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PRESENTACION

|. PRESENTACION

El propdsito del presente Manual de Procedimientos de las Unidades de Gestion
Judicial Tipo Dos en materia Civil, es constituirse en una herramienta de caracter
administrativo para dichas areas de apoyo judicial, al identificar con precision y
objetividad, los flujos de trabajo en su operacién interna y proporcionar una vision
integral de los procedimientos que apoyan su funcién, alineados a las atribuciones y
funciones especificas que se describen en su correspondiente Manual de
Organizacion.

Resulta de utilidad material como guia orientadora para uniformar las actividades
que se realizan al interior de las referidas Unidades ya que describe, de manera
légica y secuencial, la serie de actividades que siguen para completar cada
procedimiento en particular, las areas que participan, los documentos y formatos de
apoyo para su realizacién, y las herramientas tecnoldégicas que apoyan su gestion.
Coadyuva con ello en la consecucion de resultados mas eficaces y eficientes,
transparencia y certeza en el desempefio de las personas servidoras publicas,
revision de su actuacion por parte de los organos de vigilancia y disciplina,
aseguramiento del régimen de control y responsabilidades, certeza a las y los
justiciables y fortalecimiento de la autonomia institucional en el marco de la

organizacion politica de la Ciudad de México.

Para mejor comprension, se enlistan de manera ordenada y sistematica los veintidos
procedimientos mas representativos de las Unidades de Gestién Judicial Tipo Dos
en materia Civil México, identificados con su nombre, objetivo, politicas y normas de
operacion y descripcion de actividades generales.

MP/ Unidades de Gestiéon Judicial Tipo Dos en Materia Civil (Etapas Preliminar y de Juicio y
Ejecucion) /Noviembre2024 3
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En algunas actividades los procedimientos estan relacionados entre si por lo que, a
fin de evitar reiteraciones innecesarias en su descriptiva, se sefialan las

correspondencias existentes entre ellos.

Este Manual se crea atendiendo a lo dispuesto en el Acuerdo 17-37/2024, emitido
por el Pleno del Consejo de la Judicatura de la Ciudad de México en sesion de fecha
29 de octubre de 2024, el cual, en su punto TERCERO, entre otras cosas, instruyo

la elaboracion de sus Manuales de Organizacién y de Procedimientos.

Fue elaborado por la Direccién Ejecutiva de Planeacién, por conducto de su
Direccion de Normatividad y Modernizacion de los Procesos Administrativos de la
Gestion Judicial, con la participacién de las y los integrantes de la Comisién para la
Implementaciéon de la Oralidad Civil-Mercantil y Extincion de Dominio y Grupo de

Trabajo del Poder Judicial de la Ciudad de México.

MP/ Unidades de Gestion Judicial Tipo Dos en Materia Civil (Etapas Preliminar y de Juicio y
Ejecucién) /Noviembre2024
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1 OPV Recepcion y turno de asuntos nuevos UGJCTD-PR-01 8
2 Recepcién virtual y turno de promociones | UGJCTD-PR-02 14

posteriores.
3 Emisién de resoluciones. UGJCTD-PR-03 21
4 | Emisién de oficios digitales. UGJCTD-PR-04 | 59
5 Notificaciones por Comparecencia. UGJCTD-PR-05 38
6 Emisién de cédulas de notificacion y remisién a | UGJCTD-PR-06 42
central de notificadores y ejecutores.
7 Tramite de los recursos de apelacion y queja. | UGJCTD-PR-07 48
8 Tramite de amparos indirectos, ciertos y no | UGJCTD-PR-08 55
ciertos.
9 Consulta de expedientes digitales y audiencias | UGJCTD-PR-09 61
en el recinto de la Unidad de Gestion Judicial.
10 | Registroy entrega de documentos base. UGJCTD-PR-10 65
11 Registro y custodia de billetes de depésito. UGJCTD-PR-11 il
12 | Entrega de billetes de depdsito UGJCTD-PR-12 75
Remision mediante SIGJ de expedientes | UGJCTD-PR-13
13 e : A 82
electrénicos al Archivo Judicial
14 | Emisién de copias UGJCTD-PR-14 | g7
15 | Control de fotocopiado UGJCTD-PR-15 98
Recepcion de auto preparatorio y expediente | UGJCTD-PR-16
16| gigital 102
17 Preparacion y celebracién de audiencias | UGJCTD-PR-17 106
presenciales.
Preparaciéon y celebracion de audiencias a | UGJCTD-PR-18
18 di . 122
istancia.
19 | Elaboracién de Acta Minima de Audiencia. UGICTD-PR-13 | 49y
20 | Designacion de Peritos, Tutores y Curadores. UGJCTD-PR-20 134
21 Reproduccién electrénica de audiencias UGJCTD-PR-21 138
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convenio para el inicio del procedimiento de 142
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Procedimiento 1: OPV. Recepcion y turno de asuntos nuevos.

Objetivo general: Recibir electronicamente los asuntos nuevos a través de la Oficialia de Partes
Virtual (OPV), para el turno a la Unidad de Gestion Judicial Tipo Dos que
corresponda.

Politicas y normas de operacion:

1. - PRESENTACION DE ESCRITOS INICIALES:
Como regla general (Arts. 151 a 156 CNPCyF), se presentaran los escritos iniciales de manera
electrénica a través de la oficina o portal autorizado por el Pleno del Consejo de la Judicatura,

conforme a lo dispuesto en la Ley Organica.

La demanda y documentos deberan presentarse con la firma electronica avanzada de quien
suscribe (Articulo 950. La autoridad jurisdiccional y las partes privilegiaran el uso de la
Firma.Judicial, de esta Casa de Justica o, en su defecto, la Firma Electrénica Certificada del
Poder Judicial de la Federacion —FIREL-, asi como las firmas electrénicas emitidas y
reconocidas por otras autoridades con los cuales el Poder Judicial de la CDMX haya celebrado

convenio para el reconocimiento de certificados digitales homologados).

1.1.Requisitos para la recepcioén virtual de escritos iniciales:

¢ El escrito de demanda inicial, asi como los documentos que se anexen deberan estar en
formato PDF con Reconocimiento Optico de Caracteres (OCR);

e Contar con un correo electronico y un nimero celular, para recibir las notificaciones del
Sistema de Oficialia de Partes Virtual y poder consultar el expediente electronico;

¢ | a demanda inicial debera contar con la firma electrénica (151 fraccién |l del CNPCyF); y

¢ Los documentos anexos deberan ajustarse a lo dispuesto por el ultimo parrafo del articulo
151 del CNPCyF.

El promovente ademas debera manifestar si los documentos digitalizados son originales,
copias certificadas o copias simples, y en su caso si estan disponibles cuando la autoridad

jurisdiccional se los requiera, en el entendido que, de no hacerlo precluira su derecho y se

MP/ Unidades de Gestion Judicial Tipo Dos en Materia Civil (Etapas Preliminar y de Juicio y
Ejecucion) /Noviembre2024 8
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tendran por no presentados oportunamente, con las consecuencias legales (ultimo parrafo del
articulo 151 CNPCyF).

1.2.- Captura de datos y Asignacién de turno a la Unidad de Gestién Judicial que
corresponda.

La parte que presente de manera virtual el escrito inicial de demanda, debera capturar en la
informacién sobre las partes y el tipo de procedimiento o juicio y obtendra de la Oficina o portal
autorizado por el Pleno del Consejo de la Judicatura, de manera aleatoria, el numero de Unidad

de Gestién Judicial Tipo Dos que, por estricto turno, conocera del asunto.

Ademas, también debera capturar en el Sistema Integral de Gestién Judicial (SIGJ) los

siguientes campos:

a) La autoridad jurisdiccional ante la que se promueve (listado);

b) Nombre, denominacion o razon social de |la parte actora o de quien promueve a su nombre
(libre llenado);

c) Domicilio para oir y recibir notificaciones dentro de la jurisdiccion (campos: calle o avenida,
manzana, lote, nimero exterior, nimero interior, colonia, alcaldia o municipio, Estado,
Codigo Postal y caracteristicas de inmueble);

d) Numero telefénico (sélo campos numéricos);

e) Direccién de correo electrénico (campo de libre llenado y campo de verificacién de correo);

f) Si el promovente pertenece a grupos sociales en situacién de vulnerabilidad (si/ no) (en
caso de que anote si, debera manifestar cual);

g) Nombre de la persona designada como la persona representante autorizada;

h) Nombre, denominacién o razén social de la parte demandada, y su domicilio (campos:
calle o avenida, manzana, lote, nUmero exterior, numero interior, colonia, alcaldia o
municipio, Estado, Cédigo Postal y caracteristicas de inmueble);

i) El tipo de juicio (listado de campos); y

j) Los datos estadisticos que sean determinados.

MP/ Unidades de Gestién Judicial Tipo Dos en Materia Civil (Etapas Preliminar y de Juicio y
Ejecucion) /Noviembre2024 9
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En caso de que se pretenda burlar el turno, la Unidad de Gestion Judicial Tipo Dos lo informara
a la Autoridad Jurisdiccional, a fin de que realice el pronunciamiento correspondiente
(referencia articulo 156 CNPCyF).

1.3.- Acuse de Recibo
La Oficina o portal autorizado por el Pleno del Consejo de la Judicatura extendera el acuse de
recibo correspondiente a la persona interesada que presente el escrito inicial y documentos de

forma electrénica, en el que se asentara (referencia articulo 151, fraccion 11l del CNPCyF):

e La hora y fecha de presentacion;
¢ El nombre y nimero de la Unidad de Gestién Judicial que conocera del asunto;
e El numero total de documentos anexados; y

e El numero de expediente asignado.

1.4.- Vinculacién de escrito y documentos con nimero de expediente.

Tanto el escrito inicial de demanda, asi como los documentos anexos deberan vincularse al
expediente digital que se forme con motivo de la presentacion de la demanda (Articulo 941
CNPCyF).

2. TURNO DE ESCRITO INICIAL A LA UNIDAD DE GESTION JUDICIAL QUE
CORRESPONDA

Una vez presentada de forma virtual la demanda y designada que sea la Unidad de Gestion
Judicial Tipo Dos que por turno le corresponda conocer, se formara en el SIGJ el expediente
digital al cual tendra acceso unicamente el personal que el Pleno del Consejo de la Judicatura
determine de la Unidad de Gestién Judicial, llegando como asunto nuevo tanto a la bandeja de la
Autoridad Jurisdiccional designada para conocer por el SIGJ, asi como a la bandeja de entrada

de la persona Titular de la Unidad de Gestion Judicial Tipo Dos.

En caso de que el escrito de demanda se presente fuera del horario de atencién a publico (de
09:00 a 15:00 horas de lunes a jueves y de 09:00 a 14:00 horas los viernes), se remitira como

asunto nuevo a la bandeja de entrada en el SIGJ de la persona Titular de la Unidad de Gestién

MP/ Unidades de Gestién Judicial Tipo Dos en Materia Civil (Etapas Preliminar y de Juicio y
Ejecucion) /Noviembre2024 10
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Judicial a la primera hora habil siguiente (Art. 152 CNPCyF), a efecto de continuar con el proceso
02 “ADMISION DE ASUNTOS NUEVOS".

3.- Registro de envio de informacién en el SIGJ.

El SIGJ debera dejar registro de la fecha y hora en que se realizan los envios de informacién
entre los usuarios de dicho sistema.

MP/ Unidades de Gestién Judicial Tipo Dos en Materia Civil (Etapas Preliminar y de Juicio y
Ejecucién) /Noviembre2024 11
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. Documentos
No. Area Descripcién de la actividad. ylo sistemas
de apoyo.
1 Persona Usuaria | Ingresa a la Oficina de Partes Virtual (OPV). ¢« OPV
2 Selecciona el tipo de tramite “Demanda inicial”. | « OPV
3 Selecciona el tipo de firma elecirénica | « OPV
avanzada que usara para el trdmite.
4 Ingresa el nombre de la persona que presenta | « OPV
la demanda.
5 Selecciona la materia y el tipo de juicio. s OPV
6 Ingresa el nombre de las partes. « OPV
7 Ingresa los demas datos de las partes. s OPV
8 Ingresa el escriio de demanda inicial | ¢ OPV
digitalizado. ¢ Demanda
9 Ingresa los documentos anexos digitalizados. « OPV
e Anexos
10 Selecciona el nimero de traslados. o« OPV
11 Recibe el acuse arrojado por la OPV, en el que | « OPV
contiene numero de expediente y UGJ que | « Acuses
conocera.
A partir de este punto se contintia con el
procedimiento “02. Admisiéon de Asuntos
Nuevos”.

FIN DEL PROCEDIMIENTO

MP/ Unidades de Gestion Judicial Tipo Dos en Materia Civil (Etapas Preliminar y de Juicio y

Ejecucion) /Noviembre2024
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Procedimiento 2:

Recepcion virtual y turno de promociones posteriores.

Objetivo general:

Recibir las promociones posteriores que sean recibidas electrénicamente a

procedente.

través de la Oficialia de Partes Virtual (OPV), para control y atencion

Politicas y normas de operacion:

1.- Recepcién de promociones posteriores en OPV.

Conforme al articulo 152 del CNPCyF (Codigo Nacional de Procedimientos Civiles y
Familiares), las promociones electronicas subsecuentes, se podran presentar en cualquier
hora en la OPV, para ser remitidas a la Unidad de Gestiéon Judicial correspondiente al dia y

hora habil siguiente a su presentacion y deberan contener los datos de identificacion, es decir:

¢ Unidad de Gestién Judicial que tramita el expediente (Listado)

« Numero de expediente (debera ser ingresado por la persona promovente);

* Nombre de las partes (informacién precargada);

e Juicio (Informacién precargada); y

e Expediente principal o cuadernillo (seleccidn de las opciones con que cuente el

expediente).

A efecto de que la persona promovente ingrese su promocion mediante la OPV, el sistema le
requerira introducir el nimero de expediente y la Unidad de Gestién Judicial encargada de su
tramite, debiendo el sistema arrojar los demas datos, a efecto de que la persona promovente
pueda cerciorarse de estar presentando su promocién de forma correcta (se debera analizar
en caso de personas menores o cuando se solicite la confidencialidad de los datos, la
posibilidad de que el o los sistemas arrojen lo relativo a nombres de las partes mediante sus

iniciales).

Seran remitidas via electrénica a la Unidad de Gestién Judicial del conocimiento, a efecto de

que la autoridad jurisdiccional provea lo conducente.

MP/ Unidades de Gestion Judicial Tipo Dos en Materia Civil (Etapas Preliminar y de Juicio y
Ejecucién) /Noviembre2024
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En caso de que el expediente haya sido reasignado de Unidad de Gestion Judicial, dicha
circunstancia deberé ser informada a las partes, a efecto de que puedan promover en la Unidad
de Gestion Judicial que corresponda y con el dato actualizado del nimero de expediente

acorde a la UGJ especializada.

En caso de que alguna de las partes promueva con los datos del expediente y Unidad de
Gestidn Judicial anteriores, la OPV debera remitir dicha promocién a la Unidad de Gestidn
Judicial que tenga en tramite el expediente, arrojando los datos del acuse de recibo digital con

los datos del expediente y Unidad de Gestién Judicial actualizados.

La persona usuaria debera subir el archivo digitalizado de la promocién, el cual debera de
contener la firma electrénica avanzada de quien promueve, asi como sefalar el nimero de

archivos adjuntos que, en su caso, anexe a su promocién.

2.- Vinculacion del Sistema de la Oficialia de Partes Virtual, con el SIGJ libro digital
“Libro de promociones”.

Con los anteriores datos, el sistema electronico de la OPV se vinculara con el SIGJ para:

e Vincular los datos de la promocién posterior proporcionados por la persona usuaria de la
OPYV, con la informacidn precargada de los datos de la demanda inicial.

o Trasladar automaticamente al SIGJ en el libro digital “Libro de promociones”, los datos que
se vayan generando conforme se avance en la realizacion del registro en la OPV y en la
Unidad de Gestion Judicial de la promocién posterior, debiendo evitar que el sistema

requiera la captura de datos previamente cargados.

3.- Envio del documento electronico (promocion posterior) a la Unidad de Gestion
Judicial

El Sistema electronico de OPV turnara a la Unidad de Gestion Judicial de manera inmediata,
el documento electrénico que contiene la promocién y sus anexos. En el caso de la persona

usuaria.

MP/ Unidades de Gestién Judicial Tipo Dos en Materia Civil (Etapas Preliminar y de Juicio y
Ejecucion) /Noviembre2024 15
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En el entendido que aquéllas promociones posteriores que hayan sido presentadas fuera del
horario de atencién a publico (lunes a jueves de 09:00 a 15:00 horas y viernes de 09:00 a 14:00
horas), las podra visualizar la Unidad de Gestion Judicial en el SIGJ a la hora habil siguiente y

podréa descargarlas y/o imprimirlas.

El Sistema electrénico de OPV debera estar interrelacionado con el SIGJ, para vincular la
promocidn posterior, con su correspondiente expediente digital y, en su caso, con el cuadernillo

que corresponda.

4.- Generacion de acuse de recibo
El Sistema electrénico de OPV debera generar de forma automatica el acuse de recibo digital,

el cual debera contener los siguientes datos:

e Numero de expediente;
¢ Unidad de Gestién Judicial en la que se recibe; y

e Fechay hora de recibo.

5.- Recepcion en la Unidad de Gestion Judicial, de las promociones posteriores
recibidas a través de la Oficialia de Partes Virtual.

La persona Titular de la Unidad de Gestidon Judicial Tipo Dos, a través del Secretario(a)
Conciliador(a) o Secretario(a) Proyectista "A3" (area de recepcién), efectuara constantemente
la revision de su bandeja de entrada en el SIGJ, a fin de verificar las promociones posteriores
recibidas electrénicamente, misma bandeja que, en términos del apartado 2.1.1, debera estar

vinculada con el libro digital “Libro de promociones”.

6.- Vinculacién con en el libro digital “Libro de Promociones” en la Unidad de Gestién
Judicial, respecto de las promociones posteriores recibidas a través de la Oficialia de
Partes Virtual.

Las promociones posteriores presentadas electrénicamente mediante la OPV, se registraran
en el SIGJ en el libro digital “Libro de promociones”, donde se anotara en los momentos

cronoldgicos que correspondan:

MP/ Unidades de Gestion Judicial Tipo Dos en Materia Civil (Etapas Preliminar y de Juicio y
Ejecucion) /Noviembre2024 16
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a) Fecha y hora de recepcion en la Unidad de Gestion Judicial (la hora habil en que se recibe
por parte de la UGJ);

b) Numero consecutivo de registro (el cual se reinicia diariamente y lo arrojara el propio
sistema de acuerdo al orden de presentacién);

c) Numero de expediente (quien promueva de forma electrénica sera responsable de llenar
este rubro);

d) Tipo de juicio (informacién que debera estar precargada);

e) Nombre de la parte actora (informacion que debera estar precargada);

f) Nombre de la parte demandada (informacién que debera estar precargada);

g) Nombre de la persona servidora publica a la que se turna (el SIGJ debera contar con un
lisado precargado para que el usuario solo seleccione); y

h) Documentos anexos exhibidos (nimero de documentos adjuntos a la promocion).

El nimero consecutivo que arroje el libro digital de “Libro de promociones”, también se
registrara en el SIGJ, a fin de poder identificar el documento con el nimero de promocién y la

fecha a la que corresponde (ejemplo: Numero de promocién-dia/mes/afio 35-30/10/2024)

7.- Vinculacién del libro digital “Libro de promociones” con los datos previamente
capturados en el SIGJ.

En los momentos procesales correspondientes, el SIGJ trasladara automaticamente al libro
digital “Libro de promociones®, los datos que se vayan generando conforme se avance en la
realizacién del registro en la Unidad de Gestién Judicial de la promocién posterior recibida

electrénicamente, debiendo evitar duplicidad en la captura de datos.

8.- Turno de las promociones posteriores recibidas por la OPV.

