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I.- PRESENTACION

El presente Manual de Procedimientos es un logro més como parte de las acciones de
modemizacidn que lleva a cabo el Consejo de la Judicatura del Distrito Federal en las
dreas que lo integran, cuyo propdsito es el de generar el marco nomativo intemo de
actuacion de sus servidores publicos para dar certeza, legalidad y uniformidad a los
procesos operativos de trabajo que a diario realizan.

Los principios de médxima transparencia y publicidad de los actos del Organo de
Gobiemo de la Ciudad de México encargado de la funcidn judicial del fuero comun,
cobran plena vigencia al dar a conocer a través del presente documento las
principales actividades que se desamollan al interior de sus drganos para el

cumplimiento de sus funciones.

Conocido es por todos que el Tribunal Superior de Justicia del Distrito Federal, realiza
su funcién sustantiva a través de los drganos jurisdiccionales y de apoyo judicial que
lo integran; sin embargo, esto no podrla ser posible si careciera de los recursos
humanos, materales y financieros que para ello se requieren, recursos que son
planeados, programados, previslos, recibidos, suministrados, controlados,
supervisados y ejercidos por érganos administrativos que también lo integran.

Es por ello que la ley establece que la conduccidn de las dreas administrativas de la
Institucidn y la toma de decisiones trascendentes en el manejo de los recursos, recae

en un organo denominado Consejo de la Judicatura del Distrite Federal, dotado de |"-| !

{04

facultades suficientes para determinar oporfunamente lo que se considere mas
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conveniente para la continuidad de la prestacion del servicio de imparticion de justicla
a los ciudadanos del Distrito Federal.

La correcta administracién da los recursos del Tribunal Superior da Justicia permite el
funcionamiento de los drganos jurisdicclonales, que se traduce en la oportuna y
eficiente resolucidn de conflictos que dia con dia plantean las personas que integran
nuestra sociedad.

De asto ditimo deriva la funcion trascendental del Consejo de la Judicatura, ya que es
guien debe poner las condiclones dptimas para que se alcance una administracidn e

imparticion de justicia pronla, expedita, completa e imparcial.

En este sentido, la administracidn, vigilanda y disciplina del Tribunal Superior de
Justicia, de los juzgados y demds drganos judiciales, recae an el Consejo de la
Judicatura del Distrito Federal, segin lo dispone el ariculo 122, péralo sexto,
Apartado C, Base Cuarla, de la Constitucion Politica de los Estados Unidos
Mexicanos.

Esto mismo queda ralificado por el Estatuto de Gobiemo del Distrito Federal, en el
Capitulo Il de su Titulo Cuarto, en concordancia con la Constitucion y deriva en la Ley
Organica del Tribunal Superior de Juslicia del Distrito Federal la regulacion de la
organizacion y funcionamiento del Consejo de la Judicatura del Distrito Federal

En cuanto a su integracién el Consejo de la Judicalura cuenta con un érgano de
direccion denominado Pleno, el cual se compone de siete miembros, uno de los
cuales es el Presidente del Tribunal Superor de Justicia del Distrito Federal, quien
también lo preside a aquel.
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A los seis miembros distintos al Presidente se les denomina Consejeros de la
Judicatura del Distrito Federal y duran en su encargo cinco afos, los cuales son
sustituidos de manera escalonada sin poder ser nombrados para un nuevo periodo,
teniendo cada uno de ellos una oficina a su cargo denominada Ponencia, la cual
cuanta con el personal de apoyo y recursos materiales necesariocs para el
cumplimiento de sus funclonas.

Dichos consejeros son un Magistrado, un Juez de Primera Instancia y un Juez de Paz,
que son elegidos mediante procedimianto de insaculacidén entre Magistrados y Jueces
ratificados; uno designado por el Jele de Gobiemo del Distrito Federal y otros dos
nombrados por la Asamblea Legislativa del Distrito Federal.

