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LINEAMIENTOS PARA LA OPERACION, ADMINISTRACION Y USO DEL SISTEMA
INTEGRAL DE GESTION JUDICIAL EN LAS MATERIAS CIVIL, FAMILIAR Y
LABORAL, ASi COMO DE LAS AREAS DE APOYO JUDICIAL Y ADMINISTRATIVAS
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

Capitulo |
Disposiciones generales

Articulo 1.- Los presentes Lineamientos tienen por objeto establecer las disposiciones
generales que deberan cumplir los érganos jurisdiccionales en materia civil, familiar y
laboral; las Unidades de Gestion Judicial Tipo Dos en materia civil y familiar y de
Exhortos, asi como las areas de apoyo judicial y administrativas del Poder Judicial de la
Ciudad de México que operen, administren y hagan uso del Sistema Integral de Gestion
Judicial.

Articulo 2.- Las disposiciones contenidas en los presentes Lineamientos son de caracter
general y observancia obligatoria para las personas servidoras publicas de los érganos
jurisdiccionales en materia civil, familiar y laboral; las Unidades de Gestion Judicial Tipo
Dos en materia civil y familiar y de Exhortos, asi como las areas de apoyo judicial y
administrativas del Poder Judicial de la Ciudad de México que operen y hagan uso del
Sistema Integral de Gestion Judicial.

Articulo 3.- Para efectos de los presentes Lineamientos, se entendera por:

I.  Archivo Judicial: La Direccion del Archivo Judicial de la Ciudad de México y del
Registro Publico de Avisos Judiciales del Organo de Administracion Judicial del
Poder Judicial de la Ciudad de México;

Il. Areas usuarias: Los 6rganos jurisdiccionales en materia civil, familiar y laboral;
las Unidades de Gestion Judicial Tipo Dos en materia civil y familiar y de Exhortos;
la Central de Notificadores y Ejecutores; y las areas de apoyo judicial y
administrativas del Poder Judicial de la Ciudad de México autorizadas, que tengan
acceso y utilicen el Sistema Integral de Gestion Judicial;

ll.  Areas de apoyo administrativas: Unicamente para efectos de los presentes
Lineamientos se considera a la Direccion General de Gestidn Tecnoldgica
dependiente del Organo de Administracién Judicial del Poder Judicial de la Ciudad
de México;
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Iv.

VL.

VI

VIl

Xl.

XIl.

X1

XIV.

XV.

Areas de apoyo judicial: Unicamente para efectos de los presentes Lineamientos
se consideran, la Direccion del Archivo Judicial de la Ciudad de México y del
Registro Publico de Avisos Judiciales y la Direccion General de Anales de
Jurisprudencia y Boletin Judicial del Organo de Administracién Judicial del Poder
Judicial de la Ciudad de México;

Boletin Judicial: EI mecanismo de comunicacion procesal oficial del Poder
Judicial de la Ciudad de México;

CAT: El Centro de Atenciéon Tecnolégica del Poder Judicial de la Ciudad de
Mexico;

Central: La Central de Notificadores y Ejecutores del Tribunal Superior de Justicia
del Poder Judicial de la Ciudad de México;

CIPE: La Coordinacion de Informacién Publica y Estadistica del Tribunal Superior
de Justicia del Poder Judicial de la Ciudad de México;

DGGJ: La Direccion General de Gestion Judicial del Tribunal Superior de Justicia
del Poder Judicial de la Ciudad de México;

DGGT: La Direccion General de Gestion Tecnolégica del Organo de
Administracién Judicial del Poder Judicial de la Ciudad de México;

DGAJBJ: La Direccion General de Anales de Jurisprudencia y Boletin Judicial
del Organo de Administracién Judicial de! Poder Judicial de la Ciudad de México;

Direcciéon de Estadistica: La Direccion de Estadistica de la Coordinacion de
Informacion Publica y Estadistica del Tribunal Superior de Justicia del Poder
Judicial de la Ciudad de México;

e.firma: La firma electronica certificada del Servicio de Administracion Tributaria
de la Secretaria de Hacienda y Crédito Publico;

Firmado electrénico. El proceso de firmar un documento utilizando una firma
electronica certificada, que permite autenticar la identidad de la persona firmante
y garantizar la integridad del documento. Este proceso incluye el uso de
certificados digitales, claves criptograficas y plataformas especializadas que

validan la firma de manera legal y segura; -~

Firma electrénica certificada: Es el conjunto de datos y caracteres que permiten
la identificacion de la persona firmante, que ha sido creada por medios electrénicos
bajo su exclusivo control, de manera que esta vinculada unicamente a éstay a los
datos a los que se refiere, lo que permite que sea detectable cualquier modificacion
uiterior de éstos. Su uso produce los mismos efectos juridicos y/o administrativos
que la firma autégrafa original;
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Firma.Judicial: La Firma Electronica Certificada del Poder Judicial de la Ciudad
de México;

FIREL: La firma electronica certificada del Poder Judicial de la Federacion;
Ley: La Ley Organica del Poder Judicial de la Ciudad de México;

