PODER JUDICIAL

H. TRIBUNAL SUPERIOR DE JUSTICIA

A SU REALIZACION USTED PUEDE Y DEBE COLABORAR

)
UNA ADMINISTRACION DE JUSTICIA PRONTQGRATUITA Y HONESTA ES DIGNA DE ASPIRACION SOCIAL;

2017, Atio del Centenario de la Promulgacion de la
Constitucion Politica de los Fstados Unidos Mexicanos”

H. TRIBUNAL SUPERIOR DE JUSTICIA DEL ESTADO DE MORELOS.

CIRCULAR 039

C.C. JUECES DE PRIMERA INSTANCIA, MENORES

Y DE PAZ, SERVIDORES PUBLICOS DEL PODER JUDICIAL

DEL ESTADO DE MORELOS, AUTORIDADES FEDERALES, ESTATALES
Y MUNICIPALES, FORO MORELENSE Y PUBLICO EN GENERAL.
PRESENTE

Se comunica que en sesion ordinaria celebrada el 1° de febrero de 2017,
los Magistrados integrantes del Pleno del Tribunal Superior de Justicia del Estado
de Morelos, dictaron el siguiente acuerdo:

"EL PLENO DEL TRIBUNAL SUPERIOR DE JUSTICIA DEL PODER
JUDICIAL DEL ESTADO LIBRE Y SOBERANO DE MORELOS, EN EJERCICIO
DE LAS FACULTADES QUE LE OTORGAN LOS ARTICULOS 99 FRACCION
XVII DE LA CONSTITUCION POLITICA DE ESTA ENTIDAD FEDERATIVA; 27
Y 29 FRACCION IX DE LA LEY ORGANICA DEL PODER JUDICIAL DEL
ESTADO DE MORELOS, Y

CONSIDERANDO

PRIMERO. Corresponde al Pleno del Tribunal Superior de Justicia del
Poder Judicial del Estado Libre y Soberano de Morelos, tomar las decisiones que
tiendan a la correcta y adecuada administracion de justicia, en términos de lo
dispuesto por los articulos 99, fraccion XVII, de la Constitucion Politica de esta
entidad federativa y 29 de la Ley Organica del Poder Judicial del Estado de
Morelos.

SEGUNDO. De conformidad con lo establecido en el articulo 74 de la Ley
Organica del Poder Judicial del Estado de Morelos, se determina que en los
distritos y demarcaciones en que hubiere mas de un juzgado, los asuntos se
turnaran por la Oficialia de Partes Comun en los términos que sefiale el Pleno
del Tribunal.

Asi mismo para el debido funcionamiento, dicha Oficialia de Partes
Comtun, debera contar con los sistemas informaticos para la recepcion y
distribucién de los asuntos, de manera ordenada, sistematica, equitativa y
aleatoria.

TERCERO. No obstante que en términos de lo establecido en el articulo
6° de la Ley Organica de! Poder Judicial del Estado de Morelos, el cual establece
que son dias y horas habiles para el despacho en el Tribunal Superior de Justicia,
Consejo de la Judicatura Estatal, Juzgados de Primera Instancia, Menores y de
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Paz, de lunes a viernes, de las ocho a las quince horas, resultd necesaria la
habilitacion de horas para la recepcion de las promociones fuera de dicho horario,
con el objeto de una mejor administracion de justicia en beneficio de los
justiciables, por lo cual mediante sesion de Pleno Ordinario de once de febrero
de mil novecientos noventa y ocho, siendo Presidente del Tribunal Superior de
Justicia el licenciado JORGE ARTURO GARCIA RUBI, se aprobd el acuerdo a
efecto de que se estableciera en las Oficialias de Partes Comun de
Cuernavaca y Cuautla, un horario vespertino de las dieciocho a las veinte
horas, para recibir promociones de término en materia civil; publicandose el
acuerdo correspondiente mediante circular nimero 7, de la propia data.

CUARTO. En sesion de Pleno Ordinario de seis de febrero de dos mil
dos, el entonces Presidente del Tribunal Superior de Justicia, licenciado VICTOR
MANUEL GONZALEZ CIANCI, determiné como medida administrativa, el que las
promociones de término fueran recibidas por una persona en la Presidencia
del Tribunal Superior de Justicia, instalandose para ello un reloj checador.
Circunstancia que no se vio reflejada en el acuerdo tomado en la sesion
respectiva, en donde Unicamente se asentd que las promociones de término
fueran recibidas en un horario de 18:00 a 21:00 horas, dejandose al
Presidente la facultad de acordar las medidas administrativas pertinentes para el
cumplimiento de dicho acuerdo.

