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I. PRESENTACION.

El presente Manual de Procedimientos de la Direccion General Juridica, tiene como
propdsito consignar en un solo documento, de forma ordenada y sistematica, la
informacion que describe con precision las actividades que se desarrollan en el

area, para alcanzar [os objetivos y metas establecidas.

De manera particular, se constituye como un instrumento de apoyo administrativo,
en el que se presenta de forma esquematica y grafica las actividades, las personas
responsables de su ejecucion, documentos de apoyo y sistemas informaticos
utilizados, asi como los formatos que en su caso utilizan las personas servidoras
publicas que conforman la Direccién General Juridica.

Es también, una herramienta de trabajo y consulta para las personas servidoras
publicas, al servir como una referencia obligada para lograr el aprovechamiento de

los recursos y el desarrollo de las funciones encomendadas.

los cuales se presentan una breve descripcion, son los siguientes:

Presentacion: Explica el contenido del manual, su utilidad, asi como los

En este contexto, los capitulos que conforman el Manual de Procedimientos y de X

fines y propésitos generales.

4

Listado de Relaciona en orden progresivo el nombre de cada uno de
Procedimientos: los procedimientos que integran el presente manual. LX
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Procedimientos: Conjunto de procedimientos que realiza el érea,

conteniendo en cada uno, los apartados de nombre,
objetivo general, politicas y normas de operacion,
descripcion de actividades, diagrama de flujo, y en su caso,
formatos.
Validacién y Contiene los nombres y cargos de las personas servidoras
autorizacion: publicas que elaboran, validan y dan el visto bueno al

~

manual, asi como la autorizacién por parte de las y los
integrantes de! Organo de Administracion Judicial de la
Ciudad de México.

Cabe sefialar que, la elaboracién del presente documento, se realizd con la
participacion del personal que integra la Direccién General Juridica, contando con
la asesoria y apoyo técnico de la Direccidon Ejecutiva de Desarrollo Jurisdiccional.

Finalmente, se destaca que la utilidad de un Manual de Procedimientos, radica en
la veracidad y oportunidad de la informacidon que contiene, por lo que su
actualizacion futura, total o parcial, a través de revisiones periddicas, resulta
indispensable; principalmente cuando se efectuen procesos de reingenieria o
modernizacién administrativa.

MP / Direccion General Juridica del Organo e Administracion Judicial del Poder Judicial de la Ciudad
de México / Junio 2026 h 2

(\_C:) /
~ q{ -



E." PICOVX
J PODERJUDICIAL

ADMINISTRACION

Il. LISTADO DE PROCEDIMIENTOS.

ORGANO DE MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
JUDICIAL LISTADO DE PROCEDIMIENTOS

Procedimientos

" No.

_ Nombre

Clave

Contestacion y seguimiénto d"é demandas de juicios de nulidad que
notifica el Tribunal de Justicia Administrativa de la Ciudad de México

y/o el Tribunal Federal de Justicia Administrativa.

DGJ-001

Elaboracién, presentacion y seguimiento de las demandas de amparo
directo que deriven de los laudos notificados por parte de la Autoridad
Laboral que corresponda, al Tribunal Superior de Justicia o al Organo
de Administracién Judicial, ambos del Poder Judicial de la Ciudad de
México.

DGJ-002

Atencion y seguimiento de las demandas de amparo directo, en las
que se sefiala al Tribunal Superior de Justicia o al Organo: de
Administraciéon Judicial, ambos del Poder Judicial de la Ciudad de
México, como tercero interesado.

DGJ-003

Atencion y seguimiento a las demandas de Amparo Indirecto que son
notificadas a los érganos, dependencias y areas administrativas del
Tribunal Superior de Justicia y/o Organo de Administracion Judicial,
ambos del Poder Judicial de la Ciudad de México, en su calidad de
autoridades responsables.

DGJ-004

Atencién y seguimiento a las demandas de Amparo Indirecto que son
notificadas a los 6rganos, dependencias y las areas administrativas del
Tribunal Superior de Justicia y/o Organo de Administracion Judicial,
ambos del Poder Judicial de la Ciudad de México, en su calidad de
terceros interesados. |

DGJ-005

Atencién a los requerimientos que diversas autoridades realizan a los
organos, dependencias y areas administrativas de! Tribunal Superior
de Justicia y/o Organo de Administracién Judicial, ambos del Poder
Judicial de la Ciudad de México.

DGJ-0
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Procedimientos

No. | Nombre : Clave
7 | Analisis y validacién de convenios o contratos. DGJ-007

g Asistencia a los eventos de destruccion de bienes decomisados, DGJ-008
archivo, papeleria o credenciales.

9 Elaboracion y/o contestacion de demandas civiles o mercantiles, asi DGJ-009
como su seguimiento correspondiente.

10 Gestion y control del registro de la propiedad intelectual del Poder DGJ-010
Judicial de la Ciudad de México.

1 Asistencia a los procedimientos de Licitaciones Publicas Nacionales o DGJ-011
Internacionales, e Invitaciones Restringidas.

Opiniones y asesorias juridicas en materia Administrativa o Civil a
organos, dependencias y areas administrativas del Tribunal Superior
de Justicia y del Organo de Administracion Judicial, ambos del Poder
Judicial de la Ciudad de México,

12 DGJ-012

Asesoria juridica laboral a los drganos, dependencias y areas

13 administrativas del Tribunal Superior de Justicia y del Organo de DGJ-013

Administracion Judicial, ambos del Poder Judicial de la Ciudad de
México.

¥ Contestacion y seguimiento de demandas presentadas por las y los

trabajadores(as) o ex trabajadores(as) de los 6rganos, dependencias

14 |y areas administrativas del Tribunal Superior de Justicia y del Organo DGJ-014
de Administracion Judicial, ambos del Poder Judicial de la Ciudad de X

México.

\ Atencion a solicitud de informes relacionados con la materia laboral a },
Q\ 15 los 6rganos, dependencia‘s y areas administrativas del Tribunal

Superior de Justicia y del Organo de Administraciéon Judicial, ambos
del Poder Judicial de la Ciudad de México.

DGJ-015

MP / Direccion General Juridica del Organo de Administracién Judicial del Poder Judicial de la Ciudad
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Procedimientos

No.

Nombre

Clave

16

Elaboracién, presentacion y seguimiento de demanda para solicitar la

autorizacién de cese de los efectos del nombramiento de un{a)
trabajador(a) del Tribunal Superior de Justicia o del Organo de
Administracion Judicial, ambos del Poder Judicial de la Ciudad de
México,

DGJ-016

17

Emisién de opiniones juridicas en materia laboral a los 6érganos,
dependencias y areas administrativas del Tribunal Superior de Justicia
y Organo de Administracion Judicial, ambos del Poder Judicial de la
Ciudad de México.

DGJ-017

18

Revisién de videos y videograbaciones que solicitan diversos 6rganos,
dependencias o areas del Tribunal Superior de Justicia o del Organo
de Administracion Judicial, ambos del Poder Judicial de la Ciudad de
México, que puedan repercutir en el ambito laboral.

DGJ-018

19

Intervencion en asuntos penales que afectan los intereses y patrimonio
del Poder Judicial de la Ciudad de México.

DGJ-019

20

Revision de videos y videograbaciones que solicitan distintas areas del
Poder Judicial de la Ciudad de México y cuyos hechos puedan ser
constitutivos de algun ilicito.

R
DGJ-020 $

21

Asesoria juridica en materia penal a érganos, dependencias y areas
administrativas del Poder Judicial de la Ciudad de México.

DGJ-021
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Procedimiento:
DGJ-001

de Justicia Administrativa.

Contestacion y seguimiento de demandas de juicios de nulidad que natifica el
Tribunal de Justicia Administrativa de la Ciudad de México y/o el Tribunal Federal

Objetivo general:

de México, para la defensa de los intereses de la Institucién.

Elaborar las contestaciones y dar seguimiento a las demandas de juicios de
nulidad, que son presentadas ante el Tribuna! de Justicia Administrativa de la
Ciudad de México y/o Tribunal Federal de Justicia Administrativa en contra de
organos, dependencias y areas administrativas del Tribunal Superior de Justicia
y/o del Organo de Administracién Judicial, ambos del Poder Judicial la Ciudad

Politicas y normas de operacion:

Se dara contestacion a las demandas de juicio de nulidad que el Tribunal de Justicia
Administrativa de la Ciudad de Meéxico y/o Tribunal Federal de Justicia Administrativa,
(en lo sucesivo “Tribunal®) notifican al Tribunal Superior de Justicia y/o al Organo de
Administracion Judicial, ambos de la Ciudad de Meéxico, en contra de actos

administrativos que se promueven en su contra.

Se dara seguimiento del juicio hasta que la sentencia que se dicte se encuentre firme y

de ser el caso, se informara al Tribunal el cumplimento de la sentencia.

Las areas que sean demandadas, seran las responsables de proporcionar todos los
elementos informativos y documentales a la Direccion de Amparos, para la adecuada
defensa de los intereses de la institucion.

La documentacién que las areas remitan, seran recibidas a través de la Oficialia de
Partes de la Direccién General Juridica fisica o virtual seguin corresponda, la cual sera

turnada a la Direccién de Amparos.

La Direccién de Amparos atendera unicamente las demandas de nulidad que le sean
remitidas para atencion, en el entendido de que, si el area notificada no la remite o

MP / Direccién General Juridica del Organo de Administracion Judicial del Poder Judicial de la Ciudad
de Meéxice / Junio 2026
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tampoco remite los diversos oficios que el Tribunal le notifica dado el avance del
procedimiento, la Direccion no tendra responsabilidad alguna por las consecuencias del

resultado del juicio, requerimientos no desahogados o sentencias no cumplidas.

La recepcidn y envio de documentos, debera realizarse mediante medios digitales o
fisicos segun corresponda, conforme el principio de equivalencia funcional y lo dispuesto
por los Lineamientos para Regular el Uso de la Firma Electrénica Certificada del Poder
Judicial de la Ciudad de México, asi como en los Lineamientos que Regulan el Uso,
Almacenamiento y Control de los Correos Electronicos Institucionales de las Personas
Servidoras Publicas del Poder Judicial de la Ciudad de México.

La elaboracion de la contestacion de demanda, recurso e informe cumplimiento y los
demas escritos que se generen, se realizara bajo un proceso de control jerarquico que
garantice su calidad y precisién, conforme a los niveles de responsabilidad establecidos;
por lo tanto, todo documento antes de ser despachado, debera ser revisado por la o el
Subdirector(a) de Area, validado por la o el Director(a) de Area y autorizado por la o el
Director(a) General.

Para efectos de este procedimiento, se debera entender por “Area”, cuando se haga
referencia a los érganos y/o dependencias y/o areas administrativas del Tribunal
Superior de Justicia y/o del Organo de Administracién Judicial, ambos del Poder Judicia!
de la Ciudad de México.

ORGANO DE MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
JUDICIAL PROCEDIMIENTOS
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No. Descrlpc‘ién del
1 Di.fecaon“ééneraiﬂ o Recrbe deI area admlnlstratlva ode apoyo o
Juridica judicial, la demanda de nulidad vy la turna
a la Direccion de Amparos para su
atencion.

2 |Direccion de Amparos | Recibe la demanda de nulidad, revisa y la

turna a la Subdireccion de Amparos para
su analisis.

3 | Subdireccion de Recibe la demanda de nulidad, la analiza

Amparos y turna al o a la Abogado(a) de Amparos
“A” 0 “B” con instrucciones.

4 |Abogado(a) de Recibe la demanda de nulidad y requiere | « Oficio
Amparos “A"/ por oficio via fisica o electrénica al area
Abogado(a) de demandada la documentacién y/o
Amparos “B” informacién necesaria para contestar la

misma.
q
5 |Area Remite la informacion y/o documentacion
solicitada a la Direccién de Amparos.

6 |Direccién de Amparos |Recibe la informacion y/o documentacion
y la entrega a la Subdireccion de
Amparos para su turno.

7 | Subdireccion de Recibe la informacién y/o documentacion
Amparos y la entrega a la o el Abogado(a) de

Amparos "A" 0 “B".

8 |Abogado(a) de Recibe la informacion y elabora Ia » Contestacion de
Amparos “A"/ contestacion de demanda de juicio de demanda.
Abogado(a) de nulidad, recaba la firma y presenta ante la C |
Amparos “B” autoridad correspondiente. -

MP / Direccion General Juridica del Organo de Administracion Judicial del Poder Judicial de ta Ciudad
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PROCEDIMIENTOS

Descripcién de la actividad.

| Documentos ylo

sistemas de apoyo.

- =

N

MP / Direccién General Juridica del Organo de Administracion Judicial del Poder Judicial de la Ciudad

10

11

12

13

14

Abogado(a) de
Amparos “A"/
Abogado(a) de
Amparos “B”

Da seguimiento al juicio hasta el dictado
de la sentencia y la revisa.

¢Es favorable?

No. Continta en la actividad no. 10

Si, pero la parte actora presentd recurso.
(Continta en la actividad no. 12)

Si, y la parte actora no presentd recurso.
{Continua en la actividad no. 24)

Analiza la sentencia y la procedencia del
recurso que corresponda.

¢Es procedente recurso alguno?

Si. Continua en la actividad no. 11
No. ContinQa en la actividad no. 16

Elabora el recurso que corresponda,
recaba la firma y lo presenta ante la
autoridad correspondiente.

Da seguimiento al recurso hasta el
dictado de la sentencia y la revisa.

¢Es favorable?

No. Continta en la actividad no. 13
Si. Continva en la actividad no. 24

Analiza la sentencia y la procedencia del
recurso de revision administrativa.

¢Procede el recurso de revision
administrativa?

Si. Continva en la actividad no. 14
No. Continua en la actividad no. 16

Presenta recurso de revision
administrativa.

Recurso.

de México / Junio 2026
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15 |Abogado(a) de Da seguimiento hasta el dictado de la

Amparos “A”/
Abogado(a) de
Amparos “B”

sentencia y la revisa.
¢El resultado es favorable?

No. Continua en la actividad no. 16
Si. Continta en la actividad no. 24

Administrativa de la
Ciudad de México y/o el
Tribunal Federal de
Justicia Administrativa

16 Espera el acuerdo que requiera al area
administrativa o de apoyo judicial, el
cumplimiento de la sentencia.

17 | Tribunal de Justicia Requiere al area administrativa o de

apoyo judicial, el cumplimiente de I|a
sentencia.

18

Area

Recibe y remite a la Direccion General
Juridica, el requerimiento de
cumplimiento que fe hace el Tribunal, asi
como las gestiones realizadas y la
documentacion que lo acredite, para que
se le auxiie en el informe de
cumplimiento al Tribunal.

19

Direccion General
Juridica

Recibe el requerimiento y constancias de
cumplimiento y las remite a la Direccion
de Amparos para atender solicitud.

20

Direccién de Amparos

Recibe el requerimiento y constancias de
cumplimiento, los revisa y entrega a la
Subdireccion de Amparos para su
analisis.

21

Subdireccién de
Amparos

Recibe la informacion y/o documentacion,
analiza y la entrega al o a la Abogado(a)
de Amparos “A” 0 “B” con instrucciones.

MP / Direccién General Juridica del Organo de Administracion Judicial del Poder Judicial de la Ciudad
de México / Junio 2026

T w1



S
\
NN

————

@

s

4

N EPJZ DM X | ORGANO DE MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
PODER JUDICIAL ADMINISTRACION
JUDI PROCEDIMIENTOS
Documentos y/o
T Descupclén de la actwidad i slstemas de apoyo
22 |Abogado(a) de Rembe eI requerlmlento y constanaas * Informe =k
Amparos “A"/ elabora escrito para informar el
Abogado(a) de cumplimiento al Tribunal, recaba firma y
Amparos “B” lo presenta a la autoridad
correspondiente.
23 Espera el acuerdo que tenga por
cumplida la sentencia.
24 Espera el acuerdo que ordene el archivo
del asunto.
FIN DEL PROCEDIMIENTO
MP / Direccion General Juridica del Organo de Administracién Judicial del Poder Judicial de la Ciudad
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Recibe demanda y
turna

Demanda

v

Recibe demanda,
revisa y turna

[ Demence

t

Recibe la demanda,
analiza y la turna

* 4

Recibe demanda y
solicita informes para
contestar

Demanda

4]
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Abogado(a) de Amparos
“A”f Abogado(a) de
__Amparos “B”

.........
o

Subdireccién de
- Amparos

Direccién de Ampar‘os

Remite la 5
informacion y/o :
documentacién

solicitada

Informacion

v 6

Recibe informacién
y/o documentacion y
la entrega

Informacién

Documentacio

i

v 7

Recibe informacion
yfo documentacién y
la entrega y turna

tnfoﬁ| i

v 8

Recibe informacién,
elabora contestacion

de demanday la
entrega

Contestacién
de Demanda

-
N
\

rgano de Administracion Judicial del Poder Judicial de la Ciudad
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Abogado(a) de Amparos “A”/ Abogado(a) de Amparos “B”

Da seguimiento
hasta la sentencia y
la revisa

j Sentencia

Sly la actora
presentéd
recurso

LEs favorable? rem—

Sl y1a actors no
Presams racurso,

Analiza la sentencia
y la procedencia del
recurso

z,Es\ No

procedente? |
11

Elabora el recurso

"

12

Da seguimiento al
recurso hasta el

¥

dictado de la
sentencia y la revisa

l Recurso
e

LES T le? Si
13

Analiza la sentencia

y la procedencia del

recurso de revision
administrativa

l

¢Procede

\

Si recurso de No

ravision
administratlva?

que corresponda y
lo presenta

Recurso)

+ 14

Presenta recurso de

15

Da seguimiento al

recurso hasta la
conclusion

A

LEl resultado es
favorable?

revision
administrativa

Recurso de
revision

PP

Espera el acuerdo
que requiera al area,
el cumplimiento de
la sentencia

Requerimiento
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17

Requiers al 4rea el
cumplimiento de la

sentencia

) 18

Recibe y remite el
requerimiento de |
cumplimiento de |

sentencia y
documentacién

Requerimiento
Documentacién|

! 19

Recibe el
requerimiento y
documentacion y lo

*

\ .

Y\
\
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Abogado(a) de Amparos “A*/
bogado(a) de Amparos “B”

Direccién de Ani;:paro‘s\ §q_bdirecci6q de Amparos

D
20
Recibe
requerimiento y
documentacién,
revisa y turna 22
Recibe el
N requerimiento y
i documentacion y
elabora escrito.
¥ 21
Recibe requerimiento
y documentacion,
analiza y entrega. W 23

Espera el acuerdo
R
equerimiento que tenga por

— ;
Wa cumplida la
sentencia

P19,

Espera el acuerdo
que ordena el
archivo del asunto
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Procedimiento: |Elaboracion, presentacién y seguimiento de las demandas de amparo directo
DGJ-002 ~ |que deriven de los laudos notificados por parte de la Autoridad Laboral que

’  |corresponda, al Tribunal Superior de Justicia o al Organo de Administracion
Judicial, ambos del Poder Judicial de la Ciudad de México.

Objetivo general: [Promover y dar seguimiento a las demandas de amparo directo, cuando los
laudos notificados por parte de la Autoridad Laboral que corresponda, son
contrarios a los intereses juridicos de Tribunal Superior de Justicia o del Organo
de Administracion Judicial, ambos del Poder Judicial de la Ciudad de México, en
los juicios en que sean parte.

Politicas y normas de operacion:

1. La Autoridad Laboral que corresponda, notificara a! Tribunal Superior de Justicia o al
Organo de Administracién Judicial, ambos del Poder Judicial de la Ciudad de México,
los laudos dictados en juicios laborales en los que sean parte; notificacién que se
realizara a la Direccion General Juridica a través de la Direccion Litigiosa.

2. Obtenido el resultado del juicio de amparo, se hara del conocimiento a la Direccion
Litigiosa el mismo.

3. La recepcion y envio de documentos, debera realizarse mediante medios digitales o ‘
fisicos segun corresponda, conforme el principio de equivalencia funcional y lo dispuesto |
por los Lineamientos para Regular el Uso de la Firma Electronica Certificada del Poder ‘
Judicial de la Ciudad de México, asi como en los Lineamientos que Regulan el Uso, >{

Almacenamiento y Control de los Correos Electrénicos Institucionales de las Personas
Servidoras Publicas del Poder Judicial de la Ciudad de México.

4. La elaboracion de la demanda amparo y los escritos se realizara bajo un proceso de
control jerdrquico que garantice su calidad y precision, conforme a los niveles de
responsabilidad establecidos; por lo tanto, todo documento antes de ser despachado, .
debera ser revisado por la o el Subdirector (a) de Area, validado por la o el Director(a) \; _
de Area y autorizado por la o el Director (a) General Juridico.
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No. Area. Descripcion de la actividad. Ea A
i ~ sistemas de apoyo.

1 | Direccion General Recibe de la Autoridad laboral que
Juridica corresponda, el laudo dictado en juicio

laboral por conducto de su Direccion
Litigiosa.

2 | Direccioén Litigiosa Recibe el laudo dictado y previo analisis,
lo turna a la Direccidén de Amparos para
su atencion.

3 |Direccion de Amparos |Recibe el laudo, lo revisa y turna a la
Subdireccion de Amparos para la
elaboracion de la demanda de amparo.

4 | Subdireccion de Recibe el laudo, lo analiza y turna al 0 a
Amparos la Abogado(a) de Amparos “A” o0 “B” para

la elaboracion de la demanda de amparo.

5 |Abogado(a) de Recibe el laudo, elabora la demanda de ¢ Demanda de
Amparos “A”"/ amparo y la presenta ante la autoridad amparo.
Abogado(a) de correspondiente.

Amparos “‘B”

6 Da seguimiento al juicio y espera la fecha
de sesion del asunto.

7 Acude a conocer el resultado de la sesion
y lo comunica a la Subdireccion de
Amparos.

8 |[Subdireccion de Conoce el resultado de la sesion y lo
Amparos comunica a la Direccion de Amparos.

9 |Direccion de Amparos |[Conoce el resultado de la sesidon e

instruye a la Subdireccion de Amparos
para que obtenga copia de la resolucién.

10 | Subdireccién de Instruye al o a la Abogado(a) de Amparos
Amparos “A” o “B” para que obtenga copia de la

resolucion.
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.= | JUDICIAL PROCEDIMIENTOS
; AU ) Documentos y/o
No. Area. ? o z?escrupclén‘de la actividad. u s:stem as de apoyo.
11 |Abogado(a) de Obtiene copia de la sentencia, ya sea e Copilade
Amparos “A"/ copia del expediente 0 en version publica, sentencia.
Abogado(a) de y la revisa.

Amparos “B”
¢El amparo se nego o se concedio?

Se Concedio. Continua en la actividad
no. 12
Se Negé. Continta en la actividad no. 20

12 Espera el laudo en cumplimiento a e Escritode
ejecutoria que dicte el Tribunal Federal de desahogo vista.
Conciliacion y Arbitraje y desahoga la
vista que corresponda.

13 Revisa si el laudo en cumplimiento es
completamente favorable a los intereses
del Tribunal Superior de Justicia de la
Ciudad de México. <

7

¢ Es completamente favorable?

No. Continta en la actividad no. 14
Si. Continva en la actividad no. 20

14 Analiza si es procedente un nuevo
amparo.

¢ Es procedente?

b=

8i. Continta en la actividad no. 15
No. Continta en la actividad no. 20

15 Comunica a la Subdireccion de Amparos
la posibilidad de promover nueva
demanda de amparo.

16 |Subdireccion de Conoce el resultado y le comunica a la N
Amparos Direccién de Amparos la posibilidad de
promover nueva demanda de amparo.

MP / Direccién General Juridica del Organo de Administracion Judicial del Poder Judicial de la Ciudad
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e}la actwudad

" Documentos ylo

17

Direccién de Amparos

Recibe Ia comunicacion e mstruye ala

Subdireccion de Amparos para que
elabore nueva demanda de amparo.

18

Subdirecciéon de

Recibe la instruccién e instruye al o a la

el archivo del asunte como concluido,
incluso cuando se presente demanda de
amparo directo en contra del laudo
dictado en cumplimiento, ya que éste,
constituird un juicio diverso.

Amparos Abogado(a) de Amparos “A” o “B” para
que elabore nueva demanda de amparo.

19 [Abogado(a) de Elabora la demanda de amparo directo en e Nueva demanda
Amparos “A"/ contra del cumplimientoe a ejecutoria de amparo
Abogado(a) de dictado por Ja Autoridad Laboral directo.
Amparos “B” correspondiente y la presenta ante la

autoridad competente.
(Regresa a la actividad no. 5)
20 Espera y obtiene el acuerdo que ordene

§\
\
'8
-
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Direccién Geheral . Direccién Litigiosa | Direccion de Amparos | Subdireccion de
Juridica AT A A M S ML Amparos
( Inicio )
" 1
Recibe laudo y tumma
! 2
Recibe laudo y o
turna
e 3
Recibe laudo, revisa
y turna
= W
e )(
Recibe laudo,
analiza y tuma
] <’J<
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Abogado(a) de Amparos “A”/
Abogado(a) de Amparos “B"

T |

Conoce el resultado

Subdireccién de Amparos | Direccion de Amparos

Recibe laudo, de lasesién y lo
elabora demanda y = comunica a la
presenta Direccién de
Amparos
‘ Laudo
! 6 ¥ 9
Da seguimiento, y Conoce resultado e
espera sesién instruye para
obtener copia
Y 7
Conace resultado y

comunica W 10
Instruye al o la
Abogado(a) de

Amparos para que
obtenga copia de la 9/

resolucion

k2 W

]

> PFY
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_ Abogado(a) de Amparos “A”/ Abogado(a) de Amparos “B”
11
Obtiene copia de la
sentencia y revisa
=
13 14
Se Se
Negd (Elamparo \ Concedié Revisa si el laudo es Analiza si es

se nego o se completamente 3 procedente un
W favorable nuevo amparo
t A
No No /Es\‘
Si 4Es procedente? —

fa;mahla?