Lineamientos: Los Lineamientos para la operacion, administracion y uso del
Sistema Integral de Gestion Judicial en las materias civil, familiar y laboral, asi
como de las areas de apoyo judicial y administrativas del Poder Judicial de la
Ciudad de Meéxico;

Lineamientos del expediente digital: Los Lineamientos para la gestion del
expediente fisico y digital en los 6rganos jurisdiccionales en materia civil y familiar
de proceso escrito y oral, en lo que corresponda y aplique, a la materia de tutela
de derechos humanos y laboral, del Tribunal Superior de Justicia del Poder Judicial
de la Ciudad de México, que se encuentren vigentes;

Lineamientos de Firma.Judicial: Los Lineamientos para regular el uso de la
Firma Electrénica Certificada del Poder Judicial de la Ciudad de México, que se
encuentren vigentes;

Lineamientos de la OPV: Los Lineamientos para el funcionamiento de una oficina
virtual en materia civil, familiar y laboral, asi como de los sistemas electrénicos de
atencion efectiva de la Oficialia de Partes Comun de las Salas y Juzgados del
Tribunal Superior de Justicia del Poder Judicial de la Ciudad de México, que se
encuentren vigentes;

= 7

Manual de persona usuaria: El manual de persona usuaria del Sistema Integral
de Gestion Judicial del Poder Judicial de la Ciudad de México;

MIDE: La herramienta informatica denominada “Médulo de ldentificacion de
Documentos Electrénicos”;

OPC: La Oficialia de Partes Comun para drganos jurisdiccionales y salas,
dependiente del Organo de Administracion Judicial del Poder Judicial de la Ciudad
de México;

OPV: La oficina virtual en materia civil, familiar y laboral, para la presentacion de
todo escrito inicial 0 promocion electronica por parte de las personas usuarias del
servicio;

Organo de Administracion Judicial: El Organo de Administracion Judicial dél
Poder Judicial de la Ciudad de México; '
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Organos jurisdiccionales: Las salas y los juzgados 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;

Personas juzgadoras: Las personas juzgadoras del Tribunal Superior de Justicia
del Poder Judicial de la Ciudad de México;

Personas magistradas: Las personas magistradas del Tribunal Superior de
Justicia del Poder Judicial de la Ciudad de México;

Personas servidoras publicas: La persona servidora publica del Poder Judicial
de la Ciudad de México, autorizada para hacer uso del Sistema Integral de Gestion
Judicial;

Pleno: El Pleno del Organo de Administracion 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 Administracién Judicial y el Tribunal de
Disciplina Judicial,

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

SIN: El Sistema Integral de Notificadores del Tribunal Superior de Justicia del
Poder Judicial de la Ciudad de México;

Tribunal Superior de Justicia: El Tribunal Superior de Justicia del Poder Judicial
de la Ciudad de México;

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

UGJ de Exhortos: La Unidad de Gestion Judicial de Exhortos Tipo Dos civil y
familiar del Tribunal Superior de Justicia del Poder Judicial de la Ciudad de México.

Articulo 4.- El Pleno sera la Unica instancia para interpretar las disposiciones delos
presentes Lineamientos y emitir las determinaciones correspondientes en lo no previsto
en estos.

Articulo 5.- En caso de inobservancia a las disposiciones de los presentes Lineamientos,
se dara vista al Organo de Administracién Judicial para que provea lo conducente.
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TITULO SEGUNDO

Capitulo Unico
Del SIGJ

Articulo 6.- El SIGJ es el medio electronico oficial para el envio, solicitud, ingreso,
registro, tramite, atencion, seguimiento, firmado electrénico, contestacion, consulia de
informacion, emision de reportes, notificacion, entre otros, para las materias civil, familiar
y laboral del Tribunal Superior de Justicia, asi como para las areas de apoyo judicial y
administrativas, en términos de los presentes Lineamientos.

Articulo 7.- Las areas usuarias tramitaran y daran atencién a los documentos turnados
a través del SIGJ, quedando incorporados secuencial y cronologicamente en un registro
digital segun corresponda, privilegiando la integracion y el uso del expediente digital en
términos de los Lineamientos del expediente digital, el cual tendra la misma validez que
un documento fisico, por lo que el SIGJ garantizara su integridad.

Articulo 8.- Las areas usuarias y las personas servidoras publicas que utilicen el SIGJ,
haran uso de la firma electrénica certificada, privilegiandose el uso de la Firma.Judicial,
en términos de los Lineamientos de Firma.Judicial, o bien, de la FIREL o e-firma.

