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|. PRESENTACION

El proposito del presente Manual de Procedimientos de Juzgados de Tutela de
Derechos Humanos del Tribunal Superior de Justicia de la Ciudad de México, es
constituirse en una herramienta de caracter administrativo para dichos tribunales, al
identificar con precision y objetividad, los flujos de trabajo en su operacion interna y
proporcionar una vision integral de los procedimientos administrativos que apoyan
su funcion jurisdiccional; alineados a las atribuciones y funciones especificas que

se describen en su correspondiente Manual de Organizacion.

Resulta de utilidad material como guia orientadora para uniformar las actividades
que se realizan al interior de los referidos juzgados al describir, de manera logica y
secuencial, la serie de pasos que siguen para completar una actividad en particular,
las areas que participan, los documentos y formatos de apoyo para su realizacion y
las herramientas tecnoldgicas que apoyan su gestién. Coadyuva con ello en la
consecucion de resultados mas eficaces y eficientes, transparencia y certeza en el
desempefio de las y los servidores publicos, revision de su actuacién por parte de
los érganos de vigilancia y disciplina, aseguramiento del régimen de control y
responsabilidades, certeza a las y los justiciables y fortalecimiento de la autonomia

institucional, en el marco de la organizacion politica de la Ciudad de México.

Para mejor comprension, se enlistan de manera ordenada y sistematica los quince
procedimientos mas representativos de los Juzgados de Tutela de Derechos
Humanos, identificados con su nombre, objetivo general, politicas y normas de

operacion, y descripcion de actividades.
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En algunas actividades los procedimientos estan relacionados entre si por lo que, a
fin de evitar reiteraciones innecesarias en su descriptiva, se sefalan las

correspondencias existentes entre ellos.

El presente manual se encuadra en el marco del articulo 36, apartado B, numeral 3
de la Constitucion Politica de la Ciudad de México, en relaciéon con el articulo 66 de
la Ley Organica del Poder Judicial de la Ciudad de México; y atiende a lo ordenado
en el acuerdo 22-34/2020, emitido por el Consejo de la Judicatura de la Ciudad de
México en sesién plenaria de 29 de septiembre de 2020 mediante el cual, entre
otros, se autorizé la plantilla de personal para la integracién de estos juzgados; asi
como al acuerdo 13-07/2021 de 2 de febrero de 2021, por el cual se aprobod el
“Dictamen de Estructura Organica Tipo de los Juzgados de Tutela de Derechos

Humanos”, identificado con el nimero TSJ-JD19-2021 de enero de 2021.

En este punto, hay que aclarar que el Consejo de la Judicatura del Poder Judicial
de la Ciudad de México aprobo, por acuerdo 04-43/2021 de 3 de noviembre de
2021, la conformacion de los Juzgados Primero, Segundo y Tercero Mixtos de la
Ciudad de México en materia Penal y de Tutela de Derechos Humanos, para actuar
de manera bifuncional y conocer tanto de materia Penal, como de Tutela de
Derechos Humanos, a partir del 16 de noviembre de 2021. Asi mismo, por acuerdo
05-27/2022, de 5 de julio de 2022, autorizé la ampliacion de la competencia de
cuatro juzgados mas, para actuar de manera bifuncional y conocer, tanto de su
materia de origen como de Tutela de Derechos Humanos, a partir del 15 de agosto
de 2022. También establecio sus competencias por razon de territorio, ademas de
modificar la denominacion de los Juzgados Mixtos aprobados en el acuerdo 04-
43/2021 antes citado. Es menester sefialar que si bien estos siete juzgados
bifuncionales son competentes para conocer, cuando proceda, de las normas
descritas en los apartados de “Politicas y normas de operacion” y realizar las
actividades operativas descritas en los procedimientos desglosados en el presente

manual cuando conozcan de la materia de Tutela de Derechos Humanos; no son
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sin embargo materia del mismo, en virtud de su diversa estructura organica,
rigiéndose por sus manuales administrativos en lo concerniente a su materia de

origen.

Este manual se emite en cumplimiento al acuerdo 42-39/2021, de 5 de octubre de
2021, emitido por el Consejo de la Judicatura del Poder Judicial de la Ciudad de
México, mediante el cual se autorizé la creacion en el Sistema Integral de Gestion
Judicial (SIGJ), para estos érganos jurisdiccionales, los rubros de 11 libros digitales

y se instruyo la actualizacion de sus manuales administrativos.

Fue elaborado por la Direccién Ejecutiva de Planeacién, dependiente de la Oficialia
Mayor, por conducto de su Direccion de Normatividad y Modernizacién de los
Procesos Administrativos de la Gestion Judicial, con la invaluable participacion de
las y los titulares de los Juzgados Primero y Segundo de Tutela de Derechos
Humanos del Tribunal Superior de Justicia del Poder Judicial de la Ciudad de
México. Sustituye al anterior, aprobado mediante acuerdo 05-21/2021, de 18 de
mayo de 2021.
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No. | Nombre Clave Pag.
1 Recepcidon de asuntos nuevos. JTDH-PR-01 8
5 Recepcion .de asuntos  nuevos  por JTDH-PR-02 12
comparecencia.

3 Admisién y/o radicacion de asuntos nuevos. JTDH-PR-03 17

4 Regepcpn de promociones posteriores a la JTDH-PR-04 23
radicacion.

5 Emisién de acuerdos. JTDH-PR-05 27

6 Emisién de oficios y/o cédulas de notificacion. JTDH-PR-06 35

7 Notificaciones personales. JTDH-PR-07 42

8 Notificacior]eg pgrspnales por comparecencia JTDH-PR-08 46
en la sede jurisdiccional.

9 Preparacion y celebracion de audiencias. JTDH-PR-09 49

10 | Emision de resoluciones. JTDH-PR-10 56

11 Despe_lchq de impugnaciones a la Sala JTDH-PR-11 63
Constitucional.

12 | Despacho de amparos. JTDH-PR-12 70

13 | Préstamo de expedientes para consulta. JTDH-PR-13 79
Remision de expedientes a la Direccion del

14 | Archivo Judicial de la Ciudad de México y| JTDH-PR-14 82
Registro Publico de Avisos Judiciales.

15 | Control de fotocopiado. JTDH-PR-15 90
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Procedimiento 1: |Recepcion de asuntos nuevos.

Objetivo general: |Recibir y registrar en el Juzgado de Tutela de Derechos Humanos, los
asuntos nuevos que son interpuestos por escrito por la parte quejosa, para
su control y atencion procedente.

Politicas y normas de operacion:

1. Los Juzgados de Tutela de Derechos Humanos, conoceran de la accién de proteccion
efectiva de derechos humanos atendiendo a lo establecido en el articulo 36, apartado B,
numeral 3 de la Constitucion Politica de la Ciudad de México y en los articulos 66 al 76
de la Ley Organica del Poder Judicial de la Ciudad de México.

2. La accion de proteccion efectiva de derechos se interpondra ante el Juzgado de Tutela
de Derechos Humanos en cualquier momento, sin mayores formalidades y a través de
solicitud oral o escrita.

3. La Oficialia de Partes Comun para Juzgados y Salas, coordinara la recepcion de los
escritos iniciales recibidos en el Tribunal, que se distribuiran aleatoriamente a los
organos jurisdiccionales para su conocimiento y tramite segun sus respectivas
competencias, debidamente relacionados en el “Reporte OPC-Captura-Escritos
Iniciales”, por Juzgado.

4. ElI “Reporte OPC-Captura-Escritos Iniciales” y los documentos correspondientes,
ingresaran por la Oficialia de Partes del Juzgado y se registraran manualmente en el
“Libro de Gobierno” y digitalmente en el Sistema Integral de Gestién Judicial (SIGJ), en el
apartado “Libro de Gobierno”, con los siguientes rubros:

a) Afo judicial;

b) Numero de expediente;

c) Secretaria;

d) Parte quejosa;

e) Autoridad responsable;

f) Juicio;

g) Fecha de ingreso;

h) Hora de ingreso; y

i) Observaciones.

5. Para la identificacion de los expedientes en el Juzgado de Tutela de Derechos Humanos,
a cada asunto nuevo se le identificara con su correspondiente caratula de expediente, la
cual contendra los siguientes datos:

a) Secretaria;

b) Numero de expediente;
c) Numero de Juzgado;
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d) Nombre de la parte quejosa;

e) Nombre de la autoridad responsable;

f) Cuaderno;

g) Nombre de la Jueza o el Juez;

h) Nombre de la persona titular de la Secretaria de Acuerdos; y
i) Fecha de inicio.

PROCEDIMIENTOS

6. Los asuntos nuevos se registraran en el “Sistema Integral de Gestion Judicial (SIGJ)”, a
fin de generar de manera automatizada las correspondientes publicaciones de la lista de
acuerdos y avisos en el Boletin Judicial del Tribunal Superior de Justicia de la Ciudad de
México, derivados de su actividad procesal.

7. Los registros oficiales de control y gobierno que el Juzgado lleva de manera manual,
también seran registrados en el “Sistema Integral de Gestion Judicial” (SIGJ), mediante
el cual se automatiza esta informacion de los érganos jurisdiccionales de primera
instancia del Tribunal Superior de Justicia de la Ciudad de México.

8. A todo escrito inicial recaera un Acuerdo Judicial, para control de lo cual existe un
registro pormenorizado de los expedientes que son turnados para acuerdo a cada
Secretaria, denominado “Lista de Expedientes que pasan a acuerdo”, cuyo original
conserva la Secretaria de Acuerdos correspondiente y una copia el area de Archivo del
Juzgado, la cual contiene los siguientes rubros:

a) Fecha en que pasa al acuerdo;

b) Secretaria de Acuerdos;

c) Fechay hora de presentacion de la promocion.

d) Numero consecutivo (que se reinicia diariamente);
e) Numero de expediente;

f) Nombre de la parte quejosa;

g) Nombre de la autoridad responsable; y

h) Numero de documentos anexos.
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No.

Area

Descripcion de la actividad.

Documentos
ylo sistemas
de apoyo.

Personal Técnico
Operativo
(Oficialia de Partes
del Juzgado)

Recibe el escrito inicial y, en su caso, los
documentos anexos presentados en el horario
de labores del Juzgado.

Revisa los datos del escrito inicial y, en su
caso, que contenga los documentos anexos.

Registra en el escrito inicial, por medio del reloj
checador del Juzgado, la hora y la fecha en
que ingresa la documentacion al Juzgado.

Registra en el “Libro de Gobierno” y en el SIGJ
(apartado digital “Libro de Gobierno”), los datos
del escrito inicial.

Anota en el escrito inicial los documentos
anexos recibidos y remite al Personal Técnico
Operativo (Secretaria de Acuerdos).

Escrito inicial

Libro de
Gobierno
SIGJ

Escrito inicial

10

Personal Técnico
Operativo
(Secretaria de
Acuerdos)

Recibe el escrito inicial y, en su caso, los
documentos anexos.

Ingresa al SIGJ y registra los datos requeridos
para dar de alta un asunto nuevo.

Elabora la caratula de expediente y anota los
datos correspondientes.

Registra el asunto nuevo en la “Lista de
expedientes que pasan al acuerdo”.

Remite el escrito inicial y, en su caso, los
documentos anexos y la caratula de expediente
a la o el Secretario de Acuerdos para la
elaboracion del acuerdo que corresponda.

A partir de este punto continGan en lo
conducente, las actividades sefaladas en el
procedimiento de “Admision y/o radicacion
de asuntos nuevos.”

SIGJ

Caratula

Lista

FIN DEL PROCEDIMIENTO
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Personal Técnico Operativo
(Secretaria de Acuerdos)

Procedimiento 1: | Recepcidn de asuntos nuevos
Personal Técnico Operativo

(Oficial de Partes del Juzgado)

( INCcio )
6

v
Recibe escrito inicial y

v 1
Recibe escrito inicial y
anexos, en su caso anexos, en su caso

v 4 v M
Registra en “Libro de Registra asunto nuevo

en “Lista de
expedientes que pasan

al acuerdo”

Gobierno” y en SIGJ
datos del escrito inicial

A 4 7 T
istz
Ingresa a SIGJ y L_j

registra datos para dar
10

de alta un asunto
nuevo
Remite escrito inicial,
anexos y caratula de
expediente alaoel
Secretario de Acuerdos
A A 8 para elaboracion de
Registra en escrito Elabora caratula de acuerdo*
expediente y anota
datos

inicial con reloj
checador, hora y fecha
de ingreso al Juzgado
Esorit Caratul
inicial

A 4 N

Revisa datos de escrito|
inicial y anexos, en su
caso

5

A 4
Anota en escrito inicial
los documentos anexos|
recibidos y remite

*A partir de este punto continian en lo
conducente, las actividades sefialadas en el
procedimiento de “Admision ylo radicacién
de asuntos nuevos”.
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Procedimiento 2: |Recepcion de asuntos nuevos por comparecencia.

Objetivo general: |Recibir y registrar los asuntos nuevos recibidos por medio de comparecencia
ante los Juzgados de Tutela de Derechos Humanos, para su control y
atencion procedente.

Politicas y normas de operacion:

1. Conforme con los articulos 36, apartado B, numeral 3 inciso a) de la Constitucién Politica
de la Ciudad de México y 69 de la Ley Organica del Poder Judicial de la Ciudad de
México, no se requeriran mayores formalidades para acudir ante el Juzgado de Tutela de
Derechos Humanos a solicitar, de manera verbal o escrita, la accién de proteccién
efectiva de derechos. En su caso, la peticion oral se efectuara mediante comparecencia
en el Juzgado, sin que medie un escrito inicial.

2. La parte quejosa que intente ejercer la accion de proteccion efectiva de derechos de
manera verbal, debera obtener de la Oficialia de Partes Comun para Juzgados y Salas
previo el cumplimiento de los requisitos que ésta le requiera, el formato de asignacién de
expediente y de Juzgado de Tutela de Derechos Humanos que en turno le corresponda.

3. La parte quejosa que interponga la accidon de proteccion efectiva de derechos, debera
comparecer en el horario de atencién al publico, ante la o el Secretario de Acuerdos, a
efecto de proporcionar su nombre; sefalar domicilio para recibir notificaciones dentro de
la Ciudad de México; indicar una relacion sucinta de los hechos que describan la posible
violaciéon de un derecho reconocido en la Constitucion Politica de la Ciudad de México;
sefalar a la autoridad o autoridades que intervinieron; y, en su caso, indicar las pruebas
con las que cuente y presentarlas si se trata de documentales, lo cual se hara constar en
el acta correspondiente, asi como acompafar copia fotostatica de los documentos que,
en su caso, exhiba.

4. Los asuntos nuevos que inicien mediante comparecencia oral, también se registraran
manualmente en el “Libro de Gobierno”, y digitalmente en el Sistema Integral de Gestion
Judicial (SIGJ), en el apartado “Libro de Gobierno”. Con este registro, se generaran de
manera automatizada las correspondientes publicaciones de la lista de acuerdos y avisos
en el Boletin Judicial del Tribunal Superior de Justicia de la Ciudad de México, derivados
de su actividad procesal.

5. A cada comparecencia, la Oficialia de Partes Comun para Juzgados y Salas le asignara
un numero de expediente. Para la identificacion de los expedientes en el Juzgado de
Tutela de Derechos Humanos, a cada asunto nuevo se le identificard con su
correspondiente caratula de expediente, la cual contendra los siguientes datos:

a) Secretaria;

b) Numero de expediente;
c) Numero de Juzgado;
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d) Nombre de la parte quejosa;

e) Nombre de la autoridad responsable;

f) Cuaderno;

g) Nombre de la Jueza o el Juez;

h) Nombre de la persona titular de la Secretaria de Acuerdos; y
i) Fecha de inicio.

PROCEDIMIENTOS

6. EIl acta que se levante con motivo de la comparecencia, contendra el nombre y datos
generales de la parte quejosa, domicilio para oir y recibir notificaciones dentro de la
Ciudad de México, los datos de su identificacion oficial, una relacién sucinta de los
hechos que describan la posible violacién de un derecho reconocido por la Constitucion
Politica de la Ciudad de Meéxico; la autoridad o autoridades que intervinieron y los
documentos base de la accidon y demas pruebas que se presentan.

7. La Jueza o el Juez de Tutela de Derechos Humanos dictara el acuerdo que corresponda
con motivo de la comparecencia.

MP/Juzgados de Tutela de Derechos Humanos/Septiembre 2022 13
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No.

Area

Descripcion de la actividad.

Documentos
ylo sistemas
de apoyo.

Personal Técnico
Operativo
(Oficialia de Partes
del Juzgado)

Registra en el “Libro de Gobierno” y en el SIGJ
(apartado digital “Libro de Gobierno”), el
ingreso del asunto nuevo por comparecencia.

Informa a la o el Secretario de Acuerdos los
datos correspondientes al registro manual y
digital en el Libro de Gobierno del Juzgado.

Requiere a la o el compareciente su
identificacion  oficial y revisa que los
documentos base de la accion se presenten
en original y copia, asi como las demas
pruebas.

