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|. PRESENTACION

El presente Manual de Organizacién de la Unidad de Gestion Judicial Tipo Dos de
Exhortos del Tribunal Superior de Justicia de la Ciudad de México, muestra una
vision ordenada y sistematica de la informacion basica de estas areas de apoyo
judicial, conforme a la Ley Orgéanica del Poder Judicial de la Ciudad de México.
Contiene sus antecedentes, el marco juridico que les rige, la misién, vision y
valores que orientan su actuar, el objetivo del area, su estructura organica y
organigrama tipo que muestran las plazas de estructura, los niveles jerarquicos y
las relaciones de autoridad que permiten una correcta interaccién entre ellos.

También describe sus atribuciones, los objetivos y funciones de cada puesto.

Tiene la finalidad de constituirse en un instrumento de consulta y de trabajo, que
permita un mejor aprovechamiento de los recursos humanos y materiales que han
sido asignados a dichas areas de apoyo judicial. Asimismo, ser una referencia
para el mejor desarrollo de las funciones que tienen encomendadas, con el objeto
de evitar duplicidad de actividades, detectar omisiones, deslindar eventuales

responsabilidades y propiciar un funcionamiento homogéneo en todos ellos.

Ilgualmente, contribuye a fortalecer las acciones de derecho a la informacion, al
permitir que no solamente las personas servidoras publicas puedan acceder a su

contenido, ya que el mismo sera difundido publicamente por los medios oficiales.

Es necesario replantear los esquemas de funcionamiento de los 6rganos
jurisdiccionales, mediante la separacion de la funcién de imparticién de la Justicia,
respecto de las actividades de apoyo judicial y administrativas, las cuales estaran
a cargo de Unidades de Gestion Judicial, mismas que seran independientes de la

funcién jurisdiccional.
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La Unidad de Gestion Judicial Tipo Dos de Exhortos se cre6 para ayudar a las
personas Juzgadoras por medio del suministro de apoyo técnico y administrativo,
asi como para agilizar los procedimientos de comunicacion procesal y reducir el
tiempo empleado en el desarrollo de los tramites por parte de las personas

servidoras publicas del Tribunal Superior de Justicia de la Ciudad de México.

Por ello, se considera una herramienta util de orientacion e informacién, con lo
cual se fortalece la autonomia institucional en el marco de la organizacion politica
de la Ciudad de México, ya que coadyuva al cumplimiento de las obligaciones de
transparencia y certeza juridica en el desempefio de las personas servidoras
publicas y la revision de su actuacion por parte de los 6rganos de vigilancia y
disciplina, fortaleciendo el régimen de control de responsabilidades aplicable a

estas areas.

El presente Manual fue elaborado por la Direccion Ejecutiva de Desarrollo
Jurisdiccional, a través de su Direccion de Estudios Jurisdiccionales, con el apoyo

de las autoridades de la Direccion General de Gestion Judicial.

Una vez que sea aprobado y publicado conforme a la normatividad aplicable, la
persona titular de la Unidad de Gestion Judicial Tipo Dos de Exhortos debera
recabar constancia de su conocimiento por el personal a su cargo, en términos de
lo dispuesto en el acuerdo 14-22/2022, emitido por el Pleno del extinto Consejo de

la Judicatura de la Ciudad de México en sesién de fecha 16 de junio de 2022.
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1. Reformas legales

El 15 de septiembre de 2017, se publicé en el Diario Oficial de la Federacién, el
“Decreto por el que se reforman y adicionan los articulos 16, 17 y 73 de la
Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos, en materia de
Justicia Cotidiana (Solucion de Fondo de Conflicto y Competencia
Legislativa sobre Procedimientos Civiles y Familiares), en el cual, con
fundamento en la fraccion XXX del articulo 73, faculta al Congreso de la Unién

para expedir la legislacion unica en materia procesal civil y familiar.

En ese sentido, en fecha 07 de junio de 2023, se publicé en el Diario Oficial de la
Federacion, el “Decreto por el que se expide el Coédigo Nacional de
Procedimientos Civiles y Familiares”, el cual, entré en vigor el 08 de junio de

2023, estableciéndose como uno de sus principios rectores la oralidad.

Dicha Normativa, en su articulo 218, entre otras cosas, establece que, de
acuerdo a la naturaleza del exhorto o despacho, podran autorizarse areas o
autoridades jurisdiccionales especializadas para su diligenciacién a cargo
de personas servidoras publicas con facultades suficientes para su
cumplimiento. Ademas, contempla que, para la recepcién y devolucion de
exhortos, los Poderes Judiciales preferentemente haran uso de las tecnologias de

la informacién y comunicacion.

Asimismo, en el articulo Segundo Transitorio, de la referida Legislacién Procesal
Nacional determina que su aplicacion entrara en vigor en forma gradual, conforme
a la declaratoria que al efecto emita el Congreso Local, previa solicitud del Poder

Judicial de la entidad federativa respectiva, a mas tardar el 1° de abril de 2027.
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Por su parte, el articulo SEXTO TRANSITORIO, del Cédigo Nacional en cita,

menciona que las adecuaciones a las estructuras organicas, ocupacionales y

salariales que se deriven de la ejecucién del Decreto, deberian realizarse
mediante movimientos compensados y no deberan incrementar el

presupuesto regularizable de servicios personales.

Por ofra parte, el 09 de agosto de 2024, se publicd en la Gaceta Oficial de la
Ciudad de Mexico, el “Acuerdo por el que se emite la Declaratoria de vigencia
del Codigo Nacional de Procedimientos Civiles y Familiares en la Ciudad de
México, derivado de la solicitud realizada por el Magistrado Presidente del
Tribunal Superior de Justicia y del Consejo de la Judicatura del Poder
Judicial de la Ciudad de México".

Por su parte, la Declaratoria en cita, en su articulo 3°, contempla que el Poder
Judicial de la Ciudad de México, en el ambito de su respectiva competencia,
contara con amplias facultades para llevar a cabo las acciones y medidas
necesarias para la instrumentacion del Cédigo Nacional de Procedimientos
Civiles y Familiares, especialmente las relacionadas con los sistemas de justicia

digital y oral.

2. Ambito interno

Mediante Acuerdo General 44-17/2024, emitido en sesién de fecha 21 de mayo
de 2024, el Pleno del extinto Consejo de la Judicatura de la Ciudad de México,
determiné en su punto SEGUNDO, autorizar el Plan de Implementacion del
Codigo Nacional de Procedimientos Civiles y Familiares, el cual, consiste en
la transicion total a la Oralidad en materia Civil y Familiar, mediante un proceso
gradual; por lo que el método de gradualidad, permitira calcular adecuadamente,

optimizar y reaprovechar los recursos a destinar para la transicion a la oralidad a
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un nuevo modelo de gestidn, privilegiando que las personas Juzgadoras impartan
justicia concentradas unicamente en la parte jurisdiccional y se apoyen de las
Unidades de Gestion Judicial, resultando necesario, reaprovechar y reorganizar

los recursos existentes.

