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LINEAMIENTOS PARA EL FUNCIONAMIENTO DE UNA OFICINA VIRTUAL EN
MATERIA CIVIL, FAMILIAR Y LABORAL, ASI COMO DE LOS SISTEMAS
ELECTRONICOS DE ATENCION EFECTIVA, DE LA OFICIALIA DE PARTES
COMUN PARA ORGANOS JURISDICCIONALES Y SALAS DEL TRIBUNAL
SUPERIOR DE JUSTICIA DEL PODER JUDICIAL DE LA CIUDAD DE MEXICO,
APROBADOS POR EL PLENO DEL ORGANO DE ADMINISTRACION JUDICIAL
DEL PODER JUDICIAL DE LA CIUDAD DE MEXICO, MEDIANTE ACUERDO
GENERAL OAJCDMX-03-34/2026, EMITIDO EN SESION DE FECHA TRES DE
SEPTIEMBRE DEL ANO DOS MIL VEINTISEIS.

Titulo Primero
De la oficina virtual en materia civil
familiar y laboral

Capitulo |
Disposiciones generales

Articulo 1.- Los presentes Lineamientos tienen por objeto establecer las disposiciones V\ |

para el funcionamiento de la oficina virtual en materia civil, familiar y laboral, asi como

de los sistemas electronicos de atencion efectiva de la Oficialia de Partes Comun para

Organos Jurisdiccionales y Salas del Tribunal Superior de Justicia del Poder Judicial de

la Ciudad de México. i
|

Articulo 2.- Las disposiciones de los presentes Lineamientos son de caracter general \
y de observancia obligatoria para todas las personas servidoras publicas del Poder V4
Judicial de la Ciudad de México, asi como para aquellas personas usuarias que hagan

uso de los servicios que presta en materia de imparticion y administracion de justicia el

Poder Judicial de la Ciudad de México. ,]\

Articulo 3.- Para los efectos de los presentes Lineamientos se entendera por:
I. CAT: El Centro de Atencion Tecnoldgica del Poder Judicial de la Ciudad de México,

para recibir reportes en caso de fallas o problemas en los sistemas electronicos del
Poder Judicial de la Ciudad de México;

II. Documento digital: Es la representacion en medio digital, con informacion
codificada en bits, de un documento, contenido, imagen, texto o video;

Ill. Documento electronico: Es aquel documento generado, consultado, modificado, |
archivado, almacenado o procesado por medios electronicos, que produce los |
mismos efectos que un documento fisico; 5

IV. e.firma: La firma electronica certificada por el Servicio de Administracion Tributaria
de la Secretaria de Hacienda y Crédito Publico;
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FIREL: La firma electronica certificada por el Poder Judicial de la Federacion;

Firma electrénica certificada: Es el conjunto de datos y caracteres que permiten
la identificacion de la persona firmante, que ha sido creada por medios electronicos
bajo su exclusivo control, de manera que esta vinculada Unicamente a ellao ély a
los datos a los que se refiere, lo que permite que sea detectable cualquier
modificacion ulterior de éstos, la cual produce los mismos efectos juridicos y/o
administrativos que la firma autografa original,

Firma.Judicial: La firma electronica certificada del Poder Judicial de la Ciudad de
México;

Juzgados: Los juzgados en materia civil de proceso escrito y de proceso oral; asi
como los juzgados en materia familiar de proceso escrito y de proceso oral, del
Tribunal Superior de Justicia del Poder Judicial de la Ciudad de México;

Lineamientos: Los Lineamientos para el funcionamiento de una oficina virtual en
materia civil, familiar y laboral, asi como de los sistemas electronicos de atencién
efectiva de la Oficialia de Partes Comun para Organos Jurisdiccionales y Salas del
Tribunal Superior de Justicia del Poder Judicial de la Ciudad de México;

Lineamientos para el uso de la firma, sello y documentos: Los Lineamientos
para el uso de firma, sello y documentos electronicos, ante las salas y juzgados en
materia civil, familiar y laboral del Tribunal Superior de Justicia de la Ciudad de
México;

Lineamientos para el uso de la Firma.Judicial: Los Lineamientos para regular el
uso de la firma electrénica certificada del Poder Judicial de la Ciudad de México;

Modulo: El sistema electronico denominado “Modulo de Turno de Atencion a
Usuario™

Oficialia de Partes Comun: La Oficialia de Partes Comun para o6rganos
jurisdiccionales y salas del Tribunal Superior de Justicia del Poder Judicial de la
Ciudad de México;

Oficina Virtual: Es la plataforma digital denominada “Oficina Virtual en materia civil,
familiar y laboral de la Oficialia de Partes Comun para 6rganos jurisdiccionales y
salas del Tribunal Superior de Justicia del Poder Judicial de la Ciudad de México”,
para la presentacion de toda promocion via electronica y que se encuentra aIOJada
en el portal de internet del Poder Judicial de la Ciudad de México;

Organo de Administracion Judicial: El Organo de Administracion Judicial del
Poder Judicial de la Ciudad de México;
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XVI.

