar.

(2) |JUZGADO El numero de Juzgado que solicita el despacho que se esta
asignado en la ruta.

(3) |EXPEDIENTE El nimero de expediente que le correspondié conforme al
Registro del Libro de Gobierno del Juzgado.

4) |ANO El afio a que corresponde el expediente conforme a su ingreso
en el Juzgado.

(5) |ACTOR El nombre completo la o el actor comenzando por apellido
paterno, apellido materno y nombre(s).

(6) |PARA RUTA La fecha en la que se recibié el despacho elaborado en la
Subdireccion de Comunicaciones Procesales.

(7) |TIPO DE DILIGENCIA El tipo de diligencia que se debe practicar (notificacion,
emplazamiento, entrega de oficio, habilitacion etc.).

(8) |FOJAS TOTALES El nimero de fojas que integran el despacho que se debe
diligenciar.

(9) |ALCALDIA La alcaldia donde se ubica el domicilio donde debe practicarse
la diligencia.

(10) |DOMICILIO El domicilio donde debe practicarse la diligencia.
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No. CONCEPTO SE DEBE ANOTAR

(11) |RUTA El numero de ruta que le correspondié conforme al registro del
Formato de Asignacion de Ruta.

(12) |FECHA RUTA La fecha en la que la o el titular de la Subdireccion de
Comunicaciones Procesales realiz6 la asignacion de la ruta.

(13) |OFICIAL NOTIFICADOR El nombre de la o el Oficial Notificador a quien se le asigna esa
ruta de despacho.

(14) |OBSERVACIONES La descripcion del(los) documento(s) que se entregaran

REFERENCIA (numero de oficio, cédula con o sin traslado, etc.)

(15) |DEPENDENCIA El nombre de la institucion y/o empresa donde se debe practicar
la diligencia, segun sea el caso.

(16) |OBSERVACIONES Las indicaciones que en su caso hayan sobre esa diligencia
(habilitacion de dias y horas, horario de cita para
acompanamiento, etc.).

(17) |FECHAY HORA La fecha y hora en que se entrega la hoja de ruta y los
despachos correspondientes al (la) Oficial Notificador(a)
designado(a).

(18) |ENTREGA DE RUTA DE La firma de la o el Oficial Notificador(a) designado(a).

SALIDA
(19) |OBSERVACIONES Las anotaciones en su caso de aquellos despachos que se
ENTREGA cancelen.

(20) |FECHAY HORA La fecha y hora en que la o el Oficial Notificador(a) designado(a)

devuelve a la Subdirecciéon de Comunicaciones Procesales la
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PROCEDIMIENTOS

No. CONCEPTO SE DEBE ANOTAR
ruta de despacho realizada con las constancias de
cumplimiento correspondientes

(21) |RECEPCION DE RUTA La firma de la o el Oficial Notificador(a) designado(a).

(22) |[NOTAS Las sugerencias de ftransporte y ftrayectos que puedan
identificarse con apoyo en internet.

(23) |APOYO VISUAL Los mapas de referencia y en caso de ser posible vistas de calle
y/o aquellas de referencias que, de acuerdo con la informacion
de que se disponga en internet, permitan facilitar a la o el Oficial
Notificador(a) la ubicacion del(los) domicilios a donde debe
acudir.

(24) |FECHA La fecha de elaboracion de la Hoja de ruta para despacho.

(25) |HORA La hora de elaboracion de la Hoja de ruta para despacho.
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LB PODER JUDICIAL
CIUDAD DE MEXICO

ﬁ”“ DM X

Unidad de Gestion Administrativa

CONSTANCIA DE RECIBO

PRECEDENTE

JUZGADO __° DE PROCESO
ORAL EN MATERIA FAMILIAR
EXP. NUM. __ /202_

ACTOR
En la Ciudad de México, siendo las horas del dia , estando presente
en la Unidad de Gestion Administrativa, comparece el/la C. , quien se
identifica con , numero , en su calidad de

y recibe en este acto de conformidad y bajo su mas estricta

responsabilidad

, tal y como se encuentra ordenado en de fecha

, emitido en el juicio al rubro de precedente arriba indicado, firmando de recibido

para constancia y para todos los efectos legales a que haya lugar.

NOMBRE Y FIRMA

FUGA-021
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CIUDAD DE MEXICO

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
PROCEDIMIENTOS

PODER JUDICIAL
CIUDAD DE MEXICO

ﬁ”’ DMX

Unidad de Gestion Administrativa

CONSTANCIA DE RECIBO

PRECEDENTE
JUZGADO _(1) ° DE PROCESO
ORAL EN MATERIA FAMILIAR
EXP. NUM. _(2) /202_

ACTOR (3)

En la Ciudad de México, siendo las _ (4) horas del dia (5) , estando
presente en la Unidad de Gestion Administrativa, comparece el/la C. (6) ,
quien se identifica con (7) , himero (8) , en su calidad de
(9) y recibe en este acto de conformidad y bajo su mas estricta responsabilidad

(10)

, tal y como se encuentra ordenado en (11) de fecha
(12) , emitido en el juicio al rubro de precedente arriba indicado, firmando de

recibido para constancia y para todos los efectos legales a que haya lugar.

(13)
NOMBRE Y FIRMA

FUGA-021
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Constancia de recepcion de documentos.

FUGA-021.

Llevar el registro y control de la recepcion de los despachos por
parte de los(las) autorizados(as) puestos a su disposicion.

Original.

Jefatura de Unidad Departamental de Logistica.
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

MAS ESTRICTA
RESPONSABILIDAD

CIUDAD DE MEXICO PROCEDIMIENTOS
DECRIPCION DE LLENADO
N° CONCEPTO SE DEBE ANOTAR

(1) JUZGADO El nimero de juzgado que emite el/los auto(s) que se van a
notificar.

(2) EXP. NUM El nimero de expediente que le correspondié conforme al
Registro del Libro de Gobierno del Juzgado.

3) ACTOR El nombre completo del(la) actor(a), comenzando por
apellido paterno, apellido materno y nombre(s).

(4) SIENDO LAS La hora en la que la parte autorizada recibe el despacho

5) DEL DIA La fecha en que la parte autorizada recibe el despacho.

(6) EL/LA C. El nombre completo de la persona autorizada que recibe el
despacho, empezando por nombres, apellido paterno y
apellido materno.

(7) SE IDENTIFICA La descripcion del documento oficial con el que se identifica

CON la persona autorizada que recibe el despacho.

(8) NUMERO El niumero de folio del documento oficial con el que se
identifica la persona autorizada que recibe el despacho..

(9) EN SU CALIDAD DE | La personalidad con la que comparece la persona autorizada
que recibe el despacho.

(10) RECIBE BAJO SU La descripcion de todos y cada uno de los documentos y

anexos en su caso que
recibiendo.

la persona autorizada esta

ORDENADO EN

El tipo de determinacion(es) donde se ordena(n) la
elaboracion del despacho y su puesta a disposicion.

DE FECHA

La fecha de emisién de la(s) determinacién(es) donde se
ordena(n) la elaboracion del despacho y su puesta a
disposicion.

MP / Unidad de Gestion Administrativa de Proceso Oral en Materia Familiar / Febrero 2022
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PODER JUDICIAL TSICDMX
CIUDAD DE MEXICO

V' rJ ‘ ’y \ n GESTION ADMINISTRATIVA
Fy dl

SUBDIRECCION DE COMUNICACIONES PROCESALES

JUZGADO __° DE PROCESO ORAL EN
MATERIA FAMILIAR

Vs
JUICIO
EXPEDIENTE.
SECRETARIA “_”
. TRASLADO: __( ) FOJAS
RAZON DE DILIGENCIA.- En la ciudad de México, siendo las horas con
minutos del dia , el (la) suscrito(a) Oficial Notificador(a)

adscrito(a) a la Subdireccion de Comunicaciones Procesales de la Unidad de Gestion
Administrativa del Tribunal Superior de Justicia de la Ciudad de México, Licenciado(a)
, en ejercicio de la facultad conferida de conformidad con lo dispuesto por el
articulo 122, parrafos primero, segundo y quinto, de la Constitucion Politica de los Estados Unidos
Mexicanos, articulo 35 de la Constitucion Politica de la Ciudad de México, asi como por el Titulo Il
Capitulo V del Cédigo de Procedimientos Civiles para el Distrito Federal asi como el acuerdo general
33-29/2014 del Pleno del Consejo de la Judicatura del Distrito Federal, especificamente en los
articulos 93 fraccion I, 94 fraccién Il, inciso b), y 277 fraccion Ill de la Ley Organica del Poder Judicial
de la Ciudad de México; en estricto cumplimiento a lo ordenado en proveido(s) de fecha

(s) , dictado(s) por el (la) C. JUEZ DE PROCESO ORAL EN MATERIA
FAMILIAR DE LA CIUDAD DE MEXICO, en los autos del juicio al rubro indicado; me constitui plena
y legalmente en el inmueble ubicado en , a efecto de dar fe ,

encontrandose presentes:

PARTES

EL(LA) C. OFICIAL NOTIFICADOR(A)

FUGA-012
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CIUDAD DE MEXICO

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
PROCEDIMIENTOS

LB PODER JUDICIAL TSJCDMX
CIUDAD DE MEXICO

ﬁ rJ A )V\ ﬁ GESTION ADMINISTRATIVA

SUBDIRECCION DE COMUNICACIONES PROCESALES

JUZGADO __(1)__° DE PROCESO ORAL EN
MATERIA FAMILIAR
(2)

Vs
(3)

Juicio (4)

EXPEDIENTE.__ (5)__

SECRETARIA “__(6)__"
TRASLADO: __ (__(7)___) FOJAS
RAZON DE DILIGENCIA.- En la ciudad de México, siendo las (8) horas con
minutos del dia (9) , el (la) suscrito(a) Oficial Notificador(a)
adscrito(a) a la Subdireccion de Comunicaciones Procesales de la Unidad de Gestion
Administrativa del Tribunal Superior de Justicia de la Ciudad de México, Licenciado(a)
(10) , en ejercicio de la facultad conferida de conformidad con lo dispuesto por
el articulo 122, parrafos primero, segundo y quinto, de la Constitucién Politica de los Estados Unidos
Mexicanos, articulo 35 de la Constitucion Politica de la Ciudad de México, asi como por el Titulo II,
Capitulo V del Codigo de Procedimientos Civiles para el Distrito Federal asi como el acuerdo general
33-29/2014 del Pleno del Consejo de la Judicatura del Distrito Federal, especificamente en los
articulos 93 fraccion Il, 94 fraccién I, inciso b), y 277 fraccion Ill de la Ley Organica del Poder Judicial
de la Ciudad de México; en estricto cumplimiento a lo ordenado en proveido(s) de fecha
(s)____ (1) , dictado(s) por el (la) C. JUEZ __ (12) DE PROCESO ORAL EN
MATERIA FAMILIAR DE LA CIUDAD DE MEXICO, en los autos del juicio al rubro indicado; me
constitui plena y legalmente en el inmueble ubicado en (13) , a efecto de dar
fe (14) , encontrandose presentes:
(15)

(16)

PARTES (17)

EL(LA) C. OFICIAL NOTIFICADOR(A) (18)

FUGA-012
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CONSTANCIA DE DILIGENCIA

»
EJ’JCDMX MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

FUGA-012

Dar fe y constancia en términos de ley, de las diligencias

practicadas por los(las) Oficiales Notificadores(as)

Oficial Notificador(a)

Original

Juzgado de Proceso Oral en materia Familiar
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CIUDAD DE MEXICO PROCEDIMIENTOS
INSTRUCTIVO DE LLENADO

No. CONCEPTO SE DEBE ANOTAR

(1) |[JUZGADO El nimero de juzgado que ordena la diligencia.

(2) |ACTOR El nombre completo del(la) actor(a), comenzando por apellido
paterno, apellido materno y nombre(s).

