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CONTENIDO
CONSEJODEL PODERJUDICIAL DEL ESTADO DE MICHOACAN
SECRETARIA EJECUTIVA

La maestra Soledaejandra Ornelas Farfan, Secretaria Ejecutiva del Consejo del Ppder
Judicial del Estado, con fundamento en los articulos 103, fracciones | y 1X, de I4 Ley
Organica del Poder Judicial local, y 47, apartado VI, del Reglamento Interior de1icho

Consejo, hace constar y certifica: Que el Pleno del referido Consejo, en Sesién Ordinaria
celebrada el 8 de agosto de 2024, emitio el siguiente:

«REGLAMENT O DE LAS OFICIALIAS DE P ARTESY TURNO DEL PODER
JUDICIAL DEL ESTADO DE MICHOACAN DE OCAMPO

CAPITULO PRIMERO
GENERALIDADES

Articulo 1. Las disposiciones del presente Reglamento son de orden publico y de obsgfvancia
ra obligatoria para el personal del Poder Judicial del Estado asi como para las pgrsonas
usuarias de los servicios que brindan esas oficinas administrativas.
Articulo 2. Este Reglamento tiene por objeto regular la organizacién, funcionamignto,
horarios de atencion al publico y atribuciones del personal de las Oficialias de Pdrtes y
Articulo 3. Para los efectos del presente Reglamento se entendera por:

Consejo:El Consejo del Poder Judicial del Estado de Michoacan.

CEDETIC: El Centro de Desarrollo decnologias de Informacion y Comunicaciones (el
Poder Judicial del Estado.

Encargada Es la persona servidora publica adscrita a las oficialias de partes y [furno,
responsable del control, de registros de recepcién de turno de las demandas, |@scritos
iniciales y demas documentos que se presentan ante dichas areas administrativag

Ley Orgénica: Ley Organica del Poder Judicial del Estado de Michoacan.
Oficialiacivilweb: El Sistema informatico para el desarrollo del trabajo administrativq en

las Oficialias de Partes y Turno de los Distritos Judiciales del Poder Judicial del Esig@do de
Michoacan de Ocampo.
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Oficialiaweb: El Sistema informatico para el desarrollo del trabajo areas administrativas.

administrativo en la Oficialia de Partes y Turno de los Juzgados
Laborales de Morelia.

Articulo 9. La Oficialia de Partes y Turno de Segunda Instancia

recibira los asuntos en los cuales se hayan interpuesto recursos de

OPAT: Oficialia de ParteAutomatizada d&érmino.

apelacion, revisiones de oficio, quejas, conflictos de competencia,

incompetencia y recusaciones en materias civil, familiar y mercantil,

Organos jurisdiccionales: Las Salas Civiles y Penales, los

respectivamentési como los recursos de apelacion, recusaciones,

Juzgados de Primera Instancia, de cuantia menor y comunales. excusas, conflictos de competencia, quejas y denegada apelacion
del sistema penal tradicional y del sistema acusatorio,

Presidencia:Presidencia del Supremo Tribunal de Justicia.

respectivamente.

Poder Judicial: El Poder Judicial del Estado de Michoacan de Articulo 10. La Oficialia de Partes y Turno de los Distritos

Ocampo.

Judiciales recibiran las demandas y escritos iniciales en materia

civil, mercantil y familiar, 6rdenes de proteccién, comparecencia
Reglamento: Reglamento de la Oficialia de Partes y Turno del verbal y comunicaciones procesales dirigidos a los juzgados de

Poder Judicial del Estado.

Secretaria General: Secretaria General Aeuerdos del Supremo
Tribunal de Justicia del Estado.

primera instancia en materia Civil, Familiar y Mixtos.

En aquellos distritos judiciales donde exista mas de un juzgado
menor, también llevaran a cabo la recepcion de los referidos

documentos que sean dirigidos a esos 6rganos jurisdiccionales.

Segundalns2015EI Sistema informatico para el desarrollo del

trabajo administrativo en la Oficialia de Partesy Turnos de Segundd\r ticulo 11. La oficialia de Partesurno de los Juzgado laborales,
Instancia del Poder Judicial del Estado de Michoacan de Ocampacecibira demandas, escritos iniciales y exhortos en materia laboral.

