MANUAL PARA LA PRACTICA DE VISITAS JUDICIALES E INSPECCIONES ADMINISTRATIVAS
DE LA VISITADURIA JUDICIAL GENERAL

CAPITULO |
LINEAMIENTOS GENERALES

1.1 Objeto del Manual: El presente manual se expide en cumplimiento del articulo 16 del
Reglamento de la Visitaduria Judicial General del Poder Judicial del Estado de Coahuila de
Zaragoza, y tiene como objeto establecer los objetivos de cada ejercicio de visita judicial o
inspeccidon administrativa, asi como pautas generales a seguir para su eficiente desahogo.

1.2 Principios de actuacién durante las visitas e inspecciones: Los principios que regiran la
practica de los ejercicios de vigilancia judicial serdn los siguientes:

a) Minima afectacion: La Visitaduria Judicial General buscard interferir lo menos
posible en el desarrollo de las actividades del 6rgano supervisado, a fin de que
estos no suspendan ni alteren la calidad de los servicios ofrecidos a la ciudadania.

b) Mejora continua: El objetivo de la Visitaduria deberd ser inspeccionar el
funcionamiento de los 6rganos del Poder Judicial del Estado y supervisar las
conductas de sus integrantes, a fin de asentar todos los factores que intervienen
para impedir la mejora continua del servicio. En este caso, debera proponer
medidas necesarias para mejorar la calidad del servicio publico que se presta en
el Poder Judicial del Estado.

c) Respeto y transparencia: Todo lo advertido por la Visitaduria debera enterarse
al titular del érgano supervisado, sea en la via econdmica o en el acta respectiva,
en la medida que cada caso lo permita. En ningin momento se buscara entrar
en debate respecto a las observaciones, pero podra permitirse al titular o a quien
este designe la oportunidad de justificar una acciéon u omisién, a fin de que esto
guede asentado en el acta respectiva, siempre que el ejercicio lo permita.

d) Maxima eficiencia: La Visitaduria debera de emplear todos los recursos humanos
y materiales a su alcance para que los ejercicios de supervision cumplan con las
expectativas y sefalamientos de la normatividad, el Consejo y el Comité, y de
tomar todas las medidas necesarias para llegar a los resultados esperados.

1.3 Del acta circunstanciada: De todo ejercicio de vigilancia judicial donde la Visitaduria
participe, se debera de levantar un acta circunstanciada pormenorizada, que cumpla con lo
dispuesto en este Manual y las disposiciones legales aplicables, asi como cualquier pauta
especifica que sea ordenada por el Consejo de la Judicatura. El acta circunstanciada contara
con los anexos estrictamente necesarios. En todo caso, debera privilegiarse el asentamiento
de la informacion en el acta, y excepcionalmente el uso de anexos a los que se refiere el
presente manual.



El acta circunstanciada debera generarse por triplicado, un ejemplar quedara a cargo de la
Visitaduria Judicial General, otra a cargo del drgano visitado y la uUltima a cargo del
Presidente del Consejo de la Judicatura del Estado. Una copia del acta se entregard al
Presidente del Tribunal Superior de Justicia del Estado de Coahuila de Zaragoza.

Para la elaboracién del acta, la Visitaduria podra apoyarse de las herramientas tecnoldgicas
gue tenga a su disposicidn, las cuales deberan llevarse al lugar de la visita o de la inspeccion
gue corresponda. La Oficialia Mayor debera proporcionar el material necesario para ello.

1.4 Del Oficio-Informe: De toda visita e inspeccién, la Visitaduria debera de redactar un
oficio-informe que contenga los puntos medulares advertidos, al cual se adjuntara el acta
circunstanciada. El oficio se entregard Unicamente al Consejo de la Judicatura, y en este
podran proponerse protocolos de actuacion, en los términos que establece el Reglamento
de la Visitaduria Judicial General.

CAPITULO II
ASPECTOS GENERALES A REVISAR EN LAS VISITAS JUDICIALES E INSPECCIONES
ADMINISTRATIVAS

2.1 Notificaciéon y divulgacion de las visitas e inspecciones: La notificacion y divulgacion de
las visitas e inspecciones a realizar deberd llevarse a cabo conforme al articulo 26 del
Reglamento de la Visitaduria Judicial General.

El Visitador Judicial General debera enviar un oficio de aviso de visita o inspeccién conforme
al precepto legal referido. El oficio debera contener:

a) Los dias que durara la visita o inspeccion.

b) Lainformacion respecto a las vias para presentar quejas.

c) Eldia en que deberd iniciar la publicacién del mismo, asi como su conclusion.
d) La observacion que debera fijarse en estrados el oficio o en un lugar visible.
e) Laindicacidn si el ejercicio serd virtual o presencial.

f) El periodo de tiempo a evaluar.

2.2 Aspectos previos: La visita iniciara en la primera hora habil y terminara en la dltima hora
habil segun lo dispuesto por el calendario de visitas e inspecciones aprobado por el Consejo.
De ser necesario, el Visitador General podra autorizar que el ejercicio continte en horas
inhabiles de los dias autorizados. Cuando por las circunstancias especificas del caso se
advierta la necesidad de extender la duracion del ejercicio, el Visitador General informara
por la via mas expedita posible al Consejo de la Judicatura, a fin de que se apruebe lo
conducente.

2.3 Proceso en el desarrollo de la visita o inspeccién: Una vez inicie el ejercicio de
supervision, se realizara lo siguiente, independientemente del 6rgano:



Aspecto generales a revisar

Pautas de cumplimiento

1.- Anuncio de visita o inspeccion

- Se revisard que el anuncio cuente con
certificacién de publicacidn, donde obre el
dia en que fue publicado.

- Se revisara que el anuncio este ubicado en
un lugar claramente visible al publico,
donde no se pierda y sea el foco de
atencioén.

- En caso que el anuncio no se haya fijado,
el funcionario de la Visitaduria podra
ordenar se coloque de inmediato e
inclusive publicar uno personalmente.

- La certificacion de la publicacion se
anexara al acta.

2.- Se solicitara al titular del dérgano
supervisado que se designe al servidor
publico que colaborara en la visita.

- El servidor publico sefialado deberd de
estar a disposicion de la Visitaduria durante
el tiempo que dure el ejercicio de
supervision.

- El titular del drgano supervisado debera
de reasignar las labores en la medida de lo
posible en los dias previos a la visita, a fin
de que el funcionario designado pueda
atender lo requerido sin menoscabo al
servicio ofrecido por el érgano supervisado.
- Sin menoscabo de la designacion, la
Visitaduria podra pedir informacién vy
cuantos elementos requiera para sus
funciones al demas personal del dérgano

supervisado, buscando la minima
afectacién a sus funciones.
3.- Analiza el periodo a inspeccionar. - Se hardn constar las fechas que

comprende la revision, procurando revisar
los actos del personal que se encuentra
actualmente en el drgano supervisado.

4.- Solicitar los libros fisicos y el acceso a los
sistemas de gestion.

- A su llegada, la Visitaduria solicitara los
libros de gobierno y el acceso a los sistemas
de gestién con los que disponga el érgano
supervisado, asi como al expediente virtual
y al buzdén electrénico de demandas y
promociones.




5.- Verificar el cumplimiento de las|- De existir observaciones o
observaciones realizadas por la Vvisita | recomendaciones, se verificara el
anterior o el Consejo de la Judicatura. cumplimiento de las mismas. De no ser asi,
la Visitaduria dara vista al Consejo.

6.- Determinar las materias a revisar del | - Dependiendo del tipo de drgano, se
organo jurisdiccional. determinara que materias se van a revisar.
En la medida de lo posible, la informacion
requerida debera desglosarse por materia.

2.4 Aspectos del personal a revisar: Previo al ejercicio, la Visitaduria solicitara a la Oficialia
Mayor del Poder Judicial el listado del personal del érgano a supervisar. Haciendo uso de
este listado como insumo, se revisara lo siguiente:

Aspecto a revisar respecto al personal Pautas de cumplimiento

1.- Plantilla de personal - Se verificard con el titular del érgano el
listado de su personal.

- En caso de que hubiere cambios en la
plantilla del personal que no se reflejen en
la informacion que entrega la Oficialia
Mayor, se asentaran en el acta, y se dara
vista a dicho dérgano administrativo para
que se actualice la informacion.

- Se asentara la fecha de adscripcion del
titular del érgano supervisado.

2.- Evaluacién del personal - Se preguntara al titular del 6rgano, bajo su
mas estricta responsabilidad, un detalle del
desempeiio de su personal
pormenorizando:

- Las labores en general y en especifico que
realiza cada persona, en relacién con el
nombramiento con el que cuenta.

- Su grado de cumplimiento (inaceptable,
malo, regular, bueno, muy bueno).

- Una descripcién pormenorizada de
porqué asigna dicho grado de
cumplimiento, incluyendo las incidencias
que existan de su personal respecto a:

- retardos.

- inasistencias.

- irregularidades detectadas.




- actas administrativas.

Para esta revisidn, se procurara que se haga
en privado, a fin de permitirle al titular la
secrecia de la informacidn vertida. El titular
debera rubricar cada registro individual.
Esta informacién se concentrard como
Anexo 1 “Evaluacién del Personal”.