La persona Titular de la Unidad de Gestion Judicial Tipo Dos debera turnar mediante el SIGJ
a través del Secretario(a) Conciliador(a) o Secretario(a) Proyectista “A3” (drea de recepcién)
la promocién a la Autoridad Jurisdiccional que corresponda o al Secretario(a) de Acuerdos de
la Unidad de Gestidén Judicial Tipo Dos “A”, “B” o “C” que corresponda, a quien le llegara

mediante su bandeja de entrada del SIGJ, a efecto de que se emita la resolucion que en

MP/ Unidades de Gestién Judicial Tipo Dos en Materia Civil (Etapas Preliminar y de Juicio y
Ejecucion) /Noviembre2024 17
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derecho corresponda, siguiendo en lo conducente el procedimiento 03 “Emision de

resoluciones”.

Al momento en que la promocién posterior sea turnada mediante SIGJ en el libro digital “Libro

de Promociones”, cambiara su estatus a “en estudio”.

9.- Registro de envio de informacioén en el SIGJ.
El SIGJ debera dejar registro de la fecha y hora en que se realizan los envios de informacion

entre los usuarios de dicho sistema.

MP/ Unidades de Gestion Judicial Tipo Dos en Materia Civil (Etapas Preliminar y de Juicio y
Ejecucion) /Noviembre2024 18
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No. Area Descripcién de la actividad. ylo sistemas
de apoyo.
1 Persona Usuaria | Ingresa al SIGJ o la OPV que se autorice por | « OPV
parte del Pleno del Consejo de la Judicatura
2 Selecciona la UGJ que tramita su juicio y el | « OPV
numero de expediente
3 Carga el documento de la promocién y sus | « Promocién
anexos —en su caso- e« OPV
4 Recibe su acuse de recibo electrénico e Acuse
¢ OPV
5 La OPV remite la promocién de forma | ¢ Promocion
automatica a la UGJ e« OPV
6 Secretario(a) Revisa su bandeja de entrada en el SIGJ, la| « SIGJ
Conciliador(a) o cual se encuentra vinculada al libro digital “Libro
" de promociones”
Secretario(a) ; - . i
Provectista “A3" Nota 1: La Distribucion se realizara
séérea de conforme a los criterios de distribucion
recepcion) establecidos por la o el Secretario(a) Titular.
7 Recibe promocion, de forma virtual mediante su | « SIGJ
bandeja de entrada del SIGJ
8 Turna mediante SIGJ la promocién posterior a | « SIGJ

la Autoridad Jurisdiccional y al Secretario de
Acuerdos correspondientes

Nota 2: Al turnar la promocion, llegara a la
bandeja de entrada de Ila Autoridad
Jurisdiccional y del Secretario de Acuerdos
“A”, “B” o “c”

Nota 3: En lo conducente, se continuara con
el procedimiento 3 “Emision de
Resoluciones”.

FIN DEL PROCEDIMIENTO

MP/ Unidades de Gestion Judicial Tipo Dos en Materia Civil (Etapas Preliminar y de Juicio y
Ejecucion) /Noviembre2024 19
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Procedimiento 3: Emision de resoluciones.
Objetivo general: La elaboracién de los proyectos, que una vez validados por las autoridades

jurisdiccionales o Secretarios de Acuerdos —segun sea el caso-, se
convertiran en las resoluciones que les recaigan a las diversas promociones
y escritos.

Politicas y normas de operacion:

1. Tipos de resoluciones
De acuerdo al articulo 167 del Cddigo nacional de Procedimientos Civiles y Familiares

(CNPCyF), las resoluciones judiciales se clasifican en:

l. Decretos: son simples determinaciones de tramite que no impliquen impulso u
ordenacion al procedimiento;

Il. Autos: decisiones que tienden al impulso, desarrollo y orden del procedimiento;

lll. Autos provisionales: todas aquellas determinaciones que se ejecutan de manera
provisional,

IV. Autos preparatorios: resoluciones que disponen el conocimiento del asunto,
ordenando la admision de las pruebas y su preparacion o su desechamiento;

V. Autos definitivos: decisiones que ponen fin a la accién principal o las que impiden la
continuacién del procedimiento, dandolo como totalmente concluido, cualquiera que
sea la naturaleza de éste;

VI. Sentencias interlocutorias: decisiones que resuelven un incidente promovido antes
o después de dictada la sentencia definitiva, y

VII. Sentencias definitivas: las que resuelven el fondo del asunto en lo principal.

2. Resolucién.

Una vez que la persona Juzgadora se le haya dado cuenta de la promocion, asi como del
estado procesal de los autos, le establecera al Secretario(a) de Acuerdos de la Unidad de
Gestion Judicial Tipo Dos “A”", “B" o “C” que corresponda, las directrices para que, mediante
el uso de plantillas (formatos de resolucién) con los que cuente el sistema, coordine la

elaboracion del proyecto de acuerdo, el cual se le enviara a la persona juzgadora mediante

MP/ Unidades de Gestién Judicial Tipo Dos en Materia Civil (Etapas Preliminar y de Juicio y
Ejecucion) /Noviembre2024 21
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SIGJ para su revision y en su caso, lo autorice mediante su firma electronica, debiendo
remitirse la resolucion al Secretario de Acuerdos Titular de la Unidad de Gestién Judicial
para dar fe (también mediante su firma electronica), acorde a lo dispuesto por los articulos
168 y 169 del CNPCyF.

Tratdndose de resoluciones de mero tramite, se observara lo establecido en la politica 8 del

presente.

2.1.- Resoluciones de mero tramite.
La persona Titular de la Unidad de Gestion Judicial, debera turnar a Secretario(a) de
Acuerdos de la Unidad de Gestién Judicial Tipo Dos “A”, “B" o “C” que corresponda aquéllas

promociones, respecto de las cuales su resolucion sea de mero tramite.

2.2.- Vinculacién de resoluciones con las respectivas promociones.

Una vez que la resolucion haya sido validada por la Autoridad Jurisdiccional y dado fe por
la persona Titular de la Unidad de Gestién Judicial, ambos mediante su firma electrénica
avanzada, el SIGJ generara un codigo QR que vinculara la resolucion tanto al expediente

digital, asi como a la promocién que le dio origen.

En caso de las resoluciones de mero tramite, se vincularan a su expediente digital, una vez
que cuenten con las firmas electrénicas avanzadas tanto de Secretario(a) de Acuerdos

Titular, asi como del Secretario(a) de Acuerdos “A”, “B” o “C” que corresponda.

3.- Control de resoluciones mediante SIGJ.

A fin de que exista un mejor control de las promociones atendidas y en estudio, el SIGJ
debera permitir visualizar tanto a la Autoridad Jurisdiccional, asi como a la persona Titular
de la Unidad de Gestién Judicial Tipo dos el libro digital “Libro de Promociones™; en el que
de manera automatica relacionara las resoluciones emitidas en los que ya se cuente con la
firma electrénica de la Autoridad Judicial, de la persona Titular de la Unidad de Gestién
Judicial Tipo Dos y del Secretario(a) de Acuerdos “A”, “B” o “C” que corresponda, en los
casos de resoluciones de mero tramite, a fin de que en dicho libro digital se registre el

MP/ Unidades de Gestién Judicial Tipo Dos en Materia Civil (Etapas Preliminar y de Juicio y
Ejecucion) /Noviembre2024 22
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cambio de status de cada promocion como “atendida”; hasta en tanto suceda ello, el estatus

de cada promocién permanecera como “en estudio”.

4. indice de actuaciones.

El SIGJ de manera automatica y de acuerdo al formato de resolucién utilizado para la
elaboracién de la resolucién una vez emitida, permitira la visualizacién de un indice de
actuaciones para una pronta identificacion de las constancias que integran el expediente

digital.

5. Alertas en sistema, para facilitar el seguimiento de los procesos.

La persona Titular de la Unidad de Gestiéon Judicial Tipo Dos, los Secretarios(as) de
Acuerdos de la Unidad de Gestion Judicial Tipo Dos “A", “B” y “C”, asi como los
Secretarios(as) Conciliadores(as) o Secretarios(as) Proyectistas “A”, “B" o “C", podran
generar alertas vinculadas en el expediente digital en el SIGJ, a efecto de facilitar el control
y seguimiento de los términos procesales de los que deban estar pendientes; para lo cual,
el sistema les permitira sefialar una fecha, asi como el concepto sobre el que el sistema
debe generar la alerta (campo de libre llenado), a fin de que en la fecha indicada el sistema
arroje una alerta en la bandeja de entrada y tengan la posibilidad de cambiarle el estatus a

“atendida” o "posponerla”, caso en el que se generara una nueva alerta.

6.- Registro de envio de informacién en el SIGJ.
El SIGJ debera dejar registro de la fecha y hora en que se realizan los envios de informacion

entre los usuarios de dicho sistema.

7.- Términos para dar cuenta y entregar proyecto de resolucién

Las personas Secretarias de Acuerdos de la Unidad de Gestion Judicial Tipo Dos “A”, “B” y
“C”, deberan dar cuenta a las personas Juzgadoras respecto a la presentacién de
demandas, asuntos nuevos y promociones posteriores, dentro de las veinticuatro horas a
su presentacion (art. 157 CNPCyF), con excepcion de aquéllas que por su naturaleza, deba
darse cuenta de manera inmediata; asimismo, se debera entregar el proyecto de resolucion
a la Autoridad Jurisdiccional, dentro del mismo plazo de 24 horas.

MP/ Unidades de Gestién Judicial Tipo Dos en Materia Civil (Etapas Preliminar y de Juicio y
Ejecucion) /Noviembre2024 23
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En los casos de escritos iniciales, éstos llegaran de forma automatica tanto a la bandeja de
la persona Juzgadora que designe el Sistema para su conocimiento, asi como de la persona
Secretaria de Acuerdos Titular, a efecto de que designe al Secretario(a) de Acuerdos “A”,
“B” 0 “C” que conocera, lo cual no eximira el deber de dar cuenta a la Autoridad Jurisdiccional
dentro del plazo sefialado en el parrafo que antecede a efecto de recibir las indicaciones

para la elaboracion del proyecto correspondiente.

8.- Resoluciones de mero tramite.

Aquéllas promociones a las que les deba de recaer una resolucién de las consideradas
como de “mero tramite”, se seguira en lo conducente el presente; sin embargo, los proyectos
seran remitidos por el Secretario(a) de Acuerdos “A”, “B” o “C” a la persona Secretaria de

Acuerdos Titular, debiendo contar con la firma electrénica avanzada de ambos.

MP/ Unidades de Gestion Judicial Tipo Dos en Materia Civil (Etapas Preliminar y de Juicio y
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Documentos
No. Area Descripcién de la actividad. ylo sistemas
de apoyo.
1 Secretario(a) de | Dacuenta a la persona Juzgadora con el escrito | « Escrito o
Acuerdos de la o promocion y el estado procesal del asunto. promocion
Unidad de Gestion
Judicial Tipo Dos
“A”, “B" 0 “C"
2 Persona Establece las directrices para la elaboracion del
Juzgadora proyecto.
3 Secretario(a) de | Designa al personal que elaborara el proyecto.
Acuerdos de la
Unidad de Gestion
Judicial Tipo Dos
‘A", “B" 0 “C"
4 Comunica las directrices para elaboracion del
proyecto.
5 Secretario(a) Elabora proyecto de resolucion, utlizando | e Proyecto
Conciliador(a) o plantilla del SIGJ y de acuerdo a indicaciones | « SIGJ
Secretario(a) de Autoridad Jurisdiccional.
Proyectista “A”, "B”
o“C”
6 Remite proyecto a Secretario(a) de Acuerdos. s Proyecto
e SIGJ
7 Secretario(a) de | Verifica que el proyecto cumpla con las | « Proyecto
Acuerdos de la indicaciones de la persona Juzgadora. e SIGJ
Unidad de Gestion
Judicial Tipo Dos
A% B 00T
SAprueba proyecto?
8 No: Devuelve el proyecto mediante SIGJ, con | e Proyecto
las observaciones correspondientes. e SIGJ
(regresa a actividad 5)
9 Remite proyecto a la autoridad Jurisdiccional | « Proyecto
mediante SIGJ. e SIGJ

MP/ Unidades de Gestién Judicial Tipo Dos en Materia Civil (Etapas Preliminar y de Juicio y
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: Documentos
No. Area Descripcién de la actividad. ylo sistemas
de apoyo.
10 Autoridad Recibe mediante su bandeja de entrada en el | « SIGJ
Jurisdiccional SIGJ el proyecto. * Proyecto
14 Revisa que el proyecto de resolucién se | e Proyecto
encuentre elaborado conforme a sus
indicaciones.
¢Aprueba proyecto?
12 No: Devuelve el proyecto mediante SIGJ, con | « Proyecto
las observaciones correspondientes. e SIGJ
(Regresa a actividad 8)
13 Si: Firma electronicamente y remite la | ¢ SIGJ
resolucion mediante SIGJ al Titular de la UGJ, | « Resolucién
a efecto de que de fe.
14 Titular de la Firma electrénicamente la resolucién a efecto | « SIGJ
Unidad de Gestion | de dar fe. e Resolucion
Judicial Dos

Nota 1: En cuanto se valide la resolucién, el
SIGJ de forma automatica la vinculara la a
su expediente digital, generando un codigo
QR y la publicara en el Boletin Judicial.

Nota 2: Las resoluciones de mero tramite,
seran validadas con la firma electrénica
avanzada del Secretario(a) de Acuerdos “A”,
“B” o “C” y de la persona Secretaria de
Acuerdos Titular.

FIN DEL PROCEDIMIENTO

MP/ Unidades de Gestién Judicial Tipo Dos en Materia Civil (Etapas Preliminar y de Juicio y
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Procedimiento 4: Emision de oficios digitales.

Objetivo general: Elaborar los oficios ordenados por las Autoridades Jurisdiccionales, durante
la tramitacion del proceso.

Politicas y normas de operacion:

1. Emision de Oficios.

1.1. Emisién de oficios ordenados en resoluciones escritas.

Una vez publicado en el Boletin Judicial el acuerdo y verificado por el personal de la Unidad
de Gestion Judicial, se turnara para su elaboracion al personal por parte del Secretario(a)
Conciliador(a) o Secretario(a) Proyectista “A”, “B” o “C” que corresponda, para que elabore

los proyectos de oficios que se hayan ordenado.

1.2. Emisidon de oficios ordenados en audiencia.
Si la emisién de los oficios se ordena durante el desarrollo de la audiencia, concluida ésta el
personal de la Unidad de Gestion Judicial encargado de la elaboracién del acta minima,

realizara los proyectos de oficios ordenados en audiencia.

1.3. Requisitos de los oficios.
La persona a cargo de la elaboracion de oficios, utilizara los formatos que para tal efecto
proporcione el SIGJ, a fin de que se vincule de forma automatica el oficio a su expediente
digital, asi como se le asigne un codigo QR, con el que se identificara a la persona servidora
pubica que lo emitié, asi como los datos que permitan verificar la autenticidad de dicho oficio.
El oficio debera contener los siguientes datos:

« Numero del expediente;

e Nombre de las partes (informacién precargada);

e Autoridad destinataria (campo de libre llenado);

e El mensaje de la comunicacién procesal (campo de libre llenado)

e Firma electrénica avanzada de la persona servidora publica que lo emite (seran los

Secretarios(as) de Acuerdos de la Unidad de Gestién Judicial Tipo Dos “A”, “B" 0 “C"; a

falta de alguno de ellos, el Secretario(a) de Acuerdos Titular).
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Una vez que el personal encargado de su elaboracion haya realizado el proyecto de oficio, lo
enviara para su validacion mediante SIGJ, al Secretario(a) de Acuerdos de la Unidad de

Gestion Judicial Tipo Dos “A”, “B” o “C") que corresponda.

Para efecto de la validacion del oficio, el Secretario(a) de Acuerdos de la Unidad de Gestidn
Judicial Tipo Dos “A”, “B” o “C" que corresponda autorizara el oficio mediante el SIGJ,
quedando asentada su firma electrénica avanzada, momento en que quedard vinculado el
oficio a su expediente digital, se asignara el Cédigo QR para su verificacion, asi como se le
brindara el nimero de oficio (de acuerdo al orden consecutivo del libro digital “Libro de

oficios”).

En caso de que se haya ordenado anexar copias previo pago de la parte interesada, su
emisién se realizara una vez que se haya cubierto el pago de los derechos correspondientes;

mismas copias que, por regla general seran emitidas de forma digital.

1.4. Vinculacién del libro digital “Libro de oficios”
El SIGJ proporcionara el nimero de oficio, que sera el nimero consecutivo que arroje
después de su captura en el sistema y que quedara anotado en el libro digital “libro de oficios”,
el cual es un control y registro pormenorizado de los oficios emitidos, que debera contener
los siguientes rubros:

a) Anfo Judicial;

b) Numero de oficio (debera ser consecutivo);

c) Numero de expediente;

d) Destinatario;

e) Asunto;y

f) Fecha de registro.

1.5. Entrega de oficios.

Una vez que el oficio cuente con firma electronica de la persona servidora publica que lo
emitid, el Secretario(a) de Acuerdos de la Unidad de Gestién Judicial Tipo Dos “A”, “B” 0 “C”
que corresponda debera enviarlo mediante correo electrénico institucional, cuando vaya
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dirigido a diversas Areas al interior de esta Institucion, a dependencias con las que se cuente
con el convenio correspondiente, o que su normatividad interna asi lo permita; siendo ésta la
forma en que debera privilegiarse la entrega de oficios, a efecto de reducir al maximo la

impresién de documentos.

Ahora bien, para el caso en que el oficio deba ser entregado de forma fisica a alguna
dependencia, se enviara mediante SIGJ a la Central de Notificadores, a efecto de que se

gestione su entrega.

Asimismo, cuando por la naturaleza del oficio se ordene su presentacion por conducto de la
persona interesada, se le hara llegar a través de correo electrénico autorizado, quedando a

cargo de ésta su correcta diligenciacion.

1.6. Envio de Oficios a la Central de Notificadores y Ejecutores
Seran enviados a la Central de Notificadores y Ejecutores, aquéllos oficios cuya recepcion,
necesariamente sea fisica; sin embargo, no se remitirdn a dicha Central los oficios en los

siguientes casos:

a) Oficios que su entrega sea urgente (antes de 72 horas);

b) Oficios en los que la persona Juzgadora haya instruido que alguna de las partes sea la
encargada de su diligencia; y

c) Oficios que vayan dirigidos a Dependencias que cuenten con Oficialia de Partes Virtual

o Médulo Electrénico para recepcién de documentos.

En estos ultimos supuestos la persona Titular de la Unidad de Gestién Judicial Tipo Dos,

garantizara las gestiones para la diligenciacion de dichos oficios.

1.7. Seguimiento oficioso
La elaboracién, envio a la Central de Notificadores o de la parte interesada y diligenciacion

de todos los oficios ordenados por la Autoridad Jurisdiccional, debera ser realizado de forma
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oficiosa, por lo que las y los Secretarios(as) de Acuerdos de la Unidad de Gestion Judicial

“A”, “B" y “C”", seran responsables de materializar la tramitacién de los oficios ordenados.

2.- Registro de envio de informacion en el SIGJ.
El SIGJ debera dejar registro de la fecha y hora en que se realizan los envios de informacién

entre los usuarios de dicho sistema.

En los casos en que se haga llegar algin oficio mediante correo electrénico autorizado a la

parte interesada, se agregara al expediente digital el registro de tal envio.
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Documentos
No. Area Descripcién de la actividad. y/o sistemas
de apoyo.

1 Personal de la Elabora mediante uso de formatos en el SIGJ | « Proyecto.

UGJ encargado de | proyecto de oficio ordenado. e SIGJ.
la elaboracion de
Oficios.

2 Envia mediante el SIGJ el proyecto de oficio | « Proyecto.
para su validacion. e SIGJ.

3 Secretario(a) de | Recibe en su bandeja de entrada en el SIGJ el [ e Proyecto.

Acuerdos de la proyecto de oficio y lo revisa. e SIGJ.
Unidad de Gestion
Judicial Tipo Dos
‘A", “B" o “C”
¢Aprueba proyecto?