Asimismo, el Acuerdo General en cita, en su punto DECIMO SEXTO, autoriza la
creacion de la Unidad de Gestion Judicial de Exhortos, a partir del 11 de
noviembre de 2024, la cual, sera ubicada en Nifios Héroes niumero 132, iniciando
su operacion el 25 de noviembre de 2024, previo al inicio de vigencia de la Primera
Fase de Implementacion del Cédigo Nacional de Procedimientos Civiles vy

Familiares.

Por lo que respecta a la estructura y plantilla para esta Unidad de Gestion Judicial,
por acuerdo 25-39/2024, emitido el 12 de noviembre de 2024, el Pleno del extinto
Consejo de la Judicatura de la Ciudad de México, aprobé el primer “Dictamen de
Estructura Organica de la Unidad de Gestion Judicial de Exhortos”, identificado
con el niumero TSJ-AP19-2024; mediante el cual autorizé su creacién, conformada
por 31 personas servidoras publicas, 11 de carrera judicial y 20 personal operativo;
y atendiendo al punto DECIMO OCTAVO del Acuerdo General 44-17/2024,
emitido por el citado Pleno en sesién de 21 de mayo de 2024, emitié el primer

Manual de Organizacién.

En ese contexto, mediante Acuerdo 09-04/2025, emitido el 27 de febrero de 2025,

el Pleno del extinto Consejo de la Judicatura de la Ciudad de México aprobo el

“Dictamen de Restructura Organica de la Unidad de Gestion Judicial Tipo Dos de
Exhortos”, en el cual se mantuvo el nimero de plazas tanto de estructura como
personal operativo, modificando unicamente el nombre del area, asi como las
claves de los cargos y la denominacién de la persona Titular; lo anterior en el

marco de la creacion de las Unidades de Gestién Judicial Tipo Dos.
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Mediante Acuerdo 23-33/2025 emitido en sesion del veintinueve de agosto de dos
mil veinticinco, el Pleno del extinto Consejo de la Judicatura de la Ciudad de
México, determind autorizar una nueva estructura organica de la Unidad de
Gestion Judicial Tipo Dos de Exhortos de este Tribunal, fortaleciendo su estructura
agregando a 2 Secretarios(as) de Acuerdos y 3 Secretarios(as) Conciliadores(as)

o Secretarios(as)Proyectistas.

3. Transicion

Con fecha 15 de septiembre de 2024, se publico en el Diario Oficial de la
Federacion, el “Decreto por el que se reforman, adicionan y derogan diversas
disposiciones de la Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos, en

materia de reforma del Poder Judicial”.

En este sentido, el 23 de diciembre de 2024, se publicé en la Gaceta Oficial de la
Ciudad de México, el “Decreto por el que se reforman diversas disposiciones de
la Constitucion Politica de la Ciudad de México en materia de reforma al Poder
Judicial”, estableciendo en su articulo 35, aparatado B, numeral 1, que el Poder
Judicial de la Ciudad de México, se deposita en un Tribunal Superior de Justicia

que contara, entre otros, con un Organo de Administracion Judicial.

Posteriormente, el 31 de agosto de 2025, se publicé en el mismo medio de difusién
oficial, el “Decreto por el que se reforman diversas disposiciones de la Ley
Organica del Poder Judicial de la Ciudad de México”, cuyo articulo Décimo Sexto
Transitorio, menciona que el Tribunal Superior de Justicia, el Organo de
Administracion Judicial y el Tribunal de Disciplina Judicial de la Ciudad de México,
contaran con 180 dias naturales para realizar los ajustes a las estructuras

organicas y manuales administrativos.
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Finalmente, mediante Acuerdo 16-04/2025, emitido en fecha 07 de octubre de
2025, las personas integrantes del Pleno del Organo de Administracion Judicial
del Poder Judicial de la Ciudad de México, determinaron que se debera de someter
a consideracion de ese érgano colegiado, la propuesta de actualizacion de la

normatividad interna, lo que da sustento para la actualizacion del presente Manual.
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. Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.

Fecha de publicacion en el Diario Oficial de la Federacion el 5 de febrero de
1917, ultima reforma publicada en el Diario Oficial de la Federacion el 02 de
junio de 2026.

. Cdédigo Nacional de Procedimientos Civiles y Familiares.

Fecha de publicacion en el Diario Oficial de la Federacién el 07 de junio de
2023, ultima reforma publicada en el mismo medio de difusién el 15 de enero
de 2026 (ultima modificacion de la Declaratoria de Vigencia para la Ciudad de
Meéxico publicada el 29 de mayo de 2026).

. Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica.

Fecha de Publicacion en el Diario Oficial de la Federacion el 20 de marzo de
2025. Abroga la Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacion
Publica, publicada en el Diario Oficial de la Federacion el 4 de mayo de 2015,

y sus modificaciones posteriores.

. Constitucion Politica de la Ciudad de México.

Fecha de publicacion en la Gaceta Oficial de la Ciudad de México el 5 de
febrero de 2017, ultima reforma publicada en el mismo medio de difusion el 20
de mayo de 2026.

. Cddigo Civil para el Distrito Federal.

Fecha de publicacién en el Diario Oficial de la Federacion los dias 26 de mayo,
14 de julio, 3 de agosto y 31 de agosto, todos de 1928, ultima reforma publicada
en la Gaceta Oficial de la Ciudad de México el 24 de diciembre de 2025.
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6. Ley Organica del Poder Judicial de la Ciudad de México.
Fecha de publicacion en la Gaceta Oficial de la Ciudad de México el 4 de mayo
de 2018, ultima reforma publicada en el mismo medio de difusion el 31 de
agosto de 2025.

7. Ley General de Mecanismos Alternativos de Solucion de Controversias.

Fecha de publicacion en el Diario Oficial de la Federacién el 26 de enero 2024.

8. Reglamento Interior del Organo de Administracion Judicial del Poder
Emitido por el Organo de Administracion Judicial del Poder Judicial de la
Ciudad de Meéxico, mediante Acuerdo 01-08/2026, emitido en sesion
extraordinaria del 23 de febrero de 2026. Fecha de publicacién en el Boletin
Judicial del Poder Judicial de la Ciudad de México, el 24 de febrero de 2026.
Fe de erratas, publicada en el mismo medio de difusion oficial el 27 de febrero
de 2026.

9. Cédigo de Etica del Poder Judicial de la Ciudad de México. %
Emitido por el Organo de Administracion Judicial del Poder Judicial de la Ciudad

fecha 21 de mayo de 2026.
Fecha de publicacién en el Boletin Judicial del Poder Judicial de la Ciudad de

de México, mediante Acuerdo General OAJCDMX-28-22/2026, en sesion de
Q S
Mexico, el 26 de mayo de 2026. Deja sin efectos el Acuerdo General 27- \

08/2024.
10.Cédigo de Conducta del Poder Judicial de la Ciudad de México. \é<
Emitido por el Organo de Administracién Judicial del Poder Judicial de la Ciudad 0\

de Mexico mediante Acuerdo General OAJCDMX-28-22/2026, en sesion de
fecha 21 de mayo de 2026.
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Fecha de publicacién en el Boletin Judicial del Poder Judicial de la Ciudad de
Mexico, el 26 de mayo de 2026. Deja sin efectos el Acuerdo General 27-
08/2024.