2.5 Recepcidn de quejas: Durante el periodo de atencién al publico del érgano supervisado,
la Visitaduria podra recibir quejas, las cuales podran presentarse por escrito o levantarse
por comparecencia. Cuando se presenten por escrito, la Visitaduria debera levantar la
ratificacion a que se refiere la Ley Organica del Poder Judicial del Estado y el reglamento del
Consejo de la Judicatura del Estado. En todo caso, la Visitaduria debera cerciorarse que las
guejas que se reciban cumplan con los requisitos a que se refiere el articulo 204 de la Ley
Orgdnica del Poder Judicial del Estado. Para la recepcidon de quejas, se atenderd a lo
siguiente:

Recepcion de quejas Pautas de cumplimiento

1.- Quejas por escrito - Cuando un ciudadano comparezca con
una queja por escrito, se le recibird por
parte del visitador, inspector o auxiliar del

ejercicio, sin realizar ningun
pronunciamiento respecto al contenido de
la queja.

- El documento recibido serd revisado por la
Visitaduria a la conclusidon del acta para
determinar si cumple con los requisitos que
la Ley Organica del Poder Judicial del Estado
dispone en el articulo 204.

La Visitaduria deberd advertir al quejoso
que debe ratificar la queja para que se le
pueda dar tramite, y deberd levantar la
ratificacion ahi mismo.

La Visitaduria solicitara al quejoso numero
de teléfono celular y correo electrdnico, y
demds medios electrénicos que desee
proporcionar, a fin de que las actuaciones
que se realicen con motivo de la queja
presentada se puedan comunicar por
medios electrénicos. Para ello, se requerira
el consentimiento del quejoso.




En todo caso, se asentara en el acta si fue
recibida alguna queja por escrito.

- En caso que la queja sea respecto a un
asunto ventilado en el drgano visitado, se
solicitara a los funcionarios la informacién
gue sea necesaria, a fin de informar al
Consejo de la Judicatura a detalle de la
situacion.

- Las quejas recibidas por escrito se
incorporardn al acta respectiva.

- El escrito de queja y los documentos
recibidos deberan entregarse al Consejo de
la Judicatura inmediatamente, dentro de
los 10 dias habiles siguientes a aquél en que
se practicod la ultima visita en el distrito
judicial que corresponda.

2.- Quejas por comparecencia

- Cuando un ciudadano comparezca con la
intencién de quejarse algun acto cometido
por algun funcionario del érgano
supervisado, se procurard atenderle en un
area privada del inmueble, a fin de
permitirle la secrecia.

- Se solicitara al quejoso que proporcione la
informacién que sea indispensable para
cumplir con los requisitos de la queja.

- Al concluir su comparecencia, se le
solicitara que firme la misma por duplicado,
a fin de que se pueda entregar un ejemplar
al Consejo, y otra se resguarde en los
archivos de la Visitaduria. La Visitaduria
debera dar wuna constancia de |Ia
comparecencia al quejoso.

- En caso de recibir una queja por
comparecencia, se asentara en el acta el
nimero de quejas recibidas, debiéndose
incorporar a la misma. Por ningin motivo
se entregard al drgano jurisdiccional, ni
debera asentarse dato alguno que permita
identificar al quejoso.

- En caso que la queja sea respecto a un
asunto ventilado en el érgano visitado, se
solicitara a los funcionarios la informacién




que sea necesaria, a fin de remitir al
Consejo de la Judicatura toda |Ia
informacién, documentacién y constancias
correspondientes.

- En el oficio donde se remita el acta
circunstanciada, deberd informarse al
Consejo de la presentacidon de las quejas
por comparecencia.

2.6 Cumplimiento de acuerdos, circulares, u objetivos disciplinarios: En las visitas se deberd
verificar el cumplimiento de acuerdos o circulares expedidas por el Consejo de la Judicatura
o la Presidencia del Tribunal Superior de lJusticia, que versen sobre asuntos de la
competencia del drgano visitado o inspeccionado, asi como aquellos aspectos que sean
propuestos por el Comité Consultivo y aprobados por el Consejo, lo cual se revisara de la
siguiente manera:

Aspecto a revisar respecto al cumplimiento | Pautas de cumplimiento
de acuerdos, circulares u objetivos
disciplinarios

1.- Acuerdos del Consejo relativos al Covid- | - Se revisara que las medidas sefialadas en
19 los Acuerdos C-109/2020 y C-046/2021, asi
como los demas aplicables, se cumplan a
cabalidad.

2.- Los acuerdos, circulares y demads | - Se revisara el debido cumplimiento.
ordenamientos internos del Poder Judicial
gue sean aplicables al 6rgano de referencia.

2.7 Manifestaciones finales: Al concluir la visita o inspeccidn, se debera permitir al titular
del érgano el uso de la voz, asi como realizar cualquier manifestacién que considere. Dicha
manifestacion obrard en el cuerpo del acta en su apartado final.

CAPITULO IIl
REGLAS PARA LA REVISION DE LOS ORGANOS JURISDICCIONALES

3.1 Revisidon a los juzgados y tribunales: A los juzgados y tribunales, se les revisaran los
siguientes libros y rubros:

Rubros a revisar de Juzgados y Tribunales | Pautas de cumplimiento




1.- Audiencias

- Se solicitard la agenda de trabajo o de
audiencias, documentando si es un libro
fisico o electronico, y su llenado.

- Se realizard un andlisis de las audiencias
programadas, sefialando:

a) Total de audiencias programadas en el
periodo revisado.

b) Total de audiencias desahogadas en el
periodo revisado.

c) Total de audiencias canceladas, y el
desglose de las razones por cancelacién

d) Promedio de audiencias programadas
por dia, desglosandose el general y el
especifico de cada dia de la semana.

-Se solicitara una muestra de diez
audiencias desahogadas y diez audiencias
canceladas, debiendo asentar:

a) Numero de expediente.

b) Tipo de audiencia.

c) Dias transcurridos entre su
programacion y su desahogo.

d) Razdn de su cancelacion.

e) Dias transcurridos entre la
cancelacion de la audiencia y su
reprogramacién, en caso que la
misma haya sido reprogramada.

f) Sila reprogramacion fue de oficio o
a instancia de parte.

-Por dltimo, se confirmarda que la
informacién de las audiencias aparezca en
el portal de internet del Poder Judicial,
conforme a las disposiciones aplicables de
transparencia. En caso de que no estén
publicadas en el portal de internet, se
asentard la causa de ello. Si la causa es
atribuida a la Oficialia Mayor o a otro
o6rgano, se asentara y se comunicara al
Consejo.

Esta informacidon se concentrard como
Anexo 2 “Audiencias”, debiendo
incorporarse al Acta como parte integral de
la misma.




2.- Orden de expedientes

- Se acudira al archivo del juzgado, a fin de
constatar que la organizacién de los
expedientes se lleve conforme a la
normatividad aplicable.

- Se verificard que obren en el sitio de
internet del Poder Judicial los datos
concernientes a la  ubicacién de
expedientes del Juzgado. En caso de que no
sea asi, se verificara la causa. Si es atribuible
al 6rgano que opera el sitio web oficial se
dara vista al Consejo de la Judicatura.

- De la informacidén con la que se cuente, se
pedira al azar que se ubique, en presencia
del visitador o persona que este designe,
diez expedientes, asentando los
expedientes solicitados y si estos fueron
localizados debidamente.

- Cualquier incidencia deberd
documentarse debidamente.

Esta informacidén se concentrard como
Anexo 3 “Archivo del Juzgado”, debiendo
incorporarse al Acta como parte integral de
la misma.

3.- Libro de registro

- Se solicitarda el libro de registro,
documentando si es un libro fisico o
electrdnico, y su llenado.

- Se realizara un analisis de las entradas y
salidas de expedientes durante el periodo
revisado, constatando:

a) Numero de folios de demandas recibidas.
b) Numero de folios de exhortos.

¢) Numero de folios de amparos.

d) Numero de folios que previnieron o
desecharon la solicitud del usuario.

e) Total de folios recibidos.

- Se debera asentar ademas
pormenorizadamente el primer y ultimo
folio recibido, y de revisar que Ia
numeracion y orden del libro sea la
correcta.




- Se debera verificar que lo asentado en el
libro correspondiente, coincida con |Ia
documentacion del juzgado.

- Cualquier incidencia
documentarse debidamente.
Esta informacidon se concentrara como
Anexo 4 “Libro de Registro”, debiendo
incorporarse al Acta como parte integral de
la misma.

deberd

4.- Exhortos, despachos y demas medios de
auxilio judicial.

- Se solicitard el libro de exhortos del
drgano, documentando si es un libro fisico
o electrdnico, y los generales de su llenado.
- Se realizard un conteo de los exhortos que
fueran recibidos durante el periodo,
documentando:

a) Diligenciados

b) Sin diligenciar

c) Devueltos

d) Pendientes.

- Se solicitard una muestra de 5 exhortos
diligenciados, a fin de constatar que se
hayan cumplido las formalidades de ley.

- Se solicitara una muestra de 5 exhortos en
tramite, a fin de constatar que no se hayan
excedido los términos de ley. En caso de
advertirse, se hard el sefalamiento
respectivo en el acta.

- Se asentara el primer y Ultimo exhorto
recibido en el periodo.

- Se realizard un conteo de los exhortos que
hayan sido librados durante el periodo,
documentando:

a) Diligenciados

b) Sin diligenciar

c) Devueltos

d) Pendientes.

