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I. PRESENTACION.

El Manual de Procedimientos que presenta la Secretaria General de este Consejo,
tiene como principal objetivo, servir de instrumento de apoyo a todo el personal que
la integra, como base en el desarrollo que debe prevalecer en sus actividades de

forma responsable, eficiente y ordenada, para el cumplimiento oportuno del objetivo

del area, en términos de la normativa aplicable.

Conforme a lo anterior, en el documento se describen los procedimientos que se

llevan a cabo en el area, para dar atencién y solucion a los asuntos de su
competencia, y con ello cumplir oportunamente con los fines y la debida ejecucion

de sus atribuciones, alcanzando con ello una organizacion eficiente y racional de
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sus recursos, lo que permite también establecer los niveles de responsabilidad y

autoridad de las personas servidoras publicas que la conforman.

Los apartados que conforman el presente manual de procedimientos y de los cuales

se presenta una breve descripcion, son los siguientes:

N ]‘H‘ .IFJ VNYIHAY

Presentacion: Describe el contenido del manual, asi como su proposito e

importancia. ,
Listado de Se relacionan en orden progresivo los procedimientos que -8
Procedimientos: se desarrollan en la Secretaria General del Consejo de la k&

Judicatura de la Ciudad de México.
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Procedimientos: Se incluyen procedimientos sustantivos que, en forma

breve y clara, muestran secuencial y ordenadamente las

actividades que desarrolla la Secretaria General.

Validacion y Se indican los nombres y cargos de las y los funcionarios
autorizacion: involucrados en la elaboracion, validacién y visto bueno del
presente Manual, asi como las y los integrantes del
Consejo de la Judicatura de la Ciudad de México, que dan

su autorizacion a este documento.

A
m

Considerando que el manual de procedimientos se constituye como el instrumento
administrativo primario que sefala las actividades, las tareas y las areas
responsables de cada unidad administrativa, es necesaria su permanente

actualizacion y su aplicacion obligatoria para todas las personas servidoras publicas
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adscritas a la Secretaria General del Consejo de la Judicatura de la Ciudad de

Meéxico.
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Il. LISTADO DE PROCEDIMIENTOS.

Procedimientos

Nombre gl Clave
1 Recepcion de documentos escritos, oficios y/o promociones. SGCJ-001
2 | Preparacion del orden del dia de Sesiones Plenarias. SGCJ-002
3 | Emision de Acuerdos Volante. SGCJ-003
4 | Elaboracién y remision del Acta de Sesion Plenaria. SGCJ-004 15
5 | Comunicacion de Acuerdos Plenarios/Varios/Amparo. SGCJ-005 ’;
6 | Resguardo de documentos y anexos de la Sesion Plenaria. SGCJ-006 : 5
7 | Emision de Acuerdos por la Consejera o el Consejero Semanero. SGCJ-007 %
. [ hag woiogs ot ooesesushiiontpapar | obiinel 1
Tramite de denuhcias por omision o irregular_idad cometida por algun
9 Perito Auxiliar de la Administracion de Justicia, en los procedimientos SGCJ-009

que refieren las autoridades judiciales del Tribunal Superior de justicia
de la Ciudad de México, asi como por particulares y otras autoridades.

Atencion a suspension de derechos civiles aplicados a las personas
10 | sujetas a proceso penaly en su caso sentenciados por Jueces Penales SGCJ-010
del fuero comun y federales.

164 £E ) crlenene s Cg s POrOTOBar
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11 | Ratificacion de Magistrada(s) y Magistrado(s) SGCJ-011
12 | Ratificacion de Juezas y Jueces. SGCJ-012
13 | Recurso de Revision Administrativa. SGCJ-013 |
14 | Amparo Directo. SGCJ-014 _
15 | Amparo Indirecto. _ SGCJ-015
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Procedimientos

=
=

No.

Nombre

Clave

16

17

Generacién de cuentas de usuarios y claves, para uso del Sistema
autorizado por el Pleno del Consejo, correspondiente a la consulta y
comunicacion electrénica de la Secretaria General del Consejo de la
Judicatura de la Ciudad de México (SIREO).

SGCJ-016

Cancelacion del registro de usuario y clave de acceso al Sistema
autorizado por el Pleno del Consejo, correspondiente a la consulta y
comunicacion electronica de la Secretaria General del Consejo de la
Judicatura de la Ciudad de México (SIREOQO).

SGCJ-017

18

Actualizacion del registro de usuarios y claves de acceso al Sistema
autorizado por el Pleno del Consejo, correspondiente a la consulta y
comunicacion electrénica de la Secretaria General del Consejo de la
Judicatura de la Ciudad de México (SIREO).

SGCJ-018

19

Creacion de cuenta de usuarios, para uso del Sistema de Atencion de
Requerimientos de Autoridad(SIARA) y alta de cuenta para asignacion
de direccion de correo electronico institucional para notificacion e
intercambio de informacién y/o documentacién via correo electrénico
y usuarios de acceso al Portal de Gestion Documental (PGD) de la
Direccion General de Atenciéon a Autoridades (DGAA), para las y los
titulares de las areas administrativas, de apoyo judicial y érganos
jurisdiccionales del Tribunal Superior de Justicia y del Consejo de la
Judicatura, ambos de la Ciudad de México, con la Comisién Nacional
Bancaria y de Valores.

SGCJ-019

ZTAINYYE ZTTVZNOD T3INVd

20

Alta y Baja de cuenta de usuarios, para uso del Sistema del de
Atencion de Requerimientos de Autoridad (SIARA), y actualizacién de
direccion de correo electronico institucional para notificacion e
intercambio de informacion y/o documentacion via correo electronico
y usuarios de acceso al Portal de Gestion Documental (PGD) de la
Direccion General de Atencion a Autoridades (DGAA), respecto de los
usuarios.

SGCJ-020

21

Cambio de Titular firmante en el Sistema del de Atencion de
Requerimientos de Autoridad (SIARA).

SGCJ-021

i £4 ENENE
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22

Alimentacion del Sistema autorizado por el Pleno del Consejo,
correspondiente a la consulta y comunicacion electronica de la
Secretaria General del Consejo de la Judicatura de la Ciudad de
México con las Actas y Acuerdos Volantes.

SGCJ-022

MP / Secretaria General del Consejo de la Judicatura de la Ciudad de México / Abril 2025
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LISTADO DE PROCEDlMlENTosjéf{
Procedimientos
23 Segu:mlento al cumplimlento de Acuerdos notificados por el area de SGCJ-023 —
Pleno.
24 | Seguimiento al cumplimiento de acuerdos notificados (Asuntos varios). SGCJ-024
25 | Notificacion Personal de Acuerdos. SGCJ-025
26 | Elaboracion de informe mensual. SGCJ-026
27 | Elaboracion de informes trimestrales. SGCJ-027
&
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lll. PROCEDIMIENTOS.
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DELERYococfEosTe

Rt | Recepcién de documentos escritos, oficios y/o promociones.

Objetivo general: |Recibir, registrar y turnar los oficios (recibidos de manera fisica o con firma}
electrénica certificada del Poder Judicial de la Ciudad de México, mediante la
Oficialia de Partes Virtual de la Secretaria General del Consejo de la Judicatura
de la Ciudad de México) , escritos y/o las promociones dirigidas al Consejo de la
Judicatura, a la persona titular de la Presidencia del Consejo de la Judicatura de
la Ciudad de México, a las Comisiones Transitorias y/o a la Secretaria General,
provenientes de diversas areas y autoridades del Consejo de la Judicatura y del
Tribunal Superior de Justicia, ambos de la Ciudad de México, asi como de
particulares y otras autoridades, para su tramite y atencion.

Powm ' s de operacion:

1. A los documentos que ingresan a la Secretaria General del Consejo de la Judicatura,

SEBEDELCOEOENETERLPOFOETHON,
LOT] ZHAINVYE ZATVZNOD THINVA

debera darseles entrada con el reloj checador o Sistema autorizado por el Pleno del
Consejo de la Judicatura correspondiente, debiendo realizar el registro en el Sistema de

Consulta y Comunicaciones Electronicas de la Secretaria General (SIREO).

En caso de que los documentos presentados correspondan a convenios, manuales o
algun otro documento que por sus caracteristicas requieran de varias firmas, deberan
contener la totalidad de las mismas ya sea de manera autografa o con firma electronica
certificada del Poder Judicial de la Ciudad de México segtin corresponda, para poder ser
ingresados por la Oficialia de Partes de la Secretaria General, para continuar con el

tramite de su discusion y aprobacion, acompafnando el documento de manera electrénica

ELESELEOEOEOETERLPOrOEOEINL
ZATIVINDGD 20D ADINTHHE YNV IEAY

para poder cargarlo al Sistema autorizado por el Pleno del Consejo de la Judicatura

correspondiente.
2. Deberan registrarse en el Sistema autorizado por el Pleno del Consejo de la Judicatura

correspondiente, los siguientes datos:

a) La fechay hora en que fue recibido el documento.

MP / Secretaria General del Consejo de la Judicatura de la Ciudad de México / Abril 2025 1/8
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b) El nimero de oficio, en caso de no tener solo se pone s/n y enseguida el area °
competente para su tramite. 3
c) La o el promovente y area de procedencia. E 7
d) Se selecciona si el documento es interno o externo, si es original o en su caso copia,
si trae anexos 0 no.

e) En el contenido, se pone una pequena referencia del asunto de que trata el documento.

Una vez registrada la citada informacion, el Sistema autorizado por el Pleno del Consejo

asigna su respectivo nimero consecutivo de atencion a cada documento.

3. De acuerdo con la naturaleza de los documentos que diariamente se reciben en la

Secretaria General, estos pueden ser: originales y/o copias de conocimiento; escritos,
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oficios y/o promociones dirigidas al Pleno del Consejo de la Judicatura, a la persona

titular de la Presidencia del Consejo de la Judicatura, a las Comisiones Transitorias y/o

Tl 8TiLOT

a la persona titular de la Secretaria General, provenientes de Ponencias, areas
jurisdiccionales, de apoyo judicial y/o administrativas, del Tribunal Superior de Justicia o
del Consejo de la Judicatura, ambos de la Ciudad de México; asi como solicitudes

diversas de particulares; demandas de amparo y notificaciones concernientes a juicios

<]
5

de amparo en que el Pleno del Consejo de la Judicatura, sus integrantes o comisiones

transitorias, incluyendo la Secretaria General, sean sefaladas como autoridad

responsable.

UELESELEDEDE ERLPITOLSE
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4. Los documentos que se presenten en la Oficialia de Partes, deberan considerar para su

20 ZATV

ingreso que:

a) La promocion esté dirigida a la persona titular de la Presidencia, al Pleno del Consejo
de la Judicatura, Comisiones Transitorias, o a la Secretaria General. 5

b) La promocion se encuentre debidamente firmada.

c) La copia del acuse coincida con la promocion.

d) Se adjunten los anexos que se mencionan en la promocion.

MP / Secretaria General del Consejo de la Judicatura de la Ciudad de México / Abril 2025 2/8
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e) Los documentos anexos pueden ser CD, USB, micro CD, expedientes, documentos

originales y/o copias.

5. El personal encargado de la Oficialia de Partes al recibir los documentos que se
presenten ante la Secretaria General, es responsable de verificar que se encuentren

todos los anexos y/o documentacion soporte a aquellos que se acomparien.

6. La mesa de Seguimiento de Acuerdos, debera monitorear diariamente la documentacion
que se registra por Sistema autorizado por el Pleno del Consejo, dando seguimiento a

su atencion por el area correspondiente.

7. Para la atencion de los asuntos, la persona titular de la Secretaria General, una vez
revisado el contenido de los documentos recibidos, designara a la persona servidora

publica que atendera el asunto seglin su competencia, considerando las siguientes
directrices:

a) Secretario(a) Técnico(a) de Pleno:
1. Promociones dirigidas a la persona titular de la Presidencia del Consejo de la
Judicatura, al Pleno del Consejo de la Judicatura, Comisiones Transitorias y/o a la
persona titular de la Secretaria General del Consejo, provenientes de:
- Ponencias.
- Areas judiciales, de apoyo judicial o administrativas del Tribunal Superior de
Justicia de la Ciudad de México.

- Areas administrativas y de apoyo judicial del Consejo de la Judicatura de la Ciudad

de México.

b) Secretario(a) Técnico(a) de Asuntos Varios:

MP / Secretaria General del Consejo de la Judicatura de la Ciudad de México / Abril 2025 3/8
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1. Promociones dirigidas a la persona titular de la Presidencia del Consejo de la
Judicatura, Comisiones Transitorias y/o a la persona titular de la Secretaria -
General del Consejo.

2. Solicitudes de licencia de hasta por quince dias de personas servidoras publicas
del Tribunal Superior de Justicia y del Consejo de la Judicatura ambos de la Ciudad
de México.

3. Exenciones de pago.

4. Oficios que remiten las y los titulares de los 6rganos jurisdiccionales en relacion al

incumplimiento de la funcién de algun perito auxiliar de la administracion de

TINva

justicia.

SEBETELEGE t
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c) Secretario(a) Técnico(a) de Amparos:
1. Demandas de amparo.
2. Notificaciones concernientes a juicios de amparo en que el Pleno del Consejo de
la Judicatura, sus integrantes o comisiones transitorias, incluyendo a la persona titular
de la Presidencia del Consejo de la Judicatura y a la persona titular de la Secretaria

General, sean sefaladas como autoridad responsable.

d) Mesa de Seguimiento de Acuerdos:
1. Instrucciones que se tienen por cumplidas.
2. Seguimiento a la atencion y cumplimientos a los Acuerdos Plenarios.
3. Cuentas del Sistema de Consulta y Comunicaciones Electronicas de la Secretaria
General (SIEQO).

4. Atencion a solicitudes de transparencia.

ZITYZNOD Z 1MW) ADINTHAH YN Y
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Descripcién de la actividad.

Documentos y/o éﬁ
sistemas de apoyo.

"_S‘"ecretaria.(;:‘éneral del
Consejo de la
Judicatura de la Ciudad
de México
(Oficialia de Partes)

2

3

4

5

6

7

Recibe diariamente en original y en su
caso copia, escritos, oficios y/o
promociones con sus respectivos anexos
dirigidos al Consejo de la Judicatura, a la
persona titular de la Presidencia del
Consejo de la Judicatura de la Ciudad de
Meéxico, Comisiones Transitorias y/o a la
Secretaria General.

Revisa que el documento contenga los
datos necesarios para su ingreso.

¢ Contiene datos necesarios?

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

Devuelve documento a la o el
promovente, para subsanar las
deficiencias y en su caso reiniciar
procedimiento.

(Regresa a la actividad no. 1)

Asienta en el documento y en la copia de
acuse, con el reloj checador de la
Secretaria General, la fecha y hora en
que éste ingresa fisicamente; rubrica y
anota en su caso, que recibié anexos y la
clase de éstos.

Regresa a la o el promovente el acuse
sellado y rubricado del documento.

Registra el documento en el Sistema
autorizado por el Pleno del Consejo
correspondiente.

Remite a la persona titular de Ila
Secretaria General los escritos, oficios
y/o promocion, y en su caso, los
documentos anexos, para los efectos
conducentes.

ELTE] ST RSSO Ny
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Sistema
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No. Area. Descripcion de la actividad. | !
8 |Secretaria General del |Recibe de la Oficialia de Partes los 5
Consejo de Ia escritos, oficios y/o promocién, y en su
Judicatura de la Ciudad |caso, los documentos anexos. ]
de México
9 Revisa y analiza el contenido de cada
escrito, oficio y/o promocion, y en su caso
los documentos anexos, canalizando
para su atencion al area de competencia.
10 |Secretaria General del |Imprime el listado del total de los asuntos
Consejo de la ingresados el dia anterior y recaba la
Judicatura de la Ciudad |firma de las areas las que les fueron
de México turnados.
(Oficialia de Partes)
11 Archiva las hojas con el listado de
asuntos ingresados el dia anterior y con
las firmas de los responsables de cada
area.

&l | ;f.!Hl]'\'\ ¥ ZITVINDD 'Hi\'rd

FIN DEL PROCEDIMIENTO

MP / Secretaria General del Consejo de la Judicatura de la Ciudad de México / Abril 2025 6/8
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( Inicio ) i =

. 1 4
Recibe diariamente en Asienta en el
original y en su casa documento y en la copia
copia, escritos, oficios » de acuse, la fechay
y/o promociones con hora en la que ingresa
sus respectivos anexos rubrica y anota
v 5 8 ?_}
Regresa alaoel 3=
promovente el 8
v 2 *
= | acuse sellado y 3N
Revisa que e rubricado del E
documento documento 7
contenga los datos =
necesarios para su Reuse &
ingreso i
A [§] 8 =
Registra el Z
documento en el Recibe los escritos,
Sistema autorizado | oficios y/o promocién, y
por el Pleno del en su caso, los
Consejo documentos anexos
;Contiene Si
datos
necesarios?
%f
i
v T v 9 :
Revisa y analiza el B
v 3 g . ) B
Devuelve documento f’Rgmlt? Ios i T CETEN 48 tads ;
Sl o ONCIOS ¥/0 promc?cfén, y escrito, oficio y/o 4
en su caso, los i 3
R ' romocion, y en su caso
deficiencias y en su documentos anexos i 4

los documentos anexos

caso reiniciar

procedimiento Escritos, ngzifg:f;;é
Documento oficios y/o s o

nramociol
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10

Imprime el listado del
total de los asuntos
ingresados el dia
anterior y recaba la
firma de las areas

11

Archiva las hojas con el
listado de asuntos
ingresados el dia

anterior y con las firmas

de los responsables

Fin

ococftoszCfror
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Proeeﬁnhnm 3 Preparaclén del orden del dia de Sesiones Plenarias.

Objetivo general: | Clasificar, compilar, listar y distribuir los asuntos, asi como los documentos |
soporte que integraran el orden del dia de las sesiones plenarias del Consejo de
la Judicatura, para someterlos a la consideracion y determinacion de sus
integrantes.

s de operacion:

1. Todos los asuntos procedentes de las areas administrativas, jurisdiccionales y de apoyo
judicial, tanto del Tribunal Superior de Justicia como del Consejo de la Judicatura, ambos
de la Ciudad de México, de particulares y otras autoridades, que se reciban en la Oficialia

de Partes, asi como los acuerdos de la Consejera o el Consejero Semanero, que

T1 ZIUINVE ZITYZNOD TAINVA

cumplan con los requisitos que establecen el acuerdo general 27-14/2011, se someteran

a la consideracion del Pleno del Consejo para su determinacion correspondiente.

2. Los documentos con los que las y los Secretarios Técnicos den cuenta al Pleno para su
aprobacion después de su revision correspondiente, deberan estar firmados por las y los

Secretarios Técnicos intervinientes
3. La persona titular de la Secretaria General, previo a integrar y elaborar una convocatoria,
acordara con la persona titular de la Presidencia del Consejo de la Judicatura de la

Ciudad de México, la integracion del orden del dia de la sesion plenaria correspondiente.

4. La Convocatoria para sesion privada ordinaria o extraordinaria, dirigida a las y los

LOT0 ZATVINOD ZT¥D FDINIHIE ¥NVIHAY

Consejeros, sera por oficio.

S. El orden del dia de las sesiones plenarias, se integrara como a continuacién se indica:
a) Sesion
b) Fecha

c) Hora

MP / Secretaria General del Consejo de la Judicatura de la Ciudad de México / Abril 2025 117
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d) Sede
e) Los asuntos que se someteran a consideracion ante el Pleno del Consejo de la =

Judicatura de la Ciudad de México.

6. Cuando la recepcion de los asuntos asi lo permita, se ordenaran de la siguiente manera:

a) Consejeras y Consejeros

)
b) Oficialia Mayor y direcciones dependientes de la misma
c) Otras areas

)

d) Asuntos jurisdiccionales y asuntos diversos

Qe

SEOLIELEDEOEDETERLPOFOE £
| STLOT] ZIHINYA ZTTVINOD THINVd

7. La elaboracion de oficios dirigidos a las y los integrantes del Consejo de la Judicatura

debera seguir lo indicado en el procedimiento “Comunicacion de Acuerdos Plenarios”

contenido en el presente manual.

8. Los asuntos que se reciban en la Secretaria General con posterioridad a la entrega del B
orden del dia, se integraran a través de la elaboracion de la lista de “Asuntos
Adicionales”, observandose este procedimiento desde su inicio. Aquellos asuntos que no
sean urgentes conforme a su naturaleza, seran considerados en la siguiente sesion

plenaria.

9. Respecto a aquellos asuntos que constituyan requerimientos de autoridad federal,
estaran exentos del cumplimiento de los plazos que establece el Reglamento Interior del

Consejo de la Judicatura de la Ciudad de México, por lo que respecta a su integracion

DELESELEDEOEOET
ZATVINDD ZTHD FDINTHIY FNVIHAY

en el orden del dia.

1 8STLOSO

10.El orden del dia junto con la documentacion soporte y anexos seran integrados y
liberados en el Sistema autorizado por el Pleno del Consejo de la Judicatura
correspondiente, para su consulta por parte de la Presidencia y ponencias, conforme a
lo establecido en el Manual del Usuario de la Secretaria General para el “Sistema

autorizado por el Pleno del Consejo, relativo a las sesiones del Pleno”
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Descripcién de la actividad.

GERESYoc 0L
] SOy«

Documentos y/o

sistemas de apoyo.

: _Se-ciréfT;rid(a) Técnico(a)
de Pleno

Recibe de la Oficialia de Partes, o de las
mesas de atencion de la Secretaria
General correspondientes los oficios,
documentos, expedientes y/o acuerdos
de la Consejera o el Consejero
Semanero, asi como la documentacion
soporte, relativos a asuntos que se
solicite someter a la consideracion del
Pleno del Consejo de la Judicatura.

Firma de recibido.

Da cuenta a la persona titular de la
Secretaria General de los oficios,
documentos, expedientes y/o acuerdos
de la Consejera o el Consejero
Semanero, asi como documentacion
soporte, para su revision.

rl8

1 ZIHIAVYE ZITVZNOD T3INVa

Secretaria General del
Consejo de la
Judicatura de la Ciudad
de México

Recibe, revisa cada asunto, determina su
prioridad y turna a la o el Secretario(a)
Técnico(a) de Pleno para elaboracion de
proyecto del orden del dia.

Secretario(a) Técnico(a)
de Pleno

Revisa que toda la documentacion se
encuentre escaneada para alimentar el
Sistema autorizado por el Pleno del
Consejo correspondiente.

Elabora el “Proyecto del Orden del Dia”,
con una descripcion breve de cada
asunto.

Elabora oficios para convocar a las y los
integrantes del Consejo de la Judicatura
de la Ciudad de México, a la sesion
publica o privada, precisando fecha, hora,
lugar y su caracter de ordinaria o
extraordinaria.

e Sistema

* Proyecto

e Oficios

20 ZITVZNOD 24D AIINTUTE ¥XVTHAY
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No.

Area.

Descripcion de la actividad.

Secretario(a) Tecnico(a)
de Pleno

Entrega “Proyecto del Orden del Dia’,
oficios de convocatoria, y en su caso, la
documentacion soporte a la persona
titular de la Secretaria General para
revision y aprobacion.

Secretaria General del
Consejo de la
Judicatura de la Ciudad
de México

Recibe y revisa el “Proyecto del Orden del
Dia”, oficios de convocatoria y en su caso,
la documentacion soporte.

¢Esta de acuerdo?

No. Continua en la actividad no. 10
Si. Continua en la actividad no. 11

Devuelve a la o el Secretario(a)
Técnico(a) de Pleno los antecedentes,
para que se realicen las correcciones
correspondientes.

(Regresa a la actividad no. 6)

Remite junto con la documentacion
soporte a la o el Secretario(a) Técnico(a)
de Pleno, e instruye lo necesario para que
sea liberado a traves del Sistema
autorizado por el Pleno del Consejo
correspondiente.

13

14

Secretario(a) Técnico(a)
de Pleno

Recibe “Orden del Dia”, oficios de
convocatoria y en su caso, Ila
documentacion soporte.

Entrega oficios de convocatoria a la
oficina de la Presidencia del Consejo de
la Judicatura de la Ciudad de México y a
cada una de las ponencias y recaba
acuse de recibo.

Archiva los acuses en la carpeta que
corresponda de la sesion plenaria de que
se trate.

TETTSE
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Nbb‘. Liﬂ o Descripcién de la actividad. Desumentos yio 3

= ey

sistemas de apoyo.

17

ecretari.o'(a) :r.écn.ico(a)
de Pleno

Carga en el Sistema autorizado por el
Pleno del Consejo correspondiente, el
orden del dia junto con la documentacion
soporte y anexos.

Libera inmediatamente los asuntos en el
Sistema autorizado por el Pleno del
Consejo correspondiente, precisando que
aquella informaciéon que por su volumen
no pueda ser cargada, puede ser
consultada en la propia Secretaria
General.

Integra la carpeta con toda Ia
documentacion en original de los
soportes de cada uno de los asuntos del
orden del dia y Lista de Asuntos
Adicionales, con lo cual la persona titular
de la Secretaria General da cuenta en la
sesion del Pleno del Consejo de la
Judicatura de la Ciudad de México.

e Sistema

e Sistema

sl soay
ULLTiLs
TOLLDIE] NV

Il 8T

TH STLOTI ZIUONVH ZITVZNOD TIINVA

FIN DEL PROCEDIMIENTO
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FIHT

s
3
-
]

1 3 4
Recibe los oficios, Da cuenta de los oficios, Recibe, revisa cada
documentos, documentos, ;
: ; .| asunto, determina su
expedientes y/o — expedientes y/o prioridad y turna para
acuerdos, asi como la acuerdos para su ;
documentacion soporte revision elaboracion de proyecto
Asunto
v 5
v 2 Revisa que toda la 9
documentacion se Recib 5 |
encuentre escaneada i sl
para alimentar el proyecto, oficios de

A 4

Firma de recibido  — convocatoria y en su

Sistema S
caso, la documentacion

el -l

v 6

Elabora el "Proyecto del
Orden del Dia", con una
descripcion breve de
cada asunto

LAt Bl TR AT 8T8 2 A v
PRI STLOT] Z3EINVY ZTTVINDD TIINYA

(Esta de
acuerdo?

Froyecto

v 10 v 11
b 4 7 Devuelve los Remite junto con la 34
Elabora oficios para antecedentes, para que documentacion soporte ff
convocar a las y los se realicen las e instruye lo necesario E: £
integrantes del Consejo correcciones para que sea liberadoa| &
a la sesion publica o correspondientes través del Sistema :E
; E &
privada Antecedentes g i
Oficios e
£ S
£
Z
)
=
v 8 g
Entrega Proyecto, ‘L g

oficios de convocatoria
para revision y
aprobacion

G
LE9k ¥1 BL/L

Froyecto

Oficios
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C

x|
=

EQEQEDE:

NVITTSTHOTS VIORELYd

1

|.. 5
8
12 15
Recibe "Orden del Dia", Cargar en el Sistema el
oficios de convocatoria > orden del dia junto con
y en su caso, la la documentacion
documentacién soporte soporte y anexos Ao
Elz
;"r"
Sistema ;:;8
=
£
b o
L 4 13 ‘é:i
Entrega oficios de v 16 ke

convocatoria a la oficina
de la Presidencia y a las
ponencias recabando

acuse
Oficios
v 14
Archiva los acuses en la
carpeta que

corresponda de la
sesion plenaria de que
se trate

Libera inmediatamente
los asuntos en el
Sistema precisando la
informacion gue no
pueda ser cargada

v 17

Integra la carpeta con
toda la documentacion
de los soportes de cada
uno de los asuntos del
orden del dia

Fin
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Objetivo general: Preparar lista y distribucion de los asuntos, asi como los documentos soporte }

para la emision de Acuerdos Volante, para someterlos a la consideracion y
determinacion de las y los integrantes del Consejo de la Judicatura de la Ciudad
de México.

1. Se someteran a la consideracion del Pleno del Consejo para su determinacion
correspondiente, todos los asuntos procedentes de las areas administrativas,
jurisdiccionales y de apoyo judicial, tanto del Tribunal Superior de Justicia como del
Consejo de la Judicatura, ambos de la Ciudad de México, de particulares y otras

autoridades, que se reciban en la Oficialia de Partes, asi como los acuerdos de la

SEOEDELE0EDEDETERLPOFIEDEIN,
LOT] ZIEINYY ZATVEZNOD THINY A

Consejera o el Consejero Semanero, que cumplan con los requisitos que establecen el

1 $T¥1 8T

acuerdo general 27-14/2011.

2. La persona titular de la Secretaria General, recibira la instruccion por parte de la o el
titular de la Presidencia del Consejo de la Judicatura de la Ciudad de México, para que
el asunto sea sometido mediante el Acuerdo Volente, a las y los Integrantes del Consejo

de la Judicatura de la Ciudad de México.

3. La Secretaria General elaborara el proyecto de Acuerdo Volante y lo remitira via

DELESELEDEDEDETERLPOFIESROOL

1€9r £1 8TLOR0 ZATVZNOD ZOMI IDINTHEE YNV IEAY

electrénica a la Presidencia y a las y los Consejeros de la Judicatura de la Ciudad de
México, con los soportes correspondientes para su aprobacion, o en su caso, para la

emisién de voto particular.
4. La Secretaria General recibe por medio electrénico la manifestacion de la Presidencia y
Consejeros(as) de la Judicatura de la aprobacién del Acuerdo Volante y en el caso las

observaciones correspondientes para su integracion o bien el anuncio de la emision de
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Voto Particular.

TIsT NYITTSIHOTE VIorivd

5. La Secretaria General imprime en hoja original el Acuerdo Volante y lo circula para su

firma a la Presidencia y de las y los Consejeros de la Judicatura de la Ciudad de México,
mediante el “Control de Firmas de Actas y/o Acuerdo Volante”.

6. La Secretaria General recibe firmado el Acuerdo Volante y en el caso el o los Votos

Particulares correspondientes y los archiva provisionalmente en la Secretaria General.

TR PULOEURS

71 ZTAONVY ZITVZNOD THINV

ZITVZNOD 7140 IDINTHIE VNV HAY

STLOTO

MP / Secretaria General del Consejo de la Judicatura de la Ciudad de México / Abril 2025 2/8



ﬁ

PJCDVMX

PODER JUDICIAL

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS: :

L ;
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No.

Al'aaa

Descripcién de la actividad.

Secretaria General del
Consejo de la
Judicatura de la Ciudad
de México

(Oficialia de Partes)

Registra y escanea oficios, documentos,
expedientes y/o acuerdos de la
Consejera y/o Consejero Semanero, asi
como la documentacion soporte, relativos
a asuntos que corresponden y turna para
su atencion.

£L1F1 3T/

Secretario(a) Técnico(a)
de Pleno

Recibe los oficios, documentos,
expedientes y/o acuerdos de la
Consejera y/o Consejero Semanero, asi
como la documentacion soporte, de
asuntos sobre los que versa el asunto
relativo al Acuerdo Volante.

Firma en las listas de registro de la
Oficialia de Partes.

Envia a la persona titular de la Secretaria
General, los oficios, documentos,
expedientes y/o acuerdos de la
Consejera y/o Consejero Semanero, asi
como documentos soporte, para su
atencion.

}:’-H:I[]\'\ H ZATVZNOD TEINVYa

Secretario(a) General

Recibe los oficios, documentos,
expedientes y/o acuerdos de Ia
Consejera y/o Consejero Semanero, asi
como documentos soporte, lo analiza e
indica a la o el Secretario(a) Técnico(a)
de Pleno el sentido del Acuerdo Volante.

STOTTEE

Secretario(a) Técnico(a)
de Pleno

Elabora proyecto de Acuerdo Volante y
remite a la o el Secretario(a) General,
para su aprobacion, con los soportes
correspondientes.

e Proyecto de Acuerdo
Volante

Secretario(a) General

Recibe proyecto de Acuerdo Volante, con
los soportes correspondientes.

¢Lo aprueba?

MP / Secretaria General del Consejo de la Judicatura de la Ciudad de México / Abril 2025
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| Descripcién de la actividad.

Documentos y/o

Secretario(a) General

'No. Contihua 'en la actividad no. 8

Si. Continta en la actividad no. 9

Devuelve Proyecto de Acuerdo Volante
para su correccion.
(Regresa a la actividad numero 6)

Envia Proyecto de Acuerdo Volante a la o
el Secretario(a) Técnico(a) de Pleno, para
su tramite.

siste : e deap_oyo.og I_I

10

Secretario(a) Técnico(a)
de Pleno
(personal de apoyo)

Recibe el Proyecto de Acuerdo Volante,
aprobado con los soportes
correspondientes y lo remite por medio
electronico a la Presidencia del Consejo y
a las y los Consejeros de la Judicatura,
para su aprobacion.

TEDLVELIULUEUECTRLP T FETENUL
ZTAINYY Z3TVZNOD 13INVd

11

12

13

Presidencia y
Consejeros(as) de la
Judicatura de la Ciudad
de México

Recibe proyecto de Acuerdo Volante, con
los soportes correspondientes.

¢Lo aprueban?

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

Anuncian por medio electronico a la
Secretaria General, que emitiran voto
particular, contando con tres dias para
remitirlo en forma fisica y debidamente
firmado a la Secretaria General.
(Continua en la actividad 14)

Manifiestan por medio electrénico, a la
Secretaria General, su aprobacion,
remitiendo en el caso las observaciones
correspondientes para su integracion.
(Continta en la Actividad 15)

L0T0 ZITVZNOD 24D TIINTHIE VNVIHAY
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No. Area. Descripcién de la actividad. :
14 |Secretario(a) Técnico(a) | Recibe voto particular firmado de La(s) 3
de Pleno Consejera(s) o Consejero(s) de la
(personal de apoyo) Judicatura y lo archiva provisionalmente %
en la Secretaria General.
(Conecta con el fin del procedimiento)
15 | Secretario(a) Técnico(a) | Recibe por medio electrénico por parte de
de Pleno la Presidencia y las o los Consejeros(as)
(personal de apoyo) de la Judicatura, la manifestacion de su
aprobacion y en el caso |las
observaciones correspondientes para su
integracion.
16 Imprime el proyecto de Acuerdo Volante
aprobado en hoja original y lo circula a las
ponencias para su firma, mediante
“Control de Firmas de Actas y/o Acuerdo
Volante”.
17 |Presidenciay Reciben la impresion del Acuerdo Volante
Consejeros(as) de la aprobado, lo firman y lo devuelven.
Judicatura de la Ciudad
de México
18 |Secretario(a) Técnico(a) | Recibe el Acuerdo Volante firmado y lo
de Pleno archiva Provisionalmente en la Secretaria
(personal de apoyo) General.

FIN DEL PROCEDIMIENTO
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Registra y escanea
oficios, documentos,

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS: .

Recibe los oficios,
documentos,

expedientes y/o
acuerdos, asi como la
documentacion y turna

Oficios
Acuerdos

Documentos

Expedientes

Y

expedientes y/o
acuerdos, asi como
la documentacion

y 3

Firma en las listas
de registro de la
Oficialia de Partes

A 4
Envia los oficios,
acuerdos, documentos,

PROCEDIMIENTOé

5

expedientes, asi como
documentos para su
atencion

Oficios
Acuerdos

Documentos

Expedientes

A4

Recibe los oficios,
acuerdos, documentos,
expedientes, asi como

documentos indica

sentido del acuerdo

o W T

Elabora proyecto de
Acuerdo Volante y
remite para su
aprobacion

Proyecto

SAINOS UIDE a8
EOE0E0ECEBLPOPIEORaDL

MP / Secretaria General del Consejo de la Judicatura de la Ciudad de México / Abril 2025 6/8

]

QELEEED
01 LTI1S1 NV SO VIO Ivd

TESLPOFIEIE0L

CEOEQELEDENEDE

| ZIHINVHE ZATVZNOD TIINYd

TEBEPOFOL9TO0L

DELESELEDEQEDE

0 ZITVZINOD ZI140 FIINTHIE YNVHAY

Fl¥

TFl STLNT

3 e

/T

T

teotivl 8



»gPJCDVX

PODER JUDICIAL

Recibe proyecto de
Acuerdo Volante, con
los soportes
correspondientes

FAN)
aprueba?

v 8

Devuelve Proyecto
de Acuerdo Volante
para su correccion

Proyecto

10

Recibe el Proyecto de
Acuerdo Volante,

11

Recibe proyecto de
.| Acuerdo Volante, con

aprobado y lo remite por
medio electronico para

su aprobacion

v 9

Envia Proyecto de

Acuerdo Volante,
para su tramite.

Proyecto

Proyecto

v 14

Recibe voto particular
firmado y lo archiva
provisionalmente en la
Secretaria General

los soportes
correspondientes

éLo
aprueba?

Anuncian por medio
electronico que emitiran
voto particular,
contando con tres dias
para remitirlo

v 15

Recibe la manifestacion

de su aprobacion y en el

caso las observaciones
para su integracion

17

BELTFISLTOS]

Manifiestan por medio
electronico su
aprobacion, remitiendo
en el caso las
observaciones
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Imprime el proyecto de
Acuerdo Volante
aprobado en hoja

original y lo circula a las

ponencias para su firma

s

v 17 E @

Reciben la impresion 2 E

del Acuerdo Volante Em

aprobado, lo firman y lo 2E

devuelven Sh

Impresion 'c;

de Acuerdo 2
v 18 ':‘,'D
Recibe el Acuerdo ?
Volante firmado y lo 3
archiva 'é
Provisionalmente en la g
Secretaria General G

Fin
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Elaborar, aprobar y remitir el acta levantada en las sesiones plenarias del}
Consejo de la Judicatura de la Ciudad de México, para autorizacioén, firma y
cumplimiento de los acuerdos.

1. El proyecto de acta de la sesion plenaria debera contener lo siguiente.
a) Numero del acta y tipo
b) Fecha de la sesion
c) Hora de inicio y conclusion
d) Puntos del orden del dia

SEGLVELE0E0E0ECERLPOTOETEI0L
LOTT ZHEINVE ZTTIVENGD THINVA

e) Lista de presentes
f) Asuntos adicionales

rl-STl 8T

g) Apartado de firmas
h) Proyecto de los acuerdos determinados en la sesion plenaria celebrada que

corresponde.

2. La Consejera o el Consejero que disintiera de la mayoria, debera formular voto particular
por escrito y versara sobre los puntos de disidencia que hayan sido discutidos en la

sesion, debiendo ser presentado a la Secretaria General dentro de los tres dias habiles

DELESELEOCOLOETERLPOFIETIRT0L

1E9F 1 STLOTO ZATVZENOD ZNYD 3DINTHIE VNYIHAY

siguientes a la fecha de la aprobacion del Acta Plenaria, mismo que sera engrosado en

el acta respectiva.

3. Los Acuerdos que, conforme a sus atribuciones legales, emita el Pleno del Consejo de
la Judicatura, adquieren validez, fuerza legal y/o efectos juridicos, una vez que sean
firmados por sus integrantes y la persona titular de la Secretaria General.

4. Las resoluciones que emita el Pleno del Consejo de la Judicatura con caracter de
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urgente, deberan ser atendidas y comunicadas de manera prioritaria.

5. Las determinaciones emitidas por el Pleno del Consejo de la Judicatura, seran turnadas = ©
a la mesa de Control y Seguimiento de Acuerdos, a efecto de proceder al seguimiento '

de su cumplimiento por parte de las areas correspondientes.

6. El uso del Sistema autorizado por el Pleno del Consejo de la Judicatura para las
actividades relacionadas con la elaboracion de las actas de sesion plenaria, se sujetaran
a lo dispuesto en los acuerdos 29-25/2012 y 21-32/2017, emitidos por el Consejo de la
Judicatura de la Ciudad de México.

7. Las comunicaciones de las determinaciones emitidas por el Pleno del Consejo de la

Tl ZIHINVE ZITYZNOD TIINVA

Judicatura, seran mediante el Sistema autorizado por el Pleno del Consejo de la
Judicatura correspondiente autorizado por acuerdo 29-25/2012, emitido por el Pleno del
Consejo de la Judicatura de la Ciudad de México.

8. Se entendera por:
a) Acuerdo General: Pronunciamiento formal que emiten las y los miembros del Consejo
de la Judicatura de la Ciudad de México en sesién plenaria que, por su materia o

competencia, es de interés general y por lo cual se ordena su publicacion.

L0720 ZATVZNOD ZA¥) ADINTUIS YNVINAY

b) Acuerdo Plenario: Pronunciamiento formal que emiten las y los miembros del Consejo
de la Judicatura de la Ciudad de México en sesion plenaria.

c) Acuerdo Volante: Pronunciamiento formal que emiten las y los miembros del Consejo
de la Judicatura de la Ciudad de México, atendiendo a situaciones relevantes y de

urgente resolucion.

9. Cuando en los acuerdos sefnalados en el numeral anterior se determine que se deben
difundir en el Portal de Internet, Boletin Judicial, e-mail, redes sociales u otros medios de
difusion, se debera sefalar en el acuerdo respectivo el periodo de difusién y las veces
que sera publicado.
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS: |

b

PROCEDIMIENTOS

No.

Area.

Descripcion de la actividad. '

Secretaria General del
Consejo de la
Judicatura de la Ciudad
de México

Asiste a la sesion plenaria
correspondiente, toma nota de las
manifestaciones y acuerdos y registra el
sentido del voto de cada uno de los
asuntos sometidos a consideracién de las
y los integrantes del Pleno del Consejo de
la Judicatura.

Indica a la o el Secretario(a) Técnico(a)
de Pleno los términos en que se acordo
cada uno de los asuntos listados en el
orden del dia, para la elaboracion del
proyecto de acuerdo respectivo.

Secretario(a) Técnico(a)
de Pleno

los proyectos de acuerdos,
tomando en consideracion tanto el
planteamiento del asunto como las
indicaciones precisadas por la persona
titular de la Secretaria General, a efecto
de ser integrados al proyecto del acta de
la sesion correspondiente.

Elabora

e Proyectos de
acuerdos

SEOETELEUEUEUECERL
0TI ZHEINVYE ZTTVZNOD TIINYd

Secretario(a) Técnico(a)
de Pleno
(personal de apoyo)

Recaba proyectos de acuerdos y los
incorpora en el formato de proyecto de
acta previamente elaborada con el orden
del dia de la sesion correspondiente.

Remite la primera version del proyecto de
acta de la sesion plenaria a la persona
titular de la Secretaria General para su
revision y autorizacion.

Secretaria General del
Consejo del Consejo de
la Judicatura de la
Ciudad de México

Recibe de la o el Secretario(a) Tecnico(a)
de Pleno la primera version del proyecto
de acta para revision y autorizacion.

Revisa el contenido de la primera version
del proyecto de acta.

¢Esta de acuerdo?

TFOTOTONT
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PROCEDIMIENTOS

i
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O
b

- Descripcién de la actividad.

Documentos y/o §‘i

sistemas de apoyo.

Secretaria General del
Consejo del Consejo de
la Judicatura de la
Ciudad de México

No.' Continua en la actividad no.8
Si. Continua en la actividad no.9

Devuelve primera version del proyecto de
acta a la o el Secretario(a) Técnico(a) de
Pleno para que realice las correcciones y
solvente las observaciones
correspondientes.

(Regresa a la actividad no. 3)

Reenvia primera version del proyecto de
acta a la o el Secretario(a) Técnico(a).

10

Secretario(a) Técnico(a)
de Pleno

Recibe de la Secretaria General el
proyecto de acta de Sesion Plenaria, para
su alimentacion y liberacion en el Sistema
autorizado por el Pleno del Consejo
correspondiente.

e Sistema

ST Hisl SOar

11

12

Presidencia y
Ponencias del Consejo
de la Judicatura de la
Ciudad de México

Reciben a través Sistema autorizado por
el Pleno del Consejo correspondiente, la
primera, segunda o tercera version del
acta de la sesion plenaria (segln
corresponda) y dentro del mismo Sistema
efectian las  observaciones y/o
comentarios a cada uno de los acuerdos
que integran dicha versién del acta.