(3) |DEMANDADO El nombre completo del(la) demandado(a), comenzando por
apellido paterno, apellido materno y nombre(s).

4) |Juicio El tipo de juicio que se tramita en el expediente.

(5) |EXPEDIENTE El nimero de expediente que le correspondid conforme al
Registro del Libro de Gobierno del juzgado.

(6) |SECRETARIA La letra de la Secretaria Judicial del Juzgado que responsable
del expediente.

(7) | TRASLADO Los documentos que se acompafian como traslado (si lo hay)

(8) [|SIENDO LAS La hora en que se practica la diligencia, sefialando la hora y los
minutos.

(9) |DEL DIA La fecha en que se practica la diligencia, sefialando dia mes y
afio.

(10) |OFICIAL NOTIFICADOR El nombre completo de la o el Oficial Notificador(a) que emite la
razén de diligencia.
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CIUDAD DE MEXICO PROCEDIMIENTOS
No. CONCEPTO SE DEBE ANOTAR
(11) |DE FECHA La fecha en que se emitieron las resoluciones que ordenan la
diligencia.
(12) |JUEZ El nimero de la Jueza o el Juez que emitio las resoluciones que

ordenan la diligencia.

(13) |UBICADO EN La transcripcion literal del domicilio sefalado en las

resoluciones donde se ordena la diligencia.

(14) |AEFECTO DE DAR FE La descripcion de la diligencia que se va a practicar.
(15) |ENCONTRANDOSE El nombre completo de todas las personas que estan presentes
PRESENTES durante la diligencia, sefialando, se ser posible el documento

con el que se identifica cada una.

(16) |PRACTICA DE LA Todas las razones circunstancias de tiempo, modo y lugar que
DILIGENCIA sustenten conforme a derecho si fue o no posible llevar a cabo

la practica de la diligencia y como se desarrollo.

(17) |PARTES El nombre completo y la firma autdgrafa de todas y cada una de
las personas que estuvieron presentes durante el desarrollo de

la diligencia.

(18) |OFICIAL NOTIFICADOR(A) |El nombre completo de la o el Oficial Notificador(a) que emite la

razén de la diligencia.
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PROCEDIMIENTOS

PODER JUDICIAL TSJCDMX

CIUDAD DE MEXICO

ﬁ rJ‘ ’V\ ﬁ GESTION ADMINISTRATIVA

SUBDIRECCION DE COMUNICACIONES PROCESALES

JUZGADO __° DE PROCESO ORAL EN
MATERIA FAMILIAR

VS
JUICIO
EXPEDIENTE.
SECRETARIA “_”
TRASLADO: __( ) FOJAS
RAZON.- En la ciudad de México, siendo las ( ) del dia ,

el(la) Suscrito(a) Oficial Notificador(a) adscrito(a) a la Subdireccién de Comunicaciones
Procesales de la Unidad de Gestion Administrativa del Tribunal Superior de Justicia de la
Ciudad de México, , facultad conferida de conformidad con lo dispuesto por el
articulo 122, parrafos primero, segundo y quinto, de la Constituciéon Politica de los Estados
Unidos Mexicanos, articulo 35 de la Constitucién Politica de la Ciudad de México, asi como por
el Titulo Il, Capitulo V del Coédigo de Procedimientos Civiles para el Distrito Federal asi como el
acuerdo general 33-29/2014 del Pleno del Consejo de la Judicatura del Distrito Federal,
especificamente en los articulos 93 fraccion Il, 94 fraccion Il, inciso b), y 277 fraccion Ill de la Ley
Organica del Poder Judicial de la Ciudad de México; y en estricto cumplimiento a lo ordenado
en de fecha dictado por el (LA) C. JUEZ DE
PROCESO ORAL EN MATERIA FAMILIAR DE ESTA CIUDAD, _,enlos
autos del juicio indicado al rubro, me constitui en el DOMICILIO UBICADO EN
DE ESTA CIUDAD tal y como se encuentra ordenado en la
cédula de notificacién correspondiente, en busca del(la) C. , y cerciorado(a) de
la veracidad del domicilio, ya que asi lo pude comprobar mismo que
cuenta con las siguientes caracteristicas:
, procedi a tocar la puerta, siendo atendido(a) por una persona de sexo
con la siguiente media filiacion: , ante quien me identifico con
credencial nimero ___ ( ), expedida a mi favor por el Tribunal Superior de
Justicia de la Ciudad de México, con cargo de Oficial Notificador(a) adscrito(a) a la Subdireccion
de Comunicaciones Procesales, la cual porto visiblemente y le hago saber el motivo de mi visita,

a quien le requiero se identifique y quien dice ser y llamarse quien
se identifica , a quien procedo a preguntarle por el domicilio buscado, quien
SENALA BAJO SU MAS ESTRICTA RESPONSABILIDAD .Conlo
que doy cuenta al (la) C. Juez, para los efectos legales a que haya lugar. - - -- DOY FE.

EL(LA) C. OFICIAL NOTIFICADOR(A)

FUGA-013
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CIUDAD DE MEXICO PROCEDIMIENTOS

PODER JUDICIAL TSICDMX
CIUDAD DE MEXICO

ﬁ PJCDOMX ﬁ GESTION ADMINISTRATIVA

SUBDIRECCION DE COMUNICACIONES PROCESALES

JUZGADO __(1)__° DE PROCESO ORAL EN
MATERIA FAMILIAR
)

Vs
3)
Juicio @
EXPEDIENTE.__ (5)__

SECRETARIA “__(6)__”
TRASLADO: _ (7)__( ) FOJAS
RAZON.- En la ciudad de México, siendo las ___ (8)__( ) del dia (9) ,
el(la) Suscrito(a) Oficial Notificador(a) adscrito(a) a la Subdireccion de Comunicaciones
Procesales de la Unidad de Gestion Administrativa del Tribunal Superior de Justicia de la Ciudad
de México, (10) , facultad conferida de conformidad con lo dispuesto por el articulo
122, parrafos primero, segundo y quinto, de la Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos,
articulo 35 de la Constitucion Politica de la Ciudad de México, asi como por el Titulo Il, Capitulo V del
Cddigo de Procedimientos Civiles para el Distrito Federal asi como el acuerdo general 33-29/2014 del
Pleno del Consejo de la Judicatura del Distrito Federal, especificamente en los articulos 93 fraccion I,
94 fraccion Il, inciso b), y 277 fraccion Ill de la Ley Organica del Poder Judicial de la Ciudad de México;
y en estricto cumplimiento a lo ordenado en ____ (11) de fecha (12)
dictado porel (LA)C.JUEZ ___ (13) DE PROCESO ORAL EN MATERIA FAMILIAR DE ESTA
CIUDAD, en los autos del juicio indicado al rubro, me constitui en el DOMICILIO UBICADO EN
(14) DE ESTA CIUDAD tal y como se encuentra ordenado en la
cédula de notificaciéon correspondiente, en busca del(la) C. (15) , ¥ cerciorado(a) de la
veracidad del domicilio, ya que asi lo pude comprobar (16) mismo que
cuenta con las siguientes caracteristicas:
_ (7 , procedi a tocar la puerta, siendo atendido(a) por una persona de sexo
_ (18) con la siguiente media filiacion: (19) , ante quien me identifico con
credencial nimero ____ (__(20) ), expedida a mi favor por el Tribunal Superior de
Justicia de la Ciudad de México, con cargo de Oficial Notificador(a) adscrito(a) a la Subdireccién de
Comunicaciones Procesales, la cual porto visiblemente y le hago saber el motivo de mi visita, a quien

le requiero se identifique y quien dice ser __ (21) y llamarse (22) quien se
identifica (22) , a quien procedo a preguntarle por el domicilio buscado, quien SENALA
BAJO SU MAS ESTRICTA RESPONSABILIDAD (23) . Con lo que doy
cuenta al (la) C. Juez, para los efectos legales a que haya lugar. - - -- DOY FE.
EL(LA) C. OFICIAL NOTIFICADOR(A)
(24)
FUGA-013
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RAZON DE DILIGENCIA

FUGA-013

Dar fe y constancia en términos de ley, de las diligencias
practicadas por las y los Oficiales Notificadores

Oficial Notificador(a)

Original

Juzgado De Proceso Oral en materia Familiar
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INSTRUCTIVO DE LLENADO
No. CONCEPTO SE DEBE ANOTAR
(1) |JUZGADO El numero de Juzgado que ordena la diligencia.
(2) |ACTOR El nombre completo la o el actor comenzando por apellido
paterno, apellido materno y nombre(s).
(3) |DEMANDADO El nombre completo de la persona demandada, comenzando
por apellido paterno, apellido materno y nombre(s).
(4) |JUICIO El tipo de juicio que se tramita en el expediente.
(5) |EXPEDIENTE El nimero de expediente que le correspondié conforme al
Registro del Libro de Gobierno del Juzgado.
(6) |SECRETARIA La letra de la Secretaria Judicial del Juzgado responsable del
expediente.
(7) | TRASLADO Los documentos que se acompafian como traslado (si lo hay)
(8) |SIENDO LAS La hora en que se practica la diligencia, sefialando la hora y los
minutos.
(9) |DEL DIA La fecha en que se practica la diligencia, sefalando dia mes y
ano.
(10) |OFICIAL NOTIFICADOR El nombre completo de la o el Oficial Notificador que emite la
razoén de diligencia.
(11) |ORDENADO EN El tipo de resoluciones que ordenan la diligencia.
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No. CONCEPTO SE DEBE ANOTAR

(12) |DE FECHA La fecha en que se emitieron las resoluciones que ordenan la
diligencia.

(13) |JUEZ El nimero de la Jueza o el Juez que emitio las resoluciones que
ordenan la diligencia.

(14) |UBICADO EN La transcripcion literal del domicilio sefialado en la cédula de
correspondiente.

(15) |EN BUSCA DE El nombre completo de la persona con quien se debe entender
la diligencia, comenzando con nombre(s), apellido paterno y
apellido materno.

(16) |CERCIORAMIENTO Todos los elementos por medio de los cuales e Oficial
Notificador se esta cerciorando que efectivamente, el domicilio
sefialado en la cédula existe y es donde se encuentra
constituido.

(17) |CARACTERISTICAS DEL Descripcion genérica de las caracteristicas del inmueble en el

INMUEBLE que se encuentra constituido

(18) |SEXO Sexo o género de la persona con la que se entiende la diligencia

(19) |MEDIA FILIACION Descripcion de las caracteristicas fisicas de la persona con la
que se entiende la diligencia.

(20) |IDENTIFICACION El nimero de la identificacion oficial del (la) Oficial Notificador,
que acredita su cargo y adscripcion (con numero y letra)

(21) |QUIEN DIJO SER El sefialamiento de si la persona que atiende es directamente
la buscada, familiar (indicando grado de parentesco), conocido,
empleado, patron, etc.
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CIUDAD DE MEXICO PROCEDIMIENTOS
No. CONCEPTO SE DEBE ANOTAR
(22) |Y LLAMARSE El nombre completo de la persona que atiende a la o el Oficial

Notificador, asi como la descripcion del documento con el que
se identifica en su caso.

Si la persona se niega a dar su nombre o a identificarse, debera
hacerse la indicacién correspondiente, asi como los motivos

que expresa para negarse.

(23) |PRACTICA DE LA Todas las razones circunstancias de tiempo, modo y lugar que
DILIGENCIA sustenten conforme a derecho si fue o no posible llevar a cabo

la practica de la diligencia.