- Se asentara el primer y uUltimo exhorto
librado en el periodo.

- Se verificard que lo asentado en el libro
corresponda con la informacion vy
documentacion del juzgado.




- Cualquier incidencia debera
documentarse debidamente.

Esta informacidén se concentrard como
Anexo 5 “Medios de auxilio judicial”,
debiendo incorporarse al Acta como parte
integral de la misma.

5.- Asuntos citados para sentencia.

- Se solicitara el libro de asuntos citado para
sentencia, documentando si es libro fisico o
digital, y los generales de su llenado.

- Se realizard un conteo de los asuntos
citados tanto para sentencia definitiva
como interlocutoria del periodo en
revision, asentando:

a) Total de asuntos citado para sentencia.
b) Total de sentencias dictadas

c) Total de sentencias pendientes de ser
dictadas.

d) Total de sentencias dictadas fuera de
término.

e) Asuntos devueltos a tramite.

f) Asuntos donde se omite dictar sentencia
por conclusion.

- Se deberd asentar los asuntos en las que
las sentencias hayan sido dictadas fuera de
término, especificando los datos de
identificacidn del expediente, las partes, el
tipo de juicio, y los dias de desfase.

- Se deberd documentar las causas por las
cuales no se ha emitido sentencia en los
plazos establecidos en la ley.

Se verificara que lo asentado en el libro
corresponda con la informacion vy
documentacién del juzgado.

- Cualquier incidencia debera
documentarse debidamente.

Esta informacién se concentrard como
Anexo 6 “Asuntos citados para sentencia”,
debiendo incorporarse al Acta como parte
integral de la misma.

6.- Medios de impugnacion

- Se solicitard el libro de medios de
impugnacién y apelaciones, documentando




si es libro fisico o digital, y los generales de
su llenado.

- Se realizara un conteo de las
impugnaciones recibidas durante el
periodo, especificando Si son
reconsideraciones, apelaciones o quejas.

- Se realizard un conteo de los medios de
impugnacién que hayan sido enviados a la
Sala respectiva o al Tribunal Distrital, y los
pendientes de remision.

- De los medios pendientes de remisién, se
solicitaran cinco expedientes, a fin de
determinar que se encuentran en el
término legal para ser remitidos. En caso
contrario, se hard la observacidn
respectiva.

Se verificard que lo asentado en el libro
corresponda con la informacién vy
documentacion del juzgado.

- Cualquier incidencia deberd
documentarse debidamente.

Esta informacidn se concentrard como
Anexo 7 “Medios de impugnacion”,
debiendo incorporarse al Acta como parte
integral de la misma.

7.- Amparos

- Se solicitara el libro de Amparos,
documentando si es libro fisico o digital, y
los generales de su llenado.

- Se documentara:

a) Amparos directos e indirectos recibidos
durante el periodo de revision.

b) Amparos directos e indirectos
concluidos.

c) Amparos directos e indirectos concluidos
que confirman el acto de autoridad.

d) Amparos directos e indirectos
sobreseidos.

e) Amparos directos e indirectos
concedidos.

- Se solicitara al 6rgano jurisdiccional todos
los amparos concedidos, a fin de asentar los
datos de identificacion del expediente, el




acto reclamado, la parte quejosa, los
agravios seflalados y el cumplimiento de la
ejecutoria de amparo.

Se verificard que lo asentado en el libro

corresponda con la informacién vy
documentacién del juzgado.
- Cualquier incidencia debera

documentarse debidamente.

Esta informacién se concentrard como
Anexo 8 “Amparos”, debiendo
incorporarse al Acta como parte integral de
la misma.

8.- Expedientillos y promociones irregulares

- Se solicitara el Libro Auxiliar,
documentando si es libro fisico o digital, y
los generales de su llenado.

- Se documentara:

a) Cantidad de promociones irregulares
recibidas en el periodo a revisar.

b) Cantidad de expedientillos abiertos por
prevencion o desechamiento.

- Se asentara en el anexo respectivo la
primer y ultima promocion irregular, asi
como el primer y ultimo expedientillo.

- Se verificard que lo asentado en el libro

corresponda con la informacién 'y
documentacién del juzgado.
- Cualquier incidencia debera

documentarse debidamente.

Esta informacidon se concentrara como
Anexo 9 “Expedientillos y promociones
irregulares”, debiendo incorporarse al Acta
como parte integral de la misma.

9.- Remisiones al archivo judicial

- Se solicitard el legajo en donde se
documenten las remisiones hechas al
archivo judicial, documentando si es un
documento fisico o digital, y los generales
de su llenado.

- Se deberd, ademas, realizar el conteo de
la siguiente informacién:

a) Total de expedientes remitidos al archivo
judicial durante el periodo.




b) Total de expedientes remitidos al archivo
judicial por razén de estar concluidos.

c) Total de expedientes remitidos al archivo
judicial por inactividad de 12 meses.

d) Total de expedientes solicitados en
préstamo al archivo judicial durante el
periodo.

e) Total de expedientes solicitados en
préstamo devueltos.

- Se solicitard al juzgado un muestreo de 5
expedientes solicitados en préstamo que
no hayan sido devueltos al archivo judicial,
asentandose en el anexo respectivo los
datos de identificacion del expediente, la
razon de la solicitud de préstamo, y la razén
por la que no ha sido devuelto al archivo
judicial.

- Cualquier incidencia deberd
documentarse debidamente.

Esta informacidn se concentrard como
Anexo 10 “Remisiones al archivo judicial”,
debiendo incorporarse al Acta como parte
integral de la misma.

11.- Libro de actuarios

- Se solicitara el Libro o legajo donde se
documenten las diligencias actuariales del
6rgano jurisdiccional, documentando si es
libro fisico o digital, y los generales de su
llenado.

- Se documentara:

a) Total de diligencias actuariales asignadas
por cada actuario durante el periodo a
revisar.

b) Total de diligencias actuariales realizadas
por cada actuario durante el periodo a
revisar.

c) Total de diligencias actuariales realizadas
por cada actuario fuera del érgano.

d) Total de diligencias actuariales realizadas
por cada actuario dentro del érgano.

e) El promedio de diligencias actuariales
realizada diariamente por cada actuario
durante el periodo.




- Cualquier incidencia debera
documentarse debidamente.

Esta informacidén se concentrard como
Anexo 11 “Diligencias actuariales”,
debiendo incorporarse al Acta como parte
integral de la misma.

12.- Revisidn de libros adicionales

Se solicitard al Juzgado los siguientes libros:
Libro indice, Libro de promociones
recibidas, Libro de expedientes facilitados
para consulta y Libro de expedientes
concluidos, asi como cualquier otro libro
con el que el érgano jurisdiccional cuente y
no haya sido revisado en otro anexo. Se
desglosara:

- Respecto al libro indice, se revisara que su
llenado sea el correcto, documentando
cualquier incidencia.

- Respecto al libro de promociones
recibidas, se revisara:

- El' llenado correcto del libro.

- Total de promociones presentadas
durante el periodo.

- Respecto al libro de expedientes
facilitados para consulta, se revisara:

- El llenado correcto de libro.

- El total de expedientes facilitados para
consulta.

- Se solicitaran 10 expedientes facilitados
para consulta durante el periodo, a fin de
determinar que la persona a la que le fue
facilitado este autorizada para ver el
expediente.

- Respecto al libro de expedientes
concluidos, se revisara:

- El' llenado correcto del libro.

- El total de expedientes concluidos durante
el periodo.

- El total de expedientes concluidos,
desglosados por motivo de conclusion.

- El promedio de expedientes concluidos
diariamente.




- Asi mismo, cualquier otro libro que el

érgano jurisdiccional maneje, se
documentard en este anexo.
- Cualquier incidencia deberd

documentarse debidamente.

Esta informacién se concentrard como
Anexo 12 “Libros adicionales”, debiendo
incorporarse al Acta como parte integral de
la misma.

13.- Publicacién de acuerdos.

- Respecto a la publicacion de acuerdos, se
verificard la siguiente informacion:

- Total de acuerdos generados por el
6rgano jurisdiccional.

- Promedio de acuerdos generados por dia
habil.

- Total de acuerdos generados por cada
Secretario de Acuerdos.

- Promedio de acuerdos generados por dia
habil de cada Secretario de Acuerdos.

- Cualquier incidencia deberd
documentarse debidamente.

Esta informacién se concentrard como
Anexo 13 “Acuerdos”, debiendo
incorporarse al Acta como parte integral de
la misma.

14.- Cumplimiento de
administrativas

obligaciones

- Respecto a este rubro, se revisaran:

- El uso correcto de los sistemas
computacionales que posee el drgano
jurisdiccional, como son el expediente
virtual, el buzén electrénico de demandas y
promociones, el PAlJ, etcétera.

- La debida publicacion de informacion de
transparencia  (listados de acuerdo,
sentencias, ubicaciones de expedientes, y
las que se determinen) en el portal del
Poder Judicial.

- La remision de las obligaciones de
estadistica a la Secretaria Técnica y de
Transparencia.

- La informacién relativa a la venta de
copias, incluyendo el respectivo depdsito




de las cantidades generadas a la Oficialia
Mayor.

- El cumplimiento de las medidas sanitarias
en relacién con la pandemia de covid-19.

- Esta informacion se concentrara como
Anexo 14 “Cumplimiento de obligaciones
administrativas”, debiendo incorporarse al
Acta como parte integral de la misma.