Liberan su procedimiento y permiten que
los comentarios vertidos o correcciones
aparezcan visibles en el Sistema
autorizado por el Pleno del Consejo
correspondiente, al personal de apoyo de
la o el Secretario(a) Técnico(a) de
Plenos.

e Sistema

e Sistema

13

Secretario(a) Técnico(a)
de Pleno

Descarga en el Sistema autorizado por el
Pleno del Consejo correspondiente, los
comentarios o correcciones, y previo
consenso con la persona titular de la
Secretaria  General determina  su
incorporacion en el acta.

e Sistema

MP / Secretaria General del Consejo de la Judicatura de la Ciudad de México / Abril 2025

4/10

CEOESELEUEUE L
Wl ZIEINYE ZFIVZNOD TIINYd

ZATIVEZNOD Z_-IH-.‘ FIINTAHIH VNV EAY

rofe o 8



n PODER JUDICIAL

I’.‘J'PJ“ IMX

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS:

PROCEDIMIENTO

No.

Area.

Descripcion de la actividad.

14

16

16

Secretario(a) Técnico(a)
de Pleno

Incorpora, mediante el Sistema
autorizado por el Pleno del Consejo
correspondiente, las modificaciones al
proyecto de acta de sesion plenaria.

Nota:(Se repiten las actividades 12, 13,
14 y 15 para incorporar observaciones y
comentarios a la segunda y tercera
version del acta)

Imprime en fojas originales la tercera
version del acta de sesion plenaria para
frma de la persona titular de Ila
Presidencia, las Consejeras y los
Consejeros.

Circula para firma el acta en version
original a las Ponencias del Consejo de la
Judicatura, para recabar firma de las
Consejeras y los Consejeros
participantes en la Sesion Plenaria y
Secretaria General.

17

Presidencia y
Ponencias del Consejo
de la Judicatura de la
Ciudad de México

Firma el Acta y en su caso, rubrica cada
una de las fojas que la integran,
devolviendo dicho documento a la o el
Secretario(a) Técnico(a) de Pleno.

18

Secretario(a) Técnico(a)
de Pleno

Recibe Acta original firmada por las y los
integrantes del Pleno que asistieron a la
sesion plenaria y la resguarda en la
Secretaria General.

19

Secretario(a) Técnico(a)
de Pleno
(personal de apoyo)

Forma legajos de aproximadamente 120
fojas, con las actas originales y en su
caso con los votos particulares que se
hayan emitido, y coteja el numero
consecutivo de acta y/o acuerdo volante,
asi como el numero de fojas que las
conforman.

TVZNOD TIINYA
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T
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e T R et Ry R R A R o - Documentos y/o
MR S - Resetippionide lamctividads | sistemas'deapoyo. ¢
20 |Secretario(a) Técnico(a) |Envia legajos mediante oficio a la| e Oficio g
de Pleno Direccion Administrativa del Consejo para z
(personal de apoyo) su encuadernacién, segun formato,
especificaciones y dimensiones
indicadas.
21 |Direccion Administrativa | Recibe oficio y legajos con las actas
del Consejo de la originales y los votos particulares para su
Judicatura de la Ciudad |encuadernacion.
de México
22 Entrega a la o el Secretario(a) Técnico(a)
de Pleno, los legajos con las actas
originales y los votos particulares
encuadernados en tomos.
23 | Secretario(a) Técnico(a) | Recibe, revisa y compulsa que cada tomo
de Pleno contenga el legajo que se entrego, foja
(personal de apoyo) por foja de cada acta o acuerdo volante,
asi como el apartado de firmas completo.
24 Resguarda en la Secretaria General.

STOEVELEUEUEUE CEBLPUT L vET0L
LOTI ZIINYE Z3TVZNOD THINYd
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b 4 1
Asiste a la sesion
plenaria, toma nota de
las manifestaciones y
acuerdos y registra
v 2 3 4 e
Indica los términos Elabora los Recaba proyectos de §2
en que se acordo proyectos acuerdos y los incorpora gm
cada uno de los »  considerando el »  en el formato de g@
asuntos listados en asunto e proyecto de acta “_;, &
el orden del dia indicaciones previamente elaborada §35
=g
Proyectos 22
=
L
\ 4 5 =
Remite la primera B
version del proyecto de
acta de la sesion
plenaria para su
revision y autorizacion
Proyecto
£
&
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Z»
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i
24
Recibe la primera 25
version del proyecto de 58
acta para revision y a5
autorizacion °e
E
A 5
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y Ponencias del ©

141 NVINTSTEOTS VIORLYd

7

Revisa el contenido de
la primera versién del
proyecto de acta

iEsta de
acuerdo?

1 8

Devuelve primera
version del proyecto de
acta para que realice
las correcciones

"| para su alimentacién y
liberacion en el Sistema

Recibe el proyecto de
acta de Sesioén Plenaria,

11

v

y 13

Descarga en el Sistema
los comentarios o
correcciones y
determina su

incorporacion en el acta

Sistema

v 14

Incorpora, mediante el
Sistema las
modificaciones al
proyecto de acta de
sesion plenaria

Reenvia primera version

del proyecto de acta

Proyecto

Sistema

1
| repiten las .
| actividades 12,
1 13, 14y15 !
| paraincorporar 1
I observaciones |
| ycomentarios 1
i a la seguncl_a'y .
y  tercera version :
i

-———dal sata'c o o 2

Reciben la version del
acta plenaria y dentro
del mismo Sistema
efectuan las
observaciones

v 12

Liberan procedimiento y
permiten que los
comentarios vertidos o
correcciones aparezcan
visibles

FIPT-01 LT
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c
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21

Recibe oficio y legajos

con las actas originales
y los votos particulares
para su encuadernacion

v 22 23

Entrega los legajos con

las actas originales y los

votos particulares >

encuadernados en
tomos

Recibe, revisa y
compulsa que cada
tomo contenga el legajo
gue se entregd

SEGE9ELEOEOEDETESLPOFILIRI0L
AT ZTEINVE ZTTVZNOD TIINYVA

<

Legajos

FLSTHL 8

Resguarda en la
Secretaria General
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L
L.

Objetivo general: | Hacer del conocimiento de las areas administrativas, de apoyo judicial y 6rganos
jurisdiccionales del Tribunal Superior de Justicia y del Consejo de la Judicatura
de la Ciudad de México, las determinaciones contenidas en los acuerdos
emitidos por el Pleno del Consejo de la Judicatura de la Ciudad de México, para
su cumplimento.

— e

1. Este proceso iniciara cuando el acta plenaria o acuerdo correspondiente se encuentre

autorizado por la persona titular de la Presidencia y las Ponencias del Consejo de la

Judicatura; y tratdndose de los acuerdos emitidos por la Consejera o Consejero

SEGEQELEDEDEDETEBLPOTOLIRO0L

FLSTH] STLOTT ZIHINVYE ZITVINOD TIINVA

Semanero, cuando los mismos se encuentren firmados.

2. La Secretaria General atendera y comunicara el despacho de los asuntos relacionados
con los acuerdos y resoluciones emitidos por el Pleno del Consejo de la Judicatura y por
la Consejera o el Consejero semanero, a través del Sistema de Consulta y

Comunicaciones Electrénicas de la Secretaria General (SIREO).

3. Quedan exceptuadas de lo dispuesto en el parrafo anterior, las comunicaciones y/o

TE8LPIrIESEONL

LOTD ZATVZNOD ZMHD FDINTHIE ¥NVIHAY

notificaciones que deban realizarse personalmente, siguiendo las formalidades y

requisitos que exige la normatividad y demas disposiciones aplicables, mismas que se

OELESELEOEDEQE

realizaran por conducto de la o el Comisario(a) o de la o el Actuario(a), segun
corresponda, o bien las comunicaciones que por su naturaleza deban realizarse por
medio de Oficialia de Partes Virtual, con firma electronica certificada del Poder Judicial

de la Ciudad de México.

1E9% +1 8

4. Los oficios fisicos, los enviados por el Sistema de Consulta y Comunicaciones
Electronicas de la Secretaria General (SIREO), o los que por su naturaleza deban

realizarse por medio de Oficialia de Partes Virtual, con firma electronica certificada del
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Poder Judicial de la Ciudad de México, se deberan registrar en el Sistema electronico, a
cargo de la Secretaria General, en la cual se asentaran los datos siguientes:

a) Numero

b) Nombre (a quien va dirigido)

c) Area

d) Contenido del oficio

e) Iniciales de quien lo manda

5. Las determinaciones contenidas en los acuerdos emitidos por el Pleno del Consejo de la
Judicatura, debera comunicarse dentro del término de tres dias (salvo que por su
naturaleza deban comunicarse en un término distinto), a las areas administrativas, de
apoyo judicial y érganos jurisdiccionales del Tribunal Superior de Justicia y del Consejo
de la Judicatura de la Ciudad de México, asi como la publicacion en la Gaceta Oficial de
la Ciudad de México, en términos de los lineamientos emitidos por la Consejeria Juridica
y de Servicios Legales del Gobierno de la Ciudad de México, de los manuales de
organizacion o procedimientos, asi como de lineamientos reglamentos, autorizados por
el Pleno del Consejo de la Judicatura de la Ciudad de México y por la Consejera o el

Consejero Semanero para su cumplimento.

6. Con respecto a la identificacion y numeracion de los oficios, llevan las siglas CJCDMX-
SG-PL/VAR/AMP/ADMVO-numero de oficio/afio, de acuerdo a la mesa de tramite
correspondiente.

7. En el caso de los oficios fisicos, se relacionaran en un libro de control para entrega a la
o el Actuario(a), o lista para su entrega a la o el Comisario(a) segtn corresponda,
firmando de recibido.

8. Una vez que la o el Actuario(a) devuelva los oficios diligenciados, se acusara de recibido
en su Libreta de Control y en el caso de la o el Comisario(a) se verificara su entrega

mediante el sello de recepcion en los acuses contra la lista de oficios para entrega.

MP / Secretaria General del Consejo de la Judicatura de la Ciudad de México / Abril 2025 2/6
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9. La verificacion de entrega de los oficios que se remitan por el Sistema autorizado por el L
Pleno del Consejo de la Judicatura correspondiente, sera mediante la cadena de ,
confirmacion generada por el Sistema correspondiente, formada por diversos caracteres |
(seguin lo indicado en el acuerdo general 29-25/2012 en relacion con el acuerdo 21-

32/2017), a modo de sello de recepcion o acuse de recibo a las diversas areas.

10. Los convenios, manuales o documentos que deban ser difundidos en el Portal de

Internet, Boletin Judicial, e-mail, redes sociales u otros medios de difusion, deberan

(=)

contener todas las firmas correspondientes, de forma autégrafa o electrénica segtn

corresponda.
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS:

PROCEDIMIENTOS

Descripcién de la actividad.

Documentos y/o

o

1

Secretaria General del
Consejo de la
Judicatura de la Ciudad
de México

(personal de apoyo)

Recibe el acta definitiva de la sesion
anterior, o acuerdo, y revisa los términos
e instrucciones de cada acuerdo que se
va a comunicar tanto al area competente
como aquellas que tengan relacién con el
asunto de que se trate.

Elabora o estructura el proyecto de oficio:

a) En el propio Sistema; o

b) En los casos previstos en el
acuerdo general 29-25/2012,
seran fisicos

c) Los que por su naturaleza deban
realizarse por medio de Oficialia
de Partes Virtual, con firma
electrénica certificada del Poder
Judicial de la Ciudad de México.

Envia el proyecto de oficio a la persona
titular de la Secretaria General para:

a) Autorizacion de envio para los que
se generan en el propio Sistema; o

b) Firma en los fisicos.

c) Firma electronica certificada del
Poder Judicial de la Ciudad de
Meéxico.

* Proyecto de Oficio
e Sistema

e Sistema

Secretaria General del
Consejo de la
Judicatura de la Ciudad
de México

Revisa, autoriza y/o firma, y de ser el
caso, instruye la devolucion de
documentos y/o anexos de cuenta:

a) En el Sistema, mediante archivo
en formato PDF.

b) En oficio fisico, se adjuntan el
documento y anexos en original o
copias certificadas.

c) Autoriza mediante la firma
electronica certificada del Poder
Judicial de la Ciudad de México.

e Sistema
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No.

Area.

Descripcion de la actividad.

'Documentos y/

e

sistema

=
=

Secretaria General del
Consejo de la
Judicatura de la Ciudad
de México

(personal de apoyo)

Asigna numero de folio consecutivo tanto
a los oficios fisicos como a los enviados
por Sistema, registrandolos en el Sistema
electronico a cargo de la Secretaria
General y asentando los datos
correspondientes.

Procede al envio de los oficios;

a) Por Sistema.

b) Los oficios fisicos, se envian por
conducto de la o el Actuario(a)

c) Los que por su naturaleza deban
realizarse por medio de Oficialia
de Partes Virtual, con firma
electronica certificada del Poder
Judicial de la Ciudad de México.

Verifica la recepcion de oficios por
Sistema, los entregados fisicamente, asi
como los que por su naturaleza deban
realizarse por medio de Oficialia de
Partes Virtual, con firma electrénica
certificada del Poder Judicial de la Ciudad
de México.

Queda en estado de espera de la
respuesta o cumplimiento al acuerdo por
parte del area respectiva a través de la
Oficialia de Partes y del area de Control y
Seguimiento de Acuerdos, en términos
del procedimiento y Sistema autorizado
por el Pleno del Consejo correspondiente
que regula el Acuerdo General 29-
25/2012.

« Libreta d
Oficios.
e Sistema

e Sistema

e Sistema

e Sistema

e Control de:

SEGEULLEUEUEUEL LR LFOrTEUvanL
LOTT ZHNINYY ZATVZNOD TIINVA
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FIN DEL PROCEDIMIENTO
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TOILE

rir
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3 4
v 1 Revisa, autoriza y/o
Recibe el acta definitiva Envia el proyecto de firma, y de ser el caso,
de la sesion anterior, o oficio para ¥ instruye la devolucion
acuerdo, y revisa los autorizacion y firma de documentos y/o
términos e instrucciones anexos de cuenta
de cada acuerdo W W
A 4 2
Elabora o estructura

el proyecto de oficio

Proyecto
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T

1 B

(]

Y 7
Asigna numero de folio

consecutivo tanto a los .

oficios fisicos como a | Verifica la recepcion de

los enviados por i oficios
Sistema, registrandolos

v 8

Queda en estado de

Procede al envio de espera de la respuesta
los oficios o cumplimiento al

acuerdo por parte del
area respectiva

CIDEEOECESLPIT e 0L

- (1]

TECTEY
LOTO ZATVZNOD ZOHD JJINTHIE VNVIHAY

1&9r vl 8

i

Fin
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Resguardar y archivar los documentos y sus anexos originales de cada uno de
los asuntos que conforman la orden del dia de la sesién plenaria
correspondiente, a efecto de respaldar con las constancias originales cada uno
de los Acuerdos que contiene un acta, asi como de los Acuerdos Volante.

1. Toda la documentacion y anexos soportes originales, se deberan resguardar en la base
de datos denominada “Soportes de Actas”, desde la elaboracién del orden del dia.

2. Al téermino de las sesiones del Pleno del Consejo de la Judicatura, la persona titular de

CEBEQELEOEDEDET ERLPOTOEORSNL

| ZIHINYY ZFTVZNOD TIINVa

la Secretaria General entrega a la o el Secretario(a) Técnico(a) de Pleno, la carpeta con

f £

toda la documentacion y anexos soportes originales con que dio cuenta al Pleno del

FUSTRI BTALOV

Consejo de la Judicatura, para su archivo, conforme al orden de dia de cada sesion
plenaria, o en el caso los documentos y anexos soportes originales que fueron utilizados

para la emision del Acuerdo Volante correspondiente.

3. Los expedientes administrativos con que se da cuenta al Pleno del Consejo de la
Judicatura, después de la sesion plenaria se devuelven al area correspondiente para

continuar con su sustanciacion.

OELESELEOEDEDETESLPOFIEDRIOL

18] 8TL0T0 ZATVZNOD ZITHD FIINTHIE VNVIHAY

4. Los documentos originales y/o en fotocopia y sus anexos, se archivan, se identificaran y
relacionaran consecutivamente con el niumero de acuerdo y el numero de acta de la

sesion respectiva, o bien el niumero de Acuerdo Volante correspondiente.
5. La documentacion se resguardara de manera provisional en la Secretaria General
acorde al término que establezca el “Catalogo de Disposicion Documental’, periodo en

el cual estara disponible para su consulta o préstamo a la Presidencia y/o Ponencias del
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PROCEDIMIENTO

Consejo de la Judicatura, a través del registro en la Libreta denominada “Control de
Préstamo”, en el que se anotaran los siguientes datos y firma del solicitante:

a) Nombre ,,
b) Area requirente ;
c) Fecha

d) Descripcion del documento: original/copia

e) Anexos: cd, tomos, carpetas

f) Firma de la persona servidora publica requirente

D TAINYA

6. Cada afo calendario, en términos de lo dispuesto en la Ley General de Archivos y Ley
de Archivos de la Ciudad de México, se deberan remitir las carpetas al Archivo General
del Consejo de la Judicatura conforme al formato “Catalogo de Disposicion Documental”

autorizado.

LOT] ZFUINVY ZETVZNO!

ELESTLEOEDE
ZATIVINDD 214D JIINTHAE YN VIHAY
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No.  Area. | Descripcion de la actividad. | .o
1 |Secretaria General del |Registra en la base de datos “Soportes de i3
Consejo de la Actas”, y escanea los documentos y )
Judicatura de la Ciudad |anexos de cada punto del orden del dia,
de México o en el caso de los documentos y anexos
(Oficialia de Partes) que seran utilizados para la emision del

Acuerdo Volante correspondiente.

2 | Secretario(a) Técnico(a) |Recibe de la persona titular de la
de Pleno Secretaria General, la carpeta con toda la
documentacion y anexos soporte en
original. ‘

3 Identifica y relaciona consecutivamente 3
cada documento con el numero de
acuerdo y el numero de acta de la sesion
respectiva, o el Acuerdo Volante
correspondiente. g

LOT1 ZTHINVH ZTTVZNOD TIINVT

<4 Archiva los documentos y anexos.

5 Resguarda las carpetas en la Secretaria
General por el periodo sefialado en el
catalogo de disposicion documental,
tiempo en el que se encuentra a
disposicion para consulta y/o préstamo
de Presidencia y/o Ponencias del
Consejo de la Judicatura.

6 Presta los documentos y anexos soportes
de las actas o Acuerdo Volante, a
Presidencia y Ponencias del Consejo de
la Judicatura que los requieran, mediante
su registro en la Libreta de “Control de
Préstamo”.

TEL St L TUEUEUECERL U I gL
TLOT0 ZITVINOD ZMED FDINTEIE YNVTHAY

7 Verifica el periodo de resguardo de las
carpetas en la Secretaria General.

¢Ha concluido el término de
conservacion?

No. Continua en la actividad no. 8
Si. Continua en la actividad no. 9
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STOLULLEUEUEULCT BLP T L oEvUL
ZHAINYY Z3TVZEZNOD TIINVd

ik S e e o e Documentos y/o w, :
?%H s R | Dosctpcionds laactividad. sistemas de apoyo. - |
8 |Secretario(a) Técnico(a) |Conserva carpetas en la Secretaria 5
de Pleno General. £
(Regresa a la actividad no. 5)
9 Elabora formato de “Catalogo de e Formato
Disposicion Documental”.
10 Entrega carpetas al Archivo General del
Consejo conforme al formato “Catalogo
de Disposicion Documental”.
11 | Subdireccion de Archivo | Recibe formato “Catalogo de Disposicion
Documental’, verifica que lo relacionado
se entregue fisicamente.
12 Entrega acuse de recibo en la copia del
oficio, confirmando que recibe las
carpetas indicadas.
13 | Secretario(a) Técnico(a) | Recibe acuse de recibo del oficio y
de Pleno archiva.

FIN DEL PROCEDIMIENTO
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PROCEDIMIENTO
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SAINOL OFYH3IS
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0L LT 1/E] NVINTSTHOTE VIONLYd
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£
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6EL

( Inicio ) 7

Verifica el periodo de
4 1 2 .| resguardo de las
Recibe |a carpeta carpetas en la
con toda la Secretaria General
documentacion y
anexos soporte en
original

Registra en la base de
datos “"Soportes de
Actas’, y escanea los
documentos y anexos

v

iHa concluido el
témmine de
conservacion?

‘ 3

Identifica y relaciona
cada documento con el
numero de acuerdo y de

acta o acuerdo volante l 8

Conserva carpetas
en la Secretaria
4 General

Archiva los documentos

y anexos
(i) it 9
v 5 Elabora formato de
‘Catalogo de
Resguard_a las carpetas Disposicion
por el periodo sefialado Documental”
en el catalogo de
disposicién documental Formato
L 4 10
v 4] Entrega carpetas
Presta los conforme al formato
documentos y Catalogo de
anexos soportes de 1133'5905‘3'6?‘_
las actas o Acuerdo ocumenta
Volante Formato
4
A

ESLPOFOESRO0L

[

CLELPITILT

TIDESED
LOT] ZHEINYH Z3TVZNOD TINYA

LA ATEIEE I B T o) ) B VT
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14
Recibe formato, verifica 2g
que lo relacionado se %é
entregue fisicamente g9
b b=
o
£R
S
i
iz
g8
v 12 13 £

Entrega acuse de
recibo en la copia del
oficio, confirmando que
recibe las carpetas
indicadas

Recibe acuse de recibo
del oficio y archiva

v

Acuse

OELESELEOEOEOETERLPOTOEGEOOL
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Fin
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Objetivo general: |Atender y desahogar durante la semana que le corresponda todos los escritos,
oficios y/o promociones dirigidas al Pleno del Consejo de la Judicatura, las
Consejeras, los Consejeros y Secretaria General, provenientes de diversas
areas y autoridades del Consejo de la Judicatura y del Tribunal Superior de
Justicia, ambos de la Ciudad de México, asi como de particulares y otras
autoridades, resolviendo las peticiones en las cuales tenga competencia para
hacerlo y en su caso, determinar el tramite que debe darse a los mismos.

i+t

1. El procedimiento iniciara una vez que se recibio y registro la documentaciéon en la

Oficialia de Partes de la Secretaria General, segun lo indicado en el procedimiento:

SEBEIELEOEOEOET ERLPOTOEORA0L

Pl-sT ol STAQT] ZIUINVY ZATVZINOGD TIINVA

Recepcion de documentos.

2. El proyecto de acuerdo debera contener por lo menos los siguientes datos:
a) Cuenta de la Secretaria General.
b) Fecha en que se da cuenta.
c) Numero de oficio o promocién recibida.

d) Nombre, y en su caso, cargo de la o el promovente.

E3LPOFOEGE90L

ZATVZNOD ZT¥D FIINTHIE YNVIHAY

e) Fecha y hora de recepcion en la Oficialia de Partes de la Secretaria General;

f) Fecha del Acuerdo.

g) Contenido del acuerdo.

h) Orden de apertura de expediente (sélo en el caso de asuntos que no cuenten con

4

OELESELEDEOEDE

antecedentes).
i) Nombre de la persona integrante del Organo Colegiado que emite el Acuerdo y de la

T€9F-+1 BTLOTO

persona titular de la Secretaria General.

3. Tratandose de asuntos nuevos en la elaboracion del proyecto de acuerdo, es decir,

aquellos que no cuenten con antecedentes en la Secretaria General, se debera elaborar
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PROCEDIMIENTOS:

la caratula del expediente anotando los siguientes datos:
a) Numero de expediente

b) Nombre de la o el promovente

c) Tipo de asunto

d) Nombre de la persona titular de la Secretaria General

e) Fecha de inicio

4. Sies un asunto de la competencia de la persona titular de la Presidencia del Consejo de

la Judicatura, se antecede al nimero de expediente las siglas “A. P.“ (Acuerdos del
Presidente, anteriormente denominados “P.P.”), mientras que para los asuntos que
corresponde conocer a los integrantes del Consejo de la Judicatura, en su calidad de
Semaneros y/o como integrantes de alguna Comisién, se identifican como acuerdos
“VARIOS”.

. Una vez que se tienen debidamente firmados los acuerdos, se revisaran las instrucciones

giradas y dentro del plazo de tres dias contados a partir del dia siguiente al que sean
entregados al Secretario(a) Técnico(a) de Asuntos Varios, los acuerdos firmados por la
Presidencia y/o Ponencias del Consejo de la Judicatura de la Ciudad de México (salvo
que por la naturaleza del acuerdo se tenga que cumplir en un plazo distinto), se llevaran
a cabo las actividades correspondientes a su cumplimiento, a través del Sistema de
Consulta y Comunicaciones Electronicas de la Secretaria General (SIREO), de
conformidad con el procedimiento establecido en el Acuerdo General 29-25/2012,

relacionado con el diverso 21-32/2017.
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PROCEDIMIENTOS

No. Area. Descripcién de la actividad.

1 | Secretario(a) Técnico(a) | Recibe de la Oficialia de Partes el escrito, | |
de Asuntos Varios oficio y/o la promocién y, en su caso, los =
(personal de apoyo) anexos, verifica lo entregado y firma de .

recibo en el “Listado de asuntos
ingresados.”.

2 Registra en el Sistema autorizado por el| e Sistema

Pleno del Consejo correspondiente, el
escrito, oficio y/o la promocion, y en su
caso los anexos, y entrega la
documentacion correspondiente a la o el
Secretario(a) Técnico(a) de asuntos
Varios para su analisis.

3 |Secretario(a) Técnico(a) | Recibe, analiza y comenta el contenido
de Asuntos Varios del escrito, oficio y/o la promocion, y en
su caso los anexos, con la persona titular
de la Secretaria General.

VTl ZIDNVH ZATYZNOD THINVT

FLSTPI ST

4 Instruye al personal de apoyo a que
elabore el proyecto de acuerdo y entrega
el escrito, oficio y/o la promocion y en su
caso, los anexos.

5 |Secretario(a) Técnico(a) | Recibe de la o el Secretario(a) Técnico(a)
de Asuntos Varios de Asuntos Varios el escrito, oficio y/o la
(personal de apoyo) promocion y en su caso, los anexos y la
“Caratula de Expediente”.

6 Busca antecedentes respecto del asunto
a que se refiere la documentacion.

¢Asunto nuevo?

ECESECYUINEUE CEELPyToLvEolL
0 ZITVENOD ZMHD JJINTHTE ¥NYEAY

Si. Continua en la actividad no. 7
No. Continua en la actividad no. 8

7 Elabora “Caratula de Expediente” y e Caratula
asienta los datos correspondientes.
(continua en la actividad no. 9)

MP / Secretaria General del Consejo de la Judicatura de la Ciudad de México / Abril 2025 3/8



- PODER JUDICIAL

ﬁl’.l“ DM X

MANUAL DE PROCEDIMIENTO.‘.}# i

PROCEDIMIENTOS

o s e

Descripcién de la actividad.

Documentos ylo ©
'sistemas de apoyo.

E

Seéfetarib(a) Téénico(a)
de Asuntos Varios
(personal de apoyo)

Extrae del archivo el expediente a que se
reflere la documentacion, la cual
posteriormente integrara al mismo.

Elabora el proyecto de acuerdo en el que
se tiene por recibido el escrito, oficio y/o
la promocion y se ordena lo que en
derecho proceda, devolviendo a la o el
Secretario(a) Técnico(a) de Asuntos
Varios para revision y rubrica.

e Proyecto de acuerdo

o

10

Secretario(a) Técnico(a)
de Asuntos Varios

Recibe proyecto de acuerdo, lo revisa,
rubrica y devuelve a la personal de apoyo
para continuar tramite e integracion de
expediente.

11

12

13

Secretario(a) Téecnico(a)
de Asuntos Varios
(personal de apoyo)

Recibe e integra el expediente: cose,
folia, rubrica y entresella el proyecto de
acuerdo, el escrito, oficio y/o la promocion
y los anexos a la “Caratula de
Expediente”.

Elabora listado con todos los acuerdos
del dia para dar cuenta a la persona titular
de la Presidencia y/o la Consejera o el
Consejero Semanero.

Envia listado con los expedientes y
proyectos de acuerdo debidamente
integrado para su revision y autorizacion
de la persona titular de la Presidencia y/o
la Consejera o el Consejero que
corresponda.

e Listado de acuerdos

STOEYELLUEUEUECERLPOTOETE oL
Tl ZHHINYY Z3TVINOD THINYA

TELESELYUEUEULCLRLP T JE veTUL
ZATVINDD ZI43 FIINTHTE VNVIHAY

14

Presidencia y/o
Ponencias del Consejo
de la Judicatura de la
Ciudad de México

Recibe y revisa, el listado con los
expedientes(s) y proyectos de acuerdo
debidamente integrados, para su
autorizacion

¢Autoriza?

No. Continua en la actividad no. 15
Si. Continua en la actividad no. 16
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No. Area. Descripcion de la acti
15 |Presidencia y/o Devuelve el listado con los
Ponencias del Consejo |expedientes(s) y proyectos de acuerdo
de la Judicatura de la para su correccion.
Ciudad de México (Regresa a la actividad no. 9)
16 Firma los acuerdos y los devuelve con el
listado y expediente(s), a la o el
Secretario(a) Técnico(a) de Asuntos
Varios, para su tramite correspondiente.
17 |Secretario(a) Técnico(a) | Recibe de la Ponencia de la Consejera o
de Asuntos Varios el Consejero Semanero en turno o de la
Presidencia, el expediente que contiene
el acuerdo debidamente firmado,
turnandolo al personal de apoyo para
continuar con su tramite.
18 |Secretario(a) Técnico(a) |Recibe y da de baja de la lista de
de Asuntos Varios semaneria.
(personal de apoyo)
19 Revisa las instrucciones giradas en el e Sistema
Acuerdo y lleva a cabo las actividades
correspondientes a su cumplimiento, a
través del Sistema autorizado por el
Pleno del Consejo correspondiente.
FIN DEL PROCEDIMIENTO
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(Linio ) 3
1 : .
; : - Recibe, analiza y
Recibe el escrito, oficio comenta el contenido
y/o la promocion y, en P del escrito, oficio y/o la
su caso, los anexos, promocion, y en su caso
verifica lo entregado y los anexos
firma de recibo
v 2
Registra en el Sistema A 4 4
el escrito, oficio y/o la Instruye que se elabore T
promocion, y en su caso, el proyecto de acuerdo ¥
los anexos, y entrega la y entrega el escrito, F
documentacion oficio y/o la promocion y §
- en su caso, los anexos £
Sistema T E o
Escrito =
L4 5 &
Recibe escrito, oficio B
y/o promocion y en su o
caso, los anexos y la E
“Caratula de 2
Expediente”
v 6
Busca antecedentes l
respecto del asunto a 8
que se refiere la :
documentacion Extrae del archivo el -
expediente a que se 2
refiere la - 2
documentacion i @
el
E 2
B0
¢Asunto E o
nuevo? 10 e
. EQ
Recibe proyecto de &
.| acuerdo, lo revisa, E
\ 4 7 v 9 "lrubrica y devuelve para
‘ continuar tramite E
Elabora "Caratula de Elabora el proyecto 3
Expediente” y i de acuerdo Proyecto =
asienta los datos "l devolviendo para P
correspondientes revision y rubrica A =
Formato A
Caratula e o
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11 Recibe y revisa, el
listado con los

Y

Recibe e integra el expedientes(s) y
expediente: cose, folia, pro:ﬁf;ﬁ; ar::?éra e
rubrica y entresella
g
z
4 12 g
No Si o
Elabora listado con g :
todos los acuerdos del g
dia para dar cuenta &
Listado
g 15
\ 13 Devuelve el listado con
. los expedientes(s) y
Envia listado con los proyectos de acuerdo
debidamente integrado
para su revision y Listado
autorizacion Expedientes
Thstado Provectos
Expedientes g
Provectos ’g,

v 16 17

Recibe el expediente
que contiene el
acuerdo debidamente
firmado turnandolo al
personal de apoyo

Firma los acuerdos y los
idevuelve con el listado vy
expediente(s) para su
tramite correspondiente

OELETELEOEDEDE

0 ZATVZNOD ZITHD FDINTHId ¥NVRIAY

v

Acuerdo
Listado
Fxnediente

Acuerdo
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18

Recibe y da de baja de
la lista de semaneria

v 19

Revisa las instrucciones
giradas en el Acuerdo y
lleva a cabo las
actividades a través del

Sistema i

Fin

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
PROCEDIMIENTO

SB_L\O_-I oIoNas

H
2
;

b
2

=
=]

=1
7
2
4!
=2

-
J
&
o
2
g
=
(]
o
G
P
by
e
o3
o

SEHETELEOEDEDETERLPOPOEIRANL

F1STF STLOT] ZHHDNYY ZHTVZNOGD THINYA

OELESELEOEOEOETERLPIFOEIRANL

LOT0 ZATVINOD ZMHD ADINTHHE YNV IAY

MP / Secretaria General del Consejo de la Judicatura de la Ciudad de México / Abril 2025

8/8

FUFTO1 L2115 ] NV STHOTE VIORILYd

1£°9F+1 8T



e PJCDM X
FJPODERJUDICIAL MANUAL DE PROCEDIMIENTO

Objetivo general:

PROCEDIMIENTO

Presentar a la persona titular de la Presidencia del Consejo de la Judicatura de

la Ciudad de Meéxico, la informacion y documentacion necesaria para la
autorizacion y emisién de acuerdos para el otorgamiento de licencia con o sin
goce de sueldo hasta por quince dias de las personas servidoras publicas,
mandos medios y superiores del Tribunal Superior de Justicia y del Consejo de
la Judicatura, ambos de la Ciudad de México.
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1. Las solicitudes de las y los trabajadores para ejercer este derecho deberan presentarse

con quince dias habiles de anticipacion a la fecha que se solicita, salvo los casos

urgentes debidamente justificados.

2. Se verificara que la peticion de licencia no se junte con dias inhabiles o vacaciones y se

documente la necesidad de la misma.

3. Los quince dias se pueden solicitar en un solo escrito o los que se requieran hasta llegar

a quince dias en el ano vigente.

4. Para iniciar el tramite de autorizacion de la solicitud, se verifica que contenga todos los

datos siguientes:

a) Nombre.

b) Adscripcion.

c) Periodo de licencia que se solicita, el cual no puede exceder de quince dias en el

ano.

d) Visto Bueno, en su caso, de la o el titular del area.

5. El proyecto de acuerdo que se elabore, debera contener por lo menos los elementos

siguientes:

a) Cuenta de la Secretaria General, con fecha.
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@

b) Nombre y, en su caso, cargo de la o el promovente. =
c) Fechay hora de recepcion en la Oficialia de Partes de la Secretaria General. : 5
d) Fecha del Acuerdo.

e) Contenido del acuerdo.

f) Orden de apertura de expediente (s6lo en el caso de asuntos que no cuenten con
antecedentes).

6. En caso de que la persona servidora publica cuente con antecedentes, el personal de
apoyo de la o el Secretario(a) Técnico(a) de Asuntos Varios busca en las gavetas del
archivo el expediente a que se refiere la documentacion y una vez localizado lo agrega

al mismo.

ZIHNNVE ZITYZNOD TIINVA

7. Tratandose de asuntos nuevos, es decir que no cuenten con antecedentes en la
Secretaria, el personal de apoyo de la o el Secretario(a) Técnico(a) de Asuntos Varios

elabora la caratula del expediente anotando los siguientes datos:

a) Numero de expediente

b) Nombre de la o el promovente

c) Tipo de asunto

d) Nombre de la Persona titular de la Secretaria General
e) Fecha de inicio

8. Por ser facultad de la Presidenta o el Presidente el otorgamiento de este tipo de licencias,
se antecede al numero de expediente las siglas A. P. (Acuerdos del Presidente,

anteriormente denominados “P.P.").

LOT0 ZITVZNOD Z1W) AJINTHIE VNVIIAY

9. Una vez que se tienen debidamente firmados los acuerdos, se revisaran las instrucciones
giradas y se llevaran a cabo las actividades correspondientes a su cumplimiento, a través
del Sistema autorizado por el Pleno del Consejo correspondiente, de conformidad con el
procedimiento establecido en el acuerdo plenario 29-25/2012, relacionado con el diverso
21-32/2017.
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No. Area. ‘Descripcion de la actividad.

1 | Secretario(a) Técnico(a) |Recibe de la Oficialia de Partes de la 2|z
de Asuntos Varios Secretaria  General “Solicitud de 2|z
(personal de apoyo) Licencia”, escrito de la persona servidora

publica solicitante, y en su caso, los
anexos remitidos por la Direccion
Ejecutiva de Recursos Humanos.

2 Verifica la documentacion que se le
entrega y firma de recibo en el rubro
correspondiente del Libro de Registro de
Promociones.

3 Registra la Solicitud y la documentacion| e Sistema g
anexa en el Sistema autorizado por el
Pleno del Consejo correspondiente y da
cuenta a la o el Secretario(a) Técnico(a).

TEUEOEUECES TOTURIID
ZTHINYY ZTTVZNOD TFINYd

4 | Secretario(a) Técnico(a) | Recibe y verifica la procedencia de la
de Asuntos Varios solicitud de licencia y turna al personal de
apoyo para elaboracion de proyecto de
acuerdo

F1STrI BTLOTI

¢Solicitud bien integrada?

No. Continua en la actividad no. 5
Si. Continua en la actividad no. 6

pree R

ZATVZNOO ZN¥D FDINTHIH ¥NVRAY

5 Instruye que el proyecto de acuerdo sea
en el sentido de no ha lugar a acordar
favorablemente la peticion.

(contintia en la actividad no. 10)

6 Instruye que el proyecto de acuerdo sea
en el sentido de autorizar la peticion y
turna a la personal de apoyo la solicitud
con los anexos para elaboracion de
proyecto de acuerdo, actualizar
expediente y elaborar caratula.

1€9% 1 STLOTO
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:.:.-__st.'. - "__E%.# Py ; k= ~ ; : Al
e b o ik - Descripcion de la actividad. sistemas de apoyo. - |
7 | Secretario(a) Técnico(a) |Recibe y verifica antecedentes en el 5=
de Asuntos Varios archivo de la Secretaria General.
(personal de apoyo)
¢ Tiene antecedentes?
No. Continua en la actividad no. 8
Si. Continua en la actividad no. 9
8 Elabora la caratula del expediente.
(continua en la actividad no. 10)
9 Extrae el expediente localizado para la
posterior integracion de la
documentacion.
10 Elabora el Proyecto de Acuerdo en el que | e Proyecto de acuerdo
se tiene por recibida la solicitud, asi como
la procedencia o improcedencia de la
peticion.
11 Cose, folia, rubrica y entresella el
proyecto de acuerdo, el escrito de
solicitud, la documentacion
comprobatoria y la caratula al expediente
y da cuenta a la o el Secretario(a)
Técnico(a) de Asuntos Varios
12 |Secretario(a) Técnico(a) |Recibe expediente y proyecto de
de Asuntos Varios acuerdo, verifica el sentido y fundamento
de la determinacién y remite a la persona
titular de la Secretaria General para su
aprobacion.
13 |Secretaria General del |Recibe, revisa, firma, sella y lo devuelve
Consejo de la para el tramite correspondiente.
Judicatura de la Ciudad
de México
14 | Secretario(a) Técnico(a) | Recibe y elabora lista de asuntos que se| e Lista de asuntos
de Asuntos Varios turna para firma de la persona titular de la
(personal de apoyo) Presidencia del Consejo de la Judicatura.

MP / Secretaria General del Consejo de la Judicatura de la Ciudad de México / Abril 2025

4/8



PODER JUDICIAL

ﬁ""‘ IMX

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS: |
PROCEDIMIENTOS:

No.

Area.

Descripcion de la actividad. | _Documente

18

16

17

18

Secretario(a) Técnico(a)
de Asuntos Varios
(personal de apoyo)

Envia a la Oficina de la Presideriéila d'eln

Consejo el proyecto de acuerdo para
recabar firma de la persona titular de la
Presidencia.

Recibe el Acuerdo firmado por la persona
titular de la Presidencia del Consejo de la
Judicatura y da de baja de la Lista de
asuntos para firma de la persona titular de
la Presidencia.

Revisa las instrucciones giradas en el
Acuerdo y lleva a cabo las actividades
correspondientes a su cumplimiento, a
través del Sistema autorizado por el
Pleno del Consejo correspondiente.

Archiva el expediente una vez que se ha
llevado a cabo la notificacion al
interesado y previa revision de que toda
la  documentacibn se  encuentra
debidamente sellada, foliada y rubricada.

e Sistema

SEOEVELEUt UL U CERLPIRIETe L
ZHHINYY ZATVZNOD THINYd

FIN DEL PROCEDIMIENTO
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PROCEDIMIENTOS: -

£h 28

( Inicio ) = 2
Recibe y verifica la

procedencia de la
v 1 »| solicitud de licencia y
Recibe escrito de la turna para elaboracion
persona servidora de proyecto de acuerdo
publica solicitante, y en
su caso, los anexos
remitidos y 7 ‘
Recibe y verifica +Solicitud |
antecedentes en el bien ) |
Y 2 archivo de la integrada? > |
Verifica la Secretaria General b & |
documentacion que se kg |
le entrega y firma de *4 |
recibo en el rubro E
correspondiente k>
oo s -
!l 3 Instruye que el proyecto 4
2Solicitud de acuerdo sea en el D
L L bien sentido de no ha lugar a 9
Registra la Solicitud y la integrada? acordar favorablemente
documentacion anexa la peticion

en el Sistema

|| ;
Elabora la caratula del
expediente

\ 4 6
Caratula
Instruye que el
proyecto de acuerdo

sea en el sentido de
autorizar la peticion y
turna para elaboracion

y 9

Extrae el expediente
localizado para la
posterior integracion de
la documentacion

C/LOMTO

VELIYTLTUTUTUTLIBLP YR YL YSYUL
it TLOTO ZATVZNOD Z¥D ADINTHIE YNYTHAY +1STH] 8TILO ¢ :

1E9rTt] 8
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Elabora el Proyecto en
el que se tiene por
recibida la solicitud, asi
como la procedencia o

improcedencia

h 4

Proyecto

11

Cose, folia, rubrica y
entresella el proyecto, el

12

Recibe expediente y
proyecto de acuerdo,

13

Recibe, revisa, firma,
sella y lo devuelve para
el tramite
correspondiente

Documentos

escrito de solicitud, la > verifica el sentido y >
documentacion fundamento de la
comprobatoria determinacion y remite
Documentos Documentos
v 14

para firma

Recibe y elabora lista
de asuntos que se turna

Y

Lista de
asuntos

15

firma

Envia el proyecto de
acuerdo para recabar

A4

g

=
-1
ik

o

L

£8/POH9EQEg(,L

SEHEPEL EOEOENET £87 POTOLORIN)

C1 ZIHINVE ZTTVZNOD THINVA

4

£RLPOrIEGEN)

1£9p 71 8T/L0/20 ZATTVZNOD ZMED FIINTYIE ¥NYHAY
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CIUDAD DE MEX|
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16

Recibe el Acuerdo
firmado y da de baja de
la Lista de asuntos para

firma

Proyecta

h 4 17

Revisa las instrucciones
giradas en el Acuerdo y
lleva a cabo las
actividades a través del
sistema

SEHEQE COEOEOETERLPIFIEOEDOL
I ZHINVY ZT1VZNOD THINYA

[

Sistema

PIST-FI 8TLO

Jr 18

Archiva el expediente
previa revision

OfLE0ELEOE0SOETER POFOFIRO0L

1E9F 1 8TLOT0 ZATVENOD ZNHWD JIINTHTE ¥NVIHAY

Fin
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Objetivo general: | Atender los escritos y/o oficios relativos a denuncias por omision o irregularidad
cometida por algun Perito Auxiliar de la Administracion de Justicia, en los
procedimientos que refieren las autoridades judiciales del Tribunal Superior de
Justicia de la Ciudad de México, asi como por particulares y otras autoridades,
turnandolas a la Comision de Auxiliares de la Administracion de Justicia de la
Ciudad de México para su resolucion.

