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AVISO

A LAS Y LOS SERVIDORES PUBLICOS DEL PODER JUDICIAL DE LA
CIUDAD DE MEXICO, ASf COMO A LAS Y LOS JUSTICIABLES,
ABOGADAS Y ABOGADOS POSTULANTES Y PUBLICO EN GENERAL

De conformidad con lo que establece el parrafo segundo del articulo 217, de la Ley

Orgidnica del Poder Judicial de la Ciudad de México, SE HACE DE SU CONOCIMIENTO

que, el Pleno del Consejo de la Judicatura de la Ciudad de México, conforme a las

facultades que legalmente le son conferidas, mediante Acuerdo General 35-39/2022,

emitido en sesién de fecha veintisiete de septiembre de dos mil veintidés,
DETERMINO PROCEDENTE APROBAR el documento denominado: “Lineamientos
para el funcionamiento de una Oficina Virtual en materia Civil, Familiar y Laboral, asi como de
los Sistemas Electronicos de Atencion Efectiva, de la Oficialia de Partes Comun de las Salas y
Juzgados del Tribunal Superior de [usticia de la Ciudad de México”, en los siguientes

términos:

ACUERDO GENERAL 35-39/2022, EMITIDO POR EL PLENO DEL CONSEJO DE LA
JUDICATURA DE LA CIUDAD DE MEXICO, EN SESION DE FECHA VEINTISIETE DE
SEPTIEMBRE DOS MIL VEINTIDOS, POR EL CUAL, SE ESTABLECEN LOS
LINEAMIENTOS PARA EL FUNCIONAMIENTO DE UNA OFICINA VIRTUAL EN
MATERIA CIVIL, FAMILIAR Y LABORAL, ASf COMO DE LOS SISTEMAS ELECTRONICOS
DE ATENCION EFECTIVA, DE LA OFICIALIA DE PARTES COMUN DE LAS SALAS Y
JUZGADOS DEL TRIBUNAL SUPERIOR DE JUSTICIA DE LA CIUDAD DE MEXICO.

TITULO PRIMERO
DE LA OFICINA VIRTUAL EN MATERIA CIVIL
FAMILIAR Y LABORAL

CAPITULO I
DISPOSICIONES GENERALES

Articulo 1.- Los presentes Lineamientos tienen por objeto establecer las disposiciones para el
funcionamiento de la Oficina Virtual en Materia Civil, Familiar y Laboral, asi como de los Sistemas
Electrénicos de Atencién Efectiva, de la Oficialia de Partes Conuin de Salas y Juzgados del Tribunal
Superior de Justicia de la Ciudad de México.

Articulo 2.- Las disposiciones de los presentes Lineamientos son de cardcter general y de observancia
obligatorin para todas las personas servidoras piiblicas del Poder Judicial de la Ciudad de México, asi como




para aquellas personas usuarias que hagan uso de los servicios que presta en materia de imparticion y
administracion de justicia el Poder Judicial de la Ciudad de México. ‘

Articulo 3.- Para los efectos de los presentes Lineamientos se entenderd por:

L.CAT: Centro de Atencion Tecnoldgica del Poder Judicial de la Ciudad de México, para realizar
reportes en caso de fallas o problemas en los Sistemas Electrénicos del Poder Judicial de la Ciudad
de México. .

11.Consejo: El Consejo de la Judicatura de la Ciudad de México.

1lI.Documento digital: Es la representacion en medio digital, con informacién codificada en bits, de
un documento, contenido, imagen, texto o pideo.

IV.Documento electronico: Es aquel documento generado, consultado, modificado o procesado por
medios electronicos, que produce los mismos efectos que un documento fisico.

V.e.firma: La Firma Electrénica Certificada por el Servicio de Administracion Tributaria de la
Secretaria de Hacienda y Crédito Piiblico.

VLFIREL: La Firma Electrénica Certificada por el Poder Judicial de la Federacion.

VII.Firma electrénica: Es el conjunto de datos que se asocian a un documento electrdnico o mensaje
de datos, cuya funcion es identificar en forma inequivoca a la o el signatario y asegurar la integridad
del documento firmado; que produce los mismos efectos juridicos que la firma autdgrafa.

VIII.Firma.Judicial: La Firma Electronica Certificada del Poder Judicial de la Ciudad de México.