4 No: Devuelve el proyecto de oficio para su| e Proyecto.
correccion con las observaciones | « SIGJ.
correspondientes.

(Regresa a la actividad nimero 1)

5 Si: Autoriza el oficio mediante el SIGJ,| e Oficio.
quedando asentada su firma electronica | « SIGJ.
avanzada.

6 Remite mediante el SIGJ, el oficio autorizado al | « Oficio.
personal encargado de su tramitacién. e SIGJ.

7 Personal de la Recibe en su bandeja de entrada del SIGJ el | « Oficio.

UGJ encargado de | oficio autorizado. e SIGJ.
la elaboracion de
Oficios.

8 Remite mediante SIGJ el oficio a la Central de | « Oficio
Notificadores. e SIGJ

9 Central de Recibe el oficio mediante SIGJ. e Oficio

Notificadores ¢ SIGJ
(modulo de
comisarios)

10 Entrega el oficio a la autoridad destinataria. ¢ Oficio

11 Devuelve el acuse al personal encargado de la | « Acuse
UGJ, mediante SIGJ. e SIGJ
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Documentos
No. Area Descripcion de la actividad. ylo sistemas

de apoyo.
12 Personal de la Verifica que se encuentre debidamente | e Acuse

UGJ encargado de | diligenciado el oficio y se encuentre vinculado a | « SIGJ
la elaboracion de | su expediente digital.
Oficios

FIN DEL PROCEDIMIENTO
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Procedimiento 5: Notificaciones por Comparecencia.
Objetivo general: Efectuar las notificaciones a quienes se haya ordenado su notificacién de
forma personal y acudan a la oficina de la Unidad de Gestion Judicial Tipo
Dos.

Politicas y normas de operacion:

1. Obligacién de las partes de concurrir ante la Autoridad Jurisdiccional para notificarse de
las resoluciones e imponerse de los autos.

En términos del articulo 211 del Codigo Nacional de Procedimientos Civiles y Familiares (CNPCyF),
después de realizado el emplazamiento, las partes y sus personas autorizadas, quedaran obligadas
a imponerse de todas las actuaciones que se dicten en el procedimiento y se publiquen a través del

medio de comunicacion procesal oficial respectivo.

Asimismo, de acuerdo al articulo 214 del CNPCyF, es un deber procesal de las partes interesadas
concurrir a las autoridades jurisdiccionales, para ser notificados de las resoluciones e imponerse de
los autos; la persona que concurra a consultar los autos a las instalaciones de la autoridad
jurisdiccional, por ese sélo hecho, se tendra por notificada de los proveidos en la que asi estuviera
ordenada practica de la diligencia, dejando constancia de ello la o el funcionario judicial que cuente

con fe publica.

2. Notificaciones por comparecencia en la Unidad de Gestién Judicial.

En los casos de que se haya ordenado una notificacion personal, y compareciendo la parte
interesada ante la Unidad de Gestion Judicial, Secretario(a) de Acuerdos de la Unidad de Gestion
Judicial Tipo Dos “A”, “B” 0 “C" que corresponda, les debera de notificar, elaborando para tal efecto,
la constancia en la que se dé razon de ello, misma que debera ser firmada de forma autégrafa por
la parte compareciente, a través del medio digital autorizado por el Pleno del Consejo de la Ciudad
de México, quien deberd presentar identificacion oficial vigente, a efecto de acreditar su
personalidad (art. 211 CNPCyF).

De la constancia de la notificacién, asi como de la copia identificacion de la parte compareciente

deberan ser vinculados a su expediente digital en el SIGJ (941 del CNPCyF).

MP/ Unidades de Gestién Judicial Tipo Dos en Materia Civil (Etapas Preliminar y de Juicio y
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Para efecto de la privacidad de los datos personales, aquéllas constancias que contengan datos
personales de las partes (como las copias de sus identificaciones), deberan ser clasificados con tal
caracter en el SIGJ, a fin de que Unicamente tengan acceso la Autoridad Jurisdiccional y aquéllas
personas servidoras publicas que, de acuerdo a la naturaleza de su funcién, requieran tener acceso

a ellas.

Se privilegiara la notificacion mediante correo electrénico autorizado, de aquéllas notificaciones

personales que sean ordenadas en etapa de juicio.

3. Cancelaciéon de las cédulas con motivo de la notificacién por comparecencia.

A efecto de evitar las cargas de trabajo innecesarias, asi como la duplicidad de notificaciones, que
impliguen confusién en el inicio del computo de los plazos procesales; en caso de que alguna
notificacion se realice por la comparecencia de quien se ordend su notificacién personal y se hubiere

emitido cédula de notificacion; dicha cédula debera ser cancelada.

Ahora bien, en el caso de que la cédula de notificacién hubiere sido turnada mediante SIGJ a la
Central de Notificadores para su diligenciacion, el Secretario(a) de Acuerdos de la Unidad de
Gestién Judicial Tipo Dos “A”, “B” 0 “C” que corresponda deberd ademas comunicarse via telefénica

a dicha Centfral, a efecto de informar respecto a la cancelacion.

Una vez que se haga del conocimiento la cancelacién de la cédula a la Central de Notificadores y
Ejecutores, el personal encargado para tal efecto, realizara la anotacién en el libro digital que al

efecto se lleve.

4.- Registro de envio de informacién en el SIGJ.
El SIGJ debera dejar registro de la fecha y hora en que se realizan los envios de informacion entre

los usuarios de dicho sistema.
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: Documentos
No. Area Descripcién de la actividad. y/o sistemas
de apoyo.

1 Compareciente. | Comparece la parte interesada de manera
personal ante la UGJ.

2 Solicita imponerse de autos en un expediente
digital.

3 Acredita su personalidad.

4 Personal Verifica mediante el SIGJ que el expediente | « Expediente.

designado de la | solicitado cuente con una notificacion pendiente | « SIGJ.
UGJ. por realizar a la persona.

h Revisa que la persona compareciente cuente | « Expediente.
con personalidad en el expediente. e SIGJ.

6 Elabora la constancia de la practica de la| e Constancia.
notificacion en la UGJ. e SIGJ.

7 Recaba firma de la persona compareciente y de | o Identificacion.
su identificacion, con el medio digital | « Constancia
autorizado por el Pleno del Consejo de la | « Medio Digital.
Judicatura de la Ciudad de México.

8 Digitaliza la identificacién con apoyo del medio | « Constancia.
digital autorizado por el Pleno del Consejo de la | o Identificacion.
Judicatura de la Ciudad de México y vinculaen | « S|GJ.
el expediente digital la constancia y la evidencia | o Medio digital

9 de lafirma y la identificacién del compareciente.

10 Clasifica las constancias que contengan datos | , constancia.
personales en el SIGJ. e |dentificacion.

o SIGJ.

11 Verifica si se habia elaborado cédula de

= o SIGJ.
notificacion.
¢ Existe cédula de notificacion?
No: Conecta con el fin del procedimiento.
Si: Realiza las gestiones para la cancelacién
de la cédula de notificacién.

FIN DEL PROCEDIMIENTO
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Procedimiento 6: Emision de cédulas de notificacion y remision a central de notificadores y
ejecutores.
Objetivo general: Elaborar las cedulas de notificacion ordenadas por las Autoridades

Jurisdiccionales, asi como el proceso de su remision a la Central de
Notificadores y Ejecutores, para su diligenciacion.

Politicas y normas de operacion:

1. Emision de cédulas de notificacion.

En los casos que, derivado de la emisiéon de alguna resolucién se ordene la notificacidén
personal, se turnara el expediente al personal de la Unidad de Gestién Judicial encargado de
la elaboracion de cédulas; quien mediante el uso del formato del SIGJ elaborara la cédula de

notificacién ordenada, la cual debera contener los siguientes datos: (Art. 196 CNPCyF)

El numero de expediente;

El tipo de Juicio (informacion precargada);

Nombre de las partes, denominacién o razén social (informacién precargada);

Codigo QR en el que se podran visualizar tanto la resolucion a notificar, asi como las
copias certificadas del escrito de demanda y los documentos anexos;

La fecha de emision de la resolucion a notificar (calendario que permita seleccionar fecha);
La nomenclatura y el nombre de la Autoridad Jurisdiccional que emite la resolucion a
notificar (elegir dentro de las Autoridades Jurisdiccionales cargadas en el SIGJ);

El nombre de la persona, denominacién o razén social a quien se le entregara la cédula
(campo de libre llenado);

Nombre y cargo de la persona servidora publica que realiza la notificacion (campo que
debera ser capturado al momento de la designacion del Secretario(a) Actuario(a) que
realizara la diligencia);

Firma de la persona servidora publica que realiza la notificacion (campo que sera
capturado al finalizar la diligencia);

Sello electrénico (codigo QR) para su facil cotejo e identificacion a través del Médulo de

Identificacién de Documentos Electrénicos (MIDE);

MP/ Unidades de Gestién Judicial Tipo Dos en Materia Civil (Etapas Preliminar y de Juicio y
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e Instrucciones para obtener la clave de acceso y poder visualizar tanto las resoluciones a
notificar, asi como las copias certificadas del escrito de demanda y documentos anexos

asociados al codigo QR.

1.1. Documentos anexos a la cédula.

En el caso de que la cédula de notificacion deba ser acompafiada de la copia certificada del
escrito de demanda, y de los documentos base de la accion, se insertara un codigo QR en el
que la persona notificada podra consultar dichos documentos, asi como la certificaciéon que
realice el Secretario(a) de Acuerdos de la Unidad de Gestion Judicial Tipo Dos “A”, “B" o “C"

que corresponda, de que los mismos se trata de aquéllos presentados por la parte actora.

2. Remisidén de cédula de notificacién a la Central de Notificadores y Ejecutores.
Una vez que la cédula de notificacion haya sido elaborada, se entregara Central de
Notificadores y Ejecutores, registrandola en el libro digital “Libro de Cédulas”, el cual debera

de contener los siguientes campos:

« Numero de expediente;

¢ Nombre de las partes, denominacién o razén social (informacién precargada);

¢ Fecha de la resolucién a notificar (calendario que permita seleccionar la fecha);

 Fecha en que se turna (calendario que permita seleccionar la fecha);

¢ Persona notificadora designada para efectuar la notificacién (campo que debera llenar la
persona encargada de la Central de Notificadores)

¢ Fecha en que se efectta la notificacién (calendario que permita seleccionar la fecha);

¢ Fecha en que se devuelve la cédula a la Unidad de Gestién Judicial; y

¢ Observaciones (campo de libro llenado)

El Secretario(a) de Acuerdos de la Unidad de Gestiéon Judicial Tipo Dos “A”, “B” o “C”" que
corresponda, remitira la cédula de notificacion mediante SIGJ a la Central de Notificadores y

Ejecutores para su diligenciacion.

MP/ Unidades de Gestion Judicial Tipo Dos en Materia Civil (Etapas Preliminar y de Juicio y
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Una vez que la notificacion ordenada mediante cédula haya sido efectuada por la persona
notificadora de la Central de Notificadores y Ejecutores, se regresara Secretario(a) de
Acuerdos de la Unidad de Gestion Judicial Tipo Dos “A”, “B” o “C" que corresponda mediante
SIGJ, anexando la razén y las constancias que acrediten los términos en que se llevd a cabo
la notificacién, a fin de que llevé a cabo el registro correspondiente en el libro digital “Libro de

Cédulas”

El Secretario(a) Conciliador(a) o Secretario(a) Proyectista “A”, “B” o “C" debera dar el
seguimiento a las cédulas remitidas a la Central de Notificadores y Ejecutores, a efecto de

verificar que las mismas sean diligenciadas en tiempo y forma.

3. Integracion de la cédula a su expediente digital.
Una vez que la cédula y razdn sean devueltas por la Central de Notificadores y Ejecutores, se

cargaran de forma automatica a su expediente digital en el SIGJ.

4.- Registro de envio de informacién en el SIGJ.
El SIGJ debera dejar registro de la fecha y hora en que se realizan los envios de informacion

entre los usuarios de dicho sistema.

MP/ Unidades de Gestién Judicial Tipo Dos en Materia Civil (Etapas Preliminar y de Juicio y
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Documentos
No. Area Descripcién de la actividad. ylo sistemas
de apoyo.

1 Secretario (a), Turna mediante el SIGJ la resolucion al Resolucion.

Conciliador(a) o | personal de la UGJ, para la elaboracion de la SIGJ.
Secretario (a) cédula de notificacién ordenada.
Proyectista “A”, "B"
oG,
2 Personal Elabora con el uso de formatos en el SIGJ la Cédula.
Operativo. cédula de notificacion ordenada. SIGJ.

3 Sella electronicamente la cédula de Cédula
notificacion.

4 Secretario(a) de | Remite al Central de Notificadores y Ejecutores Cédula.

Acuerdos de la la cédula con el cédigo QR para consulta de
Unidad de Gestién | anexos.
Judicial Tipo Dos
“A”,“B" 0 “C”
Encargado de Registra la Cédula en el libro digital “Libro de Ceéedula.
L5 Central de Cédulas”. SIGJ.
Notificadores.
6
Remite la Cédula a la Central de Notificadores. | « Cédula.
o SIGJ.
7 Actuario de la Efectua la notificacion ordenada.
Central de
Notificadores y
Ejecutores.

8 Devuelve mediante SIGJ la razén y anexos que Razon.
acreditan los términos en que se practicd la Anexos.
notificacién.

9 Personal Realiza el registro en el libro digital “Libro de SIGJ.

Operativo. Cédulas”.
Nota: Una vez que la cédula y razén sean
devueltas, se cargaran autométicamente a
su expediente digital en el SIGJ .

FIN DEL PROCEDIMIENTO

MP/ Unidades de Gestién Judicial Tipo Dos en Materia Civil (Etapas Preliminar y de Juicio y
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Procedimiento 7: | Tramite de los recursos de apelacion y queja.

Objetivo general: | Realizar las acciones necesarias para darle el cause procesal a los recursos
de apelacion interpuestos, a efecto de que conozcan en la Segunda
Instancia.

Politicas y normas de operacion:

1. Interposicién del Recurso de Apelacién.

Pueden apelar las partes que se sientan agraviadas, las terceras que hayan salido al juicio y
las demas personas con interés juridico a quienes perjudique la resolucion judicial (Articulo
914 CNPCyF).

1.1 Interposicién del Recurso de Queja.
Procede este recurso contra las resoluciones y casos a que hace referencia el articulo 929 del
CNPCyF

Los recursos de apelacion y queja se interpondran a través de la Oficialia de Partes Virtual que
autorice el Pleno del Consejo de la Judicatura, (Art. 916 CNPCyF), para lo cual la persona

apelante o su autorizado(a) debera registrar los siguientes datos:

e Numero de expediente;

¢ Unidad de Gestion Judicial que apoya a la Autoridad Jurisdiccional que emitid la
resolucién impugnada (listado);

¢ Nombre de las partes (datos precargados que debera verificar sean los correctos, a fin
de que promueva en el expediente correcto).

e Ingresar el escrito de apelacién o queja, el cual debera contar con firma electrénica
avanzada de la persona apelante, la fecha de la resolucién que impugna, la Autoridad
Jurisdiccional que la emiti6 asi como la expresion de agravios o motivos de
inconformidad, segun corresponda (Arts. 916 y 930 CNPCyF); y

¢ Numero de anexos (campo de libre llenado).

MP/ Unidades de Gestién Judicial Tipo Dos en Materia Civil (Etapas Preliminar y de Juicio y
Ejecucion) /Noviembre2024 48
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2. Recepcidn de los Recursos de Apelacién y Queja.

En lo conducente, este procedimiento continuara del 02 “Recepcién virtual y turno de
promociones posteriores”, debiendo el Secretario(a) Conciliador(a) o Secretario(a)
Proyectista “A3" (area de recepcién) informar a la persona Titular de la Unidad de Gestién
Judicial con relacién a la interposicién del recurso, a efecto de que se informe a la persona

Juzgadora correspondiente y se lleve el control pertinente.

3. Tramite del Recurso de Apelacion.

El Secretario(a) de Acuerdos de la Unidad de Gestién Judicial Tipo Dos “A”, “B” o “C" que
corresponda, con apoyo del personal asignado, debera regisfrar en el Sistema Integral de
Gestidn Judicial (SIGJ) apartado “Libro digital de recursos de apelaciéon” o “Libro digital de

recursos de queja” anotando, segun corresponda:

« Numero de expediente;

« Parte actora (datos precargados);

e Parte demandada (datos precargados);

¢ Tipo de juicio (datos precargados);

e Fecha de interposicion del recurso (calendario);

¢ Resolucién impugnada (seleccion dentro de las que se encuentren asociadas en el
expediente digital);

« Fecha de resolucién impugnada (dato precargado al seleccionar el dato anterior);

e Autoridad Jurisdiccional que emitid la resolucion impugnada (dato precargado al
seleccionar la resolucién impugnada)

o FEfectos (devolutivo/ambos efectos) solo en caso de apelacion;

o Fecha del auto que admite el recurso (calendario);

« Apelante o quejoso, seglin corresponda (seleccion dentro de las partes registradas);

e Tercero con interés (campo que permita registrar el nombre y datos)

* Contestacion de agravios (si/no);

« Fecha de contestacion de agravios (en caso de ser afirmativa la anterior, calendario);

+ Sicuenta con documentos originales (si/no);
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e Fecha de remisién a la Sala;
¢ Fecha de devoluciéon de la UGJ;
« Sentido en que resuelve la Sala (Confirma/Revoca/Maodifica);y

e Observaciones (campo de libre llenado).

El Secretario(a) de Acuerdos de la Unidad de Gestién Judicial Tipo Dos “A”, “B” o “C” que
corresponda, gestionara la realizacién de los proyectos de resoluciones y de notificaciones que
sean pertinentes, siguiendo en lo conducente lo establecido en el Procedimiento 03 “Emisiéon

de resoluciones”

Se observara el procedimiento a que se refiere el articulo 917 del CNPCyF, esto es, la
autoridad jurisdiccional dara tramite al recurso, expresara si lo admite en efecto devolutivo, en
ambos efectos o en efecto devolutivo de tramitacién inmediata y ordenara dar vista con la

expresion de agravios a la parte apelada, para que los conteste dentro del término de tres dias.

Para el caso del recurso de queja, se respetaran el procedimiento y plazos a que se refiere el
articulo 931 del CNPCyF.

El Secretario(a) de Acuerdos de la Unidad de Gestion Judicial Tipo Dos “A”, “B" o “C” que
corresponda, se apoyara de las “alertas procesales” en el SIGJ mencionadas en el
procedimiento 03 “Emisiéon de resoluciones”, a efecto de dar seguimiento a los plazos

procesales a que se refiere el articulo 917 del CNPCyF.

Mediante SIGJ solicitara la asignacion de la Sala del Tribunal Superior de Justicia de la Ciudad

de México, debiendo capturar los siguientes datos:

¢ UGJ (informacién precargada);

* Materia (listado);

¢ Tipo de juicio (listado);

¢ Tipo de recurso (Apelacion o Queja);
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¢« Numero de Expediente;

« Nombre de las partes (informacién precargada);

« Nombre de la persona apelante o quejosa (informacién precargada);
e Tipo de resolucion recurrida (libre llenado);

e Fecha de resolucién que se impugna (calendario);

e Fecha de admision del recurso (calendario);

¢ Autoridad Jurisdiccional que emitié la resolucién impugnada (listado);
¢ Siexiste Antecedente (Si/No);

+ Tipo de antecedente (listado); y

e Sala de antecedente (listado).

4. Remision electronica de recurso de apelacion o queja a la Sala del Tribunal Superior
de Justicia de la Ciudad de México.

Una vez que se cuente con la Sala del Tribunal Superior de Justicia de la Ciudad de México
que habra de conocer del recurso interpuesto, mediante el SIGJ el Secretario(a) de Acuerdos
de la Unidad de Gestion Judicial Tipo Dos “A”, “B” o “C” que corresponda, remitira mediante
oficio electronico al Tribunal de Alzada, las constancias digitales y audiencias que se

encuentren relacionadas con el medio de impugnacién interpuesto.

En caso de que hubiera sido ordenada la exhibicién documentos originales, el Secretario(a) de
Acuerdos de la Unidad de Gestién Judicial Tipo Dos “A”, “B” o “C” que corresponda elaborara
oficio con firma digital, siguiendo en lo conducente el procedimiento 04 “Emision de Oficios
Digitales”, mediante el cual se remitiran los documentos originales al Tribunal de Alzada que

conozca del recurso.