1. En caso de que la resolucion de la Comision de Peritos Auxiliares de la Administracion

SEOEPELEOEOLOETERLPITOETRO0L

LOT] ZHHINYH ZHTVZNOD “HINVA

de Justicia de la Ciudad de México declare responsable a la o el perito de la omision o
irregularidad cometida, se debera registrar dicha anotacion en la libreta de seguimiento
que se lleva en la Secretaria General del Consejo de la Judicatura de la Ciudad de

F1STF1 BT

México, para tomarse en cuenta al momento de emitirse la nueva lista de las o los peritos

auxiliares de la administracion de justicia.

2. Debera privilegiarse para la notificacion a la o el perito denunciado el correo electronico
que se establece en la lista que se encuentra publicada en el portal de internet relativa a
los Peritos Auxiliares de la Administracion de Justicia, o bien, por medio de la o el
Secretario(a) Actuario(a), de conformidad con lo dispuesto en la Ley Organica del Poder
Judicial de la Ciudad de México y en el Acuerdo General 21-32/2017.

GELESELEDEDEDETERLPOTOEIRO0L

T€9r+] STLOT0 ZITVINOD 204D FDINTHTE VNV IEAY

3. El expediente que se integre para cada uno de las o los Peritos denunciados por la
autoridad jurisdiccional, debera contener copia certificada de las siguientes constancias,
segun sea el supuesto que establece la Circular 12/2015.

a) Del auto que lo designe como perito.
b) De la legal notificacion que se le realice para hacerle saber su nombramiento,

c) Razoén actuarial.
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d) Copia certificada de la sustitucion de la o el perito, en su caso.

4. Tratandose de asuntos nuevos, es decir que no cuenten con antecedentes en la
Secretaria General del Consejo de la Judicatura, se debera elaborar la caratula del

expediente, en que se anotaran los siguientes datos:

a
b

) Numero de expediente Varios.
)

c) Datos del rubro que identifiquen el expediente del que deriva la denuncia.
)
)

Juzgado de procedencia del asunto.

d
e

Nombre de la Persona titular de la Secretaria General.
Fecha de inicio.

5. Los asuntos que corresponda conocer a las y los integrantes del Consejo de la Judicatura

de la Ciudad de México en su calidad de Semaneros(as) y/o como integrantes de alguna

| ZTAINVY ZATYZNOD TAINVA

Comision, se identificaran con las siglas VARIOS (Acuerdos Varios).

43 YNYIHAY

nm

ZTVZNOD 718D 21N
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No. Area. Descripcién de la actividad. | _
1 | Secretario(a) Técnico(a) | Recibe de la Oficialia de Partes el escrito R e # —
(personal de apoyo) y/o oficio y en su caso, los anexos por los = =

cuales las y los titulares de los organos
jurisdiccionales informan de las presuntas
omisiones e irregularidades cometidas
por las y los Peritos Auxiliares de la
Administracion de Justicia de la Ciudad
de Meéxico, en los procedimientos que
intervienen.

2 Ingresa datos en el Sistema autorizado| e Sistema
por el Pleno del Consejo de la Judicatura
correspondiente, el escrito y/o oficio, y en
su caso, los anexos.

LOT1 ZIUINVYE ZITYZNOD THINYG

3 Verifica que la o el perito denunciado se i
encuentre registrado en la Lista de
Auxiliares de la Administracion de Justicia
de la Ciudad de México vigente, para dar
tramite a la denuncia.

STFISC

4 Busca antecedentes respecto del asunto
a que se refiere la documentacion.

¢Asunto nuevo?

Si. Continua en la actividad no. 5
No. Continua en la actividad no. 6

5 Elabora “Caratula de Expediente”.
(continua en la actividad no. 7)

DELESEL UL UL UECEBLPoT JLoESUL
0 ZITVZNOD ZNYD JOINTHIE YNVIEAY

6 Extrae del archivo el expediente a que se
refiere la documentacion, misma que se
integrara al proyecto de acuerdo.

BTLL

£9%FFl

7 Integra expediente por incidencia
reportada por la autoridad judicial en la
que denuncia la conducta de la o el perito
designado.
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|

Descripci6n de la actividad.

OELERdococffio
sl S0ay Ny

Documentos y/o

10

11

12

Secretarlt;(é-)mTécriico(a)
(personal de apoyo)

Revisa que el expediente tenga todos los
documentos para iniciar la denuncia.

¢Documentacion completa?

No. Continua en la actividad no. 9
Si. Continua en la actividad no. 11

Solicita a la autoridad judicial oficiante por
el Sistema autorizado por el Pleno del
Consejo de la Judicatura
correspondiente, la remision de la
documentacion necesaria para dar
tramite a su denuncia.

Recibe la documentacion requerida a
través del Sistema autorizado por el
Pleno del Consejo de la Judicatura
correspondiente.

Ordena la notificacion personal a la o el
perito denunciado para que ejerza su
derecho de audiencia en un término de
tres dias.

Entrega proyecto de acuerdo a la o el
Secretario(a) Técnico(a) de Asuntos
Varios para revision y validacion.

Nota: A partir de este punto, se sigue en
lo conducente las actividades descritas
en el procedimiento de Emision de
Acuerdos por la Consejera o el Consejero
Semanero del presente manual.

sistemas de apoyo.

ri3c

e Sistema

e Sistema

THLT

JECESELEUETEUELD
0 ZATVZNOD ZO¥0 32INTHID VN YTEAY

13

Secretario(a) Técnico(a)
de Asuntos Varios

Recibe de la Ponencia de la Consejera o
el Consejero Semanero en turno, el
expediente que contiene el acuerdo
debidamente firmado, para su
cumplimiento.
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o

16

(personal de apoyo)

procede a:

1. Baja de la lista de semaneria.

2. Registra en la “Libreta de Turno a la
Comisiéon de Auxiliares de la
Administracion de Justicia de la
Ciudad de México’.

Entrega la resolucion a la Consejera o el
Consejero de turno integrante de la
Comision de  Auxiliares de la
Administracion de Justicia de la Ciudad
de México, para su atencion.

No. Area. Descripcion de la actividad. | _. oo
14 | Secretario(a) Técnico(a) | Turna expediente e instruye para que se
de Asuntos Varios dé cumplimiento al acuerdo.
15 |Secretario(a) Técnico(a) | Recibe expediente, acuerdo firmado y

SEOEYELEUEDE T
T1 ZIEINYH ZTTYZNOD TIINYd

17

Secretario(a) Técnico(a)
de Asuntos Varios

Recibe la resolucién de la Comision de
Auxiliares de la Administracion de Justicia
de la Ciudad de México y turna a personal
de apoyo para su cumplimiento.

18

19

Secretario(a) Técnico(a)
(personal de apoyo)

Recibe resolucion y elabora la cédula de
notificacion que debera contener la
determinacion u oficio, emitida por las
Consejeras y los Consejeros integrantes
de la Comision de Auxiliares de la
Administracion de Justicia de la Ciudad
de México.

Entrega cédula de notificacion junto con
el expediente a la o el Actuario(a), para
que lleve a cabo la notificacion personal.

Nota: En este punto se sigue en lo
conducente las actividades descritas en
el procedimiento de  “Notificacion
Personal de Acuerdos”, contenido en este
manual.

e Cedula

MP / Secretaria General del Consejo de la Judicatura de la Ciudad de México / Abril 2025
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PODER JUDICIAL MANUAL DE PROCEDIMIENTOS |
PROCEDIMIENTOS

LE :']_ NYIOTSIH0TE VIDNLIVd

R T Documentos yio 77|
M s bl s e | Descripclanideia, acﬁvidad | sistemas de apoyo. ;'

20 Secretarlo(a) Tecnlco(a) Devuelve al personal de apoyo, el 8|3

-Actuario(a)- expediente con el acuse de la cédula de 5 z

notificacion u oficio y razon actuarial, para
ser acordada como corresponda.

21 |Secretario(a) Técnico(a) | Elabora proyecto de acuerdo tomando en| s Proyecto
(personal de apoyo) consideracion el resultado de Ia
notificacion personal a la o el perito por
parte de la o el Actuario(a).

¢ Se notific6?

No. Continua en la actividad no. 22
Si. Continua en la actividad no. 23

22 Toma conocimiento y procede con los
tramites correspondientes hasta su
debido cumplimiento.

(Regresa a la actividad no. 18) -

SEOTTEL R R UL CE S PYF It oL
TLOT] ZTEINVY Z9TVZNOD TIINYA

23 Toma conocimiento y ordena notificar| « Sistema
acuerdo a la autoridad judicial
denunciante por medio del Sistema
autorizado por el Pleno del Consejo de la
Judicatura correspondiente, en términos
de lo establecido en el acuerdo plenario
29-25/2012.

24 Archiva, previa verificacion de que el| e Expediente
expediente se encuentre debidamente
foliado, entresellado y rubricado.

ZATVZNOD ZN¥D ADINTUIE VYNV IHAY

FIN DEL PROCEDIMIENTO
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PROCEDIMIENTOS:

<o)

SAINOA OIDHIAS

y 1

Recibe el escrito y/o
oficio y en su caso, los
anexos, informan de las
presuntas omisiones e
irregularidades

v 2

Ingresa datos en el
Sistema el escrito y/o
oficio, y en su caso, los

anexos
||iiiiiiiiii|||

v 3

Verifica que la o el
perito denunciado se
encuentre registrado en
la Lista vigente, para
dar tramite

v 4

Busca antecedentes
respecto del asunto a
que se refiere la
documentacion

nuevo?

Elabora “Caratula de
Expediente”

Caratula

v 7

Integra expediente por
incidencia reportada

¢Asunto

¥ 6

Extrae del archivo el
expediente a que se
refiere la
documentacion, misma
que se integrara

por la autoridad judicial
en la que denuncia la
conducta del perito(a)

v 8

Revisa que el
expediente tenga todos
los documentos para
iniciar la denuncia

¢Documen
tacion
completa?

) 4 9

Solicita a la autoridad

judicial oficiante por el

Sistema la remisién de
la documentacion

gadococfos
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TESLPOFIEGRI0L

SEGEDELEDEOEDE
0TI ZIHINVY ZTTVZNOD "THINVd
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CIUDALD DE M
PROCEDIMIENTO

£

$3INOH OIDYTS

clfdro

a4
&
&
&
E3
£
&
Z &
et
0
i
(=3
=
=}
G
=1
&
@
i

cocfpos
¥

{1/S] N¥ITSTHOTE VIORIVA

01 L

13
fincibe Recibe el expediente
A i . |gue contiene el acuerdo
: S debidamente firmado,
requerida a través del para su cumplimiento
Sistema
W Y 14 2z
£z
v 11 £°
— Turna expediente e 28
Ordena la notlﬁcar:.lé_n instruye para que se dé Eé
personal a la o el perito cumplimiento al acuerdo 2n
denunciado para que B5
ejerza su derecho de 3=
audiencia Expediente EE
{ Nota: A partir de este | \ 12 g
! punto, sesigueenlo ! &=
i conducente las i Entrega proyecto de =
| actividades d_espﬁtas ! acuerdo a la o el i
| enelprocedimiento | |Secretario(a) Técnico(a) =
! Acuerdos por la i |de Asuntos Varios para
! Consejera o el ! revision y validacion
1 Consejero Semanerc
| delpresente manual | Proyecto
26
4 15 2 %
iz
Recibe expediente, 17 §E
acuerdo firmado . » £R
Recibe la resolucion y Sn
.| turna a personal de 2E
apoyo para su 2q
cumplimiento &
y 16 s
m
Resolucion =
. 5 |
Entrega la resolucion 3 |
para su atencion h 4 : |
‘ B | |
Resolucion 1
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PROCEDIMIENTOS:? - =
ot
=5 Sc
S G5

= z
18 Devuelve el expediente
Recibe resolucion y Mo goln Zl acusg de_lél
elabora la cédula de cedula de notificacion u
notificacion que debera oficio y razén actuarial
contener la -
determinacion u oficio Expediente
Cedula
A 4 21 2o
19 Elabora proyecto de 54
A 4 -
acuerdo tomando en ga
Entrega cédula de consideracion el 32
notificacién junto con el rasultada de'1a B3
expediente para que notificacion personal R
lleve a cabo la E;
e TR LR -~=¥=acién personal Proyecto g8
Nota: En este punto |} ]
se sigue en o | Cedula -
conducente las ! g
actividades descritas 1 N 5
1 (o] o
1 iSe =

i

“Notificacion Personal
de Acuerdos”,
contenido en este
manual

notifico?

Fls

1

1

1

1

1

1

1 o
'« en el procedimiento de
1

1

1

1

1

1

1

¢

Toma conocimiento y
ordena notificar acuerdo
a la autoridad judicial
denunciante por medio

. 29 del Sistema

Sistema

ESLPYFOEDRO0L

X

<

Toma conocimiento y
procede con los tramites
correspondientes hasta
su debido cumplimiento v 24

DELESELEOLDEOE

0 ZATVZNOD ZTHD HIINTHIE YNVRAY

Archiva, previa
verificacion de que el
expediente se
encuentre debidamente
foliado, entresellado

1£9r-1 ST/LD)

Fin
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PROCEDIMIENTOS?

i CH

Atencién a suspension de derechos civiles aplicados a las personas sujetas a _-f -
proceso penal y en su caso sentenciados por Jueces Penales del fuero cominy|
|federales. -

Objetivo general: | Atender y tramitar las suspensiones de derechos civiles aplicados a las personas
sujetas a proceso y/o sentenciados por las y los jueces en materia penal del fuero
comun y federal, comunicandolas a los jueces civiles y familiares de la Ciudad
de México, para que se tomen las medidas legales que correspondan respecto
de la posible intervencién de alguna persona cuyo nombre se informe, en los
juicios que se encuentran sustanciando.

normas de operacion:

1. Cuando el oficio de la Jueza o el Juez Federal es de término, la Abogada o el Abogado
de apoyo debera elaborar de inmediato los oficios de cumplimiento que ordene el

acuerdo para notificar a las y los jueces civiles y/o familiares respectivos, enviandolo por

T1 ZIUONVY ZITVZNOD TIINVA

medio del Sistema de Consulta y Comunicaciones Electrénicas de la Secretaria General
(SIREO).

st

2. Una vez efectuada la notificacion a que se refiere el punto anterior, la Abogada o el
Abogado de apoyo por oficio y por conducto de la o el Comisario(a) debera informar a la

autoridad federal requirente el cumplimiento de lo ordenado.

3. Atendiendo al cimulo de documentos que se vayan generando e integrando, se deberan
aperturar por ano, tantos tomos del expediente como sean necesarios, numerando cada

uno con nUMeros romanos.

CLESTLEOENEOET ERLPOTOLOTIN,
L0T0 ZATVEINOD ZITHD ADINTHIH YNYIHAY

4. Por ser asuntos que corresponde atender a los integrantes del Consejo de la Judicatura,

en su calidad de Semanero, se antecede al niumero de expediente la palabra VARIOS.

9. El proyecto de acuerdo, debera contener por lo menos lo siguiente:

a) Cuenta de la Secretaria General.

MP / Secretaria General del Consejo de la Judicatura de la Ciudad de México / Abril 2025 1/6
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b) Fecha en que se da cuenta. _
c) Numero de oficio o promocion recibida.
d) Nombre y, en su caso, cargo del promovente. &
e) Fecha y hora de recepcion en la Oficialia de Partes de la Secretaria General, i
f) Fecha del acuerdo.

g) Contenido del acuerdo.

h) Orden de apertura de expediente (sélo en el caso de asuntos que no cuenten con
antecedentes).

i) Nombre del integrante del Organo Colegiado que emite el Acuerdo y de la persona
Titular de la Secretaria General.

ZHAINVYE ZTTVZNOD THINYd

rl ST/LOTH

OELECE
ZITVZNDD ZOHD FIINTYIE YNVIHAY

BLLOT0
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS: :

PROCEDIMIENTO

il "L"“f

Descripcién de la actividad.

Documentos y/o §§ &

-"Suéclretario(a) Técnico(a)
(personal de Apoyo)

'Recibe de la Oficialia de Partes oficio en

original y anexos de las y los jueces
penales del fuero comun o federal,
informando a las y los jueces civiles y/o
familiares de la Ciudad de México la
suspension de derechos civiles aplicados
a las personas sujetas a proceso o en su
caso sentenciados.

Registra en el Sistema autorizado por el
Pleno del Consejo de la Judicatura de
Registro de correspondencia del area el
oficio y entrega a la o el Secretario(a)
Técnico(a) de Asuntos Varios para su
revision.

sistemas de apoyo. 2 i

e Sistema

Secretario(a) Tecnico(a)
de Asuntos Varios

Revisa el informe contenido en el oficio y
turna a la Abogada o el Abogado para
elaboracién de proyecto de acuerdo.

71 ZTMONVN ZETVZNOOD TAINVA

Secretario(a) Técnico(a)
-Abogado(a)-

Recibe y elabora el proyecto de acuerdo
en el que se tiene por recibido el oficio y
ordena lo que en derecho proceda,
turnando a la personal de apoyo para su
tramite.

e Proyecto de acuerdo

FISTHI $TILO

Secretario(a) Técnico(a)
(personal de Apoyo)

Recibe proyecto de acuerdo y lo integra
en el expediente respectivo cosiendo,
foliando, rubricando y entresellando, el
oficio y la caratula.

Nota: En este punto se sigue en lo
conducente las actividades descritas en
el procedimiento “Emision de Acuerdo por
la Consejera o la Consejera o el
Consejero Semanero”, contenido en este
manual.

TLEOEDE
M0 JIINTHIE ¥NYTEAY

:::::

ZATVZNOD Zi

Secretario(a) Técnico(a)
de Asuntos Varios

Recibe de la Consejera o el Consejero
Semanero el expediente con el acuerdo
debidamente firmado, turnando a
personal de apoyo para continuar con el
tramite.

e Expediente.

MP / Secretaria General del Consejo de la Judicatura de la Ciudad de México / Abril 2025
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No..

Area.

Descripcion de la actividad. |

Secretario(a) Técnico(a)
(personal de Apoyo)

Recibe y procede a:

1. Dar de baja de la lista de semaneria.

2. Elaborar los oficios para notificar por
medio del Sistema de Consulta y
Comunicaciones Electronicas de la
Secretaria General (SIEO) a a las y
los jueces civies y/o familiares
respectivos y se notifican.

Elabora oficio dirigido a la autoridad
federal requirente y turna para su
entrega.

e |Lista de
semaneria
e Oficios

Secretario(a) Técnico(a)
-Actuario(a)-

Recibe oficios en original y copia, lleva a
cabo la entrega a la autoridad federal y
devuelve la copia con el sello de recibido
a la personal de apoyo.

10

11

Secretario(a) Técnico(a)
(personal de Apoyo)

Recibe copia del oficio con el sello de
acuse.

Integra copia del oficio con el sello de
acuse en el expediente respectivo y
verifica que los documentos se
encuentren entresellados, foliados y
rubricados.

MP / Secretaria General del Consejo de la Judicatura de la Ciudad de México / Abril 2025
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EXI
PROCEDIMIENTO

F

£RLPOFOESEI0L

E‘mﬂrﬂ Em
SAINOS O1DYES
E0EOE

01 LTS NYITSH0TS VIOV

T

1 B

=
]
[
&

o 3 4
Inicio

Revisa el informe Recibe y elabora el
‘L 1 gl contenido en el oficio y o | proyecto de acuerdo en
turna para elaboracion "] el que se tiene por
Recibe oficio en original de proyecto de acuerdo recibido el oficio
y anexos de las y los
jueces penales del fuero Proyecto
comun o federal

\ 4 2 §
Registra en el Sistema 2
Registro de 5

correspondencia del
area el oficio y entrega
para su revision

4 5 6

Recibe expediente con
el acuerdo
debidamente firmado,
turnando a personal de
apoyo

<

F1 8TLOT] ZIHINYE ZATVINOD THINVA

SEGEDELEQEOEOE

T

ris

Recibe proyecto de
acuerdo y lo integra en
el expediente
respectivo

v

Expediente

1
I
1
]
]
I
|
]
1
1
i
1
1
1
I
)
i
1
'
I
ERLPOFIEIROOL

lEort] STLOCD ZIIVZNOD ZITHD FDINTHIE VNV HAY

1

1

! Nota: En este punto se

i sigue en lo conducente las
| actividades descritas en el
1 procedimiento “Emision de
, Acuerdo por la Consejera o
i
I
1
I

<

la Consejera o el Consejero

Semanero”, contenido en
este manual A
____________________ 1]

DELESELEDEDEDE
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PROCEDIMIENTOS? K
g :

7

Recibe y procede a dar

de baja la lista, elaborar

oficios para notificar por

medio del sistema
Lista
Oficios
29
22
$F
v 8 9 35
Elabora oficio dirigido a Recibe oficios en gfj
la autoridad federal original y copia, lleva a gh
requirente y turna para »| cabo laentrega ala e
su entrega para su autoridad federal y %é
revision devuelve la copia A4
Oficio Copia ;
v 10

Recibe copia del oficio
con el sello de acuse

£8/POrOEoRa0L

1€9% ¢ STLORD ZTTVINOD ZMED FIINTHIL VNVIHAY

v 11

Integra copia del oficio
con el sello de acuse
en el expediente
respectivo y verifica los
documentos

OELESELEOEDENE

Fin
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PROCEDIMIENTO

DEESRYI<0E
SOTUNY

ficacion de Magistrada(s) y Magistrado(s). kS

§i
L

Objetivo general: |Llevar a cabo el procedimiento para ratificar el nombramiento de las y los :
Magistrados del Poder Judicial de la Ciudad de México, cuyo periodo de seis
afnos esta por concluir.

cas y normas de operacion:

1. Las y los Magistrados al término de su encargo, seran sometidos al procedimiento de
ratificacion de conformidad con lo previsto en la Constitucion Politica de la Ciudad de
México, Ley Organica del Poder Judicial de la Ciudad de México, Ley Organica del

Congreso de la Ciudad de México y demas disposiciones y normatividad aplicable.

2. La Secretaria General sera responsable de integrar una base de datos de las y los

SEGEIELEOLDEOETERLPITIETEIOL
TALOCT  ZIEINYY ZTTVENOD TIINYd

Magistrados del Poder Judicial de la Ciudad de México, con el nombre de las y los
Magistrados (fecha de designacion y/o ratificacion del nombramiento, periodo del

encargo y registro federal de causantes (RFC)).

3. La Secretaria General sometera a consideracion de las y los integrantes del Pleno del
Consejo de la Judicatura, el proyecto de acuerdo, debidamente fundado y motivado, con
la opinion para la ratificacion de los nombramientos de las y los Magistrados, cuyo 2
ejercicio del cargo este por concluir, en el que se consideren los elementos que prevé y
apliquen del articulo 283 de la Ley Organica del Poder Judicial de la Ciudad de México

en relacion con el numeral 10, fraccion Il del Reglamento Interior del Consejo.

DELestL EOECERLPOFOLIEQ0L
10 ZAIVZNOD ZITdD JDINTHIE YNYTHAY

a) Dado el caso, el proyecto de acuerdo y el informe relativo a la ratificacion de los
nombramientos de las y los Magistrados estaran exentos del cumplimiento de los
plazos que establece el Reglamento Interior del Consejo de la Judicatura de la

Ciudad de México para su integracion al Orden del Dia.
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No. Area. Descripcion de la actividad.
1 |Presidencia del Consejo |Instruye a la persona titular de la
de la Judicatura de la Secretaria General del Consejo de la
Ciudad de México Judicatura que prepare el informe de las
y los Magistrados cuyo ejercicio del cargo
esta por concluir, a efecto de hacerlo del
conocimiento al Congreso de la Ciudad
de Mexico, en cumplimiento a lo
dispuesto en la Ley Organica del Poder

Judicial de la Ciudad de México.

2 |Secretaria General del |Recibe instruccion y ordena se elabore
Consejo de la una lista con los nombres de las y los
Judicatura de la Ciudad | Magistrados cuyo ejercicio del cargo esta
de México por concluir.

3 |Secretario(a) Técnico(a) | Elabora lista con los nombres de las y los| e Lista con nombres
de Pleno Magistrados cuyo ejercicio del cargo esta

por concluir y entrega a la persona titular
de la Secretaria General.

4 | Secretaria General del |Recibe e informa a la persona titular de la
Consejo de la Presidencia los nombres de las y los
Judicatura de la Ciudad | Magistrados que se encuentran proximos
de México a concluir el ejercicio de su cargo.

5 |Presidencia del Consejo | Informa al Congreso de la Ciudad de
de la Judicatura de la México en términos de lo dispuesto en la
Ciudad de México Ley Organica del Poder Judicial de la

Ciudad de México, los nombres de las y
los Magistrados proximos a concluir el
ejercicio de su encargo.

6 Instruye a la persona titular de la

Secretaria General tome las acciones
necesarias para dar tramite al proceso de
ratificacion y ordena se proceda a
elaborar las opiniones y demas aplicables
de la Ley Organica del Poder Judicial de
la Ciudad de México.

TLOTD ZATVZNOD ZNH) DINTHIE ¥NVINAY
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS i2

PROCEDIMIENTO

oo
:LL\(HO!

Descripcion de la actividad.

- Documentos y/o
sistemas de apoyo -

Secretarla General del
Consejo de la
Judicatura de la Ciudad
de México

Recibe instruccion y ordena a la o el

Secretario(a) Técnico(a) de Pleno para
que elabore el proyecto de acuerdo con la
opinion a que se refiere la actividad
anterior.

STHISE Sﬁﬂ‘

Secretario(a) Técnico(a)
de Pleno

Recaba la informacion necesaria, elabora
el proyecto de acuerdo con la opinion
para la ratificacion las y los Magistrados
que estan por concluir el ejercicio de su
cargo, tomando en consideracion en lo
que resulte aplicable los elementos a que
alude la Ley Organica del Poder Judicial
de la Ciudad de México, en relacion con
el Reglamento Interior del Consejo de la
Judicatura de la Ciudad de Meéxico y
envia a la persona titular de la Secretaria
General para sus observaciones.

» Proyecto de Acuerdo

TTRIPOTIETTRL

.':TE‘dI]\'\'H ZITVZNDD THINYd

10

11

Secretaria General del
Consejo de la
Judicatura de la Ciudad
de México

MP / Secretaria General del Consejo de la Judicatura de la Ciudad de México / Abril 2025

Recibe proyecto de acuerdo con la
opinion para la ratificacién las y los
Magistrados cuyo ejercicio del cargo esta
por concluir, y revisa.

¢ Tiene observaciones?

Si. Continua en la actividad no. 10
No. Continua en la actividad no. 11

Devuelve a la o el Secretario(a)
Técnico(a) de Pleno para que subsane
las observaciones y/o comentarios que
tenga.

(Regresa a la actividad no. 8)

Instruye a la o el Secretario(a) Técnico(a)
de Pleno, que se circule el proyecto de
acuerdo con las y los integrantes del
Pleno del Consejo de la Judicatura para
sus observaciones.

3/8
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS: -

PROCEDIMIENTOS:

No.

Area.

Descripcién de la actividad.

.1

12

13

14

Secretario(a) Técnico(a)
(personal de apoyo)

Circula el proyecto de acuerdo a las y los
integrantes del Pleno del Consejo de la
Judicatura.

¢ Tiene observaciones?

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

Devuelve a la o el Secretario(a)
Tecnico(a) de Pleno para que subsane
las observaciones y/o comentarios que
tenga.

(Regresa a la actividad no. 8)

Instruye a la o el Secretario(a) Técnico(a)
de Pleno la elaboracion del comunicado
al Congreso de la Ciudad de México, con
la opinion relativa a la procedencia de la
ratificacion de las y los Magistrados
sujetos a dicho procedimiento.

15

Secretario(a) Técnico(a)
de Pleno

Elabora oficio con opinion relativa a la
ratificacion y turna a la Secretaria
General para su validacion y recabar
firma de la persona titular de la
presidencia del Consejo de la Judicatura
de la Ciudad de México.

e Oficio

TIOLLL DT UL UL CEBLP T OE JETIL
ZTHINYY ZATVZNOD TIINVd

16

Secretaria General del
Consejo de la
Judicatura de la Ciudad
de México

Recibe oficio, lo valida, recaba la firma de

la persona titular de la presidencia del
Consejo de la Judicatura de la Ciudad de
México y lo devuelve a la o el
Secretario(a) Técnico(a) de Pleno para
que continte con el tramite.

17

Secretario(a) Técnico(a)
de Pleno

Recibe oficio firmado y turna el mismo
con su acuse al para su entrega.

MP / Secretaria General del Consejo de la Judicatura de la Ciudad de México / Abril 2025
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PROCEDIMIENTO

oitellvoe
YHD STINO OIS
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€1 NYITSTHOTH ¥IOMIvd

Secretario(a) Técnico(a) Recibe ofrcuo en ongmal y su acuse una ]
-Actuario(a)- vez realizada la diligencia, devuelve la 3
copia con el sello de recibido al personal

de apoyo.

FI+T01 LT

19 | Secretario(a) Técnico(a) | Recibe de la o el Comisario(a) el acuse
(personal de apoyo) del oficio con el sello de recibo para
integrarlo en el soporte del acuerdo o
acuerdo volante en cuestion.

FIN DEL PROCEDIMIENTO

SERE9ELEOL0E0ETERLPIFrIETE00L

ST BTL0T] ZIHINVE ZITVZNOD 1FINVa

DELESELEDEDEDETERLPOFOETROOL
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SHINOL OID¥3S
ERLPOTOEIEONL

EQEDEDE

1151 NVEYTSTHOH VIDRILYA

4

&
o

2
frd-

701 L

= =
( Inicio )
Y 1 2 3
Instruye que prepare el Recibe instruccion y Elabora lista con los
informe de las y los ordena se elabore una nombres de las y los
Magistrados cuyo ¥ lista con los nombres de > Magistrados cuyo
ejercicio del cargo esta los Magistrados cuyo ejercicio del cargo esta
por concluir cargo esta por concluir por concluir y entrega
Lista

a2y
v 5 v 4 7
; : ga
Informa al Congreso de Recibe e informa los ?é
los nombres de las y los nombres de las y los 39
Magistrados que se Magistrados que se s
encuentran préximos a encuentran proximos a %q
concluir su cargo concluir su cargo 5z
25
81
E
v 6 7 ; ; 8 :

<

Recaba la informacion

Instruye tome las Recibe instruccion y necasaria. elabora el :
acciones necesarias o ordena para que | :
para dar tramite al "| elabore el proyecto de o g;g{:cé;ig?oﬁ r;;er;dloa
proceso de ratificacion acuerdo ratificacisn
Proyecto
A 4 9
Recibe proyecto de

acuerdo con la opinion
para la ratificacion

OELESELEDEOEDETERLPITOEIEO0L

0 ZITVINODD ZMTHD 3DINTYIE ¥NVIEAY

Si ;Tiene
observaci

ones?

No

(0

TL

1£9¢¢1 8
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PROCEDIMIENTOS: -
Circula el proyecto de

10 acuerdo a las y los
»| integrantes del Pleno
Devuelve para que del Consejo de la
subsane las Judicatura

observaciones y/o
comentarios que tenga

Proyecto

iTiene
observaci
ones?

No

1 v 13

SEREDELENEDEDETERLPOFOLOTAN

TEALPIFIEIRIOL
| ZFEINVH Z3TVZNOD T3INVA

Devuelve para que
subsane las
observaciones y/o
comentarios que tenga

<

Instruye que se circule
el proyecto de acuerdo
para sus observaciones

il

oy &

71 8T

rlis

v 14 15

Elabora oficio con
opinion relativa a la
ratificacion y turna para
su validacion y recabar
firma

| Oficio
v 16

Instruye la elaboracion
del comunicado al
Congreso con la opinién
relativa a la procedencia

SLPITOEIER0L

Y
£CE!

0 ZATVZNOD ZNHD FDINTYIE VNYEAY

OELESELEOLDED

Recibe oficio, lo valida,
recaba la firma y lo
devuelve para que

continte con el tramite

LO/T

&
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=
=
)
<

Recibe oficio firmado y
turna el mismo con su
acuse al para su
entrega

Oficio

v 18
Recibe oficio en original
y Su acuse; una vez
realizada la diligencia,

SEGETELEDEOE0ETERLPOrOEIEO0L

LTI ZIMINVY ZTTVZNOD THINVG

..

devuelve la copia con el &
sello de recibido %
F
Copia
Lt
2
2z
P 19 £7
. aE
Recibe el acuse del 1)
oficio con el sello de 2%
recibo para integrarlo en gm
el soporte del acuerdo o “:'E
acuerdo volante 29
=
m
s

-
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il

Fin
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PROCEDIMIENTOS

DELERoT0f

ol Ratificacion de Juezas y Jueces.

Objetivo general: |Llevar a cabo la recopilacion e integracion de la informacion y documentaciéon a}
efecto de que la Consejera o el Consejero designado cuente con los informes y
soporte documental, para la elaboracion de dictamen de ratificacion del
nombramiento de las y los Jueces de la Ciudad de México, cuyo periodo de seis
anos este por concluir.

ormas de operacién:

1. A efecto de llevar el registro de los nombramientos y la ampliacion del cargo de las y los
Jueces del Poder Judicial de la Ciudad de Mexico, a que se refiere la Ley Organica del
Poder Judicial de la Ciudad de México, la Secretaria General sera responsable de
integrar una base de datos de las y los Jueces del Tribunal Superior de Justicia de la
Ciudad de México, misma que debera contar con los siguientes datos:

a) nombre de la funcionaria o el funcionario judicial,

FISTHI STLOTI ZFUDNVY ZITVZNOD T3INVA

b) fecha de designacion y/o ampliacion del nombramiento,
c) fecha en que concluye el encargo,
d) juzgado de adscripcion y

e) registro federal de causantes (RFC).

2. Los registros se actualizaran constantemente en funcién de los acuerdos que emita el

140 IIINTUIE VNVRHAY

Pleno del Consejo de la Judicatura de la Ciudad de México, en cuanto a nombramientos,

asi como por remociones y/o comisiones.

ZITIVZNOD 77

3. La o el Secretario(a) Técnico(a) del Pleno debera estar atenta a las fechas de conclusion

or-Fl BTLO/T

de los nombramientos de las y los Jueces del Poder Judicial de la Ciudad de México y
con antelacion no mayor a 6 meses, dara cuenta a la persona titular de la Secretaria
General con la lista de las personas servidoras publicas cuyo periodo este por concluir
al téermino de ese lapso de tiempo.
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4. La o el Secretario(a) Técnico(a) del Pleno, atendiendo a las etapas del procedimiento de %

ratificacion procedera a la elaboracion de cada uno de los proyectos de acuerdo,

considerando tanto lo dispuesto en los lineamientos del acuerdo general para el inicio

del procedimiento de ratificacion de las y los jueces, como lo establecido la Ley Organica

del Poder Judicial de la Ciudad de México y el proposito en cada caso:

a) Lista de nombres de las y los Jueces sujetos a proceso de ratificacion.

b) Designacién de las o los integrantes del Consejo de la Judicatura para practicar la
Visita Especial.

c) Designacion de las y los integrantes y fecha de examen de Evaluacion.

Asi como la equidad en la distribucion del numero de ratificaciones que debera atender

cada Consejera o Consejero.

5. El proyecto de acuerdo que se elabore para el inicio del procedimiento de ratificacion de
las y los jueces, contendra los elementos dispuestos por la Ley Organica del Poder
Judicial de la Ciudad de Meéxico:

a) Informe de la Visita Especial al juzgado de adscripcion de la persona titular que se
va a ratificar.

b) Informe de las salas de la materia de la Jueza o el Juez sujeto a ratificacién, en
relacion a su desempefio de la funcion jurisdiccional.

c) Informe de las y los jueces a ratificar respecto del numero de resoluciones y
sentencias dictadas en el periodo de duracion de su nombramiento.

d) Publicar en el Boletin Judicial y en un diario de mayor circulacion, aviso dirigido a
litigantes y publico en general los nombres de las y los jueces a ratificar, para opinion
sobre la prérroga de nombramiento.

e) Requerir a las y los jueces, expresen las razones que se relacionen con los
elementos exigidos en la Ley Organica del Poder Judicial de la Ciudad de México,
exhibiendo los documentos y constancias pertinentes.

f) Escrito de la Jueza o el Juez a ratificar en el que exprese los motivos por los que

desea ser ratificado.
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PROCEDIMIENTO

g) Requerir a la persona titular de la Oficialia Mayor elaborar ficha de cada uno de las
o los jueces a ratificar, que incluyan los datos siguientes:
1. Fecha de ingreso

Cargos desempenados

Estudios profesionales

Grados académicos

Al o A

Foto reciente de la persona servidora publica

h) Requerir a la persona titular de la Contraloria del Poder Judicial de la Ciudad de
México y a la Secretaria Tecnica de la Comision de Disciplina Judicial del Consejo
de la Judicatura informes de antecedentes dentro del ambito de su competencia

respecto de las y los jueces sujetos a procedimiento de ratificacion.

6. La carpeta que se elabore por cada Jueza o Juez sujeto al procedimiento de ratificacion,

debera contener la siguiente informacion:

a) Copia del Boletin Judicial con el acuerdo de inicio del procedimiento de ratificacion
publicado.

b) Opiniones que se reciban por oficialia de partes:
1. Favorables
2. En contra, (en este supuesto se informa al Persona titular de la Secretaria

General)

3. Extemporaneas, con la anotacion correspondiente
4. No cumplan con los requisitos establecidos

c) Calificacion de las y los Magistrados de la materia.

d) Exposicién de motivos.

e) Constancias para acreditar actualizacion, especializacion y desempefio durante el
periodo de funcion del cargo de la Jueza o el Juez.

f) Informe de resoluciones confirmadas, modificadas y/o revocadas por el Tribunal de
Alzada, durante el periodo que fungié el cargo de la Jueza o el Juez.

g) Ficha laboral elaborada por la Oficialia Mayor.
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PROCEDIMIENTOS

h) Informes de Contraloria del Poder Judicial de la Ciudad de México.
i) Informe de la Comision de Disciplina Judicial del Consejo de la Judicatura de la
Ciudad de México.

7. Especificamente para la ratificacion de las y los Jueces Penales, se revisara si ha tenido

alguna llamada de atencion por parte de las salas de su materia

8. El proyecto de acuerdo que se elabore para la propuesta de asignacion de la practica de
las visitas para cada Consejera o Consejero, debera considerar los elementos siguientes:
a) Nombre de la Jueza o el Juez a ratificar.
b) Fecha de conclusion del nombramiento.

c) Adscripcion de la Jueza o el Juez.

9. El proyecto de acuerdo que se elabore para la practica del examen de actualizacion de
las y los jueces en proceso de ratificacion, debera considerar los aspectos siguientes:
a) Reactivos sobre la materia de la que conocen como juzgadores (Derecho
Constitucional, Ley de Amparo y la Ley Organica del Poder Judicial de la Ciudad de
Mexico).

b) Fecha, hora y lugar en que se aplicara el examen de actualizacion.

c) Instruccién al Instituto de Estudios Judiciales para asignar numero de folio, el proceso
y forma de evaluacion para identificar a las y los jueces en proceso de ratificacion.

d) Designacion de los Comités de Evaluacion en las diferentes materias, integrados por
las y los Magistrados.

e) Fechay forma de envio de resultados por parte del Comité de Evaluacion al Instituto.

f) Instruccion para el envio del resultado del examen de evaluacién a la Consejera o al
Consejero que por acuerdo plenario le corresponde la elaboracion del dictamen de

ratificacion.
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PROCEDIMIENTO{E}

pjrr IMX

g) Fecha limite para presentar ante el Pleno del Consejo de la Judicatura por parte de
la Consejera o del Consejero designado del dictamen de ratificacion correspondiente,
para efectos del pronunciamiento respectivo.

h) Ordenar la publicacién en el Boletin Judicial del Acuerdo por el cual se ratifica en el

cargo, a la persona servidora publica.

10. Los resultados de cada una de las etapas indicadas en los puntos 5, 8 y 9 de las
presentes politicas, se someteran mediante proyecto de acuerdo a la consideracion de
los integrantes del Pleno del Consejo de la Judicatura, siguiendo en lo conducente las

actividades correspondientes al procedimiento de “Preparacion del orden del dia de

1
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sesiones plenarias”, contenido en este Manual.
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PROCEDIMIENTO%

No.

Area.

Descripcion de la actividad.

Secretario(a) Técnico(a)
(personal de apoyo)

Revisa en la base de datos los periodos
de ratificacion de las y los jueces, para
identificar a los que pueden ser
ratificados en el afo proximo inmediato.

Elabora el proyecto de acuerdo de inicio
de procedimiento de ratificacion de las y
los jueces, considerando lo dispuesto por
la Ley Organica del Poder Judicial de la
Ciudad de México.

Vista la publicacion en el Boletin Judicial
del acuerdo con los nombres de las y los
jueces a ratificar en el afo proximo
inmediato.

Elabora proyecto de acuerdo para la
propuesta de asignacion para la practica
de las visitas para cada Consejera o
Consejero.

Vista la publicacion en el Boletin Judicial
del acuerdo de asignacion de la o el
integrante del Consejo que practicara la
visita al Juzgado de la Jueza o el Juez en
proceso de ratificacion.

Elabora proyecto de acuerdo para la
practica del examen de actualizacion de
las y los jueces en proceso de ratificacion,
en el que se designa al Comité Evaluador
correspondiente y tumma a la o el
Secretario(a) Técnico(a) de Asuntos
Varios.

e Proyecto de acuerdo

* Proyecto de acuerdo

e Proyecto de acuerdo

5t (FAIVTH TS FA Lt s
1 ZFHINYH Z4TVZINOD TEHINYG

ELEL TR CERT PITTE 9egUL
ITYZNOD ZNHD JIINTHIE YNVEAY

Secretario(a) Técnico(a)
de Asuntos Varios

Recibe del personal de apoyo, el Acuerdo
Plenario que refiere la lista con los
nombres de las y los Jueces del Poder
Judicial que seran sometidos al proceso
de ratificacion en el curso del afno
siguiente, asi como la publicaciéon en el
Boletin Judicial y turna a la personal de
apoyo para integrar carpeta.
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PROCEDIMIENTO

L rrietnohdl

Descripcion de la actividad.

10

4

Secretario(a) Técnico(a)
(personal de apoyo)

Recibe Acuerdo Plenario y publicaciéon en
el Boletin Judicial para integrar carpeta.

Integra la carpeta con la informacion y
documentos recopilados.

Entrega carpeta a la Consejera o el
Consejero designado para la elaboracion
del proyecto de acuerdo relativo a la
ratificacion de la jueza o el juez sujeto a
dicho procedimiento.

Registra la entrega de la Carpeta en la
Libreta de ratificacion de las y los jueces,
con la fecha y firma de quien recibe en la
ponencia.

Nota: En este punto se debera seguir en
lo conducente a lo descrito en el Manual
de Procedimientos de la Presidencia y de
las Ponencias del Consejo de |la
Judicatura de la Ciudad de México.

SIOLYLLEULUTULCEBLIT I Ve TUL
LT ZFAINVYE ZITVZNOD TIINYA

12

Secretario(a) Técnico(a)
de Asuntos Varios

Recibe la Carpeta de la Consejera o del
Consejero designado y turna a personal
de apoyo para continuar con el tramite.

13

14

Secretario(a) Técnico(a)
(personal de apoyo)

Recibe carpeta y procede a registrar la
devolucioén de la carpeta en la Libreta de
Ratificacion de las y los Jueces.

Elabora proyecto de acuerdo en el que
ordena la devolucién de las constancias
exhibidas y remite para firma de la
Consejera o el Consejero Semanero.