Titulares: Las y los magistrados, asi como jueces y juezas deArticulo 12. La persona titular de la Oficialia de Segunda Instancia

primera instancia, menores y comunales.

Articulo 4. El personal de las oficialias de partes y turno se regiral.
por los Cédigos de Etica y de Conducta del Poder Judicial del
Estado.

Articulo 5. En las ausencias de los encargados de las oficialias de
partes, seran cubiertas por el personal que determine el Consejd,
en términos del articulo 154 de la Ley Organica del Poder Judicial
del Estado.

Il

CAPITULO SEGUNDO
ORGANIZACION Y FUNCIONAMIENTO

V.
Articulo 6. Las oficinas que integran la Oficialia de Partes y Turno
del Poder Judicial del Estado son:
l. Oficialia de Partes y Turno de Segunda Instancia; V.
Il. Oficialia de Partes Jurno de los distritos judiciales; y

VI.
M. Oficialia de Partes y Turno de los Juzgados Laborales de

Morelia.
VII.

Articulo 7. La oficialia de partes y turno de segunda instancia,
tendra como titular un Jefe de Departamento, quien dependera de
la Presidencia;, el resto de las oficialias contaran con una persona

encargada, asi como por el nimero de personas servidoras publica4ll.

que el Consejo determine con base a las necesidades de servicio de
cada distrito judicial y la suficiencia presupuestaria.

IX.
Articulo 8. El titular de la Oficialia de Segunda Instancia, tendra a
su cargo al personal adscrito a la oficialia de partes y turno de
Segunda Instancia, a las oficialias de todos los distritos judiciales y
a la oficialia de los juzgados laborales de Morelia. Sera el encargadi.
de la supervisién y control de las actividades encomendadas a esas

tendrd las siguientes atribuciones y obligaciones:

Vigilar que las funciones de las Oficialias de Partes se
realicen conforme a lo dispuesto en este reglamento, en la
legislaciéon aplicable y los acuerdos emitidos por el
Consejo;

Supervisar las actividades y conducta del personal adscrito
a las oficialias;

Uniformar los criterios que surjan derivado de las funciones
gue se realizan en las oficialias;

Proponer al Consejo y ejecutar los criterios y programas
necesarios para el adecuado cumplimiento de las funciones
de las oficialias;

Elaborar los manuales de organizacién y procedimientos
de las oficialias;

Proponer programas de capacitacion para el personal de
las oficialias;

Informar a la Secretaria General el registro de documentos
recibidos para que juntamente con la Presidencia se realice
su firma y turno;

Realizar los cambios de sala por excusas, recusaciones o
ausencia de su titular;

Rendir los informes y reportes estadisticos que le sean
solicitados por los érganos del Poder Judicial y las
autoridades competentes;

Conceder licencias a las personas adscritas a las oficialias,
en términos de lo establecido en la Ley Organica y
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XI.

disposiciones legales aplicables. Debiendo informar de
manera oportuna al Consejo; y

Las demas que establezcan las disposiciones legales .
reglamentarias aplicables, los acuerdos del Consejo y la
Presidencia.

Articulo 13. Las personas adscritas a la Oficialia de Partes yV.
Turno de Segunda Instancia, tendran las siguientes atribuciones y
obligaciones:

VL.

VIL.

VIIL.

la Presidencia. X1,
Articulo 14. El personal adscrito a las oficialias de los distritos
judiciales, tendran las siguientes atribuciones y obligaciones: XIV.

Recibir las constancias enviadas por los drganos
jurisdiccionales; VI.

Verificar que las constancias estén completas y exista
coincidencia con los datos de identificacion sefialados en
el oficio de remision;

Capturar los datos generales de los asuntos en el sistem¥lI.
Segundalns2015 para que sea encriptado hasta su
autorizacion y firma por la Presidencia;

Resguardar las constancias hasta en tanto se entreguen\4ll.

las Salas del Supremo Tribunal de Justicia del Estado;

Distribuir los asuntos a las Salas del Supremo Tribunal de
Justicia del Estado, de acuerdo al turno autorizado por lalX.
Presidencia del Supremo Tribunal de Justicia del Estado;

Coleccionar los acuses de los reportes de los documentos
entregados; X.

