) PODER JUDICIAL

DEL ESTADO DE MEXICO

“2023. Aiio del Septuagésimo Aniversario del Reconocimiento del Derecho al Voto de las Mujeres en México".

CIRCULAR NO.76/2023

Toluca de Lerdo, México, a 23 de octubre de 2023.

ACUERDO DEL PLENO DEL CONSEJO DE LA JUDICATURA DEL PODER JUDICIAL DEL ESTADO DE MEXICO, EN SESION ORDINARIA DE
DIECISEIS DE OCTUBRE DE DOS MIL VEINTITRES, POR EL QUE SE DETERMINA EL INICIO DE FUNCIONES DE LAS CENTRALES DE
ACTUARIOS TOLUCA, TLALNEPANTLA, TEXCOCO Y ECATEPEC DEL PODER JUDICIAL DEL ESTADO DE MEXICO Y SE EMITEN SUS
LINEAMIENTOS DE OPERATIVIDAD.

CONSIDERANDO

I. El Consejo de la Judicatura del Poder Judicial del Estado de México, es el cuerpo deliberativo responsable de la administracion, vigilancia y disciplina
del Poder Judicial del Estado de México, en téminos de lo establecido en los articulos 106 y 109, de la Constitucién Politica del Estado Libre y
Soberano de México y 101, 105, 106 fracciones | y Il de la Ley Orgdnica del Poder Judicial del Estado de México, con la prerrogativa de emitir los
acuerdos o actos administrativos de caracter general que consideren necesarios para llevar a cabo el ejercicio de sus atribuciones.

Il. Este Organo colegiado analiza permanentemente la demanda de los servicios de administracién de justicia, para que, de acuerdo a la capacidad
financiera, determine la creacién, restructuracién, o realizacién y funcionamiento de érganos jurisdiccionales y unidades administrativas del Poder
Judicial, a efecto de satisfacer una pronta y eficaz imparticién de justicia.

Il El Plan Estratégico 2020-2025 del Poder Judicial del Estado de México, en su Eje Rector Il, contempla la “Calidad e innovacién en los procesos
judiciales” y como una de las Estrategias: “Afianzar el Tribunal Electrénico”, teniendo como linea de accién consolidar la gestién procesal en tiempo
real.

IV. Por su parte el Eje Rector IV contempla la Modernizacién Institucional, teniendo como estrategia el “Disefio e Implementacién del Modelo de Control
Interno Institucional” que considera como linea de accidn el promover la homologacién y simplificacién de normas, procesos y métodos; y como meta,
privilegiar la automatizacién de procesos y servicios administrativos.

V. El Consejo de la Judicatura del Estado de México, en sesi6n ordinaria de veintidés de mayo del dos mil trece, creé las Centrales de Ejecutores y
Notificadores de Toluca, Tlalnepantla y Naucalpan, para la préctica de diligencias que tuvieran lugar fuera del local del Juzgado, ordenadas por los
Juzgados especializados en materia Mercantil.

V. El diecinueve de junio de dos mil trece, se aprobaron los primeros Lineamientos de las Centrales de Ejecutores y Notificadores del Poder Judicial
del Estado de México, y posteriormente el diecisiete de junic de dos mil quince se abrogaron, aprobandose los vigentes.

VII. En sesi6n ordinaria de diecinueve de junio de dos mil veintitrés, se aprobd por el Consejo de la Judicatura del Poder Judicial del Estado de México
el acuerdo contenido en la Circular 39/2023, que modifica la estructura organica del aparato administrativo, determinando entre otros, el cambio de
denominacién de las Centrales de Ejecutores y Notificadores de Toluca y Tlalnepantla, a Central de Actuarios Toluca y Central de Actuarios
Tlalnepantla; la eliminacién de la Central de Ejecutores y Notificadores de Naucalpan, y la creacién de las Centrales de Actuarios Texcoco y Ecatepec.