5.- Resolucion de la segunda instancia.

Cuando el Organo Jurisdiccional reciba la resolucién del Recurso de Apelacién por parte de la
segunda instancia, revisara el sentido de lo resuelto (si modifica, confirma o revoca),
ejecutando lo resuelto por el Tribunal de Alzada; para lo cual, en lo conducente se seguira lo
establecido en los procedimientos 02 “Recepciéon virtual y turno de promociones

posteriores” y 03 “Emision de resoluciones”.
MP/ Unidades de Gestién Judicial Tipo Dos en Materia Civil (Etapas Preliminar y de Juicio y
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6.- Registro de envio de informacién en el SIGJ.
El SIGJ debera dejar registro de la fecha y hora en que se realizan los envios de informacion

entre los usuarios de dicho sistema.
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No. Area Descripcién de la actividad. ylo sistemas
de apoyo.
Nota: Este procedimiento contintua del 02
“Recepcion virtual y turno de promociones
posteriores”
1 Secretario(a) Informa a la persona Titular de la Unidad de | « SIGJ.
Conciliador(a) o | Gestion Judicial (UGJ) sobre la presentacion
Secretario(a) del recurso, a fin de que se informe a la persona
Proyectista (area | Juzgadora.
de recepcion)
2 Turna mediante el Sistema Integral de Gestién | « SIGJ.

Judicial (SIGJ) el recurso al Secretario(a) de | « Recurso
Acuerdos de la Unidad de Gestidon Judicial Tipo
Dos “A”, “B” 0 “C" que corresponda.

3 Secretario(a) de | Coordina el registro en el Sistema Integral de | « SIGJ.
Acuerdos de la Gestion Judicial (SIGJ), apartado “Libro de | e Libro
Unidad de Gestidn | recursos de apelacion”, los datos
Judicial Tipo Dos [ correspondientes.
“‘A”, “B" 0 “C”
4 Da seguimiento a los plazos procesales, con el | « SIGJ.

apoyo de las “alertas procesales” mediante el
Sistema Integral de Gestién Judicial (SIGJ),

5 Solicita mediante el Sistema Integral de Gestion | « SIGJ.
Judicial (SIGJ), la asignacién de la Sala del
TSJCDMX.

6 Selecciona las constancias y audiencias | e SIGJ.

(testimonio digital), a las que se dara acceso a
la Sala (con el apoyo del personal a su cargo).

7 Remite mediante oficio electronico, los | e SIGJ/oficio
documentos originales a la Sala -en su caso-.

Nota: Se seguiran en lo conducente los

procedimientos: 03 “Emision de
resoluciones” y 04 “Emision de oficios
digitales”

FIN DEL PROCEDIMIENTO
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Procedimiento 8: Tramite de amparos indirectos, ciertos y no ciertos.
Objetivo general: Acordar y despachar los informes previos y con justificacién ordenados por

las autoridades federales, con motivo de la interposicion de un juicio de
amparo indirecto.

Politicas y normas de operacion:

1. Recepcidn de informe previo y justificado en la Unidad de Gestién Judicial.
La persona Titular de la Unidad de Gestion Judicial recibira las solicitudes de informe previo y
justificado provenientes de los Juzgados de Distrito de Amparo, entregando el acuse de recibo

a la persona servidora publica que presenta las solicitudes de informes.

En lo conducente, se seguira la recepcion de los oficios, lo establecido en el procedimiento 03
“Recepcién virtual de promociones posteriores”; adicionalmente, el Secretario(a)
Conciliador(a) o Secretario(a) Proyectista “A3” (area de recepcion) verificara mediante el
Sistema Integral de Gestién Judicial (SIGJ) si el nombre del quejoso o quejosa de la demanda
de amparo, corresponde con el de alguna de las partes de los expedientes que se tramitan en
la Unidad de Gestién Judicial.

1.1 Alta de “cuadernillo de amparo no cierto” en el SIGJ.

En caso de que no se tenga registro de que el quejoso o quejosa de la demanda de amparo
indirecto cuente con alglin expediente del indice de la Unidad de Gestidén Judicial, se dara de
alta en el SIGJ un “expedientillo de amparo no cierto”, el cual no se encontrara vinculado a
ningun expediente del indice de la Unidad de Gestion Judicial, debiendo registrar los siguientes

datos:

e Fecha en que ingresa oficio a la Unidad de Gestion Judicial (calendario que permita
seleccionar la fecha);

¢ Autoridad Federal que solicita el informe (campo de libre llenado);

e Numero del juicio de amparo indirecto; y

¢ Nombre de las personas quejosas (campo de libre llenado).

MP/ Unidades de Gestién Judicial Tipo Dos en Materia Civil (Etapas Preliminar y de Juicio y
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1.2 Alta de “cuadernillo de amparo relacionado con expediente” en el SIGJ.

Cuando del informe previo de la demanda de amparo indirecto se corrobore que el quejoso o
quejosa, se encuentra relacionado con algun expediente del indice de la Unidad de Gestion
Judicial, se dara de alta en el SIGJ un “expedientillo de amparo”, el cual se encontrara

vinculado dentro del expediente de que se trate, debiendo registrar los siguientes datos:

e Numero de expediente del indice de la UGJ

e Fecha en que ingresa oficio a la Unidad de Gestion Judicial (calendario que permita
seleccionar la fecha);

e Autoridad Federal que solicita el informe (campo de libre llenado);

¢ Numero de juicio de amparo indirecto (campo de libre llenado); y

« Nombre de las personas quejosas (campo de libre llenado).

2. Turno del informe previo y justificado para su atencioén.
En lo conducente se seguirdn los procedimientos 02 “Recepcion Virtual y Turno de

Promociones Posteriores”, 03 “Emisién de Resoluciones” y 04 “Emisién de Oficios Digitales”.

Todas las resoluciones y promociones derivadas del juicio de amparo indirecto, deberan ser

agregadas a su cuadernillo digital que se encuentre como una “subcarpeta en el SIGJ".

El Secretario(a) Conciliador(a) o Secretario(a) Proyectista (area de recepcion), efectuara el
llenado del libro digital “Libro de amparos indirectos”, en el cual registrara en el momento

procesal conducente:

e Autoridad de Amparo;

¢ Numero de Juicio de Amparo;

¢ Nombre de la persona Quejosa;

e Fecha de recepcion en la UGJ del informe previo;

s Fecha de recepcién en la UGJ del informe Justificado;
e Fecha de recepcion en la UGJ de la sentencia;

¢ Sentido de la sentencia (Si Ampara/ No Ampara);

e Fecha de recepcion de la ejecutoria de amparo; y
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e Fecha en que se da cumplimiento al amparo.

En el entendido, que cada campo debera contener un apartado de observaciones, asi como
que se evitara que el SIGJ requiera informacién que ya haya sido cargada previamente, a fin

de evitar cargas innecesarias de trabajo.

3.- Registro de envio de informacién en el SIGJ.
El SIGJ debera dejar registro de la fecha y hora en que se realizan los envios de informacion

entre los usuarios de dicho sistema.
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Documentos
No. Area Descripcién de la actividad. y/o sistemas
de apoyo.
1 Secretario (a) Recibe solicitud de informe previo y justificado | « Solicitud
Conciliadora o de Juzgados de Distrito de Amparo. Informe Previo
Secretario y Justificado
Proyectista “A3"
(area de
recepcion).
Entrega acuse de recibo a la persona servidora | « Acuse
2 publica.
3 Verifica mediante el SIGJ si el nombre del | « SIGJ
quejoso(a) de la demanda se vincula con algin
expediente de la UGJ.
¢ Cuenta con registro?
4 No: Forma en el SIGJ un “expedientillo de e Expedientillo
amparo no cierto” (continta en actividad 6) amparo no
cierto
e SIGJ
5 Si: Crea en el SIGJ “expedientillo de amparo”, | « Expedientillo
vinculado con el expediente correspondiente. de amparo.
o SIGJ
6 Turna mediante SIGJ los oficios en los que se | « Solicitud
solicitan informes previos y justificados. Informe Previo
y Justificado
e SIGJ
7 Secretario(a) de | Agrega las resoluciones y promociones al | e Expedientillo
Acuerdos de la “expedientillo de amparo” en el SIGJ. amparo
Unidad de Gestion e SIGJ
Judicial Tipo Dos
‘A", “B” 0 “C”
8 Realiza las anotaciones en el “Libro de amparos | « SIGJ
indirectos” en el momento procesal conducente.
Nota: Se seguirdn en lo conducente los
procedimientos: 02 “Recepcién Virtual y
Turno de Promociones Posteriores”; 03
“Emision de resoluciones” 04 “Emision de
Oficios Digitales”
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Documentos
No. Area Descripcién de la actividad. ylo sistemas
de apoyo.

Asimismo, se observaran los convenios
existentes de interconexién entre el PJF y el
PJCDMX.

FIN DEL PROCEDIMIENTO
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Procedimiento 9: Consulta de expedientes digitales y audiencias en el recinto de la Unidad de
Gestion Judicial.

Objetivo general: Establecer el mecanismo para que las personas usuarias puedan consultar
de forma electronica en el local de la Unidad de Gestion Judicial los
expedientes digitales en los que estén autorizados, asi como los registros
de audiencias.

Politicas y normas de operacion:

1. Solicitud de consulta de audiencia o expediente digital.
Las personas que intervengan en el procedimiento podran solicitar la consulta del expediente
digital, o del registro de las audiencias (Articulos 365 y 944 CNPCyF).

La consulta de los expedientes sera de forma virtual mediante el enlace electrénico que, para
tal efecto, proporcione la Unidad de Gestidon Judicial a la persona autorizada, a través de la

plataforma autorizada, quien debera contar con un nombre de usuario y su contrasefia.

Sin perjuicio de lo anterior, las partes y/o personas autorizadas, previa cita, podran acudir al
local de la Unidad de Gestién Judicial en el horario de atencién al publico, esto es de 09:00 a
15:00 horas de lunes a jueves y de 09:00 a 14:00 horas los viernes, para efecto de consultar
el expediente digital, debiendo presentar identificacién oficial vigente, asi como proporcionar
los siguientes datos:

¢« Numero de expediente;
« Nombre de la parte actora;
e Nombre de la parte demandada; y

¢ Tipo de juicio.

El Secretario(a) Conciliador(a) o Secretario(a) Proyectista A1”, “A2”, “A3", “B1", “B2", “C1" o
“C2" que corresponda, con el apoyo del personal a su cargo, verificara que la parte solicitante
se encuentre debidamente autorizada en el expediente digital, por lo que, una vez que se haya

cerciorado de la autorizacion, verificara si no existe alguna notificacion pendiente por realizar
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al compareciente, en su caso, se estara al procedimiento 05 “Notificaciones por
comparecencia” (Art 214 CNPCyF).

Una vez verificado lo anterior, se le dara acceso al dispositivo electrénico con el que cuente la
Unidad de Gestidn Judicial para tal efecto, en donde podré consultar el expediente digital o la

audiencia.

La persona solicitante Unicamente podra efectuar la consulta del expediente digital y

audiencias en los que sea interviniente o se encuentre autorizado.

Una vez que la persona solicitante finalice la consulta del expediente digital o audiencia, el
Secretario(a) Conciliador(a) o Secretario(a) Proyectista “A1”, “A2", “A3", “B1”, “B2", “C1” 0 “C2"
que corresponda, con el apoyo del personal a su cargo, le devolvera su identificacién a la

persona solicitante.

2.- Registro de envio de informacién en el SIGJ.
El SIGJ debera dejar registro de la fecha y hora en que se realizan los envios de informacion

entre los usuarios de dicho sistema.
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No. Area Descripcion de la actividad. y/o sistemas
de apoyo.
1 Persona solicitante | Solicita la consulta del expediente digital o del
registro de las audiencias.
2 Secretario(a) Verifica que la parte solicitante se encuentre | « Expediente
Conciliador(a) o | debidamente autorizada en el expediente digital | digital.
Secretario(a) e SIGJ
Proyectista “A1”,
“A2", “A3", “B1”,
“B27, “C1" 0 “C2" :Se encuentra autorizado?
3 No: Devuelve la identificacién de la persona | eldentificacio
solicitante, sin darle acceso al expediente digital | n
o registros de audiencia. .
4 Sl: Da acceso al dispositivo electronico con el | « Expediente
que cuenta la UGJ, con el que podra consultar | digital.
el expediente digital o la audiencia « Audiencia.
o SIGJ
5 Persona solicitante | Consulta expediente digital o registro de | e SIGJ
audiencia en el quipo proporcionado.
6 En  Secretario(a) | Devolvera su identificacién a la persona s |dentificacion.
Conciliador(a) o | solicitante
Secretario(a)
Proyectista “A1”,
“*A2", “A3" “B1", | Nota: En su caso, seguira el procedimiento
“‘B2", “C1" 0 “C2" 05 “Notificaciones por comparecencia”

FIN DEL PROCEDIMIENTO
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Procedimiento 10: | Registroy entrega de documentos base.

Objetivo general: Efectuar la recepcion, entrega y registro de los documentos base que
hayan sido ordenada su recepcion por la Autoridad Jurisdiccional.

Politicas y normas de operacion:

Introduccién

Toda demanda o contestacion debera acompafiarse del o los documentos que acrediten, la
personalidad o caracter de aquel que comparece en representacion de alguna de las partes o
terceros; los documentos en los que la parte actora funde su accién y aquellos en que la parte
demandada funde sus excepciones, ya sea en forma fisica o electrénica. (Articulo 244
CNPCyF)

Tratandose de documentos electronicos, con independencia del formato en que se encuentren,
comprenden el escrito que es generado, consultado, modificado o procesado por medios
electronicos, digitales u 6pticos, enviado, recibido, almacenado o utilizado a través de sistemas
de justicia digital. (Articulo 2, fraccién 11l CNPCyF)

Los documentos base seran exhibidos a través de la OPV desde la presentacion de la
demanda, por lo que aquéllos documentos que su origen no sea electronico, deberan ser
digitalizados, especificdndose respecto de cada uno de ellos si se trata de original, copia

certificada o copia simple.

1.- Recepcién de documentos

En téerminos del ultimo parrafo del articulo 151 del CNPCyF, cuando —exista controversia en la
autenticidad de los documentos, necesidad de cotejar las firmas autégrafas estampadas o la
naturaleza del asunto lo amerite- el Organo Jurisdiccional requerira fisicamente los
documentos que fueron anexados de forma digital al escrito de demanda (documentos base
de la accidn), la parte actora deberéa comparecer ante la Unidad de Gestién Judicial dentro del

horario de atencion al publico (de 09:00 a 15:00 horas de lunes a jueves y de 09:00 a 14:00
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horas los viernes), previa cita a efecto de poner a disposicion de la Autoridad Jurisdiccional
dichos documentos.

Una vez que la parte actora entregue a Secretario(a) de Acuerdos de la Unidad de Gestion
Judicial Tipo Dos “A”, “B” 0 “C” que corresponda los documentos originales, con la ayuda de la
plantilla del SIGJ se expedira una relacién de ellos, la cual se entregara a la parte actora como
acuse de recibo, se imprimira y colocara a la bolsa cerrada que guarde a los documentos y se

agregara a su expediente digital.

A efecto de registrar dicha relacion, se deberan capturar los siguientes datos:

¢ Numero de expediente;

¢ Numero de orden (la asignara el SIGJ);

¢ Nombre de la parte actora (informacién precargada);

¢ Nombre de la parte demandada (informacion precargada);

¢ Tipo de juicio o procedimiento (informacién precargada);

e Si corresponden a expediente principal o algun cuademillo (en caso de existencia de

cuadernillos, el SIGJ desplegara opcién);

e Descripcion de los documentos (campo de libre llenado)

¢ Constancia con la que se reciben (seleccionar documento digital);

e Persona servidora publica que recibe los documentos (el usuario del SIGJ);

¢ Fecha en que se presentan (calendario);

e Tipo de identificacién de la persona que los presenta (campo de libre llenado); y

e Nombre de la persona que los presenta (campo de libre llenado).
Con lo anterior, se registrara de forma automatica la informacién en el libro digital “Registro de
Documentos Base de la Accidén”; debiéndose resguardar en el seguro de la Unidad de Gestién

Judicial, con el estatus de “en resguardo”.

2. Entrega de documentos
Cuando la Autoridad Jurisdiccional emita proveido en el que se ordene la devolucién de los

documentos, ya sea porque se haya concluido el juicio o procedimiento, o por solicitud de
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alguna de las partes e incluso por terceros, se generara cita, la cual se le comunicara a la

persona interesada mediante el correo electrénico designado en la demanda o contestacion.

La persona solicitante comparecera a la Unidad de Gestion Judicial en el horario sefialado en

la cita, a efecto de recibir los documentos.

El Secretario(a) de Acuerdos de la Unidad de Gestién Judicial Tipo Dos “A”, “B” 0 “C" que tenga
a su cargo el resguardo de los documentos, verificara que la persona que recibira los
documentos se encuentra debidamente autorizada para tal efecto y, una vez que se constatd
su autorizacion, previa razon que asiente de su recibo en el expediente digital, se le hara
entrega de los documentos, registrando el cambio de estatus en el libro digital “Registro de

Documentos Base de la Accion” a “entregados”, debiendo capturar:

« Expediente

« Nombre de quien recibe los documentos (campo de libre llenado);
e Fecha en que se devuelven (calendario);

+ Tipo de identificacién (campo de libre llenado); y

« Constancia en la que obra su recibo (seleccionar documento digital).

3.- Registro de envio de informacién en el SIGJ.
El SIGJ debera dejar registro de la fecha y hora en que se realizan los envios de informacion

entre los usuarios de dicho sistema.
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: Documentos
No. Area Descripcién de la actividad. ylo sistemas
de apoyo.
1 Organo Requiere fisicamente los documentos que
Jurisdiccional fueron anexados de forma digital al escrito de
demanda.
2 Parte Actora Comparece ante la UGJ, a efecto de poner a | « Documentos
disposiciébn de la Autoridad Jurisdiccional
dichos documentos.
3 Secretario(a) de | Expide una relacién de los documentos | e Constancia
Acuerdos de la originales con la ayuda de la planilla del SIGJ. ¢ Documentos
Unidad de Gestion e SIGJ
Judicial Tipo Dos
“A“, uBu o uCu
4 Realiza el registro en el libro digital SIGJ. e SIGJ
5 Imprime constancia, la entrega a la parte actora | e« Constancia
como acuse de recibo y la coloca en la bolsa | « Bolsa
cerrada con los documentos.
6 Agrega la constancia a su expediente digital. o Expediente
digital.
i Persona Comparece ante la UGJ, a efecto de solicitar la
Solicitante devolucién de los documentos.
8 Secretario(a) de | Verifica que la persona solicitante se encuentre | « Documentos
Acuerdos de la debidamente autorizada.
Unidad de Gestion
Judicial Tipo Dos
“A”, uBu o uCu
Elabora la razén de recibo correspondiente y la | « Razoén
sube a su expediente digital. e SIGJ
9
10 Hace entrega de los documentos y registra el | « Documentos
cambio de estatus en el libro digital. e SIGJ

FIN DEL PROCEDIMIENTO
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Procedimiento 11: [ Registro y custodia de billetes de depdsito.

Objetivo general: |Recibir registrar y resguardar los billetes de depdsito que sea ordenada su
presentacion a disposicion de la Unidad de Gestion Judicial.

Politicas y normas de operacion:

Introduccién.
Con el Billete de Depésito se pagan o garantizan obligaciones determinadas por una autoridad

jurisdiccional, remates, multas, entre otros.

La cantidad que ampara el billete de depdsito, quedara a disposiciéon incondicional de la
Autoridad Jurisdiccional para garantizar los efectos de una obligaciéon contraida y, en caso de
que esta cantidad deba devolverse o pagarse a un tercero, Unicamente la autoridad a cuya
disposicion se constituy6 el depésito, o aquella a cuya disposicion fue transferido, sera la
facultada para definir al beneficiario del depdsito, recabando al efecto la orden de pago impresa

en el propio documento.