Para el cumplimiento de las funciones sustantivas antes referidas, el Pleno del
Consejo de la Judicatura del Distrito Federal, como érgano del Tribunal Superior de
Justicia del Distrito Federal, cuenta con facultades administrativas para expedir los
acuerdos generales y demas disposiciones reglamentarias para el adecuado ejercicio
de sus funciones; emitir opinidn al Jefe de Gobierno del Distrito Federal con motivo de
las designaciones y ratificaciones de los magistrados; designar y adscribir a los jueces
del Distrilo Federal en los términos que la ley le sefiala; adscribir a los Magistrados;
resolver lodas las cuestiones relacionadas con los nombramientos de los jueces,
cambiar a los Jueces de una misma calegoria a otro Juzgado, asi como variar la
jurisdiccion por materia de los Juzgados de Primera Instancia y de Paz; resolver, por |
causa juslificada, sobre la remocidn de Jueces y Magistrados, por si, o0 a solicitud del
Pleno del Tribunal; vigilar que se cumplan las disposiciones que sobre la carrera
judicial sefiale esta Ley, y aprobar los planes y programas del Instituto de Estudios
Judiciales; conocer y resolver las quejas que no sean de cardcter jurisdiccional, asi
como los procedimientos oficiosos contra actos u omisiones de los miembros del
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Consejo de la Judicatura del Distrito Federal, Magistrados, Jueces y demas servidores
de la administracion de Justicia, haciendo la sustanciacion correspondiente y, en su
caso, imponer la medida disciplinaria procedente; ordenar, previa comunicacion del
Pleno del Tribunal Superior de Justicia del Distrito Federal, la suspensidn de su cargo
del Magistrado, Consejero o Juez de quien se haya dictado acuerdo respecto a la
procedencia de la orden de aprehension o comparecencia en su contra duranie el
tiempo que dure el proceso que se le instaure, asl como su puesta a disposicion del
juez que conozca del asunto; pedir al Presidente del Consejo y a sus Integrantes el fiel
cumplimienio de sus obligaciones y en su caso fincar la responsabilidad en que
incurran de acuerdo con esta Ley; elaborar el presupuesto del Tribunal Superior de
Justicia, de los Juzgados y demds drganos judiciales, incluido el Consejo de la
Judicatura, dando prioridad al mejoramiento de la imparticion de juslicia; vigilar que se
cumplan las disposiclones legales y administrativas relacionadas con sistemas de
registro y contabilidad, contratacion y pago de personal, contratacidn de servicios,
obra publica, adquisiciones, arrendamientos, conservacidn, uso, deslino, afectacion,
enajenacion y baja de bienes muebles e inmuebles, almacenes y demas activos y
recursos materiales; realizar visilas administrativas ordinarias cada tres meses a las
Salas y Juzgados, por conducto de la Visitaduria Judicial, sin perjuicio de las que
pueda realizar de manera extraordinaria, ya sea individual o conjuntamente en casos
especiales cualesquiera de los Consejeros, pudiendo ser apoyados por los
Magistrados de las Salas que conozcan de la misma materia; designar a un Secretario
General del Consejo; nombrar al Oficial Mayor; al Contralor General; al Director del
Archivo Judicial del Distito Federal, al Director General de los Anales de
Jurisprudencia y Boletin Judicial; al Director General del Instituto de Estudios
Judiciales; al Visitador General, a los Visitadores Judiciales; al Direclor Juridico; al
Coordinador de Relaciones Instilucionales; al Jefe de la Unidad de Trabajo Social; al

>
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Director del Servicio de Informética; al Encargado del servicio de Biblioteca; al Director
General de Procedimientos Judiciales, a los Directores de esta Unidad; al Director de
Orientacidn Ciudadana y Derechos Humanos; al Coordinador de Comunicacion
Social, y al Director del Centro de Convivencia Familiar Supervisada; nombrar a los
servidores plblicos judiciales de base y de confianza, cuya designacién no esta
reservada a otra autoridad judicial, en los términos de esta Ley; fijar las condiciones
generales de trabajo de los servidores publicos judiciales de base; autorizar licencias
cuando procedan por causa justificada, sin goce de sueldo, que excedan de quince
dlas y hasta de tras meses, en un afio; establecer los montos que por razdn de la
cuantia deberdn conocer los Juzgados Civiles de Paz en los términos de los articulos
50 fraccién Il y 70 fraccién | de esia Ley; desempefiar las funciones administrativas
mediante la Comisidn que al efecto se forme por el Presidente y dos Consejeros en
forma rotativa, bimestral y en orden aifabético, relacionadas con el manejo de los
recursos humanos, financieros, materiales y de toda indole que correspondan al
Consejo, asi como las del Tribunal, Juzgados y demds drganos judiciales; vigilar el
cumplimiento por parte de los Jueces y Magistrados respecto de las instrucciones y
lineamientos que en materia de estadistica se dicten para el control administrativo y
saguimienio de los expedientes que se tramiten ante ellos, tomando las medidas
necesarias para su debida observancia; dictar las medidas necesarias para la
organizacion y funcionamiento de la Direccidn General de Procedimientos Judiciales y
expedir las reglas de turno ordinario y extraordinario de los Juzgados Penales; entre
olras.
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Por disposicién legal el Pleno del Consejo de la Judicatura del Distrito Federal puede
ejercer sus atribuciones y actuar en forma de Pleno, en Comisiones y en forma
unitaria y los Consejeros no representan a quien los designa o de donde provienan,
por o que ejerceran su funcién con independencia e imparcialidad.

Metodologia para la elaboracidn del Manual

Como se puede observar de todo lo anterior, el Pleno del Consejo y cada Consejero
tiene un cumulo de obligaciones y responsabilidades que para su cabal cumplimiento
requieren de personal profesional que realice labores de apoyo, por los que se hizo

necesario realizar un levantamiento de los flujos de trabajo que colidianamente se
desarrcllan en las Ponencias, para asi conocer con certeza las actividades de dicho

personal y la documentacién que sirve de apoyo para su realizacion,

Se realizaron entrevistas a los servidores puiblicos adscritos a las seis Ponencias y a
la oficina de la presidencia.

Para la recopilacion de informacidn proporcionada directamente por el personal de las
Ponencias, a lraves de entrevistas, se utiizaron grabadoras para no perder detalle
alguno de las aclividades o lareas que diariamente realizan, asl como de los criterios
que aplican en cada aclividad en concreto.
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Se nos proporciond informacién escrita en forma aleatoria relacionada con las
actividades descritas en el Manual, principalmente copias simples de los libros y
libretas de control o formatos predeterminados o machotes que se utifizan.