VIil. Como parte del programa integral que en su oportunidad permitir la implementacién del Cédigo Nacional de Procedimientos Civiles y Familiares
en el Poder Judicial del Estado de México, y con el propésito de continuar avanzando hacia la optimizacién, eficiencia y eficacia de las diligencias
judiciales, se deben aprovechar al maximo las herramientas tecnolégicas, por ello, las Centrales de Actuarios amplian su dmbito de aplicacién a las
materias mercantil, civil y familiar e inicialmente atenderan los juzgados siguientes:
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Juzgado Primero Givily de Extincién de Dominio del | Ecatepecde | ¢ | central de Actuarios
s Distrito Judicial de Ecatepec de Morelos Morelos do Moroios Ecatepec
2 | Juzgado Primero Mercantil del Distrito Judicial de | Ecatepecde |  goq1on00 de Morelos |  Domicilio: Av. Adotfo Lépez
Ecatepec de Morelos _ Morelos Mateos No. 57, La Mora,
Juzgado Primero Familiar del Distrito Judicial 6 | Ecatepec de - ; e
3 Ecatepec de Morelos Morelos | Ecatepec de Morelos =

4 Juzgado Primero Civil y de Extincién de Dominio del

Distrito Judicial de Texcoco Tonoeey ayaoen el o RRRARE T aoes
5 Juzgado Segundo '?:::I:g:; Distrito Judicial de Tencoce Texcoco
— — — Domicilio: Carretera Texcoco-
6 shiegeidlo-Teroero EIl (] xstnlirJoiclal do Texcoco Texcoco Molino de Flores Km. 1+500,
- - — — Ex Hacienda E| Batan,
7 Juzgado Primero Ma_lr_cl:aiggnl;el Distrito Judicial de Texcoco Texcoco Xocotlan, 56200.
8 Juzgado Primero Fa_rrT;i}I‘ig;g:I Distrito Judicial de Texcoco Texcoco
Juzgado Primero Civil y de Extincion de Dominio del | Tlalnepantia ;
9 Distrito Judicial de Tialnepantia de Baz Sinepanta de Cax
10 Juzgado Segundo Civil del Distrito Judicial de Tlaéeneg::ﬂa Tial {la de Baz
11 Juzgado Primaml\_ﬁr:lmtidsl Distrito Judicial de Tialnepantia de Baz de
Juzgado Segundo Mercantil del Distrito Judicial de ainepantia
12 Tialnepantla Tialnepantla de Baz
Domicilio: Paseo del Ferrocamil

13 | Juzgado Cuarto Mercantil del Distrito Judicial de
Tlalnepantia con residencia en Naucalpan

14 Juzgado Quinto Mercantil del Distrito Judicial de
Tlalnepantia con residencia en Naucalpan

15 Juzgado Sexto Mercantil del Distrito Judicial de

Tialnepantia de Baz s/n entrada 87 (atrds de la
ENEP), unidad Iztacala, Los

Tialnepantia de Baz Reyes |ztacala, 54090.

Tialnepantla con residencia en Naucalpan de Tialnepantla de Baz
16 Juzgado Primero Familiar del Distrito Judicial de Tialnepantla Tialn de Baz
Tlaln de Baz epantia
Juzgado Primero Civil y de Extincién de Dominio del
Wz Distrito Judicial de Toluca Toluca Toluca
18 | Juzgado Segundo Civil del Distrito Judicial de Toluca Toluca Toluca Central de Actuarios Toluca
19 | Juzgado Tercero Civil del Distrito Judicial de Toluca Toluca Toluca

Domicilio: Av. Dr. Nicolas San

p S — Juan No. 104, Ex Rancho
20 | Juzgado Cuarto Civil del Distrito Judicial de Toluca Toluca Toluca Guauhtémoc, 50010,

Juzgado Primero Mercantil del Distrito Judicial de

21 Toluca Toluca Toluca
22 Juzgado Segundo Mercantil del Distrito Judicial de Toluca Toluca
Toluca
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23 Juzgado Tercero Mer_f_(a}::}ﬂadel Distrito Judicial de Toluca Toluca
24 Juzgado Cuarto Merc_:raorll‘tj:;gel Distrito Judicial de Toluca Toluca
o5 Juzgado Quinto Merc_:%rll:liégel Distrito Judicial de Toluca Toluca
26 Juzgado Sexto Merc_«la_.gltllll ct:‘el Distrito Judicial de Toluca Toluca
27 Juzgado Séptimo Mer_lt_:gll;l-lt‘l:lade! Distrito Judicial de Toluca Toluca
28 Juzgado Octavo Mercantil del Distrito Judicial de Toluca Toluca
Toluca
29 Juzgado Primero Familiar del Distrito Judicial de Toluca Toluca
Toluca

Con fundamento en lo dispuesto por los articulos 116, fraccion Il de la Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos; 106 y 109 de la
Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de México; 101,105 y 106 fracciones |, I, VI y XXXIX de la Ley Organica del Poder Judicial del Estado
de México, se emite el siguiente acuerdo:

ACUERDO

PRIMERO. Con efectos al veintisiete de noviembre de dos mil veintitrés, se determina el inicio de funciones de las Centrales de Actuarios Toluca,
Tlalnepantla, Texcoco y Ecatepec del Poder Judicial del Estado de México, y se emiten los lineamientos de operatividad (anexo Unico).