Nota: en este punto se sigue en lo
conducente las actividades que describe
el procedimiento de “Emisién de
Acuerdos por la Consejera o el Consejero
Semanero”, contenido en este Manual.
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PROCEDIMIENTOS

I
1

No.|  Area.

15 |Secretario(a) Técnico(a) | Recibe acuerdo de la Consejera o del| e Cedula 5|
(personal de apoyo) Consejero Semanero y procede a 1
elaborar cédula de notificacién con las
constancias a devolver a la Jueza o el
Juez que corresponda y entrega a la o el
Secretario(a) Actuario(a) para su
notificacién personal.

Nota: En este punto se sigue en lo
conducente las actividades descritas en
el procedimiento de “Notificacion
Personal de Acuerdos”, contenido en este
Manual.

TECPOTOLIeauL

TIGEVELEL
ZIHINYE ZTTVZNOD TIINVA

16 Recibe de la o el Secretario(a) Actuario(a)
la cédula y razon actuarial con el sello y
firma de recibido para integrarlo en el
expediente administrativo abierto a
nombre de la Jueza o el Juez sujeto a
ratificacion.

ST ¥l 8T/LOT

17 Archiva el expediente debidamente
foliado, rubricado y entresellado.

FIN DEL PROCEDIMIENTO

CERLPOTOEORGNL

ZITVZNOD Z18D DINTHIE VNVIHAY
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PROCEDIMIENTO

(7]

AINCA OIDYIS

CERLPOrOSORO),

OFLTTIET NVIOTSIH0TE VIORLLYA

Ao

z

S
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0

£

N

142

ot iltl
F

Y 1 5
Revisa en base de Vista la publicacion del
datos los periodos acuerdo de asignacion
48 Flifioasibnts lan »{de la o el integrante del
y los jueces Consejo que practicara

la visita al Juzgado

g3

h 4 2 : é

Elabora el proyecto y 6 g 9
de acuerdo de inicio Elabora proyecto de Recibe Acuerdo 'Z§
de procedimiento de acuerdo para examen Plenario con la lista de E b
ratificacion de las y de actualizacién en él » lasy los Jueces en =
los jueces se designa al Comité proceso de ratificacion, '5
Proyecto de Evaluador y turna publicacién y turna &

acuerdo

4

Proyecto de

Proyecto de
acuerdo

acuerdo

vl 8T/L0.

i

Fl-s

v 3
Vista la publicacién r 8
en el Boletin Judicial Recibe Acuerdo
del acuerdo con los Plenario y
nombres de las y los publicacion en el
jueces a ratificar Boletin Judicial para
integrar carpeta L
&
(s ®
v 4 v 9 g ’2‘
Elabora proyecto de E R
acuerdo para propuesta Integra la carpeta con la ge-:
de asignacion de visitas informacion y F g
para cada Consejera o documentos recopilados! &
Consejero &
Proyecto de E
acuerdo 3
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10
Entrega carpeta a la
Consejera o el
Consejero designado
para la elaboracién del
proyecto de acuerdo

Carpeta

v 11

Registra la entrega
de la Carpeta en la

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

PROCEDIMIENTOS:

12

Y

Libreta de ratificacion
de las y los jueces,

Recibe Carpeta de la
Consejera o del
Consejero designado
y turna a personal de

g
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=
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con la fecha y firma apoyo
__________ Carpeta
:Nota: En este punto se:
debera seguir en Ig l 13
onducente a g 3
gescr'ﬂo en el Manual| R,etmb? c:rpefa Yé
de Procedimientos del regista la aevolucion
la Presidencia y de las| de lacarpetaen la
IPonencias del Consejol Libreta de Ratificacion
lde la Judicatura de | de las y los Jueces
:Ciudad de México. |
= S e B e J
v 14
Elabora proyecto de
acuerdo en que ordena
la devolucion de las
constancias exhibidas y
remite para firma
INota: en este punto se{ Proyecto de
Isigue en lo conducente acuerdo
las actividades quej
escribe el
procedimiento del W
[‘Emision de Acuerdosl
jpor la Consejera o e B
IConsejero Semanero".l
lcontenido  en este)
{Manual. I
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PROCEDIMIENTO

SAINOA OIDHIS

t(ﬁam

[

16

Recibe acuerdo,
elabora cédula de
notificacion con las
constancias a devolver

y entrega

|
INola: En este punto se|

jsigue en lo conducente]

Ceédula

llas

|Manuai,

actividadesl
ldescritas
Ilprocedimienta del
‘Notificacion Persona

en el

ACUErdDS".l

lcontenido en  estey
I

+ 16

Recibe cédula y razon
actuarial con el sello y
firma de recibido para
integrarlo en el
expediente

v 17

Archiva el expediente
debidamente foliado,
rubricado y
entresellado

Fin

0
o
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PROCEDIMIENTOS: -

T o | TP T A ol

Apoyar a la Consejera o al Consejero designado por la Persona titular de la:
Presidencia del Consejo de la Judicatura de la Ciudad de México, en la
elaboracién del informe circunstanciado en el que se sostenga la legalidad del
acto reclamado, via la interposicion del recurso de revision administrativa por
parte de una Magistrada o Magistrado o Jueza o Juez del Poder Judicial de la
Ciudad de México, respecto de su designacion, propuesta de designacion, de
ratificacion y/o remocion del cargo.

P1PT00 L

ottt

Objetivo general:

29
iE
5
1. Se debera considerar lo indicado en La Ley Organica del Poder Judicial de la Ciudad de §’§
México. 52
=]
2. La caratula del expediente debera incorporar los siguientes datos: ;
a. Numero de expediente y afo. i
b. Nombre del promovente.
c. Tipo de asunto.
d. Nombre del Persona titular de la Secretaria General.
e. Fecha de inicio.
g
3. Por ser un asunto de la competencia de la Presidenta o Presidente del Consejo, se g
=
antecede al nimero de expediente las siglas A. P. (Acuerdos del Presidente). ;

1E9F] STLOTO ZITVZNOD ZN4D IDINTHIE YNV RIAY
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PROCEDIMIENTO

Descripcion de la actividad.

Documentos ylo ;E

:Secretarlo(a) Tecmco(a)'

de Asuntos Varios
(Personal de apoyo)

Recibe de la Oficialia de Partes el
Recurso de Revision Administrativa y
frma de recibo en el rubro
correspondiente de la Libreta de Registro
de Promociones.

Registra el Recurso de Revision
Administrativa en el Sistema autorizado
por el Pleno del Consejo y entrega a la
Persona titular de la Secretaria Técnica
Asuntos Varios.

sistemas de apoyo. Z i

e Sistema

Secretario(a) Técnico(a)
de Asuntos Varios

Analiza el Recurso de Revision
Administrativa y da cuenta
inmediatamente a la Persona titular de la
Secretaria General del Consejo.

Secretaria General del
Consejo de la
Judicatura de la Ciudad
de México

Determina a la Consejera o Consejero
que debera realizar y presentar el informe
circunstanciado, en el que se sostenga la
legalidad del acto combatido,
acompanado de aquellos elementos
probatorios en que se haya fundado el
mismo, previa instruccion de la persona
titular de la Presidencia del Consejo de la
Judicatura de la Ciudad de México.

Devuelve Recurso de Revision
Administrativa al Persona titular de la
Secretaria Técnica de Asuntos Varios
para el tramite respectivo.

TOLTLLEULUEUL
Tl ZHEINVY ZTTVZNOD THINVd

BT/LO

Secretario(a) Técnico(a)
de Asuntos Varios

Recibe Recurso de Revision
Administrativa y entrega e instruye al
personal de apoyo, elabore la caratula del
expediente.

UELts tLYURUEUECERLFOTIETCO0L
LOT0 ZATVINOD ZNHD FDINTEIE PNYTEAY

Secretario(a) Técnico(a)
de Asuntos Varios
(personal de apoyo)

Recibe, elabora la caratula del
expediente, integra toda la
documentacion al mismo y entrega a la
Persona titular de la Secretaria Técnica
Asuntos Varios.

e Caratula
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No. Area. - Descripcion de la actividad. | S

8 |Secretario(a) Técnico(a) | Recibe, elabora el proyecto de acuerdo y . Proyecto de acuerdow
de Asuntos Varios entrega al personal de apoyo para que lo =

cosa al expediente junto con la caratula 'y
el recurso de revision administrativa.

9 |Secretario(a) Técnico(a) | Recibe, cose al expediente junto con la
de Asuntos Varios caratula y el Recurso de Revision
(personal de apoyo) Administrativa y devuelve para continuar

el tramite.

10 |Secretario(a) Técnico(a) | Recibe expediente debidamente
de Asuntos Varios integrado y da cuenta a la Persona titular

de la Secretaria General del Consejo
para la aprobacion del proyecto de
acuerdo y firma de la Persona titular de la
Presidencia.

11 |Secretaria General del |Aprueba y recaba firma de la persona
Consejo de la titular de la Presidencia.

Judicatura de la Ciudad
de México

12 Entrega expediente con acuerdo firmado

por la o el Presidente a la persona titular
de la Secretaria Técnica Asuntos Varios
para continuar con su tramite.

13 | Secretario(a) Técnico(a) |Recibe el expediente que contiene el
de Asuntos Varios acuerdo firmado por la persona titular de

la Presidencia e instruye su
cumplimiento.

14 | Secretario(a) Técnico(a) |Elabora cédula de notificacion con la| ¢ Cedula de
de Asuntos Varios determinacion emitida en el acuerdo y la notificacion
(personal de apoyo) entrega junto con el expediente a la o el

Secretario(a) Actuario(a) para que lleve a
cabo la notificacion personal.

Nota: En este Punto se sigue en lo
conducente las actividades descritas en
el procedimiento de  “Notificacion
Personal de Acuerdos”, contenido en este
manual.
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16

17

18

19

20

21

22

TSN v 17
: ﬁr..e‘:!mL il 'i"'l_"‘-: ; :

“ Se_c;etari' (a)l 'Téchi'co(a)

Documentos y/o °

sistemas de apbya;% ‘

de Asuntos Varios
(personal de apoyo)

Recibe de la o el Secretario(a) Actuario(a)

el expediente con el acuse de la cédula
de notificacién y razén actuarial, para ser
acordada como corresponda

Elabora proyecto de acuerdo tomando en
consideracion el contenido de la razén
actuarial asentada por parte de la o el
Secretario(a) Actuario(a).

¢ Se notifico?

No. Continta en la actividad no. 17
Si. Continta en la actividad no. 18

Toma conocimiento y se ordena continuar
con el tramite que corresponda conforme
a la normatividad vigente.

(Regresa a la actividad no. 14)

Toma conocimiento y continia con el
tramite correspondiente.

Integra al expediente la razén actuarial,
entresella, folia, rubrica y fotocopia el
expediente.

Entrega mediante oficio el expediente
original a la Consejera o al Consejero en
turno ordenado en el acuerdo.

Recibe el oficio con el sello de acuse de
recibido para integrarlo en el expediente
que en copia fotostatica se conserva en el
area.

Archiva el expediente que en fotocopia se
conserva en el area.

I
)

e Proyecto de acuerdo

¢ Oficio

S IOEUILEUEUEUT LT RLPUTUT ORI
T ZI¥INVY Z3TVZNOD THINYd

TLESELEUEUEUECESL PN YETETUL
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FIN DEL PROCEDIMIENTO
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5

(  Inicio )

v 1

Revision Administrativa
y firma en la Libreta de

Recibe el Recurso de

Registro de
Promociones

v 2

Registra el Recurso
de Revision

Administrativa en el
Sistema y entrega

Recurso de
Revision

Analiza el Recurso
de Revision
Administrativa y da
cuenta

4

Recurso de
Revision

Y

Determinaalaoel
Consejero(a) que
realizara y presentara
el informe

3 5

Devuelve Recurso
de Revision
Administrativa para
el tramite respectivo

| Recurso de

I

6

Recibe y entrega e

instruye al personal

de apoyo, elabore
caratula del
expediente

I 7

Recibe, elabora
caratula de
expediente e integra
la documentacion al
mismo y entrega
Caratula

xpediente

Revision

NVHD SHINOL OIS

R

6ELIF] §
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TO1 L

°

8 9
Recibe, elabora Recibe, cose al
proyecto de acuerdo y expediente con la
entrega al personal de » caratula y Recurso de
apoyo para coserlo al Revision Administrativa
expediente y devuelve
Proyecto de Expediente
acuerdo 20
47
s
8
S
v 10 11 =3
Recibe expediente, da 8z
cuenta a la Persona Aprueba y recaba firma SR
titular de la Secretaria de la persona titular de G
General para la la Presidencia S
aprobacién proyecto »

bl

v 12

Entrega expediente con
acuerdo firmado por la o
el Presidente para
continuar con su tramite

£

Expediente

OELESELEDEOEOLTERLPIFOETE

ZATVZNOD ZNHD AIINTAFE VNYTHAY

v 13

Recibe el expediente
gue contiene el acuerdo
firmado e instruye su
cumplimiento

LOTD

Expediente

1€-9¢1 8

v

2
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Elabora cedula de
notificacion con la
determinacion emitida
en acuerdo y entrega

con expediente

Acuerdos",'

A 4

Determinacion

No

Si

15

Recibe el
expediente con el
acuse de la cedula

de notificacion y
razon actuarial

16

Elabora proyecto de
acuerdo

Proyecto de

acuerdo

17

v

20

Toma conocimiento y
se ordena continuar
con el tramite que
corresponda

v 18

Toma conocimiento y
contintia con el
tramite
correspondiente

L 4 19

Integra al expediente
la razén actuarial,

entresella, folia,
rubrica y fotocopia el
expediente

Y

Entrega mediante
oficio el expediente
original a la Consejera
o al Consejero en
turno

¥ 21

Expediente

Recibe el oficio con el
sello de acuse de
recibido para integrarlo
en expediente que en
copia fotostatica

v 22

Archiva el expediente
que en fotocopia se
conserva en el area

Fin
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Llevar a cabo la recepcion de los Amparos DIFECtOS interpuestos en contra de ¥
algun acto emitido por el Pleno o por la Secretaria General del Consejo de la
Judicatura de la Ciudad de México, a efecto de remitirlos a la autoridad
correspondiente sefialada por la parte quejosa, para su conocimiento y tramite.

Objetivo general:

1.El procedimiento iniciara una vez que se recibio y registro la demanda de Amparo Directo

en original y copias de traslado, segun lo indicado en el procedimiento: Recepcion de
documentos.

SEOEOELCOE0E0ETERLPOFIETRO0L

FLST T STLOT] ZIHINYE ZTTVZNOD TFINVA

2.Los datos que se deben registrar en la Libreta de Amparo Directo son los siguientes:

a) Fecha de Ingreso.

b) Acto reclamado.

c) Autoridad responsable.

d) Autoridad Federal.

e) Nombre de la parte quejosa.

f) Consejera o Consejero Ponente, en su caso.

g) Fecha de la resolucién origen del acto reclamado

3.La forma correcta de distribuir la demanda de Amparo Directo con las copias de traslado
es la siguiente:

a) El original y una copia de la misma para cada una de las partes sefialadas por la
parte quejosa en su escrito de demanda de Amparo, en términos de la Ley de
Amparo.

OELESELEOEDEOET EBLPOFIETUIOL

1E9v° 1] STLOT0 ZITVZNOD ZMHD AJINTHIE VNV HAY

4.La caratula del cuaderno de Amparo debera contener los siguientes datos:

a) Tipo de Amparo y, en su momento, el nimero asignado al mismo por el Tribunal
Colegiado de Circuito correspondiente.

b) Nombre de la parte quejosa.

c) Autoridades del Consejo senaladas como responsables.

d) Acto reclamado.

e) Fecha de inicio (fecha de interposicion del Amparo).

f) Autoridad Federal.
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4.1 Caratula archivistica.

5.El cuaderno de Amparo Directo se formara con los siguientes documentos:

a) En su caso, escrito dirigido al Consejo de la Judicatura de la Ciudad de México.

b) Copia de la demanda de Amparo.

c) Copia simple y/o certificada del acto reclamado.

d) Acuerdo que le recae a la demanda de Amparo.

e) Copia simple de los informes justificados rendidos, y en el caso, copia simple de
las constancias de traslado a otras autoridades sefialadas como responsables
diversas a las del Consejo de la Judicatura de la Ciudad de México, asi como a
las terceras partes interesadas.

6.La demanda de Amparo se tiene que remitir al Tribunal Colegiado respectivo dentro del

término de cinco dias siguientes a su recepcion (Ley de Amparo).

ITVZNOD 'I'-Il\'\"(_l

7.En aquellos Amparos Directos donde se solicite la suspensiéon del acto reclamado, se
debe proveer lo conducente al momento de acordar la recepcion de la demanda de

Amparo.

8.El proyecto de acuerdo de recepcion de la demanda de Amparo debe considerar los
siguientes datos:

a) Fecha de recepcion de la demanda de garantias.

b) Ordenar se certifique, al pie del escrito de demanda, las fechas y dias inhabiles
a que se refiere la Ley de Amparo. _

c) Tener por presentada la demanda de Amparo, indicando quién la interpuso y g
como se presento (es decir, en original y copias para cada una de las partes :
sefnaladas por la parte quejosa en el juicio de Amparo). :

d) Ordenar la remision del original de la demanda a la autoridad correspondiente
sefhalada por la parte quejosa, asi como de la copia al Ministerio Publico Federal
(Ley de Amparo).

e) Ordenar el emplazamiento en su caso, de la o las terceras partes interesadas,
y/o autoridades responsables diversas al Consejo de la Judicatura de la Ciudad
de México, con las copias simples que adjunté la parte quejosa, para que la o el
Secretario(a) Actuario(a) adscrito(a) al Consejo de la Judicatura de la Ciudad de
México, pueda realizar el emplazamiento respectivo.

f) En su caso, decretar la suspension de la ejecucion del acto reclamado, y de ser
necesario, fijar la garantia legal que proceda.

g) En caso de que la parte quejosa no exhiba todas las copias de traslado de la
demanda de Amparo:

i. Elacuerdo solo contendra lo relativo al inciso a) y c).
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ii. Se previene a la parte quejosa para que, dentro de un término de cinco dias,
presente las copias faltantes, en término de la Ley de Amparo.

ii.  Sila parte quejosa hace caso omiso a la prevencion realizada, se emitira un
nuevo acuerdo remitiendo la demanda al Tribunal Colegiado de Circuito con
el informe relativo a la falta de las copias, en términos de la Ley de Amparo.

9.En el momento en que el proyecto de acuerdo tiene las firmas de la Consejera o el
Consejero Semanero y de la Persona titular de la Secretaria General del Consejo de la

Judicatura de la Ciudad de México, se convierte en acuerdo.

10.En el oficio de remision del Informe con justificacién dirigido a la autoridad a la que se
refiere la parte quejosa en su escrito de demanda, se debera sefalar que se remiten los
siguientes documentos en términos de la Ley de Amparo:

a) Original de la demanda de Amparo con la certificacion respectiva.

b) Informe con justificacion.

c) Copia simple de la demanda de Amparo para el Ministerio Publico Federal y las
copias que no se hubieren utilizado.

d) En su caso, las constancias de notificacion a las otras autoridades sefialadas
como responsables y terceras partes interesadas, con sus respectivas razones
actuariales.

e) Expediente o constancias relativas al acto reclamado (sefialando si son
originales, copias certificadas o simples y de cuantas fojas constan).

11. El oficio de remision con sus anexos se entregara hasta que se tengan todas las
constancias respectivas. Por lo tanto, en su caso, primero se tiene que emplazar a las

autoridades responsables diversas a las del Pleno y Secretaria General del Consejo de

la Judicatura de la Ciudad de México, asi como a las terceras partes interesadas.

12. El informe con justificacion, debera ser firmado de acuerdo al origen del acto reclamado:

a. Emitido por el Pleno, firma la persona titular de la Presidencia del Consejo de la
Judicatura, o las y los integrantes del Pleno, que hayan votado a favor de la
emision del acto reclamado (cuando exista voto particular de la o el Presidente o
no haya estado presente en la sesion respectiva), segun sea el caso.

b. Por la autoridad sefialada como responsable de la Secretaria General del
Consejo de la Judicatura de la Ciudad de México.

13. Una vez que los proyectos de informe con justificacion y oficio de remisién cuentan con

MP / Secretaria General del Consejo de la Judicatura de la Ciudad de México / Abril 2025 3/41
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la firma de la autoridad responsable y de la persona titular de la Secretaria General del

Consejo de la Judicatura de la Ciudad de México, asi como con el sello respectivo, estos

]

)
ta
e
=

se convierten en informe con justificacion y oficio, respectivamente. :

14. El proyecto de acuerdo de recepcion del oficio por el que la autoridad correspondiente
admitié o no de la demanda de Amparo Directo, o si se declaré incompetente, debera
contener los siguientes datos:

a) Fecha en que se recibe el oficio.
b) Numero del oficio.
c) Autoridad emisora del oficio.

15. El proyecto de acuerdo en el que se concede el Amparo Directo, debera contener los
siguientes datos:

a) Tipo de Amparo.

b) Numero de Amparo.

c) Fecha de emision de la resolucion del juicio de garantias.

d) La orden de que se agregue al cuaderno de Amparo la resolucion del juicio de
garantiasy documentos que la acompanen. s

e) Que es un Amparo concedido.

f) Que se deja insubsistente el acto reclamado y, en su caso, se solicita la prérroga
correspondiente para el cumplimiento de la ejecutoria.

g) Que se ordena remitir copia certificada del acuerdo de insubsistencia al Tribunal
Colegiado que corresponda.

h) Que se notifique el acuerdo a la parte quejosa.

i) Que se turna, en su caso, a la(s) autoridad(es) que haya(n) sido sefalada(s)
como responsable(s), para que elabore(n) un nuevo acto atendiendo al sentido
de la ejecutoria del juicio de Amparo.

ETESLPOTIETE0L
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16. El oficio con el que se informa al Tribunal Colegiado de Circuito el cumplimiento de la
ejecutoria debera contener los siguientes datos:

a) Numero de Amparo. 8

b) Nombre de la parte quejosa.

c) Nuamero de oficio y cédigo de clasificacion archivistica.

d) Fecha en que fue dictado el acuerdo de cumplimiento al Amparo concedido a la
parte quejosa.
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17. Momentos en la tramitacion del juicio: :

'I_x'c_ru YAYHE

1. Recepcion de la demanda;

2. Contestacion de la autoridad sefialada por la parte quejosa en su escrito de
demanda de Amparo (admite o no la demanda, o se declara incompetente);

3. Cuando el Tribunal Colegiado comunica la resolucién del juicio, concediendo el
Amparo, negandolo o sobreseyéndolo, en su caso, cuando tiene por cumplida
la sentencia cuando se concede el Amparo.

18.Para cada uno de estos momentos la mesa de Amparos elabora el proyecto de acuerdo
correspondiente, turnandolo a la Consejera o al Consejero Semanero, y se sigue lo

conducente a las actividades sefnaladas en el Procedimiento de Emision de Acuerdos

por la Consejera o el Consejero Semanero contenido en este Manual, antes de continuar

con el presente procedimiento.
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No. | Area. ~ Descripci6n de la actividad. '..m5=i _
1 | Secretario(a) Técnico(a) | Recibe de la Oficialia de Partes de la 2|3
de Amparos Secretaria General, la demanda de = 2

Amparo Directo en original y copias de
traslado, asi como el escrito de remision,
firmando de recibo en el "Registro de
Promociones que controla la oficialia de
partes de la Secretaria General".

2 Turna la demanda de Amparo Directo al
personal de apoyo para realizar los
tramites de registro.

3 |Secretario(a) Técnico(a) | Recibe la demanda de Amparo Directo y

TPOTOEOT

de Amparos registra en la "Libreta de Amparo Directo <
(personal de apoyo) Nuevos" los datos correspondientes. 5
4 Entrega la demanda de Amparo Directo a 4

la 0 el Secretario(a) Auxiliar

5 |Secretario(a) Auxiliar Recibe la demanda de Amparo Directo y
revisa.

¢ Existe el Acto reclamado?

No. Contintia en la actividad no. 6
Si. Continta en la actividad no. 7

6 |Secretario(a) Técnico(a) | Verifica en el area correspondiente
de Amparos manifieste la inexistencia de dicho acto g
para sefalarlo en el informe justificado.
(Continua en la actividad no. 22)

ZITVZNOD ZO¥D TIINTHIE VNVIHAY

7 | Secretario(a) Auxiliar Verifica en el area correspondiente la
existencia del acto reclamado.

8 Devuelve la demanda de Amparo Directo
a la o el Secretario(a) Técnico(a) de
Amparos para continuar con el tramite.

9 | Secretario(a) Técnico(a) | Recibe y procede a separar la demanda
de Amparos de Amparo Directo con las copias de
traslado, previo cotejo de los datos.
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R T T e R Documentos ylo "% |~
Noodii A Descripcién de]aactlvidad | ' slstemas de apoyo. = |
10 | Secretario(a) Técnico(a) | Turna la demanda original y los juegos en s
de Amparos copia a la o el Secretario(a) Auxiliar para =| &

que proceda a darles el tramite
correspondiente.

11 | Secretario(a) Auxiliar Recibe demanda en original, copias y| eProyecto de acuerdo
elabora el proyecto de acuerdo mediante
el cual se tiene por recibida la demanda
de garantias, conforme a la peticiéon
realizada en la misma, en donde se
solicitaran en su caso las constancias
respectivas a las autoridades
correspondientes del Consejo de la
Judicatura o del Tribunal Superior de
Justicia, ambos de la Ciudad de México
y se ordena se rinda informe justificado y
en su caso se hagan las notificaciones a
otras autoridades distintas a las del
Consejo de la Judicatura, asi como a las =
terceras partes interesadas, todos
senalados en la demanda de Amparo
Directo.

EELFITIL IO

SEOLYLLYURTEDREC
CLOT]  ZHHINYY Z3TVZNOD 13INVd

12 | Secretario(a) Técnico(a) | Elabora las caratulas respectivas y las| e Caratula

la o el Secretario(a) Técnico(a) de
Amparos para continuar con el tramite
respectivo.

de Amparos glosa al cuaderno de Amparo. n
(personal de apoyo) 8

13 Elabora la certificacion a la que se refiere | « Certificacion 7
la Ley de Amparo. g

14 Entrega el cuaderno de Amparo Directo a ;
§

15 | Secretario(a) Técnico(a) | Recibe el cuaderno de Amparo Directo ya
de Amparos integrado y lo entrega en la oficialia de
partes de la Ponencia de la Consejera o
Consejero Semanero en turno, con el
proyecto de acuerdo de recepcion de
Amparo Directo que obra en el mismo,
para su validacion y firma.

19511 8T/LOITS
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PROCEDIMIENTOQZM

No. Area. Descripcion de la actividad. |

Nota: En este punto se sigue en lo
conducente las actividades descritas en £l e
el procedimiento “Emision de Acuerdos
por la Consejera o el Consejero
Semanero”, contenido en este manual.

16 |Secretario(a) Técnico(a) | Recibe de la ponencia de la Consejera o
de Amparos Consejero Semanero en turno el acuerdo
de recepcion de demanda de Amparo
Directo glosado al cuaderno de Amparo,
firmado por la Consejera o el Consejero
Semanero.

eIV

17 Remite el acuerdo de recepcion de
demanda de Amparo Directo a la persona
titular de la Secretaria General para su
firma y dar fe del mismo.

ZTHINYY ZTTYZNOD TAINVA

SEOEFELETEL

18 |Secretaria General del |Recibe el proyécto de acuerdo de =

Consejo de la recepcion de demanda de Amparo
Judicatura de la Ciudad | Directo, lo firma dando fe del mismo y
de México devuelve a la o el Secretario(a)

Técnico(a) de Amparos para continuar el

tramite.

19 |Secretario(a) Técnico(a) |Recibe el acuerdo de recepcion de
de Amparos demanda firmado por la persona titular de
la Secretaria General y turna a la o el
Secretario(a) Auxiliar para elaborar
oficios y cédulas de notificacion.

20 |Secretario(a) Técnico(a) | Recibe acuerdo y cuaderno de Amparo y |  Oficios

0 ZATVINOD Z-".'H._'.‘ AIINTHHE YNYTHAY

de Amparos en su caso elabora oficios y cédulas de
(personal de apoyo) notificacion, mismas que turna mediante ‘
la "Libro de Actuarios" que se lleva en la

mesa de amparos, a la o el Actuario(a)
adscrito(a) a la Secretaria General, junto
con el acuerdo glosado al cuaderno de
Amparo para que realice las
notificaciones respectivas.
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS:

PROCEDIMIENTO

Descripcion de la actividad.

OSLERY"

Documentos y/o

B}

sistemas de apoyo. - |

21

Secretario(a) Técnico(a)
de Amparos
(personal de apoyo)

Nota: En este punto se sigue en lo

conducente las actividades descritas en
el procedimiento de “Notificacion
Personal de Acuerdos”, relativo al manual
de Secretaria General.

Recibe el acuse de las cédulas de
notificacion y de la razon actuarial
respectiva y las agrega al Cuaderno de
Amparo Directo y firma de recibido en la
“Libreta de Cédulas que se turnan a la o

el Actuario(a)” en el rubro
correspondiente y remite a la o el
Secretario(a) Técnico(a) de Amparos

para continuar con el tramite.

22

Secretario(a) Técnico(a)
de Amparos

Elabora el proyecto de informe con
justificacion dirigido al Tribunal Colegiado
de Circuito en turno a que se refiere la
demanda.

e Informe justificado

29

26

del Consejo de la
Judicatura de la Ciudad
de México

23 Turna el proyecto de informe con
justificacion a la autoridad responsable
del Consejo para su analisis y validacion.

24 | Autoridad Responsable |Recibe el proyecto de informe con

justificacion para su analisis y validacion.
¢Aprueba?

No. Contintia en la actividad no. 25
Si. Contintda en la actividad no. 26

Devuelve al Area de Amparos para su
modificacion

(Regresa a la actividad no. 22)

Aprueba el proyecto, lo firma y devuelve

a la o el Secretario(a) Técnico(a) de
Amparos para continuar con su tramite.

MP / Secretaria General del Consejo de la Judicatura de la Ciudad de México / Abril 2025
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS: |

PROCEDIMIENTOS?

No.

Descripcién de la actividad. el

27

Secretario(a) Técnico(a)
de Amparos

Recibe el

informe con justificacion
firmado por la autoridad responsable y
turna a la o el Secretario(a) Auxiliar para
continuar con su tramite.

28

29

Secretario(a) Auxiliar

Recibe el informe con justificacion y
elabora el proyecto de oficio de remision
a la autoridad sefalada por la parte
quejosa, remitiéndolo a la persona titular
de la Secretaria General para su
validacion y firma.

e Proyecto

Secretaria General del
Consejo de la
Judicatura de la Ciudad
de México

Recibe el proyecto de oficio de remision a
la autoridad sefnalada por la parte
quejosa, lo firma y coloca el sello de la
Secretaria, devolviéndolo al area de
Amparos.

30

31

32

Secretario(a) Técnico(a)
de Amparos o
Secretario(a) Auxiliar

Recibe el oficio de remision, le asigna
numero y prepara el paquete que se
enviara a la autoridad sefalada por la
parte quejosa.

Integra el paquete que acompanara al
oficio de remision, verificando que cumpla
con toda la documentacion sefialada en
el mismo como anexos.

Entrega a la o el Comisario(a), el oficio de
remision con el paquete para ser
entregado a la autoridad sefalada por la
parte quejosa.

DEUECES,

TECESELROEDE
ZATVENOD ZiTdD FDINTITE YNVTHAY

33

34

Secretario(a) Técnico(a)
de Amparos
-Comisario(a)-

Recibe paquete y oficio de remision y lo
entrega a la autoridad sefialada por la
parte quejosa.

Entrega acuse de recibo al Area de
Amparos.

MP / Secretaria General del Consejo de la Judicatura de la Ciudad de México / Abril 2025
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS_;}
PROCEDIMIENTOS

Descripcion de la actividad.

Documentos y/o ‘5?

~sistemas de apoyo.

- %

de Amparos
(personal de apoyo)

Recibe y agrega el acuse de recibido en
el cuaderno de Amparo Directo.

Nota: En este punto el procedimiento
queda en suspenso, hasta en tanto la
autoridad que conozca del Amparo
informe lo conducente.

LIt STHiE

36

37

38

Secretario(a) Técnico(a)
de Amparos o
Secretario(a) Auxiliar

Recibe por conducto de la Oficialia de
Partes de la Secretaria General, el oficio
mediante el cual la autoridad senalada
por la parte quejosa, informa al Consejo
lo conducente en relacion a la demanda
de Amparo Directo.

Firma de recibido en el rubro
correspondiente  del "Registro de
Promociones que controla la oficialia de
partes de la Secretaria General".

Elabora el proyecto de acuerdo de
recepcion o no de la demanda de Amparo
respectivo, o0 incompetencia de la
autoridad sefialada por la parte quejosa,
lo glosa al cuaderno de Amparo y remite
a la Consejera o al Consejero Semanero
a través de su Oficialia de Partes para su
analisis y validacion.

Nota: En este punto se sigue Ilo
conducente a las actividades descritas en
el procedimiento de “Emision de
Acuerdos por la Consejera o el Consejero
Semanero”, contenido en este manual.

* Proyecto de acuerdo

ITITITINL

Iy,

ZATVZINOD ZdD FDINTAFE YNV THAY

39

Secretario(a) Técnico(a)
de Amparos

Recibe el proyecto de recepcion del oficio
de admisién o no de la demanda de
Amparo, o incompetencia de la autoridad
sefalada por la parte quejosa, glosado en
el cuaderno de Amparo, firmado por la
Consejera o el Consejero Semanero.
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No.

Area.

‘Descripéion de laactividad, . | Socdenk

40

Secretario(a) Técnico(a)
de Amparos

Remite el proyecto de acuerdo de
recepcion o no de Amparo Directo o
incompetencia de la autoridad senalada
por la parte quejosa, glosado al cuaderno
de Amparo a la persona titular de la
Secretaria General para su firma y dar fe
del mismo.

41

Secretaria General del
Consejo de la
Judicatura de la Ciudad
de México

Recibe del proyecto de acuerdo de
recepcion del oficio de admisién o no de
la Demanda o incompetencia de la
autoridad senalada por la parte quejosa,
lo firma, dando fe del mismo,
devolviéendolo a la o el Secretario(a)
Técnico(a) de Amaros para continuar el
tramite.

ERIO R TATUTIZI TS TR 5 a3 v
Tl ZHHINVYE ZITVZNOD THINYA

42

43

44

Secretario(a) Técnico(a)
de Amparos

Recibe el acuerdo de recepcién de oficio
de admisiéon o no de la demanda de
Amparo Directo o de la incompetencia de
la autoridad sefialada por la parte quejosa
agregado al cuaderno de Amparo Directo.

Nota: En este punto el procedimiento
queda en suspenso, hasta en tanto la
autoridad sefalada por la parte quejosa
informe lo conducente.

Recibe por conducto de la Oficialia de
Partes de la Secretaria General, el oficio
mediante el cual la autoridad sefalada
por la parte quejosa hace de
conocimiento lo conducente en relacion al
Amparo Directo.

Firma de recibido en el rubro
correspondiente del " Registro de
Promociones que controla la oficialia de
partes de la Secretaria General".

TEL STt Ut UE cr R LPT I TUeTnr
ZATVZNOD ZNHD AIINTHEIH ¥NVIEAY
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS:

PROCEDIMIENTO

47

determinacion del juicio de Amparo
Directo.

é¢Sentido de la Resolucion?

a) Se niega el Amparo o se sobresee
el juicio de garantias

Continda en la actividad no. 47

b) Se ampara la parte quejosa
Continua en la actividad no. 62

Elabora el proyecto de acuerdo en el que
se tiene por recibida la resolucion del
Tribunal Colegiado, asentando que se
nego o se sobreseyo el Amparo a la parte
quejosa, remitiendolo para firma de la
Consejera o el Consejero Semanero el
cual se glosa al cuaderno de Amparo.

Nota: En este punto se sigue lo
conducente a las actividades descritas en
el procedimiento de “Emisién de
Acuerdos por la Consejera o el Consejero
Semanero”, contenido en este manual.

¢ Proyecto de acuerdo

48

49

Secretario(a) Técnico(a)
de Amparos y/o
Secretario(a) Auxiliar

Recibe de la ponencia de la Consejera o
el Consejero Semanero en turno el
proyecto de acuerdo integrado al
cuaderno de Amparo, en su caso firmado
por la Consejera o el Consejero
Semanero.

Remite el proyecto de acuerdo a la
persona titular de la Secretaria General
para su firma.

L ik ._ Documentos ylo ‘:|
Nm et R - Descripci6n de la actividad. slaiemas da apoyoég 2
45 Secretano( )Técnico(a) Turna el oficio que presento la autoridad ¥

de Amparos sefialada por la parte quejosa a la o el
Secretario(a) Auxiliar para continuar con
el tramite.
46 |Secretario(a) Auxiliar Recibe el oficio y revisa el sentido de la

MP / Secretaria General del Consejo de la Judicatura de la Ciudad de México / Abril 2025
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~ i PODER JUDICIAL MANUAL DE PROCEDIMIENTOS: |
70
PROCEDIMIENTO%QI
No. Area. Descripcién de la actividad. b
50 |Secretaria General del |[Recibe el proyecto de acuerdo integrado

Consejo de la
Judicatura de la Ciudad
de México

al cuaderno de Amparo, lo firma dando fe
del mismo y lo devuelve a la persona
titular de la Secretaria Técnica de
Amparos o a la o el Secretario(a) Auxiliar
para continuar el tramite.

o1

Secretario(a) Técnico(a)
de Amparos o
Secretario(a) Auxiliar

Recibe el acuerdo firmado integrado al
cuaderno de Amparo.

Nota: En este punto el Consejo de la
Judicatura de la Ciudad de México queda
en espera de que el Tribunal Colegiado
informe si el quejoso hizo valer recurso de

53

revision o bien causo ejecutoria la
sentencia.

52 |Secretario(a) Auxiliar Recibe el oficio mediante el cual el
Tribunal Colegiado remite la

determinacién sobre la interposicion o no
del recurso de revision.

¢Se interpuso recurso de revision?

No. Contintia con la actividad no 53.
Si. Continua con la actividad no 62.

Elabora el proyecto de acuerdo en el que
se tiene por recibida la determinacion,
asienta que el acto reclamado queda
firme y declara que la misma ha causado
estado, remitiéndolo para firma a la
Consejera o el Consejero Semanero, el
cual se glosa al cuaderno de amparo.

Nota: En este punto se sigue en lo
conducente las actividades descritas en
el procedimiento "Emision de Acuerdo
por la Consejera o el Consejero
Semanero", contenido en este manual.

e Proyecto de acuerdo

J
=
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS:
PROCEDIMIENTOS:

(=]

Descripcién de la actividad.

Documentos ylo §
sistemas de apoyo.

;

| Secrelarlo (a) Tecnlco

(a) de Amparos y/o
Secretario(a) Auxiliar

Recibe el proyecto de acuerdo glosado al
cuaderno de Amparo firmado por la
Consejera o el Consejero Semanero y lo
remite a la persona titular de la Secretaria
General para su firma.

55

Secretaria General del
Consejo de la
Judicatura de la Ciudad
de México

Recibe el proyecto de acuerdo, lo firma
dando fe del mismo y devuelve a la
persona titular de la Secretaria Técnica
de Amparos o a la o el Secretario(a)
Auxiliar para concluir el tramite.

56

Secretario(a) Técnico(a)
de Amparos o
Secretario(a) Auxiliar

Recibe el acuerdo y en caso de ser
necesaria la ejecucion del acto
reclamado al Consejo, elabora el
proyecto de oficio para turnar las
constancias a la autoridad competente.

* Proyecto de oficio

SEOLJELEULTULUELE FESESUL
0T1 ZIHINVY ZATVZNOD THINVA

Consejo de la
Judicatura de la Ciudad
de México

57 Remite el proyecto de oficio de
ejecucion del acto reclamado a la
persona titular de la Secretaria General
para su firma.

58 |Secretaria General del |Recibe el proyecto de oficio, lo firma y

devuelve a la persona titular de la
Secretaria Técnica de Amparosoalao
el Secretario(a) Auxiliar para concluir el
tramite.

59

Secretario(a) Técnico(a)
de Amparos o
Secretario(a) Auxiliar

Recibe el oficio de ejecucién del acto
reclamado firmado por la persona titular
de la Secretaria General y lo turna a la
o el Comisario(a) para su entrega, en el
caso con las copias simples respectivas
y expediente administrativo.

TELTSELINETE UL C LR POFUEeTL
0 ZFTYINOD ZOHD JIINTHIE YNYIHAY

60

Secretario(a) Técnico(a)
de Amparos o
Secretario(a) Auxiliar
-Comisario(a)-

Recibe oficio y en el caso las copias
simples  respectivas y expediente
administrativo, procediendo a realizar la
entrega y recabar acuse con el sello de
recepcion de la autoridad competente,
misma que devuelve al area de Amparos.

MP / Secretaria General del Consejo de la Judicatura de la Ciudad de México / Abril 2025
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No.

~ Descripcion de laacﬁvidad |

61

62

63

64

Secretario(a) Técnico(a)
de Amparos o
Secretario(a) Auxiliar

Recibe acuse y glosa al cuaderno de
Amparo que corresponda, quedando
totalmente concluido el asunto y dando
por terminando el procedimiento.
(Conecta con el fin del procedimiento)

Elabora Acuerdo dando vista en su caso
al Pleno, a la Consejera o al Consejero
Ponente o a la autoridad que emitié el
acto reclamado para que decida sobre la
interposicion del recurso de revision y lo
remite a la Consejera o al Consejero
Semanero.

Nota: En este punto se sigue en lo
conducente las actividades descritas en
el procedimiento "Emision de Acuerdo por
la Consejera o el Consejero Semanero",
contenido en este manual.

Recibe de la ponencia de la Consejera o
el Consejero Semanero en turno el
proyecto de acuerdo integrado al
cuaderno de Amparo, en su caso firmado
por la Consejera o el Consejero
Semanero.

Remite el proyecto de acuerdo a la
persona titular de la Secretaria General
para su firma.

e Acuerdo

TEUECERLPIFITTRyOL

LTl .-{'-_IHIH\"H ZTTVZNOD TFINYd

47 e Bt

UEDEUEC

65

Secretaria General del
Consejo de la
Judicatura de la Ciudad
de Meéxico

Recibe el proyecto de acuerdo integrado
al cuaderno de Amparo, lo firma dando fe
del mismo y lo devuelve a la persona
titular de la Secretaria Técnica de
Amparos o a la o el Secretario(a) Auxiliar
para continuar el tramite.

66

Secretario(a) Tecnico(a)
de Amparos o
Secretario(a) Auxiliar

Recibe el acuerdo firmado integrado al
cuaderno de Amparo.