3.2 Revisién de aspectos especificos para juzgados del ramo penal:

Rubros especificos para juzgados del ramo
penal

Pautas de cumplimiento

1.- Control de érdenes de aprehension y
comparecencias.

- Se solicitard el Libro o legajo donde se
documenten las 6rdenes de aprehension y
comparecencias, documentando si es libro
fisico o digital, y los generales de su llenado.
- Se asentara:

- El total de drdenes de aprehensién
generadas durante el periodo.

- El total de d6rdenes de comparecencia
generados durante el periodo.

- La ultima orden de aprensién generada
durante el periodo.

- La ultima orden de aprension generada
durante el periodo.

-Esta informacion se concentraréa como
“Anexo 1P, Ordenes de aprehensién y
comparecencias”.

2.- Medidas cautelares, provisionales y de
aseguramiento. (Articulo 137 CNPP vy las
demads que senale el libro)

- Se solicitara el Libro de medidas
cautelares, provisionales y de
aseguramiento, documentando si es un
libro fisico o digital, y los generales de su
llenado.

- Se asentara:

- La cantidad total de medidas dictadas
durante el periodo, desglosando por tipo de
medida.

- La ultima medida dictada de cada tipo, del
periodo revisado.




- Cualquier incidencia debera
documentarse debidamente.

Esta informacién se concentrarda como
“Anexo 2P, Medidas cautelares,
provisionales y de aseguramiento”,
debiendo incorporarse al Acta como parte
integral de la misma.

3.3 Revision de muestras por materia. A los

drganos jurisdiccionales se les revisaran en

general y en especifico los siguientes tipos de expedientes:

Materia o tipo de érgano Muestras a revisar Pautas de cumplimiento
General Desechamientos Asentar:

- Total de asuntos
desechados en el
periodo.

- Requerir 5
desechamientos, vy
desglosar fecha de
presentacion de la
demanda, numero
de expediéntalo,
fecha del acuerdo de
gue desecha, y
razon de
desechamiento.

General Prevenciones Asentar:

- Total de asuntos con
prevencion en el
periodo.

- Requerir 5
prevenciones, v
desglosar fecha de
presentacion de
demanda, fecha del
acuerdo que
previene, y razén de
la prevencion.

General Admisiones Asentar:




- De 5 muestras, el
numero de
expediente, la fecha
de presentacion de
la demanda, y la
fecha del acuerdo
gue admite.

General

Incompetencias

Asentar:

- Total de expedientes
con declaratoria de
incompetencia en el
periodo.

- De 5 muestras,
desglosar el numero
de expediente, la
fecha de
presentacion de la
demanda 'y del
acuerdo de
incompetencia, asi
como la razén de la
misma.

General

Excusas

Asentar:

- Total de expedientes
con excusa en el
periodo.

- De 5 muestras,
desglosar nimero de
expediente, fecha de
presentacidon de la
demanda, fecha en
gue se emitio el
acuerdo de
excusamiento, y el
motivo, asi como la
calificacion por el
érgano revisor.

General

Recusaciones

Asentar:
- Total de expedientes
con recusacioén en el
periodo.




- De 5 muestras,
desglosar numero de
expediente, fecha de
presentacion de la
promociéon en donde
se solicita la
recusacion, y
determinacion  del
drgano revisor.

General

Incidentes

Se solicitard una muestra de
10 incidentes,
preferentemente de
distintos juicios, en los que
se haya dictado sentencia
interlocutora. Se asentara:
- Numero de
expediente.
- Tipo de incidente.
- Fecha de
presentacion.
- Fecha de sentencia.
- Desahogo general
del cuadernillo
incidental, a través
de la matriz de
analisis.
- Cualquier incidencia
debera observarse
debidamente.

Materia Civil

Juicios sucesorios

Se solicitara una muestra de
5 juicios sucesorios
testamentarios o}
intestamentarios, en los que
se haya dictado sentencia en
el periodo a evaluar. Se
asentara:

- Numero de
expediente.

- Desahogo general
del expediente, a
través de la matriz
de analisis.




- Cualquier incidencia
deberd observarse
debidamente.

Materia Civil Jurisdiccién voluntaria Se solicitara una muestra de
5 procedimientos no
contenciosos o de
jurisdiccion voluntaria, en
los que se haya dictado
sentencia en el periodo a
evaluar. Se asentara:

- Numero de
expediente.

- Desahogo general
del expediente a
través de la matriz
de andlisis.

- Cualquier incidencia
deberd observarse
debidamente.

Materia Civil Medios preparatorios de | Se solicitard una muestra de

juicio 5 procedimientos de medios
preparatorios de juicio, en
los que se haya dictado
sentencia en el periodo a
evaluar. Se asentara:

- Numero de
expediente.

- Desahogo general
del expediente a
través de la matriz
de analisis.

- Cualquier incidencia
debera observarse
debidamente.

Materia Civil Juicio Ordinario Se solicitard una muestra de

5 juicios ordinarios, en los
gque se haya dictado
sentencia en el periodo a
evaluar. Se asentara:
- Numero de
expediente.




- Desahogo general
del expediente a
través de la matriz
de andlisis.

- Cualquier incidencia
deberd observarse
debidamente.

Materia Civil

Presuncion de muerte.

Se solicitard una muestra de
5 procedimientos de
presuncion de muerte en los
gue se haya dictado
sentencia en el periodo a
evaluar. Se asentara:

- Numero de
expediente.

- Desahogo general
del expediente a
través de la matriz
de andlisis.

- Cualquier incidencia
deberd observarse
debidamente.

Materia Civil

Interdiccion

Se solicitara una muestra de
5 juicios de interdiccién en
los que se haya dictado
sentencia en el periodo a
evaluar. Se asentara:

- Numero de
expediente.

- Desahogo general
del expediente a
través de la matriz
de analisis.

- Cualquier incidencia
deberd observarse
debidamente.

Materia Civil

Prescripcidn adquisitiva

Se solicitara una muestra de
5 juicios de prescripcion
adquisitiva o usucapién en
los que se haya dictado
sentencia en el periodo a




evaluar. Se asentara:

- Numero de
expediente.

- Desahogo general
del expediente a
través de la matriz
de andlisis.

- Cualquier incidencia
deberd observarse
debidamente.

Materia Civil

Reivindicatorio

Se solicitard una muestra de
5 juicios reivindicatorios en
los que se haya dictado
sentencia en el periodo a
evaluar. Se asentara:

- Numero de
expediente.

- Desahogo general
del expediente a
través de la matriz
de andlisis.

- Cualquier incidencia
deberd observarse
debidamente.

Materia Civil

Juicio Hipotecario

Se solicitara una muestra de
5 juicios reivindicatorios en
los que se haya dictado
sentencia en el periodo a
evaluar. Se asentara:

- Numero de
expediente.

- Desahogo general
del expediente a
través de la matriz
de analisis.

- Cualquier incidencia
deberd observarse
debidamente.

Materia Civil

Juicio de Desahucio

Se solicitard una muestra de
5 juicios de desahucio en los
gque se haya dictado




sentencia en el periodo a
evaluar. Se asentara:

- Numero de
expediente.

- Desahogo general
del expediente a
través de la matriz
de andlisis.

- Cualquier incidencia
deberd observarse
debidamente.

Materia Familiar

Juicios relativos al
Matrimonio (divorcio,
cuestiones matrimoniales y
nulidad del matrimonio)

Se solicitard una muestra de
5 juicios relativos al
matrimonio en los que se
haya dictado sentencia en el
periodo a evaluar. Se
asentara:

- Numero de
expediente.

- Desahogo general
del expediente a
través de la matriz
de analisis.

- Cualquier incidencia
debera observarse
debidamente.

Materia Familiar

Juicios relativos a
rectificaciones o]
correcciones de actas del
registro civil

Se solicitara una muestra de
5 juicios relativos a
rectificaciones o
correcciones de actas del
registro civil en los que se
haya dictado sentencia en el
periodo a evaluar. Se
asentara:

- Numero de
expediente.

- Desahogo general
del expediente a
través de la matriz
de analisis.

- Cualquier incidencia
debera observarse




debidamente.

Materia Familiar

Juicios que afecten

el

parentesco, paternidad,

filiacion o los alimentos

Se solicitara una muestra de
5 juicios que afecten el
parentesco, paternidad,
filiacion o alimentos en los
que se haya dictado
sentencia en el periodo a
evaluar. Se asentara:

- Numero de
expediente.

- Desahogo general
del expediente a
través de la matriz
de andlisis.

- Cualquier incidencia
deberd observarse
debidamente.

Materia Familiar

Juicios relativos a patria

potestad o tutela

Se solicitara una muestra de
5 juicios relativos a patria
potestad o tutela en los que
se haya dictado sentencia en
el periodo a evaluar. Se
asentara:

- Numero de
expediente.

- Desahogo general
del expediente a
través de la matriz
de analisis.

- Cualquier incidencia
deberd observarse
debidamente.

Materia Familiar

Asuntos relativos
patrimonio de familia

al

Se solicitara una muestra de
5 asuntos relativos al
patrimonio de familia en los
gque se haya dictado
sentencia en el periodo a
evaluar. Se asentara:

- Numero de

expediente.
- Desahogo general




del expediente a
través de la matriz
de andlisis.

- Cualquier incidencia
deberd observarse
debidamente.