SEGUNDO. Se abrogan los Lineamientos de las Centrales de Ejecutores y Notificadores del Poder Judicial del Estado de México, aprobados por
acuerdo del Consejo de la Judicatura del Estado de México el diecisiete de junio de dos mil quince.

TERCERO. Con efectos a partir del veinticuatro de noviembre de dos mil veintitrés se detemmina el cierre de la Central de Ejecutores y Notificadores
de Naucalpan, debiendo remitirse los libros fisicos y la documentacién existente a la Central de Actuarios Tlalnepantla. Por lo anterior, este Cuerpo
Colegiado determinar4 la nueva adscripcién del personal que integra la plantilla de la Central de Ejecutores y Notificadores de Naucalpan.

CUARTO. Las diligencias que se encuentren en trdmite en las Centrales de Ejecutores y Notificadores, al momento del inicio de actividades de las
Centrales de Actuarios, deberén seguirse hasta su total conclusién bajo las reglas de operacidn contenidas en la circular 28/2015.

QUINTO. Con la finalidad de llevar a cabo la transicion operativa, del dieciséis al veinticuatro de noviembre de dos mil veintitrés, no se recibirdn nuevas
diligencias en las Centrales de Ejecutores y Notificadores; por lo que, las y los Actuarios B adscritos a los 6rganos jurisdiccionales, deberén realizar
todas las diligencias que se generen durante el periodo establecido con antelacion, incluso por lo que hace a la materia Mercantil.

SEXTO. La Direccién General de Innovacién y Desarrollo Tecnoldgico, debera respaldar la informacién generada en la plataforma SIGEN cuyo histérico
podra ser consultado por las y los Directores de las Centrales de Actuarios correspondientes.

SEPTIMO. El Consejo de la Judicatura del Poder Judicial del Estado de México, acordara conforme a las necesidades del servicio, si las Centrales de
Actuarios atenderdn las diligencias de otros Organos Jurisdiccionales y otras materias.

OCTAVO. Los cambios de categorias de las y los Actuarios A y B, debera atender la descripcién de funciones contenida en los lineamientos de
operatividad de las Centrales de Actuarios. Aquellos Servidores publicos a quienes se les encomienden por comision las funciones de Actuario A, una
vez concluida ésta, deberdn reincorporarse a las funciones que les correspondan conforme a su categoria.

NOVENO. Se instruye a la Direccién de Servicios y Beneficios al Personal, asi como a la Direccién General de Innovacién y Desarrolio Tecnoldgico
implementen las acciones necesarias para que, el control de asistencia y puntualidad de las y los Actuarios B adscritos a las Centrales de Actuarios,
se realice mediante el Sistema Integral Administrativo (SIA) conforme al horario oficial de labores.

DECIMO. Comuniquese este acuerdo a la Direccién General de Administracién para su debido cumplimiento.

DECIMO PRIMERO. Con el fin de que los usuarios de la Administracién de Justicia y publico en general conozcan de laimplementacién de las Centrales
de Actuarios, se instruye a la Coordinacién General de Comunicacion Social lleve a cabo la difusién correspondiente.

DECIMO SEGUNDO. Lo no previsto en este Acuerdo, sera resuelto por el Consejo de la Judicatura.

DECIMO TERCERO. Por tratarse de un acuerdo de interés general se determina su publicacién y la de los lineamientos, en el Periédico Oficial “Gaceta
del Gobierno” del estado, en el Boletin Judicial y en la pagina de internet del Poder Judicial del Estado de México.

TRANSITORIO

UNICO. E! presente Acuerdo entrard en vigor el dieciséis de noviembre de dos mil veintitrés.