Articulo 9.- La informacion y datos contenidos en el SIGJ, estaran sujetos a los
establecido en la Ley de Proteccion de Datos Personales en Posesion de Sujetos ?K
Obligados de la Ciudad de México y demas normatividad vigente en la materia y no
podran ser utilizados para ningun otro fin que lo autorizado expresamente en estos

Lineamientos. X
Articulo 10.- El SIGJ de manera enunciativa mas no limitativa, segun corresponda, se k/ |
utilizara en los téerminos siguientes:

I.  Los escritos iniciales, promociones y documentos que las personas usuarias
presenten ante la OPC, seran turnados a los érganos jurisdiccionales, a traves del A
SIGJ, en los terminos y plazos establecidos en la legislacion aplicable; %/

Il. Los escritos iniciales y promociones electronicas que las personas usuarias
presenten ante la OPV en términos de los Lineamientos de la OPV, seran turnadas
a los érganos jurisdiccionales, UGJ y UGJ de Exhortos, a través del SIGJ para su
tramite y atencion, en los términos y plazos establecidos en la legislacion aplicable;

lll.  Las promociones fisicas que lleguen a recibir las oficialias de partes de los érganos
jurisdiccionales o excepcionalmente las UGJ y UGJ de Exhortos, en los términos
y plazos establecidos en la legislacién aplicable, seran digitalizadas y registradas
en el SIGJ para su tramite y atencion;

IV. Los expedientes y sus constancias respectivas, asi como los testimonios relativos
a los recursos 0 medios de defensa como son: apelacion, queja incompetencia,
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recusacion, o cualquier asunto competencia de una sala que las personas usuarias
presenten ante la OPC, en los términos y plazos establecidos en la legislacion
aplicable, seran turnados a las salas, a través del SIGJ;

Los libros de control digitales que lleven los organos jurisdiccionales, UGJ y UGJ
de Exhortos en el ambito de sus exclusivas materias, deberan ser registrados en
el SIGJ;

Los drganos jurisdiccionales y UGJ, que cuentan con indicadores del tipo de
audiencia, en el ambito de sus exclusivas materias, en los casos que asi procedan,
podran realizar la programacion de éstas;

En las actuaciones judiciales tramitadas a través del SIGJ, los o6rganos
jurisdiccionales, UGJ y UGJ de Exhortos verificaran que el sistema agregue el
sello QR para consultar su autenticidad mediante el MIDE;

Las citas que sean registradas mediante el sistema de citas electronicas para la
consulta de expedientes y de gestion de tramites administrativos relativos a los
procedimientos judiciales, podran ser consultadas por los 6rganos jurisdiccionales,
UGJ y UGJ de Exhortos, a traves del SIGJ;

Las listas de expedientes que se hagan llegar al Archivo Judicial por concepto de
resguardo, solicitud, devolucion o destruccion que realicen los o6rganos
jurisdiccionales y las UGJ, seran enviados a través del SIGJ al Archivo Judicial,
verificando previamente que se encuentren debidamente conformados
digitalmente la totalidad de los cuadernos que conforman el mismo;

La consulta del expediente digital a las partes, personas interesadas o interesados,
instituciones (locales y federales) y 6rganos federales se podra realizar a través
de las plataformas vinculadas al SIGJ, y

Los 6rganos jurisdiccionales, UGJ y UGJ de Exhortos a través del SIGJ enviaran
la lista de las resoluciones para su incorporacion al Boletin Judicial del Poder
Judicial.

Articulo 11.- En caso de que la comunicacion de las areas usuarias no se pudiera realizar
a través del SIGJ, el Pleno determinara lo correspondiente.

TITULO TERCERO
De las areas usuarias del SIGJ

Capitulo |
De los 6rganos jurisdiccionales

Articulo 12.-Los o6rganos jurisdiccionales son los responsables en el ambito de sus
exclusivas competencias, de hacer uso del SIGJ, de conformidad con las disposiciones
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contenidas en los presentes Lineamientos, en los plazos y términos establecidos por la
legislacion y normatividad aplicable.

Las personas servidoras publicas de los 6rganos jurisdiccionales usaran el SIGJ sélo en
el perfil que les haya sido asignado, y de manera general para cualquier perfil se debera
observar lo siguiente:

VL.

VII.

VIIL.

Hacer buen uso del SIGJ conforme a cada perfil especifico, en términos del manual
de persona usuaria, asi como de la informacion contenida en el mismo;

Dar uso responsable a las claves de acceso que se le otorguen, ya que son
individuales e intransferibles, por lo que su uso quedara bajo su mas entera
responsabilidad;

Garantizar un manejo ético, confidencial y seguro de la informacion contenida en
el SIGJ, respetando en todo momento los principios de integridad, confidencialidad
y disponibilidad de los datos;

No utilizar la informacién o las herramientas del SIGJ para fines distintos a los

autorizados; *

No compartir credenciales de acceso ni permitir que terceras personas no |
autorizadas utilicen el sistema; |

No tomar capturas de pantalla, fotografias, o videos de la informacion o actividades 4
que estén integrados en el SIGJ con motivo de su cargo o su perfil; R

Levantar el reporte ante la DGGT o el CAT cuando se detecte alguna |
inconsistencia o problema en el uso del SIGJ, y ‘

El incumplimiento a estas disposiciones dara lugar a las responsabilidades y
sanciones establecidas en la normativa aplicable, ademas de las medidas
disciplinarias que correspondan.