Materia Familiar

Procedimientos
declaracion de ausencia

de

Se solicitard una muestra de
5 procedimientos de
declaracidon de ausencia en
los que se haya dictado
sentencia en el periodo a
evaluar. Se asentara:

- Numero de
expediente.

- Desahogo general
del expediente a
través de la matriz
de andlisis.

- Cualquier incidencia
deberd observarse
debidamente.

Materia Mercantil

Juicio Ordinario

Se solicitara una muestra de
9 juicios ordinarios
mercantiles en los que se
haya dictado sentencia en el
periodo a evaluar. Se
asentara:

- Numero de
expediente.

- Desahogo general
del expediente a
través de la matriz
de analisis.

- Cualquier incidencia
deberd observarse
debidamente.

Materia Mercantil

Juicio Oral

Se solicitara una muestra de
9 juicios orales mercantiles
en los que se haya dictado
sentencia en el periodo a
evaluar. Se asentara:




- Numero de
expediente.

- Desahogo general
del expediente a
través de la matriz
de andlisis.

- Cualquier incidencia
deberd observarse
debidamente.

Materia Mercantil

Juicio Ejecutivo Oral

Se solicitard una muestra de
9 juicios ejecutivos orales
mercantiles en los que se
haya dictado sentencia en el
periodo a evaluar. Se
asentara:

- Numero de
expediente.

- Desahogo general
del expediente a
través de la matriz
de andlisis.

- Cualquier incidencia
deberd observarse
debidamente.

Materia Mercantil

Juicio Ejecutivo

Se solicitara una muestra de
9 juicios ejecutivos orales
mercantiles en los que se
haya dictado sentencia en el
periodo a evaluar. Se
asentara:

- Numero de
expediente.

- Desahogo general
del expediente a
través de la matriz
de analisis.

- Cualquier incidencia
debera observarse
debidamente.

Materia Penal

Acuerdo Reparatorio

Se solicitard una muestra de
9 procedimientos en los que




se haya llegado a un
acuerdo reparatorio en el
periodo a evaluar. Se
asentara:

- Numero de causa.

- Desahogo general de
la causa a través de
la matriz de andlisis.

- Cualquier incidencia
deberd observarse
debidamente.

Materia Penal

Suspension condicional del
proceso

Se solicitard una muestra de
9 procedimientos en los que
se haya decretado una
suspension condicional del
proceso en el periodo a
evaluar. Se asentara:

- Numero de causa.

- Desahogo general de
la causa a través de
la matriz de andlisis.

- Cualquier incidencia
deberd observarse
debidamente.

Materia Penal

Procedimientos abreviados

Se solicitara una muestra de
9 procedimientos
abreviados en los que se
haya dictado sentencia en el
periodo a evaluar. Se
asentara:

- Numero de causa.

- Desahogo general de
la causa a través de
la matriz de andlisis.

- Cualquier incidencia
deberd observarse
debidamente.

Materia Penal

Procedimientos ordinarios

Se solicitara una muestra de
9 procedimientos ordinarios
en los que se haya dictado
sentencia en el periodo a




evaluar. Se asentara:

- Numero de causa.

- Desahogo general de
la causa a través de
la matriz de analisis.

- Cualquier incidencia
deberd observarse
debidamente.

Materia especializada en | Violencia familiar Se solicitara una muestra de
Violencia Familiar 9 procedimientos de
violencia familiar en los que
se haya dictado sentencia en
el periodo a evaluar. Se
asentara:

- Numero de causa.

- Desahogo general de
la causa a través de
la matriz de andlisis.

- Cualquier incidencia
debera observarse
debidamente.

Materia Penal Adolescentes Se solicitard una muestra de
9 procedimientos en
materia de adolescentes en
los que se haya dictado
sentencia en el periodo a
evaluar. Se asentara:

- Numero de causa.

- Desahogo general de
la causa a través de
la matriz de analisis.

- Cualquier incidencia
debera observarse
debidamente.

Cuando de alguna muestra no sea posible reunir la totalidad de expedientes o causas
solicitadas, se reducira al niUmero al siguiente nimero primo inferior, asentandose en el
acta la cantidad de muestras analizadas y la razén de cualquier reducciéon en niamero.

3.4 Juzgados mixtos o letrados: Cuando se trate de un juzgado que vea mas de una materia,
se podrd reducir el niumero de muestras requeridas a juicio del visitador a cargo del
ejercicio, debiendo este no ser menor a 3 muestras por rubro.



3.5 Reglas generales para solicitar las muestras: En todos los casos en que sea posible, las
muestras se solicitaran al azar, requiriéndose a la Direccidon de Innovacién e Informatica la
carga de trabajo de cada drgano jurisdiccional para realizar el proceso aleatorio de
seleccion. En caso que exista alguna queja que haga referencia a algin expediente de algln
drgano jurisdiccional préximo a ser visitado, a juicio de la Visitaduria podra incorporarse
dicho expediente dentro del listado a solicitar.

Cuando algun expediente solicitado no sea facilitado por el drgano jurisdiccional, se
asentara esto en el anexo respectivo, asi como las razones que otorgue el funcionario

encargado. En todo caso, se solicitara un nuevo expediente en el momento.

Cuando no existan muestras de alguno de los rubros solicitados, se hara la anotacién bajo
protesta de decir verdad del titular del érgano en el anexo respectivo.

Cuando el Visitador Encargado del ejercicio asi lo considere, podra aumentar la cantidad de
los expedientes requeridos en la muestra.

3.6 Reglas especiales para el Tribunal de Conciliacidn y Arbitraje:

Ademas de lo aplicable a los 6rganos jurisdiccionales en general, al Tribunal de Conciliacidn
de Arbitraje se le requerira:

Organo Aspecto a revisar Pautas de cumplimiento
Tribunal de Conciliacion y [ Administrativo Se deberan revisar los
Arbitraje aspectos  administrativos

gue sean anadlogos a los de
los juzgados, mencionados
en los recuadros anteriores,
tales como plantillas de
personal, los libros de
gobierno, la conducta del
personal, el archivo, el uso
de los sistemas
tecnoldgicos, etcétera.

Tribunal de Conciliacion y | Controversias individuales | Se solicitara una muestra de

Arbitraje 9 conflictos individuales
resueltos entre
trabajadores y

dependencias, que hayan
sido resueltos durante el




periodo a evaluar. Se
asentara:

- Numero de
expediente.

- Desahogo general
de la causa a través
de la matriz de
analisis.

- Cualquier incidencia
deberd observarse

debidamente.

Tribunal de Conciliacion y
Arbitraje

Controversias  entre el
Sindicato y las dependencias

Se solicitard una muestra de
9 conflictos resueltos entre
el sindicato y dependencias,
gue hayan sido resueltos
durante el periodo a
evaluar. Se asentara:
- Numero
expediente.
- Desahogo general
de la causa a través
de la matriz de
analisis.
- Cualquier incidencia
deberd observarse
debidamente.

de

Tribunal de Conciliacion y
Arbitraje

Conflictos sindicales

Se solicitara una muestra de
9 conflictos sindicales que
hayan sido resueltos
durante el periodo a
evaluar. Se asentara:
- Numero
expediente.
- Desahogo general
de la causa a través
de la matriz de
analisis.
- Cualquier incidencia
deberd observarse
debidamente.

de

Tribunal de Conciliacion vy

Asuntos distintos

Se solicitara una muestra de




Arbitraje 9 asuntos distintos a los tres
rubros  anteriores, que
hayan sido resueltos
durante el periodo a
evaluar. Se asentara:

- Numero de
expediente.

- Desahogo general
del expediente a
través de la matriz
de andlisis.

- Cualquier incidencia
debera observarse
debidamente.

3.7 Reglas especiales de los Tribunales Distritales

Ademas de lo aplicable a los 6rganos jurisdiccionales en general, a los Tribunales Distritales
se les requeriran las siguientes muestras:

Organo Aspecto a revisar Pautas de cumplimiento

Tribunal Distrital Administrativo Se deberan revisar los
aspectos  administrativos
que sean anadlogos a los de
los juzgados, mencionados
en los recuadros anteriores,
tales como plantillas de
personal, los libros de
gobierno, la conducta del
personal, el archivo, el uso
de los sistemas electrénicos,
etcétera.

Tribunal Distrital Apelaciones Se solicitara una muestra de
9 apelaciones que hayan
sido resueltas durante el
periodo a evaluar. Se
asentara:
- Numero de toca.
- Desahogo general
del toca a través de




la matriz de andlisis.
- Cualquier incidencia

deberd observarse

debidamente.

Tribunal Distrital Narcomenudeo Se solicitara una muestra de
9 asuntos por
narcomenudeo que hayan
sido resueltos durante el
periodo a evaluar. Se
asentara:

- Numero de
expediente.

- Desahogo general
del expediente a
través de la matriz
de andlisis.

- Cualquier incidencia
deberd observarse
debidamente.

Tribunal Distrital Excusas, Recusaciones e | Se solicitara una muestra de
Impedimentos 3 excusas, recusaciones e
impedimentos por cada
6rgano jurisdiccional de
primera instancia en el
Distrito. Se asentara:

- Numero de
expediente o causa.
- Tipo de

procedimiento.

- Fundamento para la
excusa o recusacion.

- Calificaciéon y
fundamentacion
utilizada.