Conduce a la o el compareciente ante la o el
Secretario de Acuerdos que corresponda y le
entrega identificacion oficial, documentos base
de la accion y demas pruebas presentadas.

e Libro de
Gobierno
e SIGJ

Secretaria/
Secretario de
Acuerdos

Recibe a la o el compareciente y revisa su
identificacion oficial y que los documentos
base de la accién vengan en original y copia
para traslado.

Levanta el acta de comparecencia, con base
en las manifestaciones que realice la parte
quejosa y los documentos base de la accion.
(Continua en la actividad 9)

Separa los documentos anexos que seran
resguardados en el seguro del juzgado, en su
caso, y los introduce en un sobre rotulado con
los datos del expediente.

Elabora en su momento el proyecto de
acuerdo de comparecencia, siguiendo en lo
conducente el procedimiento de “Admision
yl/o radicacién de asuntos nuevos”.

e Acta
e Documentos

e Acuerdo

MP/Juzgados de Tutela de Derechos Humanos/Septiembre 2022
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. Documentos
No. Area Descripcion de la actividad. y/o sistemas
de apoyo.
9 Turna acta de comparecencia y documentos
anexos a la o el Pasante de Derecho.
10 Pasante de Recibe acta de comparecencia y los
Derecho documentos anexos.
11 Ingresa al SIGJ y registra los datos requeridos| ¢ SIGJ
para dar de alta un asunto nuevo.
12 Elabora la caratula de expediente y anota los | ¢ Caratula
datos correspondientes.
A partir de este punto contintan en lo
conducente, las actividades sefialadas en
el procedimiento de “Admision ylo
radicacion de asuntos nuevos”.

FIN DEL PROCEDIMIENTO
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Procedimiento 2: |

Recepcion de asuntos nuevos por comparecencia.

Personal Técnico Operativo
(Oficialia de Partes del Juzgado)

Secretaria/Secretario
de Acuerdos

Pasante de Derecho

INICIO

1
Registra en “Libro de
Gobierno” y en SIGJ
ingreso de asunto
nuevo por
comparecencia

2

Informa alaoel
Secretario de Acuerdos|
registro manual y
digital en Libro de
Gobierno del Juzgado

v 3
Requiere ala o el
compareciente identif.
oficial, revisa
c s base de la|
accion y demas
pruebas

4

Conduce alao el
compareciente con la o)
el Secretario de
Acuerdos, entrega
identif. oficial, docs.
base de la accién y
pruebas

v 5
Recibe ala o el
compareciente, revisa
identif. oficial y
documentos base de la
accion en original y

copia para traslado

v 6
Levanta acta de
comparecencia, con
manifestaciones de la
parte quejosa y
documentos base de la|

accion

v 7

Introduce en sobre los
anexos a resguardar
en el seguro del

Juzgado Sobre

Docs.

IS

Elabora en su
momento el proyecto
de acuerdo de
comparecencia

Acuerdj

v 9

Turna acta de
comparecencia y
anexos

10

Recibe acta de
comparecencia y
anexos
Docs.

L 4 11
Ingresa al SIGJ y
registra datos para dar
de alta asunto nuevo

v 12
Elabora caratula de
expediente y anota

datos correspondientes

Caraluj

**A partir de este punto contindan en lo
las activi seiialadas en el

FIN

* Siguiendo en lo
de “Admision ylo radicacion de asuntos
nuevos”.

s
procedimiento de “Admision ylo radicacién
de asuntos nuevos”.
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Procedimiento 3: | Admision y/o radicaciéon de asuntos nuevos.

Objetivo general: |Determinar la admision y/o radicacion de los asuntos nuevos que son
ingresados al Juzgado de Tutela de Derechos Humanos y darles el tramite
que corresponda.

Politicas y normas de operacién:

1. El acuerdo que ordena la admisiéon y/o radicacion de un asunto nuevo, implica que no
existen impedimentos para conocer de éste en el Juzgado de Tutela de Derechos
Humanos y darle el tramite procesal que corresponda. En caso de no reunirse todos los
requisitos legales o materiales para admitir un asunto nuevo, éste podria quedar sujeto a
prevencion, desechamiento, o declararse incompetencia.

2. El acuerdo que ordene la admision y/o radicacién de un asunto nuevo, se firmara
electronicamente por la o el Juez y la o el Secretario de Acuerdos en el “Sistema Integral
de Gestion Judicial” (SIGJ), a fin de procesar de manera automatizada su publicacion en
el Boletin Judicial del Tribunal Superior de Justicia de la Ciudad de México. Lo anterior
conforme al acuerdo 37-42/2020, emitido por el Consejo de la Judicatura de la Ciudad de
México el 17 de noviembre de 2020, el cual dispone que, en todos los sistemas
electronicos aprobados por el Pleno del Consejo, se garantizara el uso de la firma
electronica certificada del Poder Judicial de la Ciudad de México, y que todos los
documentos que cuenten con esta firma electronica, produciran los mismos efectos y
tendran el mismo trato que los presentados fisicamente.

3. La o el Secretario de Acuerdos guardara en el seguro del Juzgado los documentos que
conforme a su criterio o a la normatividad aplicable deban ser resguardados, por lo que
llevara el control de los mismos en la “Libreta de Registro de Documentos”, anotando:

a) Numero de expediente;

b) Fecha de recepcion;

c) Nombre de la parte quejosa;

d) Autoridad o autoridades responsables;

e) Descripcion detallada de los documentos que se resguardan; y
f) Observaciones.

4. Una vez publicado el acuerdo en el Boletin Judicial, el Personal Técnico Operativo
(Archivo), comprobara que la publicacion esté correcta, cotejando con el Boletin Judicial
y el expediente que el nimero esté correcto, asi como el nombre de la parte quejosa y de
la o las autoridades responsables.

5. En caso de error en la publicacion, informara a la o el Secretario de Acuerdos para que

se realicen las correcciones necesarias y se ingrese al SIGJ para su nueva publicacion el
dia siguiente.
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No.

Area

Descripcion de la actividad.

Documentos
ylo sistemas
de apoyo.

Secretaria/
Secretario de
Acuerdos

Recibe de la o el Pasante de Derecho el
escrito inicial o el acta de comparecencia en
su caso, los documentos anexos y la caratula

del expediente.

Revisa en el escrito inicial que los anexos
estén completos y que se acompafien las

copias de traslado.

Elabora el proyecto de acuerdo de admision | e
radicacion conforme a la

y/o
aplicable.

Registra en el SIGJ los datos requeridos para | e
agregar el proyecto de acuerdo.

Remite a la o el Juez el escrito inicial o el acta
de comparecencia, los documentos anexos y
la caratula del expediente.

Proyecto de

legislacion acuerdo

SIGJ

JuezalJuez

Recibe de la o el Secretario de Acuerdos el
escrito inicial o el acta de comparecencia en
su caso, los documentos anexos, la caratula
del expediente y los analiza.

Accede al SIGJ y revisa el contenido del|e

proyecto de acuerdo.

¢Aprueba?

No

Devuelve a la o el Secretario de Acuerdos el | o
escrito inicial o el acta de comparecencia, los
documentos anexos, la caratula y registra en
SIGJ la correccion a realizar. (Regresa a la

actividad numero 3)

SIGJ

SIGJ
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: Documentos
No. Area Descripcion de la actividad. ylo sistemas
de apoyo.
9 Si
Firma electronicamente el proyecto de|e SIGJ
acuerdo en el SIGJ y devuelve el escrito inicial
o el acta de comparecencia, los documentos
anexos y la caratula del expediente a la o el
Secretario de Acuerdos para su firma.
10 Secretaria/ Recibe de la o el Juez el escrito inicial o el
Secretario de acta de comparecencia en su caso, los
Acuerdos documentos anexos y la caratula del
expediente.
11 Introduce los documentos anexos en sobre|e Sobre
rotulado con los datos del expediente.
12 Resguarda en el seguro del Juzgado el sobre|e Sobre
que contiene los documentos anexos, por afio
de ingreso.
13 Accede al SIGJ y firma electrénicamente el|e SIGJ
acuerdo.
14 Obtiene del SIGJ la impresion del acuerdo con | e Acuerdo
firmas electrénicas.
15 Remite el escrito inicial o el acta de
comparecencia, la caratula del expediente y el
acuerdo, al Personal Técnico Operativo
(Personal de apoyo del Archivo)
16 Personal Técnico |Recibe de la o el Secretario de Acuerdos el
Operativo escrito inicial o el acta de comparecencia, la
(Personal de apoyo | caratula del expediente y el acuerdo.
del Archivo)
17 Integra el expediente costurando a la caratula| e Expediente
del expediente el escrito inicial o el acta de
comparecencia y el acuerdo; folea, rubrica y
entresella.

MP/Juzgados de Tutela de Derechos Humanos/Septiembre 2022
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Documentos
No. Area Descripcion de la actividad. ylo sistemas
de apoyo.
18 Revisa el contenido del acuerdo, en caso de
ordenar alguna accion adicional, remite al area
que corresponda.
19 De no ordenarse accion adicional, coloca el|e Expediente
expediente en la gaveta del archivo que
corresponda.

Este procedimiento puede continuar en el
procedimiento de “Emision de oficios y/o
cédulas de notificacion”, “Notificaciones
personales” o “Notificaciones personales
por comparecencia en la sede
jurisdiccional”.

FIN DEL PROCEDIMIENTO
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Procedimiento 3: | Admision y/o radicacién de asuntos nuevos.

Secretaria/Secretario
de Acuerdos

( Ncio )

A4 1
Recibe de la o el
Pasante de Derecho
escrito inicial o acta de
comparecencia,
anexos y caratula de

expediente

v 4
Registra en SIGJ datos|
para agregar proyecto

de acuerdo

v 2
Revisa en escrito iniciall
anexos y copias de
traslados

5
Remite escrito inicial o
acta de
comparecencia,
anexos y caratula de

expediente

3

A
Elabora proyecto de
acuerdo de admision

ylo radicacion
Proyectc
de acuerd

A 4

6

Recibe escrito inicial o

acta de
comparecencia,
anexos, caratula de
expediente y analiza

7

A
Accede al SIGJ y
revisa proyecto de
acuerdo

¢Aprueba?
No 8
Devuelve escrito inicial
o acta de

comparecencia,
anexos, caratula y
registra en SIGJ

Si 9
[Firma en SIGJ proy. de]
acdo. y devuelve
escrito inicial o acta de
comparecencia,
anexos y caratula
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Procedimiento 3:

| Admision y/o radicacion de asuntos nuevos.

Secretaria/Secretario
de Acuerdos

Personal Técnico Operativo
(Personal de apoyo del Archivo)

v 13
- — 10 Accede a SIGJ y firma
Recibe escrito inicial o electrénicamente
actade acuerdo
comparecencia, SIG.
anexos y caratula de Acuerd
expediente
11 v 14
Introduce los anexos Obtiene del SIGJ 1a

en sobre rotulado con
datos de expediente

impresion del acuerdo
con firmas electronicas
Sobr

Anexos] j

12
Resguarda en seguro y 15
de Juzgado sobre con Remite escrito Inicial o

anexos por afio de acta de
ingreso comparecencia,

Sobre caratula de expediente
y acuerdo

v 16
Recibe escrito inicial o
acta de
comparecencia,
caratula de expediente
y acuerdo

A 4 17

Integra expediente
costurando caratula,
escrito inicial o acta de
comparecencia y

acuerdo; folea, rubrica
Exped\enlj
y entresella

v 18
Revisa acuerdo y en
caso de ordenar accion|
adicional, remite al
area correspondiente

Exped\emj

v 19
De no ordenar accion
adicional, coloca en
gaveta*
v
FIN

ede continuar en el
de oficios y/o cédulas
i o

* Este procedimiento
procedimiento de “Emisi
[l i

por
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Procedimiento 4: |Recepcion de promociones posteriores a la radicacion.

Objetivo general: | Recibir las promociones posteriores a la radicacion de los asuntos nuevo
que son presentadas por escrito ante el Juzgado de Tutela de Derechos

Humanos y darles el tramite que corresponda.

S’

Politicas y normas de operacion:

El presente procedimiento se refiere a las promociones posteriores a la radicacion de la
accion de proteccion efectiva en el Juzgado de Tutela de Derechos Humanos, que por
escrito y en el horario de labores presentan la parte quejosa, la autoridad o autoridades
responsables u otras personas fisicas o morales diversas ante el Juzgado; o bien
aquellas que se reciben en la Oficialia de Partes Comun para Juzgados y Salas, fuera
del horario de labores del Juzgado.

Las promociones posteriores entre otras, pueden ser escritos subsecuentes al escrito
inicial o al acta de comparecencia presentadas por las partes durante la secuela del
proceso, informes, oficios, requerimientos formulados por la Sala Constitucional,
requerimientos de la autoridad federal, documentos remitidos a la o el Juez y otras
promociones de personas fisicas o morales diversas a las partes. La o el Secretario de
Acuerdos dara cuenta diaria a la o el Juez de Tutela, de todas las promociones y escritos
ingresados en la Oficialia de Partes del Juzgado, en los términos de ley.

Antes de dar ingreso a una promocion posterior y en su caso, asentar el sello del
Juzgado, debera verificarse que esté dirigido al Juzgado de Tutela de Derechos
Humanos, que se indiquen los datos de identificacion de la accion de proteccion efectiva
de derechos y el numero de expediente; lo cual se revisara en la Oficialia de Partes del
Juzgado, antes de asentar el sello del Juzgado en la copia que, en su caso, exhiba la o el
promovente.

Las promociones posteriores se registraran manualmente en la “Libreta de
Promociones”, y digitalmente en el Sistema Integral de Gestion Judicial (SIGJ), en el
apartado “Libro de Promociones”, anotando:

Afo judicial;

Numero consecutivo de registro;
Numero de expediente;

Secretaria;

Fecha de recepcion en el Juzgado;
Hora de ingreso al Juzgado;

Tipo de juicio;

Nombre de la parte quejosa;
Autoridad responsable;
Documentos anexos que correspondan; y
Observaciones.

~— — — — ~—

Q0O OO0 T
-

—_—
A
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El numero consecutivo de registro de la “Libreta de Promociones”, también se anotara en
la primera hoja de la promocion.

5. Las promociones posteriores seran turnadas para su atencion a la Secretaria de
Acuerdos que corresponda para la elaboracion del proyecto de acuerdo, para
posteriormente ser acordadas por la Jueza o el Juez conforme a la normatividad
aplicable, siguiendo en lo conducente el procedimiento de “Emision de Acuerdos” de este
manual.

MP/Juzgados de Tutela de Derechos Humanos/Septiembre 2022
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No.

Area

Descripcion de la actividad.

Documentos
ylo sistemas
de apoyo.

Personal Técnico
Operativo
(Oficialia de Partes
del Juzgado)

Recibe de la o el promovente la promocion
posterior y, en su caso, los documentos
anexos, presentados en el horario de labores
del juzgado.

Revisa los datos y contenido de la promocion
posterior y, en su caso, que contenga los
documentos anexos.

Asienta el sello del reloj checador del Juzgado
en el original y la copia de la promocion
posterior que, en su caso, exhiba, para
constancia de la hora y la fecha en que
ingresa al Juzgado.

Verifica y cuenta los documentos anexos que,
en su caso, se acompafian a la promocion
posterior.

Anota debajo del sello la descripcion de los
anexos, en su caso, tanto en la promocién
original como en la copia que, en su caso,
exhiba.

Entrega la copia sellada al promovente, como
acuse de recibo.

Clasifica la promocion posterior segun la
Secretaria de Acuerdos que corresponda.

Registra la promocion posterior en la “Libreta
de Promociones” y en el SIGJ (apartado digital
“Libro de Promociones”).

Remite la promocién posterior con los
documentos anexos, en su caso, al archivo
para que lo turne a la Secretaria de Acuerdos
que corresponda.

A partir de este punto continian en lo
conducente, las actividades senaladas en
el procedimiento de “Emision de
acuerdos”.

Promocién
(OyC)

Promocién
(OyC)

Acuse

Libreta
SIGJ
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Procedimiento 4: |Recepcion de promociones posteriores a la radicacion.
Personal Técnico Operativo
(Oficialia de Partes del Juzgado)

Recibe de la o el
promovente la
promocién posterior y
anexos, en su caso

Verifica y cuenta
anexos que en su
caso, acompafan a
promocion posterior

Anexo
TomoCTo

7

Clasifica promocion
posterior segun la
[Secretaria de Acuerdos|

que corresponda.

= Promoci j
2

Revisa promocion

A 5 v 8
Describe anexos
posterior y, en su caso, debajo del sello, en
que contenga los

Registra promocion
posterior en “Libreta de|
anexos

Promociones” y en
SIGJ

promocién original y
copia que, en su caso,

se haya exhibido Promocio
L_El

v 6
Entrega copia sellada
al promovente como
acuse en el caso de

Promocio

3
Registra en promocién
posterior con reloj
checador, fecha y hora
de ingreso al Juzgado

v 9
Remite al archivo
promocion posterior

con anexos, en su
que se haya exhibido caso, para su turno a
Promoc\éj Acus Secretaria
(OyC)

de Acuerdos *

FIN

*A partir de este punto continian en lo
conducente, las actividades sefialadas en el
procedimiento de “Emisién de acuerdos”.
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Procedimiento 5: | Emision de acuerdos.