W 12

Espera laudo en

r
cumplimiento y D
desahoga vista s

Laudo
A 4 15

Vista )
Comunica la
posibilidad de
promover nueva
demanda

5
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Abogado(a) de Amparos “A”/

Subdireccion de Amparos Direccion de Amparos Abogado(a) de Amparos “B”

| C |
el
\l 16 17

Recibe la
comunicacion &
instruye para que
elabore nueva
demanda

Conoce el resultado
y lo comunica

w

" 18

Recibe la instruccitn
e instruye para que
elabore nueva
demanda de amparo

t 19

Efabora demanda y
presenta

=

D /
; i ) 20 -
Espera y obtiene el

acuerdo que ordene
el archivo del asunto

como concluido
I Acuerdo \

(" Fin

Z

de México / Junio 2026
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r"J": IV X | ORGANODE MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
RJrosER o | AMIETRACION PROCEDIMIENTOS

Procedimiento: | Atencién y seguimiento de las demandas de amparo directo, en las que se sefala
'DGJ-003 al Tribunal Superior de Justicia o al Organo de Administracién Judicial, ambos |
' del Poder Judicial de la Ciudad de México, como tercero interesado.

Objetivo general: |Atender y dar seguimiento a fas demandas de amparo directo que son
presentadas en contra de los laudos de juicios en los que el Tribunal Superior de
Justicia o el Organo de Administracion Judicial, ambos del Poder Judicial de la
Ciudad de México, sean parte; amparos en los que se les sefala con el caracter
de terceros interesados.

Politicas y normas de operacion:

1. La Autoridad Laboral que corresponda, notificara al Tribunal Superior de Justicia o al
Organo de Administracién Judicial, ambos del Poder Judicial de la Ciudad de México, la
demanda de amparo directo en los que se les ha sefialado con caracter de terceros
interesados; notificacién que se hace a la Direccion General Juridica a través de la
Direccion Litigiosa.

2. LaDireccién de Amparos analizara la demanda, comparecera a juicio con el caracter de 3
tercero interesado y determinara si se presenta demanda de amparo adhesivo o escrito
de alegatos. @

3. Sesionado el asunto se hara del conocimiento a la Direccion Litigiosa el resuitado del

mismo. A/

4. Si el laudo dictado en cumplimiento de ejecutoria no afecta los intereses juridicos del
Tribunal Superior de Justicia o del Organo de Administracion Judicial, ambos del Poder
Judicial de la Ciudad de México, la Direccion de Amparos, esperard y obtendra el
acuerdo que ordene el archivo del juicio como concluido.

5. Si el laudo dictado en cumplimiento de ejecutoria afecta los intereses juridicos del . ~~€
Tribunal Superior de Justicia o del Organo de Administracién Judicial, ambos del Poder |
~ Judicial de la Ciudad de México, la Direccién de Amparos, promovera, de ser
procedente, demanda de Amparo Directo con motivo de ese cumplimiento.

MP / Direccién General Juridica del Organo de Administracién Judicial del Poder Judicial de la Ciudad
de México / Junio 2026 LT N
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La recepcion y envio de documentos, debera realizarse mediante medios digitales o
fisicos segun corresponda, conforme el principio de equivaiencia funcional y lo dispuesto
por los Lineamientos para Regular el Uso de la Firma Electronica Certificada del Poder
Judicial de la Ciudad de México, asi como en los Lineamientos que Regulan el Uso,
Almacenamiento y Control de los Correos Electrénicos Institucionales de las Personas
Servidoras Publicas del Poder Judicial de la Ciudad de México.

La elaboracion de la demanda de amparo adhesivo, escrito de alegatos, y demas
escritos generados se realizara bajo un proceso de control jerarquico que garantice su
calidad y precision, conforme a los niveles de responsabilidad establecidos; por lo tanto,
todo documento antes de ser despachado, debera ser revisado por la o el Subdirector(a)
de Area, validado por la o el Director(a) de Area y autorizado por la o el Director(a)
General Juridico.

MP / Direccidn General Juridica del Organo de Administracion Judicial del Poder Judicial de la Ciudad
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PROCEDIMIENTOS

No.

Area.

Descripcion de la actividad.

Documentos y/o

ol B

Direccion General
Juridica

Recibe de la Autoridad Laboral que
corresponda, la demanda de amparo
directo y la turna a la Direccion de
Amparos para su atencion.

Direccion de Amparos

Recibe la demanda de amparo directo, la
revisa y turna a la Subdireccién de
Amparos.

Subdireccion de
Amparos

Recibe la demanda de amparo directo, la
analiza y turna al ¢ a la Abogado(a) de
Amparos “A” 0 “B”.

Abogado(a) de
Amparos “A”/
Abogado(a) de
Amparos “B”

Recibe ia demanda, se apersona a juicio
y en su caso, elabora la demanda de
amparo adhesivo o el escrito de alegatos
y lo presenta ante la autoridad federal
correspondiente.

Da seguimiento al juicio y espera la fecha
de sesion del asunto, para obtener el
resultado del mismo.

Obtiene copia de la sentencia, una vez
que esta se encuentra disponible, ya sea
del expediente 0 en su version publica, y
la revisa.

(El amparo se nego o se concedio?

Se concedié. Continla en la actividad
no.7
Se negd. Continua en la actividad no. 10

Espera el laudo en cumplimiento a
ejecutoria que dicte la Autoridad Laboral
que corresponda vy lo analiza.

¢ Afecta los intereses de la
institucion?
Si. Continda en la actividad no. 8
No. Continta en la actividad no. 10

e Demandade
amparo adhesivo
0 escrito de
alegatos.

y%«w’f

MP / Direccion General Juridica dei Organo de Administracion Judicial del Poder Judicial de la Ciudad

de México / Junio 2026

7,



N A

ORGANO DE

PODER JUDICIAL
pE

PIPICDMX

JUDICIAL

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
PROCEDIMIENTOS

ADMINISTRACION

No. érea.

Descripcion de la actividad.

- sistemas de apoyo.

Documentos ylo

8 |Abogado(a) de
Amparos “A"/
Abogado(a) de
Amparos “B”

10

Revisa si es procedente promover
demanda de amparo directo en su contra.

¢Es procedente?

Si. Continta con la actividad no. 9
No. Continua en la actividad no. 10

Elabora la demanda de amparo directo en
contra del cumplimientoc a ejecutoria
dictado por el Tribunal Federal de
Conciliacion y Arbitraje, y la presenta ante
la autoridad competente.

(Conecta con el fin del procedimiento)

Espera el acuerdo que ordene el archivo
del asunto como concluido.

Elabora demanda
de amparo
directo.

FIN DEL PROCEDIMIENTO

W
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ireccion Gq raIJ uridica.

e SEE {it,”z i

Recibe demanda y
la turna

Demanda

Recibe demanda.
revisa y turna

revisa y turna

4 3 ‘%
Recibe demanda,

Demanda
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Abogado(a) de Amparos A/ Abogado(a) de Amparos “B"

L 4

4

Espera laudo en
cumplimiento y
analiza

Recibe demanda, se
apersona y en su
caso, elabora
amparo adhesivo

Escrile

w 5

Atecta leos
Intereses de la
Institucldn?

Da seguimiento,
espera sesion y
obtiene resultado

: 2 ¥ g ; ; 10

Obtiene copia de la nglsead:h?es
sentencia y revisa — R .| Espera acuerdo que
2t e s ordene archivo

de amparo directo
Copia
Se ‘
Se \ . . / .
Negé ¢El amparo C{I‘lcedus o

s nego o se procedente? I
concedid? i
( Fin )

— g

V i Elabora demanda y
presenta

de México / Junio 2026 6/6
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DGJ-004

Procedimiento:

Afencién_y seguimiento a las demandas de Amparo Indirecto que son notificadas

 |a los organos, dependencias y &reas administrativas del Tribunal Superior de
1 Justicia y/o Organo de Administracién Judicial, ambos del Poder Judicial de la
| Ciudad de Mexico, en calidad de autoridades responsables.

ot

Objetivo general:

Dar atencién y seguimiento a las demandas de Amparo Indirecto que son
notificadas a los 6rganos, dependencias y areas administrativas del Tribunal
Superior de Justicia y/o Organo de Administracién Judicial, ambos del Poder
Judicial la Ciudad de México, en las que se les sefala como autoridades

responsables.

Polltucas y normas de operaclén'

g%

Las demandas de Amparo Indirecto que son notificadas por el Juzgado de Distrito, al
Tribunal Superior de Justicia y/o Organo de Administracion Judicial, ambos de la Ciudad
de México, en calidad de autoridades responsables seran remitidas a la Direccién de
Amparos de ia Direccidén General Juridica para su atencion.

La Direccion de Amparos, al recibir la demanda de amparo, solicitara por oficio via
electrénica o fisica al area que corresponda, la informacion y/o documentacién
necesaria para elaborar el Informe Justificado, y en caso de haberlo solicitado la

autoridad federal, el Informe Previo.

La documentacion que las areas remitan, seran recibidas a través de la Oficialia de
Partes de la Direccion General Juridica fisica o virtual segun corresponda, la cual sera
turnada a la Direccion de Amparos.

Se dara seguimiento del juicio hasta que la sentencia que se dicte se encuentre firme,
el juicio se tenga por concluido y de ser el caso, se informara a la autoridad federal el
cumplimento de ejecutoria.

MP / Direccion General Juridica del Organo de Administracion Judicial del Poder Judicial de la Ciudad
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Las areas que sean sefialadas como autoridades responsables, seran las responsables
de proporcionar todos los elementos informativos y documentales a la Direccion de

Amparos, para la adecuada defensa de los intereses juridicos de la Institucién.

La Direcciéon de Amparos de la Direccidon General Juridica atendera unicamente las
demandas de amparo que le sean remitidas para atencién, en el entendido de que si el
area notificada no la remite o tampoco remite los diversos oficios que la autoridad federal
le notifica, la Direccidn no tendra responsabilidad alguna por las consecuencias del
resuttado del juicio, requerimientos no desahogados o cumplimientos de ejecutoria no

cumplidas.

La recepciéon y envio de documentos, debera realizarse mediante medios digitales o
fisicos segun corresponda, conforme el principio de equivalencia funcional y lo dispuesto
por los Lineamientos para Regular el Uso de la Firma Electronica Certificada del Poder
Judicial de la Ciudad de México, asi como en los Lineamientos que Regulan el Uso,
Almacenamiento y Control de los Correos Electronicos Institucionales de las Personas

Servidoras Publicas del Poder Judicial de la Ciudad de México.

La elaboracion del Informe Justificado, Informe Previo, Recurso de Revision, Informe de
Cumplimiento y los demas escritos generados en el procedimiento se realizara bajo un
proceso de control jerarquico que garantice su calidad y precision, conforme a los
niveles de responsabilidad establecidos; por lo tanto, todo documento antes de ser
despachado, debera ser revisado por la o el Subdirector(a) de Area, validado por la o el

Director(a) de Area y autorizado por la o el Director(a) General Juridico.

Para efectos de este procedimiento, se deberd entender por “Area”, cuando se haga
referencia a los organos y/o dependencias y/o areas administrativas del Tribunal
Superior de Justicia y/o del Organo de Administracion Judicial, ambos del Poder Judicial
de la Ciudad de México.
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; b Loy o ) Documentos y/o
No. | Lo eacripcion de la actividad, _sistemas de apoyo.

1 [Direccién General Recibe del Area, la demanda de Amparo

Juridica Indirecto y la turna a la Direccion de
Amparos para su atencién.

2 | Direccién de Amparos |Recibe la demanda de Amparo Indirecto, la

revisa y turna a la Subdireccion de Amparos.

3 | Subdireccion de Recibe la demanda de Amparo Indirecto, la
Amparos analiza y turna a la o el Abogado(a) de

Amparos "A” 0 “B".

4 |Abogado(a) de Recibe la demanda y solicita via electrénica e Informe
Amparos “A’/ 0 por escrito segun corresponda, la Justificado o
Abogado(a) de informacién y/o documentacién necesaria, Previo.
Amparos “B” elabora el Informe Justificado y en su caso

el Informe Previo, recaba la firma y lo
presenta ante la autoridad federal
correspondiente.
S

5 Da seguimiento al juicio hasta que el

Juzgado de Distrito dicta la sentencia que
resuelve el fondo del asunto.

6 |Juzgado de Distrito Notifica al Area sehalada como

responsable, la sentencia dictada.

7 |Area Recibe la sentencia dictada y la remite a la

_ Direccion General Juridica.

8 | Direccion General Recibe la sentencia dictada y la remite a la
Juridica Direccion de Amparos.

9 |Direccion de Amparos | Recibe la sentencia, la revisa y remite a la

Subdirecciéon de Amparos.

10 [ Subdireccion de Recibe la sentencia, la analiza y remite a la
Amparos o el Abogado(a) de Amparos “A” 0 “B". _

11 [Abogado(a) de Recibe la sentencia y la analiza. C
Amparos “A"/ - .

Abogado(a) de ¢Concedié o nego el Amparo al
Amparos “B” quejosofa)?
Se concedid. Continda en la actividad no.
12
Se negd. Contintia en la actividad no. 14 S
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NP

No.

Area,

| Descripcion de la actividad.

Documentos y/o
sistemas de apoyo.

12

13

14

15

16

Abogado(a) de
Amparos “A"/
Abogado(a) de
Amparos “‘B”

Revisa si se rindio el Informe Justificado
como autoridad ordenadora o ejecutora.

¢La autoridad responsable es
ordenadora o ejecutora?

Ordenadora. Continta en la actividad no.
13
Ejecutora. ContintGa en la actividad no. 14

Elabora el Recurso de Revisidn, recaba la
firma y lo presenta ante la autoridad federal
correspondiente.

(Pasa a la actividad no. 15)

Espera a que cause ejecutoria la sentencia
o que el quejoso o la autoridad responsable
ordenadora, promuevan recurso de revisién,

(Promovieron Recurso de Revision?

Si. Continla en la actividad no. 15
No. Continta en la actividad no. 25

Da seguimiento al recurso de revision, ante
el Tribunal Colegiado de Circuito, hasta su
resolucion,

¢ Confirma o revoca la sentencia?

Confirma y concede el amparo. Continla
en la actividad no. 16

Revoca y concede el amparo. Continta en
la actividad no. 16

Confirma y niega el amparo. Continta en
la actividad no. 26

Revoca y niega el amparo. ContinGa en la
actividad no. 26

Espera que el Juzgado de Distrito requiera
al area sefialada como responsable, el
cumplimiento de ejecutoria.

Recurso de Revision.

" ———
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No.

Area.

Descripcion de la actividad.

Documentos y/o
sistemas de apoyo.

17

Juzgado de Distrito

Requiere al area sefalada como
responsable el cumplimiento de ejecutoria.

18

Area

Recibe y remite a la Direccion General
Juridica el requerimiento de cumplimento de
ejecutoria.

19

Direccion General
Juridica

Recibe el requerimiento de cumplimiento de
ejecutoria y o remite a la Direccion de
Amparos.

20

Direccion de Amparos

Recibe el requerimiento de cumplimiento de
ejecutoria, se coordina con el Area a fin de
que ésta realice las gestiones necesaras
para su cumplimiento

21

Area

Realiza las gestiones necesarias para
cumplir con la ejecutoria de amparo y se lo
informa a la Direccién de Amparos.

22

Direccion de Amparos

Recibe las gestiones hechas e instruye a la
Subdireccién de Amparos para que se
elabore el Informe de Cumplimiento.

23

Subdireccién de
Amparos

Recibe las gestiones hechas e instruye al o
a la Abogado(a) de Amparos “A” o “B” para
que elabore el Informe de Cumplimiento.

24

25

26

Abogado(a) de
Amparos “A”f
Abogado(a) de
Amparos “B”

Elabora el Informe de Cumplimiento a la
autoridad federal, con base a las gestiones
realizadas por el &rea administrativa
sefialada como responsable, recaba la firma
y lo presenta ante la autoridad federal
correspondiente.

Espera que el Juzgado de Distrito tenga por
cumplida la ejecutoria de amparo.

Espera el acuerdo gue ordene el archivo del
asunto como concluido.

» Informe de
Cumplimiento.

MP / Direccion General Juridica del Organo de Administracién Judicial del Poder Judicial de la Ciudad

de México / Junio 2026
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Recibe demanda y
turna

v 2

Recibe demanda,
revisa y turna

k4 3 4

Recibe demanda,
elabora Informe
Justificado, en su
caso, Informe Previo

y los presenta
— Démanda
emanda
——Thforme
Justificado o

Previo

o
i
\f

Recibe demanda,
analiza y turna

W

Da seguimiento al
juicio hasta la
sentencia

N
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T idpadalie Bisties D"°°j:6r;,g§"°’5" | Direccien de deAmparos
0 6

Notifica la sentencia

+ 7

Recibe sentencia y
la remite

v 8

Recibe sentencia y
ta turna

Y

Recibe sentencia,
analiza y turna

ol

\7
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Subdireccion de
il Aimparos o,

~ Abogado(a) de Ampatog “A”l Abogado(a) de Amparos “B”

10

Recibe sentencia,

.| Recibe la sentencia

11

analiza y remite

Sentencia

Ejecutora

y la revisa

¢Concedié o
negd el amparo
al quejoso?

v[ 12

Revisa si se rindié el
Informe Justificado
como autoridad
ordenadora o
ejecutora

responsable es
ordenadora o
ejecutora?

L 13

Elabera el recurso
de revision y lo
presenta

Recurso de
revision

P9,

Espera que cause
gjecutornia la
sentencia o

promuevan recurso
de revisién

'

Si LPromovieron
Recurso de
Revisién?

No

MP / Direccion General Juridi
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2 |
5 p s
Abogado(apiie iﬂ';i:%: ‘.;,f f"{,"ga““a’ fie Juzgado de Distrito Area
; 15 17
Da seguimiento al Requiere el
recurso de revision : cumplimiento de
hasta su resolucion gjecutoria
Revision Requerimiento)
J
Confirmay E:::ma y
niega amparo (Confirma o el amparo
W 18

_--\ revoca _Il
Revocay “entencias Revoca y
niega amparo concede i
el amparo R‘ec'lbe
requermiento de
cumplimiento de

ejecutoria y o remite

16

i
Espera que se

N
requiera al area Q
e

responsable el

cumplimiento de
ejecutoria
I:Di‘
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“Dire

cion General |

~ Subdireccion de
_Juridica R

Amparos

19

Recibe
requerimiento de
cumplimiento de

ejecutoria y lo turna

Requerimiento

" 20 21
Recibe el requerimiento Realiza las gestiones
y se coordina con el necesarias para
area, para que realice + cumplir con la
las gestiones gjecutoria y o
nacesarias informa

Requerimiento

¥ 22 23
Recibe las gestiones Recibe las gestiones
hechas e instruye hechas e instruye
para que se elabore 3~ para que se elabore
el Informe de &l Informe de
Cumplimiento Cumplimiento

L

g
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Abogado(a) de Amparos “A”/ Abogado(a) d;fAmpém “g”

24

Elabora el Informe
de Cumplimiento y (o
presenta

Informe de
Cumplimiento

? 1.

Espera se tenga por
cumplida Ja
ejecutoria de
amparo

i b i 26

Espera el acuerdo
que ordene el
archivo del asunto

!

Acuerdo

L3 Gl o

o lv/
( Fin ) e
i
-/
4
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Procedimiento:
DGJ-005

Atencién y seguimiento a las demandas de Amparo Indirecto que son notificadas

iy ‘la Cludad de Méxnco en su caladad de terceros mteresados

a los dérganos, dependencias y areas administrativas del Tribunal Superior de
Justicia y/o del Organo de Administracion Judicial, ambos del Poder J Judncnal de

Objetivo general:

Dar atencién y seguimiento a las demandas de Amparo Indirecto que son
notificadas a los organos, dependencias y areas administrativas del Tribunal
Superior de Justicia y/o del Organo de Administracion Judicial, ambos del Poder
Judicial de la Ciudad de México, en las que se les sefiala como terceros
interesados.

Politicas y normas de operacion:

L N o O S S

1. Las demandas de Amparo Indirecto que son notificadas por el Juzgado de Distrito, al

Tribunal Superior de Justicia y/o Organo de Administracién Judicial, ambos del Poder
Judicial de la Ciudad de México, en calidad de terceros interesados seran remitidas a la
Direccidn de Amparos de la Direccién General Juridica para su atencién.

La Direccion de Amparos, al recibir la demanda de amparo revisara y turnara a fa
Subdireccion de Amparos, quien la analizara y turnara al o a la Abogado(a) de Amparos
‘A’ 0 ‘B", a efecto de que se presente escrito de alegatos o en su caso, haga valer
alguna causal de improcedencia, debiendo comparecer a juicio sefialando domicilio y

autorizados.
Se debera dar seguimiento del juicio hasta su conclusién.

La Direccion de Amparos de la Direcciéon General Juridica atendera Gnicamente las

demandas de amparo que le sean remitidas para atencion, en el entendido de que si el

area notificada no la remite o tampoco remite los diversos oficios que la autoridad federal ( o

le notifica, la Direccién no tendra responsabilidad alguna por las consecuencias de
requerimientos no desahogados.

MP / Direccion General Juridica del Organo de Administracién Judicial del Poder Judicial de la Ciudad
de México / Junio 2026 1/5
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ADMINISTRACION

La recepcion y envio de documentos, debera realizarse mediante medios digitales o
fisicos segun corresponda, conforme el principio de equivalencia funcional y lo dispuesto
por los Lineamientos para Regular el Uso de la Firma Electrénica Certificada del Poder
Judicial de la Ciudad de México, asi como en los Lineamientos que Regulan el Uso,
Almacenamiento y Control de los Correos Electrénicos Institucionales de las Personas
Servidoras Publicas del Poder Judicial de la Ciudad de México.

La elaboracion del escrito de Alegatos y los demas escritos generados en el
procedimiento, se realizara bajo un proceso de control jerarquico que garantice su
calidad y precision, conforme a los niveles de responsabilidad establecidos; por lo tanto,
todo documento antes de ser despachado, debera ser revisado por la o el Subdirector(a)
de Area, validado por la o el Director(a) de Area y autorizado por la o el Director(a)
General Juridico.

Para efectos de este procedimiento, se debera entender por “Area”, cuando se haga
referencia a los organos y/o dependencias y/o areas administrativas del Tribunal
Superior de Justicia y/o del Organo de Administracién Judicial, ambos del Poder Judicial

de la Ciudad de México.

de México / Junio 2026
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

PROCEDIMIENTOS

No.

Descripcion de la actiﬁidad. i

=

ylo

' bocumentos

‘sistemas de apoyo.

Direccion General
Juridica

“[Recibe del area la demanda de amparo

indirecto y la turna a la Direccion de
Amparos para su atencion.

Direccion de Amparos

Recibe la demanda de Amparo Indirecto,
la revisa y turna a la Subdireccion de
Amparos.

Subdireccion de
Amparos

Recibe la demanda de Amparo Indirecto,
la analiza y turna a la o el Abogado(a) de
Amparos “A” 0 “B”.

Abogado(a) de
Amparos “A"/
Abogado(a) de
Amparos “B”

Recibe demanda y elabora el escrito por
el que se comparece a juicio, formula
Alegatos e invoca, de ser el caso, causal
de improcedencia y lo presenta ante la
autoridad federal correspondiente.

Da seguimiento al juicio hasta que el
Juzgado de Distrito dicta a sentencia que
resuelve el fondo del asunto.

¢La sentencia fue recurrida por la
autoridad sefalada como
responsable?

8i. Continua con la actividad no. 6
No. Continta con la actividad no. 7

Da seguimiento al recurso de revision,
ante el Tribunal Colegiado, hasta su
resolucion y obtiene copia.

Espera el acuerdo del Juzgado de Distrito
que ordene el archivo del asunto como
concluido.

o Escrito de
alegatos

MP / Direccion General Juridica del Organo de Administracion Judicial del Poder Judicial de la Ciudad
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q
AN
t
/

Recibe demanda,
revisa y turna

=

~ Direccién General Juridica " Direccién de Amparos | Subdireccion de Amparos
( Inicio )
+ 1
Recibe del area
demanda y turna
L 2

Recibe demanda,

analiza y turna.

-
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 Abogado(a) de A

(2]
T

Recibe demanda,
comparece a juicio y
formula alegatos

3 5

Da seguimiento al
juicio hasta la
sentencia

! R
o T 3

ba autoridad
sefalada como
. responsable?