QUINTO. Actualmente en los juzgados de los distritos foraneos, quienes
reciben las promociones de término son los Secretarios de Acuerdos en su
domicilio particular o personal encargado de tal funcion, publicandose en los
estrados de cada drgano jurisdiccional, el nombre, nimero telefonico e incluso el
domicilio particular del funcionario que se encuentra de guardia.

SEXTO. Por otra parte, es pertinente referir que actualmente, el personal
adscrito a la Oficialia de Partes Comun de este Tribunal, se encuentra
subordinado al Juzgado Décimo Civil en Materia Familiar y de Sucesiones de
Primera Instancia del Primer Distrito Judicial del Estado, sin que exista
justificacion legal para ello, en términos del acuerdo tomado por el Pleno del
Consejo de la Judicatura del Estado de Morelos, en sesion ordinaria de seis de
mayo de dos mil catorce, como se desprende de la circular nimero CJE/SG/045-
14, publicada en el Boletin Judicial que edita este Tribunal, consultable en la
pagina oficial www.tsjmorelos2.gob.mx.

En virtud de lo anterior, el Pleno del Tribunal Superior de Justicia del
Estado de Morelos, expide el siguiente:

A CUERDO

POR EL QUE SE REGULA EL FUNCIONAMIENTO DE LA OFICIALIA
DE PARTES COMUN DE LOS JUZGADOS EN MATERIA CIVIL Y FAMILIAR
DE PRIMERA INSTANCIA DEL PRIMER DISTRITO JUDICIAL DEL ESTADO
DE MORELOS, Y SE REGULA LA FUNCION DE LOS BUZONES JUDICIALES,
PARA RECIBIR PROMOCIONES DE TERMINO.

Articulo 1. Las disposiciones de este Acuerdo son de observancia
general y corresponde al Pleno del Tribunal Superior de Justicia velar por su
debido cumplimiento.

2




PODER JUDICIAL
H. TRIBUNAL SUPERIOR DE JUSTICIA

UNA ADMINISTRACION DE JUSTICIA PRONT&RATUITA Y HONESTA ES DIGNA DE ASPIRA@ON SOCIAL;
A SU REALIZACION USTED PUEDE Y DEBE COLABORAR

2017 Aiio del Centenario de la Promulgacion de la
Constitucion Politica de los Fstados Unidos Mexicanos”

Articulo 2. La Oficialia de Partes Comun de los Juzgados de Primera
Instancia del Primer Distrito Judicial, es un érgano administrativo de apoyo
judicial, que tiene como objeto recibir las demandas y promociones dirigidos a los
Juzgados en materia Civil y Familiar del citado distrito judicial.

Articulo 3. El presente acuerdo tiene por objeto determinar la
adscripcion organica y regular el funcionamiento de la Oficialia de Partes Comun
de los Juzgados de Primera Instancia del Primer Distrito Judicial, encargada de la
recepcion, registro y turno de los asuntos y promociones de la competencia de
los érganos jurisdiccionales radicados en la Ciudad de Cuernavaca, Morelos.

Articulo 4. Por lo que organicamente la Oficialia de Partes Comun de los
Juzgados de Primera Instancia del Primer Distrito Judicial, dependera de la
Oficialia Mayor del Tribunal Superior de Justicia del Estado de Morelos,
facultando a la titular de la Presidencia de este Tribunal, a efecto de que adopte
las medidas administrativas y tome todas las decisiones que tiendan a la correcta
y adecuada aplicacion del presente acuerdo, asi como para resolver cualquier
situacion no prevista en el mismo, lo anterior de conformidad con lo establecido
en los articulos 27 fraccion XIV y 35 fraccién IX de la Ley Organica del Poder
Judicial del Estado de Morelos.

Asi mismo, dicha Oficialia de Partes Comun, tendra el nimero de plazas
que le asigne el presupuesto de egresos, dependiendo éstas del Tribunal
Superior de Justicia y no del Consejo de la Judicatura, ambos del Poder Judicial
del Estado.