[X.Juzgados: Los Juzgados en materia Civil de Proceso Escrito y de Proceso Oral; los Juzgados en
materia Familiar de Proceso Escrito y Proceso Oral, ast como los Juzgados Laborales del Tribunal
Superior de Justicia de la Ciudad de México.

X.Lineamientos: Los Lineamientos para el Funcionamiento de una Oficina Virtual én Materia Civil,
Familiar y Laboral, asi como de los Sistemas Electronicos de Atencidn Efectiva, de la Oficialin de
Partes Comuin de las Salas y Juzgados del Tribunal Superior de Justicia de la Ciudad de México.

XI.Lineamientos para el uso de la firma, sello y documentos: Los Lineamientos para el Uso de
Firma, Sello y Documentos Electrdnicos, ante las Salas y Juzgados en materia Civil y Familiar, ast
como Juzgados en materia Laboral del Tribunal Superior de Justicia de la Ciudad de México,
aprobados por el Pleno del Consejo de la Judicatura de la Ciudad de México.

XII.Lineamientos para el uso de la Firma.Judicial: Los Lineamientos para reqular el uso de la
Firma Electrénica Certificada del Poder Judicial de la Ciudad de México, aprobados por el Pleno
del Consejo de la Judicatura de la Ciudad de México.

XIII.Médulo: El Sistema Electrénico denominado “Mddulo de Turno de Atencion a Usuario”,

XIV.Oficialia de Partes Comiin: La Oficialia de Partes Comuin de Salas y Juzgados del Tribunal
Superior de Justicia de la Ciudad de México.

XV.Oficina Virtual: Es la plataforma digital implementada y autorizada por el Consejo, denominada
"Oficina Virtual en Materia Civil, Familiar y Laboral de la Oficialia de Partes Comiin de Salas y
Juzgados del Tribunal Superior de Justicia de la Ciudad de México, para la presentacién de toda
promocicn via electronica y que se encuentra alojada en el Portal de Internet del Poder Judicial de
la Ciudad de México.

XVI.Persona(s) usuaria (s): Son las y los justiciables, representantes legales, abogadas y abogados, asi
como cualguier persona que requiera los servicios, en materia Civil, Familiar y Laboral, de la
Oficialia de Partes Cormin y/o las Oficialias de partes de Salas y Juzgados del Tribunal Superior de
Justicia de la Ciudad de México.



XVIILPoder Judicial: El Poder Judicial de la Ciudad de México, Integrado por el Tribunal Superior de
Justicia y el Consejo de la Judicatura de la Ciudad de México.

XVIIIL.Pleno del Consejo: El Pleno del Consejo de la Judicatura de la Ciudad de México.

XIX.Procedimiento(s) Judicial(es): Cualquier juicio(s), contencioso o no, que se tramite ante las Salas
0 Juzgados del Tribunal Superior de Justicia de la Ciudad de México.

XX.Promocién Electrénica: Cualquier peticion, para iniciar o continuar el trdmite de un
Procedimiento Judicial, de la naturaleza que sea y que se realice ante las Salas y los Juzgados en
materia Civil y Familiar, as{ como Juzgados en materia Laboral del Tribunal Superior de Justicia
de la Ciudad de México, a través de la Oficina Virtual.

XXI1.Salas: Las Salas Civiles y Familiares del Tribunal Superior de Justicia de la Ciudad de México.

XXII.Sello electrénico: Los datos electronicos que garantizan la identificacion, identidad y
autenticacion de una firma o documento electrénico con su signatario(a).

XXIII.SICOR: El Sistema Integral para la Consulta de Resoluciones del Tribunal Superior de Justicia de
la Ciudad de México.

XXIV Sistema electronico: Es el conjunto de programas informdticos desarrollados por el Poder Judicial
de la Ciudad de México y aprobados por el Pleno del Consejo, con la finalidad de que en forma
electrinica se reciban promociones, se elaboren resoluciones y actuaciones judiciales, autenticadas
con firma y sello electrdnico.

XXV.Tribunal: El Tribunal Superior de Justicia de la Ciudad de México.

Articulo 4.- El Pleno del Consejo es la vnica instancia facultada para Interpretar los presentes
Lineamientos y establecer las determinaciones correspondientes para los casos no previstos en éstos.
Asimismo, en caso de inobservancia a los presentes Lineamientos por parte de las personas servidoras
puiblicas del Poder Judicial, se dard vista al Consejo para que provea lo conducente.