XVII.

XVIIL.

XIX.

XX.

XXI.

XXII.

XXIIl.

XXIV.

XXV.

Persona(s) usuaria(s): Son las personas justiciables, representantes legales,
abogadas, abogados, asi como cualquier persona que requiera los servicios en
materia civil, familiar y laboral, de la Oficialia de Partes Comun, las oficialias de
partes de salas, juzgados y/o Unidades de Gestion Judicial en materia civil y
familiar, asi como los tribunales en materia laboral del Tribunal Superior de Justicia
del Poder Judicial de la Ciudad de México;

Pleno: El Pleno del Organo de Administracién Judicial del Poder Judicial de la
Ciudad de México;

Poder Judicial: El Poder Judicial de la Ciudad de México, que se deposita en el
Tribunal Superior de Justicia, el Organo de Administracion Judicial y el Tribunal de
Disciplina Judicial,

Procedimiento(s) Judicial(es): Cualquier juicio(s) contencioso o no, que se
tramite ante las salas, juzgados y Unidades de Gestion Judicial en materia civil y
familiar, asi como en los tribunales en materia laboral del Tribunal Superior de
Justicia del Poder Judicial de la Ciudad de México;

Promocioén electronica: Cualquier peticion para iniciar o continuar el tramite de un
procedimiento judicial, de la naturaleza que sea y que se realice ante las salas,
juzgados o Unidades de Gestién Judicial en materia civil y familiar, asi como en los
tribunales en materia laboral del Tribunal Superior de Justicia del Poder Judicial de
la Ciudad de México, a través de la oficina virtual;

Salas: Las salas civiles y familiares del Tribunal Superior de Justicia del Poder
Judicial de la Ciudad de México;

Sello electronico: Los datos electronicos que garantizan la identificacién, identidad
y autenticacion de una firma o documento electronico con su signatario(a);

SICOR: El Sistema integral para consulta de resoluciones del Tribunal Superior de
Justicia del Poder Judicial de la Ciudad de México;

SIGJ: El Sistema Integral de Gestion Judicial del Tribunal Superior de Justicia del
Poder Judicial de la Ciudad de México;

Sistema(s) electronico(s): Es el conjunto de instrumentos electrénicos,
procesamiento de datos, resguardo y cotejo de informacioén, asi como las politicas
y procesos, que tienen por objeto dar soporte a la administracion de justicia en lo
relacionado a expediente digital, Firma.Judicial y toda gestion judicial que se lleve
a cabo utilizando los mecanismos informaticos, debidamente autorizados en

presentes Lineamientos y en otros acuerdos o instrumentos aprobados por el Pleno
del Organo de Administraciéon Judicial del Poder Judicial de la Ciudad de México;
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XXVI. UGJ: Las Unidades de Gestion Judicial en materia civil y familiar del Tribunal
Superior de Justicia del Poder Judicial de la Ciudad de México, y

XXVII. Tribunal laboral: Los tribunales en materia laboral del Tribunal Superior de Justicia
del Poder Judicial de la Ciudad de México.

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

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

Articulo 6.- Esta prohibido el uso de la informacién contenida en los documentos, firmas
electrénicas certificadas y sistemas electronicos autorizados por el Pleno, para fines
distintos a los descritos en los presentes Lineamientos, por lo que cualquier uso distinto
que se detecte o se tenga conocimiento por cualquier otro medio, se dara vista a los
organos y autoridades correspondientes.

Capitulo Il il =
De la oficina virtual ’ <

Articulo 7.- La Oficialia de Partes Comun contara con una oficina virtual en materia
civil, familiar y laboral que funcionara en forma adicional y complementaria a los
servicios prestados por la misma, asi como a los de las oficialias de partes de cada
sala, juzgado, tribunal laboral o UGJ, y sera la Unica ventanilla para promociones
electrénicas.