Articulo 5. Es responsabilidad del personal adscrito a las Oficialias de
Partes Comun, el resguardo, uso y respaldo de la informacion que se reciba con
motivo de sus funciones, el uso del sistema computarizado, asi como también la
bitacora de turno manual secuencial y la relativa a los movimientos correctivos de
registros efectuados.

Asimismo, proporcionaran la informacion solicitada por Jueces y los
Magistrados del Tribunal Superior de Justicia del Estado de Morelos.

El personal adscrito a la Oficialia de Partes Comun, desempefiara con
eficiencia las funciones y actividades propias de su cargo, conforme a lo
establecido en el presente acuerdo general.

A fin de evitar poner en riesgo la integridad fisica de los servidores
publicos que prestan sus servicios en las Oficialias de Partes Comunes, asi como
el de las instalaciones, ademas de cuidar la confidencialidad de la informacion y
documentacién que obre en ellas, queda prohibido el acceso de personas ajenas
al interior de dichas unidades administrativas.

El personal adscrito a las Oficialias de Partes Comun, debera abstenerse
de intervenir directa o indirectamente en la asesoria, elaboracién o modificacion
de cualquier tipo de documentos que puedan ser presentados en las mismas.

Articulo 6. El horario de la Oficialia de Partes Comun sera de las ocho a
las quince horas de lunes a viernes de cada semana, con excepcion de los
dias que se determinen inhabiles conforme a las disposiciones legales vigentes y
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en los acuerdos que emita el Pleno de este Tribunal o del Consejo de la
Judicatura del Estado de Morelos.

Articulo 7. En caso que presenten demandas en forma masiva, el
personal adscrito a la Oficialia de Partes Comun, consultara al titular de la
Oficialia Mayor sobre las medidas extraordinarias que se tomaran para agilizar su
recepcion.

Para no afectar la recepcién, registro y turno de los diversos asuntos y
promociones que se presenten en dichas oficinas, las demandas presentadas en
forma masiva se registraran y turnaran conforme las cargas de trabajo lo
permitan.

Para tal efecto el responsable de la Oficialia de Partes Comun se
encuentra obligado a recibir las promociones que se presenten aun después de
las 15:00 horas, siempre que la persona que deba presentar dicha promocion
haya acudido a las instalaciones de la oficialia citada en el horario previsto en el
numeral 6° del presente acuerdo.

Articulo 8. El registro y turno de los asuntos, se hara mediante el sistema
de computo que proporcione el Departamento de Informatica. La distribucion de
asuntos para cada Juzgado se realizard mediante un sistema computarizado, no
predecible incluso para las propias personas encargadas de la recepcion, el cual
podra ser modificado cuando se estime necesario procurando siempre el
equilibrio de la carga de trabajo.

El Departamento de informatica propondra las medidas que permitan el
mejoramiento del sistema de distribucion de asuntos, previa autorizacion del
Presidente del Tribunal Superior de Justicia del Estado de Morelos.

Articulo 9. Una vez que el personal de la Oficialia de Partes Comun haya
verificado que la documentacién presentada se encuentra dirigida a los 6rganos
jurisdiccionales a los que presta servicio, la recibira junto con las copias y anexos,
imprimiendo el sello respectivo en la primera hoja, que contendra fecha y hora de
presentacién y asentara el numero de copias y de anexos, ademas se precisara
si obra firma, registrandola y turnandola de inmediato al 6rgano jurisdiccional que
corresponda.

En la copia que se entregara al interesado, asi como en los
comprobantes de registro, se debera anotar fecha y hora de recepcién, numero
de copias y anexos, si los hubiere, si se encuentra firmado o no, signando la
persona que haya recibido la documentacion, proporcionando la informacion
relativa al turno del asunto y el numero de registro que le fue asignado.

Articulo 10. Una vez registrada la promocion, se obtendra del sistema la
impresion por triplicado de la boleta de turno, de las cuales, una copia se
entregara al interesado, otro ai 6rgano jurisdiccional que correspondié el turno, y
el Ultimo se conservara en la Oficialia de Partes Comun como soporte
documental, en el cual se asentara el nombre y firma del servidor publico que
recibié el escrito, para efectos de consulta, inspeccion y archivo.
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Articulo 11. Los titulares de los érganos jurisdiccionales a los que dé
servicio la Oficialia de Partes Comun, deberan enviar personal a su cargo ante la
misma por lo menos dos veces al dia, preferentemente la primera antes de las
once horas y la segunda antes de las catorce horas para recibir los asuntos
que les hayan sido turnados, entendiéndose que los asuntos recibidos después
del ultimo de los horarios sera turnado al dia siguiente habil.