Asi, por unanimidad de votos, lo acordé el Pleno del Consejo de la Judicatura del Poder Judicial del Estado de México y firman al calce el Presidente y
la Secretaria General de Acuerdos, que da fe.
ATENTAMENT

El Presidente del\Tribunal Superior de Justicia y del ConSeio
de la Judicatura del Poder Judicial del Estado de México
r. Ricardo Alfredo Sodi Cuellar

Jueza M. en C. P. Fabiola\§atalina Aparicio Perales

RASC/FCAP/N!
Secretaria General de Acuerdos

Q@ Nicolas Bravo Nt
Colonia Centro, Toluca, Mexico
Llel (722)1.67.92.00 Ext. 150

@ secretariaqr al.acuer dos@pl|edomex.gob.mx
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LINEAMIENTOS DE OPERATIVIDAD DE LAS CENTRALES DE ACTUARIOS

CAPITULOI
DISPOSICIONES GENERALES

Articulo 1. Las disposiciones de este ordenamiento tienen por objeto establecer la organizacidn y funcionamiento de las Centrales de Actuarios del Poder Judicial del Estado
de México.

Articulo 2. Las Centrales de Actuarios dependeran de la Secretaria General de Acuerdos a través de la Coordinacién de Actuarios, cuya funcién es la de organizar y ejecutar
la practica de diligencias ordenadas por las y los Jueces Civiles, Mercantiles y Familiares o de cualquier otra materia, que deban efectuarse fuera de la sede de los Organos
Jurisdiccionales, dentro de la competencia territorial que éstos ejerzan; con la salvedad de aquellas que van dirigidas al Ministerio Publico adscrito al Organo Jurisdiccional y
Defensores Publicos.

Articulo 3. Para efectos de estos Lineamientos se entiende por:

1. Actuarias o Actuarlos A. Las y los Servidores Publicos Jurisdiccionales que desempefian funciones operativas en la Central.
1. Actuarias o Actuarios B. Las y los Servidores Publicos Jurisdiccionales que llevan a cabo las diligencias judiciales.
. Agenda electrénica. Médulo del tribunal electrénico para programar una cita que amerita acompafiamiento a través de una solicitud del usuario interesado.
. Central. Las Centrales de Actuarios.
V. Cita. Sefialamiento y asignacién de dia, hora y lugar que agenda la Central de Actuarios, para la practica de la diligencia ordenada por el Organo Jurisdiccional.

vi. Consejo. Consejo de la Judicatura del Poder Judicial del Estado de México.
Vi Diligencia. Acto procedimental que debe realizarse fuera del Organo Jurisdiccional como: Ejecucién, notificacién personal, emplazamiento, citacidn, dar fe en
compaiiia de un tercero, ejecucién de medida de proteccién y cumplimiento a ejecutoria de amparo, entre otros.
Vil Dlligenclas urgentes. Aquellas que, por alguna circunstancia particular, la autoridad jurisdiccional determina deban llevarse en forma inmediata.
1X. Directora o Director. Directora o Director de cada una de las Centrales de Actuarios.
X. Responsable en el Juzgado de la elaboracién de cédulas e Instructivos. La o el Secretario de Acuerdos.
Xl Formatos. Plantillas autorizadas en el manual de normas administrativas
X, Fuerza Publica. Elementos de seguridad pablica que auxilian en el ejercicio de la funcién jurisdiccional, para el cumplimiento de las diligencias ordenadas.
X, SEA. Sistema Electrdnico de Actuarios.
XIv. Usuarlo. Persona con interés juridico debidamente autorizada dentro de los expedientes en que se ordene turnar los autos a la o el Actuario.

Articulo 4. Las y los Actuarios desarrollardn sus actividades por metas, en dias y horas habiles, asi como en los inhabiles que hayan sido habilitados por los Organos
Jurisdiccionales.

El horario de la Central serd el que establezca el Consejo.
Articulo 5. Para el cumplimiento de su objeto, la Central se integra por:

I Directora o Director de la Central;
. Por las y los Actuarios A y B que determine el Pleno del Consejo; y
. El personal jurisdiccional de apoyo necesario.