Articulo 13.- A las personas magistradas y las personas juzgadoras de los érganos
jurisdiccionales, de manera enunciativa mas no limitativa, les corresponde: g S

Instruir a las personas servidoras publicas a su cargo, que cuenten con acceso al

SIGJ, dar tramite en tiempo y forma en el ambito de sus respectivas competencias, =
conforme a las formalidades establecidas en la normatividad aplicable y en esto
Lineamientos;
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Il. Definir los perfiles para cada persona servidora publica de su adscripcion, asi
como reasignar o quitar permisos de aquellas que usaran el SIGJ, de conformidad
con el manual de persona usuaria;

lll. Firmar electronicamente a través de la Firma.Judicial, FIREL o e-firma, los
proyectos de acuerdos, sentencias y resoluciones en el SIGJ, para su posterior
tramitacion o diligenciacion;

IV. Solicitar las cuentas de usuario(a) a la DGGT y hacer entrega de éstas, a las
personas servidoras publicas de su adscripcion que utilicen el SIGJ, y

V. Solicitar al Organo de Administracién Judicial, a través de la DGGT, cuando sea
necesario, las adecuaciones o nuevas funcionalidades del SIGJ que requieran las
personas titulares de las areas usuarias.

Articulo 14.- A las personas secretarias de acuerdos y personas secretarias instructoras
segun sea el caso, de manera enunciativa mas no limitativa, les corresponde:

I. Dar fe con la Firma.Judicial, FIREL o e-firma, de las resoluciones que sean
emitidas por las personas magistradas o juzgadoras, segun sea el caso, a través
del SIGJ;

Il.  Vigilar que las personas servidoras publicas a su cargo, que cuenten con acceso
al SIGJ en el 6rgano jurisdiccional, den atencién en tiempo y forma a lo que se
tramite a través de este medio, en el ambito de sus respectivas competencias,
conforme a las formalidades establecidas en la normatividad aplicable y en estos
Lineamientos;

Ill.  Verificar el registro actualizado de los libros digitales en el SIGJ, asi como de la
agenda de audiencias en el caso de las personas juzgadoras;

IV.  Mantener actualizada de forma permanente, la informacién contenida en el SIGJ,
en el ambito de su exclusiva competencia, asi como aquella que se comparta con
la CIPE, a través de la Direccion de Estadistica, y

V. Verificar la 6ptima operacién de todas las funcionalidades del SIGJ, monitoreando
el estado del mismo, e informar a la DGGT, asi como a las personas juzgadoras,
en caso de presentarse alguna incidencia.

Articulo 15.- Las personas secretarias actuarias, de manera enunciativa mass
limitativa, les corresponde:

I.  Revisar de forma diaria el SIGJ, las notificaciones y citaciones a realizarse y enviar
las cédulas de notificacion y/o citaciones electronicas correspondientes, y
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Il. Mantener actualizada de forma permanente, la informacién contenida en el SIGJ,
en el ambito de su exclusiva competencia.

Articulo 16.- A las demas personas servidoras publicas de los érganos jurisdiccionales
que hagan uso del SIGJ, les corresponde de manera enunciativa mas no limitativa:

I. Dar tramite a sus actividades dentro del SIGJ en tiempo y forma, en el ambito de
sus respectivas competencias y conforme a las formalidades establecidas en estos
Lineamientos, y

Il. Mantener actualizada de forma permanente la informacién contenida en el SIGJ,
en el ambito de su exclusiva competencia.

Capitulo I
De las personas usuarias responsables
del SIGJ en las Unidades de Gestion Judicial Civil y Familiar

de hacer uso del SIGJ, de conformidad con las disposiciones contenidas en los presentes
Lineamientos, en los términos y plazos establecidos por la legislacion y normatividad
aplicable.

Articulo 17.-Las UGJ son responsables en el ambito de sus exclusivas competencias, V\

Las personas servidoras publicas de las UGJ usaran el SIGJ solo en el perfil que les haya %
sido asignado y, de manera general, para cualquier perfil se debera observar lo siguiente:

I.  Hacer buen uso del SIGJ conforme a cada perfil especifico, en términos del manual %
de persona usuaria, asi como de la informacion contenida en el mismo;

Il.  Dar uso responsable a las claves de acceso que se le otorguen, ya que son
individuales e intransferibles, por lo que su uso quedara bajo su mas entera |
responsabilidad,

lll.  Garantizar un manejo ético, confidencial y seguro de la informacion contenida en
el SIGJ, respetando en todo momento los principios de integridad, confidencialidad .
y disponibilidad de los datos; )

IV.  No utilizar la informacion o las herramientas del SIGJ para fines distintos a los
autorizados; —

~

V. No compartir credenciales de acceso ni permitir que terceras personas no
autorizadas utilicen el sistema,;
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VI.  Notomar capturas de pantalla, fotografias, o videos de la informacién o actividades
que estén integrados en el SIGJ con motivo de su cargo o perfil, y

VIl. Levantar el reporte ante la DGGT o el CAT cuando se detecte alguna
inconsistencia o problema en el uso del SIGJ.

El incumplimiento a estas disposiciones dara lugar a las responsabilidades y sanciones
establecidas en la normativa aplicable.