11. Acuerdos emitidos por el Pleno del extinto Consejo de la Judicatura de la
Ciudad de México:

e 19-06/2022, del 08 de febrero del 2022.
“Lineamientos del Sistema de Citas Electrénicas para la Atenciéon a las
Personas Usuarias, en Consulta de Expedientes y Tramites Administrativos,
relacionados con Procedimientos Jurisdiccionales ante Juzgados Civiles y
Familiares de Proceso Escrito y Proceso Oral del Tribunal Superior de Justicia
del Poder Judicial de la Ciudad de México”.

o 13-11/2022, del 15 de marzo del 2022.

“‘Reglamento de los Sistemas Institucionales de Archivos del Poder Judicial de
la Ciudad de México”.

o 15-30/2022, del 12 de julio de 2022.
“Lineamientos en materia de Seguridad y Vigilancia para el Poder Judicial de la
Ciudad de México”. Modificados por Acuerdo Plenario 18-36/2023, del 07 de

noviembre de 2023.

o 32-39/2022, del 27 de septiembre de 2022.
“‘Lineamientos para el uso de Firma, Sello y Documentos Electronicos, ante las
Salas y Juzgados en materia Civil, Familiar y Laboral, del Tribunal Superior de
Justicia de la Ciudad de México”.

o 34-39/2022, del 27 de septiembre de 2022.
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‘Lineamientos para la Practica de Notificaciones Electrénicas en materia Civil,
Familiar y Laboral del Tribunal Superior de Justicia de la Ciudad de México”.

o 35-39/2022, del 27 de septiembre de 2022.
‘Lineamientos para el funcionamiento de una Oficina Virtual en materia Civil,
Familiar y Laboral, asi como de los Sistemas Electronicos de Atencion Efectiva,
de la Oficialia de Partes Comun de las Salas y Juzgados del Tribunal Superior

de Justicia de la Ciudad de México”.

o 36-39/2022, del 27 de septiembre de 2022.
“Lineamientos para el Envio, Recepcion y Devolucién de Exhortos Electrénicos

por parte de érganos jurisdiccionales del Tribunal Superior de Justicia de la
Ciudad de México”.

o 37-39/2022, del 27 de septiembre de 2022.
“Lineamientos para la Implementacion de Procedimientos en Linea y la

Celebracién de Audiencias a Distancia en materia Civil, Familiar y Laboral del

Poder Judicial de la Ciudad de México”.

o 55-33/2023, del 24 de octubre del 2023.
“‘Lineamientos para la gestion del expediente fisico y digital en los 6rganos
jurisdiccionales en materia Civil y Familiar de Proceso escrito y Oral, en lo que
corresponda y aplique, a la materia de Tutela de derechos Humanos y Laboral,

del Tribunal Superior de Justicia de la Ciudad de México”.

o 17-35/2024, del 15 de octubre de 2024.

‘Lineamientos que Regulan el Uso, Alimacenamiento y Control de los Correos

Electronicos Institucionales de las Personas Servidoras Publicas del Poder

Judicial de la Ciudad de México”.
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e V-106/2024, del 02 de diciembre de 2024.
‘Bases Generales de operacion del Poder Judicial de la Ciudad de México, para
la implementacién y Operacion del Sistema de Justicia Oral y Digital, conforme

al Codigo Nacional de Procedimientos Civiles y Familiares”.

e V-26/2025, del 02 de abril de 2025.
Que autoriza tramite de envio y recepcion de exhortos en materia Civil y
Familiar, provenientes de los érganos jurisdiccionales de los Poderes Judiciales
del Estado de México y del Estado de Tamaulipas, exclusivamente de manera
electrénica, como Unica via de intercambio de informacion entre dichos Poderes

Judiciales y esta Casa de Justicia.

12.Acuerdos emitidos por el Organo de Administraciéon Judicial del Poder
Judicial de la Ciudad de México.

o OAJCDMX-04-18/2026, del 28 de abril de 2026.

Autoriza los “Lineamientos para el uso del Mdédulo de ldentificacion de
Documentos Electrénicos (MIDE) en el Tribunal Superior de Justicia del Poder
Judicial de la Ciudad de México”.

e OAJCDMX-02-18/2026, del 28 de abril de 2026.
Autoriza los “Lineamientos para los Organos Jurisdiccionales y Areas de Apoyo
Judicial y Administrativas del Poder Judicial de la Ciudad de México que

soliciten, operen y hagan uso del servicio del sistema de Tele-presencia”.

o OAJCDMX-01-18/2026, del 28 de abril de 2026.
Aprob¢ los “Lineamientos para regular el uso de la Firma Electronica Certificada

del Poder Judicial de la Ciudad de México”.
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IV. MISION, VISION Y VALORES
Mision

Auxiliar a las y personas Juzgadoras, en el seguimiento procesal y tramitacién de
los exhortos que tengan asignados, mediante el uso del Sistema Integral de
Gestién Judicial.

Vision
Ser identificados como un area de apoyo judicial, del mas alto nivel que facilita a

las personas Juzgadoras la funciéon primordial de administrar justicia en los

exhortos que sean asignados, contribuyendo al desarrollo de procesos judiciales

AN

expeditos.

Valores

Responsabilidad, honestidad, profesionalismo, eficacia, solidaridad, calidad en el

servicio publico, tolerancia y transparencia.
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V. OBJETIVO DEL AREA

Organizar, optimizar, coordinar y gestionar las actividades procesales de los
asuntos que les son turnados, en apoyo a la labor jurisdiccional, auxiliando a las
personas Juzgadoras, para brindar una imparticion de justicia pronta, expedita,

gratuita, imparcial, objetiva, transparente y confiable.
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VI. ESTRUCTURA ORGANICA TIPO DOS

AJ-03-08-12 Secretario(a) de Acuerdos Titular de la Unidad de Gestion
Judicial Tipo Dos de Exhortos

AJ-03-08-12.01

Secretario(a) de Acuerdos de la Unidad de Gestion
Judicial Tipo Dos “A”
(Secretario(a) de Acuerdos de Juzgado ‘A" /

Secretario(a) de Acuerdos de Juzgado “B”)

AJ-03-08-12.01.01 Secretario(a) Conciliador(a) o Secretario(a)

Proyectista de la Unidad de Gestién Judicial
Tipo Dos “A1”

(Secretario(a) Conciliador(a) / Secretario(a)
Proyectista de Juzgado “A” / Secretario(a)

Proyectista de Juzgado “B")

AJ-03-08-12.01.02 Secretario(a) Conciliador(a) o Secretario(a)

AJ-03-08-12.02

Proyectista de la Unidad de Gestion Judicial
Tipo Dos “A2”

(Secretario(a) Conciliador(a) / Secretario(a)
Proyectista de Juzgado “A” / Secretario(a)
Proyectista de Juzgado “B”)

Secretario(a) de Acuerdos de la Unidad de Gestion
Judicial Tipo Dos “B”

(Secretario(a) de Acuerdos de Juzgado ‘A" /
Secretario(a) de Acuerdos de Juzgado “B”)
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AJ-03-08-12.02.01 Secretario(a) Conciliador(a) o Secretario(a)
Proyectista de la Unidad de Gestion Judicial
Tipo Dos “B1”