El billete de depdsito se resguardara en el seguro de la Unidad de Gestion Judicial hasta el

momento en que se ordene su entrega.

1.- Recepcidn del billete de depésito.
El billete de depdsito se exhibira ante la Unidad de Gestion Judicial, previa cita, a través del
Secretario(a) Conciliador(a) o Secretario(a) Proyectista “A3” (area de recepcién), el cual

servira para garantizar el cumplimiento de una obligacion.

El Secretario(a) Conciliador(a) o Secretario(a) Proyectista “A3”, recibira el billete de depdésito,
siguiendo en lo conducente el procedimiento 02 “Recepcién virtual y turno de promociones

posteriores”.
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La o el Secretario(a) de Acuerdos de la Unidad de Gestion Judicial Tipo Dos “A”, “B" o “C”",
realizara el registro del Billete de Depésito en el Sistema Integral de Gestion Judicial (SIGJ)

en el apartado “Libro de registro de valores”; capturando los siguientes rubros:

o Numero de expediente;

¢ Nombre de la parte actora (informacién precargada);

¢ Nombre de la parte demandada (informacion precargada);
e Tipo de juicio o procedimiento (informacion precargada);

e Fecha de recepcidn del billete de depdsito(calendario);

¢ Fecha de expedicion del billete de depdsito (calendario);

¢ Numero de billete de depdsito (campo alfanumérico);

¢ Referencia (campo alfanumeérico);

« Monto del billete de deposito (campo numérico);

e Quién expide el billete de depésito (campo de libre llenado);

¢ Quien exhibe el billete de depésito (Listado de las partes registradas);

Beneficiario (campo de libre llenado).

Una vez registrado el billete de depdsito, la persona Titular de la Unidad de Gestion Judicial
Tipo Dos lo resguardara en el seguro de la Unidad de Gestién Judicial; asimismo, se emitira
el proveido correspondiente a su recepcion de conformidad con el procedimiento 02 “Emisién

de resoluciones”.

2.- Autoridad a la que quedaran a disposicién los billetes de depésito.

Los billetes de depésito quedaran a disposicion de la Unidad de Gestion Judicial, sélo se
recibiran aquéllos que sefialen de forma precisa en el rubro de “A disposicion de” a la Unidad
de Gestion Judicial Tipo Dos en la que se tramita el expediente respectivo; mismos billetes

gue estaran bajo la responsabilidad del Titular de la Unidad de Gestion Judicial.

3.- Registro de envio de informacion en el SIGJ.
El SIGJ debera dejar registro de la fecha y hora en que se realizan los envios de informacién
entre los usuarios de dicho sistema.
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No. Area Descripcién de la actividad. ylo sistemas
de apoyo.
1 Secretario(a) Verifica que el billete de depdésito esté a ¢ Billete de
Conciliador(a) o disposicion de la UGJ correcta depésito.
Secretario(a)
Proyectista “A3”
(area de recepcion)
.Esta a disposicion de la UGJ?
2 NO: Regresa el billete de deposito a la persona | « Billete de
usuaria, sin recibirlo. depdsito.
3 Si: Recibe el billete de depdsito y lo turna al|e Billete de
Titular de la Unidad de Gestién Judicial depdsito.

4 Titular de la Unidad | Realiza el registro del billete de depésito en el| « Billete de
de Gestion Judicial |sistema SIGJ, en el apartado “Libro de registro deposito.
Tipo Dos de valores” o SIGJ

A partir de este punto continidan en lo
conducente, las actividades senaladas en el
procedimiento de “Admisién de asuntos
nuevos” o, en lo que proceda, en el de
“Admisién y diligenciacién de exhortos”.

5 Resguarda el billete de depdsito en el Seguro de | « Billete de
laUGJ depdsito.

Nota: En lo conducente, se seguiran los
procedimientos: 01 “Recepciéon virtual y
turno de promociones posteriores” y 02
“Emisién de resoluciones”

FIN DEL PROCEDIMIENTO
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Procedimiento 12: | Entrega de billetes de depésito

Objetivo general: Realizar el procedimiento para la entrega de los billetes de depdsito
cuando sea ordenado por las personas Juzgadoras.

Politicas y normas de operacion:

1.- Entrega del billete de depésito.
El Pleno del Consejo de la Judicatura de la Ciudad de México, emitié los "Lineamientos para
el control de billetes de depésito en drganos jurisdiccionales y érganos de apoyo judicial o

administrativo del Tribunal Superior de Justicia de la Ciudad de México".

Después de que la Autoridad Jurisdiccional haya emitido la resoluciéon que ordene la entrega
de un billete de depdsito, la persona autorizada, previa cita, acudira a la Unidad de Gestion

Judicial para recibir el billete de depésito.

Una vez que se haya verificado la facultad y autorizacion del solicitante, el Secretario(a) de
Acuerdos de la Unidad de Gestién Judicial Tipo Dos “A”, “B” 0 “C”, apoyandose en las plantillas
con las que se cuente en el SIGJ levantara un acta circunstanciada; haciendo constar la orden

de pago y/o devolucion de billetes de depdsito ante la fe pablica, la cual debera contener:

« Numero de expediente;

» Nombre de la parte actora (informacién precargada);

e Nombre de la parte demandada (informacion precargada);

e Nombre del solicitante o beneficiario (campo de libre llenado);

* Tipo de identificacion (campo de libre llenado);

e Numero de folio del billete de depdsito (seleccionar dentro de los que se cuenten
registrados en el expediente digital)

« Numero de folio del libro de registro (dato precargado al seleccionar el dato anterior);

« Monto del Billete de depdsito (dato precargado al seleccionar el nimero de folio del
billete)

o Fecha de la entrega del billete de depésito (calendario)
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¢ Resolucién que ordena la entrega del billete (seleccionar dentro de las que obren en el
expediente digital)

e Fecha de la resolucion que auforiza el pago del billete de depésito (informacion
precargada al seleccionar la anterior);

e Autoridad Jurisdiccional que ordena la devolucién del billete de depdsito (informacién que

se debe precargar al seleccionar la resolucion).

2. Constancia

EL Secretario(a) de Acuerdos de la Unidad de Gestion Judicial Tipo Dos “A”, “B" o0 “C”" que
corresponda remitird mediante SIGJ el proyecto de la constancia a la persona Titular de la
Unidad de Gestion Judicial, a fin de que en su calidad de responsable de los billetes de
deposito se cerciore de que el tramite de entrega sea correcto y, en caso de que asi sea, lo

validara mediante SIGJ con su firma electrénica avanzada.

3.Firma mancomunada
La devolucion de los billetes de deposito o valores tendra que contener tanto la firma de la
persona Titular de la Unidad de Gestion Judicial Tipo Dos, asi como del Secretario(a) de

Acuerdos de la Unidad de Gestion Judicial Tipo Dos “A”, “B” o “C” encargado del tramite.

3. Acta Circunstanciada

El Secretario(a) de Acuerdos de la Unidad de Gestién Judicial Tipo Dos “A”, “B” o “C" que
corresponda, recabara de la persona solicitante su firma en el acta Circunstanciada, a través
del dispositivo electrénico autorizado por el Pleno del Consejo de la Judicatura de la Ciudad

de México.

4. Cambio de status en el SIGJ

Al usar en el SIGJ la plantilla correspondiente para el acta circunstanciada de entrega de billete
de depdsito y una vez que se de fe mediante la firma electronica avanzada de la persona Titular
de la Unidad de Gestién Judicial, de forma automatica realizara el registré en el libro digital

“Libro de registro de valores”, cambiando el estatus a “devuelto”.
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La informacion que se capture en el SIGJ relacionada con la entrega de billetes de depésito,
se informara mediante el propio sistema a la Secretaria del Comité Técnico del Fideicomiso

del Fondo de Apoyo a la Administracion de Justicia en la Ciudad de México.

5. Registro de envio de informacion en el SIGJ.
El SIGJ debera dejar registro de la fecha y hora en que se realizan los envios de informacion

entre los usuarios de dicho sistema.
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Documentos
No. Area Descripcién de la actividad. y/o sistemas
de apoyo.

il Autoridad Ordena la devolucion de algun billete de

Jurisdiccional deposito
2 Persona Comparece a la UGJ a solicitar la devolucion de
Solicitante un billete
3 Secretario(a) de | Verifica que la persona solicitante cuente con la SIGJ
Acuerdos de la autorizacion para recibir el billete de depdésito
Unidad de Gestion
Judicial Tipo Dos
“A”, “B” 0 “C”

4 Elabora proyecto de acta circunstanciada de la SIGJ
devolucién del billete de depdsito, con el apoyo Proyecto de
de la plantilla del SIGJ Acta

5 Remite mediante el SIGJ el proyecto de acta Acta
circunstanciada a la persona Titular de la UGJ. SIGJ

6 Titular de la Verifica que el tramite de entrega de billete de SIGJ

Unidad de Gestion | depdsito se encuentre correcto.
Judicial

7 En caso de ser correcto, da fe del contenido del Acta
acta circunstanciada mediante su firma SIGJ
electrénica en el SIGJ

8 Secretario(a) de | Recaba la firma de la persona solicitante Acta

Acuerdos de la SIGJ
Unidad de Gestion
Judicial Tipo Dos
‘A", “B" 0 “C”

9 Digitaliza el acta circunstanciada con la firma de Acta
la persona solicitante y la agrega a su SIGJ
expediente digital

10 Entrega a la persona solicitante el billete de Billete de
depésito deposito.
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No. Area Descripcion de la actividad. y/o sistemas
de apoyo.
1 Registra de forma automatica en el libro digital | « SIGJ
“Libro de registro de valores” el egreso del
billete.

Nota: El billete de depédsito o valor que sea
devuelto, debera llevar la firma
mancomunada tanto de la persona Titular de
la Unidad de Gestion Judicial Tipo dos, asi
como del Secretario(a) de Acuerdos “A”,
“B” o “C” que corresponda.

FIN DEL PROCEDIMIENTO
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Procedimiento 13: | Remision mediante SIGJ de expedientes electronicos al Archivo Judicial

Objetivo general: Enviar los expedientes digitales al Archivo Judicial, a fin de mantener libre
el espacio de memoria de los servidores

Politicas y normas de operacion:

1. Remision de expedientes electronicos al Archivo Judicial.
Es obligacién de los Secretarios de Acuerdos la remisién de los expedientes al Archivo Judicial,

previo el registro que corresponda. (Articulo 81, fraccion XII LOPJCDMX)

Se remitirdn mediante SIGJ al Archivo Judicial los expedientes electrénicos con sentencia
ejecutoriada, los inactivos procesalmente, los asuntos nuevos que no fueron admitidos, en los

que se determind la caducidad y los terminados por causa diversa.

Cada expediente electrénico que se remita para al Archivo Judicial, deberd encontrarse

completo en cuanto a los archivos que conforman sus actuaciones.

La persona con el cargo de Secretario(a) de Acuerdos Titular de la Unidad de Gestién Judicial
con el apoyo del Secretario(a) Conciliador(a) o Secretario(a) Proyectista “A3" (area de
recepcion), enviara mediante SIGJ los expedientes electronicos que relunan tales
caracteristicas, registrando el formato digital “Lista de Remisién de Expedientes Electrénicos
al Archivo Judicial de la Ciudad de México y Registro Publico de Avisos Judiciales”, los

siguientes datos:

¢ Numero de orden (lo asigna el SIGJ de forma secuencial);
¢ Numero de expediente;

« Nombre de la parte actora (informacién precargada);

¢ Nombre de la parte demandada (informacién precargada);
¢ Materia (informacion precargada);

e Fecha de la ultima actuacién (calendario);
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e Estado procesal (listado: sentencia ejecutoriada/inactividad procesal, no
admisién/desechamiento/terminado por causa diversa);
¢ Resolucién que ordena la remision (seleccionar dentro de los documentos del expediente

electrénicos).

2. Llenado automatico del libro digital “Libro de Remision de Expedientes electronicos
al Archivo”.

A cada grupo de expedientes electrénicos remitidos mediante el formato digital “Lista de

Remision de Expedientes electrénicos al Archivo Judicial de la Ciudad de México y Registro

Publico de Avisos Judiciales” correspondera su respectivo formato, el cual servira para control

interno de cada Unidad de Gestién Judicial; con lo cual el SIGJ de forma automatica registrara

la informacién en el libro digital “Libro de Remision de Expedientes Electronicos al Archivo”

anotando segun corresponda:

« Numero de Expediente (De acuerdo a la informacidon cargada en la Lista de Remision);

e Tipo de Juicio (De acuerdo a la informacion cargada en la Lista de Remision);

¢ Listado de archivos que conforman cada expediente electrénico (hombre del documento
y fecha de emision que proporcionara el SIGJ de acuerdo al contenido del expediente
electrénicos al momento de la remisién o devolucién);

o Fecha de la ultima actuacién (De acuerdo a la informacién cargada en la Lista de
Remision);

+ Estado procesal (De acuerdo a la informacién cargada en la Lista de Remisién);

o Fecha de remisién digital al Archivo Judicial (la fecha de envio de los expedientes
electronicos);

o Fecha de devoluciéon (en su caso, la fecha en que se gestiond la devoluciéon del

expediente electronico mediante SIGJ).

En el libro digital “Libro de Remision de Expedientes electronicos al Archivo” quedaran
organizadas las listas digitales de remisién de expedientes electrénicos, mismo libro que
contara con un buscador de expedientes electronicos, a fin de poder contar de forma rapida

con la informacioén respecto a la remision de los expedientes digitales (en su caso).
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3. Devoluciéon de expedientes electréonicos remitidos al Archivo.

La devolucién de los expedientes electrénicos remitidos al Archivo, se realizard en forma
automatica en el SIGJ al realizar cualquier promocion de forma virtual al expediente electronico
o por peticién del Secretario(a) de Acuerdos Titular de la Unidad de Gestién Judicial o del
Secretario(a) de Acuerdos de la Unidad de Gestion Judicial Tipo Dos “A”, “B" o “C" que
corresponda, para lo cual ingresara al libro de digital “Libro de Remision de Expedientes
Electrénicos al Archivo” y seleccionaran el expediente electrénico respecto del que necesitan

su devolucion, anotando el motivo de la peticion.

4. Registro de envio de informacion en el SIGJ.
El SIGJ debera dejar registro de la fecha y hora en que se realizan los envios de informacion

entre los usuarios de dicho sistema.
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Documentos
No. Area Descripcién de la actividad. ylo sistemas
de apoyo.
1 Secretario(a) Remite mediante SIGJ al Archivo Judicial los | e Expedientes
Conciliador(a) o | expedientes digitales que por  sus electronicos
Secretario(a) caracteristicas puedan ser archivados e SIGJ
Proyectista “A3"
(area de
recepcion)
2 Registra el formato digital “Lista de Remisién de | « Formato digital
Expedientes Electrénicos al Archivo Judicial y | e SIGJ
Registro”
3 Registra el envio de forma automatica en el | e Libro digital
“Libro de Remision de Expedientes Electronicos «SIGJ
al Archivo
4 Secretario(a) de | (para devolucion) eLibro digital
Acuerdos de la Ingresa al libro digital “Libro de Remisién de | ¢SIGJ
Unidad de Gestion | Expedientes Electronicos al Archivo”
Judicial Tipo Dos
“A”, “B" 0 “C"
5 Selecciona el expediente electrénico respecto | e Libro digital
del que necesita su devolucion e SIGJ
6 Indica el motivo por el cual solicita la devolucion | e Libro digital
del expediente electronico e SIGJ
NOTA: Se realizara de forma automaética la
devolucién del expediente digital, cuando se
realice cualquier tipo de promocién virtual

FIN DEL PROCEDIMIENTO
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Procedimiento 14 | Emision de copias

Objetivo general: Expedir las copias solicitadas por las partes, ya sean simples o certificadas.

Politicas y normas de operacion:

1. Normas generales para la expedicién de copias.

Las partes que intervengan, podran solicitar que se le expidan a su costa copias simples de
los documentos o resoluciones que obren en autos, bastando que lo solicite verbalmente, sin
que se requiera decreto judicial, pero debera dejar constancia en autos de su recepcién
(Articulo 160 CNPCyF).

En el caso de la solicitud de copias certificadas, para su expedicion, ademas se estara a lo
dispuesto por el articulo 161 del CNPCyF; asimismo, en lo conducente, se seguira lo
establecido en el procedimiento “EMISION DE RESOLUCIONES”.

En ambos casos, las partes deberan exhibir el comprobante del pago de los derechos

correspondientes.

Las copias que se soliciten por conducto de la defensoria publica o de institucion publica,

podran expedirse exentas de pago.

Las fotocopias exentas no requeriran de comprobante de pago.

2. Proceso para la expedicion de copias.
La solicitud de copias certificadas se podra realizar a través de la OPC Virtual, mediante
promocion electrénica con la cual se podra agregar el comprobante de pago de los derechos

correspondientes.

El Secretario(a) de Acuerdos de la Unidad de Gestidon Judicial Tipo Dos “A”, “B” o0 “C” entregara
el comprobante de pago de servicios en original al Secretario(a) Conciliador(a) o Secretario(a)

Proyectista (area de recepcion), a efecto de que lleve el control de las fotocopias expedidas.
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El Secretario(a) de Acuerdos de la Unidad de Gestion Judicial Tipo Dos “A”, “B" o “C” a través
del personal a su cargo verificara que las fotocopias pagadas correspondan al nimero de las

que se van a expedir, ya sean simples o certificadas.

Mediante el SIGJ, en el Mdédulo “Expedicion de copia” ingresara el nimero de folio del
comprobante de pago de servicios, ingresara el nimero de expediente y seleccionara el
decreto que autoriza su expedicién, asi como las constancias (documentos cargados en el
expediente) que se habran de expedirse como copias, a fin de recabar la autorizacion de la

persona Titular de la Unidad de Gestién Judicial.

El personal de la Unidad de Gestién Judicial, informara al Secretario(a) de Acuerdos de la
Unidad de Gestion Judicial Tipo Dos “A”, “B" o “C" que las copias se encuentran pendientes de

autorizacion.

La persona encargada de Gestion Judicial Tipo Dos “A", “B"” o “C”, abrira este proceso en su
bandeja de entrada del SIGJ, verificando que el tramite de copias se encuentre correcto, y lo
enviara a la cuenta de la persona Titular de la Unidad de Gestién Judicial para la autorizacion
la expedicién de copias; en caso contrario devolvera dicho tramite al personal a su cargo con

las observaciones correspondientes.

Para el caso de que el trdmite de copias haya sido autorizado por la persona Titular de la
Unidad de Gestion Judicial el folio le indicara al personal que se encarga de este tramite que

mediante el equipo de fotocopiado o impresién podra imprimir las copias.

3. Proyecto de Certificacién y razén de recibo.

En el caso de las copias certificadas se entregaran al Secretario(a) de Acuerdos de la Unidad
de Gestién Judicial Tipo Dos “A”, “B” 0 “C” junto con el proyecto de la certificacién que realice
el personal a su cargo mediante el uso de plantillas que cuente el SIGJ, misma certificacion
que validara la persona Titular de la Unidad de Gestién Judicial con su firma electrénica
avanzada, con lo que se dara fe de que las constancias se tratan de las mismas que obran en
su expediente digital.
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Para la entrega de las copias solicitadas (simples o certificadas), se privilegiara el uso del
correo electrénico, por lo que el Secretario(a) de Acuerdos de la Unidad de Gestién Judicial
Tipo Dos “A", “B” o “C” que corresponda, remitira la liga correspondiente, mediante correo
institucional a la cuenta de correo designada por la persona solicitante, para la descarga de

las copias solicitadas, la que sera valida por una sola ocasion.

De forma excepcional y, en caso de que la persona solicitante requiera de forma fisica las
copias simples o certificadas, se debera recabar la razon y constancia de su recibo, la cual
elaborara el personal a cargo del Secretario(a) de Acuerdos de la Unidad de Gestion Judicial
Tipo Dos “A”, “B” 0 “C", debiéndola remitir al encargado de dicha Area para que la valide con
su firma electrénica digital y se recabe firma autégrafa de la persona solicitante, para ser

digitalizada y agregada a su expediente digital (Articulos 160 y 161 CNPCyF).