Para los efectos del presente Manual, crelmos conveniente denominar y describir
Gnicamente los procesos administratives intemos que son comunes y que abarcan la
actividad de las Ponencias. Es decir, que no necesariamente se describe un
procedimiento por cada tramite que se realiza,

Del andlisis de la informacién proporcionada se identificaron 10 procedimientos
administrativos generales, los cuales en algunos casos estdn relacionados unos con
otros en ciertas fases para evitar reiteraciones innecesarias en la descriptiva, por lo
que en dichos casos se establecieron las comespondencias pertinentes entre unos y
ofros procedimientos.

Asi mismo, se elaboraron procedimientos para la atencidn de asuntos diversos; para
la emision de oficlos; para la atencidn de los asuntos tumados a los Secretarios
Técnicos por parte del Pleno del Consejo; y para la preparacion y seguimiento de las
sesiones del Pleno y/o de las Comisiones y Comités en las que es parte el Consejo;
asl como procedimientos para la elaboracidn de acuerdos de vistas, de resoluciones,
acuerdos de semaneria, revisidn de informes relalivos a amparos, la ratificacion de
Jueces y la depuracion de archivos.
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Utilidad del Manual

Es por ello que el presente Manual constituye una herramienta de cardcter
administrativo necesaria en las Ponencias que contribuye a lo siguiente:

a) Identifica los diversos procesos operativos de cardcter administrativo internos;

b) ldentilica cuales son las acciones o actos concalenados que en lorma cotidiana
y recurrente se realizan en cada una de las Ponencias;

c) Permite conocer materialmente los resultados que se pretenden obtener una
vaz que sa realizan las actividades descritas en el Manual;

d) Describe an forma lineal y sencilla el desarrollo de las actividades;

e) Da certeza a los servidores publicos adscritos a las Ponencias en el desarrollo
de sus funciones, ya que estandariza los procesos operalivos;

‘ i) Contribuye a la transparencia en los procesos operativos; y

f}; g) Da cerleza juridica a los ciudadanos.

- 10
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Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos
Articula 122, pdrrafos primero, segundo y quinto

Estatuto de Gobierno del Distrito Federal
Articulos 1°, 7°, B° fraccién Il y 76

Ley Orgédnica del Tribunal Superior de Justicla del Distrito Federal
Articulos 1, segundo pérrafo, 195, 196 y 197

Acuerdos del Pleno del Consejo de la Judicatura del Distrito Federal
Acuerdo General NGmero 3-49/2004
Acuerdo General Nimero 4-20/2007

11
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Alcance y obligatoriedad del presenie Manual

Los procedimientos descritos en este Manual sdlo constitluyen modelos a seguir en la
operacion de La Presidencia y las Ponencias del Consejo, por lo que de ninguna
manera su observancia es obligatoria por el parsonal adscrito a dicho drgano.

Asl mismo, los formalos descrilos en el presente Manual, consliluyen dnicamente
modelos generales, por lo que su aplicacidn y contenido podrd ser establecido por el
titular de cada Ponencia, salvo en aquellos casos en que el propio Consejo distribuya
formatos impresos para su uso.

Concordancia de los procedimientos descrilos

Las descriptivas de los procedimientos contenidos en el presents Manual se
encuentran, aungue no en todos los casos, relacionadas entre si, por lo gque es
necesario identificar aquelios tramos en los que las actividades se contindan en ofro

procedimiento.

12
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Estructura y organizacidén interna

La Presidencia y las Ponencias del Consejo cuentan con un dictamen de estructura
tipo que comprende Onicamente puestos de estructura como son, Presidante,
Consejero y Secretarios Técnicos; sin embargo, en dicho érgano adicionalmenta se
encuentra adscrito personal técnico operativo que auxilia al personal de estructura en
el cumplimiento de sus funciones y realizacién de las actividades inherentes a sus
cargos, por lo que encontramos secretarias, y auxiliares, enfre otros, y que para
efectos del presante Manual, han quedado englobados como Personal de Apoyo de la
Presidencia y de la Ponencia, que el titular de cada drea podrd organizar como
considere necesaro distinguir para generar un amblente de trabajo sano, confiable y
responsable para la oporiuna y eficaz realizacion del trabajo.

Recepcion, entrada y registro de documentos por parte de la Presidencia y las
Ponencias

A los documentos que se dirigen a la Presidencia y/o a las Ponencias del Consejo,
deberd ddrseles entrada con el reloj checador o sistema informatico autorizado por el
Presidente o cada Consejero para su Oficialia de Partes, segin el caso previamente a
su registro en los libros, libretas, listados o sistema informdtico implementados para
control intemno por el titular.

Recepcion de documentos. Clasificacidn general

Diariamente son recibidos en la Presidencia y/o en las Ponencias del Consejo,
diferentes documentos a los que deben dar trdmite, dichos documentos de acuerdo a
su naturaleza, y para los efeclos de este Manual, se dividen en: quejas;
procedimientos de oficio; vistas (actas administrativas, acuerdos diversos, actas de

f
F
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visita |udicial); proyectos (de acuerdo, de resolucién, de actas de sesion y/o de
dictdmenes); oficios de otras dreas del Tribunal y/o del Consejo; cerificacidn de
acuerdos; reportes; notas ejecutivas; y escritos de pardiculares y/o instituciones.