Articulo 18.- Las personas juzgadoras apoyadas por las UGJ, seran responsables de:

I. Firmar electrénicamente a través de la Firma.Judicial, FIREL o e-firma, los
acuerdos, sentencias y resoluciones en el SIGJ, y enviarlos a la UGJ para su
tramitacion y diligenciacion.

Articulo 19.- A la persona secretaria de acuerdos titular de la UGJ, le corresponde de
manera enunciativa mas no limitativa:

I.  Instruir a las personas servidoras publicas a su cargo, que cuenten con acceso al
SIGJ, dar tramite en tiempo y forma en el ambito de sus respectivas competencias,
conforme a las formalidades establecidas en la normatividad aplicable y en estos
Lineamientos;

Il.  Definir los perfiles para cada persona servidora publica de su adscripcion, asi
como reasignar o quitar permisos de aquellas que usaran el SIGJ, de conformidad

con el manual de persona usuaria; &
lll.  Solicitar a través de la DGGJ, las cuentas de usuario(a) ala DGGT y hacer entrega X
de éstas, a las personas servidoras publicas de su adscripcion que utilicen el SIGJ; \

IV. Solicitar al Organo de Administracion Judicial, a través de la DGGT, cuando sea
necesario, las adecuaciones o nuevas funcionalidades del SIGJ que requiera;

V.  Verificar la distribucion de asuntos nuevos entre las personas juzgadoras, mediante
asignacion automatica de la OPV,

VL.  Establecer las directrices para la distribucion de las promociones y asuntos nuevos
’ . ™~
a traves del SIGJ entre las personas secretarias de acuerdos a su cargo; \\
VIl.  Garantizar que los libros de gobierno digitales y registros oficiales se encuen

debidamente actualizados a través del SIGJ;

VIII. Dar fe con su Firma Judicial, FIREL o e-firma, de todas las resoluciones, que sean
emitidas por las personas juzgadoras a las que apoya a través del SIGJ y a Ia/é
\ =
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resoluciones de mero tramite que emita la persona secretaria de acuerdos, y

IX. Garantizar que todos los documentos y actuaciones sean vinculados
inmediatamente a su expediente digital en el SIGJ.

Articulo 20.- La persona secretaria de acuerdos de la UGJ sera responsable de:

I Registrar la informacion en los libros de gobierno digitales y registros oficiales en el
SIGJ, que por la naturaleza de sus funciones le corresponda;

Il.  Asignar a las personas secretarias conciliadoras o secretarias proyectistas a través
del SIGJ, las promociones y escritos, para que sean elaborados los proyectos
respectivos;

. Firmar electronicamente a través de la Firma.Judicial, FIREL o e-firma, los
proyectos de resoluciones de mero tramite y enviarlas por el SIGJ a la persona
secretaria de acuerdos titular;

IV.  Dar fe con su Firma Judicial, FIREL o e-firma, de todas las resoluciones que sean
emitidas por las personas juzgadoras a las que apoya a través del SIGJ;

V. Remitir a la persona juzgadoras que corresponda, a través del SIGJ, los proyectos $\

de resoluciones dentro de las 24 horas siguientes al que la persona juzgadora
establezca las directrices para la elaboracion del proyecto de resolucion que recaiga

al escrito o promocion presentado;
VI.  Controlar que todos los documentos y actuaciones de los asuntos que se le asignen, i

sean inmediatamente vinculadas a sus expedientes digitales en el SIGJ, y

VII. Gestionar en el SIGJ la programacién de audiencias que sean requeridas, en los "

asuntos que le sean asignados. V
Articulo 21.- La persona secretaria conciliadora o secretaria proyectista de la UGJ sera &J
responsable de:

I.  Registrar la informacion en los libros de gobierno digitales y registros oficiales en
el SIGJ que, por la naturaleza de sus funciones le corresponda;

Il.  Elaborar los proyectos de resoluciones respecto de las promociones y escritos que
le sean turnados y enviarlos a través del SIGJ, y =

Ill.  Vincular de manera inmediata todos los documentos y actuaciones en sus
expedientes digitales en el SIGJ.
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Capitulo Il
De las personas usuarias del SIGJ
en la Unidad de Gestiéon Judicial de Exhortos

Articulo 22.- La UGJ de Exhortos es el area que atiende toda la actividad jurisdiccional
proveniente de peticiones formuladas por personas juzgadoras de los poderes judiciales
de las entidades federativas, ya sea derivados de procedimientos judiciales civiles y
familiares y mercantiles, de proceso oral y escrito, tramitados conforme a la legislacion
procesal civil o familiar de cada entidad, Codigo de Comercio, o bien conforme al Caédigo
Nacional de Procedimientos Civiles y Familiares, asi como cartas rogatorias, que se
reciban en la Oficialia de Partes de Presidencia, en los términos y plazos establecidos
por la legislacion aplicable y en los Lineamientos para el envio, recepcion y devolucion
de exhortos electréonicos en el Tribunal Superior de Justicia del Poder Judicial de la
Ciudad de México que se encuentren vigentes, y que sean enviados a la UGJ de Exhortos
a través de su vinculo con el SIGJ.