4. Registro de envio de informacién en el SIGJ.
El SIGJ debera dejar registro de la fecha y hora en que se realizan los envios de informacion

entre los usuarios de dicho sistema.
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Documentos
No. Area Descripcién de la actividad. yl/o sistemas
de apoyo.
Nota 1: Este procedimiento continta del 02
“Recepcion virtual y turno de promociones
posteriores”
1 Parte interviniente | Solicita la expedicion a su costa, de copias de
los documentos o resoluciones que obren en
autos.
2 Exhibe el comprobante de pago de los| e Comprobante
derechos correspondientes de pago
Nota 2: En lo conducente, se seguird el
procedimiento 03 “Emisién de resoluciones”
3 Secretario(a) Entrega el comprobante de pago de servicios | ¢ Comprobante
Conciliador(a) o [ en original al Secretario(a) Conciliador(a) o de pago
Secretario(a) Secretario(a) Proyectista(a) “A3” (Area de
Proyectista(a) recepcion).
“AlCAZT BT
“B2", “C1"y “C2"
4 Verifica que las fotocopias pagadas | e SIGJ
correspondan al nimero de las que se van a
expedir, ya sean simples o certificadas
5 Ingresa mediante SIGJ, en el moddulo | e SIGJ
“Expedicion de copia” el nimero de folio del
comprobante de pago de servicios
6 Ingresa el nimero de expediente y las| e SIGJ
constancias a expedir.
Informa al Secretario(a) de Acuerdos de la| e« SIGJ
¥ Unidad de Gestion Judicial Tipo Dos “A”, “B" o
“C”, para gestionar la autorizacion.
8 Secretario(a) de | Abre el proceso en su bandeja de entrada del
Acuerdos de la SIGJ, verifica que el tramite de copias se
Unidad de Gestion | encuentre correcto
Judicial Tipo Dos
‘A", “B" 0 “C"
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Documentos

No. Area Descripcién de la actividad. y/o sistemas

de apoyo.
Secretario(a) de ¢ El tramite es Correcto?
Acuerdos de la
Unidad de Gestion
Judicial Tipo Dos
“A”, “B” 0 “C”

9 No: Devuelve dicho tramite al personal a su| « SIGJ
cargo con las observaciones correspondientes.
(Regresa a la actividad 4)

10 Si: Autoriza la expedicidon de copias y valida con
su firma electrénica avanzada s SIGJ

Secretario(a) ;. Tipo de entrega?
Conciliador(a) o
11 Secretario(a) Correo: Verifica si las copias son simples o
Proyectista(a) certificadas.
“A1”, “A2”, "B1", (Conecta con toma de decision de
“B2”,“C1"y “C2 | actividades 12y 13)
Fisica: (Conecta con Actividad 17)
¢ Simples o certificadas?

12 Simples: Remite las copias al correo| s SIGJ
designado por la persona interesada y agrega | « Correo
constancia del envio a expediente digital en | «

SIGJ.
(Conecta con el fin del procedimiento)

13 Certificadas: Elabora con apoyo de la plantilla | « Certificacion
del SIGJ la certificacién de copias y las remite | « SIGJ
al Secretario(a) de Acuerdos de la Unidad de
Gestion Judicial Tipo Dos “A”, “B” 0 “C".

14 Secretario(a) de | Revisa que la certificacion sea correcta e Certificacion

Acuerdos de la e SIGJ
Unidad de Gestion
Judicial Tipo Dos
‘A", “B" 0 “C”
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Documentos
No. Area Descripcién de la actividad. y/o sistemas
de apoyo.
¢Correcto?
15 Secretario(a) de | No: Devuelve la certificacion al personal a su SIGJ
Acuerdos de la cargo con las observaciones correspondientes. Certificacion
Unidad de Gestion | (Regresa a la actividad 13)
Judicial Tipo Dos
‘A", “B" 0 “C”
16 Si: Autoriza la certificacion y valida con su firma Certificacion
electrénica avanzada SIGJ
(Regresa a actividad 12).
17 Imprime las copias y verifica si son simples o Copias
certificadas.
.Simples o certificadas?
18 Secretario(a) Simples: Recaba la razén y su constancia de Razén de
Conciliador(a) o | mediante el equipo digital autorizado por el recibo.
Secretario(a) Pleno del Consejo. SIGJ
Proyectista(a)
“A17, “A2”, “B17,
‘B2”, “C1"y“C2
19 Vincula la constancia a su expediente digital en Razdn de
el SIGJ recibo.
(Conecta con el fin del procedimiento) SIGJ
20 Certificadas: Elabora con apoyo de la plantilla Certificacion
del SIGJ la certificacion de copias y las remite. SIGJ
21 Secretario(a) de | Revisa que la certificacion sea correcta Certificacion
Acuerdos de la SIGJ
Unidad de Gestion
Judicial Tipo Dos
“A”, “B” 0 “C”
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No. Area Descripcién de la actividad. ylo sistemas
de apoyo.

Secretario(a) de ¢ Correcto?
Acuerdos de la
Unidad de Gestion
Judicial Tipo Dos
22 ‘A, “B" 0 “C” No: Devuelve la certificacién al personal a su | « Certificacion

cargo con las observaciones correspondientes. | « SIGJ
(Regresa a la actividad 21)

23 Si: Autoriza la certificacién y valida con su firma | « Certificacion
electrénica avanzada ¢ SIGJ
24 Secretario(a) Entrega copias certificadas. ¢ Copias
Conciliador(a) o certificadas
Secretario(a)
Proyectista(a)
“A1 n, “AZ", “B1 n,
“82", “CT“ y “02
25 Recaba la razon y constancia de su recibo. ¢ Razdnde
recibo.
26 Sube al expediente electronico la razon de | ¢ Razdn de
recibo recibo
o SIGJ.

Nota 3: La entrega de las copias solicitadas
se privilegiara mediante correo electrénico.

FIN DEL PROCEDIMIENTO
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Procedimiento 15: | Control de fotocopiado.

Objetivo general: Controlar la reproduccién de las fotocopias simples o certificadas que son
expedidas por la Unidad de Gestidén Judicial Tipo Dos en materia Civil.

Politicas y normas de operacion:

1. Control de fotocopiado

Por Acuerdo 32-03/2020 emitido por el Pleno del Consejo de la Judicatura de la Ciudad de
México, en sesion ordinaria celebrada el dia 14 de enero de 2020, se establecen los
“Lineamientos Generales para el Uso, Aplicacién, Aprovechamiento, Conservacién y
Resguardo del Sistema Electronico Plataforma Integral de Cobro del Poder Judicial de la
Ciudad de México”, los cuales fijan el procedimiento que deben seguir las personas servidoras

publicas responsables de |la expedicion de copias.

El Secretario(a) Conciliador(a) o Secretario(a) Proyectista “A3" (area de recepcion), recabara
durante el mes corriente todos y cada uno de los comprobantes de pago de servicios por

fotocopias, ya sean simples o certificadas.

Asimismo, llevara un control sobre el contador de la fotocopiadora, para comprobar a fin de
mes, el numero de fotocopias que se imprimieron y poder determinar cuantas son copias

simples, certificadas o exentas.

Ordenara los recibos por fecha y capturara en el formato digital mediante el Sistema Integral

de Gestion Judicial (SIGJ) los siguientes datos:

¢ Mes correspondiente;

e Numero de fotocopias exentas;

¢ Numero de fotocopias simples;

¢ Numero de fotocopias certificadas;

« Numero de fotocopias exentas certificadas;

¢ Numero de fotocopias compulsas;

MP/ Unidades de Gestion Judicial Tipo Dos en Materia Civil (Etapas Preliminar y de Juicio y
Ejecucion) /Noviembre2024 98
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o Numero de fotocopias inutilizadas;

» Numero de comprobantes por tipo de fotocopia (simples, certificadas, compulsas);

e |mporte del registro de pagos por tipo de fotocopia (simples, certificadas, compulsas);

o Operador (nombre de la persona servidora publica (que el Pleno del Consejo designe
para tal efecto) encargada del area de fotocopiado;

e Supervisor (nombre de la persona servidora publica (que el Pleno del Consejo designe
para tal efecto);

o Titular de la Unidad de Gestion Judicial

e Fecha.

El Secretario(a) Conciliador(a) o Secretario(a) Proyectista “A3" (area de recepcién) remitira
mediante correo electronico institucional, dentro de los cinco primeros dias habiles de cada
mes, al Area de Fotocopiado que designe la Direccién Ejecutiva de Obras Mantenimiento y
Servicios del Tribunal Superior de Justicia de la Ciudad de México, el Informe Mensual de

Fotocopiado digital.
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Documentos
No. Area Descripcidn de la actividad. y/o sistemas
de apoyo.
1 Secretario(a) Recaba durante el mes corriente todos y cada | ¢ Comprobantes
Conciliador(a) o | uno de los comprobantes de pago de servicios
Secretario(a) por fotocopias.
Proyectista (area
de recepcidn)
2 Lleva el control sobre el contador de la
fotocopiadora para comprobar a fin de mes el
numero de fotocopias impresas.
3 Ordena los recibos por fecha y los capturaenel | « SIGJ
formato digital a través del Sistema Integral de | « Formato digital
Gestion Judicial (SIGJ).
4 Envia mediante correo electronico institucional | e Correo
dentro de los primeros 5 dias de cada mes el electrénico
formato digital al Area correspondiente de la institucional
Oficialia Mayor. « Formato digital
5 La OPV remite la promocién de forma| e« Promocién
automatica a la UGJ « OPV

FIN DEL PROCEDIMIENTO
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Procedimiento 16: | Recepcion de auto preparatorio y expediente digital.

Objetivo general: Recibir el expediente digital y emitir el acuerdo que establecera la forma
en que se dara continuidad al procedimiento.

Politicas y normas de operacién:

1. Recepcion del Expediente Digital
La persona Titular de la Unidad de Gestién Judicial recibira en su bandeja de entrada del
Sistema Integral de Gestion Judicial (SIGJ), como un asunto nuevo, el expediente digital

remitido por la Unidad de Gestion Judicial (UGJ) que conoci¢ de la Etapa Postulatoria.

2. Llenado de datos en el Libro digital
Los datos de las partes, asi como tipo de juicio y demas datos previamente registrados, se
cargaran de manera automatica en el Libro de Gobierno “Asuntos Nuevos” en el SIGJ,

registrandose los siguientes datos:

* Nombres de las partes (datos precargados);

e Tipo de Juicio (dato precargado);

o Fecha de recepcién del expediente digital (informaciéon que proporciona de forma
automatica el SIGJ);

e Numero de expediente (dato precargado);

» Fecha de emision de sentencia (dato que se capturara en el momento procesal oportuno);
Y

e Fecha en que causa ejecutoria la sentencia (dato que se capturara en el momento

procesal oportuno).

3. Turno para la realizacién del tramite correspondiente
Conforme a las directrices establecidas por la persona Titular de la Unidad de Gestién Judicial,
el Secretario(a) Conciliador(a) o Secretario(a) Proyectista (area de recepcion) turnara mediante

SIGJ, el expediente digital al Secretario(a) de Acuerdos de la Unidad de Gestion Judicial Tipo

MP/ Unidades de Gestion Judicial Tipo Dos en Materia Civil (Etapas Preliminar y de Juicio y
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Dos “A”, “B" 0 “C", siguiendo en lo conducente el procedimiento 01 “Recepcion de Asuntos

Nuevos”.

4. Elaboracién de Auto que se pronuncia respecto a la continuacién del tramite.

La persona Juzgadora que sea designada para conocer de la tramitacién del asunto en esta
etapa, realizara la resolucién en la que establecera la forma en que se daré continuidad al
procedimiento; siguiendo en lo conducente los procedimientos 03 “Emision de resoluciones” y

17 “Preparacion y celebracion de Audiencias”.

5. Puesta a disposicion de documentos base de la accién.

En caso de que la Unidad de Gestion Judicial encargada de la tramitacion de la Etapa
Postulatoria, tenga bajo su resguardo documentos originales base de la accion; una vez que
cuente con la designacion de la Unidad de Gestion Judicial Especializada en Etapa Preliminar
y Juicio, pondra a disposicién de ésta dichos documentos, ya sea a través de oficio fisico
firmado digitalmente por el Titular de la Unidad de Gestién Judicial o siguiéndose en lo

conducente el procedimiento 10 “Registro y entrega de Documentos base”.

6. Registro de envio de informacién en el SIGJ.
El SIGJ debera dejar registro de la fecha y hora en que se realizan los envios de informacion

entre los usuarios de dicho sistema.
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Nota: Se seguird en lo conducente los
procedimientos:

02 “Recepcién virtual y turno de
promociones posteriores.”

03 “Emisidén de resoluciones”

17 “Preparacioén y celebracién de audiencia”
10 “Registro y entrega de documentos
base”

Documentos
No. Area Descripcién de la actividad. ylo sistemas
de apoyo.

i Persona Titular de | Recibe mediante sistema SIGJ, el expediente SIGJ

la UGJ digital como asunto nuevo, con el nuevo Expediente
especializada en | nimero de expediente. digital
Etapa Preliminar y

Juicio

2 Recibe los documentos base de la accion, en Documentos
caso de que los ponga a disposicion la UGJ que base
conocié de la Etapa Postulatoria.

3 Turna mediante SIGJ el expediente digital a la SIGJ
persona Juzgadora encargada de continuar el Expediente
tramite. digital

4 Persona Realiza la resolucion en la que ordena la SIGJ

Juzgadora continuacién del procedimiento. Resolucion

FIN DEL PROCEDIMIENTO
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Procedimiento 17: | Preparacion y celebracion de audiencias presenciales.

Objetivo general: Organizar y llevar a cabo las audiencias programadas en el SIGJ.

Politicas y normas de operacion:

1.- Procedimiento general para la programacion de Audiencias en el SIGJ.
Para el efecto asignaciéon de sala de audiencias mediante el SIGJ, el Secretario(a) de Acuerdos
de la Unidad de Gestion Judicial Tipo Dos “A", “B” o “C", a través del personal a su cargo

debera registrar en el SIGJ los siguientes datos:

« Numero de expediente digital;

« Tipo de audiencia (catalogo de audiencias);

¢ Autoridad Jurisdiccional que presidira la audiencia (listado de las personas Juzgadoras
adscritas a la UGJ);

¢ Fecha de la audiencia (calendario); y

e Horario de Inicio y duracion aproximada de la audiencia (valores que se pueden anotar o
seleccionar directamente en el tablero de la sala conforme a la disponibilidad de la

misma).

La UGJ, conforme lo determine el Pleno del Consejo de la Judicatura de la Ciudad de México,
podra tener acceso a programar audiencias en todas las salas del inmueble, o en su caso, solo

en las salas que dicho Pleno le asigne.

Una vez seleccionada la sala de audiencias en la que se desea visualizar la disponibilidad, a
efecto de facilitar la programacion de audiencias y evitar que se empalmen, el SIGJ mostrara
un tablero identificado con marcadores en colores, en los que se destacaran los siguientes

aspectos:

* En color verde los horarios disponibles de la sala;

¢ En color rojo los horarios no disponibles de la sala; y
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e En color marrén los horarios en que la persona Juzgadora ya cuenta con diversa
diligencia programada.

El SIGJ unicamente permitira que el Secretario(a) de Acuerdos de la Unidad de Gestion

Judicial Tipo Dos “A”, “B" o “C" efectue la programacién en los horarios en los que la persona

Juzgadora y la Sala cuentan con disponibilidad; esto es, que no se empalme con alguna otra

audiencia o evento! programado.

A efecto de que el SIGJ refleje de manera correcta la disponibilidad de las salas de audiencias,
el Secretario(a) de Acuerdos de la Unidad de Gestidén Judicial Tipo Dos “A”, “B” o “C”, con
apoyo del personal a su cargo, debera mantener actualizado en todo momento en el SIGJ los

siguientes aspectos:

* |asdiversas programaciones de diligencias que se generan, ya sea por resolucion escrita
o las pronunciadas en audiencia por las personas Juzgadoras; y
e |as incidencias de las personas Juzgadoras (incapacidades, licencias, comisiones o

periodos vacacionales).

Una vez que el Secretario(a) de Acuerdos de la Unidad de Gestion Judicial Tipo Dos “A”, “B”
o “C" realice la programaciéon de audiencia, el SIGJ mostrara con los marcadores antes
mencionados que tanto la persona Juzgadora, asi como la sala de audiencias ya no se
encuentran disponibles en la fecha y horario programados, quedando bloqueados tanto la sala
como la persona Juzgadora para poder programar una diversa audiencia en esa misma fecha

y hora.

La fecha, hora y sala de audiencia generadas se vera reflejada en la bandeja de entrada de la
persona Juzgadora, asi como en su agenda virtual, ambas del SIGJ, en la que se mostraran
los datos registrados, asi como el hipervinculo del nimero de expediente con el expediente
digital, a efecto de que la persona Juzgadora pueda consultar todos los registros de dicho

expediente.

! Cuando ¢l Consejo de la Judicatura de la Ciudad de México lo autorice, ¢l personal de la Direccién Ejecutiva de Gestion
Tecnologica podra inhabilitar al juez o la sala en la fecha y hora autorizada por el Consejo.
MP/ Unidades de Gestion Judicial Tipo Dos en Materia Civil (Etapas Preliminar y de Juicio y
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Excepcionalmente, en los casos en que el asunto en el que se deba de programar audiencia
exista complejidad, ya sea por la cantidad de las partes en litigio o por el numero de pruebas
a desahogar o cualquier circunstancia particular del propio asunto, el Secretario(a) de
Acuerdos de la Unidad de Gestion Judicial Tipo Dos “A”, “B” o0 “C", debera coordinarse con la
persona juzgadora a efecto de sefialar la o las jornadas que sean necesarias y contar con el

tiempo suficiente en cada audiencia.

1.1. Programacién de Audiencias sefialadas mediante resolucién escrita.
Cuando para efecto de emitir una resolucién escrita, sea necesario sefialar audiencia, la
persona Juzgadora, ingresara al expediente digital, el cual contara con la funcién de “solicitar

fecha de audiencia”, en la que debera registrar los siguientes datos:

+ Tipo de audiencia (listado de audiencias); y
¢ Documento relacionado (seleccionar la promociéon o actuaciéon de lo que deriva la

audiencia a programar).

Una vez hecho lo anterior, llegara como asunto nuevo a la bandeja de entrada de la persona
del Secretario(a) de Acuerdos de la Unidad de Gestién Judicial Tipo Dos “A”, “B” 0 “C”, a efecto

de que realice la programacién de audiencia conforme a lo establecido en el punto anterior.

Al momento de realizar la programacion de audiencia, se generara un asunto nuevo en la
bandeja de entrada del SIGJ de la persona Juzgadora, que contendré los datos identificacién
administrativa de la persona Juzgadora que presidira, fecha, hora, sala, tipo de audiencia,

duracién aproximada (el horario sefialado como inicio y posible fin de la audiencia).

La persona Juzgadora plasmara esa fecha en su resolucion, siguiendo en lo conducente el

procedimiento 02 “Emisién de resoluciones”.

1.2. Programacion de Audiencias generadas desde Audiencias en curso.
Cuando exista la necesidad de sefialar nueva fecha de audiencia, en una diligencia que se
encuentre en desarrollo; una vez que la Autoridad Jurisdiccional publicite que dicha audiencia

MP/ Unidades de Gestion Judicial Tipo Dos en Materia Civil (Etapas Preliminar y de Juicio y
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se diferira o suspendera y se requiera una nueva fecha y hora para su celebracién, la persona
encargada de monitorear esa audiencia, se lo comunicara de manera inmediata al
Secretario(a) de Acuerdos de la Unidad de Gestién Judicial Tipo Dos “A”, “B” o “C", quien
enseguida desde su tablero de audiencias en el SIGJ, seleccionara el nimero de expediente
de que se trate y se generaré la fecha de audiencia solicitada, obteniendo fecha, hora y sala,
las cuales proporcionara verbalmente a la persona encargada de monitorear la audiencia y
esta a su vez mediante el chat autorizado por el Pleno del Consejo, transmitira los datos a la

persona se encuentre asistiendo a la o el Juez dentro de la sala de audiencia.