L4 8 h 7
Da seguimiento al
Recurso de Espera el acuerdo

Revisién, hasta su que ordene el
archivo del asunto

resolucion
< Fin ) )
o C;%
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Procedimiento: |Atencién a los requerlmlentos que diversas autoridades realizan a los 6rganos,
DGJ-006  |dependencias y areas administrativas del Tribunal Superior de Justicia y/o
% = | Organo de Administracion iuducual ambos del Poder Judicial de la Cludad de

Mexmo

Objetivo general: |Atender los requerimientos que diversas autoridades realizan a los érganos,
dependencias y areas administrativas del Tribunal Superior de Justicia y/o
Organo de Administracién Judicial, ambos del Poder Judicial de la Ciudad de
México, para el desahogo correspondiente.

%oliticas y normas de operacion:

1. Los dérganos, dependencias y areas administrativas del Tribunal Superior de Justicia y
del Organo de Administracién Judicial, ambos del Poder Judicial de la Ciudad de
México, unicamente remitiran a la Direccion General Juridica requerimientos de
autoridades de otras Instituciones, para el desahogo correspondiente.

2. Para el desahogo del requerimiento, se solicitara por oficio fisico o via electrénica al
area requerida por la autoridad, que remita la informacién y/o documentacion necesaria

a la Direccidon de Amparos lo solicitado.

para su desahogo, en el entendido que dicha area sera la responsable de proporcionar x
3. En aquellos casos en los que la informacion y/o documentacion requerida por la &
autoridad se encuentre en diversa area administrativa, la Direccion de Amparos girara
oficio para solicitar al area gue cuente con dicha informacién para que la remita o, en su k

caso, se pueda proporcionar a las autoridades la informacién respecto en qué area se
puede obtener.

4. El escrito con el que se desahoga lo solicitado se presentara ante la autoridad (
requirente, o de ser el caso, por correo certificado, para que asi se tenga por cumplido
el mismo.

MP / Direccién General Juridica del Organo de Administracion Judicial del Poder Judicial de ta Ciudad /
de México / Junio 2026 116 /'\
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5. La Direccion de Amparos no podra elaborar el escrito de desahogo solicitado por

MP / Direccion General Juridica « del
de México / Junio 2026

diversas autoridades, si las areas administrativas no remiten de manera pronta la
informacion y/o documentacion necesaria para elaborar el escrito correspondiente de
respuesta.

La documentacién que las areas remitan, seran recibidas a través de la Oficialia de
Partes de la Direccion General Juridica fisica o virtual segun corresponda, la cual sera
turnada a la Direccion de Amparos.

En caso de que las areas no remitan la documentacion y/o informacién solicitada y no
se desahogue el requerimiento correspondiente, se haran acreedoras a las medidas de
apremio que las autoridades federales les impongan.

La Direccién de Amparos de la Direccidon General Juridica atendera dnicamente los
requerimientos que le sean remitidas para atencion, en el entendido de que, si el area
notificada no los remite, la Direccién no tendra responsabilidad alguna por las

consecuencias de requerimientos no desahogados.

La recepcion y envio de documentos, debera realizarse mediante medios digitales o
fisicos segun corresponda, conforme el principio de equivalencia funcional y lo dispuesto
por los Lineamientos para Regular el Uso de la Firma Electronica Certificada del Poder
Judicial de la Ciudad de México, asi como en los Lineamientos que Regulan el Uso,
Almacenamiento y Control de los Correos Electrénicos Institucionales de las Personas
Servidoras Publicas del Poder Judicial de la Ciudad de México.

. La elaboraciéon de los oficios y escrito de desahogo de requerimiento, y los demas

escritos generados en el procedimiento se realizara bajo un proceso de control
jerarquico que garantice su calidad y precision, conforme a los niveles de
responsabilidad establecidos; por lo tanto, todo documento antes de ser despachado,

rgano de Administracion Judicial del Poder Judicial de la Ciudad
) 216
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debera ser revisado por la o el Subdirector(a) de Area, validado por la o el Director(a)
de Area y autorizado por la o el Director(a) General Juridico.

11. Para efectos de este procedimiento, se debera entender por “Area”, cuando se haga
referencia a los érganos y/o dependencias y/o areas administrativas del Tribunal
Superior de Justicia y/o del Organo de Administracion Judicial, ambos del Poder Judicial
de la Ciudad de Mexico.
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\
N
-

No. | Area.

- Descripcion de la actividad.

Documentos ylo
sistemas de apoyo.

1 Direccién General
Juridica

Recibe del area el requerimiento y lo
turna a la Direcciéon de Amparos.

2 | Direccién de Amparos

Recibe el requerimiento, lo revisa y turna
a la Subdireccion de Amparos.

3 | Subdirecciéon de
Amparos

Recibe el requerimiento, lo analiza y turna
a la o al Abogado(a) de Amparos “A” o
Abogado(a) de Amparos “B”.

Amparos “A"/
Abogado(a) de
Amparos “B”

solicitada, elabora el escrito de desahogo
del requerimiento, recaba firma y lo
presenta ante la autoridad
correspondiente,

4 |Abogado(a) de Recibe el requerimiento y solicita al area ¢ Oficio,
Amparos “A"/ requerida por escrito o via electrénica la
Abogado(a) de informacion y/o documentacién necesaria
Amparos “B” para su desahogo.
5 |Area Remite la documentacion y/o informacién
solicitada a la Direccidon de Amparos,
Subdireccién de Amparos o0 Abogado(a)
de Amparos “A" o Abogado(a) de
Amparos “B".
6 |Abogado(a) de Recibe la documentacion y/o informacion e Escrito.

FIN DEL PROCEDIMIENTO

MP / Direccion General Juridi¢a del Organo de Administracion Judicial del Poder Judicial de la Ciudad
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Ao e e Abogado (a) de
e iz |  Subdireccién d ~ Amparos “A"f
. Dlrecci}qr_j ‘t?l}e:AAmparo‘s Amparos ~ Abogado {a) de’g_
Amparos “B"
( Inicio >
Y 1
Recibe
requerimiento y lo
turna
W 2
Recibe requerimiento,
revisa y turmna
L 3
Recibe
requerimiento,

analiza y turna

Requerimiente

¥ 4

Recibe
requerimiento y
solicita informacion
para su desahogo

Requerimiento

MP / Direccién General Juridica del Organo de Administracion Judicial del Poder Judicial de la Ciudad
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i g’ Ab“c‘:gado (a) de,Am paros “A”
_ Abogado (a) de Amparos “B”

Remite
documentacion yfo
informacion solicitada

Requerimiento

) 6

Recibe la
documentacién y/o
informacion requerida,
elabora escrito y

-
\
\
|~
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Procedimiento: |Analisis y validacién de convenios o contratos.

=

Objetivo general: |Realizar un analisis y revision de los contratos o convenios que las diversas
areas del Tribunal Superior de Justicia y el Organo de Administracion Judicial,
ambos del Poder Judicial de la Ciudad de México, remiten a la Direccion General
Juridica para validacidon, a efecto de vigilar que aquéllos cumplan con los
lineamientos legales inherentes a la materia y salvaguarden los intereses
juridicos de la Institucion.

Politicas y nor

1. La Direccion General Juridica, a través de la Direccion Civil, revisara y analizara los
contratos y/o convenios que remitan las diversas areas del Tribunal Superior de Justicia
y el Organo de Administracién Judicial, ambos del Poder Judicial de la Ciudad de
México, con el fin de que éstos cumplan con los requisitos legales correspondientes,
previo a la firma de todos los que en ellos intervienen. Q\

2. Alos contratos y/o convenios que sean remitidos se les anexara todos los antecedentes
y documentos que lo soporten, asimismo, deberan ser remitidos con la oportunidad

debida.
N
3. Los contratos y convenios que tengan observaciones se remitiran al area solicitante con Q}g
el objeto de que las mismas sean atendidas y, lo devuelvan modificado y corregido. : .

4. Solo se validaran aquellos contratos y/o convenios que cumplan todos los lineamientos
legales inherentes a la materia y no contravengan disposicion legal alguna.

5. La recepcion y envio de documentos, debera realizarse mediante medios digitales o
fisicos segun corresponda, conforme el principio de equivalencia funcional y lo dispuesto
por los Lineamientos para Regular el Uso de la Firma Electronica Certificada del Poder - 77
Judicial de la Ciudad de México, asi como en los Lineamientos que Regulan el Uso,

de México / Junio 2028 1/9
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Almacenamiento y Control de los Correos Electrénicos Institucionales de las Personas
Servidoras Publicas del Poder Judicial de la Ciudad de México.

6. Lavalidacion de contratos y convenios se realizara bajo un proceso de control jerarquico
que garantice su calidad y precisiéon, conforme a los niveles de responsabilidad
establecidos; por lo tanto, todo documento antes de ser despachado, debera ser
revisado por la o el Subdirector(a) de Area, validado por la o el Director(a) de Area y
autorizado por la o el Director{a} General Juridico.

7. Para efectos de este procedimiento, se debera entender por “Area”, cuando se haga
referencia a los érganos y/o dependencias y/o areas administrativas del Tribunal
Superior de Justicia y/o del Organo de Administracién Judicial, ambos del Poder Judicial
de la Ciudad de México.

\]\
4
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sePJC DM X | ORGANODE MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
AN DER JUDiGAL | ADMINISTRACION
o-obzreacc | JUDICIAL PROCEDIMIENTOS
"No i zDe:scrupclén ée la activida;d i Documentos y!o -
- s e . ! ' sistemas de apoyo.
1 | Direccion General Recibe del area, contrato o convenio y
Juridica documentacion que lo avala, y lo turna a
la Direccién Civil.
2 | Direccién Civil Recibe el contrato o convenio vy
documentacioén que lo avala, lo revisa y
turna a la Subdireccion de Asuntos
Civiles.
3 | Subdireccion de Recibe el contrato o convenio y
Asuntos Civiles documentacion que lo avala, lo analiza y
turna al o a la Abogado(a) Civil “A” o
Abogado(a) Civil “B”.
4 | Abogado(a) Civil “A" 0 |Recibe el contrato o convenio, revisa si
Abogado(a) Civil “B” reune los elementos técnicos juridicos
para su validacion, asimismo, que sean
documentos ajustados a los
ordenamientos juridicos aplicables a %
cada caso concreto.
5 Infforma a la Subdirecciéon de Asuntos
Civiles el resultado del analisis. \
6 |Subdireccion de Recibe el informe y lo comunica a la
Asuntos Civiles Direccién Civil. @
7 | Direccién Civil Conoce el resultado de la revision y lo
comunica a la Direccién General Juridica. > 7
8 | Direccion General Toma conocimiento del resultado del
Juridica andlisis y revision del contrato o e
convenio. pa
JReune los elementos legales
técnicos juridicos para su validacion? C N &
|
No. Continua en la actividad no. 9 K
Si. Continta en la actividad no. 12
£
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F[.lj",‘ DMIX |ORGANODE MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
J PODER JUDICIAL | ADMINISTRACION
oz nzhenzs | JUDICIAL PROCEDIMIENTOS
; i .l Documentos y/o
po: i Area. Qgscrspc:io?. de i actuvncfad?i 1 sistemqs de apoyo.
9 | Direccion General Devuelve al area solicitante mediante + Oficio
Juridica oficio, el contratoc o convenio con las
observaciones realizadas, a fin de que las
mismas sean atendidas.
10 [Area Recibe el contrato o convenio, atiende las
observaciones correspondientes y lo
remite nuevamente a la Direccion
General Juridica.
11 |Direccién General Recibe el contrato o convenio corregido y
Juridica lo remite a fa Direccién Civil para su
revision.
(Regresa a la actividad no. 2)
12 Autoriza a la Direccion Civil para que
elabore oficio de validacion.
13 |Direccién Civil Recibe autorizacién e instruye a la
Subdireccién de Asuntos Civiles elaborar
el oficio de validacion.
% 14 | Subdireccion de Recibe la instruccién y previa revision,
Asuntos Civiles encomienda a la o al Abogado(a) Civil “A”
o Abogado(a) Civil “B” elaborar el oficio
@\ de validacion.
15 |[Abogado(a) Civil “A” 0 | Elabora el oficio de validacion y lo remite » Oficio
Abogado(a) Civil “‘B” con el contrato o convenic a |la
R Subdireccion de Asuntos Civiles.
16 | Subdireccion de Recibe el oficio, lo revisa y lo remite con
Asuntos Civiles el contrato o convenio a la Direccién Civil.
\/ 17 | Direccion Civil Recibe el contrato o convenio, oficio de
d validacion y lo remite al Direccion General
Juridica para firma y rubrica.
18 | Direccién General Recibe contrato o convenio y oficio de
Juridica validacion, lo rubrica, firma y devuelve a
la Direccion Civil.
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*ePJ T IW X |ORGANODE MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
4N bR 1ubiciAr | ADMINISTRACION
cwpaz bz revcs | JUDICIAL PROCEDIMIENTOS
Descripcion de la actividad. i
19 | Direccion Civil Recibe contrato o convenio, asi como
oficio de validacion y los remite al area
solicitante para recabar las firmas de las
partes y de quienes intervinieron en el
mismo.
20 |Area Recibe contrato o convenio y oficio de
validacion y recaba la firma de las partes
y de quienes intervinieron en el mismo.
21 Envia un tanto original firmado por todas
las partes a la Direccion Civil de I[a
Direccion General Juridica.
22 |Direccion Civil Recibe un tanto original del contrato o
convenio firmado por las partes y de
quienes inter vinieron o copia, segun
corresponda, registra y resguarda.
FIN DEL PROCEDIMIENTO
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ﬁl];%k ORGANO DE MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
cuwbscozmescs { JUDICIAL PROCEDIMIENTOS

Recibe contrato o
convenio y lo tuma

Contrato ¢

convenio
v i 2

Recibe contrato o
convenio, revisa y
turna

Contrate o
convenio

+ 3 4

Recibe el contrate o Recibe el contrato o

convenio y convenio y revisa los

documentacion, lo "] elementos técnicos y
analiza y turna documentacion

Contrato o
convenio

Contrato ¢

convenic

X~
2\

Subdireccién de
Asuntos Civiles sl
resuitado del andlisis

Contrato ¢
convenio

]
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P’Nf“ DM X | ORGANODE MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
i PODER JUDICIAL ADMINISTRACION
J‘ SSEEECS | JUDICIAL PROCEDIMIENTOS
Subdireccion de i ' Direcci6n General TGN e
Asuntos Civiles | PireccionCivl " Juridica et
8
Toma
A conocimiento del
> resultado del
analisis y revision
6 7 del contrato

Recibe el informe y
lo comunica a la
Direccién Civil

" 14

Recibe instruccion y
encomienda
elaborar oficio de
validacion

I’

3

\/

9

Conoce el resultado
y [0 comunica a la
Direccion General

Juridica

¢Reting Jos Si
No elementos
lepales tacnicos
Juridicos para su
. valldacion?

6

W 9

10

Devuelve al area
solicitante mediante

oficio, el contrate o
convenio con
observaciones

W

Recibe el contrato o
convenie, atiende
las observaciones y
remite

Contrato o

convenio I

Contrato 0
convenio

W 11

Recibe ol contrato o
convenio corregido y
remite para revision

- 13

Recibe autorizacion
& instruye elaborar
oficio de validacion

Contrato o
convenio
; 12

Auteriza a la
Direccion Civil para
que elabore oficio de
validacion

|
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PODER JUDICIAL ADMINISTRACION

N JUDICIAL PROCEDIMIENTOS

Abogado(a) Civil “A” o |  Subdireccionde | L.
Abogado(a) Civil “B” Asuntos Civiles * Direceisn Civil

cién General
Juridica

Elabora el oficio de
validacion y lo remite
con el contrato o s
convenio

15

Oficio

Contrato o
convenio

¥ 16

Recibe el oficio, lo

revisa y lo remite

c¢on el contrato o
convenio

Conirato ¢
convenio

¥ 17

Recibe contrato o
convenio y oficio, y
lo remite a la
Direccidn General
Juridica para firma

L Oficio

Contrato 0
convenio

+ 18

Recibe contrato o
convenio y oficio de
validacién, lo firma y

lo devuelve

Oficio

Contralo o
convenio
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PODERJUD'ClAl: ADMINISTRACION

clinnzieacs | JUDSCIAL PROCEDIMIENTOS
i '_‘Direcclgg Civil

) it oA

19

convenio y oficio de

remite al area para

Recibe contrato o

W

20

validacién y (o8

recabar firmas

convenio

Coniralo ¢

Recibe contrato o
convenio y oficio de
validacién y recaba
firmas de las partes

" 21

Envia un tanto
original firmado por
todas las partes a la

Direccion Civil

Conirato o

convenio

o 22

Recibe un tanto
original del contrato
o convenio firmado ¢
copia, para registro y
resguardo

Fn )

’ \”XW 7
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DGJ-008 - |papeleria o credenciales.

Procedimiento: |Asistencia a los eventos de destruccuén de blenes decomlsados archwo

Objetivo general: |Asistir a los eventos de destruccion de bienes decomisados, destruccion de
archivo, destrucciéon de papeleria o destruccién de credenciales que no se

encuentran vigentes, en calidad de testigo.

B

?Politicas y normas de operacuon
R = il

1. El personal de la Direccion General Juridica que se designe para participar en los
eventos de destruccién de bienes decomisados, destruccion de archivo, destruccién de

papeleria y destruccion de credenciales, unicamente asistira en calidad de testigo y
suscribira el acta que se levante para tal efecto.

2. Las comunicaciones y documentos de este procedimiento, debera enviarse mediante
medios digitales o fisicos seguln corresponda, conforme el principio de equivalencia
funcional y lo dispuesto por los Lineamientos para Regular el Uso de [a Firma Electrénica
Certificada del Poder Judicial de la Ciudad de México, asi como en los Lineamientos
que Regulan el Uso, Almacenamiento y Control de los Correos Electrénicos
Institucionales de las Personas Servidoras Publicas del Poder Judicial de la Ciudad de

México.
MP / Direccion General Juridica del Organo de Administracion Judicial del Poder Judicial de la Ciudad
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PJT DN\ | ORGANODE

PODER JUDICIAL

S MBI

JUDICIAL

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

ADMINISTRACION

PROCEDIMIENTOS

~ Documentos y/o

sistemas de apoyo.

Direccion General
Juridica

Recibe de la Secretaria Ejecutiva de
Administracion, la Direccién Ejecutiva
de Recursos Materiales, la Direccién
Ejecutiva de Recursos Humanos y/o el
Archivo Judicial, el oficio con la fecha y
hora en que se realizara la destruccion
programada y lo turna a la Direccion
Civil.

Direccion Civil

Recibe oficio y remite a la Subdireccion
de Asuntos Civiles.

Subdireccion de Asuntos
Civiles

Recibe oficio, analiza y turna a la o el
Jefe(a) de Unidad Departamental de lo
Civil o Técnico(a) Investigador(a) en
Ciencias Juridicas, para que asista al
evento.

~

Jefatura de Unidad
Departamental de lo Civil
/ Técnico(a)
Investigador{a) en
Ciencias Juridicas

Recibe el oficio y asiste al evento.

\

Secretaria Ejecutiva de
Administracion,
Direccién Ejecutiva de
Recursos Materiales,
Direccién Ejecutiva de
Recursos Humanos y/o
Archivo Judicial

Expide copia del acta respectiva que al
efecto se levante, una vez concluido el
evento, y entrega a la o el Jefe(a) de
Unidad Departamental de lo Civil o
Técnico(a) Investigador(a) en Ciencias
Juridicas.

X

Jefatura de Unidad
Departamental de lo Civil
/ Técnico(a)
Investigador(a) en
Ciencias Juridicas

Recibe copia de las Actas de los
eventos en los que participé y entrega a
la Subdireccién de Asuntos Civiles.

Subdireccion de Asuntos
Civiles

Recibe copia de las Actas de los
eventos en que se participé y entrega a
la Direccion Civil.

MP / Direccion General Juridica del O
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ORGANO DE MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
ADMINISTRACION

JUDICIAL PROCEDIMIENTOS

PODER JUDICIAL

0D D EXICD

Recibe copias de las Actas de los
eventos de destruccion de bienes
decomisados y/o destruccion de archivo
ylo destruccion de papeleria y/o
destruccion de credenciales, forma los
expedientes respectivos y archiva.

" | Direccion Civil

FIN DEL PROCEDIMIENTO

N
A\
W
v
>
n
7
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PROCEDIMIENTOS

 Direccion Civil

Subdireccion de Asuntos

Direccion General Juridica g
) Civiles
( Inicio >
L 1

Recibe cficio con la
fecha y hora en que

se realizara la

destruccion y lo

turna
Oficio
" 2
Recibe oficio y lo
remite
W 3

Recibe e oficio,
analiza y turna para
que asista al evento

'
:A
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Recibe el oficio y
asiste al evento

Expide copia del
Acta, una vez ]

+ conciuido el evento y &

entrega ala o al

JUD de lo Civil
Copia

6 74
Recibe copia de las

Recibe copia de las

Actas de los eventos = :ﬁt :zed ;alopsa?t\l’;;:so;
en los que participé entrega a la
y entrega Diraccion Civil

D e

-
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r 8

Recibe copia de las
Actas de los eventos
de destruccion,
forma expedientes y
archiva

.
A
N

%
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sumen ssreass | JUDICIAL PROCEDIMIENTOS

Procedimiento: |Elaboracion y/o contestacién de demandas civiles 0 mercantiles, asi como su
DGJ-009 seguimiento correspondiente.

Objetivo general: |Atender y dar seguimiento a las demandas civiles y mercantiles que se
promuevan por y/o en contra del Tribunal Superior de Justicia y/o del Organo de
Administracion Judicial, ambos del Poder Judicial de la Ciudad de México, e
intervenir en dichos procedimientos judiciales cuando sea sefialada como parte
actora o demandada, interponiendo los recursos legales correspondientes hasta
la sentencia definitiva y tramite de Apelacion en segunda instancia, a efecto de
que se salvaguarden los intereses juridicos de la Institucién.

LR 4 e e R T Y T

Politicas y normas de operacion:

1. Se procedera a promover la demanda judicial en materia civil y/o mercantil en aquéllos
casos en que se consideren reunidos los elementos legales necesarios para lograr un
resultado favorable a los intereses de la Institucién, en un procedimiento judicial en

materia civil y/o mercantil.

2. Se procedera a dar contestacién oportuna a las demandas civiles y/o mercantiles que
se presenten en contra de la Institucidon, dando puntual seguimiento a todas y cada una
de sus etapas hasta la segunda instancia, interponiendo los recursos legales

3. La Direccion Civil debera dar seguimiento a los juicios civiles y/o mercantiies, en los que

el Tribunal Superior de Justicia y/o el Organo de Administracién Judicial, ambos del

procedentes para la adecuada defensa de los intereses juridicos de la institucion. &

Poder Judicial de la Ciudad de México sean parte, hasta el tramite de Apelacién o de
segunda instancia.

4. Una vez que se la sentencia dictada en autos cause ejecutoria, se procedera a la
ejecucion de la misma en los términos que corresponda. Q

MP / Direccion General Juridica del Organo de Administracion Judicial del Poder Judicial de la Ciudad
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ﬁl.l“bllx ORGANO DE MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
JUDICIAL PROCEDIMIENTOS

5. La recepcion y envio de documentos, debera realizarse mediante medios digitales o
fisicos segun corresponda, conforme el principio de equivalencia funcional y lo dispuesto
por los Lineamientos para Regular el Uso de la Firma Electronica Certificada del Poder
Judicial de la Ciudad de México, asi como en los Lineamientos que Regulan el Uso,
Almacenamiento y Control de los Correos Electronicos Institucionales de las Personas
Servidoras Publicas Poder Judicial de la Ciudad de México.

6. La elaboracion la demanda, contestacion de demanda, recursos de Apelacion o
cualquier otra actuacion, escrito o documento promovido en juicio, se realizara bajo un
proceso de control jerarquico que garantice su calidad y precision, conforme a los
niveles de responsabilidad establecidos; por lo tanto, todo documento antes de ser
despachado, debera ser revisado por la o el Subdirector(a) de Area, validado porfa o el
Director(a) de Area y autorizado por la o el Director(a) General Juridico.

N W
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ORGANO DE
ADMINISTRACION

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
PROCEDIMIENTOS

No.

Area.

- Descripcion de la actividad.

| Documentos ylo
§i§temas de apoyo.

Direccion General
Juridica

Recibe del organo, dependencia o area
del Tribunal Superior de Justicia o del
Organo de Administracion Judicial,
ambos del Poder Judicial de la Ciudad de
México, la demanda o documentos y los
turna a la Direccion Civil para su atencién.

Direccion Civil

Recibe, revisa y turna a la Subdireccion
de Asuntos Civiles para su analisis.

Subdireccion de
Asuntos Civiles

Recibe, analiza y turna a fa o el
Abogado(a) Civil “A” 0 Abogado(a) Civil
“B”, el asunto para elaborar el proyecto de
demanda o contestacion de demanda.

Abogado(a) Civil “A” o
Abogado(a) Civil “B”

Recibe documentacion, analiza y elabora
proyecto de demanda o de contestacion
de demanda y Ilo entrega a |la
Subdireccion de Asuntos Civiles.

* Proyecto de
demanda o
contestacion de
demanda

Subdireccion de
Asuntos Civiles

Recibe el proyecto de demanda, lo
analiza y lo entrega a la Direccidn Civil.