Objetivo general:

Formular los acuerdos que recaigan a las promociones ingresadas en el
organo jurisdiccional, para la substanciacion de la accidon de proteccion
efectiva de derechos a cargo de los Juzgados de Tutela de Derechos

Humanos.

Politicas y normas de operacion:

Deriva del procedimiento de “Recepcién de promociones posteriores”.

2. Los acuerdos que recaigan a las promociones posteriores interpuestas ante la o el Juez
de Tutela para la accién de proteccion efectiva de derechos, deberan ser claros, precisos
y congruentes con las promociones de las partes, resolviendo sobre todo lo pedido,
conforme a la legislacién y normatividad aplicable.

3. El Personal Técnico Operativo (Archivo), podra llevar una libreta de control interno en la
cual registre los expedientes, cuadernos de amparo y demas documentos bajo su
resguardo que turne a la Secretaria de Acuerdos que corresponda, o a las demas areas
del Juzgado de Tutela, como antecedentes para la elaboracion de los diversos acuerdos
y resoluciones que se emitan, a la cual podra denominar “Lista de expedientes que
pasan al acuerdo”.

Al expediente en cuestion, agregara las promociones posteriores y las registrara
manualmente en la “Libreta de Promociones” y digitalmente en el Sistema Integral de
Gestion Judicial (SIGJ), en el apartado “Libro de Promociones”, anotando:

a) Afo judicial;

b) Numero consecutivo de registro;

c) Numero de expediente;

d) Secretaria;

e) Fecha de recepcion en el Juzgado;

f) Hora de ingreso;

g) Tipo de juicio;

h) Nombre de la parte quejosa;

i) Autoridad responsable;

j) Documentos anexos que correspondan; y

k) Observaciones.
Si el expediente se encuentra en alguna de las Secretarias de Acuerdos, entregara
directamente la promocién y, en su caso, los documentos anexos y recabara la firma de
la o el Secretario de Acuerdos en la “Lista de expedientes que pasan al acuerdo”.

4. Para su publicacién automatizada en el Boletin Judicial a través del Sistema Integral de

Gestion Judicial (SIGJ), los acuerdos se firmaran electrénicamente por la o el Juez y por
la o el Secretario de Acuerdos. Es de sefalar que conforme al acuerdo 37-42/2020,
emitido por el Consejo de la Judicatura de la Ciudad de México el 17 de noviembre de
2020, en todos los sistemas electronicos aprobados por el Pleno del Consejo, se

MP/Juzgados de Tutela de Derechos Humanos/Septiembre 2022
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garantizara el uso de la firma electronica certificada del Poder Judicial de la Ciudad de
México, y todos los documentos que cuenten con esta firma electrénica, produciran los
mismos efectos y tendran el mismo trato que los presentados fisicamente.

5. Una vez publicado el acuerdo en el Boletin Judicial, el Personal Técnico Operativo
(Archivo) comprobara que la publicacion esté correcta, cotejando con el Boletin Judicial y
el expediente que el numero esté correcto, asi como el nombre de la parte quejosa y de
la o las autoridades sefaladas como responsables.

6. Si en el contenido del acuerdo se ordena la elaboracion de oficios o notificaciones, este

procedimiento puede continuar en lo conducente en el procedimiento de “Emision de
oficios y/o cedulas de notificacion”, del presente Manual.
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No.

Area

Descripcion de la actividad.

Documentos y/o
sistemas de
apoyo.

Personal Técnico
Operativo
(Archivo)

Deriva del procedimiento de “Recepcion
de promociones posteriores”.

Recibe de la Oficialia de Partes del Juzgado
la promocion posterior y, en su caso, los
documentos anexos y firma de recibido en la
libreta de promociones.

Localiza el expediente, agrega la promocion
posterior, los documentos anexos en su caso,
y registra en la “Lista de expedientes que
pasan al acuerdo”.

Remite a la Secretaria de Acuerdos el
expediente con la promocién posterior y los
documentos anexos, en su caso.

e Libreta

e Lista

Secretaria /
Secretario de
Acuerdos

Recibe el expediente con la promocion
posterior y los documentos anexos, en su
caso, y firma de recibido en la “Lista de
expedientes que pasan al acuerdo”.

Revisa el contenido de la promocion posterior
y elabora el proyecto de acuerdo conforme a
la normatividad aplicable.

Registra en el SIGJ los datos requeridos para
agregar el proyecto de acuerdo.

Remite a la o el Juez el expediente, la
promocion posterior, los documentos anexos
en su caso, y le informa que el proyecto de
acuerdo esta dado de alta en el SIGJ.

e Lista

e Proyecto de
acuerdo

e SIGJ

JuezalJuez

Recibe el expediente, la promocion posterior
y los documentos anexos, en su caso.

Accede al (SIGJ) y revisa el proyecto de
acuerdo.

e SIGJ
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Documentos y/o

No. Area Descripcion de la actividad. sistemas de
apoyo.
¢Aprueba?
10 No
Devuelve a la o el Secretario de Acuerdos el| , SIGJ

expediente, la promocién posterior, los
documentos anexos en su caso, Yy registra en
el SIGJ la correccion a realizar (regresa a la
actividad namero 5).

11 Si
Firma el proyecto de acuerdo SIGJ
electronicamente en el SIGJ y devuelve el
expediente, promocion posterior y

documentos anexos, en su caso, a la o el
Secretario de Acuerdos.

12 Secretaria/ Recibe de la o el Juez el expediente, la
Secretario de promociéon posterior y los documentos
Acuerdos anexos, en su caso.
13 Separa los documentos anexos que, en su| e Sobre

caso, deban ser resguardados en el seguro
del Juzgado y los introduce en un sobre
rotulado con los datos del expediente.

14 Resguarda en el seguro del Juzgado el sobre
que contiene los documentos anexos, en su
caso.
15 Accede al SIGJ y firma electronicamente el| ¢ SIGJ

acuerdo, para su publicacion al dia siguiente
en el Boletin Judicial.

16 Obtiene del SIGJ la impresion del acuerdo| e SIGJ
con firmas electrénicas.

17 Imprime del SIGJ al final de cada dia, la| e SIGJ
“Lista de acuerdos publicados en el Boletin
Judicial” y la remite al Personal Técnico
Operativo  (Archivo). (Continia en la
actividad 23)
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No.

Area

Descripcion de la actividad.

Documentos y/o

sistemas de
apoyo.

18

Remite el expediente, la promocién posterior
y el acuerdo, al Personal Técnico Operativo
(personal de Archivo).

19

20

21

22

23

Personal Técnico
Operativo
(Archivo)

Recibe e integra la promocién posterior y el
acuerdo al expediente; costura, folia, rubrica
y entresella.

Recibe de la o el Secretario de Acuerdos la
“Lista de acuerdos publicados en el Boletin
Judicial”.

Comprueba, una vez publicado el acuerdo en
el Boletin Judicial, que la publicacion esté
correcta.

Revisa el contenido del acuerdo y, en caso
de ordenar alguna accion adicional, remite al
area que corresponda.

De no ordenarse accion adicional, coloca el
expediente en la gaveta del archivo que
corresponda.

Este procedimiento puede continuar en el
procedimiento de “Emision de oficios y/o
cédulas de notificacion”.

Expediente

Boletin Judicial

FIN DEL PROCEDIMIENTO
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Procedimiento 5: | Emision de acuerdos.

Personal Técnico
Operativo (Archivo)

Secretaria/Secretario

de Acuerdos

JuezalJuez

*Recibe de OPJ,
promocion posterior,
documentos anexos y
firma de recibido en
libreta de promociones

v 2
Localiza expediente,
agrega promocion
posterior, documentos
anexos y registra en

“Lista”

v 3
Remite expediente,
promocion posterior y
documentos anexos

Y 4

Recibe expediente,
promocion posterior y
documentos anexos y

firma de recibido en

Q1 .

6
Registra en SIGJ datos|
para agregar el
proyecto de acuerdo

7

8

Recibe expediente,
promocién posterior y
documentos anexos,

No 10
Devuelve expediente,

promocién posterior,
documentos anexos y
registra correccién en
SIGJ

9

Revisa promocion
posterior y elabora
proyecto de acuerdo

Remite expediente,
promocion posterior,
documentos anexos,
informa que proy. de
acdo. esta en SIGJ

Accede al SIGJ y
revisa el proyecto de
acuerdo

*Deriva del procedimiento de “Recepcion de
promociones posteriores”.

1

Firma proyecto de
acuerdo
electronicamente
en SIGJ, devuelve
exp, prom. y

anexos

¢Aprueba?
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PROCEDIMIENTOS

Procedimiento 5: | Emision de acuerdos.

Secretaria/Secretario de Acuerdos

12

v 14
Resguarda en el
seguro del Juzgado,
sobre con documentos

anexos
ﬂ

Recibe expediente,
promocion posterior y
documentos anexos

v 16
Obtiene del SIGJ la
impresion del acuerdo
icon firmas electrénicas|

v 13
Separa documentos

v 15 v 7

v 18

Remite expediente,
promocién posterior y
acuerdo

anexos a resguardar
en el seguro y guarda
en sobre

Lj

Accede a SIGJ y firma
electronicamente el
acuerdo para su
publicacién en Boletin

Judicial

Imprime de SIGJ “Lista
de acuerdos
publicados en Boletin

Judicial” y remite
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Procedimiento 5: | Emision de acuerdos

Personal Técnico Operativo
(Archivo)

19

Recibe expediente e v 2
integra promocién
posterior y acuerdo al
expediente; costura,
folia, rubrica y

entresella

Comprueba
publicacion en
Boletin Judicial

De no ordenar
accién adicional
archiva
expediente

v 20 L 22
Revisa contenido
Recibe “Lista de de acuerdo y en
acuerdos publicados caso de ordenar
en Boletin Judicial” accién aqucuonal
remite al drea que Exp.
L'Sfj corresponda

** Este procedimiento puede continuar en el
procedimiento de “Emision de oficios ylo
cédulas de notificacion”.
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Procedimiento 6: | Emision de oficios y/o cédulas de notificacion.

Objetivo general: |Dar cumplimiento a los autos emitidos por los Juzgados de Tutela de

Derechos Humanos, en los que se ordena la elaboracidon de oficios y/o
cédulas de notificacion.

Politicas y normas de operacion:

. Este procedimiento puede derivar de los procedimientos de “Admision y/o radicacion de

asuntos nuevos”, “Emisiéon de acuerdos” o del de “Emisidon de resoluciones”.

Los acuerdos o resoluciones judiciales frecuentemente ordenan la elaboraciéon de oficios
cuando se requiere informacién de persona fisica o moral, autoridad, érgano auténomo o
entidad, envio de expedientes al Archivo Judicial de la Ciudad de México y del Registro
Publico de Avisos Judiciales, etc., o bien, la elaboracion de cédulas de notificacion cuando
deba comunicarse personalmente alguna resolucién del Juzgado, por conducto de la o el
Secretario Actuario. Cuando la o el titular del 6rgano jurisdiccional lo considere procedente,
podra hacerse uso de los medios electrénicos permitidos por la normatividad aplicable.

En caso de que asi se haya ordenado, las sentencias definitivas se notificaran al quejoso a
través de cédula de notificacion, la cual contendra los puntos resolutivos de la sentencia. Por
lo que corresponde a la autoridad o autoridades responsables, dicha comunicacion se
realizara mediante oficio.

Los Juzgados de Tutela de Derechos Humanos, podran establecer un sistema de trabajo
denominado “turno”, que consiste en delegar al Personal de Apoyo tareas de tramite tales
como la elaboracién de oficios o cédulas de notificacion; teniendo la o el Juez la libertad
para sefialar al personal que se encargara del “turno” y las tareas a desarrollar.

El “turno” se registrara en la “Libreta de turno”, anotando:

a) Nombre de la parte quejosa;
b) Autoridad responsable;

c) Numero de expediente;

d) Fecha de turno;

e) Fecha de entrega; y

f) Nombre de quien recibe.

Los oficios se elaboraran en original y las copias necesarias debiendo registrarse
manualmente en la “Libreta de oficios”, y digitalmente en el Sistema Integral de Gestion
Judicial (SIGJ), en el apartado “Libro de Oficios”, anotando:

a) Afo judicial;

b) Numero de oficio;

c) Numero de expediente;
d) Fecha del oficio;

e) A quién va dirigido;
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f) Documentos anexos que correspondan;
g) Fecha de entrega;y
h) Observaciones.

6. La o el Juez de Tutela podra ordenar el envio de los oficios, acorde con su naturaleza, por
conducto de la o el Secretario Actuario, de la o el Administrativo Especializado, o bien de la
parte interesada cuando se trate de oficios dirigidos a personas o entidades distintas a las
partes; debiéndose, en cualquier caso, devolver cuanto antes al Juzgado el acuse de recibo
o la constancia de entrega, a efecto de agregarse al expediente.

7. En el caso de las cédulas de notificacion personal, la constancia se formalizara con la razén
que realiza la o el Secretario Actuario respecto al resultado de ésta, misma que se agregara
al expediente o cuaderno de amparo, observandose en lo conducente el procedimiento de
“Notificaciones personales”.
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No.

Area

Descripcion de la actividad.

Documentos
yl/o sistemas
de apoyo.

Personal Técnico
Operativo

(Archivo)

Puede derivar de los procedimientos de
“Admision y/o radicacion de asuntos
nuevos”, “Emision de acuerdos” o del de
“Emision de resoluciones”.

Revisa diariamente en los expedientes el
contenido de acuerdos o resoluciones,
separando aquellos en los que se ordena la
elaboracion de oficios y/o cédulas de
notificacion.

Registra los datos en la “Libreta de control
de turno”.

Remite expediente al Personal Técnico

Operativo (Secretaria de Acuerdos).

e Libreta

Personal Técnico
Operativo

(Secretaria de
Acuerdos)

Recibe el expediente en el que se ordena la
realizacion de un oficio o de una cédula de
notificacion y firma de recibido en la “Libreta
de control de turno”. (ContinGla en las
actividades 5 6 7, segun corresponda).

Elabora la cédula de notificacion ordenada
en el acuerdo.

Remite a la o el Secretario Actuario la
cédula de notificacion y el expediente al
archivo. (Dandose por terminado este
procedimiento por lo que corresponde a
la cédula de notificacion y continuando
en el de “Notificaciones personales” de
este Manual).

e Libreta

e Cédula
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: Documentos
No. Area Descripcion de la actividad. ylo sistemas
de apoyo.
7 Elabora el proyecto de oficio ordenado en el| ¢ Proyecto de
acuerdo. oficio
8 Registra datos en la “Libreta de control de| e Libreta

oficios”, asi como en el SIGJ (apartado

“Libro de oficios”). . Sied

9 Remite a la o el Juez el expediente con el
proyecto de oficio en original y copia(s).

10 JuezalJuez Recibe del Personal Técnico Operativo
(Secretaria de Acuerdos) el expediente y el
proyecto de oficio.

11 Revisa el contenido del proyecto de oficio.
¢Aprueba?
12 No

Devuelve al Personal Técnico Operativo el
expediente y el proyecto de oficio para que

se realicen las correcciones
correspondientes. (Regresa a la actividad
7)

13 Si

Firma proyecto de oficio y remite al Personal | ¢ Proyecto de
Técnico Operativo (Secretaria de oficio

Acuerdos).
14 Personal Técnico |Recibe de la o el Juez el expediente con el
Operativo oficio.
(Secretaria de
Acuerdos)
15 Coloca el sello del Juzgado en el oficio y| e Oficio
remite al Personal Técnico Operativo
(Archivo).
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Documentos
No. Area Descripcion de la actividad. yl/o sistemas
de apoyo.
16 Personal Técnico |Recibe del Personal Técnico Operativo
Operativo (Secretaria de Acuerdos), el expediente con
(Archivo) el oficio.
17 Registra en la “Libreta de control de turno”| e Libreta
la fecha en que es devuelto el expediente
con el oficio para su entrega.
18 Remite el oficio a la o el Secretario Actuario
0 a la o el Administrativo Especializado para
su entrega, segun lo ordenado por la o el
Juez, o bien a la o el Secretario de
Acuerdos, a efecto de ponerlo a disposicion
de la parte interesada. (ContinGla en las
actividades 19 6 21, segun corresponda).
19 | Secretaria/Secretario |Recibe oficio y presenta a la autoridad o| ¢ Acuse
Actuario/ entidad a quien estd dirigido, recabando
Administrativo(a) |acuse de recibo.
Especializado(a)
20 Remite acuse de recibo al Personal Técnico
Operativo (Archivo). (Continila en la
actividad 22)
21 Personal Técnico |Recibe el oficio en original y copia a efecto
Operativo de ponerlo a disposicion de la parte
(Secretaria de interesada, para su entrega, siguiéndose
Acuerdos) en lo conducente el procedimiento de
“Emision de acuerdos”.
22 Personal Técnico |Recibe acuse de recibo; cose, folia, rubrica| ¢ Expediente
Operativo y entresella al expediente y archiva en la
(Archivo) gaveta que corresponda.