MP / Secretaria General del Consejo de la Judicatura de la Ciudad de México / Abril 2025
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS: -
PROCEDIMIENTOS: -

e e | Descripclondeia gclividad. sistemas de apoyo. - |
67 |Secretario(a) Técnico(a)|Da vista a la autoridad responsable para
de Amparos o que analice si hace valer recurso de .
Secretario(a) Auxiliar | revision o no.
68 |Autoridad Responsable |Instruye a la persona titular de Ila
del Consejo de la Secretaria Técnica de Amparos oalaoel
Judicatura de la Ciudad | Secretario(a) Auxiliar sobre la
de México interposicion o no del recurso de revision.
69 |Secretario(a) Técnico(a) |Recibe la instruccién de la autoridad
de Amparos o responsable sobre la interposicién o no
Secretario(a) Auxiliar del recurso de revision.
¢Interpone recurso de revision?
No. Continua en la actividad no. 70
Si. Continua en la actividad no. 71
70 Espera que cause ejecutoria la resolucion
para elaborar el cumplimiento respectivo.
(Conecta con la actividad no. 82)
71 Elabora el proyecto de recurso de|eProyecto de oficio
revision (oficio) y se entrega a la
Consejera o al Consejero Ponente para
su validacion.
72 |Consejera/Consejero Recibe el proyecto de recurso de revision .7
Ponente para su aprobacion.
¢Aprueba?
No. Continua en la actividad no. 73
Si. Continua en la actividad no. 74
73 Devuelve al area de Amparos para su
modificacion.
(Regresa a la actividad no. 71)

STREYELEUEUEULLLS
ZIHINVE ZTTVZNOD T3INVA

ZAT¥ZNOD Z1HD ADINTHIG YAYTHAY
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C

de Amparos o
Secretario(a) Auxiliar

recurso de revision, le otorga numero y lo
prepara para ser remitido al Tribunal
Colegiado respectivo, y lo turna a la o el
Comisario(a) con las copias simples de
traslado respectivas.

76

i

78

Secretario(a) Técnico(a)
de Amparos o
Secretario(a) Auxiliar
-Comisario(a)-

Recibe el oficio original de recurso de
revision con las copias simples de
traslado respectivas.

Entrega el oficio de recurso de revision a
la autoridad federal con las copias de
traslado respectivas y obtiene acuse de
recibido.

Entrega acuse de recibido a la personal
de apoyo de la Secretaria Técnica de
Amparos.

79

Secretario(a) Tecnico(a)
de Amparos
(personal de apoyo)

Recibe el acuse del oficio de recurso de
revision y lo agrega al cuaderno de
Amparo Indirecto.

Nota: En este punto el procedimiento
queda suspendido, hasta en tanto el
Juzgado de Distrito informe la resolucion
del recurso de revision.

80

Secretario(a) Técnico(a)
de Amparos

Recibe por conducto de la oficialia de
partes de la Secretaria General, el oficio
mediante el cual el Tribunal Colegiado
remite copia de la resolucion por la que se
resolvio el recurso de revision.
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No. Area. Descripcion de la actividad.
74 | Consejera/Consejero Aprueba el 'proyecto, lo firma, y lo
Ponente devuelve a la persona titular de la
Secretaria Técnica de Amparos o puede
ser firmado por alguno(a) de las o los
delegados de dicha autoridad cuando la

autoridad ha dado su autorizacion.
75 | Secretario(a) Técnico(a) | Recibe el oficio de interposicion de
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS: |

PROCEDIMIENTO

‘Descripcién de la actividad.

Documentos y/lo §7§_ .
sistemas de apoyo. - |

pisl

S écnico(a)

de Amparos

Firma de recibido en el rubro

correspondiente  del "Registro de
Promociones que controla la oficialia de
partes de la Secretaria General" y lo turna
a la o el Secretario(a) Auxiliar

4
I

L1F] 8T

82

83

84

Secretario(a) Auxiliar

Recibe el oficio y revisa el sentido de la
resolucion del recurso de revision, que
puede modificar, confirmar o revocar la
sentencia recurrida.

SENTIDO DE LA RESOLUCION

a) Se niega el Amparo o se sobresee
el juicio de garantias

Continua en la actividad no. 54

b) Se ampara a la parte quejosa

Continda en la actividad no. 83

Elabora proyecto de acuerdo que debera
contener los datos requeridos.

Remite el proyecto de acuerdo glosado al
cuaderno de Amparo a la autoridad
responsable del Consejo de la Judicatura
de la Ciudad de México para su firma.

¢ Proyecto de acuerdo

85

86

87

Autoridad Responsable

Recibe y revisa el proyecto de acuerdo.
¢Aprueba?

No. Contintia en la actividad no. 86
Si. Continta en la actividad no. 87

Devuelve al area de Amparos con sus
observaciones respectivas para su
modificacion.

(Regresa a la actividad no. 83)

Aprueba el proyecto, lo firma y devuelve
al area de Amparos para continuar con su
tramite.
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PROCEDlMIENTOé;

No.

DbscHpclonds la ackuldad: & ol

88

89

Secretario(a) Técnico(a)
de Amparos

Recibe el proyecto de acuerdo firmado
por la autoridad responsable del Consejo
de la Judicatura de la Ciudad de México.

Remite el proyecto de acuerdo a la
persona titular de la Secretaria General
para su firma.

6ELIFI

130

90

Secretaria General del
Consejo de la
Judicatura de la Ciudad
de México

Recibe el proyecto de acuerdo, lo firma
dando fe del mismo y devuelve a la
persona titular de la Secretaria Técnica
de Amparos para proseguir el tramite.

91

Secretario(a) Técnico(a)
de Amparos

Recibe el acuerdo y lo entrega a la o el
Secretario(a) Auxiliar para su tramite.

92

93

Secretario(a) Auxiliar

Recibe el acuerdo glosado al cuaderno
de Amparo y elabora proyecto de oficio
con el que se remite copia certificada del
acuerdo de insubsistencia al Tribunal
Colegiado correspondiente.

Remite el proyecto de oficio del acuerdo
de insubsistencia y del proyecto de
certificacion de la misma a la persona
titular de la Secretaria General para su
firma.

» Proyecto de oficio

TEOTTELEUTULUECESL T
ZTHINVA ZATVINOGD TFINYd

1 8TLOTI

rlst

94

Secretaria General del
Consejo de la
Judicatura de la Ciudad
de México

Recibe el proyecto de oficio y de la
certificacion de la insubsistencia, lo firma
y devuelve a la persona titular de Ila
Secretaria Técnica de Amparosoalaoel
Secretario(a) Auxiliar para continuar el
tramite.

Nota: En este punto se sigue en lo
conducente las actividades descritas en
El procedimiento de "Notificacion
Personal de Acuerdos", relativo al manual
de Secretaria General.

LTy
t1 STLOE0 ZATVZNOD ZITHD HDINTHEH YNVREAY
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS: |

PROCEDIMIENTO

No.

ol

e e

Ij'u[fﬁ;r.;' ;

| Descripcién de la actividad.

cumentos ylo

B

nas de apoyo.

R

(7R

95

96

a7

98

Secretario(é)'fécn-ico(a)
de Amparos o
Secretario(a) Auxiliar

Recibe el acuse de la cédula de
Notificacion y de la razén actuarial
respectiva y las agrega al Cuaderno de
Amparo Indirecto y firma de recibido en la
"Libro de Actuarios" en el rubro
correspondiente.

Remite, en su caso, las constancias
respectivas a la Consejera o al Consejero
Ponente del acto reclamado, a fin de que
elabore el nuevo proyecto de resolucion
conforme a los lineamientos establecidos
en la sentencia de amparo, y en su
oportunidad lo someta a la consideracion
de la autoridad correspondiente del
Consejo para su aprobacion.

Recibe de la Consejera o del Consejero
Ponente o del Pleno la resolucion
debidamente aprobada y firmada con la
que se da cumplimiento a la ejecutoria.

Elabora el proyecto de oficio fisico y
obtiene copias de la nueva resolucion
para su certificacion, por medio del cual
se comunica el cumplimiento de la
ejecutoria a la autoridad federal y los
remite para su firma y certificacion a la
persona titular de la Secretaria General.

e Proyecto de oficio

LIT] STTHISE

YLTUrTt oo ouL

FISTH STLOTI ZAWINYY ZETVZNOD TAINYd

TSI POTYTOTONL

99

Secretaria General del
Consejo de la
Judicatura de la Ciudad
de México

Recibe, firma y coloca el sello en el oficio
de remision a la autoridad federal, y
certifica las copias de la resolucion y los
devuelve al area de amparos.

SELTUEUEUEC

20 ZITVZNOD Z) TIINTHIE VNV TIAY

100

Secretario(a) Técnico(a)
de Amparos o
Secretario(a) Auxiliar

Recibe el oficio y la copia certificada de la
nueva resolucion, asignandole namero a
aquél, a fin de preparar el paquete que se
enviara al Juzgado de Distrito.
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A PODER JUDICIAL
No. | Area. Descripcion de la actividad.
101 | Secretario(a) Técnico(a) | Integra el paquete que acompafara al

102

de Amparos o
Secretario(a) Auxiliar

oficio de remision, verificando que cumpla
con toda la documentacion sefalada en
el mismo, como anexos.

Entrega el paquete a la o el Comisario(a)
para que lo entregue en el Tribunal
Colegiado de Circuito correspondiente.

LIF] ST/

103

Secretario(a) Técnico(a)
de Amparos o
Secretario(a) Auxiliar
-Comisario(a)-

Recibe el oficio con los anexos, los
entrega al Tribunal Colegiado y devuelve
el acuse respectivo a la persona titular de
la Secretaria Técnica de Amparos.

104

106

106

Secretario(a) Técnico(a)
de Amparos

Recibe el acuse del oficio de remision y lo
agrega al cuaderno de Amparo Directo.

Nota: En este momento se queda en
espera de que el Tribunal Colegiado
informe si tuvo o no por cumplida la
sentencia.

Recibe por conducto de la oficialia de
partes de la Secretaria General, el oficio
del Tribunal Colegiado informando si se
tuvo o no por cumplida la resolucion de
Amparo, de conformidad a los resolutivos
de la sentencia.

Firma de recibido en el rubro
correspondiente  de  "Registro de
Promociones que controla la oficialia de
partes de la Secretaria General" y lo turna
a la o el Secretario(a) Auxiliar.

SIPOTTLTTSOL

UelEDLLE

ZATVEINOD ZNYD IDINTHIE VNVIHAY

107

Secretario(a) Auxiliar

Recibe, revisa el oficio y elabora Acuerdo
sobre el cumplimiento o no de la
ejecutoria.

¢Se cumplio la resolucion?

No. Contintia en la actividad no. 108
Si. Continta en la actividad no. 109

e Acuerdo
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PODER JUDICIAL

109

| 108 Secretarlo(a) Auxmar '

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

PROCEDIMIENTO

Procede en Ios termlnos que fija Ia

autoridad federal hasta su debido
cumplimiento.
(Regresa a la actividad no. 83)

Senala en el acuerdo que se tiene por
concluido el procedimiento y, en su caso,
se hace del conocimiento tal situacion al
area respectiva, remitiendo por oficio las
constancias correspondientes y
archivandose el asunto.

GELIT] 8T

133

<
=
8
&
&
S
&
A
5
o
]

FIN DEL PROCEDIMIENTO
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!.%’PJCDHX

PODER JUDICIAL MANUAL DE PROCEDIMIENTOS: :

£8LPOTGEoEanL

FLFTO1 LTS NVIAT STHOTE VIOMLYd

PROCED]MIENTOé

SN

OELECEREOEOE0ET

SOO¥ NV

=1

6E L] 8T/

v 1 2
Recibe demanda de Recibe la demanda
Amparo Directo, asi .| de Amparo Directo y
como escrito de "| registra los datos
remision, firmando correspondientes
de recibido
v 2 £7
Turna la demanda v 4 S %'@
de Amparo Directo 58
al personal de apoyo Entrega la demanda Recibe la demanda £s
para realizar los de Amparo Directo a »( de Amparo Directo y 2
tramites de registro la o el Secretario(a) revisa -E'E?f
Auxiliar SE
Demanda 58
Demanda i
No ¢Existe el o
Acto
reclamado?
h 4 6
Verifica en el area

correspondiente ¢7
manifieste la 7
inexistencia de dicho
acto

Verifica en el area

correspondiente la

existencia del acto
reclamado

TERLPOTOL9en0L

0 ZATVENOD ZT4D FDINTHIE VNVEaY

OELESELEDEOEDE

v 8

Devuelve la demanda
de Amparo Directo para
continuar con el tramite

(i

1971 ST/LO

Demanda
A 4

£
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PODER JUDICIAL MANUAL DE PROCEDIMIENTOS: ; -
CIUDAD DE MEXICO ?_'EE{;
PROCEDIMIENTOS? -

T N [ T TR T e S S e I R TTe e  Tgs %%

&
9
Recibe y procede a
separar la demanda de
Amparo Directo con las
copias de traslado,
previo cotejo
20
v 10 11 12 iz
Turna la demanda Elabora las ge
original y los juegos Recibe demanda y caratulas §§
en copia para el » elabora proyecto de P respectivas y las ;";
tramite acuerdo glosa al cuaderno 20
correspondiente de Amparo %’,j
Proyecto 23
Demanda de acuerdo Caratulas 2N
¥
v 13 2
Elabora la

certificacion a la que
se refiere la Ley de
Amparo

Certificacion

v 14

Entrega el cuaderno
de Amparo Directo
para continuar con

el tramite respectivo

OELESELEOEOEOETEELPOPOEIESOL

0 ZATVZINDD ZNHD AJINTYIE VNYTHAY

Cuaderno de
Amnarn

LT

<
-
i

{ w
1E9rt1 8
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r PODER JUDICIAL MANUAL DE PROCEDIMIENTOS.

PROCEDIMIENTO

SALNOA O1D¥AS

zelfroc

i1 | Ly

Q!

OELEEEITOEOEOETERLPIPILITIOL

THED NVITT SIH0TS VIDRMLYd

rd

TOlLE

6ELIT]
FIE

15 18
Recibe el cuaderno Recibe el proyecto de
de Amparo Directo acuerdo de recepcion
ya integrado y lo Pide demanda de Amparo
entrega con el Directo, lo firma dando
proyecto de acuerdo fe y devuelve

Proyecto

Cuaderno de
de acuerdo

Amnarn

:gue en lo conducent

as actividade

escritas en e
jprocedimiento I
'Emision de Acuerdos)
por la Consejera o el
IConsejero Semanero”|
lcontenido en estel

£RLPOFILIEGnL

Proyecto
de acuerdo

T

LOTT ZHAINVY ZFTVZNOD THINYA

SE6E9TLEOLOENE

lmapual__ _ _ _ _ _| I ’ 16
Recibe de la ponencia 2
de la Consejera o 5
Consejero Semanero -
demanda de Amparo
Directo
v 19
Recibe el acuerdo de

recepcion de i

demanda firmado y g

turna 2

h 4 s i ;EJ

Remite el acuerdo Acuerdo =

de recepcion de
demanda de Amparo
Directo para firma y
dar fe v

Acuerdo | B ’

DELECELENENEDE

TE9r+13TLOC0 ZITVINOD ZNHD FDINTHIH ¥YNYIEAY
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20

Recibe acuerdo y
cuaderno de
Amparo y en su
caso elabora oficios

y cédulas y turna

Cuaderno de
Amparn

Eota En este punto sel
jsigue en lo conducente;

las actividades)
[descritas en el
Iprocedimiento del

FNotificacion Personall
e Acuerdos”, relativ
' | manual d
‘Secretaria General I
—————————— v 21

Recibe el acuse, agrega
al Cuaderno de Amparo

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
PROCEDIMIENTOS

22

Elabora el proyecto de
informe con justificacién
dirigido al Tribunal
Colegiado de Circuito

Proyecto

de informe

A 23

Turna el proyecto de
informe con justificacion

24

Recibe el proyecto de
> informe con justificacion

a la autoridad
responsable para su
analisis y validacion

Directo, firma de
recibido y remite para
continuar con el tramite

Cédulas

Razon
actuarial

Proyecto
de informe

27

4
Recibe el informe
con justificacion
firmado por la
autoridad
responsable y turna

Informe

para su analisis y
validacion

iAprueba?

e 25

Devuelve al Area de
Amparos para su
modificacién

Proyecto

de informe

L 26

Aprueba el proyecto, lo
firma y devuelve para
continuar con su tramite

Proyecto

de informe

£ —cw'—nr

137

ERLPOFOLgRO0L

w
m
=
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2
.
4 11
2
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01 LTS NYITSTH0TS YIOMlvd

L

LOT] ZIADNYE Z3TVZNOD THINYA

LE8LPOTIEIEROL

SEGERELEDE
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rls

£8LPOrOEITIAL

EOE0E
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28

Recibe el informe con
justificacion y elabora el

v

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS:

29

Recibe el proyecto de
oficio, lo firma y coloca
el sello de la Secretaria,

proyecto de oficio de
remision y envia para su
validacion y firma

Proyecto
de oficio

devolviéndolo al area de
Amparos

PROCEDIMIENTOS: -

1

30

Recibe el oficio de
remision, le asigna

Proyecto
de oficio

Y

numero y prepara el
paquete que se enviara
a la autoridad sefnalada

v 31

Integra el paguete que
acompafara al oficio de
remision, verificando
gue cumpla con toda la
documentacion

v 82

Entregaalaoel
Comisario(a), el oficio
de remision con el
paquete para ser
entregado a la autoridad

Paquete
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PODER JUDICIAL

33

Recibe paquete y oficio

de remision y lo entrega

a la autoridad sefialada
por la parte quejosa

Oficio

v 34

Entrega acuse de recibo

35

Paquete

al Area de Amparos

Acuse

Recibe y agrega el
acuse de recibido en el
cuaderno de Amparo

36

) SAINOS OIDYHAS

DELEEESEOEOENE

Recibe por conducto de
la Oficialia de Partes de

Directo
Nota: En estel
unto el
rocedimiento |
lqueda en|
jsuspenso, hasta
en la)
lautoridad que|
lconozca dell

IAmparo informe lol

ente_ |

A 4

la Secretaria General, el
oficio, informa al

Consejo lo conducente

v 37

Firma de recibido en el
rubro correspondiente
del "Registro de
Promociones"

& 38

Elabora el proyecto de
acuerdo, lo glosa al
cuaderno de Amparo y
remite para su andlisis y

validacion

INota: En este punt

lse

sigue I

onducente a la
actividades descritas
n el procedimientol

e

“Emision  del

jAcuerdos  por lal
[Consejera o el

[Consejero |
ISemanero”,

Bids _an _ asta

Proyecto

A de acuerdo
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39

Recibe el proyecto de
recepcion del oficio de
admision, o
incompetencia, firmado

¥ 40

Remite proyecto de
acuerdo o

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
PROCEDIMIENTOS

41

acuerdo, lo firma dando

incompetencia
para firma y dar fe del
mismo

Proyecto

de acuerdo

Recibe proyecto de

fe del mismo y lo
devuelve

Proyecto

de acuerdo

Recibe el acuerdo

43

agregado al cuaderno
de Amparo Directo

Acuerdo

INota: En estel
Ipunto el
Iprocedimiento {
ﬁueda en
Jsuspenso, hastal

n tanto g
jautoridad |
|senalada por lal
|parte quejosal
linforme Iol
lconducente_ __ _!

"|la Secretaria General, el

Recibe por conducto de
la Oficialia de Partes de

oficio de conocimiento

h 4 44

Firma de recibido en el
rubro correspondiente
del " Registro de
Promociones"

sELlt! §

140
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CEBESELEDLOEDE
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OELESELEDEDEDE

1E9t+] RTLOCO ZATVZNOD ZdD TIINTHIE ¥NVIEAY

MP / Secretaria General del Consejo de la Judicatura de la Ciudad de México / Abril 2025 30/41

UL RV SO VIoHING

TOl LT

Tt

Tl STAOE

rls



ParJCDMX

b a8 PODER JUDICIAL

AD DE MEXICH

MANUAL DE PROCEDIMIENTO

w

SHINOL OID¥3S

PROCEDIMIENTO

zelros

0f

45

Turna el oficio que
presento la autoridad

46

Recibe el oficio y revisa
el sentido de la

sefalada por la parte
quejosa, para continuar
con el tramite

Oficio

Y

determinacion del juicio
de Amparo Directo

a) Se niega el

Amparo o se b) Se
sobresee el ampara la
juicio de parte
garantias iSentido de quejosa
la
Resolucion?

v 47

Elabora el proyecto de
acuerdo, asentando gue

y

£0

OdVNY

7]
=
£
i3

=153
r

3

b

48

se negod o se sobreseyd
el Amparo, remitiendolo
para firma

Proyecto
[5& sigue lol de acuerdo

kconducente a lasl
|actividades descritas]
fen el procedimiento|
de “Emision  del
frcuerdes  por  lal
IConsejera o el
'COHSEjBFO |

manero”, |

ntenide en este|

Recibe el proyecto de
acuerdo integrado y en
su caso firmado

- 49

Remite el proyecto de
acuerdo a la persona
titular de la Secretaria
General para su firma

Proyecto
de acuerdo

2
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PROCEDIMIENTOS

1]

-
=

£8LPOFIEIFOnL

SAINOL O1DHAS

<

N1 STHOT VIO LIvd

£0E0E0E

NY

S E
o

e
4 d
_____ 5 3
50 51 52
Recibe el proyecto de
acuerdo integrado al Recibe el acuerdo Recibe el oficio sobre la
cuaderno de Amparo, lo »| firmado integrado al »| interposicion o no del
firma dando fe del cuaderno de Amparo recurso de revision

mismo y lo devuelve

Proyecto f =]

BE AcutNis |Nota: En este puntal ¢/

|l Consejo de lal &8

Wudicatura de lal £z

|ICiudad de Méxicol L e

jueda en espera del No 4Se EE

ue el Tribunall interpuso g

[Colegiado informe si| recurso de g z

el quejoso hizo valer| revision? 2

ecurso de revision of N

ien causo| B

jecutoria la| S

|sentencia. [ E_,,‘

Elabora el proyecto de
acuerdo, remitiéndolo

para firma a4

52

£2

Proyecto S

de acuerdo e

am

54 ge]

3 ota: En este punto: ;Ea

- e sigue en | o 2
Recibe el proyecto de onducente la g
acuerdo glosado al lactividades descrita 8
cuaderno de Amparo }IEmﬁLigrf]ﬂ::f:E:?d m
firmado y lo remite or la Consejera o el ]
onsejero | 3

Proyecto emanerc”, :_»

E HoAtusrs leontenido  en estel %

[rnanual.
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PROCEDIMIENTO

2]

SAUINOd OIDHIS

SEOEREOL
NY

OELTEEOE0E0E0ECERLPOTOEIRIOL
OLLTTIET NVITTSTA0TNA VIONILYd

L &

55 56
Recibe el acuerdo y en
Recibe el proyecto de caso de ser necesaria
acuerdo, lo firma dando la ejecucion del acto
fe del mismo y devuelve reclamado, elabora el
proyecto de oficio

Proyecto
de acuerdo

Proyecto
oficio

£8LPATIEIEO0L

v 57

Remite el proyecto de

oficio de ejecucion del

acto reclamado, para
firma

SEOEQELEOEDEDE
¥l BTLOZT]  ZTHINWVY ZATVZNOD TNV

Proyecto

oficio

%

rls

v 58 59 60

Recibe el oficio firmado Recibe oficio y en el
por la persona titular caso copias simples y

Recibe el proyecto de
oficio, lo firma y

. » dela Secretaria » expediente, realiza la
devuel\;?.t%i:siatézonc!ulr General y lo turna a la entrega, recaba acuse y
o el Comisario(a) devuelve
Proyecto Oficio Acuse
oficio

OfLESELEOEDEDECERLPOFIETEI0L
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oszelfros

as
escritas

ntenido
Fnoanual

61

Recibe acuse y glosa al
cuaderno de Amparo
que corresponda,
guedando totalmente
concluido el asunto

62

Elabora Acuerdo y lo
remite a la Consejera o
al Consejero Semanero

Euta En este punto se
igue en lo conducentel
actividades

Pmcedrm[ento

Emision de Acuerdol
r la Consejera o el
onsejero Semanera”,

Acuerdo

en eII

en est 1

|
TNk A 4 63

Recibe el proyecto de
acuerdo integrado al

cuaderno de Amparo,
en su caso firmado

Remite el proyecto de
acuerdo a la persona

65

h 4

Recibe el proyecto de
acuerdo integrado al
cuaderno de Amparo, lo
firma dando fe del
mismo y lo devuelve

Proyecto

v 66

Recibe el acuerdo
firmado integrado al
cuaderno de Amparo

67

Y

titular de la Secretaria
General para su firma

Proyecto

Recibe el acuerdo
firmado integrado al
cuaderno de Amparo

de acuerdo

de acuerdo

SELTFTSI S| SOQY
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69

Instruye Secretaria
Técnica de Amparos o a|
la o el Secretario(a)
Auxiliar sobre la
interposicién o no

ilnterpone Si
recurso de

revision?

4 70

Espera que cause
ejecutoria la resolucion
para elaborar el
cumplimiento respectivo

v 71

Elabora el proyecto de
recurso de revision

72

Recibe el proyecto de

Precurso de revision para
su aprobacion

No Si

iAprueba?

(oficio) y se entrega
para su validacion

Proyecto
(oficio)

v 73

Devuelve al area de
Amparos para su
modificacion

Proyecto
(oficio)

15 74

Aprueba el proyecto, lo
firma, y lo devuelve

Proyecto
(oficio)
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75 76
Recibe el oficio le Recibe el oficio original
otorga numero y lo .| de recurso de revision
prepara para ser "| con las copias simples
remitido, y lo turna de traslado respectivas
Oficio 29
2z
l.;:- &
58
v = g8
Entrega el oficio de 2R
recurso de revision a la 2z
autoridad federal con gé
las copias de traslado y 3
obtiene acuse B
=]
Oficio 2
\ 78 79

Recibe el acuse del
S oficio de recurso de
recibido a la personal de| revision y o agrega al

apoyo de la Secretaria cnacaro do
Hm Amparo
Técnica de Amparos (heirecto

Entrega acuse de

Y

Acuse

b~ ol |
INota: En este punto BII
|procedimiento  qued
|suspendido, hasta en|
tanto el Juzgado del
|Distrito  informe I;.I

|

GELESELEDEOEDETERLPIPIESRODL

0 ZATVZINOD Z1HD FIINTHIE VNVIEAY

[resolucion del recurs
e revision.
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E
IE9FF] STLO

MP / Secretaria General del Consejo de la Judicatura de la Ciudad de México / Abril 2025 36/41



PirJCDMX

PODER JUDICIAL

80

Recibe oficio
mediante el cual el

MANUAL DE PROCEDIMIENTO
PROCEDIMIENTO

82

Recibe el oficio sobre la

85

.| Recibe y revisa el

wa"?i‘m-
SAINOA OID¥IS
CERLPOFOESRO0L

£

o

DELELEQEOEDEDE
01 LT1ST NV STHO T VIDRIVA

rit

Tribunal Colegiado »| interposicién o no del
remite copia de la recurso de revision proyecto de acuerdo
resolucion
a) Se niega el
Amparo o se :a}'n?;;ra fi
81 sobresee el
h 4 juicio de parte
garantias quejosa No Si
Firma de recibido en el SENTI{T’ Rt iAprueba?
“Registro de RESOLUCION
Promociones” y lo Turna
Oficio
O o

v 83

Elabora proyecto de
acuerdo que debera
contener los datos
requeridos

Proyecto
de acuerdo

v 84

Remite el proyecto de
acuerdo glosado al

cuaderno de Amparo a
para firma

Proyecto
de acuerdo

Devuelve al area de
Amparos para su
modificacion

Proyecto
de acuerdo

(®
v 87

Aprueba el proyecto, lo
firma, y lo devuelve

Proyecto
de acuerdo
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Recibe el proyecto de
acuerdo firmado
1)
g%
¥ 89 90 2
28
= =z
Remite el proyectode Recibe el proyecto de TN
acuerdo a la persona Z | Sk
: = » acuerdo, lo firma dando SN
titular de la Secretaria fe del mismo y devuelve Sm
General para su firma 47
EE
Proyecto Proyecto “;
de acuerdo de acuerdo ]
91 92
Recibe el acuerdo y lo Recibe el acuerdo
entrega a la o el »| glosado al cuaderno de
Secretario(a) Auxiliar Amparo y elabora
para su tramite proyecto de oficio e
58
¥
Proyecto Proyecto 5z
de acuerdo de oficio 2>
#5
ra =
=245
v 93 Sn
s a
Remite el proyecto de 25
oficio a la persona titular &
de la Secretaria General =
para su firma B
Proyecto ‘:j
de oficio 5
¥ H
N
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94 95
Recibe el proyecto de Recibe acuse de la
oficio y de la o cédula de Notificacion y
certificacion, lo firma y "| de la razén actuarial y
devuelve firma de recibido

Proyecto
de oficio

se srgue en |

nducente las! 96
Fgﬁvidades descritas! A 4
I-ag El pm;:tt}:m?;f Remite, en su caso,
Personal del constancias, a fin de
cuerdos”, relativo all que elabore el nuevo
[manual de 336“‘3‘3"3: proyecto de resolucion
General. | someta a consideracion
Constancias
|L 97

Recibe la resolucién
debidamente aprobada
y firmada con la que se

da cumplimiento a la

ejecutoria

l 99 v 98

Elabora el proyecto de
oficio fisico y obtiene
copias de la nueva
resolucién para su
certificacion y remite

Recibe el acuerdo y lo
entregaalaoel
Secretario(a) Auxiliar
para su tramite

Proyecto
de acuerdo

Proyecto
de oficio
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100

Recibe el oficio y la
copia certificada de la
nueva resolucion,
asignandole numero a
aquél

v 101

Integra el paguete que
acompanara al oficio de
remision, verificando
que cumpla con toda la
documentacion

102

Y

Entrega el paguete a la
o el Comisario(a) para

103

Recibe el oficio con los
anexos, los entrega al

104

Tribunal Colegiado y
devuelve el acuse

que lo entregue en el
Tribunal Colegiado

Paquete

Acuse

"| agrega al cuaderno de

Recibe el acuse del
oficio de remision y lo

Amparo Directo

{Nota: En este puntc]

sigue en Io
onducente las!
ctividades descritas

ersonal del
cuerdos”, relativo all
manual de Secretaria:

rocedimientol
"Notificacion!

e 105

Recibe, el oficio del
Tribunal Colegiado
informando si se tuvo o
no por cumplida la
resolucion de Amparo

" 106

Firma de recibido en el
Registro de
Promociones y lo turna

Oficio

Y

]
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107

Recibe, revisa el oficio y

elabora Acuerdo sobre

el cumplimiento o no de
la ejecutoria

i5e cumplio
la
resolucién?

SEOEOELEQEDEOETERLPOFIEI¥I0L

FISTRI STLOCT ZHEINVY ZATVZNOD THINVd

1 108

Procede en los términos
que fija la autoridad
federal hasta su debido
cumplimiento

109

y

Sefiala en acuerdo
concluido el
procedimiento y,
remitiendo por oficio las
constancias y archiva
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Objetivo general: |Llevara cabo la substanciacion de los Amparos Indirectos interpuestos en contra §

de algun acto o resolucion emitido por autoridades del Pleno o Secretaria

General del Consejo de la Judicatura de la Ciudad de México.

1.El procedimiento se iniciara una vez que se recibié y registro el oficio del Juzgado de
Distrito, segun lo indicado en el procedimiento de "Recepciéon de documentos".

2.Los datos que se deben registrar en la Libreta de Amparo Indirecto Nuevos son los
siguientes:

a) Fecha de Ingreso.

b) Acto reclamado.

c) Autoridad responsable

d) Tipo de Amparo.

e) Autoridad Federal.

f) Nombre de la parte quejosa.

g) Consejera o Consejero ponente, en su caso.

h) Fecha de la resolucion origen del acto reclamado.

3.Por regla general para el informe con justificacion son 15 dias, pero la Jueza o el Juez
de Distrito podra ampliarlo por 10 dias mas como lo establece la Ley de Amparo; y

excepcionalmente sera de 3 dias de conformidad a lo previsto en la misma ley.

4 El oficio de la autoridad federal debe contener los siguientes datos:

a) Que esté firmado y dirigido al Pleno del Consejo de la Judicatura de la Ciudad
de México y/o a alguna autoridad de la Secretaria General del mismo, que estén
senalados como autoridades responsables.

b) Copia de la demanda de Amparo Indirecto por cada autoridad
responsable.

c) Nombre de la parte quejosa.

5.En aquellos Amparos Indirectos donde se solicite la suspension del acto reclamado y se

MP / Secretaria General del Consejo de la Judicatura de la Ciudad de México / Abril 2025 1/35
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rinda informe previo, se debera indicar si se concedié o no la suspension del acto

reclamado, atendiendo al sentido del oficio de requerimiento de la Jueza o Juez Federal.

6.La caratula del cuaderno de Amparo Indirecto debera contener los siguientes datos:

a) Numero y tipo de amparo.

b) Nombre de la parte quejosa.

c) Autoridades del Consejo sefialadas como responsables.
d) Acto reclamado.

e) Juzgado de Distrito.

f) Fecha del acto o resolucion impugnada.

6.1 Caratula archivistica

7.Se formara el cuaderno de Amparo Indirecto con los siguientes documentos:

a) Oficio de la autoridad federal.

b) Copia de la demanda de Amparo Indirecto.

c) Copia simple y/o certificada del acto reclamado

d) Acuerdo donde se tiene por recibido el oficio de la autoridad federal.

8.En el momento en que el proyecto de acuerdo tiene las firmas de la o el Presidente(a),

o de la Consejera o del Consejero Semanero y de la persona titular de la Secretaria

General del Consejo de la Judicatura de la Ciudad de México, se convierte en acuerdo.

9.El proyecto de acuerdo en el que se concede el Amparo Indirecto, debera contener los
siguientes datos:

a) Que es un Amparo concedido.

b) Que se deja insubsistente el acto reclamado y, en su caso, se solicita la
prorroga correspondiente para el cumplimiento de la ejecutoria.

c) Que se ordena remitir copia certificada del acuerdo de insubsistencia al
Juzgado de Distrito que corresponda.

d) Que se notifica el acuerdo de insubsistencia a la parte quejosa.

e) Que se turna, en su caso, a la (s) autoridad(es) que haya(n) sido senalada(s)
como responsable(s), para que elabore(n) una nueva resolucion atendiendo
al sentido de la ejecutoria del juicio de Amparo.

10.En el momento que los proyectos de oficio donde se rinde el informe previo y/o con

justificacion, son firmados por la autoridad responsable respectiva, se convierten en

MP / Secretaria General del Consejo de la Judicatura de la Ciudad de México / Abril 2025 2/35

rl 8TLOTI ;;':]xll\w'r& ZATVENC

ETERL

0 ZATVZINOD ZNHD AJINTHIE YNVIEAY

BTLOT




ﬁu* VX A

PODER JUDICIAL MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
PROCEDIMIENTOS

oficios.

11.Los oficios para dar cumplimiento a la ejecutoria y para ejecutar el acto reclamado

7
o4

b
o
s
|

deben ser firmados por la persona titular de la Secretaria General del Consejo de la

Judicatura de la Ciudad de México

12.Momentos en la tramitacién del juicio:

a) Recepcion de la demanda (en su caso requerimiento de constancias o
expediente a la autoridad correspondiente) y rendicion del informe justificado.

b) En el caso, rendicion del informe previo.

c¢) Comunicado de la resolucion pronunciada en el juicio por el Juzgado de
Distrito. g

d) En su caso recepcion de la resolucién del recurso de revision (sobresee, niega
0 concede).

TEBL

0TI ZTAINVY ZAT¥ZNOD TAINVA

Para cadaunode estos momentos la mesa de Amparos elabora el proyecto de acuerdo

correspondiente, turnandolo a la Consejera o al Consejero correspondiente y se sigue lo

8T

conducente a las actividades sefialadas en el Procedimiento de Emision de Acuerdos

o

por la Consejera o el Consejero Semanero contenido en este manual, antes de

continuar con el procedimiento

H ¥NYEAY

13.En el caso de que la resolucién niegue el Amparo a la parte quejosa, ésta puede hacer

valer recurso de revision.

5
L
]
o
]
=

14 .En caso de concederse el amparo, la autoridad responsable puede hacer valer recurso
de revision, el cual, una vez aprobado por dicha autoridad, puede ser firmado por la

misma o por alguno(a) de los delegados designados

15
1
N
8
-

8
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Descripcidn de la actividad.

Documentos y/o g i

el -SOay v

sistemas de apoyo.

de Amparos

'Recibe por conducto de la oficialia de

partes de la Secretaria General, el o los
oficio(s) del Juzgado de Distrito y
anexos, donde se hace  del
conocimiento, la interposicion de un
Amparo Indirecto en contra de un acto
o resolucion emitida por los mismos, y
se les requiere, en su caso, que rindan
un informe previo (en un término de 48
horas) y/o un Informe con justificacion
(en un término de 15 dias).

Firma de recibido en el rubro
correspondiente del " Registro de
Promociones que controla la oficialia de
partes de la Secretaria General" turna
el oficio(s) al personal de apoyo para su
registro.

T

Ll*] 8L

CEOEYELTUEULUECEBLP I T LIeIUL
Tl ZHINYVHE ZATVINOD TIINYA

Secretario(a) Técnico(a)
de Amparos
(personal de apoyo)

Recibe los oficios y registra en "Libreta
de Amparo Indirecto Nuevos" los datos
correspondientes.

Entrega los oficios a |la o el Secretario(a)
Auxiliar.

Secretario(a) Auxiliar

Recibe los oficios, y revisa.
¢Existe el Acto reclamado?

No. Continta en la actividad no. 6
Si. Contintia en la actividad no. 7

Secretario(a) Tecnico(a)
de Amparos

Verifica en el area correspondiente
manifieste la inexistencia de dicho acto
para senalarlo en los informes previo
y/o justificado.

(Continua en la actividad no. 19)

ZITVZNOD 2D DINTHAE YNV AV
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No.

Area.

Descripcién de la actividad. | |

Secretario(a) Auxiliar

Verifica en el area correspondiente la

existencia del acto reclamado y en el
acuerdo de recepcion de demanda de
Amparo, se solicitaran en su caso, las
constancias respectivas a las
autoridades  correspondientes  del
Consejo de la Judicatura o del Tribunal
Superior de Justicia, ambos de la
Ciudad de Mexico y se ordena se rindan
los informes, previo y/o justificado.

Nota: Ante la falta de algun documento,
se solicitara a la autoridad oficiante, y
cuando sea entregado a esta
Judicatura se continuara con el tramite.

Devuelve a la persona titular de la
Secretaria Técnica de Amparos los
oficios y anexos relativos a la demanda
de Amparo para continuar con el
tramite.

TCTRIPOTOTORo0
Tl Z3EINVE Z3TVZNOD TIINVA

TEOES

10

Secretario(a) Técnico(a)
de Amparos

Recibe los oficios y realiza el estudio y
analisis de la demanda de Amparo
Indirecto y el requerimiento de la Jueza
o el Juez de Distrito.

Turna e instruye a la o el Secretario(a)
Auxiliar los términos para elaborar el
proyecto de acuerdo de recepcion del
oficio(s) del Juzgado de Distrito.

11

Secretario(a) Auxiliar

Recibe original de demanda de Amparo y
elabora el proyecto de acuerdo o
acuerdos donde se tiene por recibido el o
los oficio(s) del Juzgado de Distrito en el
que se ordena rendir el informe previo y/o
justificado.

e Proyecto de acuerdo

12

Secretario(a) Auxiliar
(personal de apoyo)

Elabora las caratulas respectivas y las
glosa al cuaderno de Amparo.

e Caratulas

MP / Secretaria General del Consejo de la Judicatura de la Ciudad de México / Abril 2025
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* Descripcién de la actividad.

mgsg QEGE

‘Documentos y/o
sistemas de : apoyo

Integra el cuaderno de Amparo Indirecto,

glosando a la caratula los documentos
respectivos y lo entrega a la persona
titular de la Secretaria Técnica.

‘Recibe el cuaderno de Amparo Indirecto

ya integrado y lo entrega en la oficialia de
partes de la ponencia al Consejera o el
Consejero Semanero en turno, con el
proyecto de acuerdo o acuerdos de
recepcion del Amparo Indirecto que obra
en el mismo, para su validacion y firma.

Nota: En este punto se sigue en lo
conducente las actividades descritas en
el procedimiento "Emision de Acuerdo por
la Consejera o el Consejero Semanero",
contenido en este manual.

Recibe de la ponencia de la Consejera o
el Consejero Semanero en turno el
proyecto de acuerdo o acuerdos de
recepcion de demanda de Amparo
Indirecto integrado al cuaderno de
amparo, firmado por la Consejera o el
Consejero Semanero.

Remite el proyecto de acuerdo de
recepcion de demanda de Amparo
Indirecto a la persona titular de la
Secretaria General, para su firma y dar fe
del mismo.

1 sTriEl SO

TE

CESLPTTYL

13 _Secretarlo(a.)‘ Auxnllar

(personal de apoyo)

14 |Secretario(a) Técnico(a)
de Amparos

15

16

17 |Secretaria General del
Consejo de la
Judicatura de la Ciudad
de México

Recibe el o los proyectos de acuerdo
integrados al cuaderno de Amparo, los
firma dando fe de los mismos y los
devuelve a la persona titular de Ia
Secretaria Técnica de Amparos o
Secretario(a) Auxiliar para continuar el
tramite.
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No.

ﬁr"ea.

Descripcion de la actividad.

18

19

Secretario(a) Tecnico(a)
de Amparos o
Secretario(a) Auxiliar

Recibe el o los acuerdos integrados al
cuaderno de Amparo Indirecto para la
elaboracién del proyecto de oficio
donde se rinde el informe previo y/o
justificado.

Elabora el proyecto del informe previo
y/o justificado, dando cumplimiento a lo
ordenado por la autoridad federal,
remitiéndolo a la autoridad responsable
respectiva para su analisis y validacion.

e Proyecto de informe

20

21

22

Autoridad Responsable
del Consejo de la
Judicatura de la Ciudad
de México

Recibe el proyecto de informe previo y/o
justificado para su validacion.

¢Aprueba?

No. Contintia en la actividad no. 21
Si. Continta en la actividad no. 22

Devuelve al area de Amparos para su
modificacion.
(Regresa a la actividad no. 19)

Aprueba el (los) proyecto(s), lo(s) firma y
devuelve al area de Amparos para
continuar con su tramite.

TEGEYELEULUEDECERLPOT JETEolD
T ZIEINYYE ZITVZNOD THINVG

23

Secretario(a) Tecnico(a)
de Amparos

Recibe el oficio de remision donde se
rinde el informe previo y/o justificado a
la autoridad federal, les otorga numero
de oficio y turna a la o el Secretario(a)
Auxiliar para continuar con su tramite.

[T 83 TIOR8 o) ' e 1
0. ZFTVZNOD Z4D IDINTHTE YNVIHAY

24

Secretario(a) Auxiliar

Recibe el oficio de informe previo y/o
justificado y prepara el paquete que se
enviara al Juzgado de Distrito
(acompanando expedientes
administrativos, documentos originales o
en copia simple o certificada que se
ordena en dichos informes sean
remitidos).

MP / Secretaria General del Consejo de la Judicatura de la Ciudad de México / Abril 2025
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PROCEDIMIENTO

Descripcion de la actividad.

Documentos y/o g

prsl SOy
ELELE

25

Secretario(a) Auxiliar

Integra el paquete que acompanara al
oficio de remision, verificando que cumpla
con toda la documentacion senalada en
el mismo, como anexos.

sistemas de apoyo. -

L1+l 8T

28

29

de Amparos
-Comisario(a)-

26 Entrega a la o el Comisario(a) el paquete
junto con el oficio de remision del informe
previo y/o justificado.

27 |Secretario(a) Técnico(a) | Recibe paquete y oficio de remision del

informe previo y/o justificado.

Entrega el oficio con informe previo y/o
justificado a la autoridad federal con los
anexos y obtiene acuse de recibido.

Entrega acuse de recibido al personal de
apoyo de la Secretaria Técnica de
Amparos.

30

Secretario(a) Técnico(a)
de Amparos
(personal de apoyo)

Recibe el acuse de recibido del oficio de
informe previo y/o justificado y lo agrega
al cuaderno de Amparo Indirecto

Nota: En este punto el procedimiento
queda suspendido, hasta en tanto el
Juzgado de Distrito resuelva el Juicio de
Amparo Indirecto y Ilo haga del
conocimiento del Consejo acompafando
copia de dicha resolucion.

