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PODER JUDICIAL DEL ESTADO DE MEXICO SALAS
TRIRUNAL SUPERIOR DE [USTICIA Y CONSE]O DE LA JUDICATURA

Manual General de Procedimientos

[1.'0bjétivo L e . , i
Mantener la correcta integracién del Toca conforme a los procedimientos realizados en
segunda instancia, mediante el oportuno registro y trémite del mismo, a fin de dar
cumplimiento a la etapa procesal correspondiente.

PR

f2¥Alcance

Aplica al Oficial de Partes de Sala, Secretario de Acuerdos de Sala y Pleno de la Sala de la
Primera Sala Civil de Toluca y de la Primera Sala Colegiada Penal de Toluca, en su
intervencién por competencia especifica en la atencién a los usuarios, integraciéon de los
procedimientos de segunda instancia, cuando las partes comparecen a las Salas a dar
continuidad al recurso interpuesto, verificando la radicacién del mismo, en los registros
oficiales de la segunda instancia.

J3XReferencia Normativa IR INE TR

MATERIA CIVIL:
Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos.
Titulo primero, capitulo primero, articulos 14, 17, 23.
Constitucién Politica del Estado Libre y Soberano de México.
Titulo segundo, articulo 5.
Ley Orgéanica del Poder Judicial del Estado de México.

Titulo cuarto, capitulo cuarto, articulos 44 fracciones | y I y 44 bis fracciones | y IV, asi com
51,88y89. A
\

Cédigo de Procedimientos Civiles del Estado de México.

Libro primero, titulo noveno, capitulo primero, capitulo segundo, capitulo tercero y cuart
{revocacion, apelacién, queja).

Articulos 1.12, 1.13, 1.14, 1.15, 1.16, 1.26, 1.360 al 1.399.

Cédigo de Comercio.

0
Capitulos XXV y XXV articulos 1334, 1336 al 1345.
Procedimiento: Integracién de Toca / Version No. 01 y
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MATERIA PENAL.:
Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.
Titulo primero, articulos 14, 17, 23.
Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de México.
Titulo segundo, articulo 5.
Ley Orgénica del Poder Judicial del Estado de México.

Titulo cuarto, capitulo cuarto, articulos 44 fracciones 1y Il y 44 bis fracciones | y IV, asi como
51,88y 89.

Cédigo de Procedimientos Penales del Estado de México.
Titulo noveno, capitulo dos, articulo 406 al 423.

Titulo noveno, capitulo tres, articule 424 al 430.

[+'R&Sronsabilidades TN

Oficial de Partes de Sala:
Recibir documentacion del recurso, asigna nimero de promocion y turna para su radicacién.
Secretario de Acuerdos:

Dar cuenta al Pleno con la promocidn