Articulo B, Lo no previsto en estos Lineamientos serd resuelto por el Consejo.
CAPITULO Il
DE LA O EL DIRECTOR DE LA CENTRAL DE ACTUARIOS

Articulo 7. Son atribuciones y obligaciones de la o el Director de la Central, las siguientes:

1. La organizacién, control y supervisién del funcionamiento eficiente de la Central a su cargo, pudiendo iniciar acta administrativa para el caso de ser necesario.
. Guardar y hacer guardar, orden y respeto en la Central a su cargo.
. Revisar el registro que hacen los Actuarios A en el SEA, de los datos relacionados con su actividad.

v, Fungir como enlace administrativo entre la Central y los respectivos Organos Jurisdiccionales, para garantizar el correcto y puntual cumplimiento de las diligencias.
V. Analizar la estadistica e indicadores que se generen, para vigilar el funcionamiento y tiempos de respuesta.
Vi, Supervisar el llenado automdtico de los libros electrdnicos establecidos en el SEA.
Vil Vigilar y supervisar la pantalla de asignacién de diligencias, de acuerdo al tipo de actuacién y domicilio.
Vil Vigilar la asignacién y aviso al usuaric de la fecha y hora de las citas de la agenda electrdnica.
1X. Eﬁadlrflos oficios de fuerza publica de las diligencias autorizadas y solicitadas por el Grgano Jurisdiccional, debiendo remitirle al usuario archivo digital con firma
autégrafa.
X, Supervisar y cuidar que se cumplan los tiempos establecidos para las diligencias ordenadas por los Organos Jurisdiccionales.
Xl Validar la programacion y asignacién de las diligencias de oficio, asl como las de cita.
X1, Solicitar a la o el Actuario B en caso de asi considerarlo, su ubicacién en tiempo real al momento de que éste realice sus diligencias.
X, Turnar a través del Actuario A o personal administrativo a la o el servidor piblico corespondiente en su cardcter de autoridad responsable los oficios de notificacidn

relacionados con el juicio de amparo.
XV, Rendir los informes solicitados por la autoridad federal que sean dirigidos a este,

XV. Guardar secrecia sobre la distribucién de los asuntos en la Central, salvo la comunicacién que deba tener con las o los usuarios, asi como con las y los titulares
de los Organos Jurisdiccionales y administradores de Juzgado para el caso de ser necesario.
Xvi. Rendir informe estadistico mensual de actividades a la Coordinacién de Actuarios, de forma electrénica.
XVl Vigilar el registro y validar la informacién del SEA respecto al médulo de amparos.
XVIII. Elaborar un reporte record mensual de las estadisticas e indicaderes de la Central, tanto en lo individual por cada Actuaria o Actuario, asi como en lo general.
KX, Asistir a cursos y cumplir los programas implementados por la Institucién.
pe 8 Las demés que le confiera la Ley, los presentas Lineamientos o el Consejo.
CAPITULO I
DE LA O EL ACTUARIO A

Articulo 8. Son atribuciones y obligaciones de las y los Actuarios A, las siguientes:

I Dar cuenta a la o el Director de la Central de las posibles faltas administrativas cometidas por el personal adscrito.
I. Revisar de forma y fondo la cédula de notificacién o instructivo que remite mediante el SEA el Organo Jurisdiccional, validando o generando en caso de error una
alerta de rechazo.
. Revisar y colocar los datos correctos referentes al tipo de diligencia solicitada por el Organo Jurisdiccional en el SEA.

V. Revisar que la cédula de notificacién o instructivo estén selladas digitalmente.
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V. Programar y asignar a la o el Actuario B tanto las diligencias de oficio como las de cita a través del SEA.
Vi Agendar la cita que solicite el usuario en la agenda electrénica, de las diligencias que amerite acompafamiento de la parte interesada.
Vil Mandar aviso por correo electrénico o WhatsApp al usuario, sobre la fecha y hora de la cita agendada.
Vi Recibir las razones actuariales, cédulas de notificacién o instructivos, asi como anexos a la diligencia en caso de existir, de forma electrénica mediante fotografia
legible que remite el Actuario B en el SEA.
1. Actualizar los estatus de los folios en la plataforma de acuerdo a cada una de las situaciones.
X. Tumar los oficios de amparo que se reciban a la o el servidor publico correspondiente para su cumplimiento.
Xl Registrar la informacién del SEA respecto al médulo de amparos.
X, Guardar secrecia sobre la distribucion de los asuntos, firmando una carta de confidencialidad.
Xl Vigilar el uso comrecto de los equipos de tacnologia de la Central, reportando a la o el Director las fallas que se presenten.
XIV. Atender las indicaciones, observaciones y recomendaciones de la o el Director de la Central.
XV, Realizar una estadistica con indicadores tanto en lo individual como en lo general, que refleje el funcionamiento y tiempos de respuesta, para darcuenta alao el
Director de la Central.
XvI. Cuidar el orden y cumplimiento en el trabajo del personal de la Central.
XVl Asistir a cursos y cumplir los programas implementados por el Poder Judicial.
XV, Desempefiar las demés labores y servicios que le encomiende la o el Director de la Central.
XIX. Las demés que le confieran los diversos ordenamientos legales.
CAPITULO IV
DE LAS O LOS ACTUARIOS B