Articulo 5.- Toda la informacion recibida via electronica serd tratada en términos de lo dispuesto en la
Ley de Proteccién de Datos Personales en Posesion de Sujetos Obligados de la Ciudad de México.

Articulo 6.- Estd prohibido el uso de la informacion contenida en los documentos y firmas electronicas,
para fines distintos a los descritos en los presentes Lineamientos, por lo que cualquier uso distinto que se
detecte 0 se tenga conocimiento por cualquier otro medio, se dard vista a los drganos y autoridades
correspondientes.

CAPITULO 11
DE LA OFICINA VIRTUAL

Articulo 7.- La Oficialia de Partes Comiin contard con una Oficina Virtual en materia Civl, Familiar y
Laboral que funcionard en forma adicional y complementaria a los servicios prestados por la misma, asi
como a los de las Oficialias de Partes de cada Sala o Juzgado del Tribunal y serd la tinica ventanilla para
presentar promociones electronicas.

Lo anterior sin perjuicio de que tanto la Oficialia de Partes Comuin, como las Oficialia de Partes de cada
Sala o Juzgado en materia Civil, Familiar y Laboral del Tribunal, continiien prestando sus servicios de
recepcidn de escritos iniciales i promociones por escrito, para las personas usuarias que asi lo soliciten.

Toda promocion electrénica que se presente por cualquier otro medio electrinico que no sea la Oficina
virtual no surtird efectos de presentacion.

Articulo 8.- A través de la Oficina Virtual las personas usuarias podrdn presentar promociones
electrénicas dirigidas a las Salas o Juzgados en materia Civil y Familiar, asi como fuzgados en materia
Laboral, que se precisan:

I. Escritos iniciales.



1I. Promociones de término fuera del horario de labores.
1ll. Promociones diversas dirigidas a una Sala o Juzgado Civil, Familiar y Laboral en particular.

Articulo 9.- Los horanos de la Oficina Virtual serdn:

1. Para la presentacion de escritos iniciales, de las nueve de la mariana hasta las veinticuatro horas de
lunes a viernes.

I Para la recepcion de promociones posteriores de término, de las quince a las veinticuatro horas, de
lunes a jueves vy, de las catorce a las veinticuatro horas, los viernes.

III. Durante dias y horario laborable, para recibir promociones diversas dirigidas a una Sala o Juzgado
en materia Civil, Familiar y Laboral en especifico.

Articulo 10.- Toda promocién electrénica presentada a través de la Oficina Virtual deberd estar
autenticada con la firma electrénica que elija la persona usuaria, ya sea la Firma. Judicial, FIREL oe firma,
atendiendo a los Lineamientos para el uso de firma, sello y documentos, asi como los Lineamientos para el
uso de la Firma.udicial.

CAPITULO III
DE LA RECEPCION DE PROMOCIONES ELECTRONICAS

Articulo 11.- El ingreso a la Oficina Virtual para la presentacidn de promociones electrénicas, serd a
través del Portal de Internet del Poder Judicial y las personas usuarias deben cumplir los siguientes pasos:

I Llenar los campos de registro obligatorios:
A.  Sise trata de un escrito inicial:

a) Nombre, correo electrinico y niimero telefonico de la persona usuaria para ser notificada,

b) Materia del Juzgado al que se dirige en tumo.

c) Nombres de las partes en juicio.

d) Juicio promovido y accién ejercida, conforme a las opciones que el Sistema Electronico arroje.

e) Importe de la suerte principal o valor del bien objeto de las prestaciones reclamadas o, en su caso,
indicacidn si es cuantin indeterminada.

f)  Ubicacidn del inmueble en litigio, en su caso.

B. Si se trata de un escrito posterior de término o dirigido a un Organo Jurisdiccional en materia
Civil, Familiar o Laboral en especifico:

a) Salao Juzgado al que se dirige.
b) Nimero de expediente o toca,

I Adjuntar la promocion respectiva en el formato electrénico, PDF u otro que habilite el sistema.

I, Describir en el apartado correspondiente los anexos y/o traslados, especificando, bajo protesta de
decir verdad, si se trata de originales, copias simples o al carbon,

IV.  Laescritura miblica, instrumento notarial, péliza expedida por corredor publico, o cualquier otro
documento que sea el sustento de la legitimacion procesal de la o el suscriptor del documento
electrénico, y que forme parte del expediente judicial, deberd adjuntarse en formato de documento
digital o electrénico en el apartado respectiva.