Articulo 23.- Las personas servidoras publicas de la UGJ de Exhortos que hagan uso del
SIGJ, sin importar su perfil, deberan observar lo siguiente:

I.  Hacer buen uso del SIGJ, asi como de la informacion contenida en el mismo,
conforme a cada perfil especifico, en términos del manual de persona usuaria;

Il.  Dar uso responsable a las claves de acceso que se le otorguen, ya que son
individuales e intransferibles, por lo que su uso quedara bajo su mas entera
responsabilidad;

lll.  Garantizar un manejo ético, confidencial y seguro de la informacién contenida en
el SIGJ, respetando en todo momento los principios de integridad, confidencialidad
y disponibilidad de los datos;

IV. No utilizar la informacion o las herramientas del SIGJ para fines distintos a los
autorizados;

V. No compartir credenciales de acceso ni permitir que terceras personas no
autorizadas utilicen el sistema;

VI.  No tomar capturas de pantalla, fotografias, o videos de la informacion o actividades
que estén integrados en el SIGJ con motivo de su cargo o perfil, y

«
N

)

VIl. Levantar un reporte ante la DGGT o el CAT, cuando se detecte aIg&in/.

inconsistencia o problema en el uso del SIGJ.

El incumplimiento a estas disposiciones dara lugar a las responsabilidades y sanciones
establecidas en la normativa aplicable.
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Articulo 24.- Las personas juzgadoras apoyadas por la UGJ de Exhortos, seran
responsables de firmar electronicamente mediante la Firma.Judicial, FIREL o e-firma, las
resoluciones, asi como del envio respectivo para su tramitacion y diligenciacién a través
del SIGJ.

Articulo 25.- A |a persona secretaria de acuerdos titular de la UGJ de Exhortos, le
corresponde de manera enunciativa mas no limitativa, lo siguiente:

VI.

VILI.

VIII.

Instruir a las personas servidoras publicas a su cargo, que cuenten con acceso al
SIGJ, dar tramite en tiempo y forma en el ambito de sus respectivas competencias,
conforme a las formalidades establecidas en la normatividad aplicable y en estos
Lineamientos;

Definir los perfiles para cada persona servidora publica de su adscripcion, asi
como reasignar o quitar permisos de aquellas que usaran el SIGJ, de conformidad
con el manual de persona usuaria;

. Solicitar a través de la DGGJ, las cuentas de usuario(a) a la DGGT y hacer entrega

de éstas, a las personas servidoras publicas de su adscripcion que utilicen el SIGJ;

. Solicitar al Organo de Administracion Judicial, a través de la DGGT, cuando sea

necesario, las adecuaciones o nuevas funcionalidades del SIGJ que requiera;

Verificar que los exhortos que se reciban, se distribuyan entre las personas
juzgadoras, atendiendo a la materia de su competencia, es decir a la materia civil o
familiar;

Garantizar que los libros de gobierno digitales y registros oficiales se encuentren
debidamente actualizados a través del SIGJ;

Dar fe con su Firma Judicial, FIREL o e-firma, de todas las resoluciones, que sean
emitidas por las personas juzgadoras a las que apoya y a las resoluciones de mero
tramite, que en su caso emita la persona secretaria de acuerdos, y

Garantizar que todos los documentos y actuaciones sean vinculados
inmediatamente a su expediente digital en el SIGJ.

Articulo 26.- La persona secretaria de acuerdos de la UGJ sera responsable de:

Registrar la informacion en los libros de gobierno digitales y registros oficiales gn el

SIGJ, que por la naturaleza de sus funciones le corresponda;

Asignar a las personas secretarias conciliadoras o secretarias proyectistas a través
del SIGJ, las promociones y escritos, para que sean elaborados los proyecto
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respectivos;

. Firmar electrénicamente a través de la Firma.Judicial, FIREL o e-firma, los
proyectos de resoluciones de mero tramite, que en su caso realice y enviarlas por
el SIGJ a la persona secretaria de acuerdos titular;

IV.  Remitir a la persona juzgadoras que corresponda, a través del SIGJ, los proyectos
de resoluciones, dentro de las 24 horas siguientes a la recepcion del escrito o
promocion;

V. Dar fe con su Firma Judicial, FIREL o e-firma, de todas las resoluciones, que sean
emitidas por las personas juzgadoras a las que apoya a través del SIGJ, y

VI.  Controlar que todos los documentos y actuaciones de los asuntos que se le asignen,
sean inmediatamente vinculadas a sus expedientes digitales en el SIGJ.

Articulo 27.- La persona secretaria conciliadora o secretaria proyectista de la UGJ sera
responsable de:

l. Registrar la informacién en los libros de gobierno digitales y registros oficiales
en el SIGJ, que por la naturaleza de sus funciones le corresponda;

Il. Elaborar los proyectos de resoluciones, respecto de las promociones y escritos
que le sean turnados y enviarlos a través del SIGJ, y

. Vincular de manera inmediata todos los documentos y actuaciones en sus
expedientes digitales en el SIGJ.