(Secretario(a) Conciliador(a) / Secretario(a)

Proyectista de Juzgado “A” / Secretario(a)

Proyectista de Juzgado “B”)

AJ-03-08-12.02.02 Secretario(a) Conciliador(a) o Secretario(a)
Proyectista de la Unidad de Gestion Judicial
Tipo Dos “B2”
(Secretario(a) Conciliador(a) / Secretario(a)

Proyectista de Juzgado “A” / Secretario(a)
Proyectista de Juzgado “B”) E&
N

AJ-03-08-12.03 Secretario(a) de Acuerdos de la Unidad de Gestién
Judicial Tipo Dos “C”
(Secretario(a) de Acuerdos de Juzgado ‘A" / <§

Secretario(a) de Acuerdos de Juzgado “B”)

v\
AJ-03-08-12.03.01 Secretario(a) Conciliador(a) o Secretario(a) \‘\
Proyectista de la Unidad de Gestion Judicial
Tipo Dos “C1” A\
(Secretario(a) Conciliador(a) / Secretario(a) \\

Proyectista de Juzgado “A” / Secretario(a)

Proyectista de Juzgado “B”) \ w

AJ-03-08-12.03.02 Secretario(a) Conciliador(a) o Secretario(a) 2

Proyectista de la Unidad de Gestion Judicial

Tipo Dos “C2” 7 /f'y
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(Secretario(a) Conciliador(a) / Secretario(a)
Proyectista de Juzgado “A” / Secretario(a)

Proyectista de Juzgado “B”)

AJ-03-08-12.04 Secretario(a) de Acuerdos de la Unidad de Gestidn
Judicial Tipo Dos “D”
(Secretario(a) de Acuerdos de Juzgado “A" /
Secretario(a) de Acuerdos de Juzgado “B”)

AJ-03-08-12.04.01 Secretario(a) Conciliador(a) o Secretario(a)
Proyectista de la Unidad de Gestion Judicial
Tipo Dos “D1”
(Secretario(a) Conciliador(a) / Secretario(a)
Proyectista de Juzgado “A” / Secretario(a)
Proyectista de Juzgado “B”)

AJ-03-08-12.04.02 Secretario(a) Conciliador(a) o Secretario(a)
Proyectista de la Unidad de Gestion Judicial
Tipo Dos “D2”

(Secretario(a) Conciliador(a) / Secretario(a

)
Proyectista de Juzgado “A” / Secretario(a)
Proyectista de Juzgado “B”)

AJ-03-08-12.05 Secretario(a) de Acuerdos de la Unidad de Gestion »
Judicial Tipo Dos “E” N
(Secretario(a) de Acuerdos de Juzgado “A” / \ﬁ
Secretario(a) de Acuerdos de Juzgado “B”) T
A
4/
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Secretario(a) Conciliador(a) o Secretario(a)
Proyectista de la Unidad de Gestion Judicial
Tipo Dos “E1”

(Secretario(a) Conciliador(a) / Secretario(a)
Proyectista de Juzgado “A” / Secretario(a)

Proyectista de Juzgado “B”)

Secretario(a) Conciliador(a) o Secretario(a)
Proyectista de la Unidad de Gestion Judicial
Tipo Dos “E2”

(Secretario(a) Conciliador(a) / Secretario(a)
Proyectista de Juzgado “A” / Secretario(a)
Proyectista de Juzgado “B”)

MO/Unidad de Gestién Judicial Tipo Dos de Exhortos/Junio 2026
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VIIl.  ATRIBUCIONES

CODIGO NACIONAL DE PROCEDIMIENTOS CIVILES Y FAMILIARES

Libro Segundo

Del Procedimiento Oral Civil y Familiar

Titulo Primero

De las Formalidades Judiciales

Capitulo Il

De las Actuaciones Judiciales

“Articulo 137. Los expedientes que se integren en los juicios civiles y familiares

se sujetaran a las siguientes reglas:

\
(.. Y\‘ \ ix
‘\i\

X. Las actuaciones judiciales deberan ser autorizadas, bajo pena de nulidad, por AN\
la autoridad jurisdiccional o persona secretaria judicial a quien corresponda dar fe
o certificar el acto”

“Articulo 157. La persona secretaria judicial o quien determine la Ley, dara cuenta &
con las promociones que reciba fisica o electronicamente, dentro de las w
veinticuatro horas de su presentacion, sin perjuicio de hacerlo desde luego cuando \\
se trate de un asunto urgente; la inobservancia a este articulo sera sancionada de /\
acuerdo a la Ley Organica respectiva y, a falta de ésta, la primera vez con
/T>
/// )
(/
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amonestacion y, las subsecuentes, con apercibimiento en términos de lo dispuesto

por el articulo 192 de este Codigo Nacional.

Asimismo, cuidara que las resoluciones judiciales, actuaciones y las promociones
originales o en copias sean claramente legibles y de que los expedientes sean
exactamente foliados, al agregarse cada una de las hojas. En el caso del
expediente fisico, se firmaran todas éstas en el centro de los escritos y pondran el
sello en el fondo del cuaderno, de manera que queden selladas las dos caras.
Asimismo, debera cumplir con los requisitos para la conservacion e integracién de
los expedientes electronicos, de acuerdo con el Libro Octavo de este Codigo

Nacional.”

“Articulo 159. Los autos que se perdieren seran repuestos a costa de quien fuere
responsable de la pérdida, quien ademas pagara los dafios y perjuicios, quedando

sujeto a las disposiciones del Codigo Penal correspondiente.

La reposiciéon se substanciara incidentalmente con intervencion del Ministerio
Publico; la persona secretaria judicial certificara la existencia anterior y falta

posterior del expediente en cuestion...”.

Capitulo llI

De las Resoluciones Judiciales

“Articulo 168. Todas las resoluciones, de cualquier clase, dictadas por escrito en @

primera o segunda instancia, seran autorizadas con las rubricas, firmas autégrafas \

la de la persona secretaria judicial, 0 a quien corresponda dar fe o certificar el 1

acto.” A
>) J-

L/

o electrénicas avanzadas de las autoridades jurisdiccionales que las dicten y por

MO/Unidad de Gestion Judicial Tipo Dos de Exhortos/Junio 2026
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LEY ORGANICA DEL PODER JUDICIAL DE LA CIUDAD DE MEXICO

Titulo Cuarto

De los Juzgados del Tribunal Superior de Justicia de la Ciudad de México

Capitulo VII
De la Justicia Civil y Familiar en Términos del Cédigo Nacional de

Procedimientos Civiles y Familiares

“Articulo 107 Bis-6. Las personas Secretarias de Acuerdos titulares de las
Unidades de Gestion Judicial tanto en materia Civil como Familiar, para la
instrumentacion de los procedimientos ordenados en el Cédigo Nacional de
Procedimientos Civiles y Familiares, tendran las siguientes facultades:

l. Vigilar que por si o a través del personal a su cargo, se dé cuenta y se elaboren
los proyectos de resoluciones respecto de los asuntos encomendados a las
Unidades de Gestién Judicial para la aprobacion y firma de las personas
juzgadoras.

ll. Garantizar que por si o a través del personal a su cargo facultado para ello, se
firmen las comunicaciones, oficios, exhortos y demas documentos ordenados por
la persona Juzgadora, en asuntos de su competencia.

lll. Tendran fe publica y todas las facultades para firmar oficios, documentos, hacer
tramites y gestiones que, por su naturaleza, no requieran la intervencion de una
persona Juzgadora fuera de audiencia y que preparen el asunto para que se
resuelva por la persona Juzgadora competente en las audiencias respectivas.