(24) |FIRMA El nombre completo de la o el Oficial Notificador que emite la
razon de la diligencia.
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REMISION DE DESPACHOS A JUZGADO

FECHA

DESPACHO DOCUMENTOS

JUZGADO EXP ANO DILIGENCIADO QUE SE FIRMA SELLO

SOLICITADO ACOMPANAN

FUGA-015
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»
kl rJCD“x Unidad de Gestion Administrativa
REMISION DE DESPACHOS A JUZGADO

FECHA (1)

DESPACHO DOCUMENTOS

JUZGADO  EXP DILIGENCIADO QUE SE FIRMA SELLO

SOLICITADO ACOMPANAN

(2 @) 4) ®) (6) @) () (©)

FUGA-015
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Remision de despachos a juzgado.

»
!“J"’cp"x MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

FUGA-015.

Llevar el control y seguimiento de los despachos elaborados por
la Unidad de Gestion Administrativa de Proceso Oral en Materia
Familiar y que son devueltos a los juzgados.

Original.

Subdirecciéon de Comunicaciones Procesales.
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DECRIPCION DE LLENADO
N° CONCEPTO SE DEBE ANOTAR
) Fecha La fecha en que se devuelven los despachos relacionados al
juzgado.
(2) Juzgado El nimero de juzgado a que corresponde el despacho.
(3) Exp El nimero de expediente que le correspondié conforme al
Registro del Libro de Gobierno del juzgado.
(4) Afo El afio de ingreso del expediente al juzgado.
(5) Despacho La descripcion dela(s) actividad(es) que se solicité(aron) en el
solicitado despacho.
(6) Diligenciado La precision de si pudo o no diligenciarse el despacho que se
devuelve.
(7) Documentos que La descripcion de las constancias de despacho que se
se acompanan entregan al juzgado.
(8) Firma El nombre y la firma autografa del personal del juzgado que
recibe los despachos.
(9) Sello El sello de recibido del juzgado.
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Procedimiento: |Celebracion de diligencias foraneas
UGAFAM-011

Objetivo general: |Realizar aquellas diligencias que por disposicion de los Juzgados deban
celebrarse fuera de las instalaciones asignadas a la Unidad de Gestién
Administrativa de Proceso Oral en Materia Familiar.

Politicas y normas de operacion:

1. La Jefatura de Unidad Departamental de Apoyo Tecnoldgico sera la responsable
de la gestién y supervision para la realizacion de las diligencias foraneas.

2. El personal de apoyo de la Jefatura de Unidad Departamental de Apoyo
Tecnologico se debera presentar de manera puntual en el lugar sefialado por el

Juzgado.

3. El personal de apoyo de la Jefatura de Unidad Departamental de Apoyo
Tecnolodgico asignado para estar presente en la celebracion de la diligencia
foranea, se limitara Unica y exclusivamente a:

e Prestar asistencia al personal del Juzgado correspondiente, durante la practica
de la diligencia.

e Verificar la correcta grabacion de las diligencias por parte del personal de la
Direccion Ejecutiva de Gestidon Tecnoldgica.

e Recolectar la grabacion realizada y su descarga en los equipos del cuarto de
control de la Jefatura de Unidad Departamental de Apoyo Tecnoldgico para la

posterior emisiéon de los soportes de grabacion correspondientes.

4. Durante la realizaciéon de la diligencia, el personal de la Jefatura de Unidad
Departamental de Apoyo Tecnolodgico, debera verificar:
¢ Que el personal de la Direccién Ejecutiva de Gestion Tecnoldgica se presente

de manera puntual y con el equipo necesario.
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e Que el personal de la Direccién Ejecutiva de Gestion Tecnoldgica grabe de

manera correcta y siguiendo las indicaciones del Juzgado.

5. En los casos en los que se detecte algun problema de audio y video de la
diligencia, se levantara de manera inmediata el reporte a la Direccion Ejecutiva de

Gestion Tecnoldgica.
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PROCEDIMIENTOS

No.

Area.

Descripcion de la actividad.

Documentos y/o
sistemas de apoyo.

Direccion de la Unidad
de Gestion
Administrativa de
Proceso Oral en
Materia Familiar
(Personal de Apoyo)

Remite a la persona titular de la Jefatura
de Unidad Departamental de Jefatura de
Unidad Departamental de Apoyo
Tecnolégico el formato de Remision de
expedientes para despacho (FUGA-001)
que contiene la solicitud de diligencia
foranea.

Jefatura de Unidad
Departamental de
Apoyo Tecnoldgico

Recibe el formato de remision de
expedientes para despacho (FUGA-001)
que contiene la solicitud de diligencia
foranea.

Ingresa en el Sistema autorizado por el
Pleno del Consejo y verifica el auto en
que se ordena la practica de la diligencia
foranea.

Elabora oficio de solicitud de equipo de
grabacion a la Direccion Ejecutiva de
Gestion Tecnoldgica.

Nota: Siguiendo en lo conducente las
actividades sefaladas en los
procedimientos denominados
“Elaboracion de Oficios” y “Practica de
diligencias”.

Recibe oficio de la Direccion Ejecutiva de
Gestion Tecnologica con la confirmacion
de disponibilidad del equipo para la
realizacion de la diligencia foranea.

Designa mediante oficio al personal que
estara encargado del acompafiamiento
junto con personal de la Direccion
Ejecutiva de Gestion Tecnologica.

eSistema

¢ Oficio

¢ Oficio
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No. Area. Descripcion de la actividad. sils).toe (::;"segzoasp‘g;o
7 | Jefatura de Unidad Acude en la fecha y hora programada
Departamental de para la celebracion de la diligencia
Apoyo Tecnolégico fordnea, al domicilio indicado por el
(Personal de Apoyo) Juzgado.
8 Verifica que el personal de apoyo de la
Direccion Ejecutiva de  Gestion
Tecnologica realice correctamente la
grabacion de la diligencia, conforme a las
indicaciones del Juzgado.
9 |Direccion Ejecutivade |Acude en la fecha y hora programada
Gestion Tecnolodgica para la celebracion de la diligencia
(Personal de Apoyo) foranea, al domicilio indicado por el
Juzgado.
10 Realiza la grabacion de la diligenciale Grabacion
conforme a las indicaciones del Juzgado.
11 Remite la grabacion de la diligencia al
personal de apoyo de la Jefatura de
Unidad Departamental de  Apoyo
Tecnoldgico.
12 | Jefatura de Unidad Recibe la grabacion de la diligencia.
Departamental de
Apoyo Tecnoldgico
(Personal de Apoyo)
13 Elabora el formato de reporte de|e FUGA-028
diligencia foranea (FUGA-028)
relacionando los pormenores y resultado
de la misma.
14 Remite a la persona titular de la Jefatura
de Unidad Departamental de Apoyo
Tecnologico el formato de reporte de
diligencia foranea (FUGA-028) y la
grabacion de la diligencia.
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No.

Area.

Descripcion de la actividad.

Documentos y/o
sistemas de apoyo.

15

16

17

18

19

Jefatura de Unidad
Departamental de
Apoyo Tecnoldégico

Recibe el formato de reporte de diligencia
foranea (FUGA-028) y la grabacién de la
diligencia.

Asienta la celebracién de la diligencia en
el Registro electrénico de seguimiento de
despachos.

Descarga y revisa la grabacién de la
diligencia a una de las Computadoras que
estan en el cuarto de Control.

Remite la grabacion de diligencia
correspondiente al personal de apoyo de
la Unidad de Gestién Administrativa de
Proceso Oral en Materia Familiar.

Nota: Siguiendo en lo conducente las
actividades sefaladas en los
procedimientos denominados “Emision
de soportes de grabacién para los
Juzgados” y “Emision de soportes de
grabacion para las partes”.

Informa dentro de las doce horas
siguientes a la celebracion de la diligencia
a la persona titular de la Subdireccién de
Comunicaciones Procesales, de los
resultados obtenidos.

eRegistro

20

Subdireccion de
Comunicaciones
Procesales

Guarda el formato de reporte de
diligencia foranea (FUGA-028) en la
carpeta de control correspondiente.

FIN DEL PROCEDIMIENTO
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Direccion de la Unidad de Gestion Administrativa
de Proceso Oral en Materia Familiar
(Personal de Apoyo)

JUD de Apoyo Tecnolégico

Inicio

Remite el formato de
remision de

1

2

expedientes para
despacho.

FUGA-001

A 4

Nota: Siguiendo |
icon lo conducente 3
:Ios procedimientos !
denominados i
{Elaboracion de |
loficios y Practica de|
:diligencias. 1

Recibe el formato de
remision de
expedientes para
despacho.

A 4

FUGA-001

3

Ingresa en el
Sistema vy verifica el
auto en el que se
ordena la diligencia
foranea.

A 4

Sistema

4

Elabora el oficio de
solicitud de equipo

de grabacion.
Oficio

vy 5

Recibe oficio con la
confirmacioén de

A

disponibilidad
Oficio
6

Designa al personal
que estara
encargado en el
acompafiamiento
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JUD de Apoyo Tecnolégico
(Personal de Apoyo)

Direccion Ejecutiva de Gestion Tecnoldgica
(Personal de Apoyo)

Acude en la fecha y
hora programada
para la celebracion
de la diligencia.

7

v 8

Verifica que se
realice

9

A 4

correctamente la
grabacion de la
diligencia.

l 12

Recibe Grabacién
de Diligencia.

13

Elabora reporte de
diligencia

FUGA-028
14

A 4

Remite el formato de
reporte de diligencia
y grabacion

FUGA-028

Grabacioén

Acude en la fecha y
hora programada
para la celebracion
de la diligencia.

10

Realiza la grabacién
de la diligencia

\ 11

Remite grabacion de
la diligencia.

Grabacion

Grabacion
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Subdireccion de
JUD de Apoyo Tecnolégico Comunicaciones

Procesales

Recibe formato de
reporte de diligencia
foraneay la
grabacion de la

diligencia.

15

FUGA-028

16
Asistenta en el

Registro electrénico.

17

Nota: Siguiendo en lo
:conducente las | \ 4
\actividades sefialadas;
ign los procedimientos | Descarga y revisa la
\denominados ! bacion de |
“Emision de soportes 1 gra _?Clon, ela
ide grabacion para los | diligencia.
Juzgados de Proceso H
\Oral en Materia !
IFamiliar y Emision de 1
isoportes de grabacion;
\para las partes”. !
1

FUGA-028

18

mommmmomoomooes v 19 20
Guarda el formato
" 2 Informa de los de reporte de
Remite Ia grab.amon > resultados » diligencia foranea en
de diligencia. obtenidos. la carpeta de control
correspondiente.
Grabacion FUGA-028 FUGA-028
v
Fin
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L NPODER JUDlCIAL TSICOMX

REMISION DE EXPEDIENTES PARA DESPACHO|

SELLO DEL JUZGADO SELLO DE RECEPCION
UGA

FUGA-001
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REMISION DE EXPEDIENTES PARA DESPACHO

Mml (@ (3) (4) (5) (6) ) ®)

(9) (10)

SELLO DEL JUZGADO SELLO DE RECEPCION
UGA

FUGA-001
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REMISION DE EXPEDIENTES PARA DESPACHO

FUGA-001

Llevar el control y registro de los expedientes que son remitidos
a la Unidad de Gestion Administrativa de Proceso Oral en
Materia Familiar para la elaboracion y tramite de los
despachos, exhortos, cédulas, oficios, actas, diligencias, autos
y toda clase de documentos ordenados por las Juezas y los

Jueces de Proceso Oral en materia Familiar

Juzgado de Proceso Oral en materia Familiar

Dos originales

Juzgado de Proceso Oral en materia Familiar

Jefatura de Unidad Departamental de Logistica
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INSTRUCTIVO DE LLENADO

No. CONCEPTO SE DEBE ANOTAR

(1) |NUMERO El nimero progresivo de cada uno de los Expedientes que se
remitiran.

(2) |FECHA Fecha de envio del expediente.

(3) |JUZGADO El nimero de Juzgado de Proceso Oral en Materia Familiar

(4) |EXPEDIENTE El numero de identificacion del expediente

(5) |PARTES Nombres de la Actora o el Actor y la Demandada o el

Demandado registrados en el expediente.