Publicar las listas de turnos al concluir la jornada laboral,
en los espacios destinados para ello;

Proporcionar a las personas usuarias informacion conXI.
relacién al turno de los asuntos recurridos en los que forman
parte; y

Las demés que establezcan las disposiciones legales XII.
acuerdos del Consejo y las que expresamente encomiende

Recibir los escritos iniciales, las demandas, érdenes de
proteccion, comparecencia y comunicaciones procesales

contener: turno, fecha y hora, materia, tipo de juicio,
persona que presenta y persona que recibe;

Realizar los cambios de juzgado con motivo de acumulacion
de expedientes, excusas, recusaciones o declinatorias del
titular;

Registrar en el sistema la comunicacién procesal,
comparecencia u orden de protecciéon que durante las
guardias se hayan recibido de manera directa en los 6rganos
jurisdiccionales;

Recolectar los documentos de término presentados en la
OPRAT, verificando que el nimero de etiquetas generadas
en la maquina receptora concuerde con la cantidad de sobres
depositados. Debiendo elaborar una relacion diaria que
incluya las discordancias detectadas;

Resguardar las demandas, escritos iniciales y
comunicaciones procesales hasta en tanto se entregue a
los juzgados asignados;

Remitir a los drganos jurisdicciones los escritos iniciales,
demandas y comunicaciones procesales que les
corresponda conforme al turno asignado por el sistema;

Entregar a los dérganos jurisdiccionales o areas
administrativas los escritos de término depositados en la
OPAT;

Proporcionar informacion a las personas usuarias cuando
se trate de la parte actora debidamente identificada, a la
cual se le hara saber exclusivamente la fecha y juzgado al
que le turné el asunto;

Rendir los informes estadisticos trimestrales al
Departamento de Estadistica en el plazo y formato
determinado por el Consejo;

Tener bajo su responsabilidad el sello oficial;

Registrar su asistencia diaria con la juez o juez coordinador,
0 en su caso con la persona titular designada para,ello; y

Las demas que establezcan las disposiciones legales y
acuerdos del Consejo y las que expresamente encomiende
la Presidencia.

dirigidos a los juzgados de primera instancia y de los Articulo 15: El personal adscrito a la oficialia de los Juzgados

juzgados menores, en aquellos distritos judiciales dondeLaborales de Morelia, tendran las siguientes atribuciones y

exista mas de uno, debiendo revisar que estén firmados yobligaciones:

sean dirigidos al 6rgano jurisdiccional competente;

Capturar en el sistema de OficialiasCivilWEB, por riguroso
orden cronoldgico de presentacion, los datos de
identificacién de los documentos recibidos, anexos y
objetos que se adjuntan, a efecto de que sean turnados de
manera equitativa y aleatoria a través del propio sistemall.
electrénico;

Entregar inmediatamente el acuse de recibo que debdll.

Recibir las demandas y comunicaciones procesales dirigidos
a los juzgados laborales de Morelia, debiendo revisar que
estén firmados y sean dirigidos al érgano jurisdiccional
competente;

Digitalizar las demandas, sus anexos y objetos que se
adjunten e incorporarlos en el sistema electronico;

Capturar en el sistema de OficialiasWEB, por estricto
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orden cronolégico de presentacion, los datos de recepciones y su identificacion.
identificacién de los documentos recibidos, anexos y

objetos que se adjuntan; Articulo 20. Soélo se recibiran escritos iniciales con las que se
consignan dinero cuando se realice mediante ficha de depdsito.
IV. Entregar inmediatamente el acuse de recibo que debe
contener: turno, fecha y hora, materia, tipo de juicio, Articulo 21. El personal de la oficialia entregara a cada 6rgano
persona que presenta y persona que recibe; jurisdiccional los documentos que le sean turnados con una relacion
en la que se describan los mismos, la cual se generara en dos tantos,
\YA Recolectar los documentos de término presentados en laina para el juzgado y otra para acuse de recibo. Dicha entrega

ORAT, verificando que el nimero de etiquetas generadasdebera realizarse a mas tardar en la primera hora del dia siguiente

en la maquina receptora concuerde con la cantidad de sobrdaborable en que se recibieron.

depositados. Debiendo elaborar una relacion diaria que

incluya las discordancias detectadas; En el caso de 6rdenes de proteccion y comparecencias, la remision
se realizara de manera inmediata a su recepcién dada su naturaleza.