V. Enel caso de las copias de traslado serialadas en la fraccion 11 de este articulo, la persona usuaria
indicard expresamente en el apartado respectivo al Organo Jurisdiccional, que se reproduzcan del
archivo electrénico enviado, para que la Sala o Juzgado las imprima, previo cotejo, a costa de la
persona usuaria. Para tal efecto, el pago de las coplas simples se hard desde la misma ventanilla,
que direccionard a la o el solicitante a la plataforma de pago, a fin de que el recibo electrinico se
adjunte a la promocion respectiva.



VI, Imponer la firma electrinica que elija la o el suscriptor del documento, ya sea la Firma.Judicial,
FIREL o e.firma, atendiendo a lo dispuesto en los Lineamientos para el uso de la firma, sello y
documentos, ast como los Lineamientos para el uso de la Firma.Judicial.

VIL.  Enviar el documento electrinico una vez concluido los pasos senialados en las fracciones -V de
este articulo.

Para los supuestos de las fracciones III, IV, V'y VI de este articulo, las personas usuarias deberdn observar
lo dispuesto en los Lineamientos para el uso de la firma, sello y documentos, asi como los Lineamientos
para el uso de la Firma.Judicial.

Articulo 12.- La persona usuaria después del envio del documento electronico serialado en articulo 11 de
los presentes Lineamientos, recibird inmediatamente su acuse de recibo con el sello electrénico respectivo.

Para el caso de escritos iniciales, el acuse de recibo en que se indicard el nimero de expediente y Juzgado
al que fue asignado para su tramitacion.

Articulo 13.- Los anexos sefialados en la fraccion 111, asi como los documentos indicados en la fraccion
1V del articulo 11, quedardn a disposicion de la Sala o el Juzgado respectivo. La persona usuaria deberd
presentarlos fisicamente por escrito, sus traslados, en la promocion inmediata posterior o cuando se lo
requiera la Sala o Juzgado, incluso para cotejo a costa de la persona usuaria; en el entendido que, de no
hacerlo, se tendrdn por no exhibidos oportunamente, con las consecuencias legales determinadas por el
Organo Jurisdiccional y la normatividad aplicable.

CAPITULO 1V
DE LAS RESPONSABILIDADES

Articulo 14.- Los Juzgados son responsables de:

1. Verificar que la informacion contenida en un escrito inicial recibida a través de la Oficina Virtual
coincida con la proporcionada por la persona usuaria y, en caso de percatarse que exista algiin error
en el registro, deberd solicitar a ln Oficialia de Partes Comiin proceda a realizar las correcciones
correspondientes en su base de datos y la del SICOR.

1. En caso de que el Juzgado identifique acciones tendientes con el fin de evadir el turno, el Organo
Jurisdiccional iniciard, con plenitud de jurisdiccidn, el procedimiento sancionador ordenado en el
articulo 65 Bis del Codigo de Procedimientos Civiles para el Distrito Federal, solicitando la
informacién necesaria para ello y sin perjuicio de atender a lo dispuesto en el tercer pdrrafo, del
articulo 270 del mismo Codigo.

Articulo 15.- En caso de que la Oficialia de Partes Comiin, durante el ejercicio de sus atribuciones,
identifique acciones tendientes con el fin de evadir el turno, lo hard del conocimiento por correo electrénico
al Juzgado designado, para que el Organo Jurisdiccional proceda a actuar en términos de lo establecido en
la fraccién del Articulo 14 de los presentes Lineamientos.

Asimismo, informard de ello al Consejo, con el fin de que la Visitaduria General, en la visita respectiva al
Juzgado, confirme la ejecucion de los trdmites respectivos.

La Oficialia de Partes Comin no podrd ordenar, generar o asignar competencia a alguna Sala o Juzgado.
Corresponde sélo a los Organos Jurisdiccionales decidir y dirimir cualquier conflicto al respecto.

Articulo 16.- La Direccién Ejecutiva de Gestion Tecnoldgica serd responsable de brindar la atencidn
continua y permanente en el dmbito de su competencia, para el éptimo funcionamiento de la Oficina
Virtual y de los Sistemas Electrénicos de Atencién Efectiva de la Oficialia de Partes Conuin, asi como
atener los reportes elaborados por fallas en el Sistema Electrdnico, a través del CAT.