(6) |SOLICITUD Descripcion detallada de las actividades de turno que se
solicitan en el despacho, sefialando la fecha del(los) auto(s) en
el que se sustenta la solicitud y preferentemente la(s) foja(s) en

la que se encuentra el mismo.

(7) |N°RECIBO De ser el caso, el(los) nimero(s) de folio del(los) comprobantes
de pago de derechos por expedicién de copia(s) y/o de
expedicion de soporte(s) de grabacion.

(8) |COMENTARIOS Observaciones y/o indicaciones precisas y adicionales que
faciliten la elaboracion del turno solicitado en el despacho; o
bien la cancelacion del turno, asentando nombre, fecha y firma
de la persona servidora publica del Juzgado que hace la

cancelacion.

(9) |SELLO DEL JUZGADO El sello oficial del Juzgado que remite el(los) expediente(s) para

despacho.

MP / Unidad de Gestion Administrativa de Proceso Oral en Materia Familiar / Febrero 2022 12/18



Lunes 2 de mayo del 2022 BOLETIN JUDICIAL No. 73 335

gPJCDMX
\V
EI PODER JUDICIAL MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
CIUDAD DE MEXICO PROCEDIMIENTOS
No. CONCEPTO SE DEBE ANOTAR

(10) |SELLO DE RECEPCION El sello de recepcion de la Unidad de Gestion Administrativa de
UNIDAD DE GESTION Proceso Oral en Materia Familiar del(los) expedientes, donde
ADMINISTRATIVA DE conste la fecha y hora en que se recibieron.

PROCESO ORAL EN
MATERIA FAMILIAR
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GESTION ADMINISTRATIVA
N PODER JUDICIAL % B
CIUDAD DE MEXICO
REPORTE DE DILIGENCIA FORANEA

JUZGADO
EXPEDIENTE
FECHA DE LA DILIGENCIA HORA DE INICIO

HORA DE
CONCLUSION

DOMICILIO

PERSONAL DESIGNADO UAT

FIRMA

PERSONAL DESIGNADO DEGT

RESULTADO DE LA DILIGENCIA

FUGA-028
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»
F GESTION ADMINISTRATIVA

r

DOMICILIO

HORA DE CONCLUSION

(6)

PERSONAL DESIGNADO UAT

PERSONAL DESIGNADO DEGT

(@)

PODER JUDICIAL TSJCDMX
CIUDAD DE MEXICO
REPORTE DE DILIGENCIA FORANEA
JUZGADO 1)
EXPEDIENTE (2)
FECHA DE LA DILIGENCIA (3) HORA DE INICIO (4)

(©)

FIRMA

(8)

(©)

RESULTADO DE LA DILIGENCIA

(10)

FUGA-028
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REPORTE DE DILIGENCIA FORANEA

»
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FUGA-028

Llevar el control y registro de las diligencias celebradas fuera
de la sede de los Juzgados y de la Unidad de Gestion

Administrativa de Proceso Oral en Materia Familiar

Jefatura de Unidad Departamental de Apoyo Tecnoldgico

Original

Jefatura de Unidad Departamental de Apoyo Tecnoldgico
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INSTRUCTIVO DE LLENADO

No. CONCEPTO SE DEBE ANOTAR

(1) |JUZGADO El Juzgado el cual solicita, mediante acuerdo la diligencia, para
grabar fuera de las instalaciones de los Juzgados y de la Unidad
de Gestion Administrativa de Proceso Oral en Materia Familiar.

(2) |EXPEDIENTE El numero del expediente en el cual se celebrara la diligencia

foranea

FECHA DE LA DILIGENCIA

La fecha en que se celebra la diligencia foranea

HORA DE INICIO

La hora con la cual se inicia la videograbacion de la diligencia

HORA DE CONCLUSION

La hora con la cual se concluye la videograbacion de la

diligencia

DOMICILIO

El domicilio en el que se celebrd la diligencia foranea

PERSONAL DESIGNADO
POR LA JEFATURA DE
UNIDAD DEPARTAMENTAL
DE APOYO TECNOLOGICO

El nombre completo del personal de apoyo de la Jefatura de
Unidad Departamental de Apoyo Tecnolégico designado para

asistir a la celebracion de la audiencia foranea

FIRMA

La firma autografa de las personas sefialadas en los rubros (7)
y (9)

PERSONAL DESIGNADO
DIRECCION EJECUTIVA
DE GESTION
TECNOLOGICA

El nombre completo del personal de apoyo de la Direccidon
Ejecutiva de Gestidn Tecnoldgica designado para asistir a la
celebracién de la audiencia foranea, responsable de la

videograbacion
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No. CONCEPTO SE DEBE ANOTAR
(10) |RESULTADO DE LA La descripcion de todas aquellas incidencias presentadas
DILIGENCIA durante el desarrollo de la diligencia foranea
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Procedimiento: Desarrollo de audiencias a través de Videoconferencia
UGAFAM-012

Objetivo general:

Telepresencia.

Verificar el correcto desarrollo de las Audiencias, en aquellos casos en que deba
realizarse mediante videoconferencia en algun centro de reclusion y/o sala de

Politicas y normas de operacion:

. El tramite de audiencias por videoconferencias, estara a cargo del personal de

apoyo de la Jefatura de Unidad Departamental de Apoyo Tecnoldgico, bajo la
supervision y el control de la persona titular de la Jefatura de Unidad
Departamental de Jefatura de Unidad Departamental de Apoyo Tecnoldgico.

La persona titular de la Jefatura de Unidad Departamental de Apoyo Tecnoldgico
estara en contacto permanentemente via telefénica con el area juridica del
centro de reclusion, hasta la realizacion de la videoconferencia, por si existe

algun cambio.

La preparacién de equipos y/o salas de Telepresencia, asi como su control,
resguardo y operaciéon durante el desarrollo de las audiencias por
videoconferencia, estara a cargo y bajo la mas estricta responsabilidad de la

Jefatura de Unidad Departamental de Apoyo Tecnoldgico.

Se deberan realizar las pruebas de comunicacion con el centro de reclusion y/o
sala de Telepresencia, por lo menos dos dias habiles antes de la realizacion de
la Audiencia mismas que quedaran a cargo del personal de apoyo de la Jefatura

de Unidad Departamental de Apoyo Tecnoldgico.

El personal de apoyo de la Direccion Ejecutiva de Gestion Tecnoldgica debera
presentarse en la sala de audiencia sefialada para la celebracion de la audiencia

por videoconferencia con una anticipacion minima de una hora al inicio de ésta
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para hacer las pruebas de conectividad y comunicacion con el centro de

reclusion y/o sala de Telepresencia.

6. El personal de apoyo de la Jefatura de Unidad Departamental de Apoyo
Tecnoldgico se debera presentar con una anticipacion minima de una hora en el
centro de reclusién y/o sala de Telepresencia donde tendra verificativo la

audiencia por videoconferencia.

7. El personal de apoyo de la Jefatura de Unidad Departamental de Apoyo
Tecnoldgico asignado para estar presente en la celebracion de la audiencia por
videoconferencia, se limitara unica y exclusivamente a:

e Prestar asistencia al personal del Juzgado correspondiente, durante la
practica de la audiencia por videoconferencia.

o Verificar la correcta grabacion de las videoconferencias por parte del
personal de la Direccion Ejecutiva de Gestidon Tecnologica.

e Recolectar la grabacion realizada y su descarga en los equipos del cuarto de
control de la Jefatura de Unidad Departamental de Apoyo Tecnoldgico, para
la posterior emision de los soportes de grabacién correspondientes.

e Mantener una comunicacion constante y permanente con el personal del
Juzgado para dar aviso inmediato de cualquier falla que pudiera presentarse
durante la celebracion de la audiencia, y en su caso coordinar el apoyo

necesario.
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

PROCEDIMIENTOS

No.

Area.

Descripcion de la actividad.

Documentos y/o
sistemas de apoyo.

Direccion de la Unidad
de Gestion
Administrativa de
Proceso Oral en
Materia Familiar
(Personal de Apoyo)

Remite a la persona titular de la Jefatura
de Unidad Departamental de Apoyo
Tecnolégico el formato de remision de
expedientes para despacho (FUGA-001)
que contiene la solicitud de tramites para
la celebracion de una audiencia por
videoconferencia.

Jefatura de Unidad
Departamental de
Apoyo Tecnoldgico

Recibe el formato de remision de
expedientes para despacho (FUGA-001)
que contiene la solicitud de tramites para
la celebracion de audiencia por
videoconferencia.

Elabora oficio dirigido a la Direccion
Ejecutiva de Gestion Tecnoldgica,
solicitando el equipo y los requerimientos
técnicos necesarios para la realizacion de
la videoconferencia, siguiendo en lo
conducente las actividades senaladas en
el procedimiento de elaboracion de
oficios.

Elabora el oficio dirigido al centro de
reclusion en el cual se va a realizar la
audiencia por videoconferencia,
informando los datos correspondientes
al expediente.

Nota: siguiendo en lo conducente las
actividades sefaladas en el
procedimiento de elaboracion de oficios.

Remite a la persona titular de la
Subdireccién de Comunicaciones
Procesales, los oficios dirigidos a la
Direccion Ejecutiva de  Gestion
Tecnoldgica y al centro de reclusion la
para su diligencia.

e Oficio.

e Oficio.
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

PROCEDIMIENTOS

No.

Area.

Descripcion de la actividad.

Documentos y/o
sistemas de apoyo.

Subdireccion de
Comunicaciones
Procesales.

Recibe los oficios dirigidos a la Direccién
Ejecutiva de Gestion Tecnolégica y al
centro de reclusion y gestiona la entrega
de los mismos.

Juzgado de Proceso
Oral en Materia
Familiar.

Recibe los oficios con la confirmacion de
disponibilidad del equipo
correspondiente y personal designado
por la Direccion Ejecutiva de Gestion
Tecnologica para la realizacion de la
videoconferencia, asi como oficio de
confirmacién por parte del personal del
centro de reclusion.

Sefiala la fecha y la hora para la
celebracion de Ila audiencia por
videoconferencia.

Remite a Ila Unidad de Gestion
Administrativa de Proceso Oral en
Materia Familiar el formato de remision
de expedientes para despacho (FUGA-
001) que contiene la fecha sefialada para
la celebracion de la audiencia por
videoconferencia.

Nota: siguiendo en lo conducente con las
actividades sefaladas en el
procedimiento de recepcion de
expedientes y asignacion de turno para
despacho.

10

Direccién de la Unidad
de Gestion
Administrativa de
Proceso Oral en
Materia Familiar
(Personal de Apoyo)

Recibe y remite a la persona titular de la
Jefatura de Unidad Departamental de
Apoyo Tecnologico el formato de
remision de expedientes para despacho
(FUGA-001) que contiene la fecha
sefalada para la celebraciéon de la
audiencia por videoconferencia.
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PROCEDIMIENTOS

No.

Area.

Descripcion de la actividad.

Documentos y/o
sistemas de apoyo.

11

12

13

Jefatura de Unidad
Departamental de
Apoyo Tecnoldgico

Recibe el formato de remisién de
expedientes para despacho (FUGA-001)
que contiene la fecha sefalada para la
celebracion de la audiencia por
videoconferencia.

Asigna al personal de apoyo de la
Jefatura de Unidad Departamental de
Apoyo Tecnolégico que acudira al centro
de reclusion y/o sala de telepresencia
para apoyar en la celebracion de la
audiencia por videoconferencia.

Elabora los oficios necesarios a la o las
dependencias correspondientes
solicitando el ingreso del equipo o en su
caso el traslado de la persona privada de
la libertad a la sala de telepresencia,
informando de igual manera el personal
que ingresara para la supervision de la
videoconferencia.

Nota: siguiendo en lo conducente las
actividades sefaladas en el
procedimiento denominado “Elaboracién
de Oficios”.

e Oficio.