VI. Remitir via electrénica a los 6rganos jurisdiccionales las

demandas y comunicaciones procesales que lesArticulo 22. Cuando por cuestiones de guardia el 6rgano

corresponda conforme al turno asignado por el sistema; jurisdiccional reciba comunicaciones procesales, érdenes de
proteccion o comparecencia de manera directa, debera informarlo

VII. Entregar a los juzgados laborales los escritos de términoa la oficialia antes de las 11:00 once horas del dia siguiente habil a
depositados en la @F; efecto de que se realice el registro en el sistema y equilibrar la
distribucién de esos asuntos.
VIII.  Proporcionar informacion a las personas usuarias cuando

se trate de la parte actora debidamente identificada, a laArticulo 23. Si por causas de fuerza mayor no funcionara el
cual se le hara saber Unica y exclusivamente la fecha ysistema electrénico de registro y turno, se debera informar de

juzgado al que se le turno el asunto; manera inmediata a la persona encargada de la Oficialia de Segunda
Instancia y al Director de CEDETIC, a efecto de que se realicen las
IX. Realizar los cambios de juzgado con motivo de acumulaciénacciones necesarias para no dejar de prestar el servicio.
de expedientes, excusas, recusaciones o declinatorias del
titular; Conindependencia de ello, las operaciones se realizaran de manera
manual spor el personal de las oficialias, debiendo registrar la
X. Rendir los informes estadisticos trimestrales al mismainformacion que se incorpora al sistema. Una vez restablecido
Departamento de Estadistica en el plazo y formato el uso del sistema, todos los datos consignados se capturaran en el
determinado por el Consejo; mismo.
XI. Tener bajo su responsabilidad el sello oficial; y CAPITULO CUARTO

DE LOS HORARIOS DEATENCIONAL PUBLICO
Xll.  Las demas que establezcan las disposiciones legales y
acuerdos del Consejo y las que expresamente encomiendArticulo 24. Las oficinas de las Oficialias funcionaran de lunes a
la Presidencia del Supremo Tribunal de Justicia del Estado.viernes exceptuando los dias de suspensiones oficiales, de descanso
obligatorio y periodos de vacaciones establecidos en el calendario
CAPITULO TERCERO anual de labores del Poder Judicial del Estado y aquellos que
DE LA RECEPCION, REGISTRO disponga el Consejo.
Y TURNO DE LOSASUNTOS
Articulo 25: El horario de atencion al publico de las oficialias es de
Articulo 16. En la recepcion de las demandas y escritos iniciales9:00 nueve a 15:00 quince horas.
se revisara que se presenten debidamente firmadas y dirigidas a los
organos jurisdiccionales correspondientes. Articulo 26. Fuera del horario establecido en el articulo anterior,
los escritos de término se recibieran en laaTORn aquellos
Articulo 17. El registro de las demandas y escritos iniciales asi distritos judiciales en que se tengan instaladas; en el resto, se
como de las comunicaciones procesales se debera realizar de maneexibirdn por los secretarios de acuerdos de los 6rganos
inmediata a su recepcion, respetando la secuencia de sjurisdiccionales.
presentacion.
CAPITULO QUINTO
Articulo 18. Las personas encargadas al momento de acusar recibo DE LA ORAT
de los escritos iniciales o demandas, anotaran el nimero y
descripcion pormenorizada de los anexos y objetos que sé\rticulo 27. El Consejo determinara la instalacion de un&1QP
acompaifian. en aquellos distritos judiciales en que las necesidades del servicio
la requieran.
Articulo 19. Como un medio de control para los documentos que
ingresen a las oficialias y tengan que distribuirse por turno, se leg\rticulo 28. La ORAT funcionara mediante impresoras de
asignara un folio con la finalidad de establecer el consecutivo de lagtiquetas que por duplicado obtendran las personas usuarias, con
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el registro de fecha y hora impreso, nimero de expediente y 6rganvll.
jurisdiccional o area administrativa a la que debera remitirse el
escrito junto con los documentos anexados en su caso.

VII.
Articulo 29. Todos los documentos que se depositen deberan
presentarse en sobre cerrado y firmado por quien lo presenta o
suscribe, de manera que la firma comprenda ambas pestafias con
que se cierra el sobre. Una de las etiquetas se pegara al frente de

dicho sobre y la otra sera el comprobante de entrega. VIII.