Capitulo IV
De las personas usuarias del SIGJ en la Central de Notificadores y Ejecutores

Articulo 28.- La Central es el area encargada de la gestion y entrega de las notificaciones
en apoyo a las UGJ y UGJ de Exhortos; a través del SIN y su vinculo con el SIGJ.

Las personas servidoras publicas de la Central que utilicen el SIN y su vinculo con el
SIGJ, para cualquier perfil deberan observar lo siguiente:

I.  Hacer buen uso del SIN y su vinculo con el SIGJ conforme a cada perfil especifi€o,
en términos del manual de persona usuaria, asi como de la informacién contenida
en el mismo;
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Il.  Dar uso responsable a las claves de acceso que se le otorguen, ya que son
individuales e intransferibles, por lo que su uso quedara bajo su mas entera
responsabilidad;

lll.  Garantizar un manejo ético, confidencial y seguro de la informacion contenida en
el SIN y su vinculo con el SIGJ, respetando en todo momento los principios de
integridad, confidencialidad y disponibilidad de los datos;

IV.  No utilizar la informacion o las herramientas del SIN y su vinculo con el SIGJ para
fines distintos a los autorizados;

V. No compartir credenciales de acceso ni permitir que terceros no autorizados
utilicen el sistema, y

El incumplimiento a estas disposiciones dara lugar a las responsabilidades y sanciones
establecidas en la normativa aplicable, ademas de las medidas disciplinarias que
correspondan.

Articulo 29.- La persona servidora publica titular de la Central que utilice el SIN y su
vinculo con el SIGJ, de manera enunciativa mas no limitativa sera responsable de: VK

I.  Supervisar el flujo completo de las notificaciones en todas sus etapas, desde la
captura hasta su conclusion;

il. Coordinar y asignar rutas a personas notificadoras y personas secretarias
actuarias segun su carga de trabajo y ubicacion, utilizando herramientas de
georreferencia;

N\

Ill.  Validar y enrutar folios, asegurando que estén correctamente agrupados por
ubicacion geografica (colonia, alcaldia o zona) para su asignacion, y \

IV.  Garantizar se atiendan las incidencias del SIN y su vinculo con el SIGJ. R

Articulo 30.- La persona notificadora o persona secretaria actuaria que utilice el SIN y su
vinculo con el SIGJ, de manera enunciativa mas no limitativa sera responsable de: i

I.  Revisar de forma diaria el SIN, las notificaciones a realizarse;

Il.  Gestionar las notificaciones asignadas;

lll. Capturar evidencias y datos de las diligencias, registrando el resultado
correspondiente;
IV.  Realizar la razon de cada notificacion y firmar electronicamente, y
V. Generar el sello MIDE QR, para su envio al SIGJ. ¢
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Articulo 31.- Las demas personas servidoras publicas de la Central que utilicen el SIN y
su vinculo con el SIGJ con perfil de “capturistas”, de manera enunciativa mas no limitativa
sera responsable de:

I.  Verificar datos y documentos adjuntos, asegurando que estén completos y
coincidan con la informacion transmitida;

il Notificar a través del SIN cualquier tipo de incidencia de forma inmediata;

lll.  Corregir inconsistencias menores o senalar observaciones en la informacién del
folio revisado;

IV.  Georreferenciar direcciones utilizando el mapa del SIN, confirmando coordenadas
(latitud y longitud) para la generacion de rutas;

V. Validar folios generados desde SIGJ en estatus "Captura Parcial”, y

VI. Cambiar el estatus del folio a "Pendiente de Ruta" una vez validado todo.

Capitulo V
De las areas de apoyo judicial que utilicen el SIGJ

Articulo 32.- La DGAJBJ, en el ambito de su exclusiva competencia, descargara de
manera diaria la lista de publicaciones que envien los 6rganos jurisdiccionales, UGJ y
UGJ de Exhortos, a través del SIGJ, para lo cual debera estarse a los términos siguientes:

I. Toda actuacion judicial que envien antes de las 16:00 horas, y que contenga las
firmas electronicas de las autoridades correspondientes, seran publicadas en el
Boletin Judicial del dia habil siguiente, y

Il. Sila actuacion judicial se envia o carga después de las 16:00 horas, y contenga
las firmas electronicas de las autoridades correspondientes, sera publicada en el
Boletin Judicial el segundo dia habil siguiente.

Lo anterior, sin menoscabo de que el Organo de Administracion Judicial pueda emitir
alguna determinacion distinta a lo establecido en las fracciones anteriores, incluso para
los casos fortuitos o de fuerza mayor.

Articulo 33.- El Archivo Judicial hara uso del SIGJ en el ambito de su exclusiva
competencia, de manera enunciativa mas no limitativa, conforme a lo siguiente:

I.  Aceptar o no las listas de entrega de expedientes de nuevo ingreso, e
concepto de devolucion y destruccidn, haciendo las anotaciones que
correspondan a cada expediente / toca que corresponda a los 6rganos
jurisdiccionales y las UGJ a traves del SIGJ;
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Il.  Devolver a través del SIGJ previa peticion en el mismo sistema de los 6rganos
jurisdiccionales o las UGJ segun corresponda, el expediente o toca, y

Ill.  Asentar a través del SIGJ aquellos en los que los 6rganos jurisdiccionales y las
UGJ competentes hayan remitido para su destruccion el expediente fisico/digital.