Articulo 12. La boleta de turno, contendra, segun el caso, los datos
siguientes:

a) Fecha y hora de presentacion;

b) Fecha y hora de turno;

c) Numero de registro consecutivo que corresponda;

d) Folio del comprobante; '

e) Nombre del promovente;

f) Tipo de juicio que promueve;

g) Materia;

h) Numero de expediente y juzgado que corresponda —asuntos de
término-.

i) Organo jurisdiccional al que se turna el asunto;

j) Numero de copias y anexos que se reciban; sefialar si cuenta o no con
firma autografa; .

k) Nombre y firma del servidor publico que recibi6 el asunto y del que lo
entregue al juzgado que corresponda.

Articulo 13. Cuando esté por concluir el horario de actividades de la
Oficialia de Partes Comun y se presenten varios interesados solicitando la
recepcion de sus documentos, el personal les entregara un comprobante a todos
aquellos que acudan antes de concluir el horario referido en el numeral 6° del
presente acuerdo, con el objeto de atenderlos y recibir los documentos que se
presentasen y de justificar su recepcion fuera del horario establecido.

Articulo 14. Cuando no pueda utilizarse el sistema informatico de turno,
ya sea por fallas en el suministro de energia eléctrica, desconfiguracion del
programa, introduccion de virus o cualquier otra circunstancia que entorpezca o
imposibilite transitoriamente su funcionamiento, el personal de la Oficialia de
Partes implementara de inmediato, de manera transitoria, el turno manual de los
asuntos en forma secuencial y en riguroso orden de presentacion a partir de la
ultima distribucion automatizada, repartiendo de forma equilibrada las cargas de
trabajo entre los 6rganos jurisdiccionales.

De lo anterior, se dara aviso —via telefénica— de inmediato a los titulares
de los 6rganos jurisdiccionales, sin perjuicio de hacerlo posteriormente mediante
oficio al Presidente del Tribunal.

El mismo procedimiento deberd observarse al momento de la
reanudacion de la operacion del sistema de cémputo, indicando el momento de
cese del registro y turno manual de los asuntos, acompafiando copia de la
bitacora correspondiente.

Para el registro y turno manual de los asuntos se utilizaran formatos de
idénticas caracteristicas de los que proporciona el sistema de computo para cada
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asunto, ademas de registrarse en una bitacora en la que se hara constar la fecha,
hora y motivos por los que se haya interrumpido el uso del sistema, el ultimo
registro asignado por dicho sistema, la fecha y hora de reanudacion del sistema y
el ultimo registro manual asentado, ademas de la firma del encargado de la
Oficialia de Partes.

Al reanudarse el sistema de cémputo deberan ingresarse los datos
asentados en los formatos mencionados.

Articulo 15. En caso de error en la captura de los asuntos, se contara
con una clave de acceso para el uso exclusivo de correccion y con ella realizaran
los movimientos correctivos en el registro de los asuntos, bajo su estricta
responsabilidad, haciendo la anotacién en la bitacora respectiva.

Articulo 16. La Oficialia de Partes Comun, rendira dentro de los primeros
cinco dias habiles de cada mes, un informe sobre el ingreso de asuntos recibidos
en el mes inmediato anterior, del tipo de juicio, el turno realizado a cada uno de
los juzgados, asi como respecto de los movimientos correctivos y cambios de
turno realizados.

Articulo 17. Los asuntos se turnaran mediante el sistema de cémputo de
Forma aleatoria, de tal manera que se logre una distribuciéon equilibrada de las
cargas de trabajo entre los érganos jurisdiccionales.

Articulo 18. Para la recepcion de demandas y promociones fuera del
horario laboral de lunes a viernes de 08:00 a 15:00 horas, se instalaran
buzones judiciales los cuales tendran como funcion recibir tnicamente asuntos
nuevos y promociones de término, es decir, que sea el ultimo dia para presentar
la demanda o la promocién de que se trate, los cuales previamente deberan ser
pasados por el reloj checador correspondiente para que se registre el dia y hora
en que se deposite el documento en el referido buzon.

En una primera etapa, se iniciard en los Distritos Judiciales Primero,
Cuarto y Sexto, con residencia en Cuernavaca, Jojutla y Cuautla, Morelos,
respectivamente, y posteriormente se instalaran buzones judiciales en los
distritos faltantes.