UECES

31

32

Secretario(a) Técnico(a)
de Amparos

Recibe por conducto de la oficialia de
partes de la Secretaria General, el oficio
mediante el cual el Juzgado de Distrito
remite copia de la resolucion que
resuelve el juicio de Amparo.

Firma de recibido en el rubro
correspondiente  del "Registro de
Promociones que controla la oficialia de
partes de la Secretaria General".
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No. ~ Area. | Descripcién de laactividad. | _ G
33 |Secretario(a) Técnico(a)| Turna el Oficio a la o el Secretario(a) '
de Amparos Auxiliar para elaborar el proyecto de g e

acuerdo respectivo.

34 | Secretario(a) Auxiliar Recibe el oficio mediante el cual el
Juzgado de Distrito remite copia de la
resoluciébn que resuelve el juicio de
Amparo y lo revisa.

¢Sentido de la Resolucion?

a) Se niega el Amparo o se sobresee
el juicio de garantias

Continta en la actividad no. 35

b) Se ampara a la parte quejosa

Continta en la actividad no. 44

3L TEOTUTULCEBLP T UL T TuL
LOT]  ZTEINYY ZZTVINOD TIINVC

35 Elabora el proyecto de acuerdo en el que | e Proyecto de acuerdo
se tiene por recibida la resolucion del
Juzgado de Distrito, asentando que se
nego o se sobreseyo el Amparo a la parte
quejosa, remitiendolo para firma de la
Consejera o el Consejero Semanero el
cual se glosa al cuaderno de Amparo.

ST FT 8L

i

Nota: En este punto se sigue Ilo
conducente a las actividades descritas en
el procedimiento de “Emision de 4
Acuerdos por la Consejera o el Consejero
Semanero”, contenido en este manual.

DELESELTUEUEUECERIPITIETEouL
LOTO ZATVZNDD ZITHD FIINTETE YNVIEAY

36 Recibe de la ponencia de la Consejera o
el Consejero Semanero en turno el
proyecto de acuerdo integrado al
cuaderno de Amparo, en su caso firmado
por la Consejera o el Consejero
Semanero.

37 Remite el proyecto de acuerdo a la
persona titular de la Secretaria General
para su firma.
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PROCEDIMIENTOS®

= 3=

Descripcion de la actividad.

Documentos ylo

SOay -

s |

a;
i
=

Secretaria General del

Consejo de la
Judicatura de la Ciudad
de México

Recibe el proyecto de acuerdo integrado
al cuaderno de Amparo, lo firma dando fe
del mismo y lo devuelve a la persona
titular de la Secretaria Técnica de
Amparos o a la o el Secretario(a) Auxiliar
para continuar el tramite.

sistemas de apoyo. - |

L1+ 8L

o
=
per]
il
>
=]
&
i
]
z
F4
n
13

1

FIvT

39

Secretario(a) Técnico(a)
de Amparos o
Secretario(a) Auxiliar

Recibe el acuerdo firmado integrado al
cuaderno de Amparo.

Nota: En este punto el Consejo de la
Judicatura de la Ciudad de México, queda
en espera de que el Juzgado de Distrito
informe si el quejoso hizo valer recurso de
revision o bien caus6 ejecutoria la
sentencia.

40

41

Secretario(a) Auxiliar

Recibe el oficio mediante el cual el
Juzgado de Distrito remite la
determinacion sobre la interposiciéon o no
del recurso de revision.

éSe interpuso recurso de revision?

No. Contintia con la actividad no 41.
Si. Continua con la actividad no 50.

Elabora el proyecto de acuerdo en el que
se tiene por recibida la determinacion,
asienta que el acto reclamado queda
firme y declara que la misma ha causado
estado, remitiendolo para firma a la
Consejera o el Consejero Semanero, el
cual se glosa al cuaderno de amparo.

Nota: En este punto se sigue en lo
conducente las actividades descritas en
el procedimiento "Emision de Acuerdo
por la Consejera o el Consejero
Semanero", contenido en este manual.

* Proyecto de acuerdo

TETET

TIGEVILT
0T ZTIHINVH ZITVENCD THINVA

Tt 8TIL
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No. Area. Descripcién de la actividad. ;
42 | Secretario(a) Técnico(a) Recibe el proyecto de acuerdo glosado al I_
de Amparos o cuaderno de Amparo firmado por la d
Secretario(a) Auxiliar Consejera o el Consejero Semanero y lo
remite a la persona titular de la Secretaria
General para su firma.
43 |Secretaria General del |Recibe el proyecto de acuerdo, lo firma
Consejo de la dando fe del mismo y devuelve a la
Judicatura de la Ciudad | persona titular de la Secretaria Técnica
de México de Amparos o a la o el Secretario(a)
Auxiliar para concluir el tramite.
44 Secretano( )Tecmco( ) |Recibe el acuerdo y en caso de ser|eProyecto de oficio
de Amparos o necesaria la ejecucion del acto
Secretario(a) Auxiliar reclamado al Consejo, elabora el
proyecto de oficio para turnar las
constancias a la autoridad competente.
45 Remite el proyecto de oficio de
ejecucion del acto reclamado a la
persona titular de la Secretaria General
para su firma.
46 |Secretaria General del |Recibe el proyecto de oficio, lo firma y
Consejo de la devuelve a la persona titular de la
Judicatura de la Ciudad | Secretaria Técnica de Amparos o ala o
de México el Secretario(a) Auxiliar para concluir el
tramite.
47 | Secretario(a) Técnico(a) | Recibe el oficio de ejecucion del acto
de Amparos o reclamado firmado por |la persona titular
Secretario(a) Auxiliar de la Secretaria General y lo turna a la
o el Comisario(a) para su entrega, en el
caso con las copias simples respectivas
y expediente administrativo.
48 |Secretario(a) Técnico(a) | Recibe oficio y en el caso las copias
de Amparos simples respectivas y expediente
-Comisario(a)- administrativo, procediendo a realizar la
entrega y recabar acuse con el sello de
recepcion de la autoridad competente,
misma que devuelve al area de Amparos.

MP / Secretaria General del Consejo de la Judicatura de la Ciudad de México / Abril 2025
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS‘ 23
PROCEDIMIENTOS: -

Descripcién de la actividad.

50

51

52

49

Secretario(a) Técnico(a)
de Amparos o
Secretario(a) Auxiliar

Recibe acuse y glosa al cuaderno de
Amparo que corresponda, quedando
totalmente concluido el asunto y dando
por terminando el procedimiento.
(Conecta con el fin del procedimiento)

Elabora un acuerdo dando vista en su
caso al Pleno, a la Consejera o al
Consejero Ponente o a la autoridad que
emitio el acto reclamado para que decida
sobre la interposicion del recurso de
revision y lo remite a la Consejera o al
Consejero Semanero.

Nota: En este punto se sigue en lo
conducente las actividades descritas en
el procedimiento "Emision de Acuerdo por
la Consejera o el Consejero Semanero",
contenido en este manual.

Recibe de la ponencia de la Consejera o
el Consejero Semanero en turno el
proyecto de acuerdo integrado al
cuaderno de Amparo, en su caso firmado
por la Consejera o el Consejero
Semanero.

Remite el proyecto de acuerdo a la
persona titular de la Secretaria General
para su firma.

e Acuerdo

VI ZAUINYY ZATYZNOD TIINVA

53

Secretaria General del
Consejo de la
Judicatura de la Ciudad
de México

Recibe el proyecto de acuerdo integrado
al cuaderno de Amparo, lo firma dando fe
del mismo y lo devuelve a la persona
titular de la Secretaria Técnica de
Amparos o0 a la o el Secretario(a) Auxiliar
para continuar el tramite.

ZATVZNOD 214D ADINTHAE VNYTHAY

54

Secretario(a) Técnico(a)
de Amparos o
Secretario(a) Auxiliar

Recibe el acuerdo firmado integrado al
cuaderno de Amparo.

MP / Secretaria General del Consejo de la Judicatura de la Ciudad de México / Abril 2025
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No. Area. Descripcién de la actividad. i
55 | Secretario(a) Técnico(a) | Da vista a la autoridad responsable para 3
de Amparos o que analice si hace valer recurso de s
Secretario(a) Auxiliar revisién o no.
56 |Autoridad responsable |[Instruye a la persona titular de la
del Consejo de la Secretaria Técnica de Amparos o a la o el
Judicatura de la Ciudad | Secretario(a) Auxiliar sobre la
de Meéxico interposicion o no del recurso de revision.
57 |Secretario(a) Técnico(a) | Recibe la instruccién de la autoridad
de Amparos o responsable sobre la interposicion o no
Secretario(a) Auxiliar del recurso de revision.
¢Interpone recurso de revision?
No. Continua en la actividad no. 58
Si. Continua en la actividad no. 59
58 Espera que cause ejecutoria la resolucion
para elaborar el cumplimiento respectivo.
(Conecta con la actividad no. 71)
59 Elabora el proyecto de recurso de|eProyecto de oficio
revision (oficio) y se entrega a la
Consejera o al Consejero Ponente para
su validacion.
60 |Consejera/Consejero Recibe el proyecto de recurso de revision
Ponente para su aprobacion.
¢Aprueba?
No. Continta en la actividad no. 61
Si. Continua en la actividad no. 62
61 Devuelve al area de Amparos para su
modificacion.
(Regresa a la actividad no. 59)

LEE 43
ZATVEINOD ZED FDINTHIE ¥NVIIAY

TETE
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o

PROCEDIMIENTOS

Documentos y/o -

de Amparos o
Secretario(a) Auxiliar

recurso de revision, le otorga nimero y lo
prepara para ser remitido al Juzgado de
Distrito respectivo, y lo turna a la o el
Comisario(a) con las copias simples de
traslado respectivas.

SN T Descripcion de la actividad. sistemas de apoyo. ; :
62 ConsejeraiConseJero Aprueba el proyecto, lo firma, y lo )
Ponente devuelve a la persona titular de la 2
Secretaria Técnica de Amparos o puede
ser firmado por alguno(a) de las o los
delegados de dicha autoridad cuando la
autoridad ha dado su autorizacion.
63 | Secretario(a) Técnico(a)|Recibe el oficio de interposicion de

64

65

66

Secretario(a) Técnico(a)
de Amparos
-Comisario(a)-

Recibe el oficio original de recurso de
revision con las copias simples de
traslado respectivas.

Entrega el oficio de recurso de revisién a
la autoridad federal con las copias de
traslado respectivas y obtiene acuse de
recibido.

Entrega acuse de recibido a la personal
de apoyo de la Secretaria Técnica de
Amparos.

SIOIELIUEULUT CLBLP ST SL e gL
LOTT ZHINVY ZITVZNOD THINVA

67

Secretario(a) Técnico(a)
de Amparos
(personal de apoyo)

Recibe el acuse del oficio de recurso de
revision y lo agrega al cuaderno de
Amparo Indirecto.

Nota: En este punto el procedimiento
queda suspendido, hasta en tanto el
Juzgado de Distrito informe la resolucion
del recurso de revision.

(UFASTTRIGIN AL TR TR i s 1
ZATVZNOD ZMHD JIINTHIE YNYEAY

68

Secretario(a) Técnico(a)
de Amparos

Recibe por conducto de la oficialia de
partes de la Secretaria General, el oficio
mediante el cual el Juzgado de Distrito
remite copia de la resolucion por la que se
resolvio el recurso de revision.
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No.

Area.

Descripcion de la actividad.

siste

69

Secretario(a) Técnico(a)
de Amparos

Firma de recibido en el rubro
correspondiente  del “Registro de
Promociones que controla la Oficialia de
partes de la Secretaria General” y lo turna
a la o el Secretario(a) Auxiliar.

70

71

72

Secretario(a) Auxiliar

Recibe el oficio y revisa el sentido de la
resolucion del recurso de revision, que
puede modificar, confirmar o revocar la
sentencia recurrida.

SENTIDO DE LA RESOLUCION

a) Se niega el Amparo o se sobresee
el juicio de garantias

Regresa la actividad no. 41

b) Se ampara a la parte quejosa

Continta en la actividad no. 71

Elabora proyecto de acuerdo que debera
contener los datos requeridos.

Remite el proyecto de acuerdo glosado al
cuaderno de Amparo a la autoridad
responsable del Consejo de la Judicatura
de la Ciudad de México para su firma.

e Proyecto de Acuerdo

TEDETELECEUTUE C L RL PO T oealr
Tl ZIAINYY ZITYZNOD TNV

73

74

75

Autoridad responsable
del Consejo de la
Judicatura de la Ciudad
de México

Recibe y revisa el proyecto de acuerdo.
¢Aprueba?

No. Contintia en la actividad no. 74
Si. Contintia en la actividad no. 75

Devuelve al area de Amparos con sus
observaciones respectivas para su
modificacion.

(Regresa a la actividad no. 71)

Aprueba el proyecto, lo firma y devuelve
al area de Amparos para continuar con su

MP / Secretaria General del Consejo de la Judicatura de la Ciudad de México / Abril 2025
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*gvh— Pasbagy

Descripcién de la actividad.

Documentos y/o g
sistemas de apoyo.

Tk

Secretano( )Tecnlco(a)
de Amparos

Recibe el proyecto de acuerdo firmado
por la autoridad responsable del Consejo
de la Judicatura de la Ciudad de México.

Remite el proyecto de acuerdo a la
persona titular de la Secretaria General
del Consejo para su firma.

p 2
:'."
w3
=

78

Secretaria General del
Consejo de la
Judicatura de la Ciudad
de México

Recibe el proyecto de acuerdo, lo firma
dando fe del mismo y devuelve a la
persona titular de la Secretaria Técnica
de Amparos para proseguir el tramite.

79

Secretario(a) Técnico(a)
de Amparos

Recibe el acuerdo y lo entrega a la o el
Secretario(a) Auxiliar para su tramite.

80

81

Secretario(a) Auxiliar

Recibe el acuerdo glosado al cuaderno
de Amparo y elabora proyecto de oficio
con el que se remite copia certificada del
acuerdo de insubsistencia al Juzgado de
Distrito correspondiente.

Remite el proyecto de oficio del acuerdo
de insubsistencia y del proyecto de
certificacion de la misma a la persona
titular de la Secretaria General para su
firma.

 Proyecto de oficio

TTOTUELENE TPITITTTI0L
Tl ZHAINVYE ZATVZNOD “THINYVA

JELLS,

82

Secretaria General del
Consejo de la
Judicatura de la Ciudad
de México

Recibe el proyecto de oficio y de la
certificaciéon de la insubsistencia, lo firma
y devuelve a la persona titular de la
Secretaria Técnica de Amparosoalaoel
Secretario(a) Auxiliar para continuar el
tramite.

Nota: En este punto se sigue en lo
conducente las actividades descritas en
El  procedimiento de "Notificacion
Personal de Acuerdos", relativo al manual
de Secretaria General.

TELESELEOLUE
ZATVEINDD ZT4D ADINTHIG VNV RIAY
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84

85

86

de Amparos o
Secretario(a) Auxiliar

Notificacion y de la razdén actuarial
respectiva y las agrega al Cuaderno de
Amparo Indirecto y firma de recibido en la
"Libro de Actuarios" en el rubro
correspondiente.

Remite, en su caso, las constancias
respectivas a la Consejera o al Consejero
Ponente del acto reclamado, a fin de que
elabore el nuevo proyecto de resoluciéon
conforme a los lineamientos establecidos
en la sentencia de amparo, y en su
oportunidad lo someta a la consideracion
de la autoridad correspondiente del
Consejo para su aprobacion.

Recibe de la Consejera o del Consejero
Ponente o del Pleno la resolucion
debidamente aprobada y firmada con la
que se da cumplimiento a la ejecutoria.

Elabora el proyecto de oficio fisico y
obtiene copias de la nueva resolucion
para su certificacion, por medio del cual
se comunica el cumplimiento de Ila
ejecutoria a la autoridad federal y los
remite para su firma y certificacion a la
persona titular de la Secretaria General.

PODER JUDICIAL MANUAL DE PROCEDIMIENTOS_';?I
PROCEDIMIENTOS:
No. Area. Descripcion de la actividad.
83 |Secretario(a) Técnico(a)|Recibe el acuse de la ceéedula de

e Proyecto de oficio

SIGEJELIULULUEC EBLP T JLIvs
0T ZIHINYYH Z3TVEINOD T3INVA

87

Secretaria General del
Consejo de la Judicatura
de la Ciudad de México

Recibe, firma y coloca el sello en el oficio
de remision a la autoridad federal, y
certifica las copias de la resolucion y los
devuelve al area de amparos.

88

Secretario(a) Técnico(a)
de Amparos o
Secretario(a) Auxiliar

Recibe el oficio y la copia certificada de la
nueva resolucion, asignandole numero a
aquél, a fin de preparar el paquete que se
enviara al Juzgado de Distrito.
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&

Descripcién de la actividad.

Documentos y/o

_sistemas de apoyo. |

o i

' Secretario(a)

Técnico(a)
de Amparos o
Secretario(a) Auxiliar

Integra el paquete que acompanara al
oficio de remisién, verificando que cumpla
con toda la documentacion senalada en
el mismo, como anexos

a
]

de Amparos
-Comisario(a)-

90 Entrega el paquete a la o el Comisario(a)
para que lo entregue en el Juzgado de
Distrito correspondiente.

91 |Secretario(a) Técnico(a) |Recibe el oficio con los anexos, los

entrega al Juzgado de Distrito y devuelve
el acuse respectivo a la persona titular de
la Secretaria Técnica de Amparos.

92

93

94

Secretario(a) Técnico(a)
de Amparos

Recibe el acuse del oficio de remision y lo
agrega al cuaderno de Amparo Indirecto.

Nota: En este momento se queda en
espera de que el Juzgado de Distrito
informe si tuvo o no por cumplida la
sentencia.

Recibe por conducto de la oficialia de
partes de la Secretaria General, el oficio
del Juzgado de Distrito informando si se
tuvo o no por cumplida la resolucion de
Amparo, de conformidad a los resolutivos
de la sentencia.

Firma de recibido el rubro
correspondiente del " Registro de
Promociones que controla la oficialia de
partes de la Secretaria General"y lo turna
a la o el Secretario(a) Auxiliar.

en

TTOTYELIULULUECEBLP AT WL VEwUL
Tl Z3HINVY ZITVENOD TIINYd

ZATVZNOD Z18) DINTHIE ¥NYTHAY

95

Secretario(a) Auxiliar

Recibe, revisa el oficio y elabora un
acuerdo sobre el cumplimiento o no de la
ejecutoria.

¢Se cumplio la resolucion?

No. Continta en la actividad no. 96
Si. Continta en la actividad no. 97

e Acuerdo
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No. |  Area. |  Descripcion de la activic
96 | Secretario(a) Auxiliar Procede en los términos que fija la
autoridad federal hasta su debido

cumplimiento.
(Regresa a la actividad no. 71)

F1FT01 LT

Sefala en el acuerdo que se tiene por
97 concluido el procedimiento y, en su caso,
se hace del conocimiento tal situacién al
area respectiva, remitiendo por oficio las
constancias correspondientes y
archivandose el asunto.

TTUEIL

FIN DEL PROCEDIMIENTO

SEGEDEL

EQEDEOETERLPOY
O] ZFHINYAE ZTTYZN00 T3INYa

ST/L

JEFE ¥NYHAY

-
=
™~
(=]
(v}
A
™~
&
'n-
~N
=
-I
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PODER JUDICIAL MANUAL DE PROCEDIMIENTOS:
PROCEDIMIENTO

SIINOCT 01D

2o

t.

(Cooe)

L 1

Recibe oficios de
conocimiento de
interposicion de
Amparo Indirecto

h 4

Firma de recibido
en el " Registro de

Recibe los oficios y
registra en "Libreta

de Amparo Indirecto
Nuevos" los datos
correspondientes

v 4

Promociones”

Entrega los oficios a

8 |

BELTTT Sororst

Recibe los oficios,

la o el Secretario(a)

y revisa

Turna el oficio(s) al Auxiliar
personal de apoyo
i Oficio(s
Oficio(s) )
No ¢Existe el
Acto
reclamado?
I
h 4 6 = =
Usbios aneiioon Verifica en el area
i 0 correspondiente la
co res_;:_ont Ieln e existencia del acto
‘ mtaent spsde 3- . reclamado y se ordena
inexis n:ri?o e dicho rindan informes

ota: Ante [a falta de
lglin documento, s€|

olicitara a Ia
Iautoﬁdad oficiante, ]
uando seq
Fntregado a estal
udicatura se|
ntinuara con elI
kramite.

| i o I

4 8

Devuelve a la persona

titular de la Secretaria

Técnica de Amparos
los oficios

Oficio(s)
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|

PODER JUDICIAL

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

PROCEDIMIENTO

£
=
]
(=1
=

S3INO4 OIDY3S

analisis de la demanda

Recibe los oficios y
realiza el estudio y

de Amparo Indirecto y
el requerimiento

v 10

Turna e instruye a la
o el Secretario(a)

11

v

Auxiliar los términos
para elaborar el
proyecto de acuerdo

I |
Nota: En este punto se|
|sigue en lo conducente la
jactividades descritas en e
jprocedimienta  "Emisio
Acuerdos  por IsI
[Consejera o el Consejen
emanero”, contenido eq
jeste manual.

Recibe original de
demanda de Amparo

-.a
o
=
=3

12

y elabora el proyecto
de acuerdo

Proyecto
de acuerdo

Elabora las
caratulas
respectivas y las
glosa al cuaderno
de Amparo

Caratulas

Integra el cuaderno de
Amparo Indirecto,
glosando a la caratula
los documentos
respectivos y lo entrega

I Cuaderno de
Amnara

v 14

Recibe cuaderno de
Amparo Indirecto
para su validacién y
firma

BELTTT8UM0S] SOUVNY
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F

gPJCDMX

PODER JUDICIAL
EMEXICD

15

Recibe el proyecto de
acuerdo o acuerdos de
recepcion de demanda

de Amparo Indirecto
integrado y firmado

v 16

Remite el proyecto de
acuerdo de recepcion

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

17

de demanda de Amparo
Indirecto, para su firma
y dar fe del mismo

Proyecto
de acuerdo

i, 4

Recibe el o los
proyectos de acuerdo

PROCEDIMIENTO

18

Recibe el o los
acuerdos integrados al

integrados al cuaderno
de Amparo, firma dando
fe y devuelve

Proyecto
de acuerdo

h 4

cuaderno de Amparo,
para la elaborar
proyecto de oficio

; v 18

Elabora el proyecto del
informe previo y/o
justificado y lo remite
para su analisis y
validacion

Proyecto
de acuerdo

173

ESLPOPOEORO0L

OLLTIST NYVIOT STHOTE VIORLYd

oszelf
S11NO4 0ID¥3S

LEEEQEOEDEOE

rit

£8:POFOLGRO0L

1 ZIHINVE ZITVZNOD THINVa

SEREIELEOE0EDE

1l STLOT

ris

E8LPOTOEIRI0L

€

TE5F t1 8TLOT0 ZITVINDOD ZITH0 FIINTHIE VNVRIOY

ODfLESELEOEDEOL
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PODER JUDICIAL MANUAL DE PROCEDIMIENTOS: - ©
IUDAD DE MEXI( ¥ 25
PROCEDIMIENTOS? ==
B0 Ep
2% 55
20
Recibe el proyecto
de informe previo y/o
justificado para su
validacion
29
23 24
No Si =8
iAprueba? . . g
Reaie ol ot
"loficio y turnaalao el rprepar:ee;g?glr{aete Sue iE
Secretario(a) Auxiliar g

¥l 8L

i Paquete
21 Oficio q

Devuelve al area de v 25

Amp:(;;aﬁscgggansu Integra el p'aquete que
acompanara al oficio de
remision, verificando
Proyecto que cumpla con toda la
de acuerdo documentacién

Fle

v 26
Entrega alaoel
v 22 Comisario(a) el paquete

junto con el oficio de
remision del informe
previo y/o justificado

GELESELEOLOE0ETERLPOTIETROOL

ZATVZNOD Z0H) ADINTHIL VNVIHAY

Aprueba el (los)
proyecto(s), lo(s) firma y
devuelve al area de
Amparos para continuar
con su tramite

Paquete

Proyecto(s)

1£9¢-+1 8T/LOTO
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PEPJCDMX

Entrega acuse de
recibido al personal de

apoyo de la Secretaria
Técnica de Amparos

Acuse

para elaborar el
proyecto de acuerdo
respectivo

Oficio

v

i
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£IMEAN £0 29
: M8
PROCEDIMIENTOS: .=
e g
0 28
g5
a6 8L
S 5
Gz
iz
E -
I:a
27 30 31
; ; Recibe el oficio de Recibe por, el oficio
dRetr::ebe_p_qqugt?‘yfgﬁmo remision, le asigna mediante el cual el
ere\?i-lc;g?g 'uzti:ﬁncaén;e » numero y prepara el »  Juzgado de Distrito
P yio) paquete que se enviara remite copia de la
a la autoridad sefalada resolucion
2z
Riite B anie st [ 25
INota: En este punto &0
28 lel procedimiento 3 B 5
jqueda suspendido,l v 2 B
Entrega el oficio con paEx e Mo 6 2h
; A ado de Distrit 1 ibi BN
informe previo y/o Muzg e Distrito Firma de rec;lbldo‘en el £
b : FRNISLE L hith0 e rubro correspondiente 32
ustificado a la autoridad JAmparo Indirecto y i 1 g
federal con los anexos y i dgi Registro de Rt
. [conocimiento el romociones e
obtiene acuse Consejo 5
Oficio compaiiando copial 5
fde dicha resolucion | ;
v 35
Turna el Oficioa la o el
. 29 Secretario(a) Auxiliar

CERLPOFIEIUGDL

OELESELEDEDEDE
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PODER JUDICIAL MANUAL DE PROCEDIMIENTO

PROCEDIMIENTO

o)

SAINOA O1DH3S

101 | 1113

DOYNY
OELEEEQE0E0E0ETERLPOFIEIRI0L

FLPTOL LTIIE] NV STH0TE VIOV

STLTFT SOFOs]

34

Recibe el oficio
mediante el cual el
Juzgado de Distrito

remite copia de

resolucion y lo revisa

a) Se niega el
Amparo o se
sobresee el

juicio de
garantias

b) Se
ampara la
parte
quejosa

£8LPOFDEoRI0L

¢Sentido de la
Resolucion?

4

SEGESELENEOTOE
| ZRHINVE ZITVZNOD 3NV

<

0

oLl

v 35

FISTFlE

Elabora proyecto de
acuerdo, remitiendo
para firma

Proyecto

lsigue lo conducente
llas actividades descritas
len el procedimiento d
['Emisién de Acuerdo
lpor la Consejera o el
[Consejero Semanero” |
lcontenido en  est
jmanual,

de acuerdo

£8LPOFOE0RR0L

C

v 36 37 38
Recibe el proyecto de

I
|
|
|
|
|
|
|
|
[
OELESELEOEOE0E

Recibe el proyecto de
acuerdo integrado al

cuaderno de Amparo,
en su caso firmado

7| titular de la Secretaria

Remite el proyecto de
acuerdo a la persona

General para su firma

Proyecto

de acuerdo

v

acuerdo integrado al
cuaderno de Amparo, lo
firma dando fe del
mismo y lo devuelve

Proyecto
de acuerdo
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PODER JUDICIAL

{

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS:
PROCEDIMIENTO

£8LPIFOEIETD,

<

0

Efroc
STINOA OFEY

£

OE0E0EDE
CO1 LTI NV STHOTE VIOV

C

ﬂ :
6E-L1-F1
Fi'F

39 40

Recibe el oficio
mediante el cual el
Juzgado de Distrito

remite la determinacion

Recibe el acuerdo
firmado integrado al >
cuaderno de Amparo

| e e e | a9
[Nota: En este punto el [ 5
onsejo  de I 'ff =
udicatura de la Ciudad! N 5 g é
e México, queda o iAprueba? Si @
spera de que ell B 5
uzgado de Distritol Sk
informe si el quejosol g%
izo valer recurso del ., 4 S
sion o bien causol %E‘f
elecutoria la sentenciaJ G b
5
v 41
Elabora proyecto de
acuerdo remitiéndolo
para firma

Proyecto %

de acuerdo z

lsigue lo conducente a =

llas actividades descritas' 2

42 len el procedimiento d 2

A 4 ['Emigion de Acuerdos! 5

lpor la Consejera o el

Recibe el proyecto de
acuerdo glosado al
cuaderno de Amparo
firmado y lo remite para

[Consejero Semanero”,
lcontenidc  en  est
jmanual.

su firma

Proyecto

19011 BULOTO ZITVZINOD ZHD DINTHIE YNVIIAY

de acuerdo
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r PODER JUDICIAL MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

UDAD DE MEX«
F’ROCEDIMIENTO

) STINOL 019435

0ET LWT";‘

o0

SELITISUTO S| SOQVNY

43 44
Recibe acuerdo y en
Recibe el proyecto de caso de ser necesaria
acuerdo, lo firma dando » la ejecucion del acto

fe del mismo y devuelve reclamado, elabora el
proyecto de oficio

Proyecto
de oficio

Proyecto
de acuerdo

45

h 4

Remite el proyecto de
oficio de ejecucion del
acto reclamado para
su firma

Proyecto

de oficio

46 47 48

Recibe oficio,
procediendo a realizar

Recibe el oficio firmado

Recibe el proyecto de yloturnaalaoel

ficio, lo fi > e >
oficio, lo firma y Comisario(a) para su la entrega y recabar
devuelve acuse devuelve al area
entrega
de Amparos
Proyecto Oficio Acuse

de oficio
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PODER JUDICIAL

49

Recibe acuse y glosa al
cuaderno de Amparo
que corresponda,
quedando totalmente
concluido

50
Elabora acuerdo dando
vista en para que decida
sobre la interposicion
del recurso de revision y
lo remite
Nota: En este punt Acuerdo
se sigue en |
nducente la
ctividades descritas
{en el procedimiento
"Emision de Acuardq
por la Consejera o ell
IConsejero I
lSemanero". contanidol
'en este manual.

Possaleserre T8 Iy 51

Recibe el proyecto de
acuerdo integrado al

cuaderno de Amparo,
en su caso firmado

Proyecto
de acuerdo

52

Y

Remite el proyecto de
acuerdo a la persona

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

PROCEDIMIENTO

Ifw‘i"?‘

£) STINOS O1DEIS

FOE0E
FIPTOI LTI UST NVINT STHOTE VIOMMLVd

(1]3

£Of

53

Recibe el proyecto de
acuerdo integrado al

cuaderno de Amparo, lo
firma dando fe del
mismo y lo devuelve

Proyecto

de acuerdo

v 54

Recibe el acuerdo
firmado integrado al
cuaderno de Amparo

v 55

Da vista a la autoridad
responsable para que
analice si hace valer

recurso de revision o no

titular de la Secretaria
General para su firma

Proyecto
de acuerdo
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PODER JUDICIAL

56

Instruye a la Secretaria
Técnica de Amparos o a
la o el Secretario(a)
Auxiliar sobre la
interposicion o no

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

A
(=]

PROCEDIMIENTOS

87

Recibe la instruccion de
la autoridad

4

responsable sobre Ia
interposicién o no del
recurso de revision

Proyecto
oficio

No ¢Interpone Si
recurso de

revision?

PR | 58

Espera que cause
ejecutoria la resolucion
para elaborar el
cumplimiento respectivo

59

Y

Elabora el proyecto de
recurso de revision

60

Recibe el proyecto de

recurso de revision para
su aprobacion

Y

No iInterpone Si

T de

revision?

(oficio) y se entrega
para su validacion

Proyecto

(oficio)

W e 61

Devuelve al area de
Amparos para su
maodificacion

Proyecto

(oficio)

62

Aprueba el proyecto, lo
firma, y lo devuelve

Proyecto
(oficio)

180
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PODER JUDICIAL MANUAL DE PROCEDIMIENTOS:
PROCEDIMIENTO

EBLPOFIEIRIDL

Mo

dl

SHINOJ O1DHT!

OELELEQEOEDEDT
FEFTO1 LTT ST NVINTSTHOTS VIOV

DET

6ELIFI

63 64

Recibe el oficio, le
otorga ndmero y lo
prepara para ser
remitido, y lo turna a la
o el Comisario(a)

Recibe el oficio original
de recurso de revision
con las copias simples
de traslado respectivas

Y

Oficio
22
v 65 48
Entrega el oficio de g8
recurso de revision a la gk
autoridad federal con 35
copias de traslado y 32
obtiene acuse 4

FI STl 8TLO

4 66 67

Recibe el acuse del
oficio de recurso de
revision y lo agrega al
cuaderno de Amparo

Entrega acuse de
recibido a la personal de|
apoyo de |a Secretaria
Técnica de Amparos

Y

; o

Indirecto £2

Acuse a z
[ =%

_______ ; =

INota: En este puntol a3

lel procedimiento 22

lqueda  suspendido, 23

lhasta en tanto el 35

Muzgado de Distritol 25

linforme la resolucionl & Q

el  recurso  del g

Irevision, | N

| I e

________ N

g

=

[

v —=

=

4]
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PROCEDmMENTO§53

STINGA 0ID¥3S

£T el

o

BEERE O L0
OOV NYYH

op 70 73
Recibe, el oficio
mediante el cual el Recibe el oficio y revisa ; .
Juzgado de Distrito = el sentido de la > Recibe y revisa el
remite copia de la resolucion proyecto de acuerdo
resolucion
a) Se niega el b) Se
SIRNG 0, 8 ampara la
sobresee el parte
juicio de f
v 69 sarantias quejosa

SENTIDO DE

Firma de recibido en el nesulfj.-cm
rubro correspondiente
del "Registro de

Promociones” y lo turna

iAprueba?

Oficio
e 74
o Devuelve al area de
71 Amparos con sus
y observaciones
Elabora proyecto de res;:;?gg}?csép;? St
acuerdo que debera 0

contener los datos Proyecto

requeridos de acuerdo
Proyecto
de acuerdo
7
¥ 72 y 5
Remite el proyecto de Aprueba el proyecto, lo
acuerdo glosado al firma y devuelve al area
cuaderno de Amparo de Amparos para
para su firma continuar con su tramite

Proyecto
de acuerdo

Proyecto
de acuerdo
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PODER JUDICIAL MANUAL DE PROCEDIMIENTOS: i
| PROCEDIMIENTOS: - -

FIFTOI L

-
eELlT

76

Recibe el proyecto de

acuerdo firmado por la

autoridad responsable
del Consejo de la

Judicatura
a9
£z
0
4 77 78 48
Remite el proyecto de By
acuerdo a la persona Recibe el proyecto de gﬂ
titular de la Secretaria ¥ acuerdo, lo firma dando 4z
General del Consejo fe del mismo y devuelve %‘E
para su firma AN
(]
Proyecto Proyecto g
de acuerdo de acuerdo ?

rle

y 9 80
Recibe el proyecto de Recibe el acuerdo
acuerdo integrado al .| glosado al cuaderno de
cuaderno de Amparo, "|  Amparo y elabora
en su caso firmado proyecto de oficio

Proyecto
de oficio

v 81

DELESELEDEDEDETERLPIFOEORO0L

T0 ZATVINOD ZED JIINTHIE YNYIHAY

Remite el proyecto de
oficio para su firma

7

Proyecto
de oficio

1£9F¢1 8
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PODER JUDICIAL MANUAL DE PROCEDIMIENTOS: ::
CIUDAL DE MEXI¢ g0 ¢3
PROCEDIMIENTOS? : =
SR na
ELd=t
g5 =
LS
[ (R4
i
% e
82 83
Recibe el proyecto de Recibe acuse de la
oficio y de la . |cédula de Notificacion y
certificacion, lo firmay "| de la razon actuarial y
devuelve firma de recibido
_______ Proyecto
[Nota: En este puntd! de oficio Sk
jge sigue en | g z
Fonducente Ias| 84 P
ctividades descrita v %g
jen El prccedlmiento' Remite, en su caso, 27
e it constancias, a fin de B2
m
uerdos”, relativo all que elabore el nuevo 3 ;
anual de Secretarial proyecto de resolucion 3z
General. | someta a consideracion | 5
2
Constancias i
! 85 &

Recibe la resolucion
debidamente aprobada
y firmada con la que se

da cumplimiento a la

ejecutoria

ERLPSTOEGETDL

i 87 ] 86

Recibe, firma y coloca el
sello en el oficio de
remision, certifica las
copias de la resolucion
y los devuelve

Elabora el proyecto de
oficio fisico y obtiene
copias de la nueva
resolucion para su
certificacion y remite

Oficio

h 4

]

Proyecto
de oficio
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88 91 92

Recibe el acuse del
oficio de remisién y lo
agrega al cuaderno de

Recibe el oficio y la
copia certificada de la
nueva resolucion,

Recibe el oficio con los
anexos, los entrega y >
devuelve el acuse

A 4

asignandole numero Amparo Directo
Acuss Nota: —En estd
Imomento se quedal
len espera de que el
89 luzgado de Distritol
h 4 linforme si tuve o n
Integra el paguete que Ear cumplida |aI
acompaiiara al oficio de | ERiGncia. |
remision, verificando i e <)
que cumpla con toda la
documentacién v 93

Recibe, el oficio del
Juzgado de Distrito
informando si se tuvo o
no por cumplida la
resolucién de Amparo

90

Y

Entrega el paquete a la
o el Comisario(a) para
su entrega

v 94

Paquete 5 il
q Firma de recibido en el

Registro de
Promociones y lo turna

Oficio

v

r

6 L|H
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CIUDAD TEXI 28
PROCEDIMIENTO%%
95
Recibe, revisa el oficio y
elabora Acuerdo sobre
el cumplimiento o no de
la ejecutoria
iSe cumplio
rasoI:Ianidn?
} 96

Procede en los términos
gue fija la autoridad
federal hasta su debido
cumplimiento

97

v
Senala en acuerdo
concluido el
procedimiento y,
remitiendo por oficio las
constancias y archiva

Oficios
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PODER JUDICIAL MANUAL DE PROCEDIMIENTOS: : °
£0 20
PROCEDIMIENTOS: -
22
Objetivo general: |Llevar a cabo Ia generacion de cuentas de usuarios y claves aS|gnadas a las
personas servidoras publicas propuestas por las y los titulares de las areas
administrativas, de apoyo judicial y 6rganos jurisdiccionales del Tribunal Superior
de Justicia y del Consejo de la Judicatura, ambos de la Ciudad de México, para
hacer uso del Sistema autorizado por el Pleno del Consejo, correspondiente a la
consulta y comunicacioén electronica de la Secretaria General del Consejo de la
Judicatura de la Ciudad de México. s
T—— 5%
s
1. Las solicitudes de generacion de cuentas se deberan realizar mediante oficio dirigido a i%
la Secretaria General del Consejo de la Judicatura de la Ciudad de México, firmado f
segun el caso de forma fisica o con firma electronica certificada del Poder Judicial de la :

Ciudad de Mexico, por la o el titular del area administrativa, de apoyo judicial u érgano

jurisdiccional, correspondiente.

2. En el oficio de solicitud de generacion de cuenta de usuario se debera indicar el nombre

completo de la persona servidora publica designada.

3. La solicitud de generacion de cuenta se podra acompanar, segun sea el caso, de la

DELESELEDEDEOTTERLPOFOEIEO0L

1E0tt] STLORO0 ZATVZNOD ZITED ADINTHIE YNVIHAY

correspondiente formulacién de cancelacion de cuenta de usuario, procediéndose a

ejecutar el procedimiento respectivo, a fin de emitirse la respuesta en conjunto.

4. Para la generacion de cuenta de un “Nuevo usuario”, deberan registrar los siguientes
datos en el apartado correspondiente del Sistema:
— Nombre de usuario (Nombre propio y apellido paterno, con un punto intermedio).
— Clave.

— Nombre.
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— Apellido paterno.

— Apellido materno.

— Tipo de usuario.

— Area
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PROCEDIMIENTO

L[k
7] ]

Descripcion de la actividad.

Documentos y/o §T§_
sistemas de apoyo. - |

Sedretario(a
Teécnico(a) y/o
Secretario(a) Auxiliar

Recibe de la Oficialia de Partes el oficio
fisico o el recibido por la Oficialia de
Partes Virtual, el cual debera contener la
solicitud de generacion de nueva cuenta
para uso del Sistema autorizado por el
Pleno del Consejo correspondiente, y lo
turna al personal de apoyo para su
atencion.

I
o

Secretario(a)
Técnico(a) y/o
Secretario(a) Auxiliar
(personal de apoyo)

Recibe oficio y verifica en el Sistema
autorizado por el Pleno del Consejo
correspondiente, que el turno del oficio
fisico se registro.

Ingresa al Sistema y registra los datos
necesarios en el apartado
correspondiente, para la creacion de
nuevo usuario.

Elabora el oficio correspondiente para
informar a la o el ftitular del area
administrativa, de apoyo judicial u 6rgano
jurisdiccional del Tribunal Superior de
Justicia y del Consejo de la Judicatura,
correspondiente, que la cuenta de
usuario solicitada ha sido creada,
proporcionado el usuario y clave
generados con motivo de la creacion de
la cuenta requerida y lo envia a la
Secretaria General para firma.

Secretaria General del
Consejo de la
Judicatura de la Ciudad
de México

e Sistema

e Sistema

= é_l}:lll\\'E ZATVEINGD T3INYd

T+l BTLD

e Oficio

Recibe, asienta la firma electronica
certificada del Poder Judicial de la Ciudad
de México en el oficio y devuelve a la o el
Secretario(a) Técnico(a) y/o Secretario(a)
Auxiliar.

[ IATYTRIGIN TG TRE:
ZITVZNOD ZMHD JOINTHIE VNV HAY

Secretario(a)
Técnico(a) y/o
Secretario(a) Auxiliar

Recibe oficio con la firma electrénica
certificada del Poder Judicial de la Ciudad
de Mexico, y lo turna al personal de apoyo
para continuar con su tramite.
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No. Area. Descripcién de la actividad. |

7 | Secretario(a) Recibe oficio con la firma electronica
Técnico(a) y/o certificada del Poder Judicial de la Ciudad
Secretario(a) Auxiliar de México para coordinar su entrega.
(personal de apoyo)

;Las Areas Administrativas, de Apoyo
Judicial u Organos Jurisdiccionales
del Tribunal Superior de Justicia y del
Consejo de la Judicatura, ambos de la
Ciudad de México cuentan con
Oficialia de Partes Virtual?

Si. Continua en la actividad no. 8
No. Continua en la actividad no. 9

8 |Secretario(a) Técnico(a) | Tramita su remisiéon por medio de la
y/o Secretario(a) Oficialia de Partes Virtual
Auxiliar correspondiente, imprime el correo con el

que fue enviado, y lo entrega al personal
de apoyo.
(Continua con la actividad 12)

9 |Secretario(a) Lo turna a la o el comisario(a) para su
Técnico(a) y/o entrega.

Secretario(a) Auxiliar
(personal de apoyo)

10 |Secretaria General del |[Recibe el oficio en sobre cerrado y
Consejo de la lacrado, asi como el acuse respectivo,
Judicatura de la Ciudad |[para su entrega y recabar el sello de
de México acuse de recepcibn del area
-Comisario(a)- administrativa, de apoyo judicial u érgano

jurisdiccional del Tribunal Superior de
Justicia y del Consejo de la Judicatura,
correspondiente, y lo devuelve a la mesa
de seguimiento.

11 | Secretario(a) Técnico(a) | Recibe acuse y lo turna al personal de
y/o Secretario(a) apoyo.

Auxiliar
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PROCEDIMIENTOS:

m
17

SEOEDEDECERLPITD!

111 NVITSTH0TE VIO

Recibe acuse y lo glosa en la carpeta de
antecedente respectivo que se conserva
en el area.