- Cualquier incidencia
debera observarse
debidamente

La revision de muestras de los drganos jurisdiccionales se integrara como “Anexo 15,
Muestreo de expedientes”




CAPITULO IV
REGLAS PARA LA REVISION DE LOS ORGANOS NO JURISDICCIONALES

4.1 Reglas para la inspeccion de la Central de Actuarios:

Para efectos de la inspeccidn administrativa, se realizaran las siguientes acciones:

Acciones o aspectos a revisar Pautas de cumplimiento

Administrativo Se deberdn revisar los aspectos
administrativos que sean andlogos a los de
los juzgados, mencionados en los recuadros
anteriores, tales como plantillas de
personal, la conducta del personal, el
archivo, los sistemas electrdnicos, etcétera.

Boletas recibidas -Se revisara la cantidad de boletas
recibidas, asentando lo siguiente:

- Total de boletas recibidas.

- Total de boletas recibidas de manera
tradicional y con el sistema de boleta
electrdnica.

-Total de boletas recibidas por cada
juzgado, asi como desglosado en boletas de
sistema tradicional y de boleta electrénica.
- Total de boletas que cumplen y no
cumplen con todos los requisitos,
desglosadas por juzgado.

-Total de boletas que no cumplen con todos
los requisitos, desglosadas por requisitos
incumplido y por juzgado.

La informacién se concentrard como
“Anexo 1C, Boletas recibidas” y formara
parte integral del acta.

Cumplimientos de diligencias Se revisara la cantidad de diligencias
turnadas a la Central de Actuarios,
asentando lo siguiente:

- Total de notificaciones asignadas.

- Total de notificaciones realizadas.

- Total de notificaciones pendientes

de realizar.
- Total de notificaciones canceladas.




Esto se cotejard junto con las actas
actuariales.

La informacién se concentrara en el cuerpo
del Acta.

Carga de trabajo

Se revisard la agenda de los actuarios
durante el periodo a revisar, calificando:
- Cantidad de dias y de horas habiles
en campo de cada actuario.
- Cantidad de dias y de horas
inhabiles en campo de cada

actuario.

- Cantidad de notificaciones
asignadas a cada actuario.

- Cantidad de notificaciones

realizadas por cada actuario,
desglosadas por hechas en horas
habiles, como inhabiles.
- Cantidad de notificaciones
canceladas por cada actuario.
La informacién se concentrard como
“Anexo 2C, Productividad individual” vy
formara parte integral del acta.

Cumplimiento
administrativas

de

obligaciones

Se revisara ademas:

- Libro de asistencia, asentando los
pormenores de su llenado.

- Libro de amparos, asentando los
pormenores de su llenado.

- Legajo de propuestas realizadas al
Consejo para mejorar la funcién de
la central.

- Revisidn de incidencias del parque
vehicular, a través de inspeccidn
ocular, y legajos de bitdcoras y
demds documentos generados.

- Legajo de informes mensuales
enviados al Consejo.

- Remision de notificaciones,
asentando cuantas fueron remitidas
dentro de las 24 horas siguientes y
cuantas a destiempo.




- Revisién de procesos relacionados a
los objetivos institucionales de Ia
Presidencia del Tribunal (ISO)

La informacién se concentrara en el cuerpo
del acta.

4.2 Reglas para la inspeccion de la Oficialia de Partes:

Para efectos de la inspeccidn administrativa, se realizaran las siguientes acciones:

Acciones o aspectos a revisar

Pautas de cumplimiento

Administrativo

Se deberdn revisar los aspectos
administrativos que sean andlogos a los de
los juzgados, mencionados en los recuadros
anteriores, tales como plantillas de
personal, la conducta del personal, el
archivo, los sistemas electrdnicos, etcétera.

Escritos recibidos

Se asentara:

- Cantidad de promociones iniciales
recibidas.

- Promociones iniciales desglosadas
por organo jurisdiccional turnado.

- Cantidad de promociones de
término fuera de horario recibidas,
y  desglosadas por  drgano
jurisdiccional.

- Cantidad de medios de auxilio
judicial recibidos, asi como el
desglose por tipo de medio de
auxilio.

- Cantidad de medios de auxilio
turnados a cada drgano
jurisdiccional.

- Cantidad de procedimientos no
contenciosos presentados en total,
y  desglosados por  érgano
jurisdiccional.

- Cantidad de medios preparatorios
presentados en total, y desglosados
por organo jurisdiccional.




- Escritos de término dirigidos a
Tribunales y Salas, desglosados por
6rgano jurisdiccional.

- Demandas de amparo directo
recibidas.

- Total promociones a expediente
recibidas, desglosadas por érgano
jurisdiccional.

La informacién se concentrara como
“Anexo 12, Escritos y promociones
recibidas” y formara parte integral del acta.

Asignacion manual.

- Total de asuntos que fueron
asignados manualmente durante el
periodo a evaluar.

- Total de asuntos asignados
manualmente, desglosados por
semana, y asentando:

- Cantidad de asuntos que

fueron asignados
manualmente durante cada
semana.

- Organo jurisdiccional al que
fueron remitidos por el
sistema aleatorio.

- Organo jurisdiccional al que
fueron reasignados.

- Justificacién para la
reasignacion.

- Nombres del presentante,
abogados y autorizados, asi
como del demandado.

- Se solicitara una muestra de
19 registros a revisar en el
sistema, a fin de constatar
las condiciones de Ia
reasignacion.

La informacién se concentrara como
“Anexo 20, Asignacion manual” y formara
parte integral del acta.

Cumplimiento
administrativas

de

obligaciones

Se revisard ademas:
- Libro de asistencia, asentando los
pormenores de su llenado.




- Libro de amparos, asentando los
pormenores de su llenado.

- Legajo de informes mensuales
enviados al Consejo.

- Revisidn de procesos relacionados a
los objetivos institucionales de la
Presidencia del Tribunal (ISO).

- Revisién de la operacién del buzén
electrénico de demandas vy
promociones, y de los demas
sistemas tecnoldgicos.

La informacién se concentrara dentro del
acta misma.

4.3 Reglas para la Inspeccion del Instituto Estatal de Defensoria Publica:

Para efectos de la inspeccién administrativa, se realizaran las siguientes acciones:

Acciones 0 aspectos a revisar

Pautas de cumplimiento

Administrativo

Se deberdn revisar los aspectos
administrativos que sean analogos a los de
los juzgados, mencionados en los recuadros
anteriores, tales como plantillas de
personal, la conducta del personal, el
archivo, los sistemas electrdnicos, etcétera.

Oficinas Centrales y Delegados

Se solicitara del Director:

- las circulares y demas
normatividades internas que hayan
sido generadas durante el semestre
anterior y hasta la fecha de la visita.

- Registro de correcciones aplicadas
al personal de la Defensoria.

Se solicitara de los Subdirectores:

- Providencias dictadas.

- Relaciédn de los asuntos que les
hayan sido asignados directamente,
asi como la razén de la asignacion
de cada uno de ellos.

Se solicitara de los delegados:




- El total de asuntos asignados
durante el periodo a evaluar a su
respectiva delegacion.

- La relacién que contenga la
asignacion proporcional de asuntos,
asentando:

- Distribucién de asuntos por
materia, y por defensor o
asesor juridico.

- Relacién de asuntos que les hayan
sido asignados directamente, asi
como la razén de la asignacion de
cada uno de ellos.

- Los informes mensuales que hayan
generado y la fecha de presentacién
a su superior.

La informacién se concentrara como
“Anexo 1D, Estadistica general vy
obligaciones de titulares”, y formara parte
integral del acta.

Revisién de muestras

Se solicitarda de cada defensor o asesor
juridico una muestra de expedientes de
asuntos atendidos y concluidos, cuya
cantidad se determinara conforme a las
siguientes reglas:

- Todas las muestras requeridas
deberan ser en numeros impares,
no menores a tres expedientes por
cada muestra.

- Deberd de requerirse de cada
defensor o asesor cuando menos
dos muestras: una de asuntos
concluidos por sentencia o
terminacidn ordinaria del proceso, y
una de asuntos terminado por
renuncia o causal de terminacion
del servicio.

De las muestras revisadas, se asentara la
materia, la razéon de la conclusién, las
promociones y actuaciones realizadas, y el
sentido de la respuesta a la promocion.

La informacién se concentrara como




“Anexo 2D Revision de muestras de
Defensoria” y formara parte integral del
acta.

4.4 Reglas para la Inspeccién del Centro de Medios Alternos de Solucion de Controversias:

Para efectos de la revisién respectiva, se realizardn las siguientes acciones:

Acciones o0 aspectos a revisar

Pautas de cumplimiento

Administrativo

Se deberdn revisar los aspectos
administrativos que sean andlogos a los de
los juzgados, mencionados en los recuadros
anteriores, tales como plantillas de
personal, la conducta del personal, el
archivo, los sistemas electrdnicos, etcétera.

Titulares de CEMASC

A la o el Director del Centro se le requerira:
- Su programa anual de trabajo,
asentando la fecha en que se
presenté al Consejo, asi como
cualquier adecuacién posterior.

- El legajo de acuerdos relativos a los
procesos de certificacion vy
validacién de convenios.

- Los informes remitidos al Consejo,
asentando la fecha de presentacién.

- Informe de acciones realizadas para
promover los medios alternos.