TITULO SEGUNDO
DE LOS SISTEMAS ELECTRONICOS DE ATENCION EFECTIVA

CAPITULO I
DEL MODULO DE TURNO DE ATENCION A USUARIO



Articulo 17.- Para las personas usuarias que acudan directamente a la Oficialia de Partes Connin para
la presentacion y entrega de escritos iniciales, asi corno promociones posteriores presentadas en formato
escrito y firma autdgrafa, la Oficialia de Partes Conin contard con un Mddulo, para la atencion rdpida,
efectiva y ordenada a las personas usuarias que acuden a esta Oficina,

El Médulo funcionard de la siguiente forma:

I La persona usuaria, al presentarse a la Oficialia de Partes Comiin, solicitard al Mddulo, una ficha
de turno.

1. Endicha solicitud indicard qué tipo de promocion presentard, niimero de escritos y anexos.

I, El Médulo automdticamente le generard la ficha de tumo, misma que contendrd la hora en que serd
atendida la persona usuaria para la recepcion de su promocién, atendiendo a la naturaleza de la
Misma y sus anexos.

IV.  La persona usuaria regresard en el horario indicado para ln recepcion de su promocidn y acuse de
recibo correspondiente, a fin de evitar filas, aglomeraciones y tiempos de espera en las oficinas de la
Oficialia de Partes Comin. '

V. La persona usuaria perderd el turno asignado por el Mddulo, en caso de no presentarse, o bien,
presentarse fuera del horario asignado. En este caso, la persona usuaria deberd solicitar una nueva
ficha de turno, conforme a la fraccién I de éste Articulo.

V1. El horario del Médulo serd el mismo de la Oficialia de Partes Comiin.

CAPITULO II
DE LLAS CITAS ELECTRONICAS DE ATENCION A USUARIO

Articulo 18.- Las personas usuarias podrdn acudir a la Oficialia de Partes Comiin para la presentacion
y entrega de escritos iniciales, asi como promociones posteriores presentadas en formatg escrito y firma
autdgrafa, con cita electrdnica previa agenciada desde la ventanilla autorizada en el Portal de Internet del
Poder Judicial,

El procedimiento para la obtencion de la cita serd el siguiente:

1. La persona usuaria ingresard al Portal de Internet del Poder Judicial y desde la ventanilla destinada a
solicitar cita para la presentacion de escritos iniciales, asi como promociones posteriores presentadas
en formato escrito y firma autdgrafa.

I La persona usuania, indicard el dia que pretende la cita, tipo de promocién, cantidad de anexos y
escritos que presentara, asi como la autoridad judicial a quien se dirigen.

[II. El sistema generard automiticamente la cita electronica precisado dia hora y oficina de Oficialia de
Partes Comiin donde se presentard.

IV. Sila persona usuaria no se presenta a la cita o no lleva su documentacion completa, perderd el derecho
a la misma y tendrd que tramitar una nueva o, en su defecto, solicitar un turno en el Mddulo, en los
términos establecidos en el articulo anterier.

V. El Médulo estard funcionando en los mismos dias y horarios que la Oficialia de Partes Coniin.
ARTICULOS TRANSITORIOS

PRIMERQO: Los presentes Lineamientos entrardn en vigor a partir del dia hdbil siguiente de su

publicacion en el Boletin Judicial del Poder Judicial de la Ciudad de México y para su mayor difusion

serdn publicados en la Gaceta Oficial de la Ciudad de México a través del enlace electronico
correspondiente y el Portal de Internet del Poder Judicial de la Ciudad de México.



SEGUNDO: Se dejan sin efectos los Lineamientos para el Funcionamiento de una Oficina Virtual en
Materia Civil y Familiar, asi como de los Sistemas Electrdnicos de Atencidn Efectiva, de la Oficialia de
Partes Comiin de las Salas y Juzgados del Tribunal Superior de Justicia de la Ciudad de México, aprobados
por Acuerdo General 28-17/2020 de fecha veinticinco de mayo de dos mil veinte, asi como cualquier otra
disposicion administrativa que se oponga a lo establecido en los presentes Lineamientos.

Sin més por el momento, aprovecho la ocasion para enviar un cordial saludo, reiterando

la seguridad de mi atenta y distinguida consideraci6n.

ATENTAMENTE
Ciudad de México, a 3(/de septiembre de 2022

LTANA JIMENEZ SEADR
SECRETARIA GENERAL DEL CONSEJO DE LA JU
DE LA CIUDAD DE MExmBETAR!A GENERA