IV. Expedir por si 0 a través del personal facultado para ello, las copias certificadas
autorizadas y necesarias para el gjercicio de sus atribuciones.

V. Coordinar a través del personal a su cargo, la atenciéon en los tramites
administrativos y jurisdiccionales autorizados por la persona Juzgadora, en

asuntos de su competencia, ya sea que se refiera a negocios judiciales o al

MO/Unidad de Gestién Judicial Tipo Dos de Exhortos/Junio 2026
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desahogo de los oficios que se manden librar en las determinaciones respectivas,
dictadas en los expedientes.

VI. Ejercer todas las atribuciones sefialadas en la presente Ley Organica, el
Cadigo Nacional de Procedimientos Civiles y Familiares y otras leyes.

VII. Vigilar que por si o a través del personal facuitado para ello, se suscriban y
emitan resoluciones escritas de tramite y que pongan los asuntos en condiciones
para atenderse y resolverse en las audiencias que celebren las personas
Juzgadoras, asi como cualquier actuacién de caracter administrativo dentro de los
procedimientos jurisdiccionales a su cargo, en términos del Cédigo Nacional de
Procedimientos Civiles y Familiares.

VIIl. Garantizar el resguardo de las salas de audiencias donde despachan las
personas juzgadoras.

IX. Coordinar las acciones necesarias para la operacion del sistema de gestion,
en los términos que apruebe el Organo de Administracion Judicial.

X. Dirigir los trabajos y supervisar el desempefio del personal a su cargo, asi como
ejercer bajo su responsabilidad, por si mismo o por conducto de las personas
servidoras publicas judiciales que designe, la vigilancia que sea necesaria en la
oficina, para evitar la pérdida o extravio de expedientes, estableciendo los
controles que sean necesarios.

XI. Vigilar el cumplimiento del rol de turnos de las personas Juzgadoras; y demas
personal adscrito a la Unidad de Gestién Judicial.

XIl. Guardar el debido secreto respecto de los asuntos que por su oficio o puesto
tenga conocimientos-SIC-.

XIIl. Vigilar que el personal a su cargo guarde el debido secreto respecto de los
asuntos que por su oficio o puesto tengan conocimiento.

XIV. Vigilar la correcta y eficiente aplicacién de los recursos asignados a su Unidad
de Gestidn Judicial, conforme a la normatividad aplicable.

XV.- Dar Vista a las autoridades competentes, cuando advierta de conductas del

personal a su cargo que ameriten medidas disciplinarias.

MO/Unidad de Gestién Judicial Tipo Dos de Exhortos/Junio 2026
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XVI. Vigilar que la informacién relativa a su Unidad de Gestién Judicial, se
mantenga actualizada y proveerla a las areas del Tribunal Superior de Justicia y
del Organo de Administracién Judicial que la requieran con motivo del
cumplimiento de sus funciones.

XVII. Mantener en continua capacitacién al personal bajo su direccion.

XVIII. Coordinar y controlar la ubicacion, y distribucién adecuacion -SIC- del
personal, acorde con sus perfiles, competencias y naturaleza profesional.

XIX. Garantizar que se lleve a cabo la certificacion y constancia del cumplimiento
de las partes en las 6rdenes de visitas para convivencia y entregas y regresos de
menores, en los casos ordenados por |la autoridad jurisdiccional, para lo cual todos
los dias y las horas se tendran por habiles.

XX. Tener a su cargo, bajo su responsabilidad y debidamente autorizados para su
uso, los libros de control electrénicos de la Unidad de Gestién Judicial, t\k
designando, de entre las personas servidoras publicas judiciales de la misma, a
quien deba llevarlos.

XXI.- Conservar en su poder el sello fisico con que cuente la Unidad de Gestion
Judicial para aquellos asuntos que excepcionalmente lo amerite.

XXII. Las demas que deriven del Cédigo Nacional de Procedimientos Civiles y

Familiares, la presente Ley Organica, otras leyes, aquellas que le instruya el

Organo de Administracion Judicial, asi como su superior jerarquico.

Articulo 107. Bis-7. Cuando se trate de asuntos que se resuelvan conforme a las
disposiciones del Cédigo Nacional de Procedimientos Civiles y Familiares, las
personas Secretarias de Acuerdos o Secretarias Judiciales adscritas a las
Unidades de Gestion Judicial, tendran las facultades siguientes: L

I. Formular los proyectos de acuerdo o, en su caso, dictar resoluciones de mero R\
tramite, cuando sean auxiliares de las Personas Juzgadoras. \ \&
Il. Dar cuenta diariamente a la persona juzgadora correspondiente, bajo su

responsabilidad y dentro de las veinticuatro horas siguientes a su presentacion,

#~F
.9
con las promociones que reciba fisica o electrénicamente, en los negocios de la ( 7% _
/[l
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competencia de aquélla, asi como de los oficios y demas documentos que se
reciban y de manera inmediata cuando se trate de asuntos urgentes.

lll. Autorizar y dar fe de actas, diligencias, autos y toda clase de resoluciones que
se expidan-SIC- asienten, practiquen o dicten por la persona Juzgadora, en
asuntos de su competencia.

IV. Autorizar con su firma electrénica avanzada, las resoluciones de cualquier
clase, dictadas por las autoridades jurisdiccionales.

V. Asentar en los expedientes las certificaciones que prbcedan conforme a la ley
0 que la persona juzgadora ordena; y, al proveer sobre un escrito de demanda,
contestacion o reconvencion de manera fisica o electrénica, debera cotejar que
las copias exhibidas o las que se contienen en los archivos del dispositivo de
almacenamiento correspondan a los documentos exhibidos como pruebas.

VI. Asistir a las personas juzgadoras en todo tipo de diligencias que deban
realizarse de acuerdo con las leyes aplicables;

VII. Expedir las copias certificadas autorizadas y necesarias que la ley determine
o deban darse a las partes en virtud de decreto judicial.

VIIl.- Vigilar la debida integracion del expediente electronico, cuidando que su
incorporacion al repositorio del sistema se lleve a cabo de manera completa y
cronolégica.

Asimismo, cuando excepcionalmente sea necesario integrar expedientes fisicos,
debera cuidar que dichos documentos se encuentren debidamente digitalizados e
integrados al expediente electronico en el repositorio del sistema.

IX. Guardar en el secreto de la Unidad de Gestién Judicial los pliegos, escritos o
documentos y valores cuando asi lo disponga la ley.

X.- Llevar el registro de todos los expedientes electronicos que se encuentren bajo
su responsabilidad debiendo cuidar la integridad de las actuaciones.