14

Jefatura de Unidad
Departamental de
Apoyo Tecnologico

Remite a la persona ftitular de Ila
Subdireccion de  Comunicaciones
Procesales, los oficios dirigidos a la
Direccion  Ejecutiva de  Gestion
Tecnologica y al centro de reclusion la
para su diligencia.

15

16

Direccion Ejecutiva de
Gestion Tecnoldgica
(Personal de apoyo)

Acude el dia sefalado, con la mayor
antelacion posible a la sala de audiencia
oral designada para la celebracion de la
audiencia por videoconferencia.
Realiza las pruebas finales de
conectividad y comunicacion.
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

PROCEDIMIENTOS

No.

Area.

Descripcion de la actividad.

Documentos y/o
sistemas de apoyo.

17

18

19

Direccion Ejecutiva de
Gestion Tecnologica
(Personal de apoyo)

Acude el dia sefalado, con la mayor
antelacion posible a la sala de
telepresencia o en su caso al lugar
designado por el area juridica del centro
de reclusion.

Verifica las pruebas finales de
conectividad y comunicacién realizadas
por el personal de apoyo de la Direccion
Ejecutiva de Gestion Tecnoldgica en la
Sala de Telepresencia o en su caso al
lugar designado por el area juridica del
centro de reclusion.

Informa a la persona titular de la Jefatura
de Unidad Departamental de Apoyo
Tecnologico el resultado de las pruebas
finales.

20

21

22

Jefatura de Unidad
Departamental de
Apoyo Tecnoldgico

Recibe del personal de personal de
apoyo de la Jefatura de Unidad
Departamental de Apoyo Tecnoldgico el
informe del resultado de las pruebas.

Verifica las pruebas finales de
conectividad y comunicacion realizadas
por el personal de apoyo de la Direccion
Ejecutiva de Gestion Tecnologica en la
sala de audiencia oral asignada para la
realizacion de la audiencia por
videoconferencia.

Informa al Juzgado que todo se
encuentra listo para dar inicio a la
audiencia por videoconferencia,
siguiendo a lo conducente a las
actividades sefaladas en el
procedimiento monitoreo de audiencias.
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PROCEDIMIENTOS

No.

Area.

Descripcion de la actividad.

Documentos y/o
sistemas de apoyo.

23

24

Jefatura de Unidad
Departamental de
Apoyo Tecnoldégico
(Personal de Apoyo)

Elabora el formato de reporte de
videoconferencia (FUGA-029)
relacionando los pormenores y resultado
de la misma.

Remite a la persona titular de Jefatura de
Unidad Departamental de Apoyo
Tecnolégico el formato de reporte de
videoconferencia (FUGA-029).

*FUGA-029

25

26

27

28

Jefatura de Unidad
Departamental de
Apoyo Tecnoldgico

Recibe del personal de apoyo de la
Jefatura de Unidad Departamental de
Apoyo Tecnolégico, el formato de
Reporte de videoconferencia (FUGA-
029).

Asienta la celebracion de la diligencia en
el Registro electrénico de seguimiento de
despachos.

Infforma a la persona titular de Ia
Subdireccion de Comunicaciones
Procesales dentro de las doce horas
siguientes a la celebracion de la
audiencia por videoconferencia de los
resultados obtenidos.

Guarda el formato de reporte de
videoconferencia (FUGA-029) en Ia
carpeta de control correspondiente.

eRegistro electronico

MP / Unidad de Gestion Administrativa de Proceso Oral en Materia Familiar / Febrero 2022
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

PROCEDIMIENTOS

Unidad de Gestion
Administrativa de Proceso
Oral en Materia Familiar

(Personal de Apoyo)

JUD de Apoyo Tecnolégico

Subdireccion de Comunicaciones
Procesales

( Inicio

A

Remite formato que

Recibe formato

contiene la solicitud
de tramites

FUGA-001

A 4

FUGA-001

4 3

Elabora oficio
solicitando el equipo
y los requerimientos

necesarios

Oficio

v 4

Elabora oficio
informando los datos
correspondientes

5

\ 4
Remite los oficios a la
Subdireccion de

Recibe los oficios y

Comunicaciones
Procesales para su

diligencia
Oficios

» gestiona la entrega
de los mismos
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
PROCEDIMIENTOS

Juzgado de Proceso Oral en
Materia Familiar

Unidad de Gestion
Administrativa de Proceso
Oral en Materia Familiar
(Personal de Apoyo)

JUD de Unidad de Apoyo
Tecnolégico

Recibe los oficios
con la confirmacion
de disponibilidad de

equipo y personal

Oficios

A

Sefala la fecha 'y
hora para la
celebracion de la
audiencia por
videoconferencia

\ 4 9

Remite formato que
contiene la fecha

10
Recibe y remite el
formato que contiene

11
Recibe el formato que
contiene la fecha
sefialada para la

— la fecha sefialada para
la celebracién de la
videoconferencia

FUGA-001

sefialada para la
celebracion de la
videoconferencia

FUGA-001

Nota: siguiendo en
lo conducente con
las actividades
sefialadas en el
procedimiento  de

recepcion de
expedientes y
asignacion de
turno para
despacho

A 4

celebracion de la
videoconferencia

FUGA-001

\ 4 12
Asigna al personal de
que acudira a prestar
apoyo para la
realizacién de la
videoconferencia

v 13
Elabora oficio
solicitando el ingreso
de equipo o traslado
de la persona privada

de libertad
Nota: Oficio
siguiendo en
lo
conducente
las A 14
actividades Remite los oficios

sefialadas en

el

procedimient

[¢]

denominado

Subdireccion de
Comunicaciones
Procesales para su

diligencia

“Elaboracion Oficio

de Oficios”.

---------------------- .

2
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PROCEDIMIENTOS

Direccion Ejecutiva de
Gestion Tecnolégica
(Personal de Apoyo)

JUD de Apoyo Tecnolégico

(Personal de Apoyo)

JUD de Apoyo Tecnoloégico

Acude el dia
sefialado a la sala
de audiencia
designada

v 16

Realiza las pruebas
finales de

17

Acude el dia

conectividad y
comunicacion

sefialado

18

A 4

Verifica las pruebas
finales realizadas por el
personal designado

19

A 4

Informa a la JUD de
Apoyo Tecnoldgico el

20

Recibe el informe

resultado de las
pruebas

del resultado de las
pruebas

\ 4

v 21

Verifica las pruebas
finales realizadas por el
personal designado

v 22

Informa al Juzgado
que todo se encuentra
listo

¢ 23

Elabora formato
relacionando los
pormenores y resultado
de la videoconferencia

24

A 4

Remite formato de
reporte de
videoconferencia

FUGA-029

FUGA-029
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

PROCEDIMIENTOS

JUD de Apoyo Tecnolégico

25

Recibe formato
reporte de
videoconferencia

A 4 26

Asienta la celebracion
de la diligencia en el
Registro Electrénico

v 27

Informa a la
Subdireccién de
Comunicaciones

Procesales los
resultados obtenidos

v 28

Guarda el formato de
reporte de
videoconferencia

Fin

FUGA-029

L Sistemaj

FUGA-029
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CIUDAD DE MEXICO PROCEDIMIENTOS
k- rJCD“x FJ. GESTION ADMINISTRATIVA
LN PODER JUDICIAL ¥ TSICOMX

REMISION DE EXPEDIENTES PARA DESPACHO

Ml (2 (3) (4) (5) (6) () (8)

© (10)

SELLO DEL JUZGADO SELLO DE RECEPCION
UGA

FUGA-001
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REMISION DE EXPEDIENTES PARA DESPACHO

FUGA-001

Llevar el control y registro de los expedientes que son remitidos
a la Unidad de Gestion Administrativa de Proceso Oral en
Materia Familiar para la elaboracion y tramite de los
despachos, exhortos, cédulas, oficios, actas, diligencias, autos
y toda clase de documentos ordenados por las Juezas y los

Jueces de Proceso Oral en materia Familiar

Juzgado de Proceso Oral en materia Familiar

Dos originales

Jefatura de Unidad Departamental de Logistica

Juzgado de Proceso Oral en materia Familiar
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
PROCEDIMIENTOS

INSTRUCTIVO DE LLENADO

No.

CONCEPTO

SE DEBE ANOTAR

(1

No

El nimero progresivo de cada uno de los Expedientes que se

remitiran.

)

FECHA

Fecha de envio del expediente.

@)

JUZGADO

El nimero de Juzgado de Proceso Oral en Materia Familiar

(4)

EXPEDIENTE

El nimero de identificacion del expediente

®)

PARTES

Nombres de la Actora o el Actor y la Demandada o el

Demandado registrados en el expediente.

(6)

SOLICITUD

Descripcion detallada de las actividades de turno que se
solicitan en el despacho, sefialando la fecha del(los) auto(s) en
el que se sustenta la solicitud y preferentemente la(s) foja(s) en

la que se encuentra el mismo.

()

N° RECIBO

De ser el caso, el(los) numero(s) de folio del(los) comprobantes
de pago de derechos por expedicion de copia(s) y/o de

expedicion de soporte(s) de grabacion.

8)

COMENTARIOS

Observaciones y/o indicaciones precisas y adicionales que
faciliten la elaboracién del turno solicitado en el despacho; o
bien la cancelacion del turno, asentando nombre, fecha y firma
de la persona servidora publica del Juzgado que hace la

cancelacion.

SELLO DEL JUZGADO

El sello oficial del Juzgado que remite el(los) expediente(s) para

despacho.

MP / Unidad de Gestion Administrativa de Proceso Oral en Materia Familiar / Febrero 2022 15/21



356

BOLETIN JUDICIAL No. 73 Lunes 2 de mayo del 2022

ﬁ

PJCDMX

LB PODER JUDICIAL
CIUDAD DE MEXICO

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
PROCEDIMIENTOS

No.

CONCEPTO

SE DEBE ANOTAR

(10)

UGA

SELLO DE RECEPCION

El sello de recepcion de la Unidad de Gestion Administrativa de
Proceso Oral en Materia Familiar del(los) expedientes, donde
conste la fecha y hora en que se recibieron.
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L N PODER JUDICIAL TSICDMX
CIUDAD DE MEXICO

P H‘ 1 ) /, ' &
k rJ ‘iiii“" )M\ ﬁ GESTION ADMINISTRATIVA

REPORTE DE VIDEOCONFERENCIA

JUZGADO
EXPEDIENTE
FECHA DE LA AUDIENCIA HORA DE INICIO

HORADE

CONCLUSION
RECLUSORIO

FIRMA
PERSONAL DESIGNADO UAT
PERSONAL DESIGNADO DEGT
RESULTADO DE LA DILIGENCIA
FUGA-029
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CIUDAD DE MEXICO

JUZGADO

GESTION ADMINISTRATIVA
TSJCDMX

ﬁ

REPORTE DE VIDEOCONFERENCIA

()

EXPEDIENTE (2)

FECHA DE LA AUDIENCIA

@) HORA DE INICIO (4)

HORADE 5)
CONCLUSION
RECLUSORIO (6)
FIRMA
(8)
PERSONAL DESIGNADO UAT @
PERSONAL DESIGNADO DEGT (9)
RESULTADO DE LA DILIGENCIA
(10)
FUGA-029
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GILEAD DEHERED PROCEDIMIENTOS

REPORTE DE VIDEOCONFERENCIA

FUGA-029

Llevar el control y registro de las audiencias celebradas por
videoconferencia entre la sala de audiencia y la sede de un

centro de reclusion o sala de Telepresencia

Jefatura de Unidad Departamental de Apoyo Tecnoldgico

Original

Jefatura de Unidad Departamental de Apoyo Tecnoldgico
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INSTRUCTIVO DE LLENADO

No. CONCEPTO SE DEBE ANOTAR

(1) |JUZGADO El juzgado el cual solicita, mediante acuerdo la diligencia, para
grabar fuera de las instalaciones de los juzgados y de la Unidad

de Gestion Administrativa de Proceso Oral en Materia Familiar.