Técnico(a) y/o
Secretario(a) Auxiliar
(personal de apoyo)

g Secretario

ri-vT 0l LT

FIN DEL PROCEDIMIENTO
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PROCEDIMIENTO 3

S H.L\O;I 0!‘33"! g

Coe)

A

Recibe el oficio
fisico o el recibido
por la Oficialia de
Partes Virtual, y lo

v

Recibe oficio y
verifica en el
Sistema, que el
turno del oficio fisico

BELITT ST |

turna se registro
4 3
Ingresa al Sistema y
registra los datos
necesarios, para la
creacion de nuevo
usuario
4 4 5
Elabora el oficio para
informar, que la Recibe, asienta la
cuenta de usuario »| firma electronica en
solicitada ha sido el oficio y devuelve
creada y envia a firma
Oficio Oficio
A 4 6
Recibe oficio con la
firma electronica
certificada y lo turna
al personal de apoyo
Oficio
| 4
:A
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w

SAINOL O1DHAS

oczelffbroc

E0E0ECERLPOFIEIRODL

1S NVINTSTIONE VIDMLVd

§

NY

T/

rErcol L

3 ] Tramita su remision por
Recibe oficio con la medio de la Oficialia de
firma electronica Partes Virtual, imprime
para coordinar su el correo y lo entrega al
entrega personal de apoyo

_ Correo

l 9 10

Recibe el oficio en

éLas Areas
cuentan con
Oficialia de
Partes
Virtual?

No Si

SEGEIELEOE0EDETERLPOFIETRONL

1 ZIHINVY ZFTVZNOD EINVG

[

TiLn

rig

T

rIs

Lo_ tuma alaoel sobre cerrado y lacrado,
comisario(a) para su # asi como el acuse, para
entrega su entrega y recabar el
sello y lo devuelve
Oficio

g5

% 11 28

a2

Recibe acuse y lo 25

turna al personal de 22

20

apoyo £n

e

wE

‘_-_'IN

Acuse ‘§

£

g

v 12 5

/L0

Recibe acuse y lo
glosa en la carpeta de
antecedente
respectivo que se
conserva en el area

d

1£9F+1 8

Fin
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Objetivo general: |Llevar a cabo la cancelacion de usuario y clave de acceso al Sistema autorizado
por el Pleno del Consejo, correspondiente a la consulta y comunicacion
electronica de la Secretaria General del Consejo de la Judicatura de la Ciudad
de México, de la persona servidora publica que determinen las y los titulares de
las areas administrativas, de apoyo judicial y o6rganos jurisdiccionales del
Tribunal Superior de Justicia y del Consejo de la Judicatura, ambos de la Ciudad
de México.

1. Las solicitudes de cancelacion se deberan realizar mediante oficio dirigido a la Secretaria
General del Consejo de la Judicatura de la Ciudad de Meéxico y firmado de forma fisica o
con firma electronica certificada del Poder Judicial de la Ciudad de México, por la o el
titular del area administrativa, de apoyo judicial u 6rgano jurisdiccional, correspondiente.

SE6EQLLEDEDEOETERLPOFOEDEANL
Il ZTHINVE ZTTVZNOD THINVA

<

FLESTP 8T/LOA

2. Para proceder a la cancelacién de cuenta de usuario, se debera indicar en el oficio de
solicitud respectivo, el nombre completo de la persona servidora publica a dar de baja en

dicho sistema.

3. La solicitud de cancelacién, hecha a través del oficio respectivo, se podra acompanar,

OELESELENEDEDETERLPOFOEORIDL

FE9F 1 RULOEO ZITVEINOD ZNYD 1IINTAIE ¥NVHAY

de la peticion de creacion de nuevo usuario y clave, la cual debera ser atendida bajo el

procedimiento respectivo, a fin de emitirse la respuesta en conjunto.
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PROCEDIMIENTO

T P L IR Documentos y/o _5- +
Descripcién de la actividad. ‘Sistomag de 'ip‘o‘yo.g' :

Recibe de la Oficialia de Partes el oficio
Técnico(a) y/o fisico o el recibido por la Oficialia de 2
Secretario(a) Auxiliar Partes Virtual, el cual debera contener la :
solicitud de cancelacion de cuenta para
uso del Sistema autorizado por el Pleno
del Consejo correspondiente, y lo turna al
personal de apoyo para su atencion.

I
1Y
i3
=

2 | Secretario(a) Recibe oficio y verifica en el Sistema| ¢ Sistema
Técnico(a) y/o autorizado por el Pleno del Consejo
Secretario(a) Auxiliar correspondiente, que el turno del oficio
(personal de apoyo) fisico se registro.

3 Ingresa al Sistema y registra los datos| e Sistema
necesarios en el apartado
correspondiente, para la cancelacién del
usuario.

4 Elabora el oficio correspondiente para| e Oficio
informar a la o el titular del area
administrativa, de apoyo judicial u érgano
jurisdiccional del Tribunal Superior de
Justicia y del Consejo de la Judicatura,
correspondiente, que la cancelacion de
cuenta de usuario solicitada ha sido
realizada y lo envia a la Secretaria
General para firma.

5 |Secretaria General del |Recibe, asienta la firma electronica

Consejo de la certificada del Poder Judicial de la Ciudad
Judicatura de la Ciudad |de México en el oficio y devuelve a la o el
de México Secretario(a) Técnico(a) y/o Secretario(a)

Auxiliar, para su diligencia.

6 |Secretario(a) Recibe oficio con la firma electronica
Técnico(a) y/o certificada del Poder Judicial de la Ciudad
Secretario(a) Auxiliar de México, y lo turna al personal de apoyo
para continuar con su tramite.
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PROCEDIMIENTOS

No. Area. Descripcion de la actividad. | _

7 | Secretario(a) Recibe oficio con la firma electronica
Técnico(a) y/o certificada del Poder Judicial de la Ciudad
Secretario(a) Auxiliar de México para coordinar su entrega.
(personal de apoyo)

iLas Areas Administrativas, de Apoyo
Judicial u Organos Jurisdiccionales
del Tribunal Superior de Justicia y del
Consejo de la Judicatura, ambos de la
Ciudad de México cuentan con
Oficialia de Partes Virtual?
Si. Continua en la actividad no. 8
No. Continua en la actividad no. 9

8 |Secretario(a) Tramita su remisién por medio de la
Técnico(a) y/o Oficialia de Partes Virtual
Secretario(a) Auxiliar correspondiente, imprime el correo con el

que fue enviado, y lo entrega al personal
de apoyo.
(Continua con la actividad 12)

9 | Secretario(a) Lo turna a la o el comisario(a) para su
Técnico(a) y/o entrega.

Secretario(a) Auxiliar
(personal de apoyo)

10 | Secretario(a) Recibe el oficio, asi como el acuse
Técnico(a) y/o respectivo, para su entrega y recabar el
Secretario(a) Auxiliar sello de acuse de recepcion y lo devuelve
-Comisario(a)- al area de seguimiento.

11 | Secretario(a) Recibe acuse y lo turna al personal de
Técnico(a) y/o apoyo.

Secretario(a) Auxiliar
12 | Secretario(a) Recibe acuse o el correo mediante el cual

Técnico(a) y/o
Secretario(a) Auxiliar
(personal de apoyo)

se realiz6 el comunicado y lo glosa en la
carpeta de antecedente respectivo que se
conserva en el area.

FIN DEL PROCEDIMIENTO
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PROCEDIMIENTOS

SHINOA 019

/sl SOOVNY

OfLEFEQEOEOEOETERLPOTIEITIDL
FIFTOT LT ST NVOTTSTH0TE YIORLLYd

( Inicio l

R w1
-1
A 1 2
Recibe el oficio con N =
solicitud de cancelacion Recibe oficio y
fisico o el recibido por la y . Jerificaenel
Oficialia de Partes Sistema, el turno del
Virtual, y lo turna oficio fisico
Oficio
Sistema
20
ZE
v 3 :2
Ingresa al Sistema y E"E
registra los datos 3%
necesarios, para la %g
cancelacion del i
usuario g

1 82

[

{3 B

4 4 5
Elabora el oficio para
informar, que la cuenta Recibe, asienta la
de usuario solicitada se » firma electrénica en

ha dado de baja y envia el oficio y devuelve
a firma

Oficio

ERLPIFILITA0L

Oficio

A

Y

DELESELEOLOEOE

ZATVENDD ZNHD AJINTHIE YNYIHAY

Recibe oficio con la
firma electronica
certificada y lo turna
al personal de apoyo

Oficio

LE9'F1 BTLOTO

Y

2
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SAINGd 01DHIS

H
6fLlFl

7 Y 8
Tramita su remision por
Recibe oficio con la medio de la Oficialia de
firma electronica Partes Virtual, imprime
para coordinar su el correo y lo entrega al
entrega personal de apoyo

Correo

¢Las Areas
cuentan con
Oficialia de

=20
27
8%
bl |
o
C
]
-
=

No Si

Partes
Virtual? =
— =
&8
8
N
! g 10 g
Recibe el oficio en g
Loturnaalaoel sobre cerrado y lacrado, &
comisario(a) para su » asi como el acuse, para =
entrega su entrega y recabar el
sello y lo devuelve
Oficio
11 (1
A 5
5e
; %
Recibe acuse y lo 2>
turna al personal de ;E
apoyo 4
poy §§
st
G
Acuse :.g
29
ﬁ
S
v 12 -

0

Recibe acuse y lo
glosa en la carpeta de
antecedente
respectivo que se
conserva en el area

£9r:¥1 ST/LO,
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Llevar a cabo la actualizacién del registro de usuarios y claves de acceso
integradas en el Sistema autorizado por el Pleno del Consejo, correspondiente a
la consulta y comunicacion electronica de la Secretaria General del Consejo de
la Judicatura de la Ciudad de México de las y los titulares que por acuerdo
plenario y acuerdo volante se determinen para las areas administrativas, de
apoyo judicial y érganos jurisdiccionales del Tribunal Superior de Justicia y del
Consejo de la Judicatura, ambos de la Ciudad de México.

= ==

Objetivo general:

1. La actualizacion de usuarios y claves de acceso al Sistema autorizado por el Pleno del

Consejo, para usuarios diversos de las areas administrativa, de apoyo judicial u 6rgano
jurisdiccional del Tribunal Superior de Justicia y del Consejo de la Judicatura, ambos de
la Ciudad de México, se realizara en caso de que el Pleno del Consejo de la Judicatura

de la Ciudad de México, asi lo determine mediante acuerdo plenario correspondiente.

2. La actualizacion de usuarios y claves de acceso al Sistema autorizado por el Pleno del
Consejo, para titulares del area administrativa, de apoyo judicial u érgano jurisdiccional
del Tribunal Superior de Justicia y del Consejo de la Judicatura, ambos de la Ciudad de
México, se realizara en caso de que el Pleno del Consejo de la Judicatura de la Ciudad

de México, asi lo determine mediante acuerdo plenario correspondiente.

3. La actualizacion consistira en la edicion, cancelacion y/o creacion de usuarios y claves
de las y los titulares que integran el Sistema correspondiente, con motivo de los

movimientos de adscripcion, ordenados a través de acuerdo plenario.

4. En los casos de cambio de adscripcion, se llevara acabo lo siguiente:

MP / Secretaria General del Consejo de la Judicatura de la Ciudad de México / Abril 2025 1/6
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— Si el titular tiene una cuenta, se procedera a la actualizaciéon de la misma, en dicho
Sistema, de conformidad con su nueva adscripcion, reiniciandose a la activacion de
usuario y contrasefa.

— Si el titular no tiene cuenta en el Sistema, se procedera a la creacion de la misma, lo
que se debera informar a través del oficio correspondiente, en la que se le dara a

conocer su usuario y clave, para el manejo del Sistema de referencia.

5. En el caso de las licencias prejubilatorias, se llevara acabo lo siguiente:
— Cuando la o el titular es el unico autorizado, se cancelara su usuario y clave,
proporcionandole a quien se designe una cuenta para el uso del Sistema.
— Cuando la o el titular no es el unico autorizado, se le informara con oficio a las

personas servidoras publicas designadas con anterioridad para el uso del Sistema.
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ﬁpoom T MANUAL DE PROCEDIMIENTOS: ;
PROCEDIMIENTO

RO Gakhs el Documentos y/o 7

Mo e Desrivcionidolaactividad: sistemas de apoyo. -

1 |Secretario(a) Recibe el acuerdo del Pleno y verifica si 4|3
Técnico(a) y/o se autorizé algun cambio de adscripcion =

Secretario(a) Auxiliar de Juezas o Jueces o Directoras o
Directores, y si se autorizan licencias
prejubilatorias y lo turna al personal de
apoyo para su tramite.

2 | Secretario(a) Accede al Sistema autorizado por el ¢ Sistema
Técnico(a) y/o Pleno del Consejo correspondiente, y
Secretario(a) Auxiliar procede a la actualizacion de los datos
(personal de apoyo) antes solicitados.

3 Elabora oficio para informar al area los e Oficio

movimientos que se realizaron
atendiendo a los acuerdos, el cual
entrega a la persona titular de la
Secretaria General del Consejo para

SEDETELIUEULUECEBLP T JEFCFUL
TLOTT ZIWINVYE ZITVZNOD TIINVA

firma.

4 |Secretaria General del [Recibe, asienta la firma electrénica L
Consejo de la certificada del Poder Judicial de la Ciudad
Judicatura de la Ciudad |de México en el oficio y devuelve a la o el
de México Secretario(a) Técnico(a) y/o Secretario(a)

Auxiliar, para su diligencia.

5 |[Secretario(a) Recibe oficio con la firma electronica

Técnico(a) y/o certificada del Poder Judicial de la Ciudad

Secretario(a) Auxiliar de México, y lo turna al personal de apoyo
para continuar con su tramite.

6 |Secretario(a) Recibe oficio con la firma electrénica
Teécnico(a) y/o certificada del Poder Judicial de la Ciudad
Secretario(a) Auxiliar de México para coordinar su entrega.

(personal de apoyo)

TSl LU URUECESLPYTYEIET0L
ZATVENOD ZTHD ADINTYIE VNVIHAY

iLas Areas Administrativas, de Apoyo
Judicial u Organos Jurisdiccionales
del Tribunal Superior de Justicia y del
Consejo de la Judicatura, ambos de la =
Ciudad de México cuentan con
Oficialia de Partes Virtual?

9t STLOV

Si. Continua en la actividad no. 7
No. Continua en la actividad no. 8
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7 | Secretario(a) Tram[ta su remision por medio de la
Técnico(a) y/o Oficialia de Partes Virtual
Secretario(a) Auxiliar correspondiente, imprime el correo con el

que fue enviado, y lo entrega al personal
de apoyo.
(Continua con la actividad 11)

8 |Secretario(a) Turna a la o el comisario(a) para su
Técnico(a) y/o entrega.

Secretario(a) Auxiliar
(personal de apoyo)

9 |Secretaria General del |Recibe el oficio, asi como el acuse
Consejo de la respectivo, para su entrega y recabar el
Judicatura de la Ciudad |sello de acuse de recepcion y lo devuelve
de Mexico al area de seguimiento.

-Comisario(a)-

10 | Secretario(a) Recibe acuse y lo turna al personal de

Técnico(a) y/o apoyo.
Secretario(a) Auxiliar
11 | Secretario(a) Recibe acuse o el correo mediante el cual

Técnico(a) y/o
Secretario(a) Auxiliar
(personal de apoyo)

se realizo el comunicado y lo glosa en la
carpeta de antecedente respectivo que se
conserva en el area.
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1

Recibe acuerdo verifica
si se autoriz6 algun

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS:

Accede al Sistema
correspondiente, y

cambio de adscripcion o
si se autorizan licencias
pre jubilatorias y lo turna

Acuerdo

procede a la
actualizacion de los
datos solicitados

3

Sistema

2 3

Elabora oficio para
informar al area los

203

PROCEDIMIENTO%-'

STINOA QIS
£TERIPOFIFITINL

NYI11 SFH014 VIONLYd

(1]

4

movimientos que se
realizaron y entrega
para firma

Oficio

"| oficio y devuelve para

Recibe, asienta la
firma electronica en el

LAS R T A

su diligencia

Oficio

YIOLYL

y s

Recibe oficio con la
firma electrénica y lo

Recibe oficio con la
] firma electronica

turna para continuar
con su tramite

Oficio

para coordinar su
entrega

iLas Areas
cuentan con

Si No

v 7

Tramita su remision
por medio de la
Oficialia de Partes
Virtual, imprime el
correo y lo entrega

Correo
impreso

Oficialia de
Partes Virtual?

Turnaalaoel
comisario(a) para su
entrega

& Oficio

]

TEOTOTD
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PODER JUDICIAL
PROCEDIMIENTO

ez e@fbros

s
2

6EL

Recibe oficio y
acuse para su
entrega y recabar el
sello y lo devuelve al
area de seguimiento

Acuse

h 4 10

SEGEQELEOEOEOETERLPOFOLTEA0L

FLSTP] STLOET ZTHINYY ZATYZNDD THINYA

Recibe acuse y lo
turna al personal de
apoyo

Acuse

; v 11

Recibe acuse o correo
mediante el cual se
realizé el comunicado y
lo glosa en la carpeta
de antecedente

OELESELEDEDEDETEBLPIPDETEOOL

TESFTI 8TLOCO ZATVENOD ZMHED FOINTHIE ¥NVIEAY
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Objetivo general:

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
PROCEDIMIENTO

Llevara cabo la gestlon de creacion de cuentas de lasy Ios titulares de las areas

administrativas, de apoyo judicial y érganos jurisdiccionales del Tribunal Superior
de Justicia y del Consejo de la Judicatura, ambos de la Ciudad de México, para
uso del Sistema de Atencion de Requerimientos de Autoridad (SIARA), asi como
para la Asignacion de Direccion de Correo electronico Institucional para
Notificacion e Intercambio de Informacion y/o Documentacion Via Correo
Electronico y Usuarios de Acceso al Portal de Gestion Documental (PGD) de la
Direccion General de Atencion a Autoridades (DGAA) con la Comision Nacional
Bancaria y de Valores.

1. La solicitud de generacion de cuenta al Sistema de Atencion de Requerimientos de

Autoridad (SIARA) y alta de cuenta para asignacion de direccién de correo electrénico
institucional para notificacion e intercambio de informacién y/o documentacion via correo
electronico y usuarios de acceso al Portal de Gestion Documental (PGD) de la Direccion
General de Atencion a Autoridades (DGAA), para las y los titulares de las areas
administrativas, de apoyo judicial y érganos jurisdiccionales del Tribunal Superior de
Justicia y del Consejo de la Judicatura, ambos de la Ciudad de México, con la Comision
Nacional Bancaria y de Valores, se realizara en caso de que el Pleno del Consejo de la
Judicatura de la Ciudad de Meéxico, asi lo determine mediante acuerdo plenario
correspondiente.

. La solicitud de generacién de cuenta, se debera realizar mediante oficio dirigido a la

Secretaria General del Consejo de la Judicatura de la Ciudad de México y firmado por la

MP / Secretaria General del Consejo de la Judicatura de la Ciudad de México / Abril 2025 117

SEOEQELEDEOEOECESLPIFOETRO0L

ZIHINYYE ZITVINOD TIINVA

OELESELEOEOEOETERLPOTOEIROOL

TE9F-+1 8TLOT0 ZATVINOD ZMHD FDINTYFE YNVIHAY

208

FEFTOLLTILS] NV

1 sTF1 8TLOTI




L~ B PODER JUDICIAL MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
PROCEDIMIENTOS:

DHas

g

ﬁu* IMX

sS4l
£0E0ETES
Eb. (03]

U S

ELESEDEOE

BE LIkl STPS] SOAVNY

o el titular del area administrativa, de apoyo judicial u organo jurisdiccional,

correspondiente.

3 B

3. En el oficio de solicitud de generacién de cuenta, se debera indicar el nombre completo
de la persona servidora publica titular del area administrativa, de apoyo judicial u érgano
jurisdiccional, correo electrénico institucional, nimero de teléfono y extension del area

administrativa, de apoyo judicial u 6rgano jurisdiccional a su cargo.

4. La solicitud de generacion de cuenta, debera acompanarse, de copia vigente de la

credencial Institucional de la o el titular del area administrativa, de apoyo judicial u érgano

jurisdiccional del Tribunal Superior de Justicia y del Consejo de la Judicatura, ambos de

la Ciudad de México solicitante. =
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PROCEDIMIENTO
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ey
5

Descripcion de la actividad.

Documentos y/o
sistemas de apoyo

2

Sécretario(a)-
Técnico(a) y/o
Secretario(a) Auxiliar

'Recibe de la Oficialia de Partes el oficio

firmado de manera fisica por la o el titular
del area administrativa, de apoyo judicial
u organo jurisdiccional del Tribunal
Superior de Justicia y del Consejo de la
Judicatura, ambos de la Ciudad de
México, el cual contiene la solicitud de
generacion de cuenta para uso del
sistema (SIARA) y de Asignacion de
Direccion de Correo  Electrénico
Institucional para Notificacion e
Intercambio  de  Informacion  y/o
Documentacion Via Correo Electronico y
lo turna al personal de apoyo.

LI Tl 8TY l'l"! SO

Secretario(a)
Técnico(a) y/o
Secretario(a) Auxiliar
(personal de apoyo)

Recibe oficio y verifica en el Sistema
autorizado por el Pleno del Consejo
correspondiente, que el turno del oficio
fisico se encuentre registrado.

Procede a la verificacion de datos
proporcionados por la o el titular del area
administrativa, de apoyo judicial u 6rgano
jurisdiccional del Tribunal Superior de
Justicia y del Consejo de la Judicatura,
ambos de la Ciudad de México, para la
elaboracion del oficio que debera ser
dirigido a la Comisiéon Nacional Bancaria
y de Valores.

Elabora el oficio y turna a la persona
titular de la Secretaria General, para
recabar la firma de la o el Presidente del
Consejo de la Judicatura de la Ciudad de
México.

e Sistema

Oficio

ZIUONVYE ZITYZNOD TAINYA

Secretaria General del
Consejo de la
Judicatura de la Ciudad
de México

Recibe el oficio, recaba la firma de la o el
Presidente del Consejo de la Judicatura
de la Ciudad de México, y lo devuelve a
la o el Secretario(a) Técnico(a) ylo
Secretario(a) Auxiliar, para su diligencia.

MP / Secretaria General del Consejo de la Judicatura de la Ciudad de México / Abril 2025
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PROCEDIMIENTOS:

No.

Area.

 Descripcion de la actividad. | _o¢

Secretario(a)
Técnico(a) y/o
Secretario(a) Auxiliar

Recibe oficio debidamente firmado, y lo
turna al personal de apoyo para continuar
con su tramite.

Secretario(a)
Teécnico(a) y/o
Secretario(a) Auxiliar
(personal de apoyo)

Recibe oficio, tramita su gestion para su
remision, y atencion a la Comision
Nacional Bancaria y de Valores, a traves
del correo institucional, imprimiendo el
correo con el que fue enviado, y lo
resguarda dentro su respectiva carpeta.

Recibe por correo electronico la
contestacion dada a la solicitud formulada
a la Comision Nacional Bancaria y de
Valores, haciendo del conocimiento la
incorporacién de la autoridad especifica a
adherirse al Sistema (SIARA), asi como
el correo electronico, mediante el cual
dicha Comision hace del conocimiento el
alta de cuenta para asignacion de
Direccion de Correo  Electrénico
Institucional para  Notificacion e
Intercambio  de Informacion  y/o
Documentacion Via Correo Electronico y
Usuarios de Acceso al Portal de Gestion
Documental (PGD) de la Direccion
General de Atencion a Autoridades
(DGAA) y lo remite a la o el Secretario(a)
Técnico(a) y/o Secretario(a) Auxiliar.

SIDLYILIULUEUEL LELF T L IuTUL
Tl ZHHINVY ZTTVZNDD TIINVA

10

Secretario(a)
Técnico(a) y/o
Secretario(a) Auxiliar

Recibe los documentos y verifica los
datos relacionados con la incorporacion
de la autoridad especifica a adherirse al
Sistema de Atencion de Requerimientos
de Autoridad (SIARA).

Elabora el oficio por el que se dara a
conocer la incorporacién del area
administrativa, de apoyo judicial u érgano
jurisdiccional al Sistema de Atencion de
Requerimientos de Autoridad (SIARA).

Oficio

ZTTYZNOD 2140 TDINTHIE ¥NVIHAY

MP / Secretaria General del Consejo de la Judicatura de la Ciudad de México / Abril 2025

477




yaPJCDMX
ﬁ PODER JUDICIAL

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS: :

PROCEDIMIENTO

JECLE.

TEOEVELLUEULR a
| ZIHINYH ZITVZNOD THINVA

TESCPITYETTO0L

P SR TR e . - Documentos y/o ki

11 | Secretario(a) Turna el oficio a la persona titular de la
Técnico(a) y/o Secretaria General, para que asiente la £
Secretario(a) Auxiliar firma electronica certificada del Poder

Judicial de la Ciudad de México en el
oficio.

12 | Secretaria General del |Recibe oficio, asienta la firma electrénica
Consejo de la certificada del Poder Judicial de la Ciudad
Judicatura de la Ciudad |de México en el oficio y lo devuelve a la o
de México el Dictaminador(a), para su diligencia.

13 | Secretario(a) Recibe oficio, tramita su gestion para su
Técnico(a) y/o remision a la o el ftitular del area
Secretario(a) Auxiliar administrativa, de apoyo judicial u érgano
(personal de apoyo) jurisdiccional del Tribunal Superior de

Justicia y del Consejo de la Judicatura,
ambos de la Ciudad de México y lo
entrega a la o el Comisario(a) adscrito(a)
a la Secretaria General.

14 |Secretaria General del |Recibe el oficio en sobre cerrado y
Consejo de la lacrado, asi como el acuse respectivo,
Judicatura de la Ciudad |para su entrega y recabar el sello de
de México acuse de recepcion del area
-Comisario(a)- administrativa, de apoyo judicial u 6rgano

jurisdiccional del Tribunal Superior de
Justicia y del Consejo de la Judicatura,
correspondiente, y lo devuelve a la mesa
de seguimiento.

15 | Secretario(a) Recibe acuse y lo turna al personal de
Técnico(a) y/o apoyo.

Secretario(a) Auxiliar

16 | Secretario(a) Recibe acuse y lo resguarda dentro su
Técnico(a) y/o respectiva carpeta.

Secretario(a) Auxiliar
(personal de apoyo)
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Recibe oficio con
solicitud de generacion

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS:

3]

Recibe oficio y verifica
en el Sistema que el
turno del oficio fisico

b

de cuenta y asignacion
de correo y/o
documentacion y turna

se encuentre

registrado
Sistema
y 3
Procede a la

verificacion de datos
para la elaboracion
del oficio dirigido a la
Comision

v 4

Elabora el oficio y
turna para recabar la

PROCEDIMIENTOS

5

firma de lao el
Presidente

Oficio

h 4

Recibe el oficio, recaba

la firma de laoel
Presidente y lo
devuelve para su
diligencia

v 6

Recibe oficio
firmado, y lo turna al

7

Recibe oficio, tramita
su gestion para su

personal de apoyo
para continuar con
su tramite

v 9

Recibe documentos y
verifica los datos
relacionados con la
incorporacion de la

autoridad a adherirse

Y

]

remision, y atencion
a la Comision

v 8

Recibe la contestacion
dada a la solicitud
formulada a la Comision
y remite

4]
b
]
=

(=

=

-
o
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10

Elabora el oficio por
el que se dara a
conocer la
incorporacion del
area al Sistema

A 4

Oficio

11

para que asiente la
firma electrénica

Turna el oficio a titular
de la Secretaria General

12

A

13

14

Recibe oficio, asienta
la firma electronica

Recibe oficio, tramita su
gestion para su remision

b A

certificada y lo
devuelve para su

a la o el titular del area
y lo entrega ala o el

Recibe oficio y acuse
para su entrega y
recabar el sello, y lo
devuelve a la mesa de

211
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certificada del PJCDMX diligencia Comisario(a) seguimiento
Oficio Oficio Oficio Acuse
h 4 15 16
Recibe acuse y lo Recibe acuse y lo
turna al personal de #| resguarda dentro su
apoyo respectiva carpeta
Acuse
v
Fin
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PROCEDIMIENTOS

-

Objetivo general: |Llevar a cabo la gestion de Alta y Baja de cuenta de usuarios de los servidores
publicos autorizados por las y los titulares de las areas administrativas, de apoyo
judicial y érganos jurisdiccionales del Tribunal Superior de Justicia y del Consejo
de la Judicatura, ambos de la Ciudad de México, para uso del Sistema de
Atencion de Requerimientos de Autoridad (SIARA), y del sistema de Asignacion
de Direccion de Correo electronico Institucional para Notificacion e Intercambio
de Informacion y/o Documentacion Via Correo Electronico y Usuarios de Acceso
al Portal de Gestion Documental (PGD) de la Direccion General de Atencién a
Autoridades (DGAA), con la Comision Nacional Bancaria y de Valores.

— T

SEREDELEOTOLOETESLPOTOEgROnL
Pl STLOE] ZIMINVH ZTTVZNOD TIINVA

15T

1. La solicitud de generacion de cuenta, se deberan realizar mediante oficio dirigido a la

Secretaria General del Consejo de la Judicatura de la Ciudad de México y firmado por la
o el titular del area administrativa, de apoyo judicial u o6rgano jurisdiccional,

correspondiente.

2. En el oficio de solicitud de generacion de cuenta, se indicara el nombre completo de las
personas servidoras publicas que deberan ser dadas de baja como usuarios en el
Sistema de Atencién de Requerimientos de Autoridad (SIARA), y del sistema de

OELESELEOEDEDETERLPIFILIEI0L

0 ZATVZNOD ZNHD FIINTHIE VNVIHAY

Asignacion de Direccion de Correo electronico Institucional para Notificacion e
Intercambio de Informacion y/o Documentacion Via Correo Electronico y Usuarios de
Acceso al Portal de Gestion Documental (PGD) de la Direccion General de Atencion a

1£°9-+1 BT/LO

Autoridades (DGAA), con la Comision Nacional Bancaria y de Valores, asi mismo debera
hacerse mencion de los servidores publicos autorizados por el titular del area
administrativa, de apoyo judicial u 6rgano jurisdiccional, correspondiente, que deberan

ser dados de alta como usuarios de dicho sistema.
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s PJCDOMX
!’Jpooemumcm MANUAL DE PROCEDIMIENTOS: 2
PROCEDIMIENTOS:

3. La solicitud de generaciébn de cuenta, debera acompanarse, de los formatos
debidamente requisitados de “Solicitud de Alta de Cuentas para sistema de Atencion de
Requerimientos de Autoridad (SIARA)” y de “Designacion de direccién de correo =
electronico institucional para notificacion e intercambio de informacion y/o
documentacion via correo electrénico, asi como usuarios de acceso al Portal de Gestién
Documental (PGD) de la Direccion General de Atencion a Autoridades (DGAA).”, los
cuales deberan ser descargados a través del Portal de Intranet del Tribunal Superior de

Justicia de la Ciudad de México, en la seccion de Sistemas Judiciales.

TLOTI ZIWINYE ZTTVZNOD TAINVA

4. El formato de designacién de usuario al Sistema (SIARA), debera ser debidamente
requisitado y firmado por la o el titular del area administrativa, de apoyo judicial u 6rgano

jurisdiccional, correspondiente; asi como por la persona servidora publica designada

como usuario de dicho Sistema; precisando nombre y apellidos, RFC, puesto, nimero
de teléfono, correo electronico y direccion (los Gltimos tres datos sefalados deberan ser
exclusivamente del area administrativa, de apoyo judicial u érgano jurisdiccional),
asimismo debera precisarse el Nivel de seguridad (Administrador, Operador,
Administrador Suplente y/o Operador Suplente) con el que operara el sistema,

incluyendo el sello oficial correspondiente.

5. El formato de “Designacion de direccion de correo electronico institucional para
notificacion e intercambio de informacion y/o documentacién via correo electronico, asi

como usuarios de acceso al Portal de Gestion Documental (PGD) de la Direccion General

ELESELEOEDE L C
LOTO ZITVINOD ZOHD FIINTHTE YNVIEAY

de Atencion a Autoridades (DGAA)"; debera ser debidamente requisitado y firmado por
la o el titular del area administrativa, de apoyo judicial u 6rgano jurisdiccional,
correspondiente; precisando nombre y apellidos, RFC (en su caso), cargo, niumero de
teléfono y correo electronico (estos dos ultimos datos deberan ser exclusivamente del L
area administrativa, de apoyo judicial u 6rgano jurisdiccional), precisando el perfil con el i
que operaran.
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o

6. En ambos casos debera adjuntarse copia simple de la credencial institucional vigente de

cada servidor publico designado, incluyendo el sello oficial correspondiente. g 2

3
ZATVZNOD ZHD FDINTHE

STLORD
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PROCEDIMIENTO

Documentos y/o g& 2

N i s Descripcion de la actividad. sistemas de apoyo. - | -
1 | Secretario(a) Recibe de la Oficialia de Partes el oficio, Ak
Técnico(a) y/o firmado de manera fisica por la o el titular o e

Secretario(a) Auxiliar del area administrativa, de apoyo judicial
u organo jurisdiccional del Tribunal
Superior de Justicia y del Consejo de la
Judicatura, ambos de la Ciudad de
México, el cual contiene la solicitud de
baja y alta de cuenta para uso del
Sistema de Atencion de Requerimientos
de Autoridad (SIARA) y de Asignacion de
Direccion de  Correo  Electrénico
Institucional  para Notificacion e
Intercambio de Informacion y/o
Documentacion Via Correo Electronico y
Usuarios de Acceso al Portal de Gestién
Documental (PGD) de Ila Direccion
General de Atencion a Autoridades
(DGAA) y lo turna al personal de apoyo.

1 ZIMINVE ZTTVZNOD THINVG

2 |Secretario(a) Recibe oficio y verifica en el Sistema e Sistema 2
Técnico(a) y/o autorizado por el Pleno del Consejo e
Secretario(a) Auxiliar correspondiente, que el turno del oficio
(personal de apoyo) fisico se encuentre registrado.

3 Procede a la verificacibn de datos

proporcionados por la o el titular del area
administrativa, de apoyo judicial u 6rgano
jurisdiccional del Tribunal Superior de
Justicia y del Consejo de la Judicatura,
ambos de la Ciudad de México, respecto
de las personas servidoras publicas
designadas, a fin de llevar a cabo la
elaboracion del oficio que debera ser
dirigido a la Comisioén Nacional Bancaria
y de Valores.

TELIGELLUEUEUECERL
LOT0 ZATVZINOD ZNHD FOINTHTE YNVIEAY

4 Elabora el oficio y lo turna a la Titular de ¢ Oficio
la Secretaria General, para que asiente la
firma electronica certificada del Poder
Judicial de la Ciudad de México.
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No. Area. Descripcion de la actividad. |

5 |Secretaria General del |Recibe oficio, asienta la firma electronica
Consejo de la certificada del Poder Judicial de la Ciudad
Judicatura de la Ciudad |de Meéxico en el oficio y lo devuelve a la o
de México el Secretario(a) Técnico(a) y/o

Secretario(a) Auxiliar, para su diligencia.

6 |Secretario(a) Recibe oficio debidamente firmado, y lo
Técnico(a) y/o turna al personal de apoyo para continuar
Secretario(a) Auxiliar con su tramite.

7 | Secretario(a) Recibe oficio, tramita su gestiéon para su
Técnico(a) y/o remision, y atencion a la Comision
Secretario(a) Auxiliar Nacional Bancaria y de Valores, a traves
(personal de apoyo) del correo institucional, imprimiendo el

correo con el que fue enviado, y lo
resguarda dentro su respectiva carpeta.

8 Recibe por correo electronico la
contestacion dada a la solicitud formulada
a la Comision Nacional Bancaria y de
Valores, haciendo del conocimiento la
baja y alta de cuentas solicitadas, para el
uso del Sistema de Atencion de
Requerimientos de Autoridad (SIARA).

9 Verifica los datos relacionado con las
personas servidoras publicas dadas de
alta, para incorporlas como usuarias al
Sistema de Atencién de Requerimientos
de Autoridad (SIARA).

10 Elabora el oficio, lo turna a la persona e Oficio
titular de la Secretaria General, para que
asiente la firma electrénica certificada del
Poder Judicial de la Ciudad de México.

11 |Secretaria General del |Recibe oficio, asienta la firma electronica
Consejo de la certificada del Poder Judicial de la Ciudad
Judicatura de la Ciudad |de México y lo devuelve a la o el
de Mexico Dictaminador(a), para su diligencia.
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e T s Documentos ylo §§_

B S Poscripolondolla ctivicid. - < | siatemian B aposo.
12 | Secretario(a) Recibe oficio, tramita su gestion para su 8|3
Técnico(a) y/o remision a la o el titular del area 2| =

Secretario(a) Auxiliar administrativa, de apoyo judicial u érgano
jurisdiccional del Tribunal Superior de
Justicia y del Consejo de la Judicatura,
ambos de la Ciudad de México y lo
entrega a la o el Comisario(a) adscrito(a)
a la Secretaria General.

13 |Secretaria General del |Recibe el oficio en sobre cerrado vy

Consejo de la lacrado, asi como el acuse respectivo, .
Judicatura de la Ciudad |para su entrega y recabar el sello de
de México acuse de recepcion del area
-Comisario(a)- administrativa, de apoyo judicial u 6rgano 2

jurisdiccional del Tribunal Superior de
Justicia y del Consejo de la Judicatura,
correspondiente, y lo devuelve a la mesa
de seguimiento.

STOLYELTUEUE
ZTAINVE Z3TVZNOD TIINVA

14 | Secretario(a) Recibe acuse y lo turna al personal de
Técnico(a) y/o apoyo.
Secretario(a) Auxiliar

15 |Secretario(a) Recibe acuse y lo resguarda dentro su
Técnico(a) y/o respectiva carpeta.

Secretario(a) Auxiliar
(personal de apoyo) 3

FIN DEL PROCEDIMIENTO

TITT0L
ZATVINOD ZTHD FDINI¥IE ¥NYTHAY

TE9F F1 8T/LOVT
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PROCEDIMIENTOS: -

20 22

01 LT

4

rIF

1 2
Recibe oficio, firmado Recibe oficio y
de manera fisica con verifica en el
solicitud de baja y alta » Sistema que el turno
de cuenta para uso del del oficio fisico se
Sistema y lo turna encuentre registrado
y 3
Procede a la

verificacion de datos a

fin de elaborar el oficio

que debera ser dirigido
a la Comision

ST TOTU T C TR PoT oL ouT

0T ZHADNYH ZTTVZNGD TIINVA

A 4 5
Elabora oficio y lo Recibe oficio, asienta

turna a Titular de la la firma electrénica

Secretaria General, certificada y lo

para que asiente la devuelve para su
firma electronica diligencia

1 8T/L

<

Y

L s

Oficio Oficio

v 6 7

Recibe oficio firmado, Recibe oficio, tramita
y lo turna al personal su gestion para su
de apoyo para remision, y atencion
continuar con su ala Comision y lo
tramite resguarda

A 4

QLT AR IR AT LT R TA R At

1E9F ] STLOE0 ZITVINCD 214D IDINTHIL VNVIHAY

Oficio

f 8
Recibe por correo la
contestacién haciendo
del conocimiento la baja

y alta de cuentas
solicitadas
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Verifica los datos
relacionado con las
personas para
incorporarlas como
usuarias al Sistema

h 4 10

Elabora el oficio, lo
turna para que asiente

11

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

12

PROCEDIMIENTO

13

Dros

SAINO4 OIDYAS

s

OEDEQEOE

FNY
DELEEEQEOEDEDE

la firma electronica
certificada del
PJCDMX

Oficio

Recibe oficio, asienta
la firma electronica

certificada y lo
devuelve para su

Y

Recibe oficio, tramita
su gestion para su

remision y lo entrega
a la o el Comisario(a)

h 4

Recibe oficio y acuse
para su entrega y
recabar el sello de

recepcion y devuelve a

diligencia adscrito(a) la mesa de seguimiento
Ofici
Oficio i
v 14
Recibe acuse y lo
turna al personal de
apoyo
Acuse
v 15

Recibe acuse y lo
resguarda dentro su
respectiva carpeta

Fin
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PROCEDIIVIIENTOS__

SINVI

Procedimiento: | Cambio de Titular firmante en el Sistema del de Atencion de R
SGCJ-021 Autoridad (SIARA). :

Objetivo general: |Llevar a cabo la gestion de Cambio de Titular firmante en el Sistema de Atencion g
de Requerimientos de Autoridad (SIARA), con la Comision Nacional Bancaria y
de Valores.

Politicas y normas de operacién: il e

1. La solicitud de Cambio de Titular firmante en el Sistema de Atencion de Requerimientos
de Autoridad (SIARA) se realizara en caso de que el Pleno del Consejo de la Judicatura

de la Ciudad de México, asi lo determine mediante acuerdo plenario correspondiente.

2. La solicitud de Cambio de Titular firmante en el Sistema de Atencion de Requerimientos

de Autoridad (SIARA), se debera realizar mediante oficio fisico o correo electronico

CEGEYELEOCDEQETERLPOTOEDRO0L
T ZIHINYY ZITVZNOD TIINVd

designado para tal efecto, a la Secretaria General del Consejo de la Judicatura de la
Ciudad de México, debidamente firmado por la o el titular del area administrativa, de

apoyo judicial u érgano jurisdiccional, correspondiente.

3. El formato del oficio de solicitud de Cambio de Titular firmante, sera proporcionado por
la Secretaria General, a través del correo Institucional proporcionado por la autoridad

requirente.

4. El formato del oficio de solicitud de Cambio de Titular firmante, debera ser debidamente
requisitado y firmado por el titular del area administrativa, de apoyo judicial u érgano

jurisdiccional, correspondiente; precisando grado académico, nombre y apellidos, RFC,

LOZO ZATVZNOD Z0WD FDINTHIE YNVREAY

puesto, numero de teléfono, correo electronico, area de adscripcion y domicilio (estos
ultimos cuatros datos deberan ser exclusivamente del area administrativa, de apoyo
judicial u érgano jurisdiccional), debiendo adjuntar copia simple en version PDF en blanco

y negro el nombramiento que acredita el cambio de titular de esta Autoridad.
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PROCEDIMIENTO

A AN

Descripcion de la actividad.

Documentos y/o g

sistemas de apoyo.

pisk

SOy

'-Sécretéri-d(a)
Técnico(a) y/o
Secretario(a) Auxiliar

Recibe de la Oficialia de Partes el oficio
recibido por la Oficialia de Partes, firmado
de manera fisica por la o el titular del area
administrativa de apoyo judicial u érgano
jurisdiccional del Tribunal Superior de
Justicia y del Consejo de la Judicatura,
ambos de la Ciudad de México, o a través
del correo electrénico institucional, el cual
contiene la solicitud de Cambio de Titular
firmante en el Sistema de Atencion de
Requerimientos de Autoridad (SIARA) y
lo turna al personal de apoyo.

L1F] 8

Secretario(a)
Técnico(a) y/o
Secretario(a) Auxiliar
(personal de apoyo)

Recibe el oficio y verifica los datos
proporcionados por la o el titular del area
administrativa, de apoyo judicial u 6rgano
jurisdiccional del Tribunal Superior de
Justicia y del Consejo de la Judicatura,
ambos de la Ciudad de México.

Elabora el oficio, lo turna a la persona
titular de la Secretaria General, para que
asienta la firma electrénica certificada del
Poder Judicial de la Ciudad de México.

e Oficio

STOTUTLTUEUEUT CERLPUTIISvIUL
TLWT] ZHMINVY ZTTVZNOD TIINVA

Secretaria General del
Consejo de la
Judicatura de la Ciudad
de México

Recibe oficio, asienta la firma electronica
certificada del Poder Judicial de la Ciudad
de México en el oficio y lo devuelve a la o
el Secretario(a) Técnico(a) y/o
Secretario(a) Auxiliar, para su diligencia.