Direccién Civil

Recibe y revisa el proyecto de demanda
o contestacion.

¢Es adecuado?

No. Continta en la actividad no. 7
Si. Continuia en la actividad no. 9

Devuelve a la Subdireccion de Asuntos
Civiles el proyecto de demanda o de
contestacion para su modificacion,

Subdireccion de
Asuntos Civiles

Recibe y devuelve a la o el Abogado(a)
Civil “A” 0 “B”, el proyecto de demanda o
de contestacion para su modificacion.
(Regresa a la actividad 4)
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ADMINISTRACION

JUDICIAL PROCEDIMIENTOS
. Uy el Documentos y/o
S érea” S Descripcion Qe la actividad. sistemas de apoyo.
9 Dnreccnon Civil Previa validacion, remite a la Direccion
General Juridica el proyecto para revision
y firma.
10 |Direccion General Recibe el proyecto y lo revisa.
Juridica
¢Es adecuado?
No. Continua en la actividad no. 11
Si. Continda en ia actividad no. 12
11 Devuelve a la Direccion Civil el proyecto
de demanda o de contestacion para su
modificacion.
(Regresa a la actividad no. 7)
12 Firma el proyecto y lo remite a la
Direccién Civil.
13 |[Direccion Civil Recibe el documento firmado y lo remite
a la Subdireccion de Asuntos Civiles.
14 | Subdireccion de Recibe el documento firmado y o entrega
Asuntos Civiles a la o el Abogado(a) Civil “A" o
Abogado{a) Civil “B".
é\ 15 |[Abogado(a) Civil “A” 0 [Recibe documento firmado y anexos, y
Abogado(a) Civil “B" presenta la demanda o de contestacion
23\ ante la autoridad correspondiente.
16 Entrega a la Subdireccién de Asuntos
Civiles el acuse de la demanda o
contestacién de demanda.
\ 17 | Subdireccién de Recibe acuse y entrega a la Direccidon
\/ Asuntos Civiles Civil.
| 18 | Direccién Civil Recibe acuse, abre expediente, y designa
a la o el Abogadof(a) Civil “A" o
Abogado{a) Civil “B" para dar
seguimiento y desahogo del juicio en sus
etapas procesales hasta la segunda
instancia, lo que hace del conocimiento
de la Subdireccion de Asuntos Civiles.
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
PROCEDIMIENTOS

ADMINISTRACION

 Descripcién de la actividad.

~ Documentos y/o

’ 'S|stemas de apoyo.

Comunica a la o el Abogado(a) Civil “A” o
Abogado(a) Civil “B", el encargo vy
seguimiento del asunto.

Da seguimiento al procedimiento judicial
en sus etapas procesales hasta la
segunda instancia.

Informa a la Subdireccion de Asuntos
Civiles los avances del procedimiento.

Recibe informe de los avances del
procedimiento y lo comunica a la
Direccion Civil.

Recibe informe y lo hace del
conocimiento a la Direccion General
Juridica.

Conoce el avance del procedimiento e
instruye a la Direccion Civil se continue
con el seguimiento.

Recibe instruccion de continuar con el
seguimiento del juicio y a su vez, instruye
a la Subdireccion de Asuntos Civiles para
los mismos efectos.

Recibe indicacion de continuar con el
seguimiento del juicio y a su vez, instruye
a la o el Abogado(a) Civil "A” o
Abogado{a)} Civil “B” continuar con el
seguimiento.

L
)
X
X

!‘3""‘? YW\ | ORGANODE
JF?QDER.!E’P',C"?& JUDICIAL
No.
19 |Subdireccion de
Asuntos Civiles
20 | Abogado(a) Civil “A” o
Abogado(a)} Civil “B".
21
22 | Subdireccion de
Asuntos Civiles
23 |Direccion Civil
24 | Direccion General
Juridica
25 | Direccion Civil
26 | Subdireccion de
Asuntos Civiles
27 |Abogado{(a) Civil “A” o
Abogado(a) Civil “B".

Recibe instruccion y continia con el
seguimiento del juicio hasta el dictado de
sentencia.

.Fue favorable?

No. Continua con la actividad no. 28
Si. Contintta con la actividad no. 57

g

MP / Direccién General Juridica del Organo de Administracién Judicial del Poder Judicial de la Ciudad
de México / Junio 2026

5117

/—‘

H\
A



["PJ“D&!)\ ORGANO DE MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
ﬂ PODER UDICIAL ADMINISTRACION
UDAL L JUDICIAL PROCEDIMIENTOS

| Documentos yio

Nos 1& Kot % Descripcion de la actividad.  sistemas de apoyo.

28 |Abogado(a) Civil “A" 0 |Elabora Recurso de Apelacion y lo ¢ Recurso de

Abogado(a) Civil “B”. entrega a la Subdireccion de Asuntos apelacion.
Civiles.
29 |[Subdireccion de Analiza el proyecto de Recurso de
Asuntos Civiles Apelacién y lo entrega a la Direccion Civil.
30 |Direccién Civil Revisa el proyecto de Recurso de
Apelacion.
¢Es adecuado?

No. Continua la actividad no. 31
Si. Continta en la actividad no. 33

31 Devuelve el proyecto de Recurso a la
Subdireccion de Asuntos Civiles para su
modificacion.

32 |Subdireccién de Recibe el proyecto y o devuelve a la o el

Asuntos Civiles Abogado(a) Civil “A” o Abogado(a) Civil

“B” para su modificacién.
{(Regresa a la actividad no. 28)

g 33 |Direccion Civil Previa validacion, remite a la Direccion
General Juridica el escrito para revision y
firma.
34 |Direccion General Recibe el proyecto y lo revisa,

Juridica
¢Es adecuado?

%é
No. Continta en la actividad no. 35
\ Si. Continda en la actividad no. 36
35 Devuelve el proyecto de Recurso a la
\ Direccién Civil para su modificacion.

(Regresa a la actividad no. 31)

36 Firma el proyectoc y lo remite a la
Direccién Civil.

MP / Direccion General Juridica. del O“rganp de Administracion Judicial del Poder Judicial de la Ciudad

de Mé !
( e México / Junio 2026 L’N// 617

\ /
ol |



FI‘J"‘ DV N { ORGANODE MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
IPODER JDICAL ADMINISTRACION
' JUBICIAL PROCEDIMIENTOS

: svbbédrfl‘\ent&sj' ylo .

No. : Area Descripcion de la actividad. sistemas de apoyo.

e

37 | Dlrecmon Civil. Recibe el ddcumentb firmado y lo entrega
a la Subdireccion de Asuntos Civiles.

38 |Subdireccién de Recibe el documento firmado y lo entrega
Asuntos Civiles a la o el Abogado(a) Civil “A" o
Abogado(a) Civil “B".

39 |Abogado(a) Civil “A” o [Recibe documento firmado y lo presenta

Abogado(a)} Civil “B” ante la autoridad correspondiente.
40 Entrega a la Subdireccion de Asuntos
Civiles el acuse del Recurso de
Apelacion.
41 |Subdireccién de Recibe acuse y entrega a la Direccion
Asuntos Civiles Civil.
42 |Direcciéon Civil Recibe acuse, agrega al expediente e

instruye a la Subdireccion de Asuntos
Civiles para dar seguimiento y desahogo

del recurso.
43 |Subdireccién de Recibe instruccion y a su vez instruye a la
Asuntos Civiles o el Abogado(a) Civil “A” o Abogado(a)
Civil “B” para dar seguimiento y desahogo

del recurso.

44 |Abogado(a) Civil “A” o | Da seguimiento al Recurso de Apelacion.
Abogado(a) Civil “B”

45 Informa a la Subdireccion de Asuntos
Civiles los avances del Recurso de
Apelacion, hasta el dictado de la
sentencia del Recurso de Apelacion

promovido. C -
46 |Subdireccion de Recibe informe y los comunica a la
Asuntos Civiles Direccién Civil.
p-
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Documentos y/o
No. | Area Descripeién de la activ:dad sistemas de apoyo.
47 |Direccioén Civil Rembe informe y Io hace del
conocimiento a la Direccion General
Juridica.
48 |Direccion General Conoce el avance del Recurso de
Juridica Apelacion e instruye a la Direccién Civil
se continue con el seguimiento.
49 |Direccién Civil Recibe instruccion de continuar con el
seguimiento del recurso de apelacién y a
su vez, instruye a la Subdireccién de
Asuntos Civiles para los mismos efectos.
50 |Subdireccién de Recibe instruccién de continuar con el
Asuntos Civiles seguimiento del recurso de apelacion y a
su vez, instruye a la o el Abogado(a) Civil
“A” 0 “B” para los mismos efectos.
51 |Abogado(a) Civil “A” 0 |Recibe instruccidon y continda con el
Abogado(a) Civil “B” seguimiento del Recurso de Apelacion
hasta el dictado de sentencia.
%\ ¢Es favorable?
No. Continda con la actividad no. 52
2 Si. Continua con la actividad no. 57
% 52 Obtiene copia de la sentencia e informa a
la Subdireccién de Asuntos Civiles el
\ resultado desfavorable.
\ 1 _
53 |Subdireccion de Recibe informe y a su vez, informa a la y )
ﬂ Asuntos Civiles Direccion Civil. '
54 | Direccion Civil Recibe informe y a su vez, informa y
propone la accion a seguir a la Direccion
General Juridica.
MP / Direccion General Juridica del Qrganojde Administracion Judicial del Poder Judicial de la Ciudad
de México / Junio 2026 f / 817
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g PODER JUDICIAL | ADMINISTRACION
oeo be kexico | JUDICIAL PROCEDIMIENTOS
; Sy 0 Documentos y/o
No. Area. | Descripcion de la actividad. | sistemas de apoyo.
55 | Direccién General Recibe informe, determina la accion a

Juridica seguir y comunica a la Direccion Civil que
turne, en su caso, a la Direccién de
Amparos la sentencia desfavorable.

56 |Direccién Civil Toma conocimiento del area que
continuara, en su caso, con el tramite del
asunto.

57 Archiva el expediente.

MP / Direccién General Juridica del Organo de Administracion Judicial del Poder Judicial de la Ciudad

de México / Junio 2026

FIN DEL PROCEDIMIENTO




ﬁ"“a‘W\ ORGANODE MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
PODER JUDICIAL ADMINISTRACION
cunzzozvers | JUDICIAL PROCEDIMIENTOS
~ Direccion General Juridica = Direééién Civil Subdlrecclén Civil
(  Inicio )
W 1

Recibe la demanda
o documentos y
turna para su
atencion

Demanda o
documentos

L d 2

Recibe demanda o
documentos, revisa
y turna

Demanda ¢
documentos

w 3

Recibe demanda o
documentos, analiza y

\ turna para elaborar
\

proyecto de demanda

o contestacién /"
Demanda o
documentos

(4] ’d
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PROCEDIMIENTOS

Recibe

documentacion,
analiza, elabora
proyecto y entrega

Documeniacion

N 4

Recibe el proyecto

Recibe y revisa el

de demanda lo
analiza y entrega

" proyecto de
= demanda o
contestacion

__N°/¢EXL

Proyecto
w
; w 7
Devuelve el proyecto
para su modificacion
Proyecto
g 8
Recibe el proyecto
de demanda y
devuelve para su
modificacion r 9

Previa validacion,
remite a la Direccion
General Juridica el
proyecto para
revision y firma

Proyecto

* (

g
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e

UDICIAL

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
PROCEDIMIENTOS

-

Al Dlrecciénfeeneral'
Juridica 3

Abogado(a) Civil

- Abogado(a) Civil “B”

10

13

14 15
Recibe documento
Recibe el proyecto y Recibe el Recibe el firmado y anexos y
lo revisa * documento firmado y = documento firmado y + presenta la
lo remite lo entrega demanda ¢
contestacion
Documento Documento Demanda o
contestacion
w 1 6
(LES Entrega el acuse de
adecuado? la demanda o
contestacién de
demanda
v 1
s 17
Devuelve el proyecto
para su medificacién Recibe acuse y lo
entrega
Proyecto
Acuse
\ 12
T 18
) Recibe acuse, abre
Firma el prqyeclo ¥ expediente y
lo remite designa al Abogado
Civil “A” 0 "B" para
seguimiento
Proyecto

)
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ADMINISTRACION

sonan oz pacs | JUDICIAL

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
PROCEDIMIENTOS

Abogado(a) Civil “A” o

Direccion General

Subdireccién Civil Abogado(a) Civil “B” Direccién Civil LN
Cc
19 20
. Da seguimiento al
Comunica el procedimiento
encargo y = judicial en sus
seguimiento del etapas hasta la
il segunda instancia
i 21
Informa los avances
del procedimiento
w 22 23 24
Recibe informe de Recibe informe y

los avances del
procedimiento y lo
comunica

T 26

Recibe indicacion y
a su vez e instruye
continuar con el
seguimiento

]

¥

hace del
conocimiento a la
Direccién General

Juridica

Conoce el avance
del procedimiento &
instruye se continué
con el seguimienta

" 25

Recibe instruccion y
a su vez, instruye
dar seguimiente,

MP / Direccion General Juridica del Organo de Administracion Judicial del Poder Judicial de la Ciudad
de Mexico / Junio 2026
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Uosnpirencs § JUDICIAL PROCEDIMIENTOS

Abogado(a) Civil “A” 0
Abogadofa) cwll “B” !

29 30
Analiza el proyecto Revisa el proyecto
27 ‘2 ie Recurso de a de Recurso de
pelacion y lo :
Recibe instruccion y entrega Apelacion
continua
seguimiento hasta Recurso de Recurso de

sentencia Apetacidn Apelacion

2Es
adecuado?

LEs
favorable?

; + 31

i i 28 Devuelve el proyecto

g para su modificacion
| Elabora Recurso de

Apelacion y lo
entrega

Recurso de
apelacion

Recurso de
apelacién

W 32

Recibe y devuelve

para su modificacion v 33
Recurso de Remite Df'ei‘rrr?]arewsmn
apelacién Y

Recurso de
apelacién

MP / Direccion General Juridica dgl Organo de Administracion Judicial del Poder Judicial de la Ciudad
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PICIVN

PODER JUDICIAL
DRDDE MEXIZEC

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

PROCEDIMIENTOS

" Direccién General Juridica

it

=

M 5 ’.z:: : g ';;ig‘;; it '.‘I. s
Subdireccion de Asuntos ‘I...

Civiles
34
Recibe el proyecto y
lo revisa
Recurso de
Apelacion
\ 37 38
E ] »
adeéuasdo? Recibe el Recibe el
= documento firmado y = documento firmado y
lo entrega lo entrega

W 35

Devuelve ¢l proyecto
para su modificacidn

Recurso de
apelacion
v

5

r 36

Firma el proyecto y
lo remite

Recurso de
apelacién

Recurso de
apelacion

Recurso de
apelacion

]

N

k(*%)ff%

\
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i <o | JUDICIAL PROCEDIMIENTOS
Abogado(a) Civil “A” 0 | o | Direccién General
Abogado(a) Civll ugr 8ubdlrecclén clel Direccién Civll » Juridl A
39 41 42
Recibe documento y :
lo presenta ante la n Recibe acuse y . ﬁﬁi;?ueya;;:fae
autoridad i entrega = s
correspondiente $aguipieno —
Documento Acuse L_Aﬁ,_‘
W 40 W 43 47 48
Recibe instruccion e -
Entrega el acuse instruye para ] Re;agénr:ﬁ;ﬁéj el = Conoce e instruye
seguimiento
Acuse
¥ 44
Da seguimiento
4 49
g 45 46
Recibe instruccién e
.| Recibe informes y Instruye

Informa avances

los comunica

W 50

Recibe instruccion e
instruye

]

\/
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ADMINISTRACION

ico | JUDICIAL

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

PROCEDIMIENTOS

Abogado(a) Civil “A” o
Abogado(a) Civil “B”

Subdireccion Civil

Direccion Civil

Direccién General
Juridica .

E

51

Recibe instruccion y
continua con el
seguimiento del

recurso

LEs
favorable?

®

53

54

Recibe informe e

W 52

Obtiene copia de la
sentencia e informa
resultado
desfavorable

'+

Recibe informe,

informa

55

Recibe informe,

infarma y propone (a
accion a seguir.

b 4

determina la accion
a seguir y comunica

\ 4 56

Toma conocimiento

PPl .

Archiva expediente

MP / Direccion General Juridica del Organo de Administracién Judicial del Poder Judicial de la Ciudad
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PODER JUDICIAL ADMINISTRACION
oo e | JUDICIAL PROCEDIMIENTOS

Procedimiento:

Gestion y control del registro de la propiedad intelectual del Poder Judicial de
DGJ-010 la Ciudad de México.

Objetivo general:

Judicial de la Ciudad de México.

Realizar los tramites para realizar diversos registros ante el institutoc Nacional
del Derecho de Autor y/o el Instituto Mexicano de la Propiedad Industrial, para
proteger los intereses Patrimoniales de la Propiedad Intelectual del Poder

1.

MP / Direccion General Juridica del Organo de Administracion Judicial del Poder Judicial de 1a Ciudad
de México / Junio 2026

Politlcas y hor mas de operaclén: FERCELITERE Rt UL I SPLRRL S

Corresponde a la Direccién Civil de la Direccién General Juridica llevar a cabo los
tramites y gestiones ante el Instituto Nacional del Derecho de Autor y/o el Instituto
Mexicano de la Propiedad Industrial, con el fin de salvaguardar el patrimonio intelectual
del Poder Judicial de la Ciudad de México.

La Direccién Civil de la Direccién General Juridica, realizara los tramites, ante el Instituto
Nacional del Derecho de Autor y/o el Instituto Mexicano de la Propiedad Industrial.

Cuando las personas titulares de ios 6rganos, dependencias y areas administrativas del
Poder Judicial de la Ciudad de México, requieran registrar una obra, sistemas, marca,
o algun derecho de propiedad intelectual, debera realizar la solicitud ante la Direccion
Civil de la Direccién General Juridica.

La recepcion y envio de documentos, debera realizarse mediante medios digitales o
fisicos segun corresponda, conforme el principio de equivalencia funcional y lo dispuesto
por los Lineamientos para Regular el Uso de la Firma Electronica Certificada del Poder
Judicial de {a Ciudad de México, asi como en los Lineamientos que Reguian el Uso,

Almacenamiento y Control de los Correos Electronicos Institucionales de las Personas <

Servidoras Publicas del Poder Judicial de la Ciudad de México.

)’y
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e PODER IUDICIAL Juptciar e PROCEDIMIENTOS

5. Para efectos de este procedimiento se entendera por “Area Solicitante” al érgano o
dependencia o area administrativa del Poder Judicial de la Ciudad de México, que
soliciten realizar el tramite de registro correspondiente.

217

-
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

ADMINISTRACION

PROCEDIMIENTOS

Documentos ylo
istemas de apoyo.

1 Direccion General
Juridica

Rembe del Area Sollmtante eI oﬂcuo por el

que se solicita realizar el tramite de
registro, y lo turna a Direccion Civil.

2 | Direccion Civil

Recibe el oficio por el que se solicita
realizar el de tramite de registro.

Forma el expediente fisico y digital, y
verifica que la documentacion remitida
esté completa para iniciar la solicitud de
registro.

¢ La documentacion esta completa?

No. Continua en la actividad no. 4
Si. Continta en la actividad no. 8

Informa al Area Solicitante cual es la
documentacion faltante y la que se deba
corregir para iniciar el tramite de registro.

5 |Area Solicitante

Recibe la informacioén de la
documentacion faltante o que se debe
corregir, subsana y la remite a Ia
Direccidon General Juridica.

6 |Direccién General
Juridica

Recibe el oficio con la documentacion
completa y/o correcta, y lo turna a la
Direccién Civil.

7 | Direccion Civil

Recibe el oficio con la documentacion
completa y/o correcta.

Reune los requisitos e ingresa el tramite
al Instituto que corresponda de manera
fisica o carga la informacién y los
documentos a la Plataforma Digital,
segun corresponda.

En caso de existir algun requerimiento u
observacion adicional se desahoga.

¢ Solicitud de Registro
e Sistema

e Desahogo de
Requerimiento

MP / Direccién General Juridica del Organo de Administracién Judicial de! Poder Judicial de la Ciudad
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pODER JUDICIAL ADMINISTRACION
orcoerescs | JUDICIAL PROCEDIMIENTOS
RO Arod.i 1.5 ~ Descripcién de la actividad. _ sig:::;":g;o: psg; b
10 |Instituto Expide ‘el certificado o documento con elle Certificado.
que se acredita la propiedad intelectual.
11 | Direccion General Envia el certificado o documento con el| ¢ Oficio
Juridica que se acredita la propiedad intelectual al

Area Solicitante.

FIN DEL PROCEDIMIENTO

~
8 ;
)
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J PROCEDIMIENTOS

* [ ADMINISTRACION
PODER JUDICIAL 1 JUDICIAL

Direccion General Juridica Direccion Civil

1 2
Recibe del area Reml;esgﬁ:g_ 5&?; el
solicitante el oficic y N (Ii!u ) nal ol
lo tuma realizar el tramite de
registro
3
Forma el expediente
fisico y digital y
verifica la
documentacion

O

astd completa?

w 4

Informa la
documentacion
faltante y [a que se
deba corregir

.
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Area Solicitante Direc¢i6n General Juridiéa Direccion Civil

-]

5 6 7
Recibe la . "
informacion de la Recibe el oficio con la Recibe o) oficio con
. = . 1 la documentacion
documentacién # documentacion y lo ¥
completa y/o

faltante, subsana y turna correcta

remite a la DGJ

Pl

Reune los requisitos
e ingresa el tramite
al Instituto que
corresponda o carga

la informacion .

Sistema

Solicitud de
registro

w 9
En caso de existir
algun requerimiento
u observacién
adicicnal se
desahoga

(]

< # f
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 Instituto Direccion General Juridica

10

Expide certificado

h 4 11

Envia certificado a el
area solicitante

MP / Direccién General Juridica del Organo de Administracién Judicial del Poder Judicial de la Ciudad
de México / Junio 2026 n
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Procedimiento:

to:  |Asistencia a los procedimientos de Licitaciones Pubncas Nacuonales 0
DGJ-011 1 !nternaclonales e Invitaciones Restringidas. e s TR

Objetivo general:

correspondiente.

Participar en los grupos revisores de las bases de Licitacién Publica Nacional,
Internacional e Invitaciones Restringidas, con el fin de analizar y revisar que
dichos procedimientos de Licitacion Publica Nacional e Invitaciones
Restringidas en todas sus etapas, se apeguen a la normatividad juridica

Politicas y normas de opéracién;;

Se revisaran y validaran las hases del procedimiento de Licitacién Publica Nacional ¢
Internacional, e Invitacion Restringida, gue cumplan juridicamente con las condiciones
y requisitos que para el caso establezca el Organo de Administracion Judicial del Poder
Judicial de la Ciudad de México.

Se participa en las etapas de los procedimientos de las Licitaciones Publicas Nacionales
o Internacionales, e Invitaciones Restringidas, para verificar que se cumplan con la
normatividad aplicable al caso concreto.

Se recibe copia de las actas que se levantan por cada etapa de las Licitaciones Puablicas
Nacionales o Internacionales, e Invitaciones Restringidas para verificar que se cumplan
con la normatividad aplicable al caso concreto,

Se verifica que los participantes cumplan con la documentacion juridica requerida.

En la presentacion y apertura de propuestas, se verifica que las mismas se lleven a
cabo, bajo los lineamientos establecidos al efecto en la Bases del Procedimiento.

En la emision del fallo correspondiente se verifica que se apegue a la normatividad

aplicable.

de México / Junio 2026
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cupso DEmencs | JUDICIAL PROCEDIMIENTOS

7. La recepcion y envio de documentos, debera realizarse mediante medios digitales o
fisicos segun corresponda, conforme el principio de equivalencia funcional y lo dispuesto
por los Lineamientos para Regular el Uso de la Firma Electronica Certificada del Poder
Judicial de la Ciudad de México, asi como en los Lineamientos que Regulan el Uso,
Almacenamiento y Control de los Correos Electronicos Institucionales de las Personas
Servidoras Publicas del Poder Judicial de la Ciudad de México.

= T

N
\
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PROCEDIMIENTOS

ADMINISTRACION

T e G BL R T e
No. rArea. Descripcion de la actividad. St aambovo.
1 | Direccién General Recibe de la o el Secretario(a)
Juridica Ejecutivo(a) de Administracidon como
Presidente del Comité de Adquisiciones,
Arrendamientos, Prestacion de
Servicios y Obras Publicas, oficio y lo
turna a la Direccion Civil.
2 | Direccion Civil Recibe oficio y lo turna a la Subdireccion
de Asuntos Civiles.
3 | Subdireccion de Asuntos |Recibe oficio y lo turna a la o el Jefe (a)
Civiles de Unidad Departamental de lo Civil o
Técnico(a) Investigador(a) en Ciencias
Juridicas, para que participe en los
eventos respectivos.
4 | Jefatura de Unidad Recibe oficio, revisa la documentacion
Departamental de lo Civil [con la que se remite y asiste al area de
/ Técnico(a) la Secretaria Ejecutiva de A
Investigador(a) en Administracion correspondiente, a los
Ciencias Juridicas eventos  programados para las
Licitaciones Publicas Nacionales o
Internacionales, e Invitaciones
Restringidas.
5 |Area de la Secretaria Expide copia, una vez concluido el e Copia.
Ejecutiva de evento que corresponde a cada etapa
Administracion que lleva |del procedimiento, y entrega a la o el
a cabo el procedimiento | Jefe(a) de Unidad Departamental de lo
de Licitacién Publica Civil o Técnico(a) Investigador{a) en
Nacional o Internacional, |Ciencias Juridicas, que asiste.
e lnvitacién Restringida
6 |Jefatura de Unidad Recibe copia de los eventos en que
Departamental de lo Civil | participd y entrega a la Subdireccion de
/ Técnico(a) Asuntos Civiles.
Investigador(a) en (
Ciencias Juridicas
7 | Subdireccion de Asuntos |Recibe copia de los eventos en que se ‘P
Civiles particip6 y entrega a la Direccion Civil.