Lo anterior sin perjuicio de que tanto la Oficialia de Partes Comun, como las oficialias
de partes de cada sala, juzgado, tribunal laboral o UGJ, continien prestando sus
servicios de recepcion de escritos iniciales y promociones por escrito, para las personas
usuarias que asi lo soliciten.

Toda promocion electrénica que se presente por cualquier otro medio electrénico que
no sea la oficina virtual, no surtira efectos de presentacion.

Articulo 8.- A través de la oficina virtual las personas usuarias podran presemtar

promociones electronicas dirigidas a las salas, juzgados, tribunal laboral 0 UGJ que se
precisan:
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Articulo 9.- La oficina virtual operara las 24 horas del dia, los 365 dias del afio de manera
ininterrumpida, salvo que exista algun impedimento por causas de fuerza mayor,
permitiendo la presentacion de escritos iniciales y promociones en cualguier momento, en

PODER JUDICIAL | ADMINISTRACION

JUDICIAL

Escritos iniciales;

Promociones de término fuera del horario de labores, y

Promociones diversas dirigidas a una sala, juzgado, tribunal laboral o UGJ en
particular.

los términos siguientes:

Para la recepcion de promociones posteriores que se presenten en dias habiles
de las 9:00 a las 15:00 horas de lunes a jueves y de las 9:00 a las 14:00 horas los
viernes, se tendran por recibidas y visualizadas de manera inmediata, en el SIGJ

de la sala, juzgado, tribunal laboral o UGJ, segun sea el caso.

Para aquellas promociones posteriores que se presenten después de las 15:00
horas de lunes a jueves y de las 14:00 horas los viernes, asi como aquellas que se
presenten en dias inhabiles se tendran por recibidas a partir del siguiente dia y
hora habil a su presentacién, momento en que se visualizara en el SIGJ de la sala,

juzgado, tribunal laboral o UGJ que corresponda;

Para la recepcion de escritos iniciales presentados a cualquier hora en dias
habiles, asi como aquellos que se presenten en dias inhabiles se tendran por
recibidos a partir del siguiente dia y hora habil a su presentacion, momento en
que se visualizara en el SIGJ de la sala, juzgado, tribunal laboral o UGJ que
corresponda;

La constancia de recepcion de los escritos iniciales y promociones posteriores
reflejara la fecha y hora exacta en el que la persona usuaria realizd la
presentacion, considerandose oficialmente recibida dentro de los dias y horas
laborales establecidos por el Organo de Administracién Judicial, y

Las salas, juzgados, tribunales laborales y UGJ daran tramite y atencion a través
del SIGJ a los escritos iniciales y promociones electrénicas segun corresponda,
en los términos y plazos establecidos en la legislacion aplicable.

Articulo 10.- Toda promocién electronica presentada a través de la oficina virtual
debera estar autenticada con la firma electronica certificada que elija la persona
usuaria, ya sea la Firma.Judicial, FIREL o e.firma, atendiendo a los Lineamientos para

el uso de firma, sello y documentos, asi como los Lineamientos para el uso

Firma.Judicial.
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Capitulo Il
De la recepcion de promociones electronicas

Articulo 11.- El ingreso a la oficina virtual para la presentacion de promociones
electronicas, sera a través del portal de internet del Poder Judicial y las personas
usuarias deberan cumplir los siguientes pasos:

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

1. Nombre, correo electrénico y numero telefonico de la persona usuaria
para ser notificada;
2. Materia del juzgado, tribunal laboral o UGJ, al que se dirige el tumo;
3. Nombres de las partes en juicio; |
4. Juicio promovido y accion ejercida conforme a las opciones que el sistema |
electronico arroje; ‘
5. Importe de la suerte principal o valor del bien objeto de las prestaciones |
reclamadas o, en su caso, indicacion si es cuantia indeterminada, y Vk |
6. Ubicacion del inmueble en litigio, en su caso.