Para el caso de remision de expedientes electronicos a otra Unidad de Gestién
Judicial o a las Salas del Tribunal Superior de Justicia que corresponda, se debera

vigilar que exista coincidencia en las actuaciones.
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27

N\



PJT DV X |ORGANODE MANUAL DE ORGANIZACION
P}ODERJUD!CIE,(L\L‘ JAUDL-I)\féTAS[TRACION

ATRIBUCIONES

Cuando se trate de expedientes electronicos que deban remitirse a cualquier otra
autoridad competente, verificar que su remision se realice de manera integra,
previo los registros pertinentes.

XI. Hara constar oralmente en el registro respectivo, al inicio de las audiencias, la
fecha, hora y el lugar de su realizacion, datos del asunto y el nombre de quien
preside la audiencia;

XIll. Certificar el medio en donde se encuentren registradas las audiencias
respectivas e identificar dicho medio con el numero de expediente.

XIll.- Vigilar que las audiencias queden debidamente registradas en audio y video
en los dispositivos de almacenamiento tecnolégico autorizados por el Organo de
Administracién Judicial. Para el caso de que dichos registros se encuentren
dafados, dar cuenta inmediata a la persona juzgadora correspondiente, para que
provea lo que en derecho proceda.

Asimismo, supervisar que el personal de la Unidad de Gestion Judicial y toda
aquella que tenga autorizacién para acceder al audio y video de las audiencias,
de buen uso de las mismas.

XIV. Expedir a las partes que lo soliciten copia certificada, a su costa, de los
registros de audio y video, asegurandose que estén disponibles para su consulta,
desde el momento en que concluya la audiencia.

XV. Notificar personalmente a las partes, en los juicios o asuntos que se
sustancian en la Unidades -SIC- de Gestion Judicial correspondiente, en los
terminos del Cédigo Nacional de Procedimientos Civiles y Familiares.

XVI.- Cuidar y vigilar que el archivo de la Unidad de Gestion Judicial, ya sea fisico
o electrénico, se organice en términos de la normatividad aplicable en la materia.
XVIl.- Cuando expedientes electronicos se encuentren concluidos y se considere
que son susceptibles de destruccién o remision al Archivo Judicial, llevara a cabo

todas las gestiones correspondientes conforme a la normativa aplicable.
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Para el caso excepcional que se integren expedientes fisicos, debera remitirlos
segun proceda, al Archivo Judicial, o autoridad competente, previo registro en sus
respectivos casos, conforme a la normatividad en la materia.

XVIII. Suscribir y emitir resoluciones escritas de tramite y que pongan los asuntos
en condiciones para atenderse y resolverse en las audiencias que celebren las
personas Juzgadoras, asi como cualquier actuacion de caracter administrativo
dentro de los procedimientos jurisdiccionales a su cargo en términos del Cédigo
Nacional de Procedimientos Civiles y Familiares.

XIX. Operar el sistema de gestion, en los términos que apruebe el Organo de
Administracién Judicial.

XX. Dirigir los trabajos y supervisar el desempefio del personal a su cargo.

XXI. Aplicar correctamente los recursos asignados a la Unidad de Gestién Judicial,
conforme a la normatividad aplicable.

XXIl. Atender el rol de turnos al personal de la Unidad de Gestién Judicial a su
cargo, a fin de que se reparta equitativamente.

XXIIl. Guardar el debido secreto respecto de los asuntos que por su oficio o puesto
tenga conocimientos-SIC-.

XXIV. Vigilar que el personal a su cargo guarde el debido secreto respecto de los
asuntos que por su por su oficio o puesto tengan conocimiento.

XXV. Informar a la persona titular de la Unidad de Gestién Judicial, de las
conductas del personal a su cargo, que pudieran ameritar alguna medida
disciplinaria.

XXVI. Supervisar que la informacién propia del area a su cargo se mantenga
actualizada.

XXVII. Las demas que deriven del Codigo Nacional de Procedimientos Civiles y
Familiares, la presente Ley Organica, otras leyes y aquellas que le instruya el
Organo de Administracion Judicial, asi como su superior jerarquico.

Articulo 107. Bis-8. Las personas Secretarias Proyectistas o Secretarias

Aucxiliares adscritas a las Unidades de Gestion Judicial que apliquen el Cédigo
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Nacional de Procedimientos Civiles y Familiares, tendran las siguientes
atribuciones:

I. Elaborar los proyectos de resoluciones respecto de los asuntos encomendados.
ll. Gestionar la elaboracion de oficios, exhortos y demas documentos que le sean
turnados.

Ill. Gestionar la integracién de las copias autorizadas.

IV. Elaborar por si o a través del personal a su cargo, las resoluciones escritas de
tramite, asi como cualquier actuaciéon de caracter administrativo que le sea
encomendada.

V. Brindar el apoyo para la celebracion de las audiencias.

VI. Operar el sistema de gestion, en los términos aprobados por el Organo de
Administracion Judicial.

VII. Dirigir los trabajos y supervisar el desemperio del personal a su cargo.

VIII. Aplicar correctamente los recursos asignados a la Unidad de Gestion Judicial,
conforme a la normatividad aplicable.

IX. Atender el rol de turnos del personal de la Unidad de Gestion Judicial, a fin de
gue se reparta equitativamente.

X. Guardar el debido secreto respecto de los asuntos que por su oficio o puesto
tenga conocimientos -SIC-.

XI. Vigilar que el personal a su cargo guarde el debido secreto respecto de los
asuntos que por su oficio o puesto tengan conocimiento.

XIl. Informar de las conductas del personal a su cargo, que pudieran ameritar
alguna medida disciplinaria.

XIll. Mantener actualizada la informacion que le corresponda registrar.

XIV. Las demas que deriven del Cédigo Nacional de Procedimientos Civiles y
Familiares, la presente Ley Organica y otras leyes, aquellas que le instruya el
Organo de Administracion Judicial.
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IX.OBJETIVOS Y FUNCIONES
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OBJETIVOS Y FUNCIONES

AJ-03-08-12 SECRETARIO(A) DE ACUERDOS TITULAR DE LA
UNIDAD DE GESTION JUDICIAL TIPO DOS DE EXHORTOS.

Objetivo

Gestionar los recursos humanos y materiales con que cuenta la Unidad de Gestion
Judicial, a fin de auxiliar a las personas Juzgadoras en la tramitacion de los

asuntos que les son asignados.