De todos los documentos que ingresan a la Presidencia y/o a las Ponencias del
Consejo, se llevard el registro correspondiente, mismo que deberd contemplar, como
minimo, con los sigulentes datos: fecha y hora de ingreso, remitente, asunto, y tramite

correspondienta.

Asignacién de Asuntos a Secretarios Técnicos

El Presidente y/o los Consejeros podrdn designar al o los Secretarios Técnicos que
dardan atencién y tramite a los asuntos que son recibidos en la Presidencia y/o en las
Ponencias para su atencion, estableciendo los mecanismos de designacion que
resulten mds acordes con sus sistemas de trabajo.

Archivo. Integracion y organizacidn

Tanto la Presidencia como las Ponencias del Consejo llevardn un archive de todos los
documentos gue les son remilidos para su atencion y/o conocimianto.

Para efectos de archivo, existen diversas carpetas da control, en las que se van
glosando los documentos de acuerdo al tema general al que se refieran, o bien, al

]
:I":" drea que remite el documento. Dichas carpetas deberdn organizarse por afio de
! ingreso, drea remitente, tema, elc., para su facil ubicacion y resguardo.
>
s
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Clasificacion de Acuerdos de las Ponenclas

De acuerdo con la naturaleza de los asuntos, los acuerdos que emiten las Ponencias
del Consejo pueden ser unitarios o colegiados.

Son unitarios los acuerdos emitidos de manera unilateral por parte de uno de los
Consejeros, en razdn de la semaneria.

Son colegiados los acuerdos emitidos por dos o més Consejeros, actuando en Pleno o
como integrantes una Comisidn.

Acuerdos y resoluciones del Consejo en Pleno

Para la validez de los acuerdos del Pleno del Consejo de la Judicatura, ser& necesario
el voto de |a mayoria de sus integrantes siempre y cuando esté presente la totalidad
de sus miembros. En caso contrario se requerird mayoria absoluta.

Las resoluciones del Pleno del Consejo de la Judicatura deberdn constar en acta y se

firmara por los Consejeros que intervinieron ante la presencia del Secretarioc General
del Consejo, que dard fe.

Las Secciones que integran la Comisidn de Disciplina Judiclal

La Comisidn de Disciplina Judicial esta integrada por los seis Consejeros, divididos en ,.I,

:
L/

dos secciones de tres Consejeros cada una, y su competencia estd determinada por
el numero de expediente asignado por la Secrelaria Técnica de dicha Comision; los

— e
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expedients de nimero non corresponden a la Primera Seccién, y los expedientes con
numero par, a la Segunda Secclon, segin lo dispuesto en el Acuerdo General Numero

3-49/2004 emitido por el Plenc del Conselo.

La semanearia

Los Consejeros, a excepcion del Presidente, tienen como obligacion el desahogo
semanariamenta y por orden progresivo del trémite de las quejas que se reciban en
contra de servidores publicos, hasla ponerlas en estado de resolucidn, tumandolas, en
su caso, al Consejero Ponente o al Unitario, segun proceda;

Turno a Consejeros Ponentes

La asignacidn de los expedientes al Consejero Ponente dentro de cada Seccion se
hara por estricto turno, en forma secuencial, atendiendo al orden alfabético de los
apellidos de los Consejeros, de acuerdo con lo dispuesto en el Acuerdo General
Numero 4-20/2007 emitido por el Pleno del Consejo.

El Re-turno

En los casos de resoluciones colegiadas en las que los Consejeros Revisores no esté
de acuerdo con el proyeclo planteado por el Consejero responsable, el asunlo pasara
a consideracion del Pleno, quien designard, de entre los Consejeros Revisores, a
quien elaborara el nuevo proyeclo de resolucion. a este sistema se le conoce con el

nombre de re-turno.

el
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Visitas especiales en ratificacion de Jueces

Las visitas especiales que deben practicarse para dictaminar la ratificacidn de jueces,
son programadas por el Pleno dal Consejo, a propuesta de la Secretaria General,
mediante acuerdo plenario,

Elaboracidn de acuerdos y resoluciones

Los acuerdos y resoluciones emitidos por los Consejeros, deberdn en todos los casos,
elaborarse teniendo a la vista el expediente principal o documentos soporta, segun
comresponda.

Remisién de expedientes al Archivo General del Consejo

La Presidencia y las Ponencias del Consejo, deberdn remitir al Archivo General dal
Consejo las Carpetas de fodos aquellos asuntos concluidos.

Los expedientes deberdn ser enviados al Archivo General del Consejo debidamente
relacionados por afio, tema, carpeta y caja, en la lista respectiva, que serd cotejada
conira los originales antes de ser recibidos.