B. Si se trata de un escrito posterior de término o dirigido a una sala,
juzgado, tribunal laboral o UGJ en especifico: ’%\ <
\

1. Sala, juzgado, tribunal laboral o UGJ al que se dirige, y
2. Numero de expediente o toca.

Il.  Adjuntar la promocion electronica respectiva en el formato electronico, PDF u
otro que habilite el sistema electronico;

I1l.  Describir en el apartado correspondiente, los anexos y/o traslados,
especificando, si se trata de originales, copias certificadas, copias simples o al
carbon;

IV.  La escritura publica, instrumento notarial, péliza expedida por persona corredora
publica, o cualquier otro documento que sea el sustento de la legitimacion
procesal de la persona suscriptora del documento electrénico, y que forme parte
del expediente judicial, debera adjuntarse en formato de documento digital o
electronico en el apartado respectivo;

V. Enelcaso de las copias de traslado sefialadas en la fraccion Il de este articulo,
la persona usuaria indicara expresamente en el apartado respectivo a la sala,
juzgado, ftribunal laboral o UGJ, que se reproduzca del archivo electronjco
enviado, para que puedan realizar el cotejo digital. Para tal efecto, el pago de las
copias simples se hara desde la misma ventanilla, que direccionara a la persona
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solicitante a la plataforma integral de cobro, a fin de que el recibo electronico se
adjunte a la promocion respectiva;

VI.  Imponer la firma electronica certificada que elija la persona suscriptora del
documento electronico, ya sea la Firma.Judicial, FIREL o e.firma, atendiendo a
lo dispuesto en los Lineamientos para el uso de la firma, sello y documentos, asi
como los Lineamientos para el uso de la Firma.Judicial, y

VIl.  Enviar el documento electronico una vez concluido los pasos senalados en las
fracciones I-VI de este articulo.

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

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

Para el caso de escritos iniciales, el acuse de recibo indicara el nimero de expediente
del juzgado, tribunal laboral o UGJ al que fue asignado para su tramitacion.

Articulo 13.- Los anexos sefialados en la fraccién lil, asi como los documentos
indicados en la fraccién IV del articulo 11, quedaran a disposicion de la sala, juzgado,
tribunal laboral o UGJ respectivo. La persona usuaria debera presentarlos fisicamente
por escrito, sus traslados, en la promocién inmediata posterior o cuando se lo requiera
la sala, juzgado, tribunal laboral o UGJ, incluso para cotejo a costa de la persona
usuaria; en el entendido que, de no hacerlo, se tendran por no exhibidos
oportunamente, con las consecuencias legales determinadas por el o6rgano
jurisdiccional y la normatividad aplicable.

Capitulo IV
De las responsabilidades

Articulo 14.- Los juzgados, tribunales laborales y UGJ son responsables de:

I.  Verificar que la informacion contenida en un escrito inicial recibido a través de la
oficina virtual coincida con la proporcionada por la persona usuaria y, en caso de
percatarse que exista algun error en el registro, debera solicitar a la Oficialiade
Partes Comun proceda a realizar las correcciones correspondientes en su base
de datos y la del SICOR y el SIGJ segun corresponda, y

II.  Encaso en que el juzgado, tribunal laboral o UGJ identifique acciones tendientes
con el fin de evadir el turno, dara cuenta a la autoridad competente segun
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corresponda, para que ésta, con plenitud de jurisdiccion inicie el procedimiento
sancionador correspondiente, solicitando la informacién necesaria para ello.

Articulo 15.- En caso de que la Oficialia de Partes Comun, durante el ejercicio de sus
atribuciones, identifique acciones tendientes con el fin de evadir el turno, lo hara del
conocimiento por correo electrénico institucional al juzgado, tribunal laboral o UGJ
designada, para que se proceda a actuar en términos de lo establecido en la fraccion
del articulo 14 de los presentes Lineamientos.

Asimismo, informara de ello a la autoridad disciplinaria que resulte, para que, en la visita
respectiva al juzgado, tribunal laboral o UGJ, confirme la ejecucion de los tramites
respectivos.

La Oficialia de Partes Comun no podra ordenar, generar o asignar competencia a
alguna sala, juzgado, tribunal laboral o UGJ. Corresponde sélo a éstos, decidir y dirimir
cualquier conflicto al respecto.

Articulo 16.- La Direccion General de Gestion Tecnoldgica sera responsable de brindar
la atencion continua y permanente en el ambito de su competencia, para el optimo
funcionamiento de la oficina virtual y de los sistemas electronicos de atencion efectiva
de la Oficialia de Partes Comun, asi como atender los reportes elaborados por fallas en
el sistema electronico, a traves del CAT.

Titulo Segundo
De los sistemas electrénicos de atencién efectiva

Capitulo |
Del mdédulo de turno de atencién a usuario

Articulo 17.- Para las personas usuarias que acudan directamente a la Oficialia de
Partes Comun para la presentacién y entrega de escritos iniciales, asi como
promociones posteriores presentadas en formato escrito y firma autégrafa, la Oficialia
de Partes Comun contara con un médulo, para la atencién rapida, efectiva y ordenada
a las personas usuarias que acuden a esta oficina.