MP / Direccion General Juridica del Organo de Administracién Judicial del Poder Judicial de la Ciudad
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. Documentos y/o
Area R Descrlpcaén de la actlvidad.  sistemas de apoyo.
8 Dlreccmn Civil Recube copia de Ios eventos de Ias
Licitaciones Publicas Nacionales,
Internacionales e Invitaciones

Restringidas, forma los expedientes
respectivos y archiva.

FIN DEL PROCEDIMIENTO
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| Jefatura de Unidad
{ i ¢ | Departamental de lo
g Direccién Civil o gtk L Civil / Técnicola)
gy z Investigador(a) en
' siencias Juridicas
{ Inicio }
‘F 1

Recibe oficio y lo
turna

y 2

Recibe oficio y lo
turna

Y 3

Recibe oficio y o

N

\
<) )
%

4 4

Recibe oficio, revisa
la documentacion y ‘
asiste
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Expide copia, una
vez concluido el
evento y entrega al

agistente
| Oficio

¥ 6

Recibe copia de los
eventos en que
participé y entrega |

| S

Recibe copia de los
eventos, y entrega

.
3
% =]
A

v 8
Recibe copia de los '
eventos, forma los

expedientes

respectivos y archiva ?/
Copia

X

(" Fn
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Procedimiento: | Opiniones y asesorias juridicas en materia Admlmstratwa o Civil a organos,y
DGJ-012 dependencias y areas administrativas del Tribunal Superior de Justicia y del;
| Grgano de Administracion Judicial del Poder Judlclal de la Caudad de México.

Objetivo general: |Atender las asesorias en materias que competen a la Direccion civil, que
soliciten los organos, dependencias y areas administrativas del Tribunal
Superior de Justicia y del Organo de Administracion Judicial, ambos del Poder
Judicia! de la Ciudad de México.

Politicas y normas de operacién:

1. Se atenderan las solicitudes de las diferentes areas para emitir una opinién o asesoria
en materia juridica, las cuales pueden ser de orden Administrativo y/o Civil, que solicitan
los drganos, dependencias y areas administrativas del Tribunal Superior de Justicia y
del Organo de Administracién Judicial, ambos del Poder Judicial de la Ciudad de

México, a través de oficios, notas informativas, via telefénica o medios electronicos

2. Se anaiizara la peticion del area solicitante y se elaborara la asesoria y opinién juridica

correspondiente.

3. Las asesorias y opiniones juridicas deberan ser claras, precisas y congruentes,

fundadas y motivadas.

4. Las asesorias y opiniones juridicas que se realicen fuera de la Direccidon General
Juridica, asi como las reuniones donde se requiera la participaciéon de la Direccion Civil,

deberan ser instruidas por el Titular de la Direccién General Juridica.

5. La recepcion y envio de documentos, debera realizarse mediante medios digitales o
fisicos segun corresponda, conforme el principio de equivalencia funcional y lo dispuesto \_
por los Lineamientos para Regular el Uso de la Firma Electrénica Certificada del Poder
Judicial de la Ciudad de México, asi como en los Lineamientos que Regulan el Uso,

MP / Direccion General Juridica del Organo de Administracién Judicial del Poder Judicial de la Ciudad
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por e s
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Almacenamiento y Control de los Correos Electronicos Institucionales de las Personas
Servidoras Publicas del Poder Judicial de la Ciudad de México.

6. La elaboracion de las opiniones, asesorias y consultas juridicas se realizara bajo un

proceso de control jerarquico que garantice su calidad y precision, conforme a los
niveles de responsabilidad establecidos; por lo tanto, todo documento antes de ser
despachado, debera ser revisado por la o el Subdirector(a) de Area, validado porla o el
Director(a) de Area y autorizado por la o el Director(a) General Juridico.

MP / Direccién General Juridica-del Prgano de Administracion Judicial del Poder Judicial de la Ciudad
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No. ~ Area. , Descr,pcién de la actividad. sigg:;":g;o:psg; o

1 | Direccion General Recme del organo, dependenma 0 area

Juridica administrativa del Tribunal Superior de
Justicia o del Organo de Administracion
Judicial, ambos del Poder Judicial de la
Ciudad de México, solicitud de opinion o
asesoria juridica en materia
Administrativa y/o Civil que se requiere y
turna a la Direcciéon Civil.

2 | Direccion Civil Recibe la solicitud de opinién o asesoria,

revisa y tuma a la Subdireccion de
Asuntos Civiles.

3 | Subdireccion de Recibe la solicitud de opinidon o asesoria,

Asuntos Civiles analiza y turna a la o al Abogado(a) Civil
“A” o Abogado(a) Civit B, Jefatura de
Unidad Departamental de lo Civil o
Técnico(a) Investigador(a) en Ciencias
Juridicas, para elaborar proyecto de
opinién o asesoria juridica.

4 |Abogado(a) Civil ‘A" / | Recibe la solicitud, elabora proyecto con * Proyecto de
Abogado(a) Civil“B"/ |la opinion o asesoria, y entrega a la opinion o
Jefatura de Unidad Subdireccion de Asuntos Civiles para su asesoria.
Departamental de lo modificacion o aprobacion.

Civil / Técnico(a)
Investigador{a) en
Ciencias Juridicas
5 | Subdireccion de Recibe proyecto de opinién o asesoria
Asuntos Civiles juridica, en su caso, modifica y entrega a
la Direccion Civil para su modificacién o
aprobacion.
6 | Direccion Civil Recibe proyecto de opinibn o asesoria
juridica, modifica o valida, y entrega a la C
Direccion  General Juridica para
aprobacion y firma.
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5 JUDICIAL PROCEDIMIENTOS
Documentos y/o
No. | firea ‘ e Qescrlpcién el actividad e e e
7 DIFGCCIOI‘I General Rec:be proyecto de opmion ) asesorua
Juridica juridica, modifica o valida y lo regresa
firmado a la Direccién Civil para su
entrega.
8 |Direccion Civil Recibe la respuesta de la opinién o
asesoria juridica firmada por la Direccién
Juridica y entrega a la Subdireccién de
Asuntos Civiles, para que se envie al area
que la solicito.
9 | Subdireccion de Recibe la respuesta de la opinién o
Asuntos Civiles asesoria juridica firmada por la Direccién
General Juridica y entrega a la o al
Abogado(a) Civil “A” o Abogado(a) Civil
“B”, Jefatura de Unidad Departamental de
lo Civil o Técnico(a) Investigador(a} en
Ciencias Juridicas, para que la envie al
area que la solicito.
;5\ 10 |Abogado(a) Civil “A”/ |Recibe la respuesta de la opinion o
Abogado(a) Civil “B"/ | asesoria juridica firmada por la Direccion
Jefatura de Unidad General Juridica, entrega al area
& Departamental de lo solicitante y devuelve el acuse a la
Civil / Técnico(a) Subdireccion de Asuntos Civiles.
Investigador(a) en
% Ciencias Juridicas
11 [ Subdireccién de Recibe el acuse de la respuesta de la
Asuntos Civiles opinién o asesoria juridica y entrega a la
Direccion Civil.
12 [Direccion Civil Recibe acuse y archiva.

MP / Direccion General Juridica del Or
C_Q , de México / Junio 2026
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PROCEDIMIENTOS

Direccion General

Juridica D“’ec‘?'?n Civil

Subdireccion de
Asuntos Civiles

| Abogado(a) Civil “B” /

Abogado(a) Civil “A” /

~Jefatura de Unidad
Departamental de fo
Civil / Técnico
Investigador en
Ciencias Juridicas

=

y 1

Recibe solicitud y
turna Ja opinion o
asesoria juridica que

se requiere
Solicitud

v 2

Recibe la salicitud
de opinion o
asesoria, revisa y
turna para elaborar

proyecto de opinion
Solicitud

A 4 3

Recibe la solicitud
de opinién o
asesoria, analiza y

turna para elaborar
proyecto de opinion
Solicitud

W 4
Recibe la solicitud,

elabora proyecto
con la opinidn o

asesoria y entrega }/
Solicitud o
h o L f— /
:A

de México / Junio 2026
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Recibe proyecto de Recibe proyecto de

opinidn o asesoria .| opinidén o asesoria
juridica, modifica o

valida y lo regresa

Recibe proyecto de
opinidn 0 asesofia
juridica, modifica o T juridica, modifica o

valida y entrega valida y entrega

4

Proyecto

8

Recibe la respuesta
de la opinion o
asesoria juridica
firmada y entrega

Opinidn

v 9

Recibe la respuesta
de la opinidn o
asesoria juridica
firmada y entrega

<

Opinién

) 4

e
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FticovX
J PODER JUDIC!AL

10

Recibe la respuesta
de la epinion o
asesoria juridica
firmada, la entrega y

devuelve el acuse

Recibe acuse

archiva

Acuse

; 12 &
Recibe acuse y
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Procednmlento Asesorla Jjuridica Iaboral a los 6rganos, dependeqclas y areas admtmstratlvas
DGJ-013 ~ |del Tribunal Superior de Justicia y del Organof’ de Adm_lmstraclon Judumal

<<<<<

ambos del Poder Judicial de la Ciudad de Mexnco

Objetivo general: |Brindar asesorias juridicas laborales a los 6rganos, dependencias y areas

administrativas del Tribunal Superior de Justicia y del Organo de
Administracion Judicial, ambos del Poder Judicial de la Ciudad de México, a
efecto de que éstos cuenten con elementos para levantar Actas Administrativas
a las y los trabajadores(as) adscritos(as) a su area.

:Polltncas y normas s de operaclon' s

Se entendera por asesoria juridica laboral, la que brinda la Direccidn Litigiosa solicitada
via telefénica o por oficio, por los érganos, dependencias y areas administrativas del
Tribunal Superior de Justicia y del Organo de Administracién Judicial, ambos del Poder %
Judicial de la Ciudad de México, a efectos de que cuenten con elementos para el

levantamiento de Actas Administrativas a las y los trabajadores(as) adscritos(as) a su %
area.

La asesoria juridica laboral procedera cuando se trate de trabajadoras y trabajadores

que omitan cumplir con cualquiera de las obligaciones o deberes impuestos por la Ley ,
Federal de los Trabajadores al Servicio del Estado, Ley Organica del Poder Judicial de

la Ciudad de México, las Condiciones Generales de Trabajo y deméas normatividad
aplicable. 9/
Para el caso de que las y los titulares de los drganos, dependencias y areas
administrativas del Tribunal Superior de Justicia y del Organo de Administracion Judicial,
ambos del Poder Judicial de la Ciudad de México, consideren que cuentan CCC/Q
elementos para iniciar Actas Administrativas, éstas se instrumentaran conforme a los

formatos autorizados por el Organo de Administracion Judicial de la Ciudad de Méxicod
y con fundamento en la Ley Federal de los Trabajadores al Servicio del Estado.

MP / Direccién General Juridica del Organo de Administracién Judiciat del Poder Judicial de la Ciudad
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4. La Direccion Litigiosa proporcionara la asesoria laboral que corresponda a las y los
titulares de los drganos, dependencias y areas administrativas del Tribunal Superior de
Justicia y del Organo de Administracién Judicial, ambos del Poder Judicial de la Ciudad
de México, en caso de que existan elementos para instrumentar Acta Administrativa,

éstos realizaran el procedimiento para su instrumentacion.

5. Una vez que se analice la conveniencia de instrumentar Acta Administrativa en contra
de trabajadoras y trabajadores, la Direccidn Litigiosa no interviene ni comparece en su

instrumentacion.

6. Para efectos de este procedimiento, se entendera a los titulares de los organos,
dependencias y dreas administrativas del Tribunal Superior de Justicia y del Organo de
Administracion Judicial, ambos del Poder Judicial de la Ciudad de México, como “Jefe(a)

Superior de la Oficina”.

La o el Jefe Superior de la Oficina instrumentara Constancia de Hechos con asesoria

de la o el Abogado(a) de la Direccién Litigiosa, para documentar la conducta de la o el
trabajador(a) infractor(a), en la que sefalara dia y hora para instrumentar el Acta e
Administrativa, con los citatorios correspondientes, que notificara con veinticuatro horas v

de anticipacion a la o el empleado(a) infractor{a) y a su representante sindical, a efecto /J/

de que comparezcan a su instrumentacion, con fundamento en la Ley Federal de los

de Hechos y Acta Administrativa a la Direccion Litigiosa.

\§Qﬁ Trabajadores al Servicio del Estado. Debiendo remitir copia autégrafa de la Constancia
La recepcidon y envio de documentos, debera realizarse mediante medios digitales r \
fisicos segun corresponda, conforme el principio de equivalencia funcional y lo dispuesto

por los Lineamientos para Regular el Uso de la Firma Electronica Certificada del Poder
Judicial de la Ciudad de México, asi como en los Lineamientos que Regulan el Uso,
Almacenamiento y Contro! de los Correos Electronicos Institucionales de las Personas

Cc) 7 Servidoras Publicas del Poder Judicial de la Ciudad de México.

MP / Direccién General Juridica del Organo de Administracién Judicial del Poder Judicial de la Ciudad \
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9. Las opiniones, asesorias y consultas juridicas para el levantamiento de Constancias de
Hechos y Actas Administrativas, se realizara bajo un proceso de control jerarquico que
garantice su calidad y precision, conforme a los niveles de responsabilidad establecidos;
por lo tanto, toda asesoria antes de ser despachada, debera ser revisada por la o el
Subdirector(a) de Area, validado por la o el Director(a) de Area y autorizado por la o el
Director(a) General Juridico.
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it
il

'..‘:E( S
- Des

3
T

peién de Ia actividad.

e

“sistemas de a

=

l'i 5ol i
poyo.

1 |Direccion Litigiosa Recibe de la o el Jefe(a) Superior de la
Oficina, la solicitud de asesoria y turna a
la Subdireccion de Asuntos Litigiosos
para su atencién.

2 |Subdireccion de Recibe la solicitud de asesoria, coordina
Asuntos Litigiosos y turna a la o al Abogado(a) Litigioso “A",
Abogado(a) Litigioso “B", Abogado(a)
Litigioso “C" o Técnico(a) Investigador(a)
en Ciencias Juridicas, para su atencion.

3 |Abogado(a) Litigioso “A” | Recibe la solicitud de asesoria para su
/ Abogado(a) Litigioso  |atencion.

“B” / Abogado(a)
Litigioso “C"/
Técnico{a)
Investigador(a) en
Ciencias Juridicas
4 Brinda la asesoria juridica, \/
apersonandose para ese efecto en la 5(
oficina correspondiente. A

5 (Jefe(a) Superiorde la |Expone ala o al Abogado(a) Litigioso “A”,
Oficina Abogado(a) Litigioso “B”, Abogado(a)
Litigioso “C” o Técnicofa) Investigador(a)
en Ciencias Juridicas, la problematica

relativa al incumplimiento de las

obligaciones y deberes de la o el %
trabajador{a).

6 |Abogado(a) Litigioso “A” | Analiza la problematica e informa a la o el
/ Abogado(a) Litigioso | Jefe(a) Superior de la Oficina si existen

< Ly

“‘B" / Abogado(a) elementos para instrumentar Acta

Litigioso “C” / Administrativa.

Técnico(a)

Investigador(a) en ¢Existen elementos para instrumentar

Ciencias Juridicas Acta Administrativa?
Si. Continua en la actividad no. 7 (“
No. Continta en la actividad no. 14 _

MP / Direccién General Juridica del Organo de Administracién Judicial del Poder Judicial de la Ciudad
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" No.

Documentos yfo

i

Arga. Descrlpglén de la actividad. sistemas de ap oyo. :
7 |Abogado{a) Litigioso “A” | Brinda asesoria para la instrumentacion
/ Abogado(a) Litigioso |de la Constancia de Hechos, misma que
“B" / Abogado(a) antecede al Acta Administrativa,
Litigioso “C" /
Técnico(a)
Investigador(a) en
Ciencias Juridicas
8 |Jefe(a) Superiorde la |Instrumenta Constancia de Hechos vy e Constancia de
Oficina consecuentemente Acta Administrativa, y Hechos
entrega copia de ambas a la o al s Acta
Abogado(a) Litigioso o Técnico(a) Administrativa
Investigador(a) en Ciencias Juridicas.
9 |Abogado(a) Litigioso “A” | Recibe copia autdgrafa de la Constancia
/ Abogado(a) Litigioso |de Hechos y Acta Administrativa.
“B" / Abogado{a)
Litigioso “C" /
Técnico(a)
Investigador(a) en
Ciencias Juridicas
10 Informa a la Subdireccion de Asuntos
Litigiosos sobre la asesoria brindada a la
o el Jefe(a) Superior de la Oficina
solicitante.
11 | Subdireccién de Informa a la Direccion Litigiosa sobre la
Asuntos Litigiosos asesoria y resultado brindado a la o el
Jefe{a) Superior de la Oficina solicitante.
12 | Direccién Litigiosa Recibe informe de la asesoria y ordena a
la Subdireccién de Asuntos Litigiosos su
registro en la libreta que se lleva para ese
fin.
13 [Subdireccion de Recibe instruccién y ordena a la o al

Asuntos Litigiosos

Abogado(a) Litigioso “A”, Abogado(a)
Litigioso “B”, Abogado(a) Litigioso “C” o
Técnico(a) Investigador(a) en Ciencias
Juridicas el registro de la asesoria en la
libreta que se lleva para ese fin, a efecto
de que se cuente con datos para realizar
el informe mensual.

|
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Documentos ylo
,slstemas de apoyo.

Abogado(a) Litigioso “A” | Registra la asesoria brindada en la libreta e Libreta
/ Abogado(a) Litigioso |de asesorias y archiva.

“B” / Abogado(a) .
Litigioso “C”/
Técnico(a)
Investigador(a) en
Ciencias Juridicas

Area.

i

FIN DEL PROCEDIMIENTO
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( Inicio ) 3
Recibe la solicitud
| 1 2 #+ de asesoria para su
atencion
Recibe solicitud y la Recibe solicitud,
turna coordina y (a turna . l 4 5
Solicitud I:w_ Brinda asesoria en J Expone Ia
la oficina o roblematica
correspondiente P
i A
Analiza la
problematica e
informa si existen
elementos para Acta
Administrativa
LExisten No
elementos para
levantar Acta
Administrativa?
8
1 7 fnstrumenta
Constancia de
Brinda asesoria para Hechos, Acta
Constancia de Administrativa y
Hechos entrega copia
Constancia
Constancia de Hechos
de hechos
If
A
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9

Recibe copia autdgrafa
de la Constancia de
Hechos y Acta
Administrativa

W 10 11 12

Informa saobre la Recibe informe de la
asesoria y resultade asesoria y ordena st
brindado registro

Infarma sobre 1a
asesoria brindada

b

Recibe instruccion y
ordena el registro de la
asesoria en la libreta

|

14

; Y
Registra |a asesoria y
archiva
h

()
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Procedimiento:
DGJ-014

Admmnstraclé“ ‘ uducnal ambos del Poder Judxcnal de Ci

Objetivo general:

Contestar y dar seguimiento a las demandas promovidas por las y los
trabajadores(as) o ex trabajadores(as) que causaron baja para el Tribunal
Superior de Justicia o el Organc de Administracion Judicial, ambos del Poder
Judicial de la Ciudad de México, consecuentemente, intervenir en las etapas
del juicio laboral agotando los medios legales, recursos y tramites necesarios
para la debida defensa de esta Institucion ante la Autoridad Laboral o

Tribunales Laborales correspondientes.

Politicas y normas de operacién:

1.

Una demanda es promovida cuando las y los trabajadores(as) o ex trabajadores(as) del
Tribunal Superior de Justicia y Organo de Administracién Judicial, ambos del Poder
Judicial de la Ciudad de México demandan de esta Institucién alguna accién que a su
juicio tienen derecho, su reinstalacién o pago de indemnizacioén constitucional en la

plaza en la cual causaron baja.

Esta demanda se sigue en un juicio laboral, entendido como el proceso contencioso que
se sigue ante la Autoridad Laboral que corresponda en contra del Tribunal Superior de
Justicia o del Organo de Administracién Judicial, ambos del Poder Judicia! de la Ciudad
de México.

La Direccion Litigiosa no cuenta con informes o documentos para contestar las
demandas interpuestas, porque se encuentran en el expediente personal de la o el
empleado(a) que obra en resguardo de la Direccidon Ejecutiva de Recursos Humanos
del Organo de Administracién Judicial del Poder Judicial de la Ciudad de México.

La Direcci6n Ejecutiva de Recursos Humanos del Organo de Administracion Judicial de
la Ciudad de México, es la unidad encargada de proporcionar informes y documentos
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sobre las y los trabajadores{as) que han demandado al Tribunal Superior de Justicia o
al Organo de Administracion Judicial, ambos del Poder Judicial de la Ciudad de México,
mismos que debera remitir a la Direccion General Juridica dentro del plazo de cuarenta
y ocho horas posteriores a la solicitud, en virtud de que so6lo se cuenta con cinco dias
para contestar la demanda correspondiente.

5. La Direccion Ejecutiva de Recursos Humanos del Organo de Administracion Judicial de
la Ciudad de México, sera responsable para el caso de que omita remitir informes y
documentos para contestar las demandas o desahogar algln requerimiento relacionado
con documentos de las y los trabajadores (as) que obran en sus archivos, solicitados

por la Autoridad Laboral que corresponda.

6. Para efectos de este procedimiento, se entendera a la o al Apoderado(a) del Tribunal
Superior de Justicia y/o del Organo de Administracién Judicial, ambos del Poder Judicial
de la Ciudad de México, a la persona servidora publica que intervendra en los juicios
contenciosos de la Direccion General Juridica.

% 7. La o el Apoderado(a) debera intervenir en todas las etapas del juicio laboral promovido

en contra de esta Institucion, agotando los medios legales, recursos y tramites

\ necesarios para la debida defensa del Tribunal Superior de Justicia y/o del Organo de

¢ Administracién Judicial, ambos del Poder Judicial de la Ciudad de México, como pudiera

§ ser a manera enunciativa, mas no limitativa, contestar demandas, ofrecer y objetar
\(\ pruebas, oponer excepciones y defensas, desahogar vistas, actuar en audiencias.

En las diligencias de cumplimiento de laudo, el area correspondiente sera asistida de
una o un Abogado(a) de la Direccién Litigiosa,

9. La recepcidn y envio de documentos, debera realizarse mediante medios digitales o
fisicos segun corresponda, conforme el principio de equivalencia funcional y lo dispuesto

por los Lineamientos para Regular el Uso de la Firma Electronica Certificada del Poder
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Judicial de la Ciudad de México, asi como en los Lineamientos que Regulan el Uso,
Almacenamiento y Control de los Correos Electronicos Institucionales de las Personas
Servidoras Publicas del Poder Judicial de la Ciudad de México.

10. La elaboracién de los oficios de solicitud, la contestacion de demandas, el ofrecimiento
y objecion de pruebas, la oposicién de excepciones y defensas, el desahogo de vistas,
la comparecencia en audiencias y todas la actuaciones en juicio se realizara bajo un
proceso de control jerarquico que garantice su calidad y precision, conforme a los
niveles de responsabilidad establecidos; por lo tanto, todo actuacién antes de ser
ejecutarse debera ser revisada por la o el Subdirector(a) de Area, validado por la o el
Director(a) de Area y autorizado por la o el Director(a) General.
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Documentos y/o

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

1 | Direccidn Litigiosa Recibe de l|la Autoridad Laboral que o Libreta
corresponda, la notificacion de demanda,
la registra en la libreta que se lleva para
tal fin y turna a la Subdireccion de
Asuntos Litigiosos para su atencién.

2 [Subdireccién de Recibe, analiza y tuna a la o al
Asuntos Litigiosos Abogado(a) Litigioso “A”, Abogado(a)
Litigioso “B” o Abogado{a} Litigioso “C",
para su substanciacion.

3 |Abogado (a) Litigioso Recibe y estudia la demanda a efecto de

“A” | Abogado(a) determinar los informes y documentos
Litigioso B” / gue debe solicitar a la Direccién Ejecutiva
Abogado(a} Litigioso de Recurso Humanos, érgano,
“‘C” dependencia o area del Tribunal Superior

de Justicia o del Organo de
Administracion Judicial, ambos del Poder
Judicial de la Ciudad de México, a la que
se encuentre o estuvo adscrito(a) la o el
trabajador(a}, segun sea el caso.