17
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G PRESIDENCIA Y PONENCIAS MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
| s ;':4’ DIRECCION EJECUTIVA DE
s PLANEACION
IV. GLOSARIO

Para los electos del presente Manual, se entendera por,

TRIBUNAL: Tribunal Superior de Justicia del Distrito Federal,

CONSEJO: Conssjo de la Judicatura del Distrito Federal:

PLENO: Pleno del Consejo de la Judicatura del Distrito Federal;

PRESIDENCIA: Presidencia del Consejo de la Judicatura del Distrito Federal;

PRESIDENTE: Presidente del Consejo de la Judicatura del Distrito Federal;

CONSEJERO: Consejero de la Judicatura del Distrito Federal;

PONENCIA: Ponencia del Consejo de la Judicatura del Distrito Federal,

COMISION DE ADMINISTRACION: Comisidn de Administracion del Consejo
da la Judicatura del Distrito Federal;

18
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS |

COMISION DE DISCIPLINA JUDICIAL: Comisién de Disciplina Judicial del
Consejo de la Judicatura del Distrito Federal

SECRETARIA GENERAL: Secretaria General del Consejo de la Judicatura

del Distrito Federal

SECRETARIO TECNICO: Secretario Técnico de la Presidencia o de las
Ponencias del Consejo de la Judicatura del Distrito Federal.

19




CONSEJO DE LA JUDICATURA DEL
DISTRITO FEDERAL

PRESIDENCIA Y PONENCIAS MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

DIRECCION EJECUTIVA DE
PLANEACION

V.- CATALOGO DE PROCEDIMIENTOS

1. Atencién de Asuntos Diversos

2. Emisién de Oficios

3. Preparacion y Seguimiento de Sesiones

4. Turno a Secretarios Técnicos por parte del Pleno del Consejo

5. Elaboracion de Acuerdos de Vistas Turnados por la Comisidn de Disciplina
Judicial

6. Elaboracion de Resoluciones

7. Emisidn de Acuerdos de Semaneria
8. Revision de Informes de Amparo

9. Ratificacion de Jueces

' 10. Depuracion de Archivos
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Vl.- DESCRIPCION DE PROCEDIMIENTOS
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS CLASIFICACION

*
4#-
“‘" AY%  UNIDAD ADMVA.: Presidencia y Ponencias del Consejo
x wly de la Judicatura del Distrito Federal "' e oomMp0102
1‘*«- St SISTEMA: Administrativo FECHA | PAGINA
PROCEDIMIENTO: Atencidn de Asuntos Diversos 22 06 08 1ded

OBJETIVO: Describir las acciones para la atencién de los asuntos de cardcter administrativo
que le son turnados a la Presidencia y las Ponencias.

Documentos de

No, Area Descripcién de la actividad piizbs

1 | Oficialia de Partes | Recibe de las diversas dreas que integran el | . Oficlos o

de la Presidencia | Trbunal y el Consejo, asi como de escritos
o Ponencia particulares o instituciones, oficios o escritos

varios dirigidos al Consejero o al Presidente

del Consejo.

2 Registra, en el oficio o escrito original y en la
copia, por medio del reloj checador, la hora y
la fecha en que ingresa fisicamente a la
Presidencia/Ponencia la documentacion, y
anirega la copia de acuse sallada al personal
que la presantd.

3 Registra en la Libreta de Control de | . Formato
Documentos, los siguientes datos: FCJPP-001
a) Nimero consecutivo correspondiente; g:nr?:;dd‘:
b} Fecha de recepcidn; Documentos
¢) Tipo de documento recibido;

d) Nomero de oficio;

&) Asunto que se frata;

f) Area de procedencia;

g) Documentacion anexa recibida; y
h) Persona a quien va dirigida.

NOTA: Para un mayor control, esta
informacion puede sar registrada
paralelamente en el sistema informatico
disenado para el efecto.

4 Remite al Presidente/Consejero el oficio o
escrito recibido, para la designacion del
Secretario Técnico que conocerd del asunto.

Presidente/ Recibe el oficio o escrito, y procede a su | . Oficio o escrito
Consejero analisis.

2 CLPAE-POC MPOT-02
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PROCEDIMIENTO: Atencidn de Asuntos Diversos

22 06 08 2ded

Area

Descripcién de la actividad

Documentos de
apoyo

oM

=]

Realiza la designacidn del Secretaro Tecnico
equitativamenta, de acuerdo a las cargas de
trabajo y la complejidad del asunto.

Remite la documentacion recibida.

NOTA: En caso de que el Presidente o
alguno de los Consejeros lengan
preestablecida la distribucidn del trabajo
entre su personal, las actividades 5,6y 7, no
se nmealizan, remiliéndose el asunto
directamente al Secretario Técnico o
personal responsable de su atencidn
(actividad 8).

10

Secratario Técnico

Hecibe el oficlo o escriio a acordar,
verificando la documentacidn que sa |e

entrega.

Analiza el contenido del oficio o escrito y
determina, en su caso, la respuesta

procedenta.
Remile al Personal de Apoyo de la

Prasidencia/Ponencia indicando el tramite a
realizarse,

- Oficio o ascrito

. Proyecto de
acuerdo

11

12

Presidencia/
Ponencia
(Personal de
Apoya)

Recibe del Secretario Técnico el oficio o

ascnio.