De los Directores regionales se solicitara:

- Informes mensuales rendidos a la

Direccién General.
Cada drgano supervisado entregara
ademads, su registro de facilitadores
adscritos al dia de la inspeccion.
La informacién se concentrard como
“Anexo 1M, Obligaciones de Titulares” y
formara parte integral del acta.

Mediacion.

De cada 6rgano de CEMASC inspeccionado,
se solicitara:
- Estadistica de las y los facilitadores




La

que hayan realizado procesos de
mediacién durante el periodo a
evaluar, desglosando:

- Cantidad de procedimientos
asignados por facilitador.

- Cantidad de procedimientos
concluidos por convenio.

- Cantidad de procedimientos
concluidos por cualquier
otra causal.

De cada uno de los facilitadores se
solicitara una muestra de
procedimientos de mediacion, la
cual debera de ser no menor a 3
procedimientos por facilitador
concluidos por convenio, y 3
procedimientos concluidos por
cualquier otra causal. El Inspector
Administrativo tendrd la facultad de
cambiar la cantidad de
procedimientos segun la cantidad
de procedimientos que existan,
siempre y cuando las muestras
conserven el nimero impar. De los
procedimientos se revisara:

Que el proceso haya iniciado
conforme indica la ley.

Que el formato de invitacién a la
contraparte tenga todos los
requisitos de ley.

Que el procedimiento tenga la
duracion que seiiala la ley.

Que el facilitador haya actuado
siempre en la neutralidad.

Los pormenores de la conclusion del
procedimiento.

informacion se concentrard como

“Anexo 2M, Analisis de Mediacion” vy
formara parte integral del Acta.

Conciliacion

De cada érgano de CEMASC inspeccionado,
se solicitara:

Estadistica de las y los facilitadores




La

que hayan realizado procesos de
conciliacion durante el periodo a
evaluar, desglosando:

- Cantidad de procedimientos
asignados por facilitador.

- Cantidad de procedimientos
concluidos por convenio.

- Cantidad de procedimientos
concluidos por cualquier
otra causal.

De cada uno de los facilitadores se
solicitara una muestra de
procedimientos de conciliacion, la
cual debera de ser no menor a 3
procedimientos por facilitador
concluidos por convenio, y 3
procedimientos concluidos por
cualquier otra causal. El Inspector
Administrativo tendrd la facultad de
cambiar la cantidad de
procedimientos segun la cantidad
de procedimientos que existan,
siempre y cuando las muestras
conserven el nimero impar. De los
procedimientos se revisara:

Que el proceso haya iniciado
conforme indica la ley.

Que el procedimiento tenga la
duracion que seiala la ley.

Que el facilitador haya actuado
siempre en la neutralidad.

Los pormenores de la conclusion del
procedimiento.

informaciéon se concentrard como

“Anexo 3M, Anadlisis de Conciliacion” vy
formara parte integral del Acta.

Evaluacion Neutral

De cada érgano de CEMASC inspeccionado,
se solicitara:

Estadistica de las y los facilitadores
gue hayan realizado procesos de
evaluacién neutral durante el
periodo a evaluar, desglosando:




La

- Cantidad de procedimientos
asignados por facilitador.

- Cantidad de procedimientos
en los que se aceptd la
propuesta del facilitador.

- Cantidad de procedimientos
en los que no se acepto la
propuesta del evaluador.

De cada uno de los facilitadores se
solicitara una muestra de
procedimientos de evaluaciones
neutrales, la cual debera de ser no
menor a 3 procedimientos por
facilitador donde fuera aceptada la
propuesta, y 3 procedimientos
donde no fuera aceptada. El
Inspector Administrativo tendra la
facultad de cambiar la cantidad de
procedimientos segun la cantidad
de procedimientos que existan,
siempre y cuando las muestras
conserven el nimero impar. De los
procedimientos se revisara:

Que el proceso haya iniciado
conforme indica la ley.

Que el procedimiento tenga la
duracion que seiala la ley.

Que el informe del facilitador sea de
facil lectura, y haya sido emitido en
tiempo.

Los pormenores de la aceptacion o
no aceptacion de la propuesta.

informacion se concentrard como

“Anexo 4M, Andlisis de Evaluacion
Neutral” y formara parte integral del Acta.

Arbitraje

De cada érgano de CEMASC inspeccionado,
se solicitara:

Estadistica de las y los facilitadores
gue hayan realizado procesos de
arbitraje durante el periodo a
evaluar, desglosando:

- Cantidad de procedimientos




asignados por facilitador.

- Cantidad de procedimientos
concluidos por laudo.

- Cantidad de procedimientos
concluidos por cualquier
otra causal.

- De cada uno de los facilitadores se
solicitara una muestra de
procedimientos de arbitraje, la cual
debera de ser no menor a 3
procedimientos por facilitador
concluidos por laudo, y 3
procedimientos concluidos por
cualquier otra causal. El Inspector
Administrativo tendra la facultad de
cambiar la cantidad de
procedimientos segun la cantidad
de procedimientos que existan,
siempre y cuando las muestras
conserven el nimero impar. De los
procedimientos se revisara:

- Que el proceso haya iniciado
conforme indica la ley.

- Que el procedimiento tenga la
metodologia que indica la ley.

- Que el laudo haya sido dictado con
base a las actuaciones del arbitraje.

- Los pormenores de la conclusidn del
procedimiento en caso que haya
sido una causal distinta al laudo.

La informacién se concentrara como
“Anexo 5M, Anadlisis de Arbitraje” vy
formara parte integral del Acta.

4.5 Reglas para la Inspeccion del Centro de Evaluacidn Psicosocial:

Para la inspeccién del Centro de Evaluacion Psicosocial, se realizaran las siguientes acciones
y actividades.

Acciones o aspectos a revisar Pautas de cumplimiento

Administrativo Se deberdn revisar los aspectos




administrativos que sean analogos a los de
los juzgados, mencionados en los recuadros
anteriores, tales como plantillas de
personal, la conducta del personal, el
archivo, los sistemas electrdnicos, etcétera.

Oficinas Centrales y Unidades Regionales

Se solicitara:
- Estadistica global de desempeiio de
psicélogos, desglosando:

- Cantidad de entrevistas
realizadas por psicdlogo
adscrito.

- Cantidad de entrevistas
realizadas por trabajador
social.

- Cantidad de \visitas de
investigacion en campo.

- Cantidad de dictdmenes
emitidos, desglosados por
psicélogo adscrito.

- Cantidad de informes de
trabajo social, desglosados
por trabajador social
adscrito.

La informacidn se concentrard como
“Anexo 1E, Estadistica y obligaciones de
titulares”, y formara parte integral del
Acta.

Psicologia

- Sesolicitara una muestra de cuando
menos 5 dictdmenes generados por
cada psicdlogo, a fin de asentar:

- Cantidad de acciones
realizadas para obtener el
dictamen final.

- Estado general del legajo o
expediente.

- El Inspector Administrativo tendrd
la facultad de cambiar la cantidad
de la muestra segun la cantidad de
dictamenes que existan, siempre y
cuando las muestras conserven el
ndmero impar.

La informacién se concentrara como




“Anexo 2E, Analisis de Psicologia” y
formara parte integral del acta.

Trabajo Social - Se solicitard una muestra de cuando
menos 5 informes de trabajo social
generados por cada trabajador, a fin
de asentar:

- Cantidad de acciones
realizadas para obtener el
dictamen final.

- Estado general del legajo o
expediente.

- Se procurard selecciones solo
informes que no hayan sido parte
de dictamen de psicologia.

- El Inspector Administrativo tendra
la facultad de cambiar la cantidad
de la muestra segun la cantidad de
informes que existan, siempre vy
cuando las muestras conserven el
namero impar.

La informacién se concentrara como

“Anexo 3E, Andlisis de Trabajo Social” y

formara parte integral del acta.

4.6 Inspeccién al Archivo Judicial y Regionales

Para realizar la inspeccidn al Archivo Judicial y Archivos Regionales, se realizaran las
siguientes acciones:

Acciones 0 aspectos a revisar Pautas de cumplimiento

Administrativo Se deberdn revisar los aspectos
administrativos que sean analogos a los de
los juzgados, mencionados en los recuadros
anteriores, tales como plantillas de
personal, la conducta del personal, el
archivo, los sistemas electrénicos como el
SIBED, etcétera.

Solicitudes de usuarios Se solicitara:
- Control de copias certificadas




expedidas durante el periodo,
documentando los totales del

periodo.
- Control de fichas de expedientes
facilitados para consulta,

documentando los totales del
periodo. De esto se solicitard una
muestra de 10 expedientes, para
documentar:

- Que el expediente estd en su
lugar.

- Que el solicitante se
identificé debidamente.

- Que el solicitante es parte o
tiene derecho a ver el
expediente.

La informacién se concentrard como
“Anexo 1A, Solicitudes de usuarios”, y
formara parte integral del acta.

Remesas

Se hard el andlisis de cuando menos dos
remesas por érgano jurisdiccional, una en
donde se hubiere aceptado
completamente, y una en donde hubiere
anomalias. Se revisara:

- De la aceptada, que todos los
expedientes se encuentren en su
lugar dentro del archivo, o en su
defecto, exista causa justificada
para no estar en su lugar.

- Delaque hubiere tenido anomalias,
se revisara que los expedientes
aceptados se encuentren en su
lugar dentro del archivo o en su
defecto, exista causa justificada
para no estar. De las anomalias
sefialadas, se asentard la anomalia
sefalada, y la ubicacién actual del
expediente.