3 Elabora oficio de solicitud de informes y/o o Oficio
documentos y entrega a la Subdireccion
de Asuntos Litigiosos.

<4”/7“

5 | Subdireccion de Recibe oficio de solicitud de informes y

Asuntos Litigiosos ~  |documentos, revisa y entrega a la
Direccién Litigiosa.

Direccion Litigiosa Recibe oficio de solicitud de informes y

documentos, revisa, aprueba y entrega a
la Direccion General Juridica.

7 | Direccién General Recibe, revisa y firma oficio de solicitud C ;
Juridica de informes y documentos, y devuelve a L F
la Direccion Litigiosa.

de México / Junio 2026

MP / Direccién General Juridica del Organo de Administracién Judicial del Poder Judicial de la Ciudad \
4/15
l\(“z -/,

-



SPJT DM\ | ORGANODE MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
1z PODER JUDICIAL ADMINISTRACION
A - JUDICIAL PROCEDIMIENTOS
: = S 2 Documentos ylo
CNO. bt s Descripcion de la actividad. " sistemas de apoyo.
8 |Direccion Litigiosa Recibe oficio de solicitud de informes y
documentos, y devuelve a Ia
Subdireccion de Asuntos Litigiosos, para
su tramite.
9 | Subdireccién de Recibe oficio de solicitud de informes y
Asuntos Litigiosos documentos, y devuelve a la o al
Abogado(a) Litigioso “A", Abogado(a)
Litigioso B” o Abogado(a) Litigioso “C” o
Técnico(a) Investigador(a) en Ciencias
Juridicas, para su tramite.
10 |Abogado (a) Litigioso Recibe oficio de solicitud de informes y
“A" / Abogado(a) documentos, y entrega ante la Direccion
Litigioso “B” / Ejecutiva de Recursos Humanos y/o las
Abogado(a) Litigioso que correspondan.
“C" / Técnico(a)
Investigador(a) en
Ciencias Juridicas
11 |Direccion Ejecutiva de |Recibe oficio de solicitud de informes y « Oficio
Recursos Humanos, documentos, prepara el oficio de
Organo, Dependencia o |respuesta con los  informes vy
Area del Tribunal documentos, y remite a la Direccién
Superior de Justicia o | General Juridica.
del Organo de
Administracién Judicial,
ambos del Poder
Judicial
12 |Direccién General Recibe oficio de desahogo de la solicitud
Juridica de informes y documentos, y entrega a la
Direccion Litigiosa.
13 | Direccién Litigiosa Recibe oficio de desahogo de la solicitud
de informes y documentos, y lo turna a la
Subdireccion de Asuntos Litigiosos.
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Subdireccién de
Asuntos Litigiosos

Recibe oficio de desahogo de la solicitud
de informes y documentos, y lo entrega a
la o el Abogado(a) Litigioso “A”"
Abogado(a) Litigioso B” o Abogado(a)
Litigioso “C”.

15 [Abogado (a) Litigioso Recibe el oficio de desahogo de la o Contestacién de
“A” / Abogado(a) solicitud de informes y documentos, demanda.
Litigioso “B” / elabora la contestacion de demanda y
Abogado(a) Litigioso presenta ante la autoridad
“c" correspondiente.

16 Revisa diariamente el Boletin Laboral del

Tribunal Federal de Conciliacién vy
Arbitraje, y conoce la fecha y hora de la
Audiencia de Ley.

17 | Abogado (a) Litigioso Comparece a la celebracién de audiencia
“A” / Abogado(a) y desahogo de cada una de las etapas del
Litigioso “B” / juicio hasta el dictado del laudo.

Abogado(a) Litigioso
“C" o Técnico(a)
Investigador(a) en
Ciencias Juridicas
18 |Autoridad Laboral que |Dicta el laudo y lo notifica personalmente e Laudo

corresponda

a través de la o el Abogado(a) Litigioso
‘A,  Abogado{a) Litigioso B” o
Abogado(a) Litigioso “C" o Teécnico(a)
Investigador(a) en Ciencias Juridicas.

19

Abogado (a) Litigioso
“A” I Abogado(a)
Litigioso “B” /
Abogado(a) Litigioso
“C" / Técnico{a}
Investigador(a) en
Ciencias Juridicas

Recibe y entrega el laudo a |Ia
Subdireccion de Asuntos Litigiosos para
su conocimiento.
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No.

Descripcién de la actividad.

- sistemas de apoyo.

20 |Subdireccion de
Asuntos Litigiosos

Recibe, analiza el laudo y entrega a la
Direccion Litigiosa.

21 | Direccion Litigiosa

22

Recibe y valora el laudo.
¢ Es favorable para la Institucion?

No. Continua en la actividad no. 22
Si. Continua en |a actividad no. 32

Turna el laudo a la Direccién de Amparos
para la elaboracién de la demanda de
Amparo.

23 |Direccion de Amparos

Recibe el laudo y analiza para elaborar
demanda de Amparoe e informa el
resultado.

Nota: Se llevan a cabo las actividades
correspondientes  al  procedimiento
“Elaboracion, presentacion y seguimiento
de las demandas de Amparo Directo que
deriven de los laudos notificados por
parte de la Autoridad Laboral que
corresponda, al Tribunal Superior de
Justicia de la Ciudad de México”.

¢ Demanda de
Amparo

7/

24 |Direccion Litigiosa

25

Recibe y analiza el informe sobre la
demanda de Amparo promovida.

¢La resolucion concede el Amparo?

No. Continta con la actividad no. 25
Si. Continva con la actividad no. 32

Queda en espera de que se notifique et
cumplimiento del laudo, es decir, la
reinstalacion y pago de prestaciones al
actor(a).
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Né Documentos y/o
U Y L 1 e ° | sistemas de apoyo.
26 |Autoridad Laboral que |Notifica a la Direccién Litigiosa el dia y
corresponda hora del cumplimiento del laudo.
27 |Direccion Litigiosa Recibe notificacion e informa a la » Oficio
Direccion General Juridica para que
comunique a la Direccion Ejecutiva de
Recursos Humanos del
Organo de Administracion Judicial de la
Ciudad de México, que prepare la
reinstalacion y pago de las prestaciones
materia de la condena.
28 |Direccién General Recibe informe de cumplimiento y gira
Juridica oficio a la Direccién Ejecutiva de
Recursos  Humanos, prepare la
reinstalacion y pago de prestaciones.
29 |Direccion Ejecutiva de | Recibe oficio, prepara reinstalacion de la
k Recurso Humanos del [o el actor(a) y hace el pago de las
Organo de prestaciones reclamadas, comunicando a
Administracién Judicial |la Direccion Litigiosa el resultado de la
de la Ciudad de México |diligencia.
\ 30 |Direccion Litigiosa Conoce el resultado de la diligencia de
cumplimiento y espera el acuerdo que
tenga por cumplido el laudo.
§\\ 31 |Autoridad Laboral que |[Emite el acuerdo por el cual tiene por * Acuerdo
‘ corresponda cumplido el laudo y ordena el archivo del
, expediente como asunto total vy
definitivamente concluido.
32 |Direccion Litigiosa Recibe acuerdo que tiene por concluido el
asunto y archiva expediente.
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r 1

Recibe la
notificacion de la
demanda, la registra
en la libreta y turna

Libreta

= Recibe analiza ‘
demanda y turna

3
Demanda

.| Recibe y estudia la
demanda

=l
| 4
4
Elabora oficio de )/

solicitud de informes
y/o documentos y
' entrega

Oficio

ol
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Recibe oficio, revisa
y entrega

6 T
. . . Recibe, revisa y
Recibe oficio, revisa, firma oficio y
aprueba y entrega devuelve
Oficio Lﬂ
g 8

Recibe cficio ¥
devuelve

Recibe oficio y
entrega

10

Oficio

entrega

Recibe oficio y
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11

Recibe oficio,
prepara respuesta y
remite

12

Recibe oficio y
entrega

—#| Recibe oficio y turna

Documentos

14

Recibe oficio y
entrega

\ 4
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15

Recibe oficio,
elabora contestacion
de demanda y

entrega

ontestacion
de demanda

v 1 17 18

A
\
N
\e
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Revisa y ¢onoce
fecha y hora de
Audiencia de Ley

Comparece a las

audiencias hasta el
laudo

L4

Dicta laudo y notifica

Recibe laudo y lo

20

Recibe, analiza y

entrega

i

valora el laudo
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T

Recibe y valora el
laudo

l Laudo

¢El laudo es
favorable para
Ja Institucién?

22 23

Turna el laudo

Recibe taudge,
elabora demanda de
Amparo e informa

w

Laudo

Laudo

Demanda

W 24

Recibe y analiza el
informe

¢la
resolucion
concede &l
Amparo?

No

i Nota: Se llevan a cabo Jas |
i actividades
correspondientes al
procedimignto
“Elaboracion,
presentacion y
seguimiento de las
demandas de Amparo
Directo que deriven de los
laudos notificados por
parte de la Autoridad
Laboral que corresponda,
al Tribunal Superior de
Justicia y/e Organo de
Administracion Judicial,
ambos de la Ciudad de

, 25

Queda en espera de
que s& notifique el
cumplimiento del < =

México",

laudo

'
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& Direcci6n de Amparos Direccion Litigiosa Direccion General Juridica
26
Notifica fecha y hora
de cumplimiento de
laudo
27

A 4

Recibe notificacidon

informa

Naotificaciéon

28

Recibe informe y

‘I

gira oficio

]
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Direccién Ejecutivade
Recursos Humanos del Organo f
de Administracién Judicial de la

Ciudad de México

Direc?is-':“:i:i‘h@iosa !

Autorldad Laboréléque »

. corresponcla

29

laudo

Recibe oficio y da
cumplimiento al

! 30

Conoce resultado y
espera acuerdoe que

31

tenga por cumplido
el laudo

w

Emite acuerdo por el
que tiene cumplido
el laudo

PP .

Recibe el acuerdo y
archiva

Fin )

I\ = =L \/ %
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Przoéédimient'o:‘ Atencnon »-a '-SOIICItUd de mformes relacuonados rcon“_(la materia laboral a los
DGJ-015 organos, dependencias y areas administrativas del Tribunal Superior de
Justicia y de! Organo de Administracion Judlclal ambos del Poder Judncnal de

la C:udad de Méxmo

Objetivo general: | Dar respuesta a las solicitudes de informes relacionados con la materia laboral,
provenientes de los diferentes drganos jurisdiccionales, areas administrativas
y de apoyo judicial del Tribunal Superior de Justicia, ambos de la Ciudad de
México.

Politicas y normas dé operacién:

1. Los érganos, dependencias y areas administrativas del Tribunal Superior de Justicia y del
Organo de Administracion Judicial, ambos del Poder Judicial, podran solicitar informes a
la Direccidn Litigiosa a través de la Direccién General Juridica sobre la situacion laboral o
juicios laborales relacionados con servidores(as) publicos(as) de esta Institucién.

2. La recepcion y envio de documentos, debera realizarse mediante medios digitales o

por los Lineamientos para Regular el Uso de la Firma Electronica Certificada del Poder
Judicial de la Ciudad de México, asi como en los Lineamientos que Regulan el Uso,
Almacenamiento y Control de los Correos Electronicos Institucionales de las Personas

fisicos segun corresponda, conforme el principio de equivalencia funcional y lo dispuesto 3%

Servidoras Publicas del Poder Judicial de la Ciudad de México.

3. La elaboracion de los informes, el desahogo de solicitud y todo escrito generado en el // £
procedimiento se realizara bajo un proceso de control jerarquico gue garantice su calidad
y precision, conforme a los niveles de responsabilidad establecidos; por lo tanto, todo
documento antes de ser despachado, debera ser revisado por la o el Subdirector(a) de
Area, validado por la o e! Director(a) de Area y autorizado por la o el Director(a) General
Juridico.

|
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i e At sistemas de apoyo.

1 | Direccion General Recibe del érgano, dependencia o area del
Juridica Tribunal Superior de Justicia o del Organo
de Administracién Judicial, ambos del
Poder Judicial de la Ciudad de México, la
solicitud de informe y turna a la Direccién
Litigiosa para su desahogo
correspondiente, una vez que la Direccion
General Juridica establece que

corresponde a ésta,

2 | Direccion Litigiosa Recibe la solicitud de informe, la revisa y
remite a la Subdireccion de Asuntos
Litigiosos.

3 | Subdireccion de Asuntos |Recibe la solicitud de informe, analiza y
Litigiosos turna a la o al Abogado(a) Litigioso “A” o
Abogado(a) Litigioso “B” o Abogado(a)
Litigioso “C” o Técnico Investigador(a) en
Ciencias Juridicas.

4 |Abogado(a) Litigioso “A” |Recibe la solicitud de informe, dicta el e Desahogo de
/ Abogado(a) Litigioso acuerdo relativo, elabora el desahogo de solicitud.
“‘B” / Abogado(a) solicitud de informe y entrega a la
Litigioso “C”" / Técnico(a) |Subdireccion de Asuntos Litigiosos.
Investigador(a) en
Ciencias Juridicas

Litigiosos para su revision y entrega el desahogo de
solicitud de informe a la Direccion Litigiosa.

6 |[Direccion Litigiosa Recibe el desahogo de solicitud de informe
y previa validacion de esta, entrega el
desahogo de solicitud de informe a la
Direccion General Juridica.

§ 5 | Subdireccion de Asuntos | Recibe el desahogo de solicitud de informe

7 {Direccién General Recibe, revisa, aprueba y firma el oficio de
Juridica desahogo de solicitud de informe y regresa
a la Direccion Litigiosa el oficio de
desahogo de solicitud de informe.

MP / Direccién General Juridica.del Orghno de Administracion Judicial del Poder Judicial de la Ciudad
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No. Area. Descripcion de la actividad. | sigr;:r:g;o:p‘g; Ry

8 | Direccion Litigiosa Recibe el oficio de desahogo de solicitud

de informe y remite a la Subdireccion de
Asuntos Litigiosos.

9 | Subdireccion de Asuntos | Recibe el oficio de desahogo de solicitud

Litigiosos de informe y entrega a la ¢ al Abogado(a)
Litigioso “A” o Abogado(a) Litigioso “B” o
Abogado(a) Litigioso “C" o Técnico(a)
Investigador(a) en Ciencias Juridicas para
su tramite correspondiente.

10 [Abogado(a) Litigioso “A” | Recibe el oficio de desahogo de solicitud
/ Abogado(a} Litigioso de informe y presenta en el organo,
“B" / Abogado(a) dependencia o area del Tribunal Superior
Litigioso “C" / Técnico(a) |de Justicia o del Organo de Administracion
Investigador(a) en Judicial, ambos del Poder Judicial de la
Ciencias Juridicas Ciudad de México, solicitante.

11 | Organos, dependencias |Recibe su desahogo oportunamente y sella
o areas del Tribunal de recibido con el nombre de la Unidad
Superior de Justicia o del | Administrativa, la hora, nombre y firma de
Organo de quien recibe y devuelve a la o al
Administracion Judicial, |[Abogado(a) Litigioso “A” o Abogado(a)
ambos del Poder Judicial | Litigioso “B” o Abogado(a) Litigioso “C” o
de la Ciudad de México |Teécnico(a) Investigador(a) en Ciencias

Juridicas.

12 | Abogado(a) Litigioso “A” |Recibe acuse de oficio de desahogo
/ Abogado(a) Litigioso debidamente recibido, forma expediente y
“B” / Abogado(a) archiva como asunto concluido.

Litigioso “C" / Técnico(a)
Investigador(a) en
Ciencias Juridicas

MP / Direccion General Juridica del Organo de Administracion Judicial del Poder Judicial de la Ciudad

de México / Junio 2026
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DIrechén General Juridica ~ Direccién Liilgiosa";;, Fulligs Subdlreccién de Asuntos

|n

2 i ,eges,':; ElEERE N e EE s

L

G

Recibe solicitud y la
turna

Recibe solicitud

% revisa y turna
Solicitud

§'~ Recibe solicitud
analiza y turna y

Y

2
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Recibe la solicitud
de informe. elabora

Recibe el desahogo,

5

Recibe el desahogo,

Recibe el desahogo,

Recibe el oficio de
desahogo y presenta

h

]

Desahogo
de solicitud

el desahogo y (0 i revisa y entrega revisa y entrega ; rﬁrv,'ns: \ iﬂr”reezg'
entrega s
Desahogo Desahogo Desahogo Desahogo
de solicitud
+ 8
Recibe el oficio de
desahogo y entrega
W g
Recibe ¢l oficio de
1 10 desahogo y presenta
Desahogo
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Organos, dependencias o areas del Tribunal
~ Superior de Justicia o del Organo de

inistracion Judicial, ambos del Poder

Judicial de la Ciudad de México

Abogado(a) Litigioso “A” / Abogado(a) Litigioso
“B/ Abogado(a) Litigioso “C” I Técnico (a)
Investigador (a) en Ciencias Juridicas

=]

"+ 11

Recibe desahogo,
sella de recibido y
devuelve

W 12

Recibe acuse y

archiva

de México / Junioc 2026 C‘)/
C.Q ,
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Procedimiento:
DGJ-016

Elaboracion, presentacnén y seguimiento de demanda para solicitar la
autorizacion de cese de los efectos del nombramiento de un(a) trabajador(a)|
del Tribunal Superior de Justicia o del Organo de Admmlstracmn Judtcual

| ambos del Poder Judicial de la Ciudad de México.

FRONE

Objetivo general:

Demandar la autorizacion del cese de los efectos del nombramiento de un{a)
trabajador(a) que incurre en las causales contenidas en el articulo 46 fraccién
V de la Ley Federal de los Trabajadores al Servicio del Estado,
consecuentemente, intervenir en las etapas del juicio laboral, agotando los
medios legales, recursos y tramites necesarios para la debida defensa del

corresponda.

Poder Judicial de la Ciudad de México ante la Autoridad Laboral que

Felidess yionmesidalcpetacion:

1.

Las Actas Administrativas que se instauren en contra de las y los trabajadores{as) del
Tribunal Superior de Justicia o del Organo de Administracién Judicial, ambos del Poder
Judicial de la Ciudad de México, deberan ser remitidas inmediatamente por parte de las
y los titulares al Tribunal de Disciplina Judicial de la Ciudad de México, quien a su vez
dar4 vista a la Comisién de Administracion y Presupuesto del Organo de Administracién
Judicial.

Una vez que el Tribunal de Disciplina Judicial de la Ciudad de México reciba el Acta
Administrativa y para el caso de que se advierta que la misma se instrumenté con motivo
de las causales de cese a que refiere el articulo 46, fracciones | y V, inciso b), de la Ley
Federal de los Trabajadores al Servicio del Estado, remitira los originales a la Direccion
General Juridica, para efectos de que la analice y le dé el tramite que corresponda, y de
ser procedente, a través de la Direccion Litigiosa, demande ante la Autoridad Laboral
que corresponda el cese de los efectos del nombramiento de la o el trabajador(a).

La demanda se sigue en un juicio laboral, entendido como el proceso contencioso que

se tramita ante la Autoridad Laboral que corresponda.

MP / Direccién General Juridica del Organo de Administracion Judicial del Poder Judicial de la Ciudad

de México / Junio 2026
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La Direccién Litigiosa no cuenta con informes o documentos para demandar el cese,
porque obran en resguardo y/o los archivos de la Direccion Ejecutiva de Recursos
Humanos del Organo de Administracién Judicial de la Ciudad de México, sin perjuicio
de los que conserven las y los titulares de cada oficina.

La Direccién Ejecutiva de Recursos Humanos del Organo de Administracién Judicial, de
la Ciudad de México, sera la unidad encargada de proporcionar informes y documentos
sobre la o el trabajador(a), cuyo cese se demanda; o bien, en su caso, las y los titulares

de cada oficina.

Para efectos de este procedimiento, se entendera como la persona Apoderada del
Tribunal Superior de Justicia o del Organo de Administracién Judicial, ambos del Poder
Judicial de la Ciudad de México, a la persona que intervendra en los juicios

contenciosos.

La Apoderada o el Apoderado debera intervenir en todas las etapas del juicio laboral
promovido, agotando los medios legales, recursos y tramites necesarios para la debida
defensa del Tribunal Superior de Justicia o del Organo de Administracion Judicial,
ambos del Poder Judicial de la Ciudad de México, como pudieran ser de manera
enunciativa, mas no limitativa, presentar demandas, contestar demandas, ofrecer y
objetar pruebas, oponer excepciones y defensas, desahogar vistas, actuar en la secuela

procesal, etc.

El Tribunal Superior de Justicia o el Organo de Administracién Judicial, ambos del Poder
Judicial de la Ciudad de México, contara con cuatro meses para demandar el cese de
los efectos del nombramiento de la o el trabajador(a), contados a partir de que sean

conocidas la causas.

Una vez que se obtenga laudo firme, la Direccion Litigiosa llevara a cabo las gestiones

necesarias que, en su caso y ambito de su competencia, correspondan.

MP / Direccion General Juridica del Qrgano de Administracion Judicial del Poder Judicial de la Ciudad

de México / Junic 2026
f

!

= -



ORGANODE MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
ADMINISTRACION

!.j’l’_.l SDMX
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10. La recepcidn y envio de documentos, deberd realizarse mediante medios digitales o
fisicos seguin corresponda, conforme el principio de equivalencia funcional y lo dispuesto
por los Lineamientos para Regular el Uso de la Firma Electrénica Certificada del Poder
Judicial de la Ciudad de México, asi como en los Lineamientos que Regulan el Uso,
Almacenamiento y Control de los Correos Electronicos Institucionales de las Personas
Servidoras Publicas del Poder Judicial de la Ciudad de México.

11. La elaboracion de oficios, presentacion de demandas, contestacién de demandas, el
ofrecimiento y objecion de pruebas, la oposicion de excepciones y defensas, el
desahogo de vistas, la comparecencia en audiencias y todas las actuaciones en juicio
se realizara bajo un proceso de control jerarquico que garantice su calidad y precision,
conforme a los niveles de responsabilidad establecidos; por lo tanto, toda actuacién
antes de ejecutarse, debera ser revisada por la o el Subdirector(a) de Area, validada por
la o el Director{a) de Area y autorizada por la o el Director(a) General Juridico. g&

MP / Direccién General Juridica del Organo de Administracion Judicial del Poder Judicial de la Ciudad \—7
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;‘-::No. 4

~ Descripcion de la actividad.

- sistemas de apoyo.

Documentos yl/o

Direcciéon General
Juridica

Recibe del Tribunal de Disciplina Judicial
de la Ciudad de Meéxico, el original del
Acta Administrativa junto con anexos y
entrega a la Direccion Litigiosa para el
analisis del cese de los efectos del
nombramiento de la o el trabajador(a).

Direccién Litigiosa

Recibe originales del Acta Administrativa
junto con anexos, verifica y remite a la
Subdireccion de Asuntos Litigiosos para
el analisis del cese de los efectos del
nombramiento de la o el trabajador(a).

Subdireccion de
Asuntos Litigiosos

Recibe originales del Acta Administrativa
junto con anexos, revisa y entrega a la o
al Abogado(a) Litigioso “A” o Abogado(a}
Litigioso “B” o Abogado(a) Litigioso “C”" o
Técnico(a) Investigador(a) en Ciencias
Juridicas que corresponda para el
analisis del cese de los efectos del
nombramiento de la o el trabajador(a).

Abogado(a) Litigioso “A”
/ Abogado(a) Litigioso
“B" / Abogado(a)
Litigioso “C" /
Técnico(a)
Investigador(a) en
Ciencias Juridicas

Recibe originales del Acta Administrativa,
analiza, elabora oficio de solicitud de
informes y documentos a la Direccién
Ejecutiva de Recurso Humanos, asi como
al  Organo  Jurisdiccional, Area
Administrativa o de Apoyo Judicial, en su
caso, y entrega a la Subdireccion de
Asuntos Litigiosos para su revision.

» Oficios.

,4
C \
S

¢

Subdireccién de
Asuntos Litigiosos

Recibe oficios de solicitud de informes y
documentos, revisa y remite a la
Direccion Litigiosa.

Direccion Litigiosa

Recibe oficios de solicitud de informes y
documentos, revisa, aprueba y entrega a
la Direccion General Juridica.

MP / Direccidn General Juridj
de México / Junio 2026
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g T - Documentos y/o
No. i Descr.l.p'cién de la §stgy;da}d. :; istemas de apoyo.
7 | Direcciéon General Recibe, revisa, firma oficios de solicitud
Juridica de informes y documentos, y devuelve a
la Direccién Litigiosa para su tramite.

8 | Direccion Litigiosa Recibe oficios de solicitud de informes y
documentos y entrega a la Subdireccion
de Asuntos Litigiosos.

9 | Subdireccion de Recibe oficios de solicitud de informes y

Asuntos Litigiosos documentos y devuelve a la o el Abogado
(a) Litigioso “A” o Abogado(a) Litigioso “B”
0 Abogado(a) Litigioso “C”" o Técnico(a)
Investigador(a) en Ciencias Juridicas,
para su entrega en la Direccion Ejecutiva
de Recursos Humanos, o6rgano,
dependencia o area del Tribunal Superior
de Justicia o del Organo de
Administracion Judicial, ambos del Poder
Judicial de la Ciudad de México, segun
sea el caso.