(2) |EXPEDIENTE El numero del expediente en el cual se celebrara la diligencia

foranea

(3) |FECHA DE LA AUDIENCIA |La fecha en que se celebra audiencia por videoconferencia

(4) |HORA DE INICIO La hora con la cual se inicia la videograbacion de la audiencia

(5) |HORA DE CONCLUSION La hora con la cual se concluye la videograbacion de la

audiencia

(6) |RECLUSORIO La indicacion del Reclusorio en el que se celebra la audiencia,
y si la misma se hace dentro de las instalaciones del centro
penitenciario o en una sala de Telepresencia del Tribunal

Superior de Justicia de la Ciudad de México.

(7) |PERSONAL DESIGNADO El nombre completo del personal de apoyo de la Jefatura de
JUD DE UAT Unidad Departamental de Apoyo Tecnoldgico designado para

asistir al centro de reclusion a la celebracion de la audiencia

(8) |FIRMA La firma autografa de las personas sefaladas en los rubros (7)
y(9)

(9) |PERSONAL DESIGNADO El nombre completo del personal de apoyo de la Jefatura de
DEGT Unidad Departamental de Apoyo Tecnoldgico designado para
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No. CONCEPTO SE DEBE ANOTAR
asistir al centro de reclusion, y que es responsable de la

videograbacion de la audiencia

(10) |RESULTADO DE LA La descripcion de todas aquellas incidencias presentadas

DILIGENCIA durante el desarrollo de la videoconferencia
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Procedimiento: Emision de soportes de grabacion para los juzgados
UGA-FAM-013

Objetivo general: |Realizar la emisién de soportes de grabacion, que obraran en los autos de los
expedientes a cargo de los Juzgados de Proceso Oral en Materia Familiar.

Politicas y normas de operacion:

1. Previo a su entrega, la persona responsable de la elaboracion del soporte de
grabacion debera verificar:

¢ Que el contenido del video esté completo y el audio se escuche claramente.

¢ Que los datos de identificacion del expediente, asi como nombre tanto de la

Secretaria o el Secretario Judicial, como de la o el Juez correspondan a lo
visualizado en el video.

¢ Que la etiqueta de certificacion del disco esté a nombre de la o el Secretario

Judicial que celebro la audiencia.

2. La persona responsable de la elaboracion de los soportes de grabacion, debera
entregar los mismos dentro las doce horas posteriores a la realizacién de la
audiencia a la persona titular de la Jefatura de Unidad Departamental de Apoyo

Tecnologico.

3. La persona responsable de la entrega de los soportes de grabacion, debera
recabar en el formato para entrega de soportes de grabacién a Juzgado (FUGA-
025) la firma y sello de recibido del Juzgado que corresponda, dentro de las doce
horas posteriores a la entrega de los soportes de grabacion por la persona titular

de la Jefatura de Unidad Departamental de Apoyo Tecnoldgico.
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4. No se podra realizar alguna modificacion o edicion del video, salvo que sea
ordenado mediante oficio por la persona titular del Juzgado el cual celebré la

audiencia.

5. La persona titular de la Jefatura de Unidad Departamental de Apoyo Tecnoldgico
presentara mensualmente y por escrito a la o el titular de la Subdireccion de
Comunicaciones Procesales, un informe del consumo de discos por emision de

soportes de grabacion.
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PROCEDIMIENTOS

No.

Area.

Descripcion de la actividad.

Documentos y/o
sistemas de apoyo.

Jefatura de Unidad
Departamental de
Apoyo Tecnoldgico

Ingresa al Sistema autorizado por el
Pleno del Consejo y verifica en el
calendario las audiencias celebradas.

Verifica que todas las audiencias se
hayan llevado a cabo correctamente.

Obtiene la lista de las audiencias
celebradas correctamente en el dia.

Remite al personal de apoyo la lista de las
audiencias celebradas, registrando la
hora y la fecha que es entregada.

e Sistema

Jefatura de Unidad
Departamental de
Apoyo Tecnoldgico
(Personal de Apoyo)

Recibe la lista de las audiencias
celebradas correspondiente al dia,
firmando de recibido.

Obtiene los datos correspondientes de
las audiencias mediante el Sistema
autorizado por el Pleno del Consejo,
para la creacion de la portada del
Soporte de grabacion.

Ingresa al Sistema autorizado por el
Pleno del Consejo, para serigrafiado de
soportes de grabacion e imprime sobre el
mismo los datos correspondientes de la
audiencia a grabar.

Ingresa al Sistema autorizado por el
Pleno del Consejo, para transferir el
archivo de videograbacion de Ila
computadora correspondiente a la
Secretaria o el Secretario Judicial, dentro
de la Sala de Audiencias, a las
computadoras de monitoreo.

el istas de audiencias
celebradas

e Sistema

oSistema
eSoporte de grabacion
de audiencia

e Sistema informatico
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Descripcion de la actividad.

Documentos y/o
sistemas de apoyo.

No. Area.

9 |Jefatura de Unidad
Departamental de
Apoyo Tecnoldgico
(Personal de Apoyo)

10

11

12

13

14

Graba sobre el Soporte de grabacion la
audiencia correspondiente a los datos
impresos en el mismo.

Remite los soportes de grabacion
finalizados con la lista de audiencias
correspondiente, al personal de apoyo de
la Jefatura de Unidad Departamental de
Apoyo Tecnologico encargado de la
verificacion de los soportes.

Recibe del personal encargado de la
impresion de Discos los soportes de
grabacion junto con la Lista de audiencias
celebradas correspondiente.

Revisa que, en cada uno de los soportes
de grabacién generados, correspondan
los datos del expediente y que el audio y
video estén completos y correctamente
grabados e impresos.

¢Los soportes generados son
correctos?

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

Devuelve los soportes de grabacion
generados para su correccion
Regresa a la actividad no 9.

Entrega a la persona titular de la Jefatura
de Unidad Departamental de Apoyo
Tecnoldgico los soportes de grabacion
generados correctamente junto con la
lista de audiencias celebradas
correspondiente.

eSoporte de grabacion
de audiencia

el istas de audiencias
celebradas
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Documentos y/o

No. Area. Descripcion de la actividad. .
sistemas de apoyo.
15 |Jefatura de Unidad Recibe los soportes de grabacion y la lista
Departamental de de audiencias celebradas
Apoyo Tecnolégico
16 Verifica que el numero de audiencias

celebradas en el dia coincidan con el
numero de soportes de grabacion
entregados por el personal de apoyo y
con la lista de audiencias celebradas.

17 Remite al personal encargado de la
Jefatura de Unidad Departamental de
Apoyo Tecnoldgico, los soportes de
grabaciéon de los discos generados y la
lista de audiencias celebradas.

18 |Jefatura de Unidad Recibe los soportes de grabacion y la lista
Departamental de de audiencias celebradas.

Apoyo Tecnolégico
(Personal de Apoyo)

19 Separa los soportes de grabacioén por
Juzgado.

20 Elabora por Juzgado el formato de| eFUGA-025
entrega de soportes de grabacion
(FUGA-025).

21 Remite los soportes de grabacion

generados a la oficialia de partes del
Juzgado respectivo, junto con el formato
de entrega de soportes de grabacion

(FUGA-025).

22 |Juzgado Recibe los soportes de grabacion y el| eSoporte de
formato de entrega de soportes de grabacion.
grabacion a Juzgado. *FUGA-025

23 Coteja que los soportes de grabacion

entregados  correspondan con los
enlistados en el formato de entrega de
soportes de grabacion.
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No.

Area.

Descripcion de la actividad.

Documentos y/o
sistemas de apoyo.

24

Juzgado

Firma y sella de recibido en el formato de
Entrega de soportes de grabacion cada
uno de los discos entregados.

¢FUGA-025

25

26

Jefatura de Unidad
Departamental de
Apoyo Tecnolégico
(Personal de Apoyo)

Recibe del personal del Juzgado
encargado de la oficialia de partes,
formato de entrega de soportes de
grabacion firmado y sellado.

Remite a la persona titular de la Jefatura
de Unidad Departamental de Apoyo
Tecnoldgico el formato de entrega de
soportes de grabacion a Juzgado sellado
y firmado.

27

28

Jefatura de Unidad
Departamental de
Apoyo tecnoldgico

Recibe y rubrica de conformidad el
formato de entrega de soportes de
grabacién a Juzgado.

Coloca el formato de entrega de soportes
de grabacion a Juzgado a la carpeta de
control correspondiente.

oFUGA-025

FIN DEL PROCEDIMIENTO
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JUD de Apoyo Techolégico

JUD de Apoyo Techolégico

(Personal de Apo

yo)

Inicio

Ingresa al Sistema
autorizado y verifica

Recibe la lista de

el calendario de

audiencias

celebradas.
2

\ 4

Verifica que todas
las audiencias se
hayan llevado a
cabo correctamente.

3

\ 4
Obtiene del Sistema
autorizado la lista de
audiencias
celebradas
correctamente.

Lista de
audiencias

— >
o

v 4
Remite la lista de
audiencias
celebradas,

registrando hora y
fecha de entrega.

Lista de
audiencias

A 4

audiencias
celebradas.

A

audiencias

Lista de

Obtiene los datos
para la creacion de
la portada del
soporte de
grabacion.

A 4

Ingresa al Sistema
para serigrafiado de
soportes de
grabacion.

A

8

Ingresa al Sistema
para transferir
archivo de
videograbacion.

A w
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PROCEDIMIENTOS

JUD de Apoyo Tecnolégico
(Personal de Apoyo)

JUD Departamental de
Apoyo Tecnolégico

A

T

Guarda sobre el
soporte de grabacion

la audiencia
correspondiente a los
datos.
Sistema
y 10

Remite los soportes
de grabacién
finalizados con la
lista de audiencias.

1"

A

Recibe del personal
encargado de la
impresion de discos,
los soportes.

v 12

Revisa que los
soportes

Lista de
audiencias >

Lista de
audiencias

correspondan con
los expedientes y
estén correctos.

¢los
soportes
generados
son
correctos?

Devuelve para su
correccion.

15

Recibe los soportes
de grabacion

e

Entrega los soportes
de grabacion

generados
correctamente con
lista de audiencias.

soportes

Lista de
audiencias

generados
correctamente con
lista de audiencias.

soportes

Lista de
audiencias

v 16

Verifica que el
ndmero de
audiencias coincida
con el numero de
soportes y entrega.

soporte

Lista de
audiencias

y 17

Remite al area
correspondiente.

soporte

Lista de
audiencias
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PROCEDIMIENTOS

JUD de Apoyo Tecnolégico
(Personal de Apoyo)

Juzgado

18

Recibe los soportes de
grabacion generados
correctamente con
lista de audiencias.

soportes

Lista de
audiencias

19

A 4

Separa los soportes
de grabacion por
juzgado.

v 20

Elabora formato de
entrega de soportes
de grabacion.

FUGA-025

v 21

Remite cada uno de
los soportes a la

22

oficialia de partes del
juzgado respectivo con
el formato.

FUGA-025

soportes

A 4

Recibe los soportes
a la oficialia de
partes del juzgado
respectivo con el
formato.

FUGA-025

soportes

v 23

Coteja que los
soportes
correspondan con
los enlistados en el
formato.

v 24

Firma y sella de
recibido en el
formato la entrega
de cada soporte

FUGA-025
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JUD de Apoyo Tecnolégico
(Personal de Apoyo)

Recibe formato
firmado y sellado.