Articulo 9. Son atribuciones y obligaciones de las y los Actuarios B, las siguientes:

B
.
.

Recibir e imprimir las cédulas de notificacién o instructivos que le sean asignados como carga laboral mediante el SEA.
Acudir al Organo Jurisdiccional a solicitar las copias de traslado y documentos anexos sellados y cotejados para el caso de que la diligencia lo amerite.

Revisar que las constancias a diligenciar y sus anexos, cumplan con los requisitos legales necesarios antes de realizar la diligencia y en su caso, dar cuenta de
ello a la o el Director de la Central.

v, Consultar el expediente de forma fisica o electrénica para dar cumplimiento a la resolucién que ordena la diligencia.

V. Acudir por sus propios medios al domicilio para realizar la diligencia ordenada en autos en términos de Ley y bajo las reglas de operatividad que contemplan los
presentes Lineamientos, con la salvedad establecida para las que son inciertos por ser denominados conocidos y ameritan acompanamiento de la parte
interesada.

vi. Tomar fotografias en las diligencias, las cuales serén utilizadas Unicamente para anexarlas al expediente respetando protocolos de actuacién.

VIl Utilizar, para el caso, los formatos contenidos en los instrumentos administrativos.

will, Informar a la o el Director de la Central toda causa legal o hecho justificado que implique imposibilidad o dificultad para la préctica de la diligencia ordenada,
asentando razén de ello y devolviendo | diat te las actuaciones al drea de revisién fiante imagen fotogrdfica en el SEA, para que una vez validada
devuelva las constancias fisicas al Organo Jurisdiccional.

1%, Enviar sus razones actuariales, asi como cédulas de notificacién o instructivos firmados a través de imagen fotogréfica, debidamente sellada fisica o
electrénicamente, mediante el SEA al drea de revisién de la Central.

X. Una vez validada su diligencia, debera devolver al Organo Jurisdiccional, tanto la cédula de notificacién o instructivo, asi como la razén actuarial y fotografias,
acompafiando los documentos anexos en caso de existir, a mas tardar al dfa siguiente de su diligencia en horarios de atencion.

Xl Revisar diariamente las alertas existentes en el SEA, para atender las observaciones realizadas de forma inmediata.

Xl En caso de ser necesario, podra consultar de forma fisica o electrénica el expediente respectivo.
X, Enviar, en caso de que asi se le solicite por la o el Director de la Central, su ubicacién en tiempo real al momento de realizar sus diligencias.
XV, Determinar la entrega o no de las cédulas de notificacion o instructivos a la parte interesada, mediante la cual se genera el folio, conforme a las disposiciones de
los ordenamientos legales aplicables, segun la diligencia de que se trate.

XV, Guardar secrecia sobre las diligencias encomendadas, firmando una carta de confidencialidad.

XVI. Desampefar las demds labores y servicios que le encomiende la o el Director de la Central.

XVII. Asistir a cursos y cumplir los programas implementados por el Poder Judicial.
XVl Las demés que les confieran los ordenamientos legales.

CAPITULOV
DEL PERSONAL JURISDICCIONAL DE APOYO

Articulo 10. Son atribuciones y obligaciones del personal jurisdiccional de apoyo, las siguientes:

1
Il
.
.
V.

Realizar funciones de oficina conforme a las instrucciones de la o el Director de la Central.

Dar atencién al piblico, previa verificacién de la identidad del solicitante y su calidad en el proceso.
Registrar en el SEA los datos que le sean solicitados de acuerdo a su actividad.

Asistir a cursos y cumplir los programas implementados por la Institucién.

Las demas que les confieran los ordenamientos legales.