FIN DEL PROCEDIMIENTO
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Procedimiento 6: | Emision de oficios y/o cédulas de notificacion.

Personal Técnico
Operativo (Archivo)

Personal Técnico Operativo
(Secretaria de Acuerdos)

JuezalJuez

INICIO

1
*Revisa diariamente

2

Registra datos en
“Libreta de control de

turno”
j

v
Remite expediente

4

Recibe expediente y
firma de recibido en
“Libreta de control de

*Puede derivar de los procedimientos de
“Admi radicacion de asuntos
“Emision de acuerdos” o del de
“Emision de resoluciones”.

notificacién ordenada

6

Cédu\j

Remite cédula de
notificacion y
expediente al archivo**

Exp.
Zaun

v 7
Elabora proyecto de
oficio ordenado en
acuerdo

“Libreta de control de
oficios” y en SIGJ

9

Remite expediente con
proyecto de oficio en
original y copia(s)

Toye
de ofici

expedientes, separa turno Libref
donde se ordena - deroyect:
elaborar oficios y/o 10
cédulas de notificacion|  Exp Recibe expediente y
proyecto de oficio
v 5 v 8 _
Elabora cédula de Registra datos en Devuelve expediente y
proyecto de oficio para

1

Revisa contenido de
proyecto de oficio

*Déndose  por

terminado  este
iento por lo que corresponde a la
de notificacion y continuando en el
“Notificaciones ~personales”

de este

¢ Aprueba?

correcciones

Si 13
Firma Proyecto de
oficio y remite
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Procedimiento 6: | Emision de oficios y/o cédulas de notificacion.
Personal Técnico Personal Técnico Secretaria/Secretario Personal Técnico Personal Técnico
Operativo (Secretaria de Operativo (Archivo) Actuario/Administrativo(a) Operativo (Secretaria Operativo (Archivo)
Acuerdos) P Especializado(a) de Acuerdos) P
l 16
Recibe expedientes
con oficio
14 Ot
Recibe expediente con Expe. _V 19
oficio Recibe oficio y
presenta en autoridad
o o entidad, recabando
= acuse de recibo Acus
| ICi
I 17 2 Recibe
acuse,
Registra en “Lib"re(a de Recibe oficio on integ[a e:
contr\:); dsz t(;‘e"\;ﬁéhi?ha loriginal y copia a efecto| rpeciene
exgediente con oficio de poner a diSPOSiCidn
de la parte interesada

5 Cibret v 20 -
\4 Remite acuse de recibo|
Coloca sello del

Juzgado en oficio y
Exp.
\ 18
Remite oficio, segun lo
ordenado, a efecto de

remite
ponerlo a disposicion
de la parte interesada

51—

*  Siguiéndose en lo conducente el
procedimiento de “Emision de acuerdos”.
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Procedimiento 7: | Notificaciones personales.

Objetivo general: | Notificar en forma personal y fehaciente las determinaciones ordenadas por
la 0 el Juez de Tutela de Derechos Humanos.

Politicas y normas de operacion:

1. Deriva de la actividad 7 del procedimiento de “Emisién de oficios y/o cédulas de notificacion”.

2. Las notificaciones personales son comunicaciones procesales a través de las cuales se hace
del conocimiento a las partes, terceros o interesados, una resolucion judicial.

3. La cédula de notificacién permite conocer a las partes, terceros o interesados, el mandamiento
dictado por la autoridad judicial. Debera contener:

a) El nombre de la parte quejosa;

b) La autoridad o autoridades sefaladas como responsables;

c) El numero de expediente;

d) El domicilio en el cual se va a constituir;

e) La determinacion que se manda a notificar;

f) El Juzgado que la emite y a quien se entregar3;

g) La firma de la o el Secretario Actuario o funcionario judicial que, en ejercicio de
su encargo, se encuentra investido de fe publica.

4. Las o los Secretarios Actuarios, las o los Secretarios de Acuerdos en los casos que la ley los
faculte y, en su caso, las o los Pasantes de Derecho facultados previo acuerdo o decreto de
habilitacion; registraran diariamente las actuaciones y notificaciones que lleven a cabo, tanto
manualmente en el “Libro de conocimiento para Secretarios Actuarios”, y digitalmente en el
Sistema Integral de Gestidon Judicial (SIGJ), en el apartado “Libro de Actuarios”, anotando en
los momentos cronoldgicos que correspondan:

) Afo judicial;

b) Nombre de la parte quejosa;

) Autoridad responsabile;

) Numero de expediente;

) Fecha de recepcion de cédula de notificacion;

f) Fecha del auto a diligenciar;

g) Tipo de diligencia y lugar donde se llevara a cabo;

h) Fecha de la diligenciacion;

i) Fecha en que se devuelve la cédula de notificacién al Juzgado; y
j) Observaciones (en su caso, razones por las que no pudo realizarse la
diligencia).

a
c
d
e

~

5. Realizada o no la diligencia respectiva, se devolveran las razones actuariales y el original de
las cédulas de notificacion al Personal Técnico Operativo (Archivo), para el tramite
correspondiente.
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PROCEDIMIENTOS

No.

Area

Descripcion de la actividad.

Documentos
ylo sistemas
de apoyo.

Secretaria/
Secretario Actuario/
Pasante de Derecho

Deriva de la actividad 7 del procedimiento
de “Emision de oficios y/o cédulas de
notificacion”.

Recibe del Personal Técnico Operativo
responsable del turno el expediente, la
cédula de notificacion y, en su caso, las
copias de traslado.

Verifica en el expediente la orden de
notificacion personal y que los datos de la
cédula de notificacion se encuentren
completos y correctos.

Revisa que la cédula de notificacion se haya
realizado en original y copia, que las copias
de traslado, en su caso, se encuentren
completas, que los datos coincidan con el
expediente y que los documentos estén
debidamente sellados.

¢éCorrectos?
No

Devuelve expediente, cédula de notificacion y
copias de traslado al Personal Técnico
Operativo responsable del turno (personal de
apoyo de la Secretaria de Acuerdos) para
que realice las correcciones
correspondientes. (Regresa a la actividad 6
del Procedimiento “Emision de oficios y/o
cédulas de notificacion”)

Si

Registra los datos correspondientes en el
“Libro de conocimiento para los Secretarios
Actuarios” y en el SIGJ (Apartado “Libro de
Actuarios”).

e Libro
o SIGJ
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No. Area Descripcion de la actividad. ylo sistemas
de apoyo.
6 Se constituye en el lugar o domicilio sefialado

y practica la notificacion corriendo, en su
caso, el traslado correspondiente.

7 Elabora la razon actuarial de notificacion| ¢ Razon
correspondiente.

8 Registra en el “Libro de conocimiento para| e Libro
los Secretarios Actuarios” y en el SIGJ| e SIGJ
(Apartado “Libro de Actuarios”) los datos del
resultado de la diligencia.

9 Devuelve razones, original y copias de la
cédula de notificacién, segun corresponda, al
Personal Técnico Operativo (Archivo).

10 Personal Técnico |Recibe de la o el Secretario Actuario, el
Operativo original de la cédula de notificacion y la razon
(Archivo) actuarial que corresponda.

A partir de este punto, se sigue en lo
conducente el procedimiento de “Emision
de acuerdos”.

FIN DEL PROCEDIMIENTO
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Procedimiento 7: | Notificaciones personales.
Secretaria/Secretario Actuario/Pasante de Derecho el xr::?\l:\:r%)o ReEte

]
6

Se constituye en lugar
1 o domicilio sefalado y
practica notificacion
corriendo, en su caso
el traslado
correspondiente

* Recibe expediente,
cédula de notificacion y|
copias de traslado

7

Y
Elabora razén actuarial
de notificacién
No 4 Recibe original de

10

v 2
Verifica en expediente
orden de notificacion
personal y que cédula
de notificacién se

cedula de notificacion y|

- razon actuarial
Razor
Razor
Cédul
(0)

Devuelve expediente,
cédula de notificacion y|
copia de traslado **

encuentre completa y
correcta
v 8
Registra en Libro para
Secretarios Actuarios y|
en SIGJ los datos de siG
v 3 Si 5 diligencia o
Revisa or!gmal y copia Registra datos en
de cédula de Libro para
nc 1y copias d Secretarios
traslado Actuarios y en SIGJ| v
SIGJ o v 9 FIN
Devuelve razones,
original y copias de la
cédula de notificacion z
Cédul
0y C
Razo
* Deriva de la actividad 7 del procedimiento * Regresa a actividad 6 del procedimiento A partir de este punto, se siguen en lo
de “Emision de oficios, ylo cédula de “Emisién de oficios, ylo cédula de conducente el procedimiento de “Emision de
notificacién”. acuerdos”,

notificacion”.
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Procedimiento 8: | Notificaciones personales por comparecencia en la sede jurisdiccional.

Objetivo general: | Notificar personalmente a la o el compareciente en el Juzgado de Tutela de
Derechos Humanos, conforme con la normatividad aplicable.

Politicas y normas de operacion:

1. El articulo 81 fraccién X de la Ley Organica del Poder Judicial de la Ciudad de México,
dispone que las o los Secretarios de Acuerdos tienen la obligacion de notificar en el local
del 6rgano jurisdiccional, personalmente a las partes en los juicios o asuntos que se
ventilen ante él. La o el Secretario Actuario también podra realizar notificaciones
personales en la sede del Juzgado, cuando no exista impedimento para ello.

2. En los Juzgados de Tutela de Derechos Humanos, independientemente de la alcaldia
donde se encuentren ubicados, las notificaciones personales por comparecencia en la
sede jurisdiccional se podran efectuar unicamente durante los dias y horas habiles del
Tribunal Superior de Justicia de la Ciudad de México, y en dias y horas de atencion al
publico de dichos 6rganos jurisdiccionales.

3. Al realizarse una notificacion personal en la sede del Juzgado, se entregara copia simple
de la determinacion judicial a notificar a los interesados, a sus apoderados o autorizados,
dejando constancia en autos de dicha notificacién firmada por la persona notificada y por
la persona fedataria, o haciendo saber si la primera se nego a firmar.

4. La constancia de notificaciéon personal por comparecencia en la sede jurisdiccional,
contendra la fecha y hora de la notificacion, el nombre de quien se notifica, los datos del
documento oficial con que se identifica, la legitimacién procesal que ostenta dentro del
procedimiento, que en ese momento se da por notificado de la resolucion, la fecha de
emision de la resolucion que se notifica y las firmas de la o el compareciente y de la o el
Secretario de Acuerdos.
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PROCEDIMIENTOS

No.

Area

Descripcion de la actividad.

Documentos
ylo sistemas
de apoyo.

Personal Técnico
Operativo
(Archivo)

Conduce a la o el compareciente con la o el
Secretario de Acuerdos, entregando el
expediente con la identificacion oficial para
diligenciar la notificacion.

Secretaria/
Secretario de
Acuerdos

Recibe el expediente, la identificacion oficial y
a la o el compareciente que se va a notificar.

Verifica la identidad de la o el compareciente
y su legitimidad procesal para ser
notificado(a) de la resolucion en cuestion.

Requiere a la o el compareciente para que
asiente y firme la razén por la cual se da por
notificada o notificado.

Recibe de la o el compareciente la razén de
notificacion con la cual se da por enterado del
contenido de la resolucion.

Entrega a la o el compareciente, copia simple
de la resolucion.

Asienta su firma en la razén de notificacion
previamente firmada por la o el
compareciente y, en caso de negativa de
este Ultimo a firmar, hara la precision
correspondiente.

Regresa a la o el
identificacion oficial.

compareciente  su

Elabora el proyecto de acuerdo que tiene por
efectuada la notificacion y, de ser el caso,
realiza el computo del término que se otorgue
en el acuerdo que se notifico.

A partir de este punto, se sigue en lo
conducente el procedimiento de “Emision
de acuerdos”.

e Razodn

e Razdn

FIN DEL PROCEDIMIENTO
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Procedimiento 8: | Notificaciones personales por comparecencia en la sede jurisdiccional.
Personal Técnico Operativo

Secretaria/Secretario de Acuerdos

(Archivo)
( INICIO }
v 2 v 5
Recibe expediente, Recibe de lao el
identificacién oficial y a compareciente razon
la o el compareciente de notificacion con la

que se da por enterado|
de la resolucion

v 8
Regresaalaoel
compareciente
identificacion oficial

v 1
Conduce alaoel V¥ 3 v 6 Tdentificacior
compareciente a Sria. Verifica identidad y Entregaalaoel oficial
de Acdos. y entrega legitimidad procesal de compareciente copia

expediente e la o el compareciente simple de resolucion

identificacion oficial para ser notificado (a)
Copi
Y 9
Elabora proyecto de

para notificacion de la resolucion
acuerdo que tiene por

efectuada notificacion
realiza computo del
4 7 termino *

Requiere ala o el Firma razoén de o aoyact
compareciente firme notificacion firmada por|
razén por la que se da compareciente y anota

por notificado (a) si se hubiere negado a

firmar, en su caso
A 4

FIN

Identificacior
oficial

Identificacior
oficial

*A partir de este punto, se sigue en lo
el imiento de “Emision

de acuerdos”.
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Procedimiento 9: | Preparacion y celebracion de audiencias.

Objetivo general: | Organizar, desahogar y llevar a cabo las audiencias sefialadas en los

expedientes que se substancian en el Juzgado de Tutela de Derechos
Humanos.

Politicas y normas de operacion:

1.

2,

Deriva del procedimiento de “Emision de acuerdos”.

Cuando la o el Juez resuelva designar fecha para celebracion de una audiencia, se
registrara manualmente en la agenda de la o el Secretario de Acuerdos y digitalmente en el
Sistema Integral de Gestion Judicial (SIGJ), en el apartado “Agenda de Audiencias”,
anotando los siguientes datos:

) Afo judicial;
) Secretaria;
) Numero de expediente;
) Fechay hora de celebracién de la audiencia;
) Nombre de la parte quejosa;
Autoridad responsabile;
g) Tipo de juicio;
h) Fecha de auto en que se sefiala la audiencia;
i) Tipo de audiencia; y
j) Observaciones.

® OO T

—
=

Para su publicacion automatizada en el Boletin Judicial a través del Sistema Integral de
Gestion Judicial (SIGJ), las actas de audiencias se ingresaran y firmaran electronicamente
por la o el Juez y la o el Secretario de Acuerdos en dicho Sistema. En caso de considerarlo
conveniente, la o el Juez podra realizar cambios antes de firmarla electronicamente. En la
impresion del acta de la audiencia, también se asentaran las firmas autégrafas, de las y los
intervinientes en dicha audiencia. Es de sefalar que conforme al acuerdo 37-42/2020,
emitido por el Consejo de la Judicatura de la Ciudad de México el 17 de noviembre de 2020,
en todos los sistemas electrénicos aprobados por el Pleno del Consejo, se garantizara el
uso de la firma electrénica certificada del Poder Judicial de la Ciudad de México, y todos los
documentos que cuenten con esta firma electronica, produciran los mismos efectos y
tendran el mismo trato que los presentados fisicamente.

En lo general las audiencias pueden ser publicas, aunque a juicio de la o el Juez podran ser
privadas en los casos que asi lo considere pertinente. Se hara constar el dia, lugar y hora en
que inicia y termina, no permitiéndose interrupcion de persona alguna, ya sea de los
intervinientes o de terceros ajenos a la misma, por lo que la o el Juez esta facultado(a) para
evitar las interrupciones, para lo cual podra aplicar medidas de apremio.
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: Documentos
No. Area Descripcion de la actividad. yl/o sistemas
de apoyo.
Deriva del procedimiento de “Emision de
acuerdos”.
1 Personal Técnico |[Revisa diariamente en el SIGJ (apartado| e SIGJ
Operativo “Agenda de audiencias”), las audiencias del
(Archivo) Juzgado programadas para el dia siguiente.
2 Elabora por duplicado la Lista de audiencias| e Lista (Oy C)

a celebrarse, remitiendo original a la o el
Secretario de Acuerdos, un dia antes de la
celebracién de la audiencia. (Continta en la
actividad 6)

3 Localiza los expedientes donde se ha fijado
fecha de audiencia.

4 Organiza los expedientes de acuerdo al
horario de cada audiencia.

5 Remite los expedientes a la o el Secretario de
Acuerdos, segun corresponda.

6 Secretaria/ Recibe original de la Lista de audiencias y
Secretario de expedientes programados para audiencia.
Acuerdos
7 Antes de la audiencia, verifica en las areas de

Oficialia de Partes y Archivo del Juzgado,
que no se encuentren promociones
pendientes de acordar relacionadas con la
audiencia.