FUGA-025

JUD de Apoyo Tecnholégico

25

\ 26 27
Remite formato | Recibe y rubrica de
sellado y firmado. ” conformidad el
formato.
FUGA-025
FUGA-025
L 28

Coloca el formato de
entrega de soportes
en la carpeta
correspondiente

Fin
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FECHA DE AUDIENCIA

TSJCDMX

»
""I GESTION ADMINISTRATIVA
|

ENTREGA DE SOPORTES DE
GRABACION A JUZGADO

Juzgado __ ° de
Proceso Oral
en Materia Familiar

FECHA DE EXPEDIENTE NOMBRE Y FIRMA DE QUIEN
ENTREGA RECIBE

SELLO
FUGA-025
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L
rJ c D ” X F‘I GESTION ADMINISTRATIVA
|

ENTREGA DE SOPORTES DE
GRABACION A JUZGADO
Juzgado _(1) °

de Proceso Oral
en Materia Familiar

FECHA DE AUDIENCIA FECHA DE EXPEDIENTE NOMBRE Y FIRMA DE QUIEN
ENTREGA RECIBE
@) @) (4) ®)
(6)
SELLO

FUGA-025
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ENTREGA DE SOPORTES DE GRABACION A JUZGADO

»
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FUGA-025

Contar con el registro y control de los soportes de grabacion

que son entregados al juzgado

Jefatura de Unidad Departamental de Apoyo Tecnoldgico

Original

Jefatura de Unidad Departamental de Apoyo Tecnolégico

MP / Unidad de Gestion Administrativa de Proceso Oral en Materia Familiar / Febrero 2022 13/14



Lunes 2 de mayo del 2022 BOLETIN JUDICIAL No. 73 375

» -~
EJPPC.)’DERB;I’C}L MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

CIUDAD DE MEXICO PROCEDIMIENTOS

INSTRUCTIVO DE LLENADO

No. CONCEPTO SE DEBE ANOTAR

(1) |JUZGADO El nimero de juzgado al que corresponde(n) el(los) soporte(s)

de grabacion que se va(n) a entregar

(2) |FECHA DE AUDIENCIA La fecha en la cual se celebrd la audiencia a que corresponde

el(los) soporte(s) de grabacién a entregar

(3) |FECHA DE ENTREGA La fecha en la que se entrega(n) el(los) soporte de grabacion al
juzgado
(4) |EXPEDIENTE El numero de expediente a que corresponde(n) el(los)

soporte(s) de grabacion que se entrega

(5) |NOMBRE Y FIRMA DE El nombre completo y la firma autografa del personal del
QUIEN RECIBE juzgado que recibe el(los) soporte(s) de grabacion
(6) [SELLO El sello del juzgado que recibe el(los) soporte(s) de grabacion
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Procedimiento: Emision de soportes de grabacion para las partes
UGA-FAM-014

Objetivo general: |Realizar la emision de soportes de grabacioén que seran puestos a disposicion
de las partes.

Politicas y normas de operacion:

1. La elaboracién de soportes de grabacion, esta a cargo del personal de apoyo de
la Jefatura de Unidad Departamental de Apoyo Tecnoldgico, bajo la supervision
y control de la persona titular de la Jefatura de Unidad Departamental de Apoyo

Tecnoldgico.

2. La solicitud de emision de soportes de grabacion para las partes que realicen los
Juzgados a la Unidad de Gestion Administrativa de Proceso Oral en Materia
Familiar se llevara a cabo mediante el formato de remision de expedientes para
despacho (FUGA-001), acompanando el comprobante de pago respectivo o
bien, el formato de solicitud de copia exenta (debidamente sellado por el
Juzgado y firmado por la Secretaria o el Secretario Judicial responsable del

expediente), segun corresponda.

3. En el formato de remisién de expedientes para despacho (FUGA-001), el
Juzgado debera indicar claramente:

e Los datos del juicio a que corresponde el soporte de grabacion que se
solicita (Juzgado, afo, y numero de expediente).

e Numero de soportes de grabaciéon que se deberan emitir.

e Si el soporte de grabacion se emitira mediante pago de derechos o de
manera exenta de pago.

e Las fechas de las audiencias de las que se emitira el soporte de

grabacion.
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e El nombre de la persona o institucion a quien se pondran a disposicién
los soportes de grabacién emitidos.

4. El Juzgado debera anotar en el reverso del comprobante de pago, los datos del

juicio a que corresponde el soporte de grabacion que se solicita (Juzgado, afo,

y nimero de expediente).

Los soportes de grabacién de audiencias que deban entregarse a las partes,
seran certificados por la persona titular de la Direccién de la Unidad de Gestion
Administrativa de Proceso Oral en Materia Familiar y si asi se requiriera seran
certificados por la o el Secretaria(o) Judicial, o la o el Secretaria(o) Auxiliar.

Previo a su entrega, la persona responsable de la elaboracion del soporte de
grabacion debera verificar:
e Que el contenido del video esté completo y el audio se escuche
claramente.
¢ Que los datos de identificacion del expediente, asi como nombre tanto de
la Secretaria o el Secretario Judicial, como de la Juzgadora o el Juzgador
correspondan a lo visualizado en el video.
e Que la etiqueta de certificacion del disco se encuentre a nombre de la
persona titular de la Unidad de Gestién Administrativa de Proceso Oral en
Materia Familiar o a nombre de la o el Secretaria(o) Judicial, o de la o el

Secretaria(o) Auxiliar, segun sea el caso

La persona responsable de la elaboracion de los soportes de grabacion, debera
entregarlos dentro las doce horas posteriores a la peticién de la Unidad de
Gestion Administrativa de Proceso Oral en Materia Familiar a la persona titular

de la Jefatura de Unidad Departamental de Apoyo Tecnoldgico.
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8. Queda bajo la mas estricta responsabilidad de la persona titular de la Jefatura
de Unidad Departamental de Apoyo Tecnoldgico, asi como del personal la

correcta generacion de los soportes de grabacion.

9. La persona responsable de la entrega de los soportes de grabacion, debera
entregar los soportes de grabacion de audiencia junto con el formato de entrega
de soportes de grabacion para las partes (FUGA-026) correspondiente, a mas

tardar al dia habil siguiente a que se realizé la solicitud del soporte.

10.No se podra realizar alguna modificacién o edicién del video salvo que sea

ordenado mediante oficio por el Juzgado que celebré la audiencia.

11.La persona responsable del devengo de los comprobantes de pago para los
soportes de grabacion, sera la persona titular de la Jefatura de Unidad

Departamental de Apoyo Tecnoldgico.

12.El devengo es una norma que establece que las transacciones se registren en

el momento en que se genera el soporte de grabacion.

13.La persona titular de la Jefatura de Unidad Departamental de Apoyo Tecnoldgico
presentara mensualmente y por escrito a la persona titular de la Subdireccion de
Comunicaciones Procesales, un informe del consumo de discos por emisiéon de

soportes de grabacion.
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PROCEDIMIENTOS

No.

Area.

Descripcion de la actividad.

Documentos y/o
sistemas de apoyo.

Unidad de Gestién
Administrativa de
Proceso Oral en
Materia Familiar

(Personal de Apoyo).

Asienta en el Registro electronico de
seguimiento de despachos, los soportes
de grabacion solicitados por los
Juzgados.

Remite a la persona titular de la Jefatura
de Unidad Departamental de Apoyo
Tecnoldgico los comprobantes de pago
y/o formatos de solicitud de copia exenta
correspondiente.

;Registro electrénico
de seguimiento de
despachos.

Jefatura de Unidad
Departamental de
Apoyo Tecnoldgico.

Recibe los comprobantes de pago y/o
formatos de solicitud de copia exenta
correspondientes.

Ingresa al Registro electronico de
seguimiento de despachos y coteja los
comprobantes de pago y/o formatos de
solicitud de copia exenta, revisando que
los datos anotados (numero de
expediente, fecha de audiencia) en el
comprobante de pago, correspondan a
los solicitados.

Ingresa al Sistema autorizado por el
Pleno del Consejo y verifica que los datos
de las audiencias solicitadas
correspondan a los datos registrados por
el Juzgado dentro del Sistema.

¢Los datos son correctos?

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

;Formato de solicitud
de copia exenta.

;Registro electrénico
de seguimiento de
despachos.

;Sistema
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PROCEDIMIENTOS

No. Area.

Descripcion de la actividad.

Documentos y/o
sistemas de apoyo.

6 |Jefatura de Unidad
Departamental de
Apoyo Tecnoldgico.

10

Agrega nota dentro del Registro
electrénico de seguimiento de
despachos, para su correccion.

(Regresa a la actividad no. 1)

Ingresa al Sistema autorizado por el
Pleno del Consejo para devengo de
comprobantes de pago.

Devenga cada uno de los comprobantes
de pago, de acuerdo al registro
electrénico de seguimiento de despachos
del dia.

Obtiene del registro electrénico de
seguimiento de despachos, el formato de
entrega de soportes de grabaciéon para
las partes (FUGA-026) y lo imprime.

Remite al personal de apoyo de la
Jefatura de Unidad Departamental de
Apoyo Tecnolégico encargado de la
impresion de los soportes de grabacion el
formato de Entrega de soportes de
grabacion para las partes (FUGA-026).

eRegistro electronico
de seguimiento de
despachos.

e Sistema

eFUGA-026

11 |Jefatura de Unidad
Departamental de
Apoyo Tecnoldgico
(Personal de Apoyo)
12

13

14

Recibe el formato de entrega de soportes
de grabacién para las partes (FUGA-
026).

Ingresa al Sistema autorizado por el
Pleno del Consejo y obtiene los datos de
las audiencias.

Imprime las portadas del soporte de
grabacion y revisa que los datos estén
correctos.

Ingresa el Sistema autorizado por el
Pleno del Consejo para serigrafiado de
DVD’S para imprimir sobre el soporte de
grabacion los datos correspondientes de
la audiencia a grabar.

eSistema

eSistema
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CIUDAD DE MEXICO

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

PROCEDIMIENTOS

No.

Area.

Descripcion de la actividad.

Documentos y/o
sistemas de apoyo.

15

16

17

18

19

20

Departamental
Apoyo Tecnoldgico
(Personal de Apoyo)

Jefatura de Unidad

de

Ingresa al Sistema autorizado por el
Pleno del Consejo para serigrafiado de
DVD’S para transferir el archivo de
videograbacion de la computadora
correspondiente a la Secretaria o el
Secretario Judicial dentro de la sala de
audiencias, a las computadoras de
monitoreo.

Graba sobre el soporte de grabacion la
audiencia correspondiente a los datos
impresos, usando el quemador de la
computadora.

Verifica contra el formato de entrega de
soportes de grabacion para las partes
(FUGA-026) que los soportes de
grabacion emitidos estén completos y
correctos.

Remite los soportes de grabacién
finalizados y el formato de entrega de
soportes de grabacion para las partes
(FUGA-026), al personal de apoyo de la
Jefatura de Unidad Departamental de
Apoyo Tecnolégico encargado de
verificacion.

Recibe del personal de apoyo de la
Jefatura de Unidad Departamental de
Apoyo Tecnolégico encargado de la
impresion los soportes de grabacion junto
con el formato de entrega de soportes de
grabacion para las partes (FUGA-026).