10 |Abogado(a) Litigioso “A” | Recibe y entrega los oficios de solicitud

/ Abogado(a) Litigioso |de informes y documentos, en la
“B" / Abogado(a) Direccion  Ejecutiva de  Recurso
Litigioso “C" / Humanos, Organo Jurisdiccional, Area
Técnico(a) Administrativa o de Apoyo Judicial, segun
Investigador(a) en sea el caso.

Ciencias Juridicas

11 |Direccion Ejecutiva de  |Recibe oficio de solicitud, prepara

Recursos Humanos, informes y documentos, y lo remite a la

Organo, Dependencia o | Direccion General Juridica.

Area del Tribunal

Superior de Justicia o

del Organo de

Administracion Judicial,

ambos del Poder

Judicial de la Ciudad de

México

P

MP / Direccion General Juridica del Organo de Administracion Judicial del Poder Judicial de la Ciudad
de México / Junio 2026
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PROCEDIMIENTOS

Documentos ylo
sistemas de apoyo.

Recibe desahogo de la solicitud de
informes y documentos, y los entrega a la
Direccidn Litigiosa.

Recibe desahogo de la solicitud de
informes y documentos, y remite a la
Subdireccion de Asuntos Litigiosos.

Recibe desahogo de solicitud de informes
y documentos, y entrega a la o el
Abogado (a) Litigioso “A” o Abogado(a)
Litigioso “B” o Abogado(a) Litigioso “C”
para la elaboraciéon de demanda.

Recibe desahogo de solicitud de informes
y documentos, con las pruebas aportadas
elabora la demanda y la entrega ante la
autoridad correspondiente.

Revisa diariamente el Boletin o listas de
la Autoridad Laboral que corresponda,
hasta la publicacion del acuerdo que
admita la demanda, conceda término a la
parte demandada para contestar y una
vez contestada, se sefale fecha y hora de
audiencia.

Comparece a la celebracidon de las
audiencias y el desahogo de cada una de
las etapas del juicio hasta el dictado del
laudo.

+ Demanda.

Dicta el laudo y lo notifica personalmente
a través de un(a) Abogado(a) Litigioso “A”
0 Abogado(a) Litigioso “B” ¢ Abogado(a)
Litigioso “C”.

¢ Laudo.

Recibe laudo y entrega a la Subdireccion
de Asuntos Litigiosos.

Fﬂ"“);}\ ORGANO DE
ADMINISTRACION
JP.C-"?W‘—’P'C'AL JUDICIAL
No. |  Area.
12 |Direccién General
Juridica
13 [Direccién Litigiosa
14 | Subdireccion de
Asuntos Litigiosos
15 |Abogado(a) Litigioso “A”
/ Abogado(a) Litigioso
“‘B” / Abogado(a)
Litigioso “C”
$ 16
YN
\\P 18 |Autoridad Laboral que
corresponda
19 |Abogado(a) Litigioso “A”
/ Abogado(a) Litigioso
“B” / Abogado(a)
Litigioso “C”

de México / Junio 2026
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Documentos y/o

No. ::Area.‘_‘: Descripcion de la actividad. sistemas de apoyo.
20 |Subdireccion de Recibe laudo, analiza y entrega a la

Asuntos Litigiosos Direccion Litigiosa.
21 |Direccién Litigiosa Recibe y valora el laudo.

¢{Es favorable?

No. Continua con la actividad no. 22
Si. Continva con la actividad no. 25

22 Turna el laudo a la Direccién de Amparos
para la elaboracion de la demanda de
amparo.

23 |Direccién de Amparos |Recibe el laudo para la elaboracion de la *» Demanda de
demanda de Amparo e informa el amparo.
resultado a la Direccién Litigiosa

correspondientes  al  procedimiento
“Elaboracion, presentacion y seguimiento
de las demandas de Amparo Directo que
deriven de los laudos notificados por
parte de la Autoridad Laboral que
corresponda, al Poder Judicial de la
Ciudad de México”.

24 | Direccidn Litigiosa Recibe y analiza el informe sobre la y

demanda de Amparo interpuesta.

Nota: Se llevan a cabo las actividades (\k

¢La resolucién concede el amparo? 7/ =
/
Si. Continua con la actividad no. 25
No. Continua con la actividad no. 31 {
25 Espera a que se notifique que el laudo
ha quedado firme y en consecuencia, se < LA
autorice la terminacion de los efectos del -
nombramiento de la o el trabajador(a).
<7
MP / Direccion General Juridica del Organo de Administracion Judicial del Poder Judicial de la Ciudad . /
de México / Junio 2026 ha \
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No.|  Area. i  Descripcion dela actlvidad pachifiegios yio

~ sistemas de apoyo.

26 |Autoridad Laboral que |Emite y notifica el acuerdo por el que se e Acuerdo
corresponda declara firme el laudo y en consecuencia,
se autoriza el cese de los efectos del
nombramiento.

27 |Direccion Litigiosa Recibe notificacion e informa a la
Direccion Juridica para que comunigue a
la Direccidén Ejecutiva de Recursos
Humanos, a efecto de que notifique a la o
el trabajador (a) la terminacion de los
efectos de su nombramiento.

28 |Direccion General Gira oficio a la Direccion Ejecutiva de e Oficio
Juridica Recursos Humanos, a efecto de que se
notifique a la o el trabajador(a) la
terminacion de los efectos de su
nombramiento.

Recurso Humanos del |la terminacion de los efectos de su
- Organo de nombramiento.

kv Administracion Judicial

de la Ciudad de México

§\ 29 | Direccion Ejecutiva de  [Recibe oficio y notifica o el trabajador(a)

30 |Autoridad Laboral que |Emite el acuerdo por el cual tiene por » Acuerdo.
corresponda cumplido el laudo.

31 |Direccion Litigiosa Recibe el acuerdo por el cual tiene por

cumplido el laudo y ordena el archivo del
\5 expediente.

FIN DEL PROCEDIMIENTO
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_ Direcci6n General Juridica Direccion Litigiosa -+ |, {SUbTieECIan £ Ao
* 1
Recibe Acta
Administrativa y
turna
[fen
Administrativa
¥ 2
Recibe Acta

verifica y remite

Administrativa,

Acta
Administrativa

s 3

Recibe Acta
Administrativa,
ravisa y entrega

Acta
Administrativa
L
\/ <
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N

3

N
1

Recibe Acta
Administrativa,
analiza, elabora

solicitud y entrega

Recibe oficio, revisa

y remite

Acta

Oficio

Administrativa

Recibe, revisa, firma

aprusba y entrega

Recibe, revisa, firma
y devuelve

w 8

Recibe oficio,
documentos y
entrega

! 9

Recibe oficio y
devuelve

I Oficio

Recibe oficio y
entrega

)

=
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11

Recibe oficio,
prepara informes,

documentos y remite

Informes

v 12
Recibe desahogo de
informes,

documentos y

entrega

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
PROCEDIMIENTOS

v 13 14
Recibe desahogo de Recibe desahogo de
informes, informes,

documentos ¥

documentos y

entrega

entrega
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15

Recibe desahogo,
elabora demanda y
entrega

Desahogo

+ 16

Revisa, conoce la
admision de
demanda y fecha de
audiencia

i 17

Comparece a las

18

-

Dicta laudo y notifica

audiencias y etapas

del juicio hasta dictar
laudo

|
\
I
X

19

Recibe laudo vy lo

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
PROCEDIMIENTOS

2 2
Recibe, analiza y ] Recibe y valora el
entrega laudo

¢El laudo os
favorable?

o)

22

Turna el laudo

entrega
Laudo
Laudo
 d
:D
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2 el Autorldad l.aboral que
,-ﬁgﬁl?;éc..!'mgigsla T g i \l HJ - 90 a Fohien ey

24

Recibe laudo,
elabora demanda de
amparo e informa

Recibe y analiza el
inferme

r

Laudo

i Nota: Se llevan a cabo las / \
i actividades cormespondiontes al reselucion
i procedimiento  “Elaboracién, concede el
'; presentacion y seguimienio de ampam?
© las dsmandas de amparo directo

que deriven de los laudos

nolificados por patte de |a

- Autoridad Laboral que
. comesponda, al Tribunal
¢ Superior de Justicia y/o Organo
I de  Administracion  Judiclal,

i ambos de la Ciudad de México™.
o i 25 26

Emite y notifica
acuerdo que declara
laudo firme

Espera acuerdo que
declara laudo firme

\

27
Recibe notificacion e
informa, para
terminacion de
efectos de

nombramiento }/

w

g

="
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Direccion Ejecutiva de

| Recursos Humanosdet |
Direccion General - Organo de | Autoridad Laboral que

Juridica Administracién ' corresponda Direccion Litigiosa
. . JuducialdelaCnudaq dse i eamRE S ATIEAR e i ot
de México ki s Ul e ] [ LSt e gt (Sl 0
E
=
g 28
Recibe informe y
gira oficio
1 29

Recibe oficio y
notifica cese de los
efectos del
nombramiento

| Oficio

W 30 i 31

Emite acuerdo por el
que tieng cumplido
¢l laudo

9
\
\ =]
-

Recibe el acuerdo y
archiva

A i

r

Fin )
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Procedlmlento
DGJ -01 7

~ |Administracion Judicial, ambos del Poder Judicial de a Ciudad de

Objetivo general:

Judicial, ambos del Poder Judicial de la Ciudad de México.

Emisién de opiniones juridicas en materia laboral a los 6rganos, dependencias
|y éreas administrativas del Tribunal Superior de Justicia y Organo de

Emitir las opiniones juridicas que se solicitan, respecto de la situacién laboral
de las y los trabajadores(as) adscritas a los érganos, dependencias y areas
administrativas del Tribunal Superior de Justicia y Organo de Administracion

_.Polltlcas y normas de operaclén'

1.

Se entendera por opinién juridica laboral, toda contestacion emitida por la Direccién
Litigiosa para brindar asesoria y orientacién respecto de alguna problematica de las o
los trabajadores(as) con el Tribunal Superior de Justicia o el Organo de Administracion
Judicial, ambos del Poder Judicial de la Ciudad de México.

Para el caso de que la informacion y/o documentos que se anexen a la solicitud de
opinién no sean suficientes para su atencion, la Direccion Litigiosa, a través de la
Direccion General Juridica, solicitara por escrito los elementos necesarios para atender
la opinién.

Reunida la informacién y/o documentos necesarios, la Direccidn Litigiosa elaborara el

desahogo de la solicitud.

La Direccion Litigiosa a través de la Direccion General Juridica pedira informe via de
recordatorio, a los 6rganos, dependencias y areas administrativas del Tribunal Superior
de Justicia y del Organo de Administracién de Justicia, ambos del Poder Judicial de la
Ciudad de México, e insistira hasta que reciba la documentacién que permita desahogar

la solicitud original.

La Direccién Litigiosa se abstendra de desahogar la opinion solicitada en caso de que

los drganos, dependencias y areas administrativas del Tribunal Superior de Justicia y \7

de México / Junio 2026
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del Organo de Administracién de Justicia, ambos del Poder Judicial de la Ciudad de
Mexico, no proporcionen los elementos necesarios para su atencioén.

6. En caso de abstencién u omisién de desahogo de lo requerido, la Direccién Litigiosa a
través de la Direccién General Juridica, informara a los érganos, dependencias y areas
administrativas del Tribunal Superior de Justicia y del Organo de Administracion de
Justicia, ambos del Poder Judicial de la Ciudad de México.

7. La Direccién Litigiosa dara seguimiento a las determinaciones que el Organo de
Administracion Judicial de la Ciudad de México emita, derivadas de las opiniones que
se soliciten,

8. La recepcion y envio de documentos, debera realizarse mediante medios digitales o
fisicos segun corresponda, conforme el principio de equivalencia funcional y lo dispuesto
por los Lineamientos para Regular el Uso de la Firma Electrénica Certificada del Poder
Judicial de la Ciudad de México, asi como en los Lineamientos que Regulan e] Uso,
Almacenamiento y Control de los Correos Electrénicos Institucionales de las Personas

Servidoras del Publicas Poder Judicial de la Ciudad de México.

X~
9. La elaboracion de oficios, opiniones, asesorias, consultas y demas escritos generados
& en el procedimiento se realizara bajo un proceso de control jerarquico que garantice su
calidad y precision, conforme a los niveles de responsabilidad establecidos; por lo tanto,
* toda asesoria antes de ser despachada, debera ser revisada por la o el Subdirector(a) 4

de Area, validado por la o el Director(a) de Area y autorizado por la ¢ el Director(a)
General Juridico.

MP / Direccién General Juridicg del Organo de Administracion Judicial del Poder Judicial de la Ciudad
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1 |Direccién General Rembe de los drganos, dependenmas y
Juridica areas administrativas del Tribunal
Superior de Justicia y del Organo de
Administracion de Justicia, ambos del
Poder Judicial de la Ciudad de México, la
solicitud de Opinién Juridica y turna a la
Direccion Litigiosa para su estudio y
desahogo correspondiente, una vez que
la Direccion General Juridica establezca
que corresponde a ésta.

2 | Direccion Litigiosa Recibe la solicitud de Opinién Juridica,
revisa y turna a la Subdireccién de
Asuntos Litigiosos. '

3 | Subdireccion de Recibe la solicitud de Opinion Juridica,
Asuntos Litigiosos analiza y turna a la o el Abogado(a)
Litigioso “A” o Abogado(a} Litigioso “B” o
Abogado(a) Litigioso “C" o Técnico{a)
Investigador(a) en Ciencias Juridicas que
corresponda.,

4 | Abogado(a) Litigioso “A” | Recibe la solicitud de Opinion Juridica y ¢ Acuerdo. %

/ Abogado(a) Litigioso |dicta el acuerdo relativo.
“B” / Abogado(a) \
Litigioso “C” /
Técnico(a) |
Investigador(a) en X
Ciencias Juridicas

A~
5 Analiza si se cuenta o no con los J
elementos necesarios para su desahogo.

¢Se cuenta con la informacion y/o
documentacion necesaria?

No. Contintia con la actividad no. 6 < - )
Si. Contintia con la actividad no. 17

MP / Direccién General Juridica del Organo de Administracion Judicial del Poder Judicial de la Ciudad
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No. Area, ~ Descripcién de la actwidad sigg;':;“:g;o:pg; )
6 |Abogado(a) Litigioso ".A" Elabora oficio de requerimlento de _r Oficio. -
/ Abogado(a) Litigioso | informacion y/o documentos y entrega a
“B” / Abogado(a) la Subdireccién de Asuntos Litigiosos.
Litigioso “C” /
Técnico(a)
Investigador(a) en
Ciencias Juridicas
7 | Subdireccién de Recibe oficio, revisa y remite a la
Asuntos Litigiosos Direccidn Litigiosa.
8 |Direccion Litigiosa Recibe oficio y entrega a la Direccion
General Juridica para revision y firma.
9 | Direccion General Recibe oficic de requerimiento, analiza,
Juridica firma y devuelve a la Direccién Litigiosa
para su entrega.
§ 10 |Direccidn Litigiosa Recibe oficio de requerimiento firmado y
remite a la Subdireccién de Asuntos
Litigiosos.
X 11 | Subdireccién de Recibe oficio de requerimiento y entrega
Asuntos Litigiosos a la o al Abogado{a) Litigicso “A” o
Abogado(a) Litigioso “B" o Abogado(a)
Litigioso “C” o Técnico(a) Investigador(a)
% en Ciencias Juridicas, para su entrega.
12 |Abogado(a) Litigioso “A” | Recibe oficio de requerimiento y entrega
/ Abogado(a) Litigioso |al organo, dependencia y area
“B” / Abogado(a) administrativa del Tribunal Superior de
Litigioso “C” / Justicia y del Organo de Administracion
Técnico(a) de Justicia, ambos del Poder Judicial de
— Investigador(a) en la Ciudad de México, que corresponda,
Ciencias Juridicas para su desahogo.
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No. Area. Descripcién de la actividad. sils)?e(:'::;nseg;oaspig: o.
13 |Organo, dependenciay |Recibe el oficio de requerimiento, + Oficio
area administrativa del |desahoga y remite oficio a la Direccion
Tribunal Superior de General Juridica con la informacién y/o
Justicia y del Organo de |documentos necesarios para elaborar de
Administracion de la opinién requerida.
Justicia, ambos del
Poder Judicial de la |
Ciudad de México |
14 |[Direccion General Recibe oficio con la informacién vy %
Juridica documentos y remite a la Direccion |
Litigiosa. |
15 |[Direccion Litigiosa Recibe el oficio y anexos, y lo remite a la |
Subdireccion de Asuntos Litigiosos. |
16 | Subdireccion de Recibe oficio y anexos para el desahogo ! Fk ‘
Asuntos Litigiosos de la opinion solicitada y lo entrega a la o
al Abogado(a) Litigioso “A” 0 Abogado(a)
Litigioso “B” o Abogado(a) Litigioso “C" o
Técnico(a) Investigador(a) en Ciencias
Juridicas.
17 | Abogado(a) Litigioso “A” | Recibe oficio, elabora oficio de desahogo ¢ Oficio
/ Abogado(a) Litigioso |de Opinion Juridica con los documentos
“B” / Abogado(a) anexos y entrega a la Subdireccion de
Litigioso “C" / Asuntos Litigiosos.
Técnico(a) X
Investigador(a) en
Ciencias Juridicas )
¥
18 | Subdireccion de Recibe el desahogo de la Opinién J(
Asuntos Litigiosos Juridica, revisa y entrega a la Direccién
Litigiosa.
19 [Direccion Litigiosa Recibe el desahogo de la Opinién C ~
Juridica y remite a la Direccién General
Juridica para su revision y aprobacion.

MP / Direccién General Juridica del Organo de Administracién Judicial de! Poder Judicial de la Ciudad
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20 | Direccion General Recibe, aprueba y firma el oficio de
Juridica desahogo de la Opinién Juridica vy
entrega a la Direccion Litigiosa.
21 | Direccion Litigiosa Recibe oficio de desahogo de la Opinidén
Juridica y remite a la Subdireccion de
Asuntos Litigiosos.
22 {Subdireccion de Recibe oficio de desahogo de la Opinidn
Asuntos Litigiosos Juridica y entrega a la ¢ el Abogado(a)
Litigioso “A” o Abogado(a) Litigioso “B” o
Abogado(a) Litigioso “C" o Técnico(a)
Investigador(a) en Ciencias Juridicas
para su entrega.
23 |Abogado(a) Litigioso “A” | Recibe oficio de desahogo de la Opinion
/ Abogado(a) Litigioso |Juridica y entrega al érgano,
“B” / Abogado(a) dependencia y area administrativa del
Litigioso “C” / Tribunal Superior de Justicia y del Organo
k Técnico(a) de Administracion de Justicia, ambos del
Investigador(a) en Poder Judicial de la Ciudad de México,
Ciencias Juridicas solicitante.
24 |Organo, dependenciay [Recibe oficio de desahogo de Opinidn
area administrativa del |Juridica oportunamente e imprime el sello
Tribunal Superior de de recibido, con el nombre de la Unidad
Justicia y del Organo de | Administrativa, hora, nombre y firma de
{ Administracion de quien lo recibe.
% Justicia, ambos del
Poder Judicial de la
Ciudad de México.
25 |Abogado(a) Litigioso “A” | Recibe acuse del oficio de desahogo de
/ Abogado(a) Litigioso |Opinién Juridica, forma expediente y
“B” / Abogado(a) archiva como asunto concluido.
Litigioso “C" /
g Técnico(a)
Investigador(a) en
Ciencias Juridicas

MP / Direccion General Juridica del Organo de Administracion Judicial del Poder Judicial de la Ciudad
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B R e A ' IE i & e Subdireccién de Asuntos
Dl_[ecc;;ép,_genel_':a[;thrfdica_: ;:5 I ‘;_l'.'?_‘ire!:cién thiglosa::bj T Litigiosos ‘
( Inicio )
w 1
Recibe solicitud de
Opinién Juridica y
turna
v 2
Recibe solicitud
Opinion Juridica,
revisa y turna
Solicitud—‘
J
Ir 3
Recibe solicitud,
analiza y tuma
1'
‘ A \ C )
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A

4 7 8 9
Recibe la solicitud . . Recibe oficio de
de Opinion Juridica Recibe oficio, revisa N Reeni'rbe :ﬁczﬁay N requerimiento,
y dicta e! acuerdo y remite il revisiz% pfirma analiza, firmay
relativo ¥ — devuelve
Acuerdo L LOﬁi_ Oficio
W 5
Analiza si se cuenta
© no con los
elementos Y 10
necesartos
Recibe oficio de
requerimiento
firmado y remite
No Oficio
¢Se cuenta con la
informacién y/o
documentacién
necesaria?
L4 11
6 Recibe oficio de
requerimiento y
Elabora proyecte de entrega
oficio de
requerimiento de -
informacion yio Oficio
documentos y entrega
\b OﬂCi o !
:B
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Recibe oficio de
requerimiento y

entrega

v 13 ~

Recibe el oficio de
requerimiento,
desahoga y remite
informacion y/o
documentacion

Informacion y/e
documentos

ir 14

Recibe oficio con la
informacién y lo

remite
Oficio
jc
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15 16 17
Recibe oficio,
. . ) - elabora oficio de
Recibe oficio y i Recibe oficio y M desahogo de
anexos y lo remite anexos y entrega Opinidn Juridica y
entrega
Oficio Oficio Oficio
19 " 18
Recibe el desahogo Recibe desahogo de

N

de la Opinién Jla Opinién Juridica,

Jurfdica y remite revisa y entrega

Desahogo Desahogo

Recibe oficio de qle‘sahogg de
desahogo de Opinion Juridica y
Opinién Juridica y entrega

remite Desahogo

Desahogo

§
3 20
\ 21 Recibe, aprueba,
firma oficio de g/
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22 23

Recibe oficio de
desahogo de
Opinién Juridica y
entrega

Desahogo Desahogo \

Recibe desahogo de
Opinion Juridica y +
entrega

L 24

Recibe oficio de
desahogo de
Opinidn Juridica,
sella de recibido y

{
i
'
rd

& 25

Recibe acuse, forma
expediente y archiva

Acuse

@ (__&
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Rexnsuon de vudeos y wdeograbacuones que solicitan dl

0s 06rganos,
dependencias o éreas del Tribunal Superior de Justicla‘

puedan repercutir en e! ambito laboral.

Objetivo general: |Atender las consuitas juridicas sobre videos y videograbaciones que los
organos, dependencias o areas administrativas del Tribunal Superior de
Justicia o del Organo de Administracién Judicial, ambos del Poder Judicial de
la Ciudad de México, hacen derivados de hechos que constan en videos y
videograbaciones, mismos que se relacionan con la materia laboral.

Politicas y normas de operacion:

1. Se atenderan las solicitudes de las diferentes areas para la revision de videos o
videograbaciones que solicitan los érganos, dependencias o areas administrativas del
Tribunal Superior de Justicia o del Organo de Administracién Judicial, ambos del Poder
Judicial de la Ciudad de México, a través de oficios, notas informativas, via telefénica o {

medios electronicos.

2. La revision de videos y videograbaciones que captan las camaras de seguridad de las
instalaciones del Poder Judicial de la Ciudad de México, se solicitan por diversas areas %
para efecto de verificar hechos ocurridos y que puedan afectar el buen funcionamiento A
del area requirente. w

3. Se atiende la peticion del area solicitante, se solicita el video al area de seguridad >g
correspondiente y se da la asesoria y en su caso, la opinién juridica correspondiente. ;

4. La recepcion y envio de documentos, debera realizarse mediante medios digitales o
fisicos seguin corresponda, conforme el principio de equivalencia funcional y lo dispuesto
A

por los Lineamientos para Regular el Uso de la Firma Electronica Certificada del Poder LJ
Judicial de la Ciudad de México, asi como en los Lineamientos que Regulan el Uso,

MP / Direccion General Juridica del Organo de Administracién Judicial del Poder Judicial de la Ciudad
de México / Junio 2026 1/10 ,\
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Almacenamiento y Control de los Correos Electronicos Institucionales de las Personas
Servidoras Publicas del Poder Judicial de la Ciudad de México.

5. La elaboracién de los oficios, constancia de hechos, comunicaciones, asesorias u
opiniones legales y demas escritos que se generen en el procedimiento se realizara bajo
un proceso de control jerarquico que garantice su calidad y precisién, conforme a los
niveles de responsabilidad establecidos; por lo tanto, todo documento antes de ser
despachado, debera ser revisado por la o el Subdirector(a) de Area, validado por la o el

Director(a) de Area y autorizado por la o el Director(a) General Juridico.

MP / Direccién General Juridica del Organo de Administracion Judicial del Poder Judicial de la Ciudad X
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No. Area.  Descripcién de la actividad.
1 |Direccion General Recibe del érgano, dependencia o area
Juridica del Tribunal Superior de Justicia o del
Organo de Administracién  Judicial,
ambos del Poder Judicial de la Ciudad de
México, solicitud de video vy
videograbaciones para su revisién y turna
a la Direccidn Litigiosa para solicitarlos a
la Direccion de Seguridad.

2 |Direccidn Litigiosa Recibe la solicitud, revisa y remite a la
Subdireccién de Asuntos Litigiosos.