Funciones

1.  Dirigir los trabajos y supervisar el desempefio del personal de la Unidad de
Gestion Judicial;

2. Vigilar la correcta y eficiente aplicacién de los recursos asignados;

3. Verificar que la distribucion de asuntos nuevos entre las personas
Juzgadoras a las que apoya la Unidad, se realice Unicamente mediante la

asignacion automatica por parte del Sistema Integral de Gestién Judicial;

4, Coordinar la comunicacion con las personas Juzgadoras, a efecto de

cumplir con los proyectos de resoluciones;

5. Supervisar la recepcion de promociones y asuntos nuevos que sean

asignados;
6. Establecer las directrices para la distribucion de las promociones y asuntos \“t\
nuevos entre las personas Secretarias de Acuerdos "A", "B", "C", ‘D" y “E”, )
de manera equitativa; /-6
U
7.  Supervisar que toda la informacién estadistica generada en la Unidad, se “‘3{
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OBJETIVOS Y FUNCIONES

encuentre debidamente actualizada en el Sistema Integral de Gestion

Judicial;

Garantizar que se rindan en tiempo y forma los informes estadisticos que

sean solicitados;

Garantizar que los proyectos de resoluciones sean entregados en tiempo y
forma a las personas Juzgadoras a las que apoya la Unidad;

Dar fe de todas las resoluciones que sean emitidas por las personas

Juzgadoras a las que apoya;

Autorizar las resoluciones de mero tramite, sélo en caso de ausencia de las

personas Secretarias de Acuerdos "A", "B", "C", “D"y “E”;

Garantizar que todos los documentos y actuaciones sean vinculados, de
manera inmediata a su expediente digital, a efecto de que se encuentren

permanentemente actualizados;

Resguardar en el seguro de la Unidad, todos billetes de depésito y valores,

relacionados con los asuntos tramitados en la misma;

Autorizar la entrega de los billetes de depdsito y valores, en los términos de
las resoluciones emitidas por las personas Juzgadoras, firmando de
manera mancomunada con la persona Secretaria de Acuerdos "A", "B", "C",

‘D" 0 “E”, segun corresponda;

Asegurar que el trato al publico en general, sea amable, respetuoso y se le

de atencién pronta; y

Vigilar que el personal de la Unidad se conduzca con disciplina, en términos

de la normatividad aplicable.
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OBJETIVOS Y FUNCIONES
AJ-03-08-12.01 SECRETARIO(A) DE ACUERDOS DE LA UNIDAD
DE GESTION JUDICIAL TIPO DOS “A”
AJ-03-08-12.02 SECRETARIO(A) DE ACUERDOS DE LA UNIDAD
DE GESTION JUDICIAL TIPO DOS “B”
AJ-03-08-12.03 SECRETARIO(A) DE ACUERDOS DE LA UNIDAD
DE GESTION JUDICIAL TIPO DOS “C”
AJ-03-08-12.04 SECRETARIO(A) DE ACUERDOS DE LA UNIDAD
DE GESTION JUDICIAL TIPO DOS “D”
AJ-03-08-12.05 SECRETARIO(A) DE ACUERDOS DE LA UNIDAD
DE GESTION JUDICIAL TIPO DOS “E”

Objetivo

Contribuir a la funcién de imparticion de justicia, dando cuenta a las personas
Juzgadoras de los asuntos que son competencia de la Unidad, coordinando la
elaboracion de los proyectos de resoluciones y el tramite en general que se realiza

para dar cumplimiento a las determinaciones de las personas Juzgadoras en los
procedimientos.

Funciones

1.  Vigilar que el personal a su cargo utilice de manera correcta y eficientemente \

los recursos que le sean asignados; )
2. Dar tramite a las promociones y asuntos nuevos que le sean asignados;

.
3. Vigilar que se elaboren los proyectos de resoluciones con los que se de’ﬁ

[ ¢
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OBJETIVOS Y FUNCIONES

4,

5.

cuenta a las personas Juzgadoras a las que apoya la Unidad;

Vigilar que se elaboren los oficios, y verificar el correcto desarrollo de las

audiencias, en apoyo a las personas Juzgadoras;

Registrar la informacion en los libros de gobierno digitales, que por la

naturaleza de sus funciones le corresponda;

6. Efectuar y supervisar el registro y actualizacion integra de la informacion

10.

1.

estadistica en el Sistema Integral de Gestion Judicial, conforme a la naturaleza

de sus funciones;

Supervisar que sea remitida la informacion estadistica que le sea solicitada,

respecto de los asuntos que tenga asignados;

Asignar a las personas Secretarias Conciliadoras o Secretarias Proyectistas
‘A1, "A27, “B17, “B2", “C1”, “C2”", “D1", “D2", “E1” o “E2" correspondientes,
las promociones y escritos, para que sea elaborados los proyectos

respectivos;

Validar con su firma electronica los proyectos de resoluciones de mero
tramite;

Garantizar que los proyectos elaborados por las personas Secretarias
Conciliadoras o Secretarias Proyectistas “A1”, “A2", “B1", “B2”, “C1”, “C2”,
‘D17, “D2", “E1” o “E2” cumplan con las directrices establecidas por las

personas Juzgadoras a las que apoya la Unidad;

Remitir a la persona Juzgadora que corresponda los proyectos de

resoluciones, con el escrito o promocion, al momento de dar cuenta, que

debera ser dentro de las 24 horas siguientes a su recepcion;
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12

13.

14.

15.

16.

17.

18.

19.

20.

21.

Coordinar las gestiones necesarias para dar tramite a las determinaciones

emitidas por las personas Juzgadoras a las que apoya la Unidad;

Constatar que las notificaciones por Boletin Judicial, se publiquen en tiempo
y forma y se agreguen a su expediente digital en el Sistema Integral de
Gestion Judicial;

Autorizar las cédulas de notificacién que hayan sido ordenadas por las
personas Juzgadoras a las que apoya la Unidad, respecto de los asuntos que

tenga asignados;

Supervisar que los proyectos de oficios cumplan con las directrices

establecidas por la persona Juzgadora que lo haya ordenado;

Validar con su firma electronica avanzada los oficios que sean ordenados por

las Autoridades Jurisdiccionales;

Asignar a la Central de Notificadores las cédulas y oficios, para que se lleve

a cabo su diligenciacion;

Verificar que las cédulas de notificacién y oficios sean diligenciadas en

tiempo y forma por la Central de Notificadores;

Realizar la certificacion correspondiente de los documentos que deban

acompanarse como traslado;

Controlar que todos los documentos y actuaciones de los asuntos que se le
asignen, sean vinculadas a sus expedientes digitales, en forma inmediata, a

efecto de que se encuentren permanentemente actualizados;

W\

\\
AN

\
\

N\
{

AN

\

%
\
h

\

\

Vigilar que los expedientes digitales que se encuentren totalmente V/J
!
concluidos, sean remitidos al Archivo Judicial mediante el Sistema lntegral/}f‘
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—

22,

23.