8 Concluida la audiencia, integra el acta de| e SIGJ
audiencia al SIGJ.

9 Infforma a la o el Juez que el acta de
audiencia esta en el SIGJ para su revisién y
firma, entregandole el expediente.

10 Juezal/Juez Recibe el expediente, accede al SIGJ y revisa| ¢ SIGJ
el acta de audiencia.

MP/Juzgados de Tutela de Derechos Humanos/Septiembre 2022 50



Martes 22 de noviembre del 2022

BOLETIN JUDICIAL No. 199

85

ﬁ

PJCDMX

PODER JUDICIAL

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

PROCEDIMIENTOS

. Documentos
No. Area Descripcion de la actividad. ylo sistemas
de apoyo.
¢Aprueba?
11 No
Devuelve el expediente a la o el Secretario de| ¢ SIGJ
Acuerdos y registra en el SIGJ la correccion a
realizar. (Regresa a la actividad 9)
12 Si
Firma electronicamente el acta de audiencia| ¢ SIGJ
en el SIGJ y devuelve el expediente a la o el
Secretario de Acuerdos, segun corresponda.
13 Secretaria/ Recibe expediente, ingresa al SIGJ y firma| ¢ SIGJ
Secretario de electronicamente el acta de audiencia.
Acuerdos
14 Obtiene del SIGJ la impresion del acta de| e SIGJ
audiencia.
15 Recaba en el acta de audiencia las firmas| e Acta
autografas de quienes intervinieron, diversos
a la persona Juzgadora y a la persona
Secretaria de Acuerdos.
16 Remite el expediente con el acta de
audiencia al Personal Técnico Operativo
(Archivo).
17 Personal Técnico |Recibe el expediente con el acta de
Operativo audiencia.
(Archivo)
18 Costura, folia, rubrica y entresella el acta de| ¢ Expediente
audiencia al expediente y remite al Personal
Técnico Operativo (Archivo).
19 Verifica, una vez publicado en el Boletin
Judicial, que la publicacion del acta de
audiencia esté correcta.
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. Documentos
No. Area Descripcion de la actividad. ylo sistemas
de apoyo.
20 Coloca el expediente en la gaveta del archivo
que corresponda.
FIN DEL PROCEDIMIENTO
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Procedimiento 9:

[ Preparacion y celebracion de audiencias.

Personal Técnico Operativo

(Archivo)

Secretaria/Secretario
de Acuerdos

INICIO
1

* Revisa en SIGJ las
audiencias
programadas para el
dia siguiente

E' 2

Elabora por duplicado
Lista de audiencias
remitiendo original

List
©oycC

v 3

Localiza expedientes
donde se fijé audiencia

SIG.

Expedlenlj

4

Organiza expedientes
de acuerdo al horario

de audiencia
Expediemj

L 5

Remite expedientes
segun corresponda

Exped\emj

*Deriva del procedimiento de “Emision de

Acuerdos”.

Q1.

[Recibe original de Lista|

de audiencias y

expedientes para
audiencia

v 7

Antes de audiencia,
verifica en OP y
Archivo que no se
encuentren
promociones

pendientes de acordar

Expedient

Lis!

A 4 8

Concluida audiencia
integra acta a SIGJ

! A 4 9

Informa a la o el Juez
que acta de audiencia
esta en SIGJ para
revision y firma
entregando expediente

sIG

MP/Juzgados de Tutela de Derechos Humanos/Septiembre 2022

53



BOLETIN JUDICIAL No. 199 Martes 22 de noviembre del 2022

"PJCDMX MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

J PODER JUDICIAL
PROCEDIMIENTOS

Procedimiento 9: | Preparacion y celebracion de audiencias.

Secretaria/Secretario

JuezalJuez de Acuerdos

)

¢Aprueba?

¥ 13 v 15
Recibe expediente, Recaba en acta de
ingresa a SIGJ y firma audiencia firmas de
electrénicamente acta quienes intervinieron
de audiencia
SIG.

g Ac
Expodient
14 v 16

Obtiene de Remite expediente con
SIGJ impresion de acta de audiencia
. acta de audiencia
Si 12 Acts
Firma

electronicamente acta
de audiencia en SIGJ
y devuelve
expediente

v 10 Devuelve expediente y!
Recibe expediente, registra en SIGJ la
accede a SIGJ y revisa correccion
acta de audiencia

7S Expedient
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18
Costura, folia, rubrica,
y entresella acta de
laudiencia al expediente|

Ac

Expedient

Judicial, correcta
publicacion del acta de
audiencia

PROCEDIMIENTOS
Procedimiento 9: [ Preparacion y celebracién de audiencia.
Personal Técnico Operativo
(Archivo)
17
Recibe expediente con
acta de audiencia
v 19 20
Verifica en Boletin A

Coloca en
gaveta
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Procedimiento 10: | Emision de resoluciones.

Objetivo general: |Elaborar los proyectos y emitir las resoluciones a cargo de los Juzgados de

Tutela de Derechos Humanos.

Politicas y normas de operacion:

1.
2.

Este procedimiento deriva del procedimiento de “Emision de acuerdos”.

En los procedimientos que se tramitan en los Juzgados de Tutela de Derechos Humanos, la
resolucion definitiva es el acto procesal mediante el cual la o el Juez de Tutela de Derechos
Humanos resuelve en definitiva las acciones de proteccion efectiva que le hayan sido
presentadas por posibles violaciones a los derechos humanos; en su caso, restableciendo
las cosas al estado que guardaban antes de la violacién, u obligando a la autoridad a
respetar o cumplir el derecho de que se trate.

Las resoluciones definitivas de las y los Jueces Tutelares, podran ser impugnadas por la
parte quejosa ante la Sala Constitucional del Poder Judicial de la Ciudad de México, en los
casos previstos en la legislacion aplicable; en cuyo caso, se observara en lo conducente el
procedimiento de “Despacho de impugnaciones interpuestas ante la Sala Constitucional” del
presente manual. El Juzgado de Tutela de Derechos Humanos vigilara el cumplimiento de
aquellas resoluciones que, ya teniendo el caracter de firmes, hayan resuelto otorgar la
proteccion a la parte quejosa.

La o el Secretario de Acuerdos que determine la o el titular del érgano jurisdiccional, sera
responsable de elaborar fundada y motivadamente conforme con la normatividad aplicable,
los proyectos de resoluciones definitivas que le sean encomendados.

El Personal Técnico Operativo apoyara a la o el Secretario de Acuerdos en el registro, tanto
manual en la “Libreta de resoluciones” como digitalmente en el Sistema Integral de Gestién
Judicial (SIGJ), en el apartado “Libro de sentencias”, los datos correspondientes a:

a) Afo judicial;

b) Numero de expediente;

c) Nombre de la parte quejosa;

d) Autoridad o autoridades responsables;

e) Fecha en que la persona titular de la Secretaria de Acuerdos recibio el

expediente;

f) Fecha en que se dicta la sentencia;

g) Fecha de publicacién del Boletin Judicial; y

h) Observaciones.

Para su publicacién automatizada en el Boletin Judicial a través del Sistema Integral de
Gestion Judicial (SIGJ), las resoluciones deberan ser firmadas electronicamente por la o el
Juez y la o el Secretario de Acuerdos. En caso de considerarlo conveniente, la o el Juez
podra realizar cambios al proyecto de resolucién en dicho sistema, antes de firmarlo
electronicamente. Es de sefalar que conforme al acuerdo 37-42/2020, emitido por el
Consejo de la Judicatura de la Ciudad de México el 17 de noviembre de 2020, en todos los
sistemas electronicos aprobados por el Pleno del Consejo, se garantizara el uso de la firma
electrénica certificada del Poder Judicial de la Ciudad de México, y todos los documentos
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que cuenten con esta firma electrénica, produciran los mismos efectos y tendran el mismo
trato que los presentados fisicamente.

7. El Personal Técnico Operativo (Archivo) comprobara la correcta publicacion de la resolucion
en el Boletin Judicial.
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. Documentos
No. Area Descripcion de la actividad. yl/o sistemas
de apoyo.

Deriva del procedimiento de “Emision de
acuerdos”.

1 JuezalJuez Designa a la o el Secretario de Acuerdos
encargado de elaborar el proyecto de
resolucion y remite el expediente al Personal
Técnico Operativo (Secretaria/Secretario de
la o el Juez).

2 Personal Técnico |Recibe expediente y registra los datos| e Libreta
Operativo correspondientes en la  “Libreta de|e SIGJ
(Secretaria/ resoluciones” y en el SIGJ.
Secretario de la o el
Juez)
3 Remite el expediente a la o el Secretario de
Acuerdos designado.

4 Secretaria/ Recibe expediente y firma de recibido en la|  Libreta

Secretario de “Libreta de resoluciones”.
Acuerdos

5 Analiza el expediente y elabora el proyecto
de sentencia conforme con la normatividad
aplicable.

6 Registra en el SIGJ los datos requeridos para| ¢ SIGJ
agregar el proyecto de resolucion.

7 Remite expediente a la o el Juez y le informa
que el proyecto de resolucion ya fue
ingresado al SIGJ.

8 Jueza/Juez Recibe expediente, accede al SIGJ y revisael| ¢ SIGJ
proyecto de resolucion.

¢Aprueba?
9 No

Devuelve el expediente a la o el Secretario de| ¢ SIGJ
Acuerdos y ordena se realicen en el SIGJ las
correcciones pertinentes. (Regresa a la
actividad niumero 5)
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. Documentos
No. Area Descripcion de la actividad. ylo sistemas
de apoyo.
10 si
Firma electronicamente el proyecto de|® SIGJ
resolucion y remite el expediente a la o el
Secretario de Acuerdos correspondiente.
" Secretaria/ Recibe expediente, accede al SIGJ y firma|® SIGJ
Secretario de electronicamente el proyecto de resolucion,
Acuerdos con lo cual se procesa su publicacion al dia
siguiente en el Boletin Judicial.
12 Obtiene del SIGJ la impresion del proyecto de | ® SIGJ
resolucién con firmas electronicas y remite
con el expediente a el o la Secretaria del
Juez.
13 Personal Técnico |Recibe expediente y proyecto de sentencia.
Operativo
(Secretaria/
Secretario de la o el
Juez)
14 Registra en la “Libreta de resoluciones” y en| ® Libreta
el SIGJ, la fecha en que el proyecto de|® SIGJ
resolucion fue aprobado.
15 Costura, folia, rubrica y entresella al
expediente, el original de la sentencia.
16 Remite el expediente al Personal Técnico
Operativo (Archivo)
17 Personal Técnico |Recibe expediente y una vez publicada la
Operativo resoluciéon en el Boletin Judicial, comprueba
(Archivo) su correcta publicacion.
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Documentos
No. Area Descripcion de la actividad. ylo sistemas
de apoyo.
18 Personal Técnico |Registra en la “Libreta de resoluciones” y en| * Libreta
Operativo el SIGJ los datos de publicacion de la|*® SIGJ
(Secretaria/ sentencia en el Boletin Judicial.
Secretario de la o el
Juez)
19 Remite el expediente al Personal Técnico
Operativo (Archivo) del Juzgado.
20 Personal Técnico |Recibe el expediente y de acuerdo a lo
Operativo resuelto, remite el expediente al area que
(Archivo) corresponda.

FIN DEL PROCEDIMIENTO
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Procedimiento 10:

| Emision de resoluciones.

JuezalJuez

Personal Técnico
Operativo (Secretaria/
Secretario de la o el Juez)

Secretaria/Secretario de
Acuerdos

JuezalJuez

Secretaria/Secretario de
Acuerdos

( Nicio )

*Designa alaoel
Secretario de Acuerdos|
que elaborara proy. de

resol. y remite exp.

2

v
Recibe expediente y
registra en “Libreta de
resoluciones” y en
SIGJ

v 3
Remite expediente a la
o el Secretario de
Acuerdos designado

*Deriva del procedimiento
“Emision de acuerdos”

de

— .

Recibe expediente y
firma en “Libreta de
resoluciones”

Q1.

Analiza expediente y
elabora proyecto de
resolucion

Libreta
Exp,

Proy. de]
sent |

6

ﬁegislra en SIGJ datos
para agregar proyecto
de resolucién

7

k.
Remite expediente e
informa que el proyecto|
de resolucion esta en
SIGJ

) 8

Recibe expediente,
accede al SIGJ y
revisa proyecto de
resolucion

¢Aprueba?

No 9

Devuelve expediente y
ordena en SIGJ
correcciones

Si é 10

Firma electrénicamente|
proyecto de resolucion
y remite con

expediente

SIGJ

SIGJ

— .

Recibe expediente,
accede al SIGJ y firma
electronicamente
proyecto de resolucion

12

v
Obtiene del SIGJ
impresion de proyecto
de resolucion y remite
con expediente
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Procedimiento 10: | Emision de resoluciones.
Personal Técnico Operatlv?j Sjseit):retanalSecretano delaoel Personal Técnico Operativo (Archivo)

-
13
Recibe expediente y

proyecto de resolucion

15

19
Costura, folia, rubrica y’
entresella al
expediente, el original
de la resoluciéon

Remite expediente

Exp.
| 16 17
Remite expediente Recibe expediente y
14 una vez publicada la
v .| resolucién, corrobora v 20
Registra en “Libreta de| | correcta publicacion Recibe expediente y de
resé?gjlfoelisa geen Exp. acuerdo a lo resuelto,
. lo remite al area que
recepcion de proyecto corresponda
de resolucion
Exp.
I— 18
Registra en “Libreta de

resoluciones” y en
SIGJ datos de

publicacién de

resolucion
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Procedimiento 11: | Despacho de impugnaciones a la Sala Constitucional.

Objetivo general: |Registrar y despachar a la Sala Constitucional, las impugnaciones

interpuestas contra las sentencias definitivas emitidas por los Juzgados de
Tutela de Derechos Humanos.

Politicas y normas de operacion:

. Este procedimiento deriva del procedimiento de “Recepcidén de promociones posteriores”.

Conforme con la legislacion aplicable, la Sala Constitucional del Poder Judicial de la Ciudad
de México conocera de las impugnaciones contra las resoluciones definitivas emitidas por
las o los Jueces de Tutela, que sean interpuestas por la parte quejosa en los supuestos y
términos establecidos en la ley.

Los Juzgados de Tutela de Derechos Humanos podran instrumentar registros internos para
el control de los requerimientos que reciban de la Sala Constitucional respecto de las
impugnaciones interpuestas ante ésta contra sus sentencias definitivas, que podra
denominarse “Libro de impugnaciones”.

También realizaran las anotaciones digitales que procedan en el Sistema Integral de Gestién
Judicial (SIGJ) “Libro de impugnaciones”, en el cual anotaran, en el momento que
corresponda, los siguientes datos:

a) Afo judicial;

b) Numero de expediente;

c) Nombre de la parte recurrente;

d) Fecha de la sentencia definitiva impugnada;

e) Fecha de la remision a Sala Constitucional;

f) En su momento, fecha de devolucién de la Sala Constitucional y sentido
en que se resuelve; y

g) Observaciones.

El expediente y, en su caso, los documentos que correspondan, se remitiran a la Sala
Constitucional mediante oficio, siguiéndose en lo conducente el procedimiento de “Emision
de oficios y/o cédulas de notificacion”. El oficio debera dirigirse a la o el Magistrado
Presidente de la Sala Constitucional y estar firmado por la o el Juez de Tutela de Derechos
Humanos; contener el sello del Juzgado y los datos del expediente de la accion de
proteccion efectiva de derechos, asi como los datos de la o el quejoso y de la sentencia
definitiva que se impugna.

El Juzgado de Tutela de Derechos Humanos dara cumplimiento a lo resuelto por la Sala
Constitucional, cuando reciba de ésta la resolucién respectiva.
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6. En su momento, el ingreso al Juzgado de la resolucion que emita la Sala Constitucional, se
registrara siguiendo en lo conducente el procedimiento de “Recepcién de promociones
posteriores a la radicacion” y para la emision del acuerdo respectivo, el procedimiento de
“Emision de acuerdos”. Asimismo, se concluira el registro manual en el “Libro de
impugnaciones” y digital en el SIGJ en el rubro “Libro de impugnaciones”.

PROCEDIMIENTOS
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PROCEDIMIENTOS

No.

Area

Descripcion de la actividad.

Documentos
ylo sistemas
de apoyo.

Personal Técnico
Operativo
(Archivo)

Deriva del procedimiento de “Recepcion
de promociones posteriores a la
radicacion”.

Recibe del Personal Técnico Operativo
(Oficialia de Partes del Juzgado), el oficio de
requerimiento de la Sala Constitucional
relativo a la interposicion del medio de control
constitucional, y los documentos anexos, en
Su caso.

Firma de recibido en la “Libreta de
promociones”.

Localiza el expediente, agrega el oficio de la
Sala Constitucional y los documentos anexos,
en su caso, y registra en la “Lista de
expedientes que pasan al acuerdo”.

Remite a la o el Secretario de Acuerdos el
Oficio de la Sala Constitucional, los
documentos anexos, en su caso, y el
expediente.

e Libreta

e Lista

Secretaria /
Secretario de
Acuerdos

Recibe del Personal Técnico Operativo
(Archivo), el oficio de requerimiento de la
Sala Constitucional, los documentos anexos
en su caso y el expediente.

Firma de recibido en la “Lista de expedientes
que pasan al acuerdo”.

Registra los datos del requerimiento de la
Sala Constitucional en el “Libro de
impugnaciones” y en el SIGJ.