3 | Subdireccién de Recibe la solicitud, analiza y turna a un(a)

Asuntos Litigiosos Abogado(a) para que requiera a la
Direccion de Seguridad remita el video o
videograbacién correspondiente.
4 | Abogado(a) Litigioso “A” | Recibe la solicitud, elabora proyecto de « Oficio.
/ Abogado(a) Litigioso | oficio dirigido a la Direccidon de Seguridad
“B" / Abogado(a) para que remita video o videograbacion X{
Litigioso “C” solicitada y entrega a la Subdirecciéon de '
Asuntos Litigiosos.
5 | Subdireccion de Recibe proyecto de oficio, revisa y i
Asuntos Litigiosos entrega a la Direccién Litigiosa.

6 | Direccién Litigiosa Recibe proyecto de oficio, da Visto Bueno &
y entrega a la Direccién General Juridica
para aprobacion y firma. ;

7 | Direccién General Recibe oficio, firma y regresa a la ><

Juridica Direccién Litigiosa para su entrega.

‘8 |Direccion Litigiosa Recibe oficio firmado y entrega a la //
Direccion de Seguridad, para que remita ‘
videos.

v

9 |Direccidn de Seguridad |Recibe oficio, localiza, en su caso, el s Oficio N
video o videograbacién solicitada y remite
oficio de respuesta a la Direccion General
Juridica.

&_/
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‘No..

Descripcién de la actividad.

10

Direccion General
Juridica

Recibe oficio de respuesta de la Direccion
de Seguridad con los videos o
videograbaciones solicitadas en el caso
de que efectivamente se hayan
resguardado y remite a la Direccion
Litigiosa.

11

Direccidn Litigiosa

Recibe video y turna a la Subdireccidn de
Asuntos Litigiosos para su atencion.

12

Subdireccion de
Asuntos Litigiosos

Recibe video y turna al o a la Abogado(a)
Litigioso “A°, Abogado(a) Litigioso “B” o
Abogado(a) Litigioso “C" que se
encargara del asunto, para que elabore
oficio al area que requirié el video,
sefialando que comparezca en fecha y
hora determinada para su revision.

13

Abogado(a) Litigioso “A”

/ Abogado(a) Litigioso
“B" / Abogado(a)
Litigioso “C”

Recibe la instruccion y elabora proyecto
de oficio dirigido al area requirente del
video para que comparezca en fecha y
hora, devolviendo a la Subdireccion de
Asuntos Litigiosos para su visto bueno.

14

Subdireccion de
Asuntos Litigiosos

Recibe proyecto de oficio, revisa y remite
a la Direccién Litigiosa.

15

Direccién Litigiosa

Recibe proyecto de oficio, da Visto Bueno
y entrega a la Direccién General Juridica
para aprobacion y firma.

Direccioén General
Juridica

Recibe proyecto de oficio, firma y regresa
a la Direccién Litigiosa para su entrega.

17

Direccién Litigiosa

Recibe oficio firmado y entrega al area
requirente.

18

&~
A\
X s
\

Area requirente

Recibe oficio y comparece en fecha y
hora sefialada en la Direccion Litigiosa.

MP / Direccion General Jurldlca del Organo de Administracién Judicial del Poder Judicial de la Ciudad

de México / Junio 2026
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: Descflpcion de la actividad sistemas de apoyo,
19 | Direccidn Litigiosa Atiende, en conjunto con el(ia) o Constancia de
Abogado(a) asignado(a), al area para la Hechos
revision del video solicitado; de requerirlo
el area se levanta o no la Constancia de
Hechos respectiva.
FIN DEL PROCEDIMIENTO
MP / Direccion General Juridica del Organo de Administracién Judicial del Poder Judicial de la Ciudad
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G

! 1

Recibe solicitud de
video y
videograbaciones y
turna

Recibe la solicitud,
revisa y turna

Recibe la solicitud.
analiza y tuma

de México / Junio 2026~
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Recibe la
instruccion, slabora
proyecto de oficio y

entrega

s

Recibe proyecto de
oficio, revisa y
antrega

y e

Recibe proyecto de
oficia, da visto
bueno y entrega
para aprobacion y

4

Recibe oficio, firmay
regresa
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Recibe la
instruccién, elabora
proyecto de oficio y

entrega

¥ 14

Recibe proyecto de
oficio, revisa y
remite
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¥ 15 16

Recibe proyecto de Recibe proyecto de

oficio, da Visto ar oficio, firma y

Bueno y entrega regresa

Recibe oficio
firmado y entrega
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PODER JUDICIAL

04D BF MENIC

S

Procedimiento: Intervencnon en asuntos penales gque afectan los mtereses y patnmomo del
DGJ-019  |Poder Judicial de la Ciudad de México. RO i

Objetivo general: | Atender y asesorar a las diversas areas que conforman la Institucién cuando
sean parte de un procedimiento penal, con el objeto de proteger los intereses
y patrimonio del Poder Judicial de la Ciudad de Memco

Politicas y normas de opera

1. La Direccion Penal atendera los reportes por via escrita, electrénica o telefonica, que
reciba de las diversas areas, a efecto de intervenir en la atencién y defensa de asuntos
penales y dar el seguimiento respectivo hasta su total terminacién, siempre y cuando se
vean afectados los intereses del Poder Judicial de la Ciudad de México.

2. Solicitara al area que corresponda, los informes necesarios para ia integracién de los
elementos del hecho constitutivo de delito.

3. Cuando la autoridad Penal cite dentro del procedimiento, la Direccién Penal y/o la o el
Abogado(a} Penal “A” y/o Abogado(a) Penal “B” acudiran a la misma.

4. La recepcion y envio de documentos debera realizarse mediante medios digitales o Y
fisicos seguin corresponda, conforme el principio de equivalencia funcional y lo dispuesto
por los Lineamientos para Regular el Uso de la Firma Electrénica Certificada del Poder QQ
Judicial de la Ciudad de México, asi como en los Lineamientos que Regulan el Uso,
Almacenamiento y Control de los Correos Electronicos Institucionales de las Personas X
Servidoras Publicas del Poder Judicial de la Ciudad de México.

//
5. La elaboracion de la estrategia legal, denuncia, informe y los demas escritos que se /
generen en el procedimiento se realizara bajo un proceso de control jerarquico que

garantice su calidad y precisién, conforme a los niveles de responsabilidad establecidos; -~
por lo tanto, toda actuaciéon antes de ser despachada, debera ser revisada y validada @\

por la o el Director(a) Penal y autorizado por la o el Director(a) General Juridico.

MP / Direccién General Juridica del Organo de Administraciéon Judicial del Poder Judicial de la Ciudad
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“sistemas de aboyo.

1 |Direccién General Recibe oficio o informe del area del Poder
Juridica Judicial de la Ciudad de México, con los
hechos que sean  posiblemente
constitutivos de delitos y turna a la
Direccion Penal para la atencion
respectiva.

2 | Direcciéon Penal Recibe el oficio o informe de los hechos
que pudieran ser constitutivos de delitos,
abre expediente y turna a la o al
Abogado{a) Penal “A" o Abogado(a)
Penal “B” respectivo{a) para su atencién
y tramite.

3 |Abogado(a) Penal “A” / |Recibe instruccion de la Direccién Penal ¢ Denuncia
Abogado(a) Penal “B" |y procede a recabar documentos para ¢ Informe
elaboracion y presentacion de denuncia
ante la autoridad ministerial
correspondiente, y da seguimiento,
informando a la Direccién Penal.

% 4 |Direccion Penal Recibe informes y da seguimiento en
conjunto con la o el Abogado(a) Penal “A”
0 Abogado(a) Penal "B’ para que se

P

integren los elementos necesarios para la
judicializacion correspondiente en
defensa de los intereses y patrimonio del
%\\ de la Institucion. .
5 Informa a la Direccion General Juridica

los avances del asunto

6 |Direccion General Recibe el informe de los avances de los
Juridica asuntos penales e instruye a la Direccion
Penal o a las y/o los Abogados continuar
con el tramite correspondiente.

Y

de México / Junio 2026
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No.

’ Area.

Descrlpclén de la activndad

e

Documentos y!o

ssstemas de apoyo.

L)

Direécién Pehal y/o
Abogado(a) Penal “A” /
Abogado(a) Penal “B”

Da segmmlento al asunto en todas Ias
etapas de investigacion e instruye en su
caso a las y/o los Abogados Penales, la
coadyuvancia con la autoridad ministerial
para la integracion de la investigacion
correspondiente y lograr |a judicializacién
respectiva.

Reune los elementos de prueba vy
agotadas las etapas de la investigacion
solicita a la autoridad ministerial la
valoracion de las pruebas para acreditar
la responsabilidad de la persona
imputada.

Ministerio Publico

Determina la probable responsabilidad o
no de persona alguna y judicializa ante la
autoridad penal correspondiente.

¢Se judicializé?

Si. Continua con la actividad no. 10
No. Continua con la actividad no. 13

10

Direccion Penal

Da seguimiento en el Ministerio Publico y
verifica el tramite de judicializacion ante la
autoridad penal correspondiente.

11

Autoridad Penal

Califica la procedencia de |Ia
judicializacién y sigue proceso, cita a la
Direccién  General Juridica como
ofendido para la defensa de los derechos,
intereses y patrimonio de la Institucion.

12

Direccion Penal

Acude a la cita para la defensa de los
intereses de la Institucion y da
seguimiento al procedimiento penal hasta
su conclusion.

MP / Direccién General Juridica del Organo de Administracion Judicial del Poder Judicial de la Ciudad
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CUDAD DE MEX

ORGANO DE

JUDICIAL

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

ADMINISTRACION

PROCEDIMIENTOS

e %
No.

ISé;cribclén dt; la actividad.

it
|

Documentos y/o
sistemas de apoyo.

13

Direccion Penal

Informa a la Direccion General Juridica,
para que ésta lo informe al area que
corresponda y hecho lo anterior, archiva
el asunto.

Nota: En el caso de no judicializarse, se
obtiene el acuerdo de No Ejercicio de la
Accion Penal.

MP / Direccién General Juridica del Organo de Administracion Judicial del Poder Judicial de la Ciudad
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bogqqo(a) Pe'n |

Abogado(a)u.l’énal!}

ITE Y

Direccin General Juridica | Direcc]ﬁﬂ"’eﬂa",

LN N el iept
( Inicio )

\ 1
Recibe oficio o
informe de los

hechos y turna para

la atencién
respectiva

b 2

Recibe oficio o
informe, abre
expediente y turna
para su atencion

: 3

Recibe instruccion, \
recaba documentos,
présenta denuncia e

informa

Cenuncia

Informe

MP / Direccion General Juridica del Organo de Administracién Judicial del Poder Judicial de la Ciudad
de México / Junio 2026




PIZDOMX | ORGANODE
PODERJUDICIAL | ADMINISTRACION
cup=s oz vedss | JUDICIAL

QU

4

Recibe informes y
da seguimiente para
gue se integren los
elementos para ta
judicializacion

Informa los avances

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
PROCEDIMIENTOS

6

W

del asunto

Recibe el informe de
los avances de los
asuntos penales e
instruye continuar

con el tramite

W

Da seguimiento al
asunto en todas las
etapas de la
investigacion

, 8

Retine los elementos
de prueba y
agotadas las etapas
solicita valoracién de

prugbas

]
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A

Determina la
probable
responsabilidad o no
y judicializa

1 11
, L Califica la
¢Se S . vg%zg?allj'{:;?nr;:g g . .| procedencia de la
judicializ6? g judicializacion "| judicializacién, sigue
proceso y cita

® -

Acude a la citay da
seguimiento al
procedimiento hasta
su conclusion

|
L
X
s
|

]
i Nota: En el caso

i de ne :
judicializarse se !

! Ejercicio de la :

3
]
t
! obtiene el !
3
]
. L}
. Accion Penal ¥

]
1
]
: acuerdo de No
]
1

Informa y archiva
( Fin )
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Procedlmi Rewsnon‘dg v_ldeos y vudeograbacuones que solicitan dlstmtas éreas del Poder_

DGJ-020

' algun ilicito.

Objetivo general: |Atender las consultas juridicas sobre videos y videograbaciones que las

distintas areas del Poder Judicial de la Ciudad de México, hacen derivados de
hechos que constan en videos y videograbaciones, mismos que pueden
constituir algun ilicito.

Politicas y normas de operacion:

1. Se atenderan las solicitudes para la revision de videos o videograbaciones gue solicitan
las distintas areas de la Institucién, a través de oficios, notas informativas, via telefénica

o medios electronicos.
2. La revision de videos y videograbaciones que captan las camaras de seguridad de las
instalaciones de esta Institucion, se solicitan por diversas areas para efecto de verificar J\<

hechos ocurridos y que puedan afectar el buen funcionamiento del area requirente.

3. Se atiende la peticion del area solicitante, se solicita el video al area de seguridad
correspondiente y se da la asesoria juridica correspondiente.

4. La recepcién y envio de documentos, debera realizarse mediante medios digitales o X&
fisicos segun corresponda, conforme el principio de equivalencia funcional y lo dispuesto
por los Lineamientos para Regular el Uso de la Firma Electrénica Certificada del Poder

Judicial de la Ciudad de México, asi como en los Lineamientos que Regulan el Uso, J
Almacenamiento y Control de los Correos Electronicos Institucionales de las Personas f
Servidoras Publicas del Poder Judicial de la Ciudad de México.

MP / Direccion General Juridica del Organo de Administracion Judicial del Poder Judicial de la Ciudad
de México / Junio 2026 1/8 i :
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5. La elaboracidon de oficios, acta circunstanciada y demas escritos generados en el
procedimiento, se realizara bajo un proceso de control jerarquico que garantice su
calidad y precision, conforme a los niveles de responsabilidad establecidos; por lo tanto,
todo documento o asesoria antes de ser despachado, debera ser revisado y validado
por la o el Director(a) Penal y autorizédo por la o el Director(a) General Juridico.

MP / Direccidn General Juridica del Organo de Administracion Judicial del Poder Judicial de la Ciudad x
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Documentos y/o

No. | i Area o Descrlpc:fﬂ ?e la activudad  sistemas de apoyo.
1 DlreCC|on General Rembe del area del Poder Jud|C|aI de la
Juridica Ciudad de México, la solicitud de video y

videograbaciones para su revisiéon y turna
a la Direccion Penal para solicitarlos a la
Direccién de Seguridad.

2 | Direccién Penal Recibe la solicitud, revisa y turna a un(a)
Abogado(a) Penal para que requiera a la
Direccién de Seguridad remita el video o
videograbacion correspondiente.

3 |Abogado{a) Penal “A” / |Recibe la instrucciéon, elabora oficio ¢ Oficio
Abogado(a) Penal “B” |dirigido a la Direccién de Seguridad para
que remita video o videograbacién
solicitada y entrega a la Direccién Penal.

4 | Direccién Penal Recibe proyecto de oficio, da Visto Bueno
y entrega a la Direccidn General Juridica
para aprobacion y firma.

5 |Direccién General Recibe oficio, firma y regresa a la
Juridica Direccién Penal para su entrega.
6 |Direccion Penal Recibe oficio firmado y entrega a la
Direccion de Seguridad, para que remita
videos.

7 | Direccion de Seguridad |Recibe oficio, localiza, en su caso, el » Oficio
video o videograbacion solicitada y remite
oficio de respuesta a la Direccion General

Juridica.
8 |Direccion Generat Recibe oficio de respuesta de la Direccion
Juridica de Seguridad con los videos o .
videograbaciones solicitadas en el caso C
de que efectivamente se hayan ——

resguardado y turna a la Direcciéon Penal.

MP / Direccién General Juridica del Organo de Administracion Judicial del Poder Judicial de la Ciudad
de México / Junio 2026
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No. | ~ Area. i Qescripcién de la actividad. Documentos y/o

sistemas de apoyo.

9 | Direccion Penal Recibe video y turna a la o al Abogado(a)
Penal que se encargara del asunto, para
que elabore oficio al area que requirié el
video, sefalando que comparezca en
fecha y hora determinada para su
revision.

10 |Abogado(a) Penal “A”/ |Recibe la instruccion y elabora oficio » Oficio
Abogado(a)} Penal “B” |dirigido al area requirente del video para
que comparezca en fecha y hora,
devolviendo a la Direccion Penal para su
visto bueno.

11 [Direcciéon Penal Recibe proyecto de oficio, da Visto Bueno
y entrega a la Direccidn General Juridica
para aprobacion y firma.

12 |[Direccion General Recibe proyecto de oficio, firma y regresa
Juridica a la Direccién Penal para su entrega.

13 |Direccion Penal Recibe oficio firmado y entrega al area
requirente.

hora sefialada en la Direccién Penal.

15 [Direccion Penal Atiende, en conjunto con la o el e Acta >/
Abogado(a) asignado(a), al area para la Circunstanciada 1
revision del video solicitado; en caso de /)//
requerirlo el area, elabora el Acta (
Circunstanciada respectiva.

% 14 |Area requirente Recibe oficioc y comparece en fecha y

FIN DEL PROCEDIMIENTO
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Recibe solicitud de
video y
videograbaciones
para su revision y
turna

Solicitud

Recibe la solicitud,
revisa y tumma

Recibe la
instruccion, elabora
oficio y entrega

A
8
Ll
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IS Al
ral Juridica

v 4 5

Regibe proyecto de
oficio, da Visto

Bueno y entrega =

para aprobacién y

firma

Recibe oficio, fima y
regresa

Recibe oficio firmado
y entrega

N\ Uﬂ
\ L. [y

Recibe oficio,

localiza, en su caso, 7
el video y remite

oficic de respuesta

K -]
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8 9 10
Recibe_oﬁcio con los | Re‘cibe la
video\gf:'iebgiignes ¥ | BREER U D ¥ mosltir;gc;bclnéiljz?vc;m
turna para Visto Bueno
Oficio Oficio Oficio
Videos

W 11

Recibe proyecto de
oficie, da Visto
Bueno y entrega
para aprobacion y
firma

Oficio

18 12 13

Reci?e_ prfgyecto de Recibe oficio ;

oficio, firma y =

regresa firmado y entrega X
J/ “

r

Oficio Oficio
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Area requirente ‘ g4 Direccion Penai
Cc
S
14

Recibe oficio y
comparece en fecha
y hora sefalada

b4 15

Atiende y en su
caso, elabora Acta
Circunstanciada

\¥ Acta
| Circunstanciada

w

A =
8
e
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Procedimiento:
DGJ-021

Asesoria juridica en materia penal a los organos, dependencias y areas’
administrativas del Poder Judicial de la Ciudad de México. :

Objetivo general:

Brindar el servicio de asesoria en materia penal a los 6rganos, dependencias y

areas administrativas del Poder Judicial de la Ciudad de México, a efec

determinar si existen elementos para presentar una denuncia, respecto de
hechos relacionados con sus funciones.

to de

Se entendera por asesoria, la orientacion en materia penal que brinda la Direccién Penal
solicitada via telefonica, por oficio o electrénica, por los érganos, dependencias y areas
administrativas del Poder Judicial de la Ciudad de México, a efecto de determinar si
existen elementos para presentar una denuncia, respecto de hechos relacionados con

sus funciones.

Para el caso de que se determine que existen elementos para presentar una denuncia
ante el Ministerio Publico, las y/o los titulares de los drganos, dependencias y areas
administrativas del Poder Judicial de la Ciudad de México deberan presentarla de
manera formal con los requisitos que las leyes aplicables establecen.

La Direccion Penal proporcionara la asesoria que corresponda a través de las y los
Abogados(as) Penales, a las y/o los titulares de los drganos, dependencias y areas
administrativas del Poder Judicial de la Ciudad de México, para la presentaciéon de la
denuncia ante al Ministerio Pablico.

La Direccion Penal dara el seguimiento correspondiente a la denuncia presentada hasta

/7

su conclusion. L, \

y

A
}
j
>

7
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5. La recepcion y envio de documentos, debera realizarse mediante medios digitales o
fisicos segun corresponda, conforme el principio de equivalencia funcional y lo dispuesto
por los Lineamientos para Regular el Uso de la Firma Electronica Certificada del Poder
Judicial de la Ciudad de México, asi como en los Lineamientos que Regulan el Uso,
Almacenamiento y Control de los Correos Electrénicos Institucionales de las Personas

Servidoras Plblicas del Poder Judicial de la Ciudad de México.

6. La elaboracion de los criterios, estrategias y demas documentos que se generen en el
procedimiento se realizard bajo un proceso de control jerarquico que garantice su
calidad y precision, conforme a los niveles de responsabilidad establecidos; por lo tanto,
toda asesoria 0 actuacion antes de ser despachada, debera ser revisada y validada por
la o el Director(a) Penal y autorizado por la o el Director(a) General Juridico.

MP / Direccién General Juridica del Organo de Administracion Judicial del Poder Judicial de la Ciudad
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i6n de la actividad.

Documentos ylo

b el _sistemas de apoyo.

1 |Direccion Penal Recibe de los 6rganos, dependencias y
areas administrativas del Poder Judicial
de la Ciudad de México, la solicitud de
asesoria, coordina y turna a la o al
Abogado(a) Penal “A” o Abogado(a)
Penal “B”, para su atencion.

2 |Abogado(a) Penal “A” / |Recibe la solicitud de asesoria para su

Abogado(a) Penal “B” | atencion.

z) Brinda la asesoria juridica,
apersonandose para ese efecto en la
oficina correspondiente.

4 |Titular del érgano, Expone a la o al Abogado(a) Penal “A” o
dependencia ¢ area Abogado(a) Penal “B", la problematica
administrativa del Poder |relativa a los hechos posiblemente
Judicial de la Ciudad de |constitutivos de delitos, ocurridos en el
México ambito de funciones del area solicitante.

5 |Abogado(a) Penal “A”/ |Analiza la problematica.

Abogado(a) Penal “B”
¢Existen elementos para presentar
denuncia?
Si. Continua en la actividad no. 6
No. Continua en la actividad no. 7
6 Informa a la o el Titular de la Direccién

Penal si se advierten elementos para
presentar la denuncia respectiva.
(Conecta con el fin del procedimiento)

Nota: Realiza lo conducente al
procedimiento DGJ-019 “Intervencion en
asuntos penales que afectan los
intereses y patrimonio del Poder Judicial
de la Ciudad de México”.

MP / Direccién General Juridica del Organo de Administracion Judicial del Poder Judicial de la Ciudad
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PODER JUDICIAL

CIIDAS DE NEXIC S

Pyrichux

' Documentos ylo
sistemas de apoyo.

No. Area Descripcion de la actividad.

7 |Abogado(a) Penal “A”/ |Informa a la Direccion Penal que no es
Abogado(a) Penal “B” |procedente la presentacion de Ia
denuncia.

8 |Direccién Penal Recibe el informe por que se sefiala que
no hay elementos para presentar
denuncia y archiva.

FIN DEL PROCEDIMIENTO

Ve
~ %

I W
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T T T ORGANO DE
!A"l,;%'f,;ﬁ?“&% ADMINISTRACION
cunamoztexics | JUDICIAL

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
PROCEDIMIENTOS

i 1 2 3
. . Expone las
Recibe solicitud de g;gi%g:;g:gn:& problematicas
asesoria, coordina y Recibe la solicitud = enenn b posiblements
tuma ; constitutivas de
correspondiente delitos
Solicitud Solicitud
i 5
Analiza la
problematica
¢Existen
No elementos
para presentar
la denuncia?
||! 7 6

Informa que no es
procedente la
presentacion de la
denuncia

|

r s

Recibe el informe
que sefiala que no
hay elementos para
presentar denuncia

y archiva

Informe

O

Fin

Informa
si se advierten
elementos para
presentar Ja
denuncia respectiva

v

7N
{ 1/)

Nota: Realiza o
conducente al
pracedimiento,

"Intervencion en

asuntos penales que
afectan [0s Intereses y
patrimonio de la
Institucién®,
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IV. VALIDACION Y AUTORIZACION.
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sPJTOMN | ORGANODE ’ ANUAL DE PROCEDIMIENTOS
EJ!ODERJUDK:_;AE JAuDéféﬂ?_TRACION MANU VALIDAGION

Ciudad de México, a 25 de junio de 2026.

Elaborado por: Asesorado por:
L) )
r/José gJ/dco Juarez Orozco Mtro. Juan 0s Meza Mirafuentes

/ Abogadg Litigioso “A” Lider Coordinador e Proyectos “C”
\ - \

Revisado por: ) Aprobadg/po

\l C (//)< G—L”/VVZT\‘
Lic. Patrici#\Flores Lujan Fratam

Directora de Organ Aizacion JLII‘ISdICCIOFia-I—-ﬁ/- rector General Juridico

/
Validado pgr:

Dr. Dantel Gonzalez Ramirez :
Director Ejecuti e Desarrollo Jurisdiccional
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E’!&Lmﬁ&h ggamg%ia ON MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
zeedce | JUDICIAL AUTORIZACION
Autoriza:

El Pleno del Organo de Administracién Judicial
del Poder Judicial de la-Ciudad de México

7

Jorge Gueiero Meténdez

iden \

Reyna Ct ncj‘ps:ewM’nc Serrano Victor Hugd Gonzalez Rodriguez /\/
Adr’nlnl tradora Jidicial Administrador Judicial
>< p/‘) A
Sara Alicia Alvarado Avendafo ef@a a Trejo
Administradora Judicial Admlnl rador Judicial
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