24,

25.

de Gestién Judicial;

Supervisar que el personal a su cargo, brinde un trato amable y respetuoso

al publico en general y se le de atencidn pronta;

Brindar un trato amable y respetuoso al publico en general y dar atencion

pronta en los asuntos que le correspondan;

Vigilar que el personal que le es asignado se conduzca con disciplina, en

terminos de la normatividad aplicable; e

Informar a la persona Secretaria de Acuerdos Titular respecto a las faltas del

personal que le sea asignado.
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OBJETIVOS Y FUNCIONES

L

AJ-03-08-12.01.01 SECRETARIO(A)
SECRETARIO(A) PROYECTISTA DE LA
JUDICIAL TIPO DOS “A1”
AJ-03-08-12.01.02, SECRETARIO(A)
SECRETARIO(A) PROYECTISTA DE LA
JUDICIAL TIPO DOS “A2”
AJ-03-08-12.02.01 SECRETARIO(A)
SECRETARIO(A) PROYECTISTA DE LA
JUDICIAL TIPO DOS “B1”
AJ-03-08-12.02.02 SECRETARIO(A)
SECRETARIO(A) PROYECTISTA DE LA
JUDICIAL TIPO DOS “B2”
AJ-03-08-12.03.01 SECRETARIO(A)
SECRETARIO(A) PROYECTISTA DE LA
JUDICIAL TIPO DOS “C1”
AJ-03-08-12.03.02 SECRETARIO(A)
SECRETARIO(A) PROYECTISTA DE LA
JUDICIAL TIPO DOS “C2”
AJ-03-08-12.04.01 SECRETARIO(A)
SECRETARIO(A) PROYECTISTA DE LA
JUDICIAL TIPO DOS “D1”
AJ-03-08-12.04.02 SECRETARIO(A)
SECRETARIO(A) PROYECTISTA DE LA
JUDICIAL TIPO DOS “D2”

MANUAL DE ORGANIZACION

CONCILIADOR(A) O
UNIDAD DE GESTION

CONCILIADOR(A) O
UNIDAD DE GESTION

CONCILIADOR(A) O
UNIDAD DE GESTION

CONCILIADOR(A) O
UNIDAD DE GESTION

CONCILIADOR(A) O
UNIDAD DE GESTION

CONCILIADOR(A) O
UNIDAD DE GESTION

CONCILIADOR(A) O
UNIDAD DE GESTION

CONCILIADOR(A)
UNIDAD DE GESTION
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OBJETIVOS Y FUNCIONES

AJ-03-08-12.05.01 SECRETARIO(A) CONCILIADOR(A) o
SECRETARIO(A) PROYECTISTA DE LA UNIDAD DE GESTION
JUDICIAL TIPO DOS “E1”
AJ-03-08-12.05.02 SECRETARIO(A) CONCILIADOR(A) o
SECRETARIO(A) PROYECTISTA DE LA UNIDAD DE GESTION
JUDICIAL TIPO DOS “E2”

Objetivo

Contribuir en el proceso de imparticién de justicia, elaborando los proyectos de

resoluciones y el tramite en general que se realiza para dar cumplimiento a las

determinaciones de las personas Juzgadoras en los procedimientos. &
Funciones <b
1. Utilizar de forma racional y eficiente los recursos materiales que le sean
asignados para el desempefio de sus funciones; \\\§
2. Vigilar que el personal a su cargo utilice de manera correcta y eficientemente \
< N
los recursos que le sean asignados; \5
3. Elaborar los proyectos de resoluciones con los que se dé cuenta a las
personas Juzgadoras a las que apoya la Unidad; \
4. Garantizar que se elaboren los oficios y verificar el correcto desarrollo de las }
audiencias en apoyo a las personas Juzgadoras; /z?}
L/»' Y0
/]
5. Registrar la informacién en los libros de gobierno digitales, que por la / L/

naturaleza de sus funciones le corresponda;
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OBJETIVOS Y FUNCIONES

10.

11.

12

13.

Efectuar el registro y actualizacion de la informacién estadistica en el Sistema
Integral de Gestién Judicial, que por la naturaleza de sus funciones le

corresponda;

Informar en tiempo y forma a la persona Secretaria de "A", "B", "C", “D" o “E”
segun corresponda, el estado procesal y el contenido de las promociones y

escritos, de los asuntos que le sean turnados;

Recibir de la persona Secretaria de Acuerdos "A", "B", "C", “D” o “E" que
corresponda, los escritos y promociones para su analisis y elaboracién del

proyecto de resolucion procedente;

Elaborar los proyectos de resoluciones, respecto de las promociones vy
escritos que le sean turnados, conforme a las directrices comunicadas por la Y&

persona Secretaria de Acuerdos "A", "B", "C", “D" o “E" que corresponda;

Entregar a la persona Secretaria de Acuerdos "A", "B", “C”, “D" o0 “E” que i
corresponda, los proyectos de resoluciones, con suficiente anticipacion para
que aquéllos puedan remitirlos a las personas Juzgadoras dentro del término
legal o, en caso de resoluciones de mero tramite, emitan la resolucion \\i\

correspondiente; ' Sy

Efectuar las gestiones necesarias para dar tramite a las determinaciones
emitidas por las personas Juzgadoras a las que apoya la Unidad; w

Revisar diariamente el Boletin Judicial y verificar que hayan sido publicadas \

correctamente las notificaciones ordenadas en los asuntos que tenga

|

asignados; : U\ 4
/ (& Al
Agregar las notificaciones hechas por Boletin Judicial a sus respectivos *‘)
expedientes en el Sistema Integral de Gestion Judicial; @ J
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OBJETIVOS Y FUNCIONES

14.

15.

16.

17.

18.

19.

20.

21.

22.

Elaborar las cédulas de notificacidn que sean ordenadas en los asuntos que

tenga asignados;

Elaborar los proyectos de oficios que hayan sido ordenados en los asuntos

gue tenga asignados;

Lievar el control de las cédulas y oficios que hayan sido turnadas a la Central
de Notificadores, informando a la persona Secretaria de Acuerdos "A", "B",

"C", “D" 0 “E” que corresponda, respecto a su diligenciacion;

Vincular de manera inmediata todos los documentos y actuaciones en sus

expedientes digitales, manteniéndolos permanentemente actualizados;

Informar a la persona Secretaria de Acuerdos "A", "B", "C", “D” o “E” que
corresponda, de los expedientes que se encuentren totalmente concluidos,
para su remision al Archivo Judicial mediante el Sistema Integral de Gestion

Judicial;

Supervisar que el personal a su cargo, brinde un trato amable y respetuoso

al publico en general y se le de atencién pronta;

Brindar un trato amable y respetuoso al publico en general y dar atencion

pronta en los asuntos que le correspondan;

Vigilar que el personal que le es asignado se conduzca con disciplina, en

terminos de la normatividad aplicable; e

Informar a la persona Secretaria de Acuerdos "A", "B", "C", ‘D" o “E” que

corresponda, respecto a las faltas del personal que le sea asignado.
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VALIDACION

Ciudad de México, a 25 de junio de 2026

%
5

Lic. Jorge Adolfo Suarez Orozco Lic. Anibal Hernandez Lascarez
Subdirector Juridico Normativo Secretario de Acuerdos Titular

Elaborado por:

W K/%\

\

isado por: ' Aprobad
/ - v /"’
&r%aiﬁvila Flores Dr. José Eligi¢ Rodriguez Alba
fector !de Estudios Director neral de Gestiéon
Jurisdiccionales Judicial
//
Validado por:

/'

Dr. Danigl @onzalez Ramirez
Director Ejecutivo/de Desarrollo Jurisdiccional

/
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Autoriza:

El Pleno del Organo de Administracion Judicial
del Poder Judicial de la Ciudad de Mexico

Jorge Guerrero Meléndez
residente

DA -

Reyna C n ep A Mirice Serrano Victor Hugo Gonzflez Rodriguez
Administradgra Judicial Administradqr Judicial
)
Jex'a g )

Sara Alicia Alvarado Avendafio
Administradora Judicial

MO/Unidad de Gestién Judicial Tipo Dos de Exhortos/Junio 2026

rga?é Trejo
Admlnlstrador Judicial

44