En su caso, fotocopia la sentencia definitiva
impugnada y las constancias que se
conservaran como antecedente en el
Juzgado vy certifica, siguiendo en lo
conducente el procedimiento “Control de
fotocopiado”.

o Lista

e Libro
e SIGJ
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PROCEDIMIENTOS

No.

Area

Descripcion de la actividad.

Documentos
ylo sistemas
de apoyo.

10

11

12

Elabora el proyecto de acuerdo que
corresponda conforme a derecho, siguiendo
en lo conducente el procedimiento de
“Emision de acuerdos”.

Integra el expediente original y los
documentos anexos que correspondan, para
su envio a la Sala Constitucional.

Elabora el proyecto de oficio de remisién del
recurso a la Sala Constitucional, siguiendo
en lo conducente el procedimiento de
“Elaboracion de oficios y/o cédulas de
notificacion”.

Remite a la Secretaria / Secretario Actuario /
Administrativo (a) Especializado (a) el oficio,
el expediente y los documentos anexos, para
su remision a la Sala Constitucional.

e Acuerdo

e Oficio

13

14

15

16

Secretaria /
Secretario Actuario /
Administrativo (a)
Especializado (a)

Recibe el oficio, el expediente y los
documentos anexos, para la remisién del
recurso a la Sala Constitucional.

Presenta en la Oficialia de Partes de la Sala
Constitucional el oficio de remision del
recurso, el expediente y los documentos
anexos.

Recibe de la Oficialia de Partes de la Sala
Constitucional, el acuse de recibo del oficio
de remision del recurso.

Remite a la o el Secretario de Acuerdos el
acuse de recibo del oficio de remision del
recurso.

e Acuse

17

18

Secretaria /
Secretario de
Acuerdos

Recibe del Personal Técnico Operativo el
acuse de recibo del oficio de remisién del
recurso.

Registra en “Libro de impugnaciones”, la
fecha en que fue realizada la remision del
recurso a la Sala Constitucional.

e Libro
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del oficio de remisién del recurso a la Sala
Constitucional.

La resolucion de la Sala Constitucional
ingresara al Juzgado observandose en lo
conducente, los procedimientos de
“Recepcion de promociones posteriores a
la radicacion” y/o Emision de Acuerdos”.

Documentos
No. Area Descripcion de la actividad. ylo sistemas
de apoyo.
19 Ingresa al Sistema Integral de Gestidon| e SIGJ
Judicial apartado digital “Libro de
impugnaciones”) y registra la fecha de
remision del recurso a la Sala Constitucional.
20 Forma expedientillo con el acuse de recibo| ¢ Expedientillo

FIN DEL PROCEDIMIENTO
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Procedimiento 11:

| Recepcién y despacho de impugnaciones a la Sala Constitucional.

Personal Técnico Operativo
(Archivo)

Secretaria/Secretario de Acuerdos

1

* Recibe de O.P.J. oficio;
de requerimiento de la
Sala Constitucional y
anexos, referentes al
medio de control const.

A 4 2
Firma de recibido en
“Libreta de
promociones”

Libreta

A 4 3
Localiza expediente,
agrega oficio y
anexos, en su caso,
y registra en “Lista
de expedientes que
pasan al acuerdo”

Remite oficio,
anexos, en su caso,
y expediente

A 4 5 A 4 8

Recibe oficio, anexos, En su caso, fotocopia
en su caso, y sentencia definitiva
expediente impugnada y
constancias para
antecedente en
Juzgado; certifica **

v 6 \ 4 9
Firma de recibido en Elabora proyecto de
la “Lista de acuerdo ***

expedientes que
pasan al acuerdo”

Lvsi

\ 4 7 v 10
Registra datos del Integra expediente
requerimiento de la original y

Sala Constitucional
en “Libro de
impugnaciones” y
SIGJ

documentos anexos
para envio a la Sala
Constitucional

[ Deriva del procedimiento de “Recepcion de
i i ala radicacion”.

Acuerdj

11
Elabora proyecto de
oficio de remisién a la
Sala Constitucional ****

Fotocopia
certificada:

Remite oficio,
expediente y
documentos anexos
para remision a la
Sala Constitucional

de “Control de fotocopiado”.
***  Siguiendo en lo

elp

conducente el
procedimiento de “Emision de acuerdos”.

en el
procedimiento de “Elaboracion de oficios y/o
cédulas de notificacién.”
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Procedimiento 11:

[ Recepcion y despacho de impugnaciones a la Sala Constitucional.

Especializado(a)

Secretaria/Secretario Actuario/Administrativo(a)

Secretaria/Secretario de Acuerdos

13

Recibe oficio,
expediente y
documentos anexos
para remision a la Sala
Constitucional

A 4 14
Presenta en O.P. de
la Sala

Constitucional oficio
de remisién del
recurso, expediente
y doctos. anexos

v 15

Recib

acuse
oficio

Constitucional

e de O.P. de
la Sala

de recibo del

de remisién Acust
del recurso

h 4 16

recibo
remisiol

Remite acuse de

de oficio de
n del recurso

Acusj

17

Recibe acuse de recibo
de oficio de remision
del recurso

18

Registra en “Libro
de impugnaciones”
fecha de remision

del recurso :lm,m

A 4 19
Ingresa al SIGJ y
registra fecha de

remisién del recurso

SIGJ|

A 4 20
Forma expedientillo
con acuse de recibo
de oficio de
remisién del recurso

Expedlenullj

FIN

*** La resolucion de la Sala
Constitucional ingresara al Juzgado
observandose en lo conducente, los
p imi de i6 de

i P ala
ylo “Emisién de Acuerdos”.
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Procedimiento 12: | Despacho de amparos.

Objetivo general: Acordar y despachar, en su caso, los informes previo y con justificacion

ordenados por la autoridad federal, con motivo de la interposicién de un
juicio de amparo que, pueden tener relacién o no, con algun expediente
del indice del Juzgado de Tutela de Derechos Humanos respectivo.

Politicas y normas de operacion:

1.

Deriva del procedimiento de “Recepcion de promociones posteriores a la radicacion” y
para su tramitacion esta relacionado con los procedimientos de “Emision de acuerdos” y
“Emision de oficios y/o cédulas de notificacion”.

Los casos de procedencia de amparo indirecto o directo se encuentran regulados en la
ley de la materia. La demanda se presenta ante la autoridad federal competente o ante la
autoridad responsable ordenadora que emite la resolucion que se sefala como acto
reclamado, segun sea el caso. Tratdndose de amparos indirectos, se rendiran, en su
caso, los informes previo y justificado correspondientes y, en el caso del juicio de amparo
directo se procedera en términos de la Ley de amparo, para su tramite y remision
conducente.

Los amparos indirectos que se reciban en el Juzgado de Tutela de Derechos Humanos
contendran copia de la demanda, anexos y oficio donde le comunican la interposicion de
un amparo indirecto, requiriéndole, en su caso, rinda sus informes previo y justificado.

En los momentos cronolégicos que correspondan, el Juzgado registrara manualmente en
el “Libro de amparos” y digitalmente en el Sistema Integral de Gestion Judicial (SIGJ), en
el apartado “Libro de amparo”, los siguientes datos:

a) Afo judicial;

b) Numero de oficio y autoridad federal respectiva —érgano de procedencia-;

¢) Numero consecutivo del expedientillo que se forme;

d) Fecha de ingreso;

e) Numero de amparo;

f) Numero de expediente con el que se relacione el acto reclamado;

g) Nombre de la parte quejosa en el amparo;

h) Informe solicitado (previo/justificado/ambos);

i) Numero de oficio y fecha de envio del o los informes rendidos a la
autoridad federal;

j) Sentido de la resolucion de amparo; y

k) Observaciones.

5. El Juzgado dara cumplimiento a lo resuelto por la autoridad federal cuando reciba de

ésta, la resoluciéon que indique si protege o no a la parte quejosa.
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No.

Area

Descripcion de la actividad

Documentos
ylo sistemas
de apoyo

Personal Técnico
Operativo
(Archivo)

Deriva del procedimiento de “Recepcion
de promociones posteriores”.

Recibe del Personal Técnico Operativo
(Oficialia de partes), oficio del Juzgado de
Distrito con copia de la demanda de amparo
indirecto.

En caso de amparo directo, recibe del
Personal Técnico Operativo (Oficialia de
partes), demanda de amparo directo y
copias de traslado.

Firma de recibido en la Libreta de
promociones.

Localiza el expediente en la gaveta que
corresponda y si se encuentra en otra area
del Juzgado, solicita su devolucion.

Registra el expediente en la “Lista de
expedientes que pasan al acuerdo”.

Elabora la caratula del cuaderno de amparo
directo o indirecto, segun corresponda.

Remite a la o el Secretario de Acuerdos
expediente, oficio del Juzgado de Distrito y
copia de la demanda de amparo indirecto; o
bien, demanda de amparo directo y copias
de traslado, con la caratula del cuaderno de
amparo.

e Libreta

e Lista

e Caratula
A.D./A.IL

Secretarial/
Secretario de
Acuerdos

Recibe expediente, oficio del Juzgado de
Distrito y copia de la demanda de amparo
indirecto; o bien, demanda de amparo
directo y copias de traslado, con la caratula
del cuaderno de amparo.

Firma en la “Lista de expedientes que pasan
al acuerdo”.

e Lista
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Documentos

No. Area Descripcion de la actividad ylo sistemas
de apoyo

e Libro

e SIGJ

10 Registra los datos del amparo directo o

indirecto segun corresponda, en el "Libro de
amparos” y en el SIGJ (apartado “Libro de
amparo”).

1 Fotocopia del expediente principal las

constancias que contienen el acto reclamado
y, en general, aquellas requeridas por la
autoridad federal, siguiendo en lo
conducente el procedimiento “Control de
fotocopiado” y certifica conforme a la ley.

12 e Proyecto de

Elabora el proyecto de acuerdo de
acuerdo

radicacion del juicio amparo segun
corresponda, siguiendo en lo conducente
el procedimiento de “Emision de
acuerdos”.

13 e Cuaderno A.l.

En su caso, integra el cuaderno de amparo
indirecto con la caratula, oficio del Juzgado
de Distrito, copia de la demanda de amparo
indirecto y el acuerdo; costura, folia, rubrica
y entresella.

14 e Cuaderno A.D.

En su caso, integra el cuaderno de amparo
directo con la caratula, demanda de amparo
directo, fotocopias de la resolucion que
contienen el acto reclamado, y el acuerdo;
costura, folia, rubrica y entresella; asi como
la seccién de ejecucion correspondiente, con
fotocopias de la resolucion que contienen el
acto reclamado y demas constancias
necesarias.

15 . Cédula

En caso de amparo directo, elabora cédula
de notificacion para las notificaciones
correspondientes, siguiendo en lo
conducente el procedimiento de “Emision
de oficios y/o cédulas de notificacion”.
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No.

Area

Descripcion de la actividad

Documentos
ylo sistemas
de apoyo

16

Remite a la o el Secretario Actuario el
cuaderno de amparo directo, cédula de
notificacion y copias de traslado.

17

18

Secretaria/Secretario
Actuario

Recibe cuaderno de amparo directo, cédula
de notificacion y copias de traslado y
emplaza a la o el tercero interesado,
siguiendo en lo conducente el
procedimiento de “Notificaciones
personales”.

Remite a la o el Secretario de Acuerdos
cuaderno de amparo directo, cédula de
notificacion y razén de emplazamiento.

19

20

21

Secretaria/Secretario
de Acuerdos

Recibe cuaderno de amparo directo, cédula
de notificaciéon y razén de emplazamiento a
la o el tercero interesado y elabora el
proyecto de acuerdo correspondiente,
siguiendo en lo conducente el
procedimiento de “Emision de acuerdos”.

Integra al cuaderno de amparo directo, la
cédula y el acuerdo de razon de
emplazamiento a la o el tercero interesado.

Elabora proyecto de oficio de informe con
justificacion del amparo directo siguiendo
en lo conducente el procedimiento de
“Emision de oficios y/o cédulas de
notificaciéon”.

Proyecto de
acuerdo

Cuaderno A.D.

Oficio informe
A.D.

22

Remite a la Secretaria/ Secretario Actuario/
Administrativo(a) Especializado(a), el
expediente, documentos y oficio que
contiene el informe con justificacion en el
amparo directo para su remision a la
autoridad federal. (Continua en la actividad
27)
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No. Area Descripcion de la actividad ylo sistemas
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23 En caso de amparo indirecto, elabora oficio | ¢ Oficio de
dirigido al Juzgado de Distrito, que contiene informe previo
el informe previo en el que se sefala si es Al

cierto o no el acto reclamado, siguiendo en
lo conducente el procedimiento de
“Emision de oficios y/o cédulas de

notificacion”.

24 Elabora oficio dirigido al Juzgado de Distrito | e Oficio de
que contiene el informe con justificacion y las informe
fotocopias certificadas que contienen el acto justificado ALl

reclamado, siguiendo en lo conducente el
procedimiento de “Emision de oficios y/o
cédulas de notificacion”.

25 Remite oficios que contienen informe previo
y con justificacion y fotocopias certificadas
que contienen el acto reclamado a la o el
Secretaria/Secretario Actuario/
Administrativo (a) Especializado (a).

26 Secretaria/
Secretario Actuario/
Administrativo(a)
Especializado(a)

Recibe oficios que contienen, en su caso, el
informe previo y con justificacion en el
amparo indirecto, asi como las fotocopias
certificadas correspondientes; entregando en
la Oficialia de Partes del Juzgado de Distrito.

27 Recibe el expediente, documentos y oficio
que contiene el informe con justificacion en
el amparo directo, entregando en la Oficialia
de Partes del Tribunal Colegiado de Circuito.
28 e Acuses

Recaba acuses de oficios de la autoridad
federal y los entrega a la o el Pasante de

Derecho/Personal Técnico Operativo
(personal de apoyo de la Secretaria de
Acuerdos).
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Documentos

No. Area Descripcion de la actividad ylo sistemas

de apoyo

29 | Pasante de Derecho | Recibe acuses y registra en el “Libro de | e Libro

/Personal Técnico | amparos” y en el SIGJ (apartado “Libro de | « SIGJ
Operativo (Personal | amparo”), la fecha de entrega de los oficios a
de apoyo de la la autoridad federal correspondiente.
Secretaria de
Acuerdos)

30 Integra los acuses de recibo al cuaderno de | ¢ Cuaderno
amparo directo o indirecto segun A.D/A.L
corresponda, y remite al Personal Técnico
Operativo (Archivo) con el expediente, para
su resguardo.

31 Personal Técnico | Recibe, en su momento, la resolucién de la

Operativo autoridad federal y entrega a la o el
(Oficialia de Partes | Secretario de Acuerdos observando en lo
del Juzgado) conducente el procedimiento “Recepcion
de promociones posteriores a la

radicacion”.

32 Secretaria/ Recibe y revisa el sentido de la resolucién de | ¢ Acuerdo

Secretario de amparo y elabora proyecto de acuerdo
Acuerdos segun lo resuelto por la autoridad federal,
siguiendo en lo conducente el

procedimiento “Emisiéon de acuerdos”.

33 Indica a la o el Pasante de Derecho/Personal | e Libro
Técnico Operativo (personal de apoyo de la | ¢ SIGJ
Secretaria de Acuerdos) concluya el registro
en el “Libro de amparos” y en el SIGJ
(Apartado “Libro de amparo”).

34 Remite el expediente al Personal Técnico
Operativo (Archivo) para su resguardo.

35 Personal Técnico Recibe y guarda el expediente en la gaveta

Operativo que corresponda.
(Archivo)
MP/Juzgados de Tutela de Derechos Humanos/Septiembre 2022 75



110

BOLETIN JUDICIAL No. 199

Martes 22 de noviembre del 2022

gPJCDMX

PODER JUDICIAL

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

PROCEDIMIENTOS

Procedimiento 12: | Despacho de amparos.

Personal Técnico Operativo

(Archivo)

Secretaria/Secretario
de Acuerdos

( INICIO )

1

* Recibe de OPC del
Juzgado, oficio del
Juzg. de Dtto. y
demanda de A.l.

| =

Recibe demanda de
A.D.y copias de
traslado

v 3

Firma de recibido en
Libreta de promociones|

emandal
Al

warelj

* Deriva del procedimiento de “Recepcion de

promociones posteriores”.

4

Localiza expediente

l 5
Registra expediente en

“Lista de expedientes
que pasan al acuerdo”

» 7
Remite expediente,
oficio y demanda de
A.l.; o bien demanda
de A.D. y copias de
traslado con caratula

Expediemj

Cist
Expedient
+ 6
Elabora caratula de
cuaderno de A.D. o de
A.l. segun correspondal
AD.AL
Caratul

11

Recibe expediente,
oficio y demanda de
A.l; o bien demanda
de A.D. y copias de
traslado con caratula

y 9

Firma “Lista de
expedientes que pasan|

Fotocopia del
lexpediente constancias|
que contienen el acto
reclamado y certifica

conforme a la ley **

12

Elabora proyecto de
acuerdo de radicacién

al acuerdo” del AD.o Al ***
5 Proyect
de acuerda
\ 10 v 13
Registra A.D. 0 A.l. Integra cuaderno de
segun corresponda, en A.l., costura, folia,
el "Libro de amparos” y| rubrica y entresella
enel SIGJ SIG.
Libr

** Siguiendo en lo conducente el

“Control de

Cuadern:
Al

** Siguiendo en lo conducente el
limi de “Emisién de acuerdos”
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Procedimiento 12: | Despacho de amparos.