La informacién se concentrara como
“Anexo 2A, Analisis de Remesas”, y
formara parte integral del acta.

Estadistica de remesas y prestamos

Se analizara:




- Total de remesas y de expedientes
enviados por cada  drgano
jurisdiccional.

- Total de solicitudes de préstamo vy
de expedientes solicitados por cada
6rgano jurisdiccional.

- Se sefalaran los expedientes que
hayan sido tanto remitidos al
archivo y solicitados en préstamo
durante el periodo a evaluar,
asentando la cantidad de dias que
ocurrieron entre ambos momentos,
larazon de laremesay larazon para
el préstamo.

La informacién se concentrard como
“Anexo 3A, Estadistica de remesas y
préstamos”, y formara parte integral del
acta.

Cumplimiento de obligaciones | Se revisara ademas:
administrativas - Libro de asistencia, asentando los
pormenores de su llenado.

- Legajo de informes mensuales
enviados al Consejo.

- Revisidn de procesos relacionados a
los objetivos institucionales de Ia
Presidencia del Tribunal (1SO).

- la debida operaciéon e
implementacién del SIBED.

La informacidén se concentrara en el cuerpo
del Acta.

CAPITULO V
PROCEDIMIENTOS DE ENTREGA RECEPCION

5.1 Aviso de entrega recepcidn. Toda persona servidora publica que termine los efectos de
su nombramiento en el Poder Judicial, o que cambie de adscripcion o de funciones, deberd
realizar un procedimiento de entrega recepcion conforme a la legislacion aplicable. Para
iniciar el procedimiento, deberd avisar esta persona a su superior jerarquico, a fin de que le
dé parte a la Visitaduria, con cuando menos 3 dias habiles previos a la entrega-recepcion.

5.2 Participaciéon de la Visitaduria en los procesos de entrega recepcion. Cuando lo
determine el Consejo o su Presidente, la Visitaduria participara en los procesos de entrega-




recepcién de los diversos érganos del Poder Judicial. Para estos efectos, el Visitador General
designara al funcionario o funcionaria que representarad a la Visitaduria en el procedimiento,
comisionandolo para tales efectos.

Cuando por causas de fuerza mayor o extrema urgencia lo requieran, la Visitaduria podra
solicitar el apoyo de algln drgano jurisdiccional o no jurisdiccional del mismo Distrito en
donde ocurra la entrega-recepcion, a fin de que le facilite a un funcionario para que este
sea comisionado por la Visitaduria para supervisar el proceso.

En ambos casos, la Visitaduria emitira un oficio comision en donde se senalara al funcionario
comisionado, el proceso entrega-recepcion al que se le comisiona, y el dia y hora en que
deberd llevarse a cabo.

5.3 Acta entrega recepcidn. La persona que realiza la entrega elaborard un acta de entrega-
recepcion. Esta acta contendrd, cuando menos, la siguiente informacion:

Elementos del acta Pautas minimas de cumplimiento

Generalidades - Lugar

- Dia

- Hora

- Nombrey cargo del funcionario que
entrega.

- Razdon de la entrega (renuncia,
cambio de adscripcibn o de
funciones).

- Nombre y cargo del funcionario que
recibe.

- Nombre y cargo del comisionado de
la Visitaduria.

Plantilla de personal - Listado del personal directamente a
su cargo, asi como la informacion si
alguno se encontrara con licencia,
permiso, vacacién o comisién, y la
duracién de la misma.

- Relacién de expedientes del
personal a su cargo.

Recursos materiales Se deberad solicitar un inventario expedido
por la Direccién de Recursos Materiales, en
su defecto la administracion del edificio, o
el superior directo. En caso de que no se le




otorgue, el funcionario que entrega deberd
de hacer una relacidon de los bienes a su
resguardo bajo protesta de decir verdad. Se
debera incluir:
- Mobiliario y equipos de oficina.
- Equipos de cémputo fijos vy
portatiles.
- Claves y contrasefias para los
sistemas de gestion.
- Equipo tecnoldgico.
- Vehiculos.
- Cajas fuertes o valores.
- Bienes inmuebles o espacios
especificos de los mismos.
Todos los bienes se pondran a la vista de
quien recibe, a fin de que pueda realizar
manifestaciones en el momento.

Recursos financieros

Se debera solicitar la informacion relativa a
los recursos financieros ministrados al
funcionario que entrega para el ejercicio de
sus funciones, a la Direcciéon de Recursos
Financieros, en su defecto a |Ia
Administracion del Edificio o el Superior
Directo. En caso que no se le otorgue, el
funcionario que entrega debera de hacer
una relacién bajo protesta de decir verdad
de los recursos que le fueron entregados,
incluyendo:
- Presupuesto entregado durante el
ejercicio.
- Fondos revolventes.
- Cuentas bancarias o cualquier otro
contrato con institucion de crédito,
y los detalles de las mismas.
- Relacidn de cheques expedidos sin
entregar.
- Relacion de vales de gasolina
entregados y por entregar.

Titulares de los érganos jurisdiccionales:

Los titulares de los drganos jurisdiccionales
deberan entregar:

-Inventario de expedientes que se
encuentran en su érgano jurisdiccional al




dia de hoy, detallando el numero del
expediente, el tipo de expediente, y las
partes. Se le indicard a quien recibe la
ubicacién general de los expedientes, y si
asi quisiera, podra realizar un muestreo de
hasta el 2% de los expedientes entregados,
a fin de poder realizar manifestaciones.

-Inventario de libros de Registro del drgano
jurisdiccional, sefialando con cuales se
cuenta que estan utilizandose activamente
y cuales estan llenos. Los libros se pondran
a la vista de quien recibe a fin de que pueda
realizar manifestaciones si lo desea.

- Relacion de exhortos recibidos,
desglosando cuales estan diligenciados y
cuales estan pendientes de diligenciar. Se
indicara a quien recibe la ubicacién general
de los exhortos, y si asi quisiera, podra
realizar un muestreo de hasta el 5% de los
exhortos pendientes de diligenciar, a fin de
poder realizar manifestaciones.

Titulares de los érganos no jurisdiccionales

Los titulares de los drganos no
jurisdiccionales deberan entregar:

- Desglose de las obligaciones a su
cargo, tal como vengan seialadas
en la Ley Organica, los Reglamentos
aplicables, o que hayan sido
asignadas por el Consejo de la
Judicatura o el Tribunal Superior de
Justicia.

- Inventario de expedientes o
documentos entregados que tengan
relaciéon con las labores realizadas.
Se debera indicar la ubicacidn fisica
general de los documentos, y quien
recibe podra realizar un muestreo
aleatorio de lo sefialado en el
inventario de hasta cinco muestras.
De este muestreo podrd realizar




manifestaciones que obraran en el
acta.

Asuntos urgentes

El acta deberd contener una relaciéon de
aquellos asuntos que estén agendados para
realizarse dentro de los siguientes cinco
dias habiles, pormenorizando:

- Cada asunto a realizarse, asi como
una breve descripciéon del mismo
que sefiale las labores a realizar.

- Eldiayhoradel asunto.

- El lugar del asunto, en caso que sea
fuera de la oficina.

Datos relevantes

Todos aquellos datos o situaciones que
quien entrega considere importante
asentar en el acta. Las mismas deberan
estar estrictamente relacionadas con la
entrega-recepcién, y no podran contener
felicitaciones, reclamos, o cualquier tipo de
manifestacion subjetiva.

Responsabilidad
informacién

de

revision

de

la

El acta deberd contar con la siguiente
leyenda:

“La persona que hoy recibe, suscribe el
compromiso de realizar una revisién
pormenorizada de los bienes y asuntos que
le fueron entregados durante los préximos
30 dias habiles contados a partir del
siguiente dia habil. Toda observacién que
encuentre respecto a lo entregado deberd
informarse puntualmente a la Visitaduria
Judicial General via oficio en este lapso de
tiempo. La persona que hoy entrega,
suscribe el compromiso de ponerse a
disposicion de quien hoy recibe, a fin de
poder entregar cualquier informacidn
adicional que surja de la revisién”

Firmas de los participantes

Quien entrega, quien recibe, y el
comisionado de la Visitaduria deberdn
rubricar cada una de las hojas del acta, y
plasmar su firma al final del documento. El




documento se generara por cuadruplicado,
conservando una copia quien entrega, una
quien recibe, una la Visitaduria en sus
archivos, y otra que la Visitaduria deberd
remitir al Consejo de la Judicatura.

El acta debera enviarse en borrador por via electrénica cuando menos dos dias antes de la
entrega-recepcion a la Visitaduria, a fin de que pueda realizar observaciones tendientes a
aclarar la informacidn vertida y sobre los requisitos establecidos en la ley.

La suscripcion del acta de ninguna manera libera a quien entrega de cualquier
responsabilidad que haya incurrido en sus funciones.

5.4 Incidentes en el procedimiento: La falta de aviso de entrega-recepcién a la Visitaduria
no interrumpe el proceso. Cuando el aviso no sea oportuno o el acta no se remita borrador,
la Visitaduria designara al comisionado a presenciar la entrega-recepcidn, quien
manifestard dicha situacién en el apartado de Datos Relevantes del Acta.

Toda incidencia en el proceso de entrega-recepcion deberd informarse al Consejo posterior
al hecho.