CAPITULO VI
DEL RESPONSABLE EN EL ORGANO JURISDICCIONAL DE LA
ELABORACION DE CEDULAS E INSTRUCTIVOS

Articulo 11. Ademés de lo previsto en los ordenamientos legales aplicables, son atribuciones y obligaciones del responsable de generar cédulas de notificacién o instructivos,
adscritos a los Grganos Jurisdiccionales, las siguientes:

Capturar en el SEA los datos necesarios que se soliciten para generar la cédula de notificacién o instructive correspondiente, en la fecha en que se publica la
resolucién judicial,

Remitir electrénicamente las cédulas de notificacién o instructivos, sellados electronicamente, para llevar a cabo las diligencias ordenadas.

Informar al usuario de forma personal, a través de correo electrénico o WhatsApp, el nimero de folio asignado a la diligencia solicitada, para el caso de tratarse
de las que ameriten cita.

. Entregar a las y los Actuarios B, los documentos o copias de traslado necesarios para llevar a cabo las diligencias judiciales, previo acuse de recibido mediante
el sistema disenado para ello.
V. Instruir a las o los Actuarios B adscritos al Organo Jurisdiccional para recibir las cédulas de notificacién o instructivos que entregan las o los Actuarios B adscritos
a la Central, asf como las copias de traslado o documentos anexos, acusando de recibido mediante el sistema previsto para ello.
Vi, Atender las observaciones que genere la Central en el SEA a mas tardar al dia siguiente, salvo en caso de urgencia que debera de realizarlo el mismo dia en que
se publique la resolucién,
Vil Las demds que les confieran los ordenamientos legales y su superior jerarquico.
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CAPITULO VI
DE LAS Y LOS ACTUARIOS B ADSCRITOS A LOS ORGANOS JURISDICCIONALES

Artfculo 12. Ademas de lo previsto en los ordenamientos legales aplicables, son atribuciones y obligaciones de las y los Actuarios B adscritos a los érganos jurisdiccionales,
las siguientes:

1 Practicar las notificaciones personales y diligencias a la parte a la que van dirigidas o a sus autorizados, que comparezcan voluntariamente al érgano jurisdiccional
de su adscripcidn.
. Realizar las notificaciones que no sean las atribuidas a los Actuarios B adscritos a la Central.
. Redactar la diligencia con letra legible, asentando fechas y cantidades con letra y nimero.

V. Digitalizar las diligencias practicadas una vez concluidas, dejando constancia de ello;
V. Recibir las cédulas de notificacion o instructivos que entregan las o los Actuarios B adscritos a la Central, asi como las copias de traslado o documentos anexos,
acusando de recibido mediante el sistema previsto para ello.
Vi, Agregar al expediente las constancias de las diligencias practicadas por él y por las o los Actuarios B adscritos a la Central.
Vil Las demds que les confieran los ordenamientos legales y su superior jerarquico.
CAPITULO VIII

PROGRAMACION Y PRACTICA DE DILIGENCIAS FUERA DE LA SEDE DEL ORGANO JURISDICCIONAL

Articulo 13. La programacién y practica de diligencias fuera de la sede del Organo Jurisdiccional, se sujetard al siguiente procedimiento:

1. El Organo Jurisdiccional elaborara y remitird a la Central mediante el SEA, las cédulas de notificacién o instructivos sellados electrénicamente el mismo dia de la
publicacién de la resolucién judicial, generando un nimero de folio confidencial del cual dnicamente tendra conocimiento el Organo Jurisdiccional, la Central y a
la parte interesada se le hara saber de forma personal, correo electrénico o WhatsApp.

Para el caso de tratarse de una citacién para absolver posiciones, debera remitir la cédula de notificacién o instructivo con el tiempo suficiente para dar
cumplimiento a lo estipulado en los Cédigos aplicables, caso contrario se devolvera previa razén actuarial al Clrgam Jurisdiccional.

1. La Central al recibir la cédula de notificacién o instructivo mediante el SEA validara el folio, para posteriormente asignar la carga laboral de la o el Actuario B de
forma aleatoria y programar la ruta idénea en un sistema de poligonos.