Secretaria/Secretario
de Acuerdos

Secretaria/Secretario
de Actuario

Secretaria/Secretario
De Actuario

Integra cuaderno de
A.D., costura, folia,
rubrica y entresella, asil
como seccion de

! Cuadern
AD.

| 15
[En AD. elabora cédulal
de notificacion para
emplazar a tercero(a)

interesado(a) ****
Cedu\j

16
Remite cuaderno de
A.D., cédula y copias

de traslado

14

**** Siguiendo en lo conducente el procedimiento de
“Emision de oficios y/o cédulas de notificacion”.

v 17
Recibe cuaderno de
A.D., cédula y copias
de traslado y emplaza
ala o el tercero
interesado *****

v 18
Remite cuaderno de
IA.D., cédula y razon de|

emplazamiento

—l 19

Recibe cuaderno de

Proy. Acuerd

IA.D., cédula y razon de Razor
emplazamiento y Céaun
elabora proyecto de Coadern
acuerdo AD.

|

Integra al cuaderno de
A.D., cédula y acuerdo

Cuadern
AD.

21

Elabora proyecto de
oficio de informe con
justificacion del A.D.

Ofici
inforr
AD.

22

Remite expediente,

documentos y oficio

con informe justificado

del A.D. para remitir al
TCC.

*+++* Siguiendo en lo conducente el procedimiento
de “Notificaciones personales”.

*+++++ Siguiendo en lo conducente el procedimiento de
“Emision de oficios y/o cédulas de notificacion”.

23

En A.l. elabora oficio
para el Juzg. de Dtto.
con informe previo

o
inform
previ

v 24
En A.l. elabora oficio
para Juzg. de Dtto. con
informe justificado y
copias con acto
reclamado *******

. 25

Remite oficios con
informes previo y con
justificacion y
fotocopias certificadas
que contienen el acto

reclamado

*+++ Siguiendo en lo conducente el procedimiento
de “Emision de oficios y/o cédulas de notificacion”.

=+ Siguiendo en lo conducente el procedimiento
de “Emision de oficios ylo cédulas de notificacion”.
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Procedimiento 12: | Despacho de amparos.

Secretaria/ Secretario
Actuario/
Administrativo(a)
Especializado(a)

Pasante de Derecho/
Personal Técnico
Operativo (Personal de
apoyo de la Secretaria
de Acuerdos)

Personal Técnico
Operativo (Oficialia de
Partes del Juzgado)

Secretaria/Secretario de
Acuerdos

Personal Técnico
Operativo (Archivo)

26

Recibe oficios con
informes y entrega en
OPC del Juzg. de Dtto.

! \ 27

Recibe expediente,
doctos., y oficio con
Informe Justificado en
A.D.y entrega en OPC

del TCC

v 28
Recaba acuses y los
remite.

Acusej

v 29
Recibe acuses y
registra fecha de

entrega en "Libro de
amparos” y en el SIGJ

vy 30
Integra acuses al
icuaderno de A.D. 0 ALl
segun corresponda y

remite

31

Recibe, en su
momento, la resolucion
de la autoridad federal

¥ remite *+rees

Resoll ucuﬁ]

l 32

Recibe, revisa sentido
de la resolucién y
elabora proyecto de
acuerdo *rrrereer

Resolucio
de ampar

33

Indica se concluya el
registro en “Libro de
amparos” y en SIGJ
SIG.

Tibr

34

A

Remite expediente

al archivo para su
resguardo

Expedlenlj

s Observando en lo conducente el
imi ion de i

Recibe y

guarda
expediente

wenses Siguiendo en lo conducente el

posteriores a la radicacion”.

“Emisién de acuerdos”.
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Procedimiento 13: | Préstamo de expedientes para consulta.

Obijetivo general:

Humanos.

Proporcionar a las partes y/o personas autorizadas, el préstamo de un
expediente para su consulta en el Juzgado de Tutela de Derechos

Politicas y normas de operacion:

1.

Los expedientes en el Juzgado se integran con la secuencia de las promociones de las
partes, terceros, demas interesados y auxiliares que intervengan en las diversas etapas
de la accion de proteccion efectiva de derechos. Las actuaciones judiciales seran
autorizadas por la persona servidora publica del Juzgado a quien corresponda dar fe o
certificar el acto.

Conforme a la normatividad aplicable, la o el Secretario de Acuerdos cuidara que los
expedientes sean debidamente foliados, rubricados, entresellados y ejercera la vigilancia
necesaria para evitar su pérdida o extravio.

Los expedientes se resguardaran en el archivo del Juzgado y las partes en la accion de
proteccion efectiva, sus autorizados o apoderados, durante el proceso, podran solicitar
su préstamo para consulta, previa acreditacion de su personalidad.

Los cuadernos de amparo también se resguardaran en el archivo y su consulta se
realizara conforme al presente procedimiento.

Para su registro y control, los Juzgados de Tutela de Derechos Humanos, instrumentaran
el “Formato de solicitud de préstamo de expedientes” (FJTDH-01), para ser llenado por el
solicitante, en el cual se asentara la fecha del préstamo, numero de expediente,
Secretaria de Acuerdos, nombre de la parte quejosa, autoridad o autoridades que
intervienen, nombre y firma de la o el solicitante, caracter con que comparece y tipo de
identificacion.

El expediente podra ser consultado por la o el solicitante en el area de lectura del
Juzgado. En caso de ordenarse una notificacion personal, debera notificarse en dicho
acto, siguiendo en lo conducente las actividades descritas en el procedimiento de
“Notificaciones personales por comparecencia en la sede jurisdiccional”.

El Personal Técnico Operativo (Archivo) diariamente pondra a la vista para consulta del

publico en general, la “Lista de acuerdos publicados en el Boletin Judicial”, con el objeto
de identificar el area en la cual se encuentra el expediente que se solicite.
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No. Area Descripcion de la actividad ylo sistemas
de apoyo
1 Personal Técnico | Recibe de la o el solicitante el “Formato de | ¢« Formato
Operativo solicitud de préstamo de expediente” FJTDH-01
(Archivo) (FJTDH-01), debidamente requisitado.
2 Requiere a la o el solicitante una

identificacion oficial vigente con fotografia.

3 Recibe identificacion oficial y verifica en el
expediente que la o el solicitante se
encuentre  debidamente autorizada o
autorizado para su consulta.

¢Autorizada/Autorizado?
4 No

Niega a la o el solicitante el acceso al
expediente, sefialandole la razéon
correspondiente 'y le devuelve su
identificacion oficial (conecta con el fin del
procedimiento).

5 Si
Entrega el expediente a la o el solicitante
para su consulta y resguarda identificacion

oficial.

6 Recibe de la o el solicitante el expediente y
verifica que esté completo y sin alteraciones.

7 Devuelve identificacion oficial a la o el
solicitante.
8 Reintegra el expediente a la gaveta que

corresponda del archivo del Juzgado.

FIN DEL PROCEDIMIENTO
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Procedimiento 13: | Préstamo de expedientes para consulta

Personal Técnico Operativo
(Archivo)

( INicio )

A 4

1

Recibe “Formato de
solicitud de préstamo
de expediente”

y 2

Requiere alaoel
solicitante identificacion|
oficial vigente

identificacion
-ormait
FJTDH-01

]

Recibe identificacion
oficial y verifica en
expediente, que se

encuentre autorizada o

autorizado si v 5 v 7
Entrega expediente a Devui_lvg I| elntmczi\cmn
la o el solicitante para oficial a la o el
consulta y resguarda solicitante

1dentificacior
oficial

Y

Identificacior
oficial

¢Autorizada/
Autorizado?
Reintegra
No v 4 \ 4 s expediente
Niega accesoalaoel Recibe expediente de agaveta
solicitante expediente | la o el solicitante y
devuelve identificacion verifica que este
oficial completo

Identificacior Expedient
oficial
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Procedimiento 14:

Remision de expedientes a la Direccion del Archivo Judicial de la Ciudad de
México y Registro Publico de Avisos Judiciales.

Objetivo general:

Identificar y remitir los expedientes de asuntos concluidos o sin actividad
procesal, a la Direccion del Archivo Judicial de la Ciudad de México y

Registro Publico de Avisos Judiciales.

Politicas y normas de operacion:

1.

Conforme con el “Reglamento de los Sistemas Institucionales de Archivos del Poder
Judicial de la Ciudad de México”, autorizado por el Consejo mediante acuerdo plenario
13-11/2022 el 15 de marzo de 2022, todos los archivos en posesion de los 6rganos
jurisdiccionales y cada una de las areas de apoyo judicial y administrativas que integran
el Poder Judicial de la Ciudad de México, formaran parte del Sistema Institucional de
Archivos.

Las y los responsables del Archivo de Tramite en los érganos jurisdiccionales, seran
designados por las y los titulares de los mismos, quienes deberan ser capacitados,
acorde a su responsabilidad, para el buen funcionamiento de sus archivos y del proceso
archivistico de los ciclos de vida, valores primarios y secundarios del fondo documental
que se encuentra en los 6rganos jurisdiccionales.

A la Direccion del Archivo Judicial de la Ciudad de México y del Registro Publico de
Avisos Judiciales (Archivo Judicial), correspondera dar cumplimiento a lo dispuesto por la
Ley Organica del Poder Judicial de la Ciudad de México y por los acuerdos generales y
plenarios emitidos por el Consejo, en materia de recepcion, seleccion, organizacion,
guarda, custodia, consulta, conservacion y baja documental de acervos que se
encuentren en su resguardo, que le sean entregados para tal fin.

La Ley Organica del Poder Judicial de la Ciudad de México, dispone como obligacion de
las y los Secretarios de Acuerdos, remitir los expedientes concluidos o sin actividad
procesal al Archivo Judicial, previo el registro que corresponda. También se remitiran los
cuadernos de amparo con sentencia ejecutoriada, los asuntos que no fueron admitidos y
los terminados por causa diversa. De acuerdo al antes citado Reglamento, los 6rganos
jurisdiccionales, en plenitud de jurisdiccion, determinaran conforme a la legislacion
aplicable, los supuestos a través de los cuales procederan a la baja documental de los
acervos que se encuentren en resguardo en sus archivos.

Cuando se remitan expedientes, testimonios, constancias y demas documentos en
aquellos casos en que se ordene su depuracion, se certificaran y entregaran a la o el
titular del 6rgano jurisdiccional las copias de las constancias necesarias para que quede
registro de la orden judicial.

Cada expediente que se remita para su resguardo a la Direccion del Archivo Judicial de
la Ciudad de México y del Registro Publico de Avisos Judiciales, debera entregarse
debidamente foliado, costurado, entresellado y rubricado en todas y cada una de las
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actuaciones y resoluciones judiciales que lo conforman y en la ultima actuacion, se
costurara una hoja de proteccion.

Los paquetes de expedientes se remitiran en el Formato “Lista de remision de
expedientes al Archivo Judicial de la Ciudad de México y Registro Publico de Avisos
Judiciales” (Formato FJTDH-02). A cada grupo de expedientes correspondera su
respectivo formato, el cual se elaborara en original y tres copias, de las cuales el
Juzgado conservara una, como acuse de recibo, en el cual se identificaran los siguientes
rubros:

Juzgado;

Fundamento;

Numero de orden;

Numero de expediente(s);

Parte quejosa;

Autoridad responsable;

Juicio; y

Numero de fojas que conforman cada expediente.

~— — — — —

QDO Q0 T0
-

~

Las remisiones de expedientes, para su resguardo o destruccion (baja documental), a la
Direccion del Archivo Judicial de la Ciudad de México y Registro Publico de Avisos
Judiciales, se registraran digitalmente en el Sistema Integral de Gestion Judicial (SIGJ),
en los apartados “Libro de remisiéon de expedientes para el Archivo Judicial” (resguardo),
0, en su caso “Libro de remision de expedientes para el Archivo Judicial” (destruccion),
segun corresponda, conforme a los siguientes rubros:

Afio judicial;

NuUmero consecutivo;

Numero de expediente;

Nombre de la parte quejosa;

Autoridad o autoridades responsables;

Tipo de juicio;

Fecha en que se entrego el expediente en el archivo;
Fojas; y

Observaciones.

~— — — — —

~

Q>0 OO0 OO
=

~
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' Documentos

No. Area Descripcion de la actividad ylo sistemas

de apoyo
1 Personal Técnico Revisa mensualmente los expedientes
Operativo que deban enviarse al Archivo Judicial.

(Personal de apoyo de
la Secretaria de
Acuerdos/Archivo)

2 Divide, ordena y agrupa los paquetes
de expedientes.

3 Revisa que los expedientes estén
completos, foliados, rubricados,
entresellados y que las caratulas estén
en buen estado; costura hoja de
proteccion al final de cada uno de ellos.

4 Elabora en original y tres copias por| ¢ Formato FJTDH-
cada paquete, la “Lista de remision al 020yC
Archivo Judicial de la Ciudad de México
y Registro Publico de Avisos Judiciales”
(FJTDH-02).

5 Sella original y copia de cada lista y| ¢ Formato FJTDH-
remite con los paquetes de expedientes 020yC
a la o el Secretario de Acuerdos.

6 Secretaria/Secretario de [Recibe las ‘“Listas de remision al
Acuerdos Archivo Judicial de la Ciudad de México
y Registro Publico de Avisos Judiciales”
(FJTDH-02) vy los paquetes de
expedientes.

7 Verifica que los expedientes estén
completos, foliados, rubricados,
entresellados y que las caratulas se
encuentren en buen estado.

8 Coteja que los expedientes
correspondan a lo asentado en las
"Listas de remision al Archivo Judicial
de la Ciudad de Meéxico y Registro
Publico de Avisos Judiciales" (FJTDH-
02).
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No.

Area

Descripcion de la actividad

Documentos
ylo sistemas
de apoyo

10

éCorrecto?
No

Devuelve las “Listas de remision al
Archivo Judicial de la Ciudad de México
y Registro Publico de Avisos Judiciales”
(FJTDH-02) vy los paquetes de
expedientes, al Personal Técnico
Operativo (personal de apoyo de la
Secretaria de Acuerdos/Archivo) para
que realice las correcciones. (Regresa
a la actividad 4)

Si

Firma las “Listas de remisién al Archivo
Judicial de la Ciudad de México y
Registro Publico de Avisos Judiciales”
(FJTDH-02) y remite al Personal
Técnico Operativo (personal de apoyo
de la Secretaria de Acuerdos/Archivo)
con los paquetes de expedientes, para
su remisién al Archivo Judicial.

e Formato FJTDH-
020yC

11

12

Personal Técnico
Operativo
(Personal de apoyo de
la Secretaria de
Acuerdos/Archivo)

Recibe las ‘“Listas de remisién al
Archivo Judicial de la Ciudad de México
y Registro Publico de Avisos Judiciales”
(FJTDH-02) y los paquetes de
expedientes.

Entrega a la o el Secretaria/Secretario
Actuario/Pasante de Derecho, los
paquetes de expedientes y el formato
“‘Lista de remision de expedientes al
Archivo Judicial de la Ciudad de México
y Registro Publico de Avisos Judiciales”
(FJTDH-02), para ser remitidos a la
Direccion del Archivo Judicial.
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No. Area Descripcion de la actividad ylo sistemas
de apoyo
13 Secretaria/Secretario |Recibe los paquetes de expedientes y
Actuario/Pasante de |el formato “Lista de remision de
Derecho expedientes al Archivo Judicial de la

Ciudad de México y Registro Publico de
Avisos Judiciales” (FJTDH-02), para ser
remitidos a la Direccion del Archivo
Judicial.

14 Presenta en la Direccion del Archivo
Judicial, los paquetes de expedientes y
el formato “Lista de remision de
expedientes al Archivo Judicial de la
Ciudad de México y Registro Publico de
Avisos Judiciales” (FJTDH-02).

15 Recibe de la Direccién del Archivo|® Formato FJTDH-
Judicial, los acuses del formato “Lista| 02 (Acuses)

de remisién de expedientes al Archivo
Judicial de la Ciudad de Meéxico y
Registro Publico de Avisos Judiciales”
(FJTDH-02).

16 Verifica que los acuses cuenten con el
sello de recibo, la firma de quien recibe
y la de la o el titular de la Direccion del
Archivo Judicial.

17 Remite acuses del formato “Lista de
remision de expedientes al Archivo
Judicial de la Ciudad de México vy
Registro Publico de Avisos Judiciales”
(FJTDH-02) al Personal Técnico
Operativo (Archivo).

18 Personal Técnico Recibe los acuses del formato “Lista de
Operativo remision de expedientes al Archivo
(Archivo) Judicial de la Ciudad de México vy
Registro Publico de Avisos Judiciales”
(FJTDH-02).
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No.