Con independencia a lo anterior, el SIGJ generara un asunto nuevo en la bandeja de entrada
del SIGJ de la persona Juzgadora, asi como registrara dicha audiencia en su agenda virtual y

bloguearé tanto a la sala como a la o el Juez durante la fecha y horario programados.

2. Procedimiento para revisién de condiciones para la realizacién de audiencias por
parte de la UGJ.
Todos los dias, el Secretario(a) de Acuerdos de la Unidad de Gestidn Judicial Tipo Dos “A”,
“B” 0 “C”, con el apoyo de los Secretarios(as) Conciliadores (as) o Secretarios(s) Proyectistas
a su cargo, imprimira el listado de audiencias del dia habil siguiente y se lo entregara tanto a
la persona Titular de la Unidad de Gestion Judicial, asi como a las personas encargadas de
designar al personal de monitoreo de audiencias (encargados de actas) y al personal que
asiste a los jueces dentro de la sala de audiencias (auxiliares de audiencias), a fin de que
tengan considerado para el dia siguiente la designacion del personal correspondiente, tanto
para que todas y cada una de las audiencias sean monitoreadas y se elaboren las actas
correspondientes, asi como se asista a las personas Juzgadoras dentro de la Sala de

Audiencias.

Se debera cotejar el listado de audiencias del dia siguiente, con relacion a los expedientes en
los que se celebraran las diligencias; lo anterior, a efecto de verificar que se encuentren
debidamente programadas las audiencias en el SIGJ, en cuanto a fecha, hora, sala, persona

Juzgadora que las presidira, tipo de audiencia y nimero de expediente.
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Se verificara que el expediente se encuentre en condiciones procesales de efectuar la
audiencia al dia siguiente; es decir, que se encuentren realizadas las notificaciones y demas
gestiones ordenadas para la celebracion de la audiencia; en caso contrario, dependiendo del
caso, se les dara cuenta de cualquier circunstancia a las y los Jueces, cuando menos un dia
habil antes de la celebracién de la audiencia, a efecto de que determinen si es alguna

circunstancia que deba resolverse en audiencia o si se debe efectuar algun acuerdo.

El dia de la celebracion de audiencias, el Secretario(a) de Acuerdos de la Unidad de Gestion
Judicial Tipo Dos “A”, “B” o0 “C”, en coordinacién con el personal de la DEGT encargado y con
el apoyo de los Secretarios(as) Conciliadores (as) o Secretarios(s) Proyectistas a su cargo,
verificard que los equipos de audio y videograbacién estén instalados, y que funcionen

correctamente.

3. Actuacién por parte del personal de la UGJ, dentro de la Sala de Audiencia

El personal de la UGJ designado para auxiliar a la o el Juez dentro de la Sala de Audiencia
(auxiliar de audiencias), previo a la audiencia deberé recabar la identificacién de las personas
comparecientes y, en el caso de aquéllas que deban revestir la calidad de licenciados en
derecho, debera verificar que su cédula profesional se encuentre debidamente registrada en

el Registro Nacional de Profesiones de la Secretaria de Educacién Publica.

En caso de que sea la primera intervencién de alguna de las partes, el personal de la UGJ
designado para auxiliar a la o el Juez dentro de la Sala de Audiencia (auxiliar de audiencias)
debera proporcionar a la persona compareciente un formato para que sefiale los medios

electrénicos para oir y recibir nofificaciones.

Durante la audiencia, el personal de la UGJ designado para auxiliar a la o el Juez dentro de la
Sala de Audiencia (auxiliar de audiencias) deberd iniciar, pausar y detener el equipo de

grabacion a efecto de que quede debidamente registrada en audio y video la audiencia.

De la misma forma, la persona auxiliar de audiencias, debera realizar el protocolo de audiencia,
que consiste en verbalizar para el registro los datos de la hora, fecha y lugar en que se celebra
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la audiencia, asi como los datos de la persona Juzgadora que la preside y los apercibimientos
en cuanto a la conducta que deben sujetarse las partes para permanecer en la audiencia;
asimismo, dara cuenta a la persona juzgadora tanto de las personas que comparecieron, las

ausentes y cualquier otra circunstancia de la que se deba pronunciar en audiencia.

4.- Registro de envio de informacion en el SIGJ.
El SIGJ debera dejar registro de la fecha y hora en que se realizan los envios de informacién

entre los usuarios de dicho sistema.
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PREPARACION Y CELEBRACION DE AUDIENCIAS PRESENCIALES (PROCEDIMIENTO

GENERAL DE PROGRAMACION EN SIGJ)

. Documentos
No. Area Descripcién de la actividad. ylo sistemas
de apoyo.
1 Secretario(a) de | Ingresa en el SIGJ Numero de expediente, tipo | e SIGJ
Acuerdos de la de audiencia, persona Juzgadora que presidira
Unidad de Gestion | audiencia
Judicial Tipo Dos
“A “B” 0 *C
2 Selecciona la fecha en la que desea programar | « SIGJ
la audiencia
3 Selecciona la sala en que desea consultar | ¢ SIGJ
disponibilidad para programar audiencia
4 Selecciona la sala en que desea consultar | « SIGJ
disponibilidad para programar
5 Selecciona el horario en el que se considerase | « SIGJ
desarrollara la audiencia
6 Confirma los datos de la programacién de | « SIGJ
audiencia
Nota: Estas actividades las realizara con el
apoyo del Secretario(a) Conciliador(a) o
Secretario(a) Proyectista “A1”, “A2”, “A3”,
“B1”, “B2”, “C1"” o “C2” que corresponda.
W Persona Ve reflejado en la bandeja de entrada, asicomo | « SIGJ
Juzgadora en su agenda virtual la programaciéon de
audiencia

FIN DEL PROCEDIMIENTO
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PREPARACION Y CELEBRACION DE AUDIENCIAS PRESENCIALES (MEDIANTE
RESOLUCION ESCRITA)

Documentos
No. Area Descripcion de la actividad. y/o sistemas
de apoyo.
1 Persona Ingresa al expediente digital y selecciona la e Expediente
Juzgadora funcion de “solicitar fecha de audiencia” digital
e SIGJ
2 Secretario(a) de | Realiza programacion de audiencia conforme | « SIGJ
Acuerdos de la al procedimiento general en SIGJ
Unidad de Gestion
Judicial Tipo Dos
IIA“! iiB" 0 iiC!D
3 Comunica mediante SIGJ la fecha de | « SIGJ
audiencias a la persona Juzgadora
Nota: Estas actividades las realizara con el | «
apoyo del Secretario(a) Conciliador(a) o
Secretario(a) Proyectista “A1”, “A2”, “A3",
“B1”, “B2”, “C1” o “C2” que corresponda.
4 Persona Plasma la fecha del proyecto de resolucion e 3IGJ
Juzgadora

FIN DEL PROCEDIMIENTO
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

PROCEDIMIENTOS

PREPARACION Y CELEBRACION DE AUDIENCIAS PRESENCIALES (GENERADAS DESDE

AUDIENCIA EN CURSO)

Documentos
No. Area Descripcién de la actividad. ylo sistemas
de apoyo.
1 Autoridad Publicita que dicha audiencia se difiere o
Jurisdiccional suspende y se requiere una nueva fecha, hora
y sala para su celebracion
2 Persona Informa inmediatamente a la persona | « SIGJ
encargada de encargada del area de Audiencias, la
monitorear la necesidad de generar nueva audiencia
audiencia
3 Secretario(a) de | Selecciona en el SIGJ el nimero de expediente | « SIGJ
Acuerdos de la y genera la audiencia solicitada, conforme al
Unidad de Gestién | procedimiento general
Judicial Tipo Dos
AL B et
4 Proporciona verbalmente a l|a persona
encargada del monitoreo, fecha, hora y sala de
audiencia
Nota: Estas actividades las realizara con el
apoyo del Secretario(a) Conciliador(a) o
Secretario(a) Proyectista “A1”, “A2”, “A3”,
“B1”, “B2”, “C1” o “C2” que corresponda.
5 Persona Comunica la fecha, hora y sala mediante el | « Chat
encargada de chat autorizado
monitorear la
audiencia
6 Autoridad Publicita la hora, fecha y sala de la nueva | « SIGJ
Jurisdiccional audiencia

FIN DEL PROCEDIMIENTO
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l:' PJCDMX MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
e IPODER JUDICIAL

PROCEDIMIENTOS

PREPARACION Y CELEBRACION DE AUDIENCIAS PRESENCIALES (REVISION DE
CONDICIONES PARA LA CELEBRACION DE AUDIENCIAS POR PARTE DE LA UGJ)

Documentos
No. Area Descripcién de la actividad. y/o sistemas
de apoyo.
1 Secretario(a) de Imprime el listado de audiencias del dia habil | e Listado
Acuerdos de la siguiente
Unidad de Gestion
Judicial Tipo Dos
“A”, “B" 0 “C”
2 Entrega a la persona Titular de la UGJ, asi | « Listado
como a las personas encargadas de designar
al personal de monitoreo de audiencia
3 Coteja el listado de audiencias del dia | « SIGJ
siguiente, con relacion a los expedientes en los
que se celebran las diligencias
4 Verifica que se encuentren programadas las | « SIGJ
audiencias en el SIGJ
5 Verifica que el expediente se encuenire en | « SIGJ
condiciones para efectuar la audiencia del dia
siguiente
6 Verifica se encueniren realizadas las | « SIGJ
notificaciones y demas gestiones ordenadas
para la celebracion de audiencia
Nota: Estas actividades las realizara con el
apoyo del Secretario(a) Conciliador(a) o
Secretario(a) Proyectista “A1”, “A2”, “A3",
“B1”, “B2”, “C1” o “C2” que corresponda.
7 Personal Verifica que los equipos de audio vy
Direccion videograbaciones estén instalados y
Ejecutiva de funcionando correctamente
Gestidn
Tecnolbgica

FIN DEL PROCEDIMIENTO
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PROCEDIMIENTOS

PREPARACION Y CELEBRACION DE AUDIENCIAS PRESENCIALES (ACTUACION POR
PARTE DEL PERSONAL DE LA UGJ DENTRO DE LA SALA AUDIENCIA)

. Documentos
No. Area Descripcion de la actividad. y/o sistemas
de apoyo.
1 Auxiliar de Recaba la identificacion de las personas | e |dentificacione
Audiencias comparecientes s
2 Verifica que la cédula profesional se encuentre | e Cédula
debidamente registrada en el RNP, en caso de profesional
licenciados en derecho e RNP
3 Proporciona a la persona compareciente un | « Formato
formato para que sefale los medios
electrénicos para oir y recibir notificaciones
4 Inicia, el grabador a efecto de que quede | « Grabador
debidamente registrada en audio y video la
audiencia
5 Realiza el protocolo de audiencia
6 Da cuenta a la persona Juzgadora de las | « SIGJ
personas que comparecieron, los ausentes y
cualquier otra circunstancia
7 Proyecta las identificaciones de los | e |dentificacione
comparecientes, al momento de su 3
individualizacién
8 Pausa o finaliza el grabador de audiencias, al | e Grabador
existir reces o finalizar la misma -segun
corresponda
9 Digitaliza y agrega al expediente digital los
formatos de datos personales que hayan sido
recabados

FIN DEL PROCEDIMIENTO
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FJ'I'J“ DM X MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
- PODER JUDICIAL

PROCEDIMIENTOS

Procedimiento 18: | Preparacion y celebracion de audiencias a distancia.

Objetivo general: Organizar y llevar a cabo las audiencias programadas en el SIGJ.

Politicas y normas de operacion:

1. Introduccién

Las audiencias a distancias son aquellas celebradas con base en la tecnologia que proporciona
comunicacion bidireccional o multi-direccional de manera directa, fluida y flexible de audio,
imagen, video y datos de alta calidad, permitiendo interactuar en forma simultdnea y en tiempo
real, entre la autoridad jurisdiccional, personas servidoras publicas, las partes, en su caso, el
Ministerio Publico y demas personas participantes en los lugares de transmision y recepcion

diferentes.

Los medios de prueba también podran desahogarse en audiencia virtual, cuando su naturaleza
asi lo permita, sea posible técnicamente, exista consenso de las partes y resulte necesario a
juicio de la autoridad jurisdiccional. (Articulo 279 CNPCyF)

2. Preparacion de las audiencias a distancia:

En lo conducente se seguira el procedimiento 17 “Preparacién y celebracién de audiencias
presenciales”; la celebracién de audiencias a distancia debera ser ordenada asi por las
Autoridades Jurisdiccionales y, el Secretario(a) de Acuerdos de la Unidad de Gestién Judicial
Tipo Dos “A", “B" 0 “C", con el apoyo de los Secretarios(as) Conciliadores (as) o Secretarios(s)
Proyectistas a su cargo, al momento de programar la audiencia, debera indicar en el SIGJ que

la audiencia se celebrara en esta modalidad.

Cuando la autoridad jurisdiccional advierta en cualquier etapa del procedimiento, la viabilidad
de llevar a cabo la audiencia virtual del procedimiento de que se trate, exhortara a las partes

para optar por dicha alternativa. (Articulo 960 CNPCyF)

MP/ Unidades de Gestion Judicial Tipo Dos en Materia Civil (Etapas Preliminar y de Juicio y
Ejecucion) /Noviembre2024 122



1142 Manuales BOLETIN JUDICIAL No. 212 Jueves 5 de diciembre del 2024

p’”“ DM X MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
JPODER JUDICIAL

PROCEDIMIENTOS

3. Celebracién de audiencias a distancia:

Adicionalmente al procedimiento Numero 17 “Preparacién y celebracién de audiencias
presenciales”, cualquiera de las partes o la autoridad jurisdiccional, podran estar presentes en
las audiencias via remota o a través de sistemas de justicia digital de acuerdo con los
lineamientos respectivos, siempre y cuando se garantice el derecho a la tutela judicial efectiva
y los principios procesales previstos en el Cdédigo Nacional de Procedimientos Civiles y

Familiares.

La persona que asista a la persona Juzgadora dentro de la sala de audiencias, al momento de
identificar a los participantes, debera precisar quiénes intervienen fisicamente en la sede judicial

y quienes a distancia a través de medios virtuales.

Al momento en que se estén individualizando las personas que intervienen de forma virtual,
deberan registrar a través del medio de videograbacion, la identificacion y demas documentos
con los que acrediten su personalidad, los cuales deberan enviar en formato PDF a la UGJ a

efecto de que se incorporen a su expediente digital como datos reservados.

4. Requisitos para poder participar en audiencias a distancia:

En todo caso, quienes intervengan en forma virtual o remota deberan:

I. Tener acceso a una computadora o dispositivo electrénico similar que tenga la capacidad
de realizar videoconferencias, para lo cual es necesario que dicho equipo cuente con
micréfono y camara web;

Il. Contar con conexién a Internet con al menos una velocidad de 1.5 megabytes por segundo
(en su caso, la velocidad requerida por los sistemas usados por el Poder Judicial de la
Ciudad de México);

Ill. Sefialar un correo electrénico que esté registrado o sefialado ante |la autoridad jurisdiccional
para ser notificado, asi como para recibir el enlace o método de acceso a la sala virtual

designada para llevar la audiencia o diligencia virtual, y

MP/ Unidades de Gestion Judicial Tipo Dos en Materia Civil (Etapas Preliminar y de Juicio y
Ejecucion) /Noviembre2024 123
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IV. Quienes comparezcan via remota o electronica deberan indicar el lugar y area de
transmisién que ocuparan, asi como los demas intervinientes a su cargo, lo que deberan
hacer bajo protesta de decir verdad, cumpliendo ademas con lo dispuesto en el Cédigo

Nacional de Procedimientos Civiles y Familiares.

5. Registro de envio de informacién en el SIGJ.
El SIGJ debera dejar registro de la fecha y hora en que se realizan los envios de informacion
entre los usuarios de dicho sistema.

MP/ Unidades de Gestion Judicial Tipo Dos en Materia Civil (Etapas Preliminar y de Juicio y
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PROCEDIMIENTOS

Documentos
No. Area Descripcién de la actividad. ylo sistemas
de apoyo.

1 Autoridades Ordena la celebracion de audiencias a distancia

Jurisdiccionales
2 Secretario(a) de | Indica mediante el SIGJ que la audiencia se | « SIGJ
Acuerdos de la celebrara de forma virtual o a distancia
Unidad de Gestion
Judicial Tipo Dos
IIA”, EIB“ 0 ilCll
Nota: Estas actividades las realizara con el
apoyo del Secretario(a) Conciliador(a) o
Secretario(a) Proyectista “A1”, “A2”, “A3",
“B1”, “B2”, “C1” o “C2” que corresponda.
3 Persona que Precisa quiénes intervienen fisicamente en la | « SIGJ
Asiste ala o el audiencia en la sede judicial y quiénes a
Juez dentro de la | distancia a través de medios virtuales
Sala de
Audiencias
(Auxiliar de
Audiencias!)

4 Registra en la videograbacion la identificacion y | e Identificacion
demas documentos que acrediten personalidad | e« Documentos
de participantes

5 Envia en formato PDF ala UGJ, a efecto de que | ¢« Documentos
se incorporen a su expediente digital como | « SIGJ
datos reservados

FIN DEL PROCEDIMIENTO

MP/ Unidades de Gestién Judicial Tipo Dos en Materia Civil (Etapas Preliminar y de Juicio y
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Procedimiento 19: | Elaboracién de Acta Minima de Audiencia.

Objetivo general: Organizar y llevar a cabo las audiencias programadas en el SIGJ.

Politicas y normas de operacién:

1. Naturaleza del acta minima.

El acta minima resulta ser una actuacion judicial, que sirve conocer en términos generales el
resultado de las audiencias; sin que el acta minima sustituya de ninguna manera lo debatido y
resuelto dentro de las audiencias, ya que sera el medio digital que contenga la audiencia, la mas
fiel constancia de valoracién, fundamentacién y motivacion de la autoridad jurisdiccional (Art.
415 CNPCyF).

2. Designacion del personal que monitorea audiencias.

El Secretario(a) Conciliador(a) o Secretario(a) Proyectista “A1”, “A2", “B1", “B2", “C1" 0 “C2", con
un dia habil de anticipacién, verificara que las audiencias se encuentren debidamente
programadas en el SIGJ, tal como se establece en el procedimiento Numero 17 “Preparacién y
Celebracion de Audiencias Presenciales”; por lo que con el apoyo del SIGJ imprimira el listado

de las audiencias que se celebraran con el apoyo de la Unidad de Gestion Judicial.

Entre otras cosas, dicho listado servird para designar al personal de la UGJ encargado del
monitoreo de las audiencias, esto es, visualizar en tiempo real la celebracién de las audiencias,
a efecto de comunicar cualquier circunstancia que sea requerida por la persona Juzgadora al
Secretario(a) de Acuerdos de la Unidad de Gestion Judicial Tipo Dos “A”, “B” 0 “C", asi como la

elaboracién del acta minima.

3. Elaboracion del acta minima.

De toda audiencia que se celebre la persona Juzgadora ordenara se elabore el acta minima, la
cual no requerira de la firma de los participantes y sélo contendra la firma electrénica avanzada
de la persona a quien corresponda autorizar y dar fe del contenido de dicha acta (Articulo 957,
fr. VI CNPCyF)

MP/ Unidades de Gestién Judicial Tipo Dos en Materia Civil (Etapas Preliminar y de Juicio y
Ejecucion) /Noviembre2024 127



Jueves 5 de diciembre del 2024 BOLETIN JUDICIAL No. 212 Manuales

1147

ﬁ

PJCDMX MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
PODER JUDICIAL

PROCEDIMIENTOS

Durante la audiencia el personal encargado del monitoreo, con el apoyo de los formatos con los

que cuente el SIGJ, elaborara el acta minima, la cual debera contener, cuando menos: (Articulos
140 fr. Xlll y 957 fr VI, CNPCyF)

4,

El lugar (dato precargado de la sede judicial) (en su caso, la opcion de diverso lugar cuando
las circunstancias lo requieran);

La fecha (dato precargado conforme a los datos programados de la audiencia);

El numero de expediente (dato precargado);

La autoridad jurisdiccional al que corresponda (nombre de la persona juzgadora precargado
al momento de programar la audiencia);

El nombre de los participantes (listado de participantes precargados en el SIGJ)
(adicionalmente |a posibilidad de cargar a mas participantes en cada audiencia);

Una relatoria sucinta del desarrollo de la audiencia (campos de libre llenado en los que
debera sefialarse de manera general las peticiones y debate de las partes, asi como lo
resuelto por la persona Juzgadora -puntos resolutivos-), y

Las firmas electrénicas avanzadas de la autoridad jurisdiccional y del Secretario(a) de
Acuerdos de la Unidad de Gestion Judicial Tipo Dos “A”, “B” o “C" encargada de autorizar y

dar fe publica.