Revisa que los soportes de grabacion
generados, correspondan a los datos del
expediente y que el audio y video estén
correctos.

eSistema

eSoportes de
grabacion.
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vI MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
! PODER JUDICIAL
CIUDAD DE MEXICO PROCEDIMIENTOS
A L - Documentos y/o
No. Area. Descripcion de la actividad. sistemas de apoyo.
¢ Los soportes generados son
correctos?
No. Continua en la actividad no. 21.
Si. Continua en la actividad no. 22.
21 |Jefatura de Unidad Devuelve los soportes para su correccion.
Departamental de Regresa a la actividad no. 12
Apoyo Tecnologico
(Personal de Apoyo)
22 Entrega a la Persona titular de la Jefatura
de Unidad Departamental de Apoyo
Tecnoldgico el formato de entrega de
soportes de grabaciéon para las partes
(FUGA-026) y los soportes de grabacion
generados.
23 | Jefatura de Unidad Recibe del personal de apoyo de la
Departamental de Unidad Departamental de Apoyo
Apoyo Tecnoldgico. Tecnologico encargado de la revision de
discos, los soportes de grabacion
generados y el formato de entrega de
soportes de grabacion para las partes
(FUGA-026).
24 Verifica que el numero de audiencias
solicitadas en el formato de entrega de
soportes de grabacion para las partes
(FUGA-026) coincidan con el niumero de
soportes de grabacion entregados.
25 Remite a la persona titular de la Direccion
de la Unidad de Gestion Administrativa
los soportes de grabacion generados.
26 |Direccion de la Unidad |Recibe de la Jefatura de Jefatura de
de Gestién Unidad Departamental de  Apoyo
Administrativa de Tecnologico los soportes de grabacion
Proceso Oral en generados.
Materia Familiar
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
PROCEDIMIENTOS

No.

Area.

Descripcion de la actividad.

Documentos y/o
sistemas de apoyo.

27

28

de Gestion
Administrativa de
Proceso Oral en
Materia Familiar

Direccion de la Unidad

Certifica los soportes de grabacion
emitidos para las partes.

Devuelve a la persona titular de la
Jefatura de Unidad Departamental de
Apoyo Tecnolégico los soportes de
grabacion.

eSoportes de
grabacion.

29

30

31

Jefatura de Unidad
Departamental de
Apoyo Tecnoldgico

Recibe los soportes de grabacion
Certificados por la persona titular de la
Direccion de la Unidad de Gestién
Administrativa.

Anota en el Registro electronico de
seguimiento de despachos, la fecha en
que recibe los soportes de grabacion
generados.

Remite los soportes de grabacion al
personal de apoyo de la Unidad de
Gestiéon Administrativa de Proceso Oral
en Materia Familiar junto con el formato
de entrega de soportes de grabacion para
las partes (FUGA-026).

eRegistro electronico
de seguimiento de
despachos

32

33

Unidad de Gestién
Administrativa de
Proceso Oral en
Materia Familiar
(Personal de Apoyo)

Recibe del personal de apoyo de la
Jefatura de Unidad Departamental de
Apoyo Tecnolégico los soportes de
grabacion emitidos para las partes junto
con el formato de entrega de soportes de
grabacion para las partes (FUGA-026).

Firma y sella de recibido en el formato de
entrega de soportes de grabacion
(FUGA-026) cada uno de los discos
entregados, sefialando la fecha de
recepcion.

 (FUGA-026)
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L“ PODER JUDICIAL
CIUDAD DE MEXICO PROCEDIMIENTOS
No. Area. Descripcion de la actividad. .Documentos e
sistemas de apoyo.
34 |Unidad de Gestion Espera a que las partes interesadas
Administrativa de acudan a recibir el soporte de grabacion
Proceso Oral en correspondiente.
Materia Familiar
(Personal de Apoyo)
35 Remite el formato de entrega de soportes
de grabacion (FUGA-026) a la Jefatura de
Unidad Departamental de  Apoyo
Tecnoldgico
36 |Jefatura de Unidad |Recibe el formato de entrega de soportes
Departamental de | de grabacion para las partes (FUGA-026)
Apoyo Tecnolégico firmado y sellado.
37 Rubrica el formato de entrega de| eFUGA-026
soportes para las partes (FUGA-026) y
archiva en la carpeta de control
correspondiente.
38 Imprime del Sistema autorizado por el| eSistema
Pleno del Consejo el formato de los
comprobantes de pago devengados.
39 Remite el formato de los comprobantes
de pago devengados a la Direccién de la
Unidad de Gestion Administrativa de
Proceso Oral en Materia Familiar.
40 |Direccion de la Unidad |Recibe y sella los comprobantes de pago
de Gestion devengados.
Administrativa
(Personal de apoyo)
41 Entrega al personal de apoyo de la
Jefatura de Unidad Departamental de
Apoyo Tecnoldgico los acuses de los
comprobantes de pago devengados.
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. PODER JUDICIAL
CIUDAD DE MEXICO PROCEDIMIENTOS
No. Area. Descripcion de la actividad. sigza %’:‘:g;ojp)g;o
42 | Jefatura de Unidad Recibe y coloca los acuses de los
Departamental de comprobantes de pago devengados en la
Apoyo Tecnoldgico carpeta de control correspondiente.
(Personal de apoyo)

FIN DEL PROCEDIMIENTO
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gr"‘ OMX MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
CIUDAD DE MEXICO PROCEDIMIENTOS

Unidad de Gestiéon Administrativa
de Proceso Oral en Materia Familiar JUD de Apoyo Tecnolégico

(Personal de Apoyo)

o= : 7
! Recibe los Ingresa al sistema

»  comprobantes de > para devengo de
Asienta en el pagoyo formatos. pagos.
registro electrénico,
los soportes. Formatos .
comprobantes Sistema
w A 4 4 v 8
2 Ingresa al registro
v electrénico y coteja Devenga cada uno
los comprobantes o de los comprobantes
Remite los formatos. de pago.
comprobantes de
pago y o formatos.
Formatos
comprobantes I 5 \ 9
Ingresa al sistema y Obtiene c!ell registro
e electronico el
verifica los datos de f
las audiencias ormato de entrega
solicitadas. de_sopprtes e
imprime.
FUGA-026
v 10
oLos datos son Remite al personal

encargado de la
impresion de
soportes el formato.

correctos?

FUGA-026

Agrega nota dentro
del registro v

electronico, para su
correccion. A
é Sistema
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rJrJ IMX MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

JUD de Apoyo Tecnolégico
(Personal de Apoyo)

15 19
Ingresa al sistema
Recibe formato. . para transferir o| Recibe los soportes
i archivo de i y el formato.
videograbacion.
FUGA-026 w Soportes
v 12 @
. v 16 Y 20
Ingresa al Sistema y -
obtiene los datos Graba sobre el Revisa que los
correspondientes de soporte la audiencia soportes
las audiencias. correspondiente a correspondan a los
los datos impresos. datos del
expediente.
Sistema
13
v
v 17
Imprime las portadas »
del soporte de Verifica contra el ¢Los soportes
grabacion y revisa formato de entrega son correctos?
los datos. de soportes que
estén completos.
FUGA-026
21
v 14 J Revisa que los
Ingresa al sistema A 18 soportes
para serigrafiado correspondan a los
imprime sobre el Remite los soportes datos_ del
soporte de finalizados y el expediente.

grabacion. formato.
Sistema
Soportes
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CIUDAD DE MEXICO

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
PROCEDIMIENTOS

JUD de Apoyo Tecnolégico
(Personal de Apoyo)

JUD de Apoyo Tecnolégico

Entrega formato y

22

23

Recibe los soportes

soportes.

Soportes

A 4

con el formato.

Soportes
v 24
Verifica que el
ndmero de

audiencias coincida
con el niumero de
soportes.

v 25

Remite a la persona
titular de la UGA los
soportes de
grabacion

Soportes

| =]
C

MP / Unidad de Gestion Administrativa de Proceso Oral en Materia Familiar / Febrero 2022 13/21



Lunes 2 de mayo del 2022

BOLETIN JUDICIAL No. 73

389

PJCDMX

PODER JUDICIAL
CIUDAD DE MEXICO

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
PROCEDIMIENTOS

Direccion de la Unidad de Gestion

Administrativa

JUD de Apoyo Tecnolégico

26

Recibe soportes de
grabacion

27

Soportes

Certifica los soportes
de grabacion.

Devuelve los
soportes.

Soportes

29
> Recibe soportes
Soportes
y 30

Anota en el registro

electronico la fecha

de recepcion de los
soportes.

Sistema

v 31

Remite los soportes
de grabacion y
formato.

Soportes

A

o
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CIUDAD DE MEXICO

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
PROCEDIMIENTOS

Unidad de Gestion Administrativa de Proceso Oral
en Materia Familiar
(Personal de Apoyo)

JUD de Apoyo Tecnolégico

32

Recibe soportes de
grabacion y formato.

=

FUGA-026

Firmay sella
formato

\ 4

s |

FUGA-026

Remite formato

FUGA-026

35

Espera a que las
partes acudan

Recibe formato
firmado y sellado.

FUGA-026

37

h 4

Rubrica y coloca el
formato en la
carpeta

correspondiente.
FUGA-026

38

Imprime del Sistema
informatico el
formato.

Sistema

y 39

Remite el formato y
los comprobantes de
pago.

A 4

]
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CIUDAD DE MEXICO PROCED'M'ENTOS

Unidad de Gestion Administrativa de Proceso Oral
en Materia Familiar JUD de Apoyo Tecnolégico
(Personal de Apoyo)

40

Recibe y sella
comprobantes de

pago.
v 41 42
Entrega los acuses » Recibe y coloca los

acuses en la carpeta.

Fin
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»
!F Pr(;’ngglycﬁ MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
CIUDAD DE MEXICO PROCEDIMIENTOS

|

»__B PODER JUDICIAL TSJCDMX
CIUDAD DE MEXICO

ﬁ rJCD"x p' GESTION ADMINISTRATIVA

ENTREGA DE SOPORTES DE
GRABACION PARA LAS PARTES

FECHA DE
PETICION Jefatura

de Unidad FECHA DE FECHA

JUZGADO COPIAS EXP DESCRIPCION RECIBE

Departamental de " AUDIENCIA ENTREGA
Apoyo
Tecnolégico

FUGA-026
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sPJCDMX

v

!“ S CER BT MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
CIUDAD DE MEXICO PROCEDIMIENTOS

»
r' rJCD“x k GESTION ADMINISTRATIVA
\v -

TSJCDMX
» W PODER JUDICIAL
UNEALIDE RIEXCD ENTREGA DE SOPORTES DE
GRABACION PARA LAS PARTES

LS

FECHA DE
PETICION
Jefatura de

SLIGED] JUZGADO COPIAS EXP. FECHA DE DESCRIPCION FECHA RECIBE

AUDIENCIA ENTREGA

Departamental de
Apoyo
Tecnolégico

() ) (3) (©) (©) (6) @) (®) (©)

FUGA-026
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PODER JUDICIAL
CIUDAD DE MEXICO PROCEDIMIENTOS

ENTREGA DE SOPORTES DE GRABACION PARA LAS
PARTES

ﬁr"cp"x MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

FUGA-026

Contar con el registro y control de los soportes de grabacion
que son entregados para ponerse a disposicion de las partes.

Jefatura de Unidad Departamental de Apoyo Tecnolégico.

Original.

Jefatura de Unidad Departamental de Apoyo Tecnolégico.
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CIUDAD DE MEXICO PROCEDIMIENTOS
No. CONCEPTO SE DEBE ANOTAR
(9) |RECIBE El nombre completo y la firma autografa del personal de la

Unidad de Gestion Administrativa de Proceso Oral en Materia
Familiar que recibe el(los) soporte(s) de grabacion
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CIUDAD DE MEXICO PROCEDIMIENTOS
No. CONCEPTO SE DEBE ANOTAR
(9) |RECIBE El nombre completo y la firma autografa del personal de la

Unidad de Gestion Administrativa de Proceso Oral en Materia
Familiar que recibe el(los) soporte(s) de grabacion
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IV. VALIDACION Y AUTORIZACION.
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CIUDAD DE MEXICO VALIDACION

Ciudad de México, a 16 de febrero de 2022.

Elaborado por:

Mtro. Armando Sanchez Palacios

Director General de Gestion Judicial

Lic. Joaquin Campos Santos

Director de la Unidad de Gestion Administrativa
de Proceso Oral en Materia Familiar
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Validado por:

Mtro. Daniel Gonzalez Ramirez

Director Ejecutivo de Planeacion

Vo. Bo.:

Dr. Sergio Fontes Granados

Oficial Mayor
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P oo DAL AUTORIZACION

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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