. Tratidndose de diligencias que ameriten la presencia de la parte interesada, el usuario podrd solicitar la cita mediante la agenda electrénica, en un horario de 7:00
am a 12:00 pm, registrando el nimero de folio que le fuera proporcionado por el QOrgano Jurisdiccional, asi mismo deberd llenar los datos que el sistema le
requiera, ubicando en el croquis digital el domicilio donde se va a realizar la diligencia, registrando un correo electrénico y nimero de WhatsApp para que reciba
un aviso de confirmacion de su cita el mismo dia en el que la solicitd; en caso de ser necesario, se anexara el archivo digital del oficio de fuerza piblica con firma
autdgrafa.

En aquellos casos de imposibilidad para solicitar la cita mediante agenda electrénica, el usuario puede solicitarla acudiendo personalmente a la oficina de la
Central respectiva, debidamente identificado, proporcionando el nimero de folio generado por el Grgano Jurisdiccional y el mismo dfa de su solicitud recibird a su
nGmero de WhatsApp, la fecha y hora correspondiente.

Iv. Cuando se trate de diligencia urgente que asi determine el érgano jurisdiccional, la o el Director de la Central asignara de inmediato a la o el Actuario B
comrespondiente para su practica.

V. La o el Actuario B revisara diariamente su carga laboral asignada y acudira al Organo Jurisdiccional correspondiente a solicitar las copias de traslado y documentos
anexos sellados y cotejados para el caso de que la diligencia lo amerite.

Vi, La o el Actuario B se trasladara por sus propios medios al domicilio en que deba tener lugar la diligencia.
Vil Para el caso de tratarse de una diligencia en domicilio conocido o incierto, podra la o el Actuario B asignado, solicitar a la o el Director de la Central el nimero
talefénico de la parte interesada para comunicarse con ésta y acordar un punto de encuentro que no corresponda al domicilio de la o el servidor publice.
VIiL. La o el Actuario B realizar4 las diligencias de oficio el mismo dia en que se le entreguen las cédulas de notificacion o instructivo y para el caso de no encontrar a

la persona buscada podrd regresar las veces necesarias hasta lograr la diligencia ordenada, salvo que el impedimento de realizarla origine que tenga que
promover la parte interesada.

IX. Para las diligencias que ameriten el acompafiamiento de la parte interesada, si éstas no se practican por cualquier razén, debera designarse a la o al mismo
Actuario B para la diligencia inmediata siguiente, sin necesidad de devolver al érgano jurisdiccional.

Sila parte interesada o persona por él autorizada no comparece a su cita en el domicilio sefialado, la o el Actuario B asignado debera asentar razén y resguardara
por dos dias habiles la cédula y/o instructivo, asi como documentos y anexos, para esperar que le sea reagendada. Si dentro de los dos dias hébiles siguientes
la parte interesada no solicita nueva fecha y hora devolverd las constancias respectivas al Grgano Jurisdiccional de origen previa razén actuarial y validacion de
la Central.

La o el usuario no podra exceder de dos ocasiones para agendar una diligencia.

Para el caso de tratarse de citas sefialadas en dias y horas inhdbiles, asi como fuerzas piblicas, de no comparecer el usuario, previa validacién de la Central, la
o el Actuario B asentard la razén que corresponda y devolverd las constancias respectivas al Organo Jurisdiccional de origen.

X En caso de que exista imposibilidad para la préctica de la diligencia por causa atribuible al usuario o exista manifestacién expresa de éste para no cumplimentaria,
previa razén que se asiente por la 0 el Actuario B asignado y validacién de la Central, se devolverdn las constancias al Organo Jurisdiccional de origen, sin
embargo, si legalmente se prevé la practica de la diligencia, la o el Actuario B respectivo debera cumplimentaria.

X, En ningin caso, podrd ser considerada como actuacién fuera del Organo Jurisdiccional, la entrega de oficios o correspondencia, ni aquellas en las que no se
requiera la fe publica del servidor judicial.

CAPITULO IX
RESPONSABILIDADES

Articulo 14. Las o los servidores publicos adscritos a la Central y los encargados de generar las cédulas de notificacién o instructivos quedardn sujetos a la responsabilidad
administrativa que sefala la Ley Orgénica del Poder Judicial del Estado de México, |a Ley de Responsabilidades Administrativas del Estado de México y Municipios y la Ley
del Sistema Anticorrupcién del Estado de México y Municipios, por el incumplimiento a dichas Leyes, asi como por la inobservancia a los presentss Lineamientos,
independientemente de las responsabilidades civiles y penales que puedan derivarse de su actuacién.
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