Incorporacion del acta minima al expediente digital.

La persona encargada de monitorear la audiencia, una vez haya terminado de elaborar el acta

minima, la enviara mediante SIGJ a la persona Juzgadora, quien una vez que valide su

contenido, plasmara su firma electrénica, con lo que se remitird mediante SIGJ al Secretario(a)

de Acuerdos de la Unidad de Gestion Judicial Tipo Dos “A", “B” o “C" encargado del tramite, a

efecto de que inserte su firma electronica y, con ello quedara automaticamente agregada al

indice de actuaciones del expediente digital al que corresponda.

MP/ Unidades de Gestién Judicial Tipe Dos en Materia Civil (Etapas Preliminar y de Juicio y
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Documentos
No. Area Descripcion de la actividad. ylo sistemas
de apoyo.
1 Secretario(a) Verifica con un dia de anticipacion que las | « SIGJ
Conciliador(a) o | audiencias se encuentren programadas en el
Secretario(a) SIGJ
Proyectista “A1”,
"AZ27,"B1”, *B27,
‘Ci™o "C2"
2 Imprime el listado de las Audiencias que se | « Listado de
celebraran con el apoyo de la UGJ Audiencias
3 Designa al personal de la UGJ encargado de
monitorear las audiencias
4 Personal de la Visualiza en tiempo real la celebracion de las | « SIGJ
UGJ encargado | audiencias
del monitoreo de
las audiencias
5 Comunica cualquier circunstancia que sea
requerida por la persona Juzgadora a la
Encargada del Area de audiencias de la UGJ
6 Persona Ordena se elabore el acta minima e SIGJ
Juzgadora
7 Personal de la Elabora el Acta Minima, con el apoyo de los | « Acta Minima
UGJ encargado | formatos con los que cuenta el SIGJ e SIGJ
del monitoreo de
las audiencias
8 Envia mediante SIGJ a la persona Encargada
del Area de Audiencias para su revision
9 Secretario(a) Revisa el Acta Minima
Conciliador(a) o
Secretario(a)
Proyectista “A1”,
“‘A2”, “B1", “B2”,
“C1"0"C2"
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Documentos

No. Area Descripcién de la actividad. ylo sistemas

de apoyo.
¢Esta correcta? .

10 No: Devuelve el Acta Minima con las| e Acta Minima
observaciones al Personal encargado de | « SIGJ
monitoreo de audiencias (Regresa a la
actividad 7)

1 Si: Remite mediante SIGJ la Persona| « SIGJ
Juzgadora para la validacién de su contenido

12 Persona Revisa que el Acta Minima sea correcta

Juzgadora
¢ Esta correcta?

13 No e SIGJ
Remite el Acta Minima con las observaciones al
Secretario(a) Conciliador(a) o Secretario(a)

Proyectista “A1", ||A2u, “81", nBzu’ .uC_[u 0 “0211
(Regresa a la actividad 7)

14 Si ¢ SIGJ
Valida el contenido y plasma su firma
electronica

15 Remite mediante SIGJ a la persona Secretaria | « SIGJ
Judicial

16 Secretario(a) de | Inserta su firma electrénica y queda agregada | « Acta Minima

Acuerdos de la al indice de actuaciones del expediente digital e SIGJ
Unidad de Gestién
Judicial Tipo Dos
“A“, “Bu o uCu

FIN DEL PROCEDIMIENTO
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Procedimiento 20: | Designacion de Peritos, Tutores y Curadores.

Objetivo general: Nombrar Peritos que auxilien a los Jueces de lo Civil de Proceso Escrito,
cuando sean requeridos por éstos, durante la substanciacién de los
procesos jurisdiccionales

Politicas y normas de operacion:

1. Introduccioén.

De acuerdo a la naturaleza de los juicios tramitados en materia Civil o Familiar, y de conformidad
con lo establecido en los articulos 8, 135 y 136 de la Ley Organica del Poder Judicial de la
Ciudad de México, se podran designar como auxiliares de la administracién de justicia a peritos,

tutores y curadores, entre otros.

2. Proceso de designacién por parte de la UGJ

Cuando durante la substanciacion de algun juicio, la autoridad jurisdiccional haya ordenado la
designacién de un auxiliar de la administracién de justicia, el Secretario(a) de Acuerdos de la
Unidad de Gestion Judicial Tipo Dos “A”, “B” o “C”, designara a las o los auxiliares de la
administracién de justicia, conforme a la lista y acuerdos que emita el Pleno del Consejo de la
Judicatura de la Ciudad de México, apoyandose para tal efecto en el SIGJ, el cual tendra

interconexion con el “Sistema de Asignacion de Peritos” .2

El registro de la designacién de los auxiliares de la administracion se hara desde el expediente

digital en el SIGJ, debiendo registrar los siguientes datos:

« Unidad de Gestion Judicial (informacion precargada);
¢ Expediente (informacién precargada);
« Nombre de las partes (informacién precargada);

e Tipo de juicio;

2 Autorizado mediante Acuerdo 33-26/2014, emitido por el Pleno del Consejo de la Judicatura del Distrito Federal, en
sesion de 03 de junio de 2014.
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e Especialidad requerida del perito que se solicita (listado de las especialidades de los
peritos registrados en el Sistema de Asignacion de Peritos)

e Seleccionar si la designacién de auxiliar de la administracién de justicia fue mediante
resolucion escrita o en audiencia;

e Seleccionar la resolucion escrita o la audiencia en la que se ordend la designacion del

auxiliar de la administracion de justicia.

Al momento de registrar los datos anteriores, el SIGJ a través del Sistema de Asignacion de
Peritos designara al auxiliar de la administracion de justicia que corresponda, con lo cual le dara
cuenta a la persona Impartidora de Justicia y seguird en lo conducente los procedimiento
Numero 03 “Emision de Resoluciones”, para la emision del auto que ordene la notificacion al
auxiliar de la administraciéon de justicia designado por el sistema, para que realice la aceptacion
y protesta del cargo; quien sera notificado por el correo electronico institucional que al efecto se
cuente, de conformidad al Articulo Décimo Sexto Transitorio del Codigo Nacional de

Procedimientos Civiles y Familiares.

3. Registro en el libro digital

Los datos registrados previamente, se cargaran de forma automatica en el libro digital “Libro de
auxiliares de la administracion de justicia”; asimismo, el Secretario(a) de Acuerdos de la Unidad
de Gestidon Judicial Tipo Dos “A”, “B” 0 “C”, con el apoyo de su personal, en el momento procesal

correspondiente, también registrara los siguientes datos:

e Fecha de aceptacion y protesta del cargo;
e Fecha en que rinde el dictamen;

e Observaciones

4. Registro de envio de informacion en el SIGJ.
El SIGJ debera dejar registro de la fecha y hora en que se realizan los envios de informacion

entre los usuarios de dicho sistema.

MP/ Unidades de Gestién Judicial Tipo Dos en Materia Civil (Etapas Preliminar y de Juicio y
Ejecucion) /Noviembre2024 135
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) Documentos
No. Area Descripcion de la actividad. y/o sistemas
de apoyo.
1 Persona Ordena la designacién de una Persona Auxiliar | « SIGJ
Juzgadora de la Administracion de Justicia
2 Secretario(a) de | Ingresa a expediente digital en el SIGJ e SIGJ
Acuerdos de la
Unidad de Gestion
Judicial Tipo Dos
‘A", "B" o0 "C”
3 Solicita mediante SIGJ la designacion de una
Persona Auxiliar de la Administracion de Justica
4 Personal de la Recibe del SIGJ la designacion de la persona | « SIGJ
UGJ encargado | Auxiliar de la Administracién de Justicia
del monitoreo de
las audiencias
5 Da cuenta al o la Juez de |la designacién de la
Persona Auxiliar de la Administracion de
Justicia

FIN DEL PROCEDIMIENTO
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Procedimiento 21: | Reproduccion electronica de audiencias

Objetivo general: Brindar el acceso a las partes procesales y personas autorizadas, para

poder visualizar las audiencias que han sido celebradas

Politicas y normas de operacion:

1. Personas que pueden tener acceso a la visualizacion de las audiencias.
Soélo aquéllas personas que cuenten con su personalidad debidamente acreditada en el

expediente digital, podran tener acceso a los registros audiovisuales de las audiencias.

Se privilegiara, que la Unidad de Gestion Judicial, genere una liga para la persona usuaria, a
efecto de que tenga acceso a los registros audiovisuales de las audiencias a través de la
aplicacion “Mi Tribunal” o bien, a través de la plataforma autorizada, quien debera contar con

un nombre de usuario y su contrasefa.

2. Registro electrénico de acceso a la visualizacion de audiencias
Una vez que la persona solicitante solicite el acceso para la visualizacion de audiencias, el
Secretario(a) Conciliador(a) o Secretario(a) Proyectista que corresponda, registrara en el libro

digital “control de audiencias revisadas” los siguientes campos:

e Nombre de la persona solicitante;
e Parte a la que representa;
* Numero de expediente que consulta; y

e Fecha en que realiza la consulta.

El Secretario(a) Conciliador(a) o Secretario(a) Proyectista que corresponda, verificara
mediante el SIGJ que la persona usuaria cuente con personalidad respecto del expediente del
que solicita visualizar el registro audiovisual de una audiencia; asimismo, (en caso de que se
encuentre presente la persona solicitante) verificara que no existan notificaciones personales
pendientes de realizarle, en caso de que si existan seguira en lo conducente el procedimiento

05 “Notificaciones por comparecencia”.

MP/ Unidades de Gestion Judicial Tipo Dos en Materia Civil (Etapas Preliminar y de Juicio y
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Una vez corroborado lo anterior, le proporcionara el enlace electrénico generado por el SIGJ
que le permita visualizar exclusivamente las audiencias del expediente en el que acredito su

personalidad.

3. Registro de envio de informacion en el SIGJ.
El SIGJ debera dejar registro de la fecha y hora en que se realizan los envios de informacién

entre los usuarios de dicho sistema.

MP/ Unidades de Gestion Judicial Tipo Dos en Materia Civil (Etapas Preliminar y de Juicio y
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Area

Descripcion de la actividad.

Documentos
y/o sistemas
de apoyo.

Persona solicitante

Solicita acceso para visualizar audiencias de
algun expediente.

Registra sus datos en el libro digital “Control de
audiencias visualizadas”.

Nota: En caso de que exista alguna
notificacion personal pendiente, se seguira
el procedimiento 05 “Notificaciones por
comparecencia”.

« SIGJ

Secretario(a)
Conciliador(a) o
Secretario(a)
Proyectista (area
de recepcién)

Verifica mediante el Sistema Integral de
Gestién Judicial (SIGJ), que la persona usuaria
cuente con personalidad respecto al expediente
a visualizar.

¢ Cuenta con personalidad?

No: Informa a la persona solicitante que carece
de personalidad juridica en el procedimiento.
(conecta con el fin del procedimiento)

Si: Verifica que no existan notificaciones
personales pendientes de realizar en el Sistema
Integral de Gestion Judicial (SIGJ),

Genera mediante SIGJ liga de acceso para
visualizacion de audiencias.

Proporciona a la persona usuaria la liga de
acceso para la visualizacién de audiencias.

e SIGJ

SIGJ

SIGJ
Liga

Liga

FIN DEL PROCEDIMIENTO
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PROCEDIMIENTOS

Procedimiento 22: | Remisién y recepcion de sentencia firme o convenio para el inicio del
procedimiento de ejecucion (procedimiento general de programacion en
SIGJ)

Objetivo general: Enviar la sentencia firme, a efecto de que una autoridad diversa se
encargue de su ejecucion

Politicas y normas de operacion:

1. Procedimiento a realizar una vez que se dicte sentencia definitiva

1.1.Para el caso de que trascurra el plazo sin que se interponga recurso.

La persona encargada del area de Seguimiento y Control de Expedientes de la Unidad de
Gestién Judicial en etapa Preliminar y Juicio, una vez que se haya dictado la sentencia
definitiva, debera dar el seguimiento correspondiente, a fin de realizar las certificaciones
correspondientes, asi como dar cuenta a la Autoridad Jurisdiccional a fin de que se realice la

declaracion a que hacen referencia los articulos 977 y 978 del CNPCYF.

1.2.Caso en que se interponga recurso en contra de la sentencia.

El Secretario(a) de Acuerdos de la Unidad de Gestién Judicial Tipo Dos “A”, “B” 0 “C” en etapa
Preliminar y Juicio, en caso de que se presente el recurso correspondiente en contra de la
Sentencia, dara el seguimiento correspondiente y seguira en lo conducente el procedimiento
06 “Tramite del recurso de apelacién”, a efecto una vez que sea remitida la resolucion de
Segunda Instancia, dara cuenta a la Autoridad Jurisdiccional a efecto de que emita la

resolucion en que ordene la remision de la Sentencia firme.

2. Resolucion que ordena la remision de Sentencia firme o convenio judicial celebrado
en juicio

Una vez que se haya dado cuenta a la Autoridad Jurisdiccional, ya sea con el convenio
celebrado entre las partes en juicio, con la resoluciéon de Segunda Instancia que confirme o
modifique la sentencia de primera instancia, o en su caso, para emitir la declaracion judicial a
que se refiere el articulo 977 del CNPCyF, se emitira la resolucién siguiendo en lo conducente
el procedimiento 02 “Emision de resoluciones”, en el que, se ordenara su remision a la Unidad

de Gestion Judicial en Ejecucién de Sentencias.
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3. Remision mediante SIGJ de la sentencia firme

Una vez que el Secretario(a) de Acuerdos de la Unidad de Gestion Judicial Tipo Dos “A”, “B”
o “C” en etapa Preliminar y Juicio cuente con la resolucion que ordena la remision de la
sentencia a la Unidad de Gestién Judicial especializada en Ejecucion, ingresara al SIGJ, a

efecto de solicitar la asignacién de dicha Unidad, cargando los siguientes datos:

e Nombres de las partes (datos precargados);

¢ Tipo de Juicio (dato precargado);

¢ Numero de expediente (dato precargado),

¢ Archivo electronico de la sentencia o convenio (seleccidn de la sentencia o convenio
dentro del expediente digital)

e Fecha de emisiéon de sentencia o convenio (dato que se capturara en automatico al
seleccionar el archivo de sentencia o convenio);

¢ Sentencia de Segunda Instancia (Seleccion de archivo de sentencia de Segunda
instancia en caso de que exista); y

¢ Resolucién que ordena la remision de la sentencia ejecutoria (Seleccién del archivo que

ordena la remision de la sentencia).

4. Autorizacién de envio de sentencia firme

Una vez el Secretario(a) de Acuerdos de la Unidad de Gestion Judicial Tipo Dos “A”, “B" o “C”
en etapa Preliminar y Juicio haya capturado los datos a que se refiere el punto anterior;
solicitara mediante SIGJ el envio del expediente a la Unidad de Gestidon Judicial especializada
en Ejecucién de Sentencias; cargandose en la bandeja de entrada de la persona Titular de la
Unidad de Gestion Judicial como “tarea nueva”, la solicitud de remision, la cual revisara y en
caso de estar correctamente cargados los datos, autorizara el envio mediante SIGJ, con lo
cual se cargara de forma automatica la informacion en el libro de gobierno electrénico

“Remision de expedientes”
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5. Recepcion de Sentencia Firme o convenio para el inicio del procedimiento de
Ejecucion.

La persona encargada del area de Control y Seguimiento de Expedientes de la Unidad de
Gestion Judicial especializada en Ejecucion, dara cuenta a la Autoridad Jurisdiccional con la
recepcion de las constancias remitidas por la Unidad de Gestion Judicial de origen, verificando
que se cuente con la sentencia ejecutoria, el auto que ordene su remision y, en su caso, la
resolucion de segunda instancia.

La autoridad jurisdiccional emitira la resoluciéon que en derecho proceda, siguiendo en lo
conducente el procedimiento 03 “Emision de resoluciones”, en la que se pronuncie con
relacion a la admisién del procedimiento para ejecucion y sefialara la audiencia
correspondiente, siguiendo en lo conducente el procedimiento 17 “Preparacion y celebracion

de audiencias presenciales” o 18 “Preparacion y Celebracion de audiencias a distancia”.
6. Registro de envio de informacion en el SIGJ.

El SIGJ debera dejar registro de la fecha y hora en que se realizan los envios de informacién

entre los usuarios de dicho sistema.
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) Documentos
No. Area Descripcion de la actividad. y/o sistemas
de apoyo.
1 Secretario(a) de | Da cuenta a la autoridad jurisdiccional con la | e Sentencia
Acuerdos de la Sentencia Definitiva o Convenio. Definitiva o
Unidad de Gestion Convenio
Judicial Tipo Dos
“A" “B" 0 “C" de la
UGJ en Etapa
Preliminar y Juicio
¢ Se interpone recurso?
2 No
Certifica y da cuenta a la Autoridad
Jurisdiccional respecto de la declaracion de
firmeza de la sentencia. (Continia en la
actividad 4)
3 Si
Verifica el computo para la interposicién del
recurso.
4 Salicita asignacion de la Unidad de Gestion | « SIGJ
Judicial (UGJ), en el Sistema Integral de
Gestion Judicial (SIGJ).
S Captura los datos correspondientes en el | « SIGJ
Sistema Integral de Gestién Judicial (SIGJ).
6 Soalicita mediante el Sistema Integral de Gestion | « SIGJ
Judicial (SIGJ) el envio del expediente y
constancias a la Unidad de Gestién Judicial
(UGJ).
7 . Revisa en su bandeja de entrada del Sistema | « SIGJ
Titularde la UGJ | 000 "de Gestion Judicial (SIGJ), en el
en Etapa 2 "
R . . | apartado “Tarea Nueva”.
Preliminar y Juicio
8 Verifica la informacion capturada. s SIGJ
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) Documentos
No. Area Descripcion de la actividad. y/o sistemas
de apoyo.
¢Correcta?
Titular de la UGJ
en Etapa
Preliminar y Juicio
9 No: Regresa al area correspondiente para
correccion. (Regresa a la actividad 5)
o SIGJ
10 Si: Autoriza envio del expediente y de las
constancias mediante el Sistema Integral de
Gestion Judicial (SIGJ). (Regresa a la| « SIGJ
actividad 9)
11 Secretario(a) de | Recibe, mediante el Sistema Integral de | ¢ SIGJ
Acuerdos de la Gestion Judicial (SIGJ), el expediente y
Unidad de Gestién | constancias de la Unidad de Gestién Judicial
Judicial Tipo Dos | (UGJ) de origen
“A" “B” 0 “C” en
Etapa Preliminar y
Juicio
12 Verifica que las constancias se encuentren | « SIGJ
completas.
iCompletas?
13 No
Regresa al area correspondiente para su| e SIGJ
complemento. (Regresa a la actividad 10)
14 Si
Da cuenta a la autoridad jurisdiccional.
15 Autoridad Recibe expediente y constancias a través del | « SIGJ
Jurisdiccional Sistema Integral de Gestién Judicial (SIGJ).
16 Emite acuerdo relativo a la admisién del | « SIGJ
procedimiento para ejecucion.

FIN DEL PROCEDIMIENTO
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Firma electronica

Lic. Jorge Adolfo Suarez Orozco
Lider Coordinador de Proyectos “C”

Revisado por:

Firma electrénica

Dr. Erik Avila Flores
Director de Normatividad y Modernizacion
de los Procesos Administrativos de la Gestion Judicial

Validado por:

Firma electrénica

Dr. Daniel Gonzalez Ramirez
Director Ejecutivo de Planeacion
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Firma electrénica
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Oficial Mayor
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