El médulo funcionara de la siguiente forma:

I. La persona usuaria, al presentarse a la Oficialia de Partes Comun, solicitara al
modulo, una ficha de turno;

Il.  Endicha solicitud indicara qué tipo de promocion presentara, numero de escritos
y anexos;
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lll.  El médulo automaticamente le generara la ficha de turno, misma que contendra
la hora en que sera atendida la persona usuaria para la recepcion de su
promocion, atendiendo a la naturaleza de la misma y sus anexos;

IV. La persona usuaria regresara en el horario indicado para la recepcion de su
promocion y acuse de recibo correspondiente, a fin de evitar filas,
aglomeraciones y tiempos de espera en las oficinas de la Oficialia de Partes
Comun;

V. La persona usuaria perdera el turno asignado por el moédulo, en caso de no
presentarse, o bien, presentarse fuera del horario asignado. En este caso, la
persona usuaria debera solicitar una nueva ficha de turno, conforme a la fraccion
| de este articulo, y

VI.  El horario del médulo sera el mismo de la Oficialia de Partes Comun.

Articulo 18.- Las personas usuarias podran acudir a la Oficialia de Partes Comun para
la presentacion y entrega de escritos iniciales con cita electrénica previamente
agendada desde la ventanilla autorizada en el portal de internet del Poder Judicial. Y
respecto a las promociones posteriores de término deberan ser presentadas en formato
escrito y firma autografa. <

Capitulo Il \
De las citas electronicas de atencion a las personas usuarias

El procedimiento para la obtencion de la cita sera el siguiente: A

|/
I. La persona usuaria ingresara al portal de internet del Poder Judicial y desde la w
ventanilla destinada a solicitar cita para la presentacion de escritos iniciales, asi
como promociones posteriores presentadas en formato escrito y firma autégrafa;

Il. La persona usuaria, indicara el dia que pretende la cita, tipo de promocién,
cantidad de anexos y escritos que presentara, asi como la autoridad judicial a
quien se dirigen;

lll. El sistema generara automaticamente la cita electronica precisado dia hora y
oficina de Oficialia de Partes Comun donde se presentara, y

IV.  Si la persona usuaria no se presenta a la cita o no lleva su documentacion
completa, perdera el derecho a la misma y tendra que tramitar una nueva
su defecto, solicitar un turno en el mddulo, en los términos establecidos en el
articulo anterior.
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Transitorios

Primero: Los presentes Lineamientos entraran en vigor a partir del dia habil siguiente
de su publicacion en el Boletin Judicial del Poder Judicial de la Ciudad de México. Para
su mayor difusion seran publicados en el portal de internet del Poder Judicial de la
Ciudad de México.

Segundo: Se dejan sin efectos los “Lineamientos para el Funcionamiento de una
Oficina Virtual en Materia Civil, Familiar y Laboral, asi como de los Sistemas
Electrénicos de Atencién Efectiva, de la Oficialia de Partes Comun de las Salas y
Juzgados del Tribunal Superior de Justicia de la Ciudad de México”, aprobados por el
extinto Consejo de la Judicatura de la Ciudad de México, mediante Acuerdo General
35-39/2022 de fecha veintisiete de septiembre de dos mil veintidos, asi como cualquier
otra disposicion administrativa que se oponga a lo establecido en los presentes K
Lineamientos.

Elaborados por:

X / v,r" /
Ing. Federico Vargas Ortiz Dr. Josg#Eligi6 Rodriguez Alba ﬁ
Director General de Gestion Tecnologica Director Gener#l de Gestion Judicial

Validados/por:
,-/

Dr. Daniel Gorizélez Ramirez
Director Ejecutivo de_Desarrollo Jurisdiccional

- .

Y
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Autorizados por:

El Pleno del Organo de Administracion Judicial
del Poder Judicial de-la Ciudad de México

{7

Jorge uerrer Meléndez
\ dente

Reyna Cpnc pc}o“nﬂﬁce $errano Victor Hugq Gonzalez Rodrl’g
Adnministradora Judicial Adminjstrador Judicial -
J‘ZA//
Sara Alicia Al¥éfado Avendario ( ﬂi@e@ara Trejo
Administradora Judicial istrador Judicial
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