Area

Descripcion de la actividad

Documentos
ylo sistemas
de apoyo

19

20

Registra electronicamente los datos de
envio en el SIGJ apartado “Libro de
remision de expedientes al Archivo
Judicial (resguardo)’, o, en su caso
“Libro de remisién de expedientes para
el Archivo Judicial” (destruccion).

Integra acuses en las carpetas
correspondientes, quedando a
disposicion de las partes para consulta.

e Carpetas
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Procedimiento 14: ‘ Remision de expedientes a la Direccion del Archivo Judicial de la Ciudad de México y Registro Publico de
Avisos Judiciales.
Personal Técnico Operativo (Personal de apoyo de la
Secretaria de Acuerdos/Archivo)

( INcio )

Secretaria/Secretario de Acuerdos

L' 6
v 1 Recibe “Lista de
Revisa mensualmente remisién al Archivo
exped_ienles que d_eban Judicial” y paquetes de;
enviarse al Archivo expedientes Paquetes d

Judicial expediente:

No 9
Devuelve “Lista de

Expediente
” 4
Elabora en original y
tres copias por cada

aquete, “Lista de h "
an?isién al Archivo remision’ Y paquetes
de expedientes para

2 Judicial FJT%;*“*% A 4 7 correcciéon
Divide, ordena y y Verifica expedientes
agrupa paquetes de Complsl_os,Jollados,
expedientes rubricados y
entresellados
Paquetes dg| Exped\enlej

I\/ °

Paquetes d
expediente:

Sella original y copia
de cada lista y remite
con paquetes de
expedientes

Si 10
8 Firma “Lista de
4 remision” y remite
con paquetes de
expedientes

Paquetes d
expedientes

A
Revisa expedientes
completos, foliados,

rubricados y
entresellados; costura

hoja de proteccion al
Expedient
final de clu wpeden e

Yy
[Coteja que expedientes|
correspondan con —>
“Lista de remision”

Paquetes d
expediente
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Procedimiento 14:
Avisos Judiciales.

Remisién de expedientes a la Direccion del Archivo Judicial de la Ciudad de México y Registro Publico de
Personal Técnico

Personal Técnico Operativo (Personal de

Secretaria/Secretario Actuario/
Pasante de Derecho

Operativo (Archivo)

apoyo de la Secretaria de Acuerdos/Archivo)

11

Recibe “Lista de
remisién” y paquetes
de expedientes

Paquetes d
expediente:

12

Entrega paquetes de
expedientes y formato
de “Lista de remisién”,
para ser remitidos al
Archivo Judicial

Paquete:
expediente:

l 13

Recibe paquetes de
expedientes y formato

de “Lista de remision”, e
para ser remitidos al FJT%—LD
Archivo Judicial Faqueies d

v 14

Presenta en Archivo
Judicial, paquetes de

\

v 16

Verifica que acuses

cuenten con sello de

recibo de la Direccion
del Archivo Judicial

expedientes y formato ok
de “Lista de remision”, FJTDOH—U
Paquetes d

v 15

-

17

A

ormaitc
FJTDH-0;
(Acuses

Remite acuses del
formato de “Lista de
remision de
expedientes al Archivo

Recibe acuses del
formato de “Lista de
remision”,

ormats
FJTDH-O:
(Acuses

Judicial” ormat
FJTDH-O:
(Acuses

—l 18

Recibe acuses del
formato de “Lista de
remision de
expedientes al Archivo

19
Registra en SIGJ, en
Libro de remisién de
expedientes al Archivo

v 20

Judicial” ormal
FJTDH-0:
(Acuses)

para (resguardo/
destruccwénﬁ

Integra acuses en
carpetas
correspondientes

FIN

jﬁrpew
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Procedimiento 15: | Control de fotocopiado.

PROCEDIMIENTOS

Objetivo general: Controlar la reproduccion de las fotocopias simples o certificadas que son
expedidas por los Juzgados de Tutela de Derechos Humanos.

Politicas y normas de operacion:

1. Puede derivar de los procedimientos de "Recepcion de promociones posteriores a la
radicaciéon”, "Emision de acuerdos" y/o "Despacho de Impugnaciones a la Sala
Constitucional".

2. En los Juzgados, las fotocopias se expediran a las partes o terceros que intervengan en
un asunto a través de comparecencia, o solicitud por escrito cuando se trate de copias
certificadas, o bien, podran solicitarse de manera verbal cuando se trate de copias
simples. En ambos casos, la parte solicitante exhibira su comprobante de pago de
servicio y, en su momento, dejara razén y constancia de su recibo; cuando la solicitud se
realice por persona patrocinada por defensor de oficio, las fotocopias se expediran sin
costo.

3. La acreditacion del pago de fotocopias simples, certificadas y/o compulsa de
documentos, debera apegarse a los lineamientos generales aprobados por el Consejo,
que se encuentren vigentes, en relacion al uso, aplicacion, aprovechamiento,
conservacion y resguardo del sistema electronico denominado “Plataforma Integral de
Cobro” (PIC) del Tribunal Superior de Justicia y del Consejo de la Judicatura, ambos de
la Ciudad de México.

A través de dicha plataforma, se imprimira en los documentos solicitados una marca de
seguridad (sello de agua) y cadena digital de certificacion, con los datos de la o el
usuario y contrasefia asignados a la persona servidora publica que las certifica.

4. Las fotocopias exentas no requeriran de comprobante de pago de servicio y para su
expedicion, se seguira en lo conducente el presente procedimiento.

5. Los organos jurisdiccionales remitiran mensualmente informe de fotocopiado y los

comprobantes de pago de servicio en original, mediante oficio dirigido al area
correspondiente.
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No.

Area

Descripcion de la actividad

Documentos
yl/o sistemas
de apoyo

Operativo

Personal Técnico

(responsable del
fotocopiado)

Deriva de los procedimientos de “Recepcion
de promociones posteriores”, “Emision de
acuerdos” o “Despacho de impugnaciones
a la Sala Constitucional”.

Recibe de la o el Secretario de Acuerdos el
expediente y comprobante de pago de servicio
en original.

Verifica en el expediente que el tipo de
fotocopias, simples o] certificadas,
correspondan con el comprobante de pago de
servicio.

Accede a la fotocopiadora e ingresa el numero
de folio del comprobante de pago de servicio.

Escanea las constancias solicitadas por la
parte interesada.

Informa a la o el Secretario de Acuerdos que ha
escaneado las constancias y que se
encuentran pendientes de autorizacion.

e Fotocopiadora

Secretaria/

Acuerdos

Secretario de

Accede al “Portal de

Autorizacion”.

Certificacion y

Comprueba los folios pendientes por autorizar.

Verifica que las constancias escaneadas
coincidan con las constancias solicitadas que
obran en el expediente.

¢Autoriza?
No

Rechaza en el Sistema y remite el expediente
al Personal Técnico Operativo (responsable del
fotocopiado) para que escanee nuevamente las
constancias correspondientes. (Regresa a la
actividad 4)

e Sistema
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PROCEDIMIENTOS

Documentos
No. Area Descripcion de la actividad ylo sistemas
de apoyo
10 Si
Autoriza, firma electronicamente el folio e indica | e Sistema
al Personal Técnico Operativo (responsable del
fotocopiado) que puede imprimir las
constancias escaneadas.
11 Personal Técnico |Accede a la fotocopiadora, selecciona el folio
Operativo que ha sido autorizado e imprime las
(responsable del | constancias correspondientes.
fotocopiado)
12 Entrega a la o el Secretario de Acuerdos las
fotocopias simples. (Continta en la actividad
14)
13 Entrega a la o el Secretario de Acuerdos las
fotocopias para su certificacion. (ContinGia en
la actividad 15)
14 Secretaria/ Recibe fotocopias simples y pone a disposicion
Secretario de de la parte interesada.
Acuerdos
15 Recibe fotocopias, las certifica y pone a|e Fotocopias
disposicion de la parte interesada. (C)
16 Remite el expediente al Personal Técnico
Operativo (Archivo).
17 Personal Técnico |Recibe expediente y lo coloca en la gaveta
Operativo que corresponda.
(Archivo)

FIN DEL PROCEDIMIENTO
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Procedimiento 15: | Control de fotocopiado
Personal Técnico Operativo
(responsable del fotocopiado)

( INcio )

Secretaria/Secretario de Acuerdos

v 6 ¢Autoriza?
A 4 1 Accede a “Portal de
*Recibe expediente y Certificacion y
comprobante de pago Autorizacion”

de servicio en original

solicitadas por parte

" Rechaza en sistema y
interesada

remite expediente, paral
escanear constancias

2 Expedients . nuevamente
Verifica en expediente CO;%E:ﬁE:SfO‘C'J‘:S
lque fotocopias, simples; p p

o certificadas, autorizar

correspondan con
Slskema
5
Informa que ha
8

4 smema
Escanea constancias
7

comprobante de pago
lescaneado constancias|

y se encuentran Si 10

\ 3 pendientes por | Autoriza, ﬁrmfa|
i lelectronicamente folio
Accede a foto autorizar Verifica que rdena imprimir
iadora e ingresa constancias —>| ordena Imprimi
copiad o as constancias
numero de escaneadas coincidan escaneadas
comprobante de pago con las solicitadas del Sistomd]
de servicio expediente

* Deriva de los procedimientos de “Recepcion de
promociones posteriores”, “Emision de acuerdos” o
“Despacho de impugnaciones a la Sala
Constitucional.
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Procedimiento 15: | Control de fotocopiado
Personal Técnico Operativo R e AEThs Personal Técnico Operativo
(responsable del fotocopiado) (Archivo)
1 v 14
Accede a Recibe fotocopias
fotocopiadora, § simplgs y pone a
selecciona folio dlspos_lclén de la parte
autorizado e imprime interesada
constancias \@ I@
v 17
A 12 A 4 15 exglc]li?ne
Entrega fotocopias Recibe fotocopias, y coloca en
simples certifica y pone a gaveta
disposicion de la parte Expediente]
interesada ‘
Fmompéasi L@
v 13 | 16

Entrega fotocopias Remite

para su certificacion Expediente

Fotocopia
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FORMATOS

IV. FORMATOS
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I‘;’ PJC DM X | TRIBUNAL JUZGADO ___ DE TUTELA
JPODER JUDICIAL JSS:TEIIEII?\R DE DE DERECHOS HUMANOS

SOLICITUD DE EXPEDIENTES

FECHA:

EXPEDIENTE: SECRETARIA:

JUICIO:

PARTE QUEJOSA:

AUTORIDAD RESPONSABLE:

SOLICITANTE:

FECHA DE PUBLICACION:

AUTORIZADO POR LA PARTE: FOJA:

TIPO DE IDENTIFICACION: NUMERO:

EXPEDIDA POR:

FIRMA

FJTDH-01
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IS'H‘ DM X | TRIBUNAL JuzGADO (1) DE TUTELA
JPODERJUDICIAL fggﬁ‘é'lg" DE DE DERECHOS HUMANOS

SOLICITUD DE EXPEDIENTES

FECHA: 2
EXPEDIENTE: @) SECRETARIA: (4)
Juicio: (5)
PARTE QUEJOSA: (6)
AUTORIDAD RESPONSABLE: (7
SOLICITANTE: (8)
FECHA DE PUBLICACION: )
(10) (11)
AUTORIZADO POR LA PARTE: FOJA:
) (12) ] (13)
TIPO DE IDENTIFICACION: NUMERO:
EXPEDIDA POR: (14)
(15)
FIRMA
FJTDH-01
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DESCRIPCION DEL FORMATO

Nombre Formato de Solicitud de Expedientes
Clave FJTDH-01
Objetivo Llevar el control de los expedientes que diariamente son

prestados por el area de Archivo del Juzgado de Tutela de
Derechos Humanos, para consulta de las partes legitimadas

o autorizadas.

Numero de tantos Original.
Distribucion Area de Archivo del Juzgado de Tutela de Derechos
Humanos.
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DESCRIPCION DE LLENADO |

No. CONCEPTO SE DEBE ANOTAR

(1) | Juzgado: El numero de Juzgado de Tutela de Derechos Humanos.

(2) | Fecha: Fecha de consulta del expediente.

(3) | Expediente: El numero que le correspondié a la acciéon de proteccion
efectiva de derechos, conforme al registro del Sistema
Integral de Gestion Judicial (SIGJ), apartado “Libro de
Gobierno”).

(4) | Secretaria: La Secretaria de Acuerdos a que corresponde el
expediente, de acuerdo al nimero asignado.

(5) | Juicio: Que se trata de una accién de proteccion efectiva de
derechos

(6) | Parte quejosa: Nombre de la parte quejosa en juicio, empezando por
apellido paterno, apellido materno y nombre(s).

(7) | Autoridad responsable: Nombre de la autoridad o autoridades sefialada(s) como
responsable(s) en la accion de proteccion efectiva de
derechos.

(8) | Solicitante: Persona legitimada o autorizada que solicita el expediente
de la accion de proteccion efectiva de derechos.

(9) | Fecha de Publicacion: La fecha de publicacion del acuerdo que se consultara.

(10) | Autorizado por la parte: Quien representa o esta autorizada/o por la parte quejosa o
la autoridad responsable.

(11) | Foja: El niumero de foja en la que se encuentra autorizada la
parte solicitante.

(12) | Tipo de identificacion: Documento mediante el cual la o el solicitante se identificara
y acreditara estar debidamente autorizada o autorizado para
consultar el expediente.

(13) | Numero: El numero de la identificacion de la o el solicitante.

(14) | Expedida por: Se anotara la institucion o dependencia que expidid la
identificacion a favor de la o el solicitante.

(15) | Firma: Se estampara la firma de la o el solicitante.
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FORMATOS

Expedientes que

remite con esta fecha al Archivo Judicial de

conformidad con lo que dispone el articulo de la Ley

Orgaénica del Poder Judicial de la Ciudad de México.

NUM. DE
NUM. DE PARTE AUTORIDAD FOJAS DEL
oRrDEN | EXPEDIEN QUEJOSA RESPONSABLE Juicio EXPEDIENTE
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Expedientes que

(1

remite con esta fecha al Archivo Judicial de

(2)

conformidad con lo que dispone el articulo de la Ley
Orgénica del Poder Judicial de la Ciudad de México.
NUM. DE
NUM. DE PARTE AUTORIDAD FOJAS DEL
ORDEN | EXPEDIEN QUEJOSA ESPONSABLE Juicio EXPEDIENTE
@) | 4 (5) (6) (7) (8)
FJTDH-02
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DESCRIPCION DEL FORMATO
Lista de Remision de Expedientes a la Direccion del
Nombre
Archivo Judicial y Registro Publico de Avisos Judiciales
Clave FJTDH-02
Remitir a la Direccién del Archivo Judicial de la Ciudad de
México y Registro Publico de Avisos Judiciales, los
Objetivo expedientes de acciones de proteccion efectiva de derechos
concluidos, asi como aquellos que presentan inactividad
procesal o que son susceptibles de destruccion.
Numero de tantos Original y dos copias.
Distribucion Area de Archivo del Juzgado.
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DESCRIPCION DE LLENADO

No. CONCEPTO SE DEBE ANOTAR

(1) |Juzgado: El Juzgado de Tutela de Derechos Humanos que remitira
los expedientes de las acciones de proteccion efectiva de

derechos.

(2) |Fundamento: Fundamento legal que servira de sustento para el
depodsito y archivo de los expedientes que sean

remitidos.

Umero de orden: ndamero progresivo de cada uno de los expedientes
(3) [N de ord El nd ivo d d de | dient

que se remitiran a la Direccion del Archivo Judicial de la
Ciudad de Meéxico y Registro Publico de Avisos

Judiciales.

(4) |Numero de expediente: El nimero que le correspondié conforme al registro del
Sistema Integral de Gestion Judicial (SIGJ), apartado

“Libro de Gobierno”.

(5) |Parte quejosa: Nombre de la parte quejosa en la accion de proteccion
efectiva de derechos, empezando por apellido paterno,

apellido materno y nombre(s).

(6) |Autoridad responsable: La autoridad o autoridades sefialada(s) como

responsable(s) en la accion de proteccion efectiva de

derechos.

(7) |Juicio: Que se trata de una accion de proteccién efectiva de
derechos.

(8) |Fojas del expediente: El ndmero de fojas que integran cada uno de los

expedientes remitidos.
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VALIDACION

Ciudad de México, a 12 de septiembre de 2022

Revisado por:

Mtro. Erik Avila Flores
Director de Normatividad y Modernizacién
de los Procesos Administrativos de la Gestidn
Judicial

Validado por:

Mtro. Daniel Gonzalez Ramirez
Director Ejecutivo de Planeacion

Vo. Bo.:

Dr. Sergio Fontes Granados
Oficial Mayor
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Autoriza:

El Consejo de la Judicatura de la Ciudad de México

Mag. Dr. Rafael Guerra Alvarez

Presidente
Dr. Andrés Linares Carranza Lic. Maria Esperanza Hernandez Valero
Consejero Consejera
Mtra. Susana Batiz Zavala Dr. Ricardo Amezcua Galan
Consejera Consejero

Mtra. Emma Aurora Campos Burgos Dra. Irma Guadalupe Garcia Mendoza
Consejera Consejera
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