Secretario(a)
Tecnico(a) y/o
Secretario(a) Auxiliar

Recibe oficio con la firma electrénica
certificada del Poder Judicial de la Ciudad
de México, y lo turna al personal de apoyo
para continuar con su tramite.

Secretario(a)
Técnico(a) y/o
Secretario(a) Auxiliar
(personal de apoyo)

Recibe oficio, tramita su gestién para su
remision, y atencion a la Comision
Nacional Bancaria y de Valores, a través
del correo institucional.
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‘No.| Area. Descripcion de la actividad.

7 | Secretario(a) Imprime el correo con el que fue enviado,
Técnico(a) y/o y lo entrega al personal de apoyo, para su
Secretario(a) Auxiliar digitalizacion y resguardo dentro su
(personal de apoyo) respectiva carpeta.

8 Verifica los datos relacionado con la
persona servidora publica dada de alta
como Titular firmante en el Sistema de
Atencion de Requerimientos de Autoridad
(SIARA).

9 Elabora el oficio, lo turna a la persona e Oficio
titular de la Secretaria General, para que
asiente la firma electronica certificada del
Poder Judicial de la Ciudad de México.

10 |Secretaria General del |Recibe oficio, asienta la firma electronica
Consejo de la certificada del Poder Judicial de la Ciudad
Judicatura de la Ciudad |de México en el oficio y devuelve a la o el
de México Dictaminador(a), para su diligencia.

11 | Secretario(a) Recibe oficio, tramita su gestion para su
Técnico(a) y/o remision a la o el titular del area
Secretario(a) Auxiliar administrativa, de apoyo judicial u érgano
(personal de apoyo) jurisdiccional del Tribunal Superior de

Justicia y del Consejo de la Judicatura,
ambos de la Ciudad de México, via correo
electrénico institucional.

12 Imprime el correo enviado, y lo entrega al
personal de apoyo, para su digitalizacion
y resguardo dentro su respectiva carpeta.
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£8LPOFOLITONL

OETE maru«
SAINGA OIDHAS
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£
OfDEDEDE

Recibe oficio con
solicitud de Cambio de
Titular firmante en el

Recibe el oficio y
verifica los datos

Y

Sistema y lo turna RIporeionades
Oficio
v 3 4
Elabora oficio, lo turna Recibe oficio, asienta
a la persona titular de la la firma electronica o
Secretaria General, > certificada y lo b 2
para que asienta la devuelve para su o
firma electrénica diligencia E§
: 3N |
Oficio Oficio G |
= |
4 |
=
A
[n N
h 4 5 6 5
Recibe oficio con la Recibe oficio, tramita &
firma electrénica su gestion para su =
certificada y lo turna # remision, y atencion
para continuar con su a la Comision a
tramite través del correo

Oficio

h 4 7

Imprime el correo con
el que fue enviado, y lo
entrega para su
digitalizacion y
resguardo

r B

Verifica los datos
relacionado con la
persona servidora
publica dada de alta
en el Sistema

VLML U CTRL P AT YL Yo ouUl

LOTD ZATVZNOD ZIMD ADINTIIE VNVIEAY

)
=
e
o
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(4]
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7]

STINOA 0IDY¥IS

crelfdroc

Hocng]
LY VA
OELEEEDEDEDEDE

n
-1
et

9 10

Elabora oficio, lo turna
a la persona titular de
la Secretaria General,
para que asiente la
firma electrénica

Recibe oficio, asienta
| lafirma electronica
"| certificada y devuelve
para su diligencia

Oficio

h 4 11
Recibe oficio, tramita
su gestion para su
remision via correo
electronico
institucional

L 4 12

Imprime el correo
enviado, y lo entrega
al personal de apoyo,
para su digitalizacion

y resguardo

Correo
electronicn

Fin
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| PROCEDIMIENTOS

Objetivo general: | Alimentar el Sistema autorizado por el Pleno del Consejo, correspondiente a la
consulta y comunicacién electronica, con las Actas y Acuerdos Volantes para
consulta de las Ponencnas del Conse;o de la Judlcatura de la Ciudad de México.

1. Se integraran solamente en el Sistema las actas y acuerdos volante provenientes del
Pleno del Consejo de la Judicatura de la Ciudad de México.

2. Las actas y acuerdos volantes se obtendran mediante la carpeta electronica compartida
denominada: “Secretaria General del Consejo de la Judicatura”.

3. La consulta de los documentos anteriores sera exclusivamente para las Ponencias del
Consejo de la Judicatura de la Ciudad de México.
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No.

Deserpcion de la actividad

Secretario(a) Técnico(a)

Recibe de la o el Secretario(a) T'écni'co.(a)

del Pleno, la confirmacion de que la
carpeta compartida “Secretaria General”,
contiene el acta y/o acuerdo volante
definitivo o en tercera version; y remite al
personal de apoyo.

Secretario(a)
Tecnico(a) y/o
Secretario(a) Auxiliar
(personal de apoyo)

Ingresa al Sistema autorizado por el
Pleno del Consejo correspondiente, los
temas e instrucciones que dan los
acuerdos contenidos en las actas y/o
acuerdos volantes emitidos por el Pleno
del Consejo a las areas involucradas y
actualiza la informacion.

Accede con el documento final acta y/o
acuerdo volante emitido por el Pleno del
Consejo, al Sistema autorizado por el
Pleno del Consejo correspondiente.

Genera en formato PDF el archivo que
contiene el acta y/o acuerdo volante que
se pretende subir al Sistema y lo
resguarda.

Accede al apartado correspondiente para
subir el archivo PDF anterior que contiene
el acta y/o acuerdo volante.

e Sistema

e Sistema

e Sistema

TRUEUE CEBLT

ZTHINYY ZTTVZNOD THINYd
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FIN DEL PROCEDIMIENTO

MP / Secretaria General del Consejo de la Judicatura de la Ciudad de México / Abril 2025 2/3

¥ 2\(3!)_?.-176_1 AIINTHIE VNV IEAY

1
g -
=
-

il

Pl 8TLOT]

| B

1€9%-+1 BTLOTO Z37T



227

FaPJCDMX
IPC.)PElRJIUI:I)‘:I_C_.I.AL MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

PROCEDIMIENTO

d

r

£l

oz Do
SAINOA OIONAS
TOEOE0E0ET ERLPIFOETRO0L
NV STHOT YIDRILY

0

N

FIrT0lL LTI s

=
-
™
-]

v 1 2
Recibe la Ingresa al Sistema los

confirmacion de que temas e instrucciones
la carpeta contiene que dan los acuerdos

el acta y/o acuerdo y y actualiza la

remite informacion
y 3

Accede con el
documento final
acta y/o acuerdo

volante al Sistema
correspondiente

v

SO eI LI SLPOToE Yo 00T
I ZIINVY Z3TVZNOD TIINYd

[

L0

e e

s

Sistema

A4 4 <]
Genera en formato Accede al apartado
PDF el archivo que correspondiente para
contiene el acta y/o subir el archivo PDF
acuerdo y lo anterior que contiene
resguarda el acta y/o acuerdo
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Fin
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Objetivo general: Regtstrar el avance en el cumpllm|ento de los Acuerdos plenarios que se§
comunican a los drganos jurisdiccionales, areas administrativas y de apoyo
judicial pertenecientes al Tribunal Superior de Justicia y al Consejo de la
Judicatura, ambos de la Ciudad de México, mediante el Sistema autorizado por
el Pleno del Consejo, correspondiente a la consulta y comunicacion electrénica
de la Secretaria General del Consejo de la Judlcatura de la Ciudad de México.

1. Se verificara diariamente en el Sistema, las respuestas que los érganos jurisdiccionales,
areas administrativas y de apoyo judicial del Tribunal Superior de Justicia y del Consejo

de la Judicatura, ambos de la Ciudad de Meéxico, realizan a las comunicaciones

SEGEQELEDEDEOET E8LPOTIEOBINL
Ll ZFEINYY ZITVZNOD TIINYA

generadas por el area de Pleno.

FUST'P] STILO

2. Se le asignara un numero de folio a las respuestas que emiten los érganos
jurisdiccionales las areas administrativas y de apoyo judicial y se registraran en el
Sistema de acuerdo a la hora en la que se reciben, reportandolos en los informes

correspondientes.

L

3. Si de la revision de respuestas se advierte un informe adicional o una solicitud de

£RLPITOEIRIN,

informacion, éstas se deberan returnar al area que determine la o el titular de la

Secretaria General para su atencion.

OELESELEDEDEDE

TE9F ] BTLOT0 ZITVZNOD ZTHD IDINTITE ¥NVIEAY

4. El returno de los asuntos se debera llevar a cabo mediante una lista en la donde se
especifican los siguientes rubros:

a) Fecha de ingreso en la Oficialia de Partes.

b) Fecha en la que el area retorna el asunto.

c) No. Consecutivo del asunto.

d) Folio asignado por la Oficialia de Partes.

e) Area de procedencia.

f) Acuerdo de referencia.

g) Oficio de Secretaria General.

h) Firma del personal de enlace del area del Pleno que recibe.
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R el e N e S i T Documentos ylo .-g_
No., = Area. - | Descripci6n de la actividad. Slsamas da apoyo-
1 |Secretario(a) Accede al Sistema, en el apartado de e Sistema 3
Teécnico(a) y/o ‘Avisos” y seleccionando las opciones | 2
Secretario(a) Auxiliar que correspondan.

1 8C
i

2 Selecciona una por una las repuestas de e Sistema
las areas administrativas, de apoyo
judicial y organos jurisdiccionales del
Tribunal Superior de Justicia y del
Consejo de la Judicatura, ambos de la
Ciudad de México, y redacta una sintesis
dentro del apartado de “Seguimiento”,
seleccionando una opcién dependiendo
la solicitud.

TTENETEUE TR o
0TI ZIEINYVH ZTTVZNOD TIINVA

¢Opcion?

a) Continua en la actividad no. 3 b
b) Continua en la actividad no. 4
c) Continua en la actividad no. 9

ST-FI 3T

3 Toma conocimiento, si en el acuerdo e Sistema
comunicado Unicamente asi se
determino.

(Conecta con el fin de procedimiento)

= Verifica las acciones realizadas por el e Sistema
area, en cumplimiento al acuerdo
comunicado y remite.

TR PYTOTOCOn

DECESELEOEDEOEL
ZATVZNOD ZITHD ADINTHIE YNVIEAY

5 Revisa que en la respuesta del area se e Sistema
encuentren debidamente fundamentadas
las acciones realizadas, que atiendan la
instruccién o encomienda ordenada por el
Pleno.

¢Estan debidamente fundamentadas?

1E9F+1 8T/LOVTO0

No. Continua en la actividad no. 6
Si. Continua en la actividad no. 8
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No. Area. ' Descripcion de la actividad. |
6 |Secretario(a) Revisa el oficio de respuesta y precisa los e Sistema
Técnico(a) y/o motivos de la devolucion a efecto de que -
Secretario(a) Auxiliar los atienda debidamente.
7 Verifica y devuelve el oficio al area. e Sistema
(Regresa a la actividad no. 1)
8 Guardar los cambios realizados. * Sistema
(Conecta con el fin del procedimiento)
9 Informa a la persona titular de la
Secretaria General del Consejo, que se
desprende una solicitud de informacion,
informe adicional.
10 |Secretaria General del |Recibe reporte de la o el Secretario(a)
Consejo de la Auxiliar(a) (Control y Seguimiento de
Judicatura de la Ciudad | Acuerdos) y atendiendo a la naturaleza
de México del asunto instruye su retorno, para dar
cuenta en la siguiente sesion plenaria.
11 | Secretario(a) Instruye al personal de apoyo para que de
Técnico(a) y/o conformidad con lo indicado returne el
Secretario(a) Auxiliar asunto a la o el Secretario(a) Técnico(a)
del Pleno.
12 | Secretario(a) Relaciona los asuntos que se van a o Lista
Técnico(a) y/o retornar en una lista.
Secretario(a) Auxiliar
(personal de apoyo)
13 Recaba el acuse de recibo del personal
de enlace del area de Pleno y archiva en
la carpeta de “Seguimiento de Acuerdos”.

LTRSS FAITI I THS 10 Ao
ZTTVEINDD ZTED IIINTYIE YNYIEAY
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S3AINOL OID¥AS
QE0EOEOETERLPIFOETTIOL
1isl NVIT S3¥0Td YIOMLvd

vizslfbros

Lf

FNY

T01 LT

6ELLIF] .'.:-'.

( Inicio ) 4
Verifica las acciones
‘L 1 realizadas por el area,
: | en cumplimiento al
Accede al Sistema, en acuerdo comunicado v 8
el apartado de "Avisos” y remite

y seleccionando las

opciones que Guardar los cambios
correspondan realizados
v 5
Revisa que la W
respuesta del area se

encuentre debidamente
% fundamentada y que
Selecciona las atienda al Pleno
repuestas de las
areas, y redacta una
sintesis dependiendo

{1

TTOTOTLTUTUEOTC CRLPITIETEour
Pl STLOT] ZIMINVYH ZHTVZNOD THINYA

la solicitud
No preshm Si ¥
fundamentadas =
a) b) ¥ 6

Revisa oficio de g

respuesta y precisa A

los motivos de la E

c) devolucion a efecto 9 g

de que los atienda 3

Informa a la persona :

° Sistema titular que se :

desprende una solicitud 8

de informacion, informe g

| 3 v i adicional

Toma conocimiento,

sienel a_cuerdo Verifica y devuelve el
comunicado oficio al area

unicamente asi se
Sistema Sistema [ A \

TE9F ] STILOTO ZATVENOD ZIMTHD HIINTHIE YNV IHAY

determiné
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CIUDAD DE MEX) £0
PROCEDIMIENTOS?
10 11 12
Recibe reporte y
atendiendo a la Instruye paia que de Relaciona los asuntos
.| conformidad con lo =
naturaleza del asunto ¥l indicatio rolire sl » que se van a retornar
instruye su retorno, Setiito en una lista
para dar cuenta
Lista
v 13
Recaba el acuse de
recibo y archiva en la
carpeta de
“Seguimiento de
Acuerdos”
A 4
Fin
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PROCEDIMIENTOS

E
¥

to: | Seguimiento al cumplimiento de acuerdos notificados (Asuntos varios).

SHINOA

E]

se comunican a los érganos jurisdiccionales, areas administrativas y de apoyo
judicial pertenecientes al Tribunal Superior de Justicia y al Consejo de la
Judicatura, ambos de la Ciudad de México, mediante el Sistema autorizado por
el Pleno del Consejo, correspondiente a la consulta y comunicacién electronica
de la Secretaria General del Consejo de la Judicatura de la Ciudad de México.

Objetivo general: | Registrar el avance en el cumplimiento de los Acuerdos de Asuntos varios que |

Poliﬁmrnmmas de operacién:

1. Se verificaran en el Sistema, las respuestas que los 6rganos jurisdiccionales, areas
administrativas y de apoyo judicial del Tribunal Superior de Justicia y del Consejo de la
Judicatura, ambos de la Ciudad de México, realizan a las comunicaciones generadas por
el area de asuntos varios.

2. Se les asignara un nimero de folio a las respuestas que emiten los o6rganos
jurisdiccionales, areas administrativas y de apoyo judicial del Tribunal Superior de
Justicia y del Consejo de la Judicatura, ambos de la Ciudad de México y se registraran

en el Sistema, reportandolos en los informes correspondientes.

3. Si de la revision de respuestas se advierte un informe adicional o una solicitud de
informacion, éstas se deberan retornar al area que determine la o el titular de la

Secretaria General para su atencion.

4. El returno de los asuntos se debera llevar a cabo mediante una lista en la que se
especifican los siguientes rubros:

a) Fecha de ingreso en la Oficialia de Partes.

b) Fecha en la que el area returna el asunto.

c) No. Consecutivo del asunto.

d) Folio asignado por la Oficialia de Partes.

e) Area de procedencia.

f) Acuerdo de referencia.

g) Oficio de Secretaria General.

h) Firma del personal de enlace del area del Pleno que recibe.
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PROCEDIMIENTOS

No.

Area.

Descripcién de la actividad.

Secretario(a)
Técnico(a) y/o
Secretario(a) Auxiliar

Accede al Sistema, en el apartado de

“Avisos” y seleccionando las opciones
que correspondan.

Selecciona una por una las respuestas de
las areas administrativas, de apoyo
judicial y organos jurisdiccionales del
Tribunal Superior de Justicia y del
Consejo de la Judicatura, ambos de la
Ciudad de México, y redacta una sintesis
dentro del apartado de “Seguimiento”,
que se abre al momento de seleccionar
una respuesta, optando entre:

¢Opcion?

a) Continua en la actividad no. 3
b) Continua en la actividad no. 4
c) Continua en la actividad no. 9

Toma conocimiento, si en el acuerdo
comunicado unicamente asi se
determino.

(Conecta con el fin del procedimiento)

Verifica las acciones realizadas por el
area, en cumplimiento al acuerdo.

Revisa que en la respuesta del area se
encuentren debidamente fundamentadas
las acciones realizadas que atiendan la
instruccion o encomienda ordenada por el
Pleno.

¢Estan debidamente fundamentadas?
No. Continua en la actividad no. 6

Si. Continua en la actividad no. 8

Revisa el oficio de respuesta y precisa los
motivos de la devolucion a efecto de que
los atienda debidamente.

Sistema

Sistema

Sistema

Sistema

Sistema

70 ZATYZNOD Z¥D ADINTHAE ¥NVIHAY
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No.| Area. - Descripci6n de la actividad. sgt‘:c"me;;":pg;og?
7 | Secretario(a) Verifica y selecciona en el recuadro e Sistema
Técnico(a) y/o “‘Regresar oficio al area”. o
Secretario(a) Auxiliar (Regresa a la actividad no. 1)
8 Guarda los cambios realizados. e Sistema
(Conecta con el fin del procedimiento)
9 Infforma a la persona titular de la
Secretaria General del Consejo, que se
desprende una solicitud de informacion,
informe adicional.
10 |Secretaria General del |Recibe reporte de la o el Secretario(a)
Consejo del Consejo de |Auxiliar(a) (Control y Seguimiento de
la Judicatura de la Acuerdos) y atendiendo a la naturaleza
Ciudad de México del asunto instruye su retorno, para dar
cuenta en la siguiente sesion plenaria.
11 | Secretario(a) Instruye al personal de apoyo para que de
Técnico(a) y/o conformidad con lo indicado returne el
Secretario(a) Auxiliar asunto a la o el Secretario(a) Técnico(a)
de Asuntos Varios.
12 | Secretario(a) Relaciona los asuntos i:|ue se van a e Lista
Técnico(a) y/o retornar en una lista.
Secretario(a) Auxiliar
(personal de apoyo)
13 Recaba el acuse de recibo del personal
de enlace del area de Asuntos Varios y
archiva en la carpeta de “Seguimiento de
Acuerdos”

3k

SEDEVE 3 L
ZTAINVYE ZITVZNOD T3INVd

eSO
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F" PJCDMX

iz

i

( Inicio ) 4 %

Verifica las acciones

v 1 .| realizadas por el area,
Accede al Sistema, en en cumplimiento al 8
el apartado de “Avisos” acuerdo

y seleccionando las

opciones que Guardar los cambios
correspondan realizados
l Sistema 5
Revisa que se W
encuentren

A 4

debidamente
v 2 fundamentadas las
Selecciona las acciones realizadas

repuestas de las areas,
y redacta una sintesis
dentro del apartado de

“Seguimiento”
= o

SO IELEUTULUECERLPITOETTonT
LOT] ZTHINYY ZITVZNOD TIINVA

ik

Fl

° Sistema
l 3 A 4 7

g,_Esmn Si "
fundamentadas it
a) b) L4 6 9
Revisa oficio de Informa a la persona g
respuesta y precisa titular que se b\
los motivos de la desprende una solicitud g
devolucion a efecto de informacion, informe L
c) de que los atienda adicional g
&

[€5F +1 8TLOTO ZITVINOD ZTdD FDINTHIE YNVRIAY

Toma conocimiento, : s v
si en el acuerdo Verifica y selecciona en
comunicado el recuadro “Regresar A
unicamente asi se oficio al area
determiné

Sistema W
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10 11 12

Recibe reporte y
: Instruye para que de i
atendiendo a la aonformidad son 16 Relaciona los asuntos

leza del o s >
natura el asunto indicade returne el gue se van a retornar

instruye su retorno en una lista
; asunto

para dar cuenta a5
Lista 4]
o el

g
L
BN
Recaba el acuse de 2z
recibo y archiva en la 44

carpeta de
“Seguimiento de
Acuerdos”
\ 4 §
Fin 3

e

OELESELEDEDEDE
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04 01D¥3S

N

AL
DEOLOLTERLPITHEGEIOL

FLFTO1 LTS NVIOTSTHOTE VIDNLYd

Objetivo general: |Llevar a cabo las diligencias necesarias bajo la fe publica otorgada por la ley,
para notificar en forma personal y fehaciente las resoluciones emitidas, mediante
acuerdo, por la persona titular de la Presidencia asi como por las y los
Consejeros integrantes del Pleno del Consejo de la Judicatura de la Ciudad de
México, durante su actuacion ya sea en Pleno, Comisiones o Semaneria.

OELTHFT S

1.La persona encargada de la mesa de Plenos, Asuntos Varios o Amparos segun

corresponda, debera verificar que todo lo asentado en la cédula de notificacion sea

correcto.

SEOEVELEQEOEDETERLPOTIETEGOL
| ZHAINYH ZTTVZNOD HINYd

2. La o el Actuario(a) en el ejercicio de su funcion debera corroborar que los datos de la

cédula de notificacion personal correspondan con el expediente, y revisar que contenga

F1ST] STILO:

los siguientes:

a) El nombre de la persona fisica o moral, autoridad o entidad a quien va dirigida la
notificacién.

b) El domicilio en donde se va realizar la notificacion.

c) Los nombres completos y apellidos (en caso de personas fisicas).

d) La transcripcion del acuerdo que se ordena notificar.

e) Todos los documentos cuenten con el sello de la Secretaria General.

DELESELEDEOEOETERLPOPOEIEI0L

LO0 ZATVENOD ZMED HOINTYHAd ¥NYIHAY

Lo anterior, con excepcion de las notificaciones que provengan de acuerdos del Pleno o
de notificaciones de amparo, cuyo expediente original se encuentre en el Juzgado de

Distrito.

1€9F:t] 3T

3. Las notificaciones que se realizan por acuerdo de la Comision de Auxiliares de la

Administracion de Justicia, tan pronto como se corroboran los datos con el expediente,
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PROCEDIMIENTOS

éste sera devuelto de inmediato, ya que no se requiere llevar el mismo a la diligencia.

4. La o el Actuario(a) anotara las cédulas de notificacion en la “Libreta de Secretario ”
Actuario de la Secretaria General’, registrando los datos siguientes:
a) Numero consecutivo;
b) Numero de expediente.
c) Persona Servidora publica o persona a notificar.
d) Cargo de persona a notificar.
e) Fecha de recepcion.

f) Fecha del acuerdo o resolucion a notificar.

< ZERLPILIEIRSOL
ZTAINVY ZTTVZNOD TIINYA

g) Rubrica de la o el Actuario(a).
h) Numero de oficio.

i) Direccion.

ST/LOT]

j) Fecha de diligenciacion.

k) Tipo de notificacion.

i

st

I) Fecha de entrega.

m) Rubrica de quien recibe.

5. La o el Actuario(a) descargara las cédulas de notificacion en la “Libreta de Secretario

Actuario de la Secretaria General”, dentro de las veinticuatro horas siguientes de haber

TERLPOFOToRG))

realizado la notificaciéon.

C £LEDEDEDE
0 ZATVZNOD ZD JIINTHIE VN Y THAY

6. La o el Actuario(a) ubicara y verificara la existencia del domicilio al que se va a dirigir,
apoyandose en medios convencionales fisicos o en herramientas electronicas, a efecto

de planear la ruta idénea para llegar.

9811 STLO

7.Una vez que la o el Actuario(a) se ubique fisicamente en el domicilio sefalado para
realizar la notificacion, debera constatar la direccion utilizando los medios disponibles,

tales como:
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a) Tener a la vista el nombre de la calle, segun los sefialamientos colocados por

el gobierno local.

FLETOL LTS

b) Coincidir el numero oficial del inmueble con el sefialado por las instalaciones
que se encuentren en dicho lugar.
¢) Manifestaciones de la persona que se encuentre al momento de practicar la
notificacion.
8. La o el Actuario(a) diligenciara la mayor cantidad de notificaciones posibles en el dia,
dando prioridad a las mas urgentes, para ser realizadas en los cinco dias siguientes a la

recepcion de las mismas.

9. La o el Actuario(a) debera estar pendiente, en caso de que, en el transcurso del dia, se

genere una resolucion cuya notificacion sea de caracter urgente.

O] ZTMINVY ZTTYZNOD T3INVA

10. La o el Actuario(a) debera sefalar en la razén actuarial los motivos y/o circunstancias

FISTrl 8T

por las cuales, en su caso, no fue posible practicar la notificacion.

ZATVZNOD ZN¥D ADINTHIE YNVIHAY
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Descripcion de la actividad.

Documentos ylo % |~
sistemas de apoyo. - |

1

Secretario(a) Tecnico(a)
(Amparos, Asuntos
Varios, y Plenos)
(personal de apoyo)

Elabora la cédula de notificacion en
original y copia (s), verificando que todo
lo asentado en la cédula de notificacion
sea correcto.

Entrega la cédula de notificacion junto
con el expediente y en su caso los
anexos, a la o el Actuario(a), y en caso de
ser la notificacion de manera electronica
se deberan entregar a la o el Actuario(a)
los archivos electrénicos en una memoria
USB.

* Cédula ¥

Secretaria General del
Consejo de la
Judicatura de la Ciudad
de México

-Actuario(a)-

Recibe del personal de apoyo la cédula
de notificacion y en su caso, el expediente
y los anexos.

Verifica en el expediente que el acuerdo
ordene la realizacion de la notificacion
personal y que los datos de la cédula se
encuentren completos y correctos.

Revisa que la cédula de notificacion se
haya realizado en original y copia, que los
datos coincidan con el expediente y que
todos los documentos cuenten con el
sello de la Secretaria General.

¢Existen errores u omisiones?

Si. Continta en la actividad no. 6
No. Contintia en la actividad no. 7

Devuelve la cédula y en su caso, el
expediente y anexos al personal de
apoyo del area correspondiente, para su
correccion.

(Regresa a actividad no. 1)

Procede al registro de la cédula de
notificacion en la libreta de Secretarios
Actuarios.

TESIPoFoTovan

OELRERED
ZITVZNOD ZITED IDINTEIE VNYTHAY
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No.| Area. Descripcion de la actividad. | o0 ©o "o 0
8 |Secretaria General del |Se constituye en el domicilio sefialado
Consejo de la para la practica de la notificacion
Judicatura de la Ciudad |correspondiente.
de Mexico
-Actuario(a)-
9 Identifica a la persona con credencial
oficial vigente o en su caso toma su media
filiacion.
10 Determina si es posible realizar la

diligencia con la persona que atiende.

¢ Es posible realizar diligencia?

RIS

3333 E
WIl ZFEINVYH ZTT¥ZNOD TIINVA

No. Contintia en la actividad no. 11
Si. Contintia en la actividad no. 12

11 Asienta una razon de los motivos por los
cuales no se llevo a cabo y devuelve la
cédula de notificacion sin diligenciar.
(Continta en la actividad no. 13)

rl 8C

12 Procede a realizar la diligencia,
asentando una pequena razon en la
minuta y en el original, con los datos de
quién recibe, qué recibe, firma, asi como
la fecha y hora y dejando el original a la
persona entrevistada.

e

LR EUEOEDECESIPYV oL L
LOT0 ZIWENOD ZITHD IDINTHTE YNV TEAY

13 Descarga la notificacion en la libreta de
Actuarios de la Secretaria General.

14 Registra en la libreta de Actuarios la fecha
en que se entrega la minuta y la razon
actuarial, y en su caso el expediente al ¥
personal de apoyo del area

correspondiente.

15 Entrega la razén actuarial que
corresponda y la minuta, en su caso el
expediente al personal de apoyo del area
correspondiente.
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F
n =

5
2
&

Descripcién de la actividad.

Documentos y/o
sistemas de apoyo.

1r

18

19

20

Secretario(a) Técnico(a)
de Amparos, Asuntos
Varios y Plenos
(personal de apoyo)

Recibe de la o el Actuario(a) el
expediente, la minuta y la razén actuarial,
firmando de recibido en la libreta de
Secretarios Actuarios.

Verifica, una vez que recibio el
expediente, la minuta y la razon actuarial,
si el asunto se encuentra concluido.

¢Asunto concluido?

No. Continua en la actividad no. 18
Si. Continta en la actividad no. 19

Elabora acuerdo y remite para firma de la
Consejera o el Consejero Semanero.

Nota: en este punto se sigue en lo
conducente las actividades que describe
el procedimiento de “Emision de
Acuerdos por la Consejera o el Consejero
Semanero”, contenido en este Manual.
(Conecta con el findel procedimiento)

Cose, folia, rubrica y entresella al
expediente, la minuta y la razon de
actuarial.

Archiva el expediente en la gaveta del
archivo que corresponda.

e Acuerdo

FIN DEL PROCEDIMIENTO
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N

SAINOA 01D¥3S

o
TERLPIFOLOTO0L
NYINTSTHOTS VIOW1vd

4

(1}

N
TOE00E08

[BOE0E

rlkTol LTllss

3 ig
Recibe del personal Procede al registro de
. de apoyo la cédula de la cédula de
Inicio » notificaciéon y en su »  notificacion en la
caso, el expediente y libreta de Secretarios
@ los anexos Actuarios
v 1 Libreta
Elabora la cédula de
notificacién v 4
verificando que lo > o
asentado sea Vegﬂca ?"'e etl_ﬁacugl:do ) 5 %
COraEto ordene alno i calcu'm Se constituye en el ,r_.;
= PRARFALY #4008 domicilio sefialado £8
ula datos se encuentren para la practica de la &
completos y correctos notificacion EE
B~
correspondiente o
F 2
3 2 4
Entrega la cédula de v 5 g
notificacion junto v 9 g
con el expediente y Revisa que la cédula Identifica a la persona -
en su caso los este en original y copia, con credencial oficial 2
anesos que los datos coincidan vigente o en su caso ¥
Cédula y que cuenten con sello toma su media
filiacién

L 4 10

Determina si es

posible realizar la

diligencia con la
persona que atiende

Si +Existen
errores u

omisiones?

VILIFTLINNIRUR LRSI AL Y- YUL

WT0 ZATWINOD ZITD HDINTHEE YNVIEAY

y 6

Devuelve la cedula y
en su caso, el
expediente y anexos
para su correccion

G
1E9F ] 8T/LOT
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16 3| F
@ |
Recibe expediente, la |
.| minutay larazon |
actuarial, firmando de |
recibido
¢Es posible
realizar
diligencia?
9 v 17
Verifica en la minuta y
la razon actuarial, si el
v 11 12 asunto se encuentra 22
Asienta motivos por Procede a realizar la ganclukd %E
los cuales no se llevo diligencia asentando E@
a cabo y devuelve la razon en la minuta A
cédula de notificacion dejando el original a la 2
sin diligenciar persona entrevistada J. 2
¢Asunto i
concluido? i
¥ 13 E
Descarga la =
notificacion en la 18 19
libreta de Actuarios h 4 A 4
de Eggﬁgz}a”a Elabora acuerdo y Cose, folia, rubrica y
remite para firma de entresella al
la Consejera o el expediente, la minuta
44 Consejero Semanero y la razon de actuarial | |
v 28
Registra fecha en Acuerdo £
gue se entrega la Eé
minuta y la razon v 20 |gg
actuarial, y en su gs
caso el expediente Archiva el expediente | |~
3 i A TR en la gaveta del ~£E
Libreta | sesgueento | archivo que e
i conducente las : corresponda &
| actividades que ¥ 3
' describe el { m
: procedimienta de | ':
¥ 2o | i | g
Entrega la razon i O 4
actuarial que !\ Manual : &
corresponda y la ! i 3 g
minuta, en su caso el i S G ' Fin
expediente
Razbn actuarial
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Objetivo general: |Elaborar el informe mensual de los acuerdos pendientes y concluidos, respecto |

de su cumplimiento por parte de las areas administrativas, de apoyo judicial y
organos jurisdiccionales del Tribunal Superior de Justicia y del Consejo de la
Judicatura, ambos de la Ciudad de México.

1. Para elaborar el informe mensual en términos de lo establecido en el Reglamento Interior
del Consejo de la Judicatura del Distrito Federal, se verifica en el Sistema autorizado por
el Pleno del Consejo, correspondiente a la consulta y comunicacion electrénica de la
Secretaria General del Consejo de la Judicatura de la Ciudad de México, los acuerdos
volantes y actas plenarias que se encuentran pendientes de atencion por los érganos
jurisdiccionales, areas administrativas y de apoyo judicial.

2. El reporte mensual se concentrara en un archivo de Excel, el cual contendra los acuerdos
pendientes de las ponencias del Consejo, asi como de los érganos jurisdiccionales, areas

administrativas y de apoyo judicial.

MP / Secretaria General del Consejo de la Judicatura de la Ciudad de Mexico / Abril 2025 1/4
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| e e Documentos y/o ¢ |
R . |  Descripcion de la actividad. _sistemas de apoyo. -
ecretario(a) Auxiliar Ingresa al Sistema correspondiente, y o Sistema
selecciona el acta u acuerdo volante que
se va a revisar, analizando el sentido del B
acuerdo para determinar:

LTUTHEl N¥VIVTSTE0ONE VIDMLYd

= s

1 |S

ol

El contenido de la comunicacion.
A qué area se comunico.

Si es de mero conocimiento, o
Si hay instruccion o encomienda.

BN -

2 Verifica cada uno de los acuerdos que e Sistema |
integran el Acta o el Acuerdo Volante, d
considerando su atencién, el contenido
de su respuesta y procede de la manera
siguiente:

¢Hay respuesta?

L0711 }}E}iﬂ\'\'ﬂ ZATVEINDOD T4 l.\"\'"ﬂ

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

1 8L

d Registra una respuesta en el Sistema, e Sistema
transcribe lo que se comunica e informa
el cumplimiento y selecciona Verificado.
(Continua en la actividad no. 5)

4 Transcribe instruccion por la que no se e Sistema
verifica.

5 |Secretario(a) Auxiliar Elabora el reporte concentrando Ila ¢« Reporte
(personal de apoyo) informacion de las actas consideradas
para la elaboracion del mismo y envia a
la o el Secretario(a) Auxiliar.

Z3TY¥ zxdr} Z4D ADINTHAE VNYRIAY

6 |Secretario(a) Auxiliar Revisa que el numero de acuerdos
pendientes y concluidos coincida con el
total de acuerdos que se contemplaron en
las actas y/o acuerdos volantes que
contiene el informe mensual y devuelve al
personal de apoyo.

8TILOTO
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Esiococ]fos
| B

Secretario(a) Auxiliar |

(personal de apoyo) (reporte) en archivo digital y remite al area
del Pleno para ser listado en la orden del
dia de la proxima sesion plenaria.

FIN DEL PROCEDIMIENTO
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(i} Eifm o

|

FiT

T
~
)

Ingresa al Sistema

correspondiente, y

selecciona el acta u
acuerdo para

determinar
@
2

h 4

0T

5
Elabora el reporte

Verifica cada uno de
los acuerdos que

integran el Acta o el _concentrando la

Acuerdo y procede informacion de las

actas consideradas
y envia
Sistema Regorte

Y

STGTOTLIOTUTUECERLPOToT
| ZIUINVE ZFTVZNOD THINYd

F1 8T/L0T

c

s

¢Hay
respuesta?

A 4 3 ) 4 4
Registra respuesta,
transgnbe Ip que se Transcribe instruccion
comunica e informa el por la que no se E &
cumplimiento y verifica E 2
selecciona Verificado +
. 2
o
R 2
e
™
el
b 53
#S
v 6 7 E
; p = Z
Revisa que el numero Recibe y guarda el 5
de acuerdos pendientes informe en archivo E
y concluidos coincida » digital y remite al Pleno 3
con el total contemplado| para ser listado en la 5
y devuelve orden del dia =
Reporte bt
N
Fin
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Elaborar los informes trimestrales de los acuerdos pendientes y concluidos, ¢
respecto de su cumplimiento por parte de las areas administrativas, de apoyo
judicial y 6rganos jurisdiccionales del Tribunal Superior de Justicia y del Consejo
de Ia Judtcatura ambos de la Ciudad de Mexico

I I R I e R I e e I I S

1. Los informes trimestrales se elaboran a solicitud de la Oficina de Informacion Publica

(O.1.P) del Consejo y la Direccion de Ejecutiva de Planeacion (D.E.P.) del Tribunal, para
lo cual se verifica la fecha de inicio y término que debe de contemplar el mismo, con la

persona servidora publica adscrita a la Secretaria General quien funge como enlace con

SEOEOELE0EDEDETERLPOLOLORI0L

LT ] STLOT]  ZTAINVAE ZTTVZNOD THINYA

la OIP y con la DEP, respectivamente.

2. El informe trimestral para la Oficina de Informacion Publica, sera elaborado por la o el
Dictaminador(a), y debera de contener los datos Personales y Rendicion de Cuentas de
la Ciudad de México (INFO), de conformidad con lo dispuesto de la Ley de la materia

3. El informe trimestral para la Direccion Ejecutiva de Planeacion, sera elaborado por la o
el Secretario(a) Auxiliar, y debera contener la informacién solicitada por la citada area,
en relacion con los indicadores de gestion autorizados a la Secretaria General del

Consejo de la Judicatura de la Ciudad de México.

OELESELEOE0LOECESLPOFOETEIOL

9P F] BTLHTO ZITVZNOD ZNYD 3DINTHHE YNYIHaY
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Descripcién de la actividad.

Documentos y/o 'E_ =

Secretario(a) Auxiliar
(personal de apoyo)

informacion de las actas consideradas
para la elaboracion del mismo y envia a
la o el Secretario(a) Auxiliar.

R A1 _ _sistemas de apoyo. -
1 chtamlnador( )o Ingresa al Sistema autorizado por el e Sistema g
Secretario(a) Auxiliar Pleno del Consejo correspondiente y
selecciona los acuerdos conforme a las
fechas sefnaladas que se va a revisar.
2 |Dictaminador(a) o Elabora el reporte concentrando la e Reporte

3 |Dictaminador(a) o
Secretario(a) Auxiliar

Revisa que el numero de acuerdos
pendientes y concluidos coincida con el
total de acuerdos que se contemplaron en
los acuerdos que contiene el informe
trimestral y devuelve al personal de
apoyo.

4 | Dictaminador(a) o
Secretario(a) Auxiliar
(personal de apoyo)

Recibe y guarda el informe trimestral
(reporte) en archivo digital y remite
mediante un correo electrénico a la
persona titular de la Direccion de la
Unidad de Transparencia del Consejo o
enlace de la Direccion Ejecutiva de
Planeacién para que lo atienda en el
ambito de su respectiva competencia.

MP / Secretaria General del Consejo de la Judicatura de la Ciudad de México / Abril 2025
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A 1 2

Ingresa al Sistema y Elabora el reporte
selecciona los concentrando la
acuerdos conforme a » informacién de las
las fechas sefialadas actas consideradas
. { 5 O
que se va a revisar y envia $
Reporte p
S
s &
£ &
A4
E =
1
b=
A
N
i
=
v 3 4
Revisa que los Recibe y guarda el
acuerdos pendientes y informe y remite para .
concluidos coincidan » que lo atienda en el P 2
con los contemplados y ambito de su respectiva #3
devuelve competencia E o
s
B
2
a
o =
b2
i
Y ES
bt
2 [l
Fin E
g
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Ciudad de México, a 01 de abril de 2025.

Elaborado por: g =

Lic. Adriana Berenice Cruz Gonzalez

Secretaria General del Consejo de la Judicatura
de la Ciudad de México

Revisado por: Validado por: iE
Lic. Patricia Flores Lujan Dr. Daniel Gonzalez Ramirez
Directora de Desarrollo Organizacional Director Ejecutivo de Planeacion
Vo. Bo.: f:

Dr. Sergio Fontes Granados

1 8TLO,

Oficial Mayor
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Autoriza:

El Consejo de la Judicatura de la Ciudad de México

Magdo. Rafael Guerra Alvarez
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Presidente b=
Dr. Andrés Linares Carranza Lic. Maria Esperanza Hernandez Valero  ©
Consejero Consejera
I
|
Mtra. Susana Batiz Zavala Dr. Ricardo Amezcua Galan f |
Consejera Consejero 53
Mtra. Emma Aurora Campos Burgos Dra. Irma Guadalupe Garcia Mendoza
Consejera Consejera
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EVIDENCIA CRIPTOGRAFICA - TRANSACCION

Archivo Firmado: MP_SG_31032025_final

Autoridad Certificadora del Poder Judicial de la Ciudad de México

Firmante(s): 4

Hoja(s): 255 Folio: 2ZES5E670F-EEDB-4BA 2-AF9E-DDEEGAFSBOEF

Firmantes
PATRICIA FLORES LUJAN Validez: |Vigente |No Serie: | 70 6a.63.64 6d 78 32.30.30.30.36.33.37 30
DANIEL GONZALEZ RAMIREZ Validez: |Vigente |No Serie: | 70.6a63.64 6d.78.32 30.30.30 37 36.39.35
Nombre(s): | sapRiANA BERENICE CRUZ Validez: |Vigente |No Serie: |70 .6a.63.64 6d.78.32.30.30.30.37.35.37 30
GONZALEZ
SERGIO FONTES GRANADOS Validez: |Vigente | No Serie: | 70.Ga 63.64 6d 78.32 30,30 30,36.38.37 30

01/04/25 19:04.43 - 01/04/25 13:04:43

01/04/25 19:05:08 - 01/04/25 13:05:08
01/04/25 19.12:49 - 01/04/25 13:12:49
01/04/25 20:04:58 - 01/04/25 14.04.58

Fecha: (UTC / COMX)

Servicio del ) DCSP de la AC del Poder Judicial de la COMX
=g Ky AL Servicio del ) OCSP de la AC del Poder Judicial de la COMX
i i Servicio OCSP de la AC del Poder Judicial de la COMX
Servicio deleg QCSP de la AC del Poder Judicial de la COMX
Autoridad Certificadora del Poder Judical de la Ciudad de México
Autoridad Certificadora del Poder Judicial de la Ciudad de México

Er (es) del pondedories):

Autoridad Certificadora del Poder Judicial de la Ciudad de México
Autondad Certificadora del Poder Judicial de la Ciudad de México
70.6a,6G3.64 6d.78.32 30 32
70 6a63.64.6d 78,32.30 32
70.6a 6364 6d.78 32 30 32
70.6a 63.64 6d 78.32 30 32

01/04/25 19:04:44 - 01/04/25 13.04.44
01/04/25 19:05:09 - 01/04/25 13.:05:09
01/04/25 19:12:48 - 01/04/25 13:12:49
01/04/25 20:04:58 - 01/04/25 14:04.58
Entidad Emisora de Sellos de Tiempo del Poder Judicial de la Ciudad de Meéxico

Numero(s} de serie:

Fecha: (UTC f CDMX)

Entidad Emisora de Sellos de Tiempo del Poder Judicial de la Ciudad de Maxico

Nombre del emisor de la resp ta TSP:
Entidad Emisora de Sellos de Tiempo del Poder Judicial de la Ciudad de México

Entidad Emisora de Sellos de Tiempo del Poder Judicial de la Ciudad de México

Auteridad Certificadora del Poder Judical de la Ciudad de México

Autandad Certificadora del Poder Judical de la Ciudad de Mexico

Emisor del certificado TSP:
Autandad Certificadora del Poder Judicial de la Ciudad de Mexico

Autondad Certificadora del Poder Judicial de la Ciudad de México

Sellos Digitales
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