Da tramite al oficio o escrito de acuerdo a las

indicaciones realizadas por el Secretario

Técnico;

a) Sila respuesta debe emitirse por oficio se
siguen, en lo conducents, las actividades
descritas en el procedimiento de Emisidn
de Oficios, dandose por concluido el
presente Procedimiento;

b) En caso de que se Irate de un documento
para conocimiento, lo integra en la
carpeta de control que le corresponda,
colocando la carpeta en la gaveta del
archivo respectiva.

« Oificio o escrito

|

b |
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Yo 2%’ SISTEMA: Administrativo FECHA _ri-:é-ini
PROCEDIMIENTO: Atancion de Asuntos Diversos 22 06 08 aded
Documentos de
No. Area Descripcidn de la actividad ApoYo

NOTA: Para electos de archivo, existen
diversas carpetas de control, en las que se
van glosando los documentos de acuerdo al
tema general al que se refieran, o bien, al
drea que remite el documento.

TERMINA PROCEDIMIENTO
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UNIDAD ADMVA.: Presidencia y Ponencias del COnselo . ,.ore.pocmpor-oz

W ___ delaJudicatura del Distrio Federal " "
Yoo =td" SISTEMA: Administrativo ~ FECHA  PAGINA

PROCEDIMIENTO: Emisién de Oficios 22 06 08 1ce2

OBJETIVO: Describir las actividades a cargo de la Presidencia y las Ponencias del Consejo
de la Judicatura del Distrito Federal, para la elaboracion y emisidn de oficios generados en el
cumplimiento de sus funciones.

Documentos de
No. Area Descripeién de la actividad s
i Presidencia/ Recibe del Secretario Técnico, el oficio o| . Oficio o escrito
Ponencia escrito recibido.
(Personal de
Apoyo)
2 Elabora el proyecto de oficio en original y| - Proyecto de
copla. oficio (O y C)
3 Remite el proyecto de oficio en original y copla
al Presidenta/Conseajero.
4 Presidente/ Recibe del Personal de Apoyo de la
Consejero Presidencia/Ponencia el proyecto de oficio en
original y copia.
5 Revisa el contenido del proyecto de oficio: . Proyecto de

a) Si estd de acuerdo, firma en original y la| oficio
copia y lo remite, al Personal de Apoyo de
la Presidencia/Ponencia;

b) En caso de no estar de acuerdo con el
contenido del proyecto, lo devuelve al
Personal de Apoyo de la
Presidencia/Ponencia, a fin de que se
hagan las correcciones comespondientes,
reinicidndose el presente Procedimiento.

& Presidencia/ Recibe del Presidente/Consejero el proyecto| . Proyecto de
Ponencla de oficio firmado en original y copia. oficio
7 {Pe;smal ae Coloca en el original y la copia del proyecto de| - Documentos
poyo) oficio el sello de la Presidencia/Ponencia. anexos

NOTA: Una vez que el proyecto de oficio| - Oficio
cuenta con la firma del Presidente/Consejero y
gl sello de la Presidencia/Ponencia, éste se
convierte en oficio.

8 Ramite a ka Secretaria del
Presidente/Consejero el oficio en onginal y
/ copia para que le asigne numero,

28 C.L PRE-POC PO 02
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: PROCEDIMIENTO: Emision de Oficios 22 OB 0B 2de?
No. Area Descripcién de la actividad PsIm
poyo
9 Secretaria de Recibe el oficio en original y copia y le asigna| . Formato
Presidente/ numero, registrando en la Libreta de Control| FCJPP-002
Consejero de Oficios, los siguientes datos: Libreta de
a) Numero consecutivo (el cual serd el nimero| Control de
de oficio que le correspondal); Oficios
b) Fecha de elaboracion del oficio;
c) A quién esta dirigido; y
d) Observaciones.
NOTA: La Libreta de control de oficios es un
registro para e control intemo de la
Presidencia/Ponencia.
10 Remite el oficio en original y copia al Personal

de Apoyo de la Presidencla/Ponencia
encargado de la cormespondencia para su
entraga.

11 Presidencia/

Ponencia
{Personal de
Apoyo)
12
13

Recibe de la Secrelaria del
Presidente/Consejero el oficio en original y
copia para su entrega.

Entrega el original del oficio a quien estd
dirigido, recabando en la copia el sello o firma
da recibo.

Remite el acuse de recibo del oficio a la
Secretaria del Presidente/Consejero.

. Oficlo (original
y copia)

14 Secretaria de Recibe de Personal de Apoyo de la| . Oficio (acuse)
Presidente/ Presidencia/Ponencia el acuse de recibo del
Consejero oficio.
15 Integra el acuse de recibido del oficio en la| . Carpeta
carpeta de control que corresponda.
TERMINA PROCEDIMIENTO
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i ﬁm UNIDAD ADMVA.: Presidencia y Ponencias del Consejo
1 Ak :7 de la Judicatura del Distrito Federal o oomro02 |
SISTEMA: Administrativo FECHA Hr.m._

'h-'-‘ -.
'PROCEDIMIENTO: Preparacién y Seguimiento de Sesiones. 22 s 08 1de8

OBJETIVO: Describir las actividades a cargo de la Presidencia y las Ponencias para
preparar y dar seguimiento a las sesiones publicas y privadas del Pleno, convocadas por la
Secretaria General.

Documentos de
No. Area Dascripcién de la actividad Sothe
1 Sacretaria Remite a la Presidencia el proyecto de Orden | . Proyecto de
General del Dia de la sesidn a convocarse y en su | Orden del Dia
caso, la documentacion de soporte. . Documentacién
Soporte

2 Presidencia Recibe de la Secretaria General el proyecto | . Proyecto de
de Orden del Dia de |la sesidn a convocarse, Orden del Dia

3 Reviza los asuntos que serdn sometidos a
sesion;

a) Si estd de Acuerdo con el proyecto de
Orden del Dia y considera que los
asuntos pueden ser sometidos a sesidn,
lo comunica a la Secretaria General;

b) Si no esta de acuerdo con el proyecto de
Orden del Dia propuesto, o considera que
uno o mas asuntos no estan listos para
someterse a sesion, lo comunica a la
Secretarla General para que se reserven
los asuntos necesarios.

NOTA: Los asuntos que han sido reservados
con anterioridad, son incluidos en el proyecto
de Orden del Dia una vez que desaparece el
impedimento para ello.

4 Secrefaria Recibe de la Presidencia el proyecto de | . Proyecto de
General Orden del Dia de la sesién a convocarse con Orden del Dia
su visto bueno, o las correcciones y Doc :
adiciones que en su caso procedan. x Snpnrﬂn:ntamdn

[
Antes de continuar con el presente ‘ '
Procedimiento, la Secretaria General,
elabora la convocatoria a la sesion \ /
conforme a lo descrito en su Manual de
Procedimientos y lo remite a las A
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de la Judicatura del Distrito Federal

CLASIFICACION

CJ/PRE-POC/MPOT-02

F s

PAGINA

w & SISTEMA: Administrativo FECHA
 PROCEDIMIENTO: Preparacion y Seguimiento de Sesiones. 22 ga o8 2aes
Documentos de
No. A Descripcién de la actividad
o rea scripc ac a apoyo
Ponencias y a la Presidencia del Consejo
junto con la documentacién soporie.
5 |Oficialia de Partes| Recibe de la Secretarla General la | . Convocatoria
de la Presidencla | convocaloria a la sesidn y en su caso, la de Sesidn
o Ponencia documentacidn soporta correspondianta.
6 Asienta an el original y la copia de acuse de | . Documentacion
la convocatora, la hora y la fecha en que Soporte
ésta ingresa fisicamente a la Presidencia o
Ponancia, segun coresponda, y entrega la
copia sellada al personal de la Secretar(a
General.,
T Registra la convocatorla en la Libreta de | . Formato
Control de Documentos. FCJPP-001
NOTA: Para un mayor conifrol, esta g;ﬁ::li;i
informacion puede sar registrada gy

paralelamente en el sistema Informatico
disefiado para el efecto.

8 Remite al Secretaric Técnico de la
Presidencia y de cada Ponencia la
convocatoria con el Orden del Dia y en su
caso, la documentacion soporte.

9 Presidencia / Recibe de la Olicialla de Pares de la

Ponencia Presidencia o Ponencia, segun el caso, la
Secretario Técnico | convocaloria a la sesion con el Orden del Dia

¥, &n su caso, la documentacion soporte,
10 Analiza los puntos del Orden del Dia que de

acuerdoc a las indicaciones  dal
Presidente/Consejero y elabora opinién de
cada punto, que contlene:

a) Resumen del contenido del punto de
acuerdo,

b} Opinion general del lema; y

¢} Propuesta de la postura a asumir sobre el
particular,

. Convocatona

de Sesidn

. Documentacion

de soporte

. Opiniones

30
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CLASIFICACION

UNIDAD ADMVA.: Presidencia y Ponencias del Consejo CJPRE-POCMPO1-02

;’ de la Judicatura del Distrito Federal e
ol SISTEMA: Administrativo FECHA F‘-ﬂi"{
PROCEDIMIENTOQ: Preparacion y Seguimiento de Sesiones. 22 ' oa 08 3de6
Documentos de
No. Area Descripcién de la actividad S
11 Da cuenta al Praesidenta/Consejero con el
Orden del Dia y las opiniones de cada punto
emitido.
12 Prasidenta/ Analiza con el Secratario Técnico el Orden del| . Opinionas
Consejaro Diay las opiniones de cada uno de los puntos: | 5 oociacidn
a) Si esta de acuerdo con las opiniones, las soporie
aprueba y devuelve al Secretario Técnico
junto con la documentacion soporte para
que sean incluidas en la carpeta;
b} En caso da no estar de acuerdo con las
opinlones, sefiala al Secretario Técnico
las modificaciones que considers
pertinentes y las devuelve junto con la
documentacidon soporle para  su
cofreccién, retoméandose las actividades
sefaladas an el numeral 10
13 |Secretario Técnico| Recibe del Presidente/Consejerc las | . Opiniones
opiniones aprobadas y la documentacion
soporie,
14 Remite las opiniones y la documentacién | . Documentacidn
soporte al Personal de Apoyo de Ia soporte
Presidencia/Ponencia, encargado de la
integracion de la carpeta de sesidn.
15 Presidencia/ Recibe del Secretario Técnico las opiniones y | . Opiniones
:PI:?:;:S?:I ! la documentacidn soporte. . Documentacion
Apoyo) wpenh
16 Integra las opiniones y la documentacion | . Carpeta de
soporle a la carpeta de sesion. Sesion

17

NOTA: En esta carpeta se integran todos los
asuntos, acomodados conforme a la orden
del dia de la convocatoria de la sesidn.

Remite al Presidente/Consejero, un dia antes
de celebrarse la sesion, la carpeta con lodas
las opiniones aprobadas y la documentacion

¥
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PAGINA
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No.

Area

Descripcidn de la actividad

Documentos de
apoyo

soporie de los puntos que se abordardn en la
sasion.

19

20

Presidente/
Consajero

Recibe del Personal de Apoyo de la
Presidencia/Ponencia, la carpeta con lodas
las opiniones aprobadas y la documentacidn
soporte de los puntos que se abordardn en la
sesion.

Asiste a la Sesidn convocada.

NOTA: En el caso del Presidente, éste es
asistido por un Secretaric Técnico, gquien
toma nola de todos los acuerdos que se
emitan durante la sesién, a fin de que la
oficina de la Presidencia, pueda iniciar de
manera inmediata las acciones tendientes a
su cumplimiento, asi como a dar seguimiento
a los mismos.

Comunica a su Secretardo Técnico
respectivo, una vez concluida la sesién, de
los acuerdos tomados durante ésta.

NOTA: En el caso del Presidente, no se lleva
a cabo esta actividad y el Secretario Técnico
que acudid a la sesion elabora una relacién
de los acuerdos tomados, que le servird de
base para iniciar el Procedimiento de
Cumplimiento de Acuerdos Plenarios que
nstruyen a los Secrelarios Técnicos de los
Consejeros.

El presente procedimiento continua hasta
que el acta de la sesidn es elaborada por
la Secretaria General y remitida a la
Presidencia y a las Ponenclas para su
revision y aprobacion, siguiendo para ello
lo establecido en el Manual de
Procedimientos de dicha Secretaria,

. Carpeta de
Sesion

. Relacién de
Acuerdos

C.L PRE-POC MPO 03
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No. Area Descripcién de la actividad

Documentos de
apoyo

21 Secretaria de Recibe de la Secretarila General el proyecto
Presidenta/ de Acta de sesidn celebrada para su revision
Consajaro y comentarios, siguiéndose en lo conducente
las actividades descritas en los numerales 6
a 9 del presente Procedimiento.

. Proyecto de
Acta de Sesién

22 |Secretario Técnico| Reclbe de la secretara del Presidente/
Consejero el proyecto del acta de la sesion y
revisa:

a) Que no tenga fatas de orlografia ni
erores mecanogréficos;

b) Que los datos de la sesion sean
comectos;

c) Que se encuentren considerados todos
los puntos de acuerdo sefialados en el
Orden del Dia; y

d) Que el sentido de los acuerdos sea el
indicado por el Presidente/Consejero.

NOTA 1: Todas las comecciones y/u
observaciones se hacen a ldpiz en el

proyecto de acta.

NOTA 2: Con la finalidad de dar celeridad al
cumplimiento de los acuerdos plenarios que
Instruyen a los Secretarios Técnicos, al
momento de revisar el proyecto de acla,
elabora una relacion de dichos acuerdos
para iniciar su trdmite y cumplimiento
conforme al Procedimiento de Tumo de
Asuntos a Secretanos Técnicos por parte del
Pleno del Consejo de la Judicatura del

Distrito Federal.

23 Da cuenta al Presidente/Consejero del
resultado de la revision del proyecto de acta
de sesidn.

. Proyecto de
Acla de Sesidn

. Relacidn de
Acuerdos

1
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Documentos de
No. Area Descripcién de la actividad S
24 Presidente/ Revisa con el Secretario Técnico el proyecto | . Proyecto de
Consejero de acta: Acta de Sesitn
a) Si estd de acuerdo con el contenido del
acta, lo devuelve al Secretano Técnico
para su trémita;
b) Si no estd de acuerdo con el contenido
del acta, indica al Secretario Técnico las
comecciones que considere pertinentes y
lo devuelve al Secretario Técnico para
que solicite los cambios a la Secretarla
General.
25 |Secretario Técnico| Recibe del Presidenta/Consejero &l proyecto | . Proyecto de
de acta de sesion aprobado. Acta de Sesion
26 Fotocopia el proyecto de acta de sesidn y lo | . Proyecto de
incorpora en la Carpeta de Sesion, en la| Acta de Sesion
Carpeta de Control de Plenos. (fotocopia)
NOTA: La Carpeta da Control de Plenos, es | . Carpeta de
un control interno de las Ponencias y se lleva Control de
de forma anual. Plenos

27 Remite a la Secretaria General el proyecto
m mb

Una vez que la Secretaria General
incorpora las correcciones ¥
cbservaciones de cada Ponencia y de la
Presidencia, presenta el acta en la sesion
inmediata posterior del Pleno para su
aprobacion final y firma por parte de los
integrantes.

/ TERMINA PROCEDIMIENTO
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