Capitulo VI
De las areas de apoyo administrativas que utilicen el SIGJ

Articulo 34.- La DGGT sera responsable en el ambito de su exclusiva competencia, de
operar y administrar el SIGJ, de conformidad con lo siguiente:

I. Definir y establecer los instrumentos tecnolégicos minimos y suficientes que se
requieran;

Il. Proveer los equipos e insumos necesarios para el servicio;

Ill. Mantener y verificar el 6ptimo funcionamiento tanto del SIGJ como de los equipos
y canales de comunicacion correspondientes;

IV. Generar y entregar las claves de usuario(a) y contrasefia a las personas servidoras
publicas que hagan uso del SIGJ y que hayan sido autorizadas por la persona
titular de las areas usuarias;

V. Asesorar y capacitar a las personas servidoras publicas de las areas usuarias que
hagan uso del SIGJ;

VI. Supervisar las operaciones informaticas del SIGJ, en los términos de los presentes
Lineamientos;

VII. Vigilar la correcta operacion de la infraestructura tecnologica del SIGJ;

}%
VIII. Monitorear el 6ptimo funcionamiento sobre el estado del canal de comunicacion o
de los servicios informaticos del SIGJ en caso de sufrir alguna incidencia; '

IX. Dar solucién a las incidencias detectadas por la DGGT y a las que se deriven del
CAT y emitir los reportes técnicos conducentes;

X. Informar al Organo de Administracién Judicial, los nuevos requerimientos\y/o
modificaciones solicitados por las personas titulares de las areas usuarias sobre
la operacién del SIGJ para poder realizar los cambios que se autoricen;
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XI. Dar atencion a los requerimientos autorizados por el Organo de Administracion
Judicial, solicitados por las personas titulares de las areas usuarias sobre la
operacion del SIGJ, asi como informar a dichas areas sobre aquellos
requerimientos que no fueron autorizados;

XIl. Supervisar y dar seguimiento a la correcta aplicacién de las modificaciones
solicitadas por las personas titulares de las areas usuarias sobre la operacion del
SIGJ, y

XII. Supervisar y garantizar que existan las medidas de seguridad necesarias para el
resguardo e intercambio de informacion contenida en el SIGJ.

Capitulo VII
De la estadistica

Articulo 35.- El SIGJ tendra como eje transversal la perspectiva estadistica, por lo que
la informacion que éste genere, sera validada por parte de la CIPE, a través de la
Direccion de Estadistica.

Articulo 36.- El SIGJ tendra dentro de sus opciones, la transmision e intercambio de
informacién con la Direccidon de Estadistica mediante el uso de un servicio web, el cual
estara disponible para la atencion de requerimientos estadisticos.

Articulo 37.- La CIPE, a través de la Direccion de Estadistica, realizara las gestiones
correspondientes para llevar a cabo el proceso estadistico en el SIGJ.

Articulo 38.- La emision de los informes estadisticos de operaciones mensuales de las
UGJ sera a través del SIGJ, los cuales dan inicio al proceso de validacion por parte de la
Direccion de Estadistica.

Articulo 39.- Toda informacién o reportes de caracter estadistico seran generados por la
Direccion de Estadistica, con fundamento en la normatividad vigente, por lo que las
personas servidoras publicas de esta area que hagan uso del SIGJ, seran responsables
llevar a cabo la validacion de la informacion estadistica.

Transitorios
Primero: Los presentes Lineamientos entraran en vigor a partir del dia siguiente al de su
publicacion en el Boletin Judicial del Poder Judicial de la Ciudad de México. Par

mayor difusion, seran publicados en el portal de internet de este Poder Judicial.

Segundo: Se deja sin efectos cualquier otra disposicion administrativa interna que s
oponga a los presentes Lineamientos.
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Tercero: Las disposiciones de la operacion y uso del SIGJ a partir de la entrada en vigor

de los presentes Lineamientos, sera de aplicacion inmediata en las Salas y Juzgados
Civiles, Juzgados Familiares y Tribunales Laborales, Unidades de Gestion Judicial Civi
y Familiar, de Exhortos y personas juzgadoras que son auxiliadas por éstas, asi como

para las areas de apoyo judicial y administrativas sefialadas en estos Lineamientos que

les aplique.

Elaborados por:

& . .
Ing. Federico Vargas Ortiz Dr. J/(éé’ Eligio Rodriguez Alba
Director General de Gestion Tecnolodgica Director/Gene fal de Gestion Judicial

Validados por:

Dr. Daniél Genzalez Ramirez
Director Ejecutivo de Desarrollo Jurisdiccional
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Autorizados por:

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

Jo;gﬁe Guerrer6 Meléndez
Presidente
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Reyna Cor{cepgiva-Mince Sefrano Victor Hugo Génzalez Rodriguez
Administradora Judicial Administrador Judicial

D

Sara Alicia Aly&rado Avendario Moisés Verbera Trejo
Administradora Judicial inistrador Judicial
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