Los buzones judiciales seran abiertos todos los dias habiles a las ocho
horas con treinta minutos, por el encargado de la Oficialia de Partes o la
persona que se comisione para ello, quien elaborara la relacion de los asuntos y
promociones, para constancia.

Articulo 19. El horario de funcionamiento de los buzones judiciales sera
de las dieciocho horas con un minuto a las veintitrés horas con cincuenta y
nueve minutos en dias habiles.

Los buzones judiciales no operaran durante las vacaciones ni aquellos
dias en los que los 6rganos jurisdiccionales suspendan sus labores.
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Articulo 20. Es responsabilidad exclusiva de los usuarios verificar que los
asuntos y promociones que depositen en los buzones judiciales estén
debidamente firmados, integrados y dirigidos a los Juzgados que corresponda.

Articulo 21.El Oficial de Partes, después de verificar que
la documentacién presentada se encuentra dirigida al érgano jurisdiccional al que
presta servicio, procedera a su inmediato registro.

En caso de que la documentacién que se presente en el buzoén judicial se
encuentre dirigida a diverso érgano jurisdiccional, mediante oficio y a la brevedad
posible se enviara a su destinatario por la via mas expedita, sin responsabilidad
para el personal de la oficina de correspondencia comun.

Articulo 22. Corresponde al titular de la Oficialia Mayor, vigilar que se
cuente con los insumos necesarios para no interrumpir el servicio de los buzones
judiciales, asi como resolver cualquier situacion que se presente en caso de
desabasto o fallas.

DISPOSICIONES TRANSITORIAS:

PRIMERA. Este acuerdo entra en vigor al dia siguiente de su
publicacioén.

SEGUNDA. El presente Acuerdo General deja sin efecto y deroga
cualquier disposicién que contravenga al mismo.

TERCERA. La Presidenta del Tribunal Superior de Justicia dispondra las
medidas administrativas necesarias para el cumplimiento de este acuerdo.

CUARTA. Para tal efecto dentro de un plazo de 30 dias contados a partir
de su aprobacion, deberan expedirse los nombramientos respectivos a propuesta
de la Presidenta de este Tribunal de conformidad con lo establecido en el
articulo 35, fraccion XVIII, de la Ley Organica del Poder Judicial del Estado de
Morelos, del personal que debera laborar en la Oficialia de Partes Comun,
adscrita a la Oficialia Mayor del Tribunal Superior de Justicia.

QUINTA. Hagase del conocimiento del Consejo de la Judicatura Estatal
el contenido del presente acuerdo, para los efectos legales correspondientes.

SEXTA. Para los efectos de su observancia y conocimiento de los
servidores publicos, litigantes y publico en general, publiquese este
acuerdo en el Boletin Judicial que edita esta Institucion, en términos de lo
establecido en el articulo 143 de la Ley Organica del Poder Judicial del
Estado de Morelos, asi como en el Portal Electrénico Oficial del Tribunal Superior
de Justicia del Estado, en términos de lo dispuesto fraccion XLIII del ordinal 51 de
la Ley de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica del Estado de
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Morelos.

Asi, por unanimidad, lo aprobé el Pleno del Tribunal Superior de
Justicia del Estado de Morelos integrado por los Magistrados Maria del
Carmen Verénica Cuevas Lopez, Presidenta; Maria del Carmen Aquino Celis,
Rubén Jasso Diaz, Nadia Luz Maria Lara Chavez, Elda Flores Leén, Maria
Idalia Franco Zavaleta, José Valentin Gonzalez Garcia, Andrés Hipdlito
Prieto, Rocio Bahena Ortiz, 'Angel Garduio Gonzalez, Luis Jorge Gamboa
Olea, Carlos Ivan Arenas Angeles, Miguel Angel Falcon Vega, Norberto
Calderéon Ocampo, Manuel Diaz Carbajal, Juan Emilio Elizalde Figueroa y
Bertha Leticia Rendén Montealegre, por ante la Secretaria General de
Acuerdos Leodegaria Murias Guzman, quien da fe.

DADO EN EL SALON ENOS DEL H. TRIBUNAL SUPERIOR DE
JUSTICIA, EN CUERNAVAZA, MORELGS, EL DIA UNO DE FEBRERO DEL
ANO DOS MIL DIECISIETE.