Articulo 30. El horario de servicio sera de las 15:01 quince horasIX.
con un minuto hasta las 23:59 veintitrés horas con cincuenta y
nueve minutos de los dias habiles de acuerdo al calendario anual de
labores aprobado por el Consejo.

X.
Articulo 31.Al inicio de labores del dia siguiente habil la persona
encargada de la oficialia verificara que el nUmero de etiquetas
generadas en las maquinas receptoras coincida con el nimero de
sobres depositados, elaborando una relacién diaria que incluya las
discordancias detectadas.

No observar el buen trato y respeto hacia las personas
usuarias de los servicios que prestan las oficialias;

Cometer insubordinacion o faltar al respeto a sus
superiores jerarquicos o comparieros de trabajo, o incumplir
las disposiciones e instrucciones que los primeros dicten
en el ejercicio de sus facultades;

Faltar, sin causa justificada, al desempefio de sus labores;

Actuar con negligencia o dolo en el ejercicio de sus
funciones, que causen afectacion al Poder Judicial o a las
partes; y

Las demas que se deriven del incumplimiento de las
disposiciones de la Legle este Reglamento, y de las demas
disposiciones legales y administrativas que les sean
aplicables.

Articulo 35 Todos los actos u omisiones de las personas servidoras

publicas de las oficialias que configuren responsabilidad o faltas

Articulo 32.Los escritos presentados ante |&&DRe entregaran

administrativas, se sujetaran al procedimiento establecido en la

al érgano jurisdiccional o area administrativa que correspondalLey Organica del Poder Judicial del Estado de Michoacan de
antes de las 10:00 diez horas del dia siguiente habil de sDcampo y en la Ley de Responsabilidaélésninistrativas para

presentacion.

CAPITULO SEXTO
RESPONSABILIDADESADMINISTRATIVAS

el Estado.

Articulo 36. Las conductas que constituyan posibles faltas
administrativas, seran informadas de forma inmediata por quien

tenga conocimiento de ello, a la persona titular de la Oficialia de
Articulo 33. Son faltas administrativas del personal que labora enSegunda Instancia y éste a su vez, al Consejo para los efectos
las Oficialias, las que se deriven del incumplimiento de las correspondientes.

disposiciones de la Ley Organica, de este Reglamento, la Ley de

Responsabilidadésdministrativas para el Estado y de las demas Articulo 37. Lo no previsto en este Reglamento sera determinado
disposiciones legales y administrativas que les sean aplicables. por acuerdo del Consejo.

Articulo 34. También son faltas administrativas del personal que
labora en las oficialias, las siguientes:

TRANSITORIOS

Primero. Publiquese el presente Reglamento en el Periédico Oficial
. Incurrir en conductas que afecten el buen desempefio delel Estado y en la pagina de Internet del Poder Judicial del Estado.

las oficialias de partes;

Segundo Este Reglamento entrara en vigor al dia siguiente habil
1. La pérdida, destruccion u ocultamiento de los documentosal de su publicacion.

recibidos en las oficialias, asi como aquellos que obren en
su poder, bajo su custodia o resguardo, asi como cualquier
informacién de la que tengan conocimiento o acceso con

Morelia, Michoacan, a 8 de agosto de 2024.

motivo de la relacion laboral sostenida con el Poder JudicialRUbricas.Dr. en D. Jorge Reséndiz Gairia, Consejero

del Estado de Michoacan de Ocampo;

PresidenteMtr 0. Octavio Aparicio Melchor, ConsejeroiLic.

Victor Lenin Sanchez Rodriguez,ConsejeroMtro. Miguel

I11. Incurrir en faltas de probidad, honradez o descuido en elAlejandro Rangel Gonzalez,ConsejeroMtra. Dora Elia

desempefio de las funciones o labores que deban realizatierrejon Saucedo ConsejeraMtra. Soledad Alejandra
Ornelas Farfan, Secretaria Ejecutiva. Seis firmas ilegibles. Doy

IV. Difundir publicamente la informacion reservada y fe.».

confidencial que obre en poder de cualquier Oficialia;

Se expide la presente para publicarse en el Periédico Oficial del

gue tengan bajo su cargo;

Abandonar, sin causa justificada, las funciones y deberesGobierno Constitucional del Estado de Michoacan de Ocampo.
Morelia, Michoacan, a 13 de agosto de 2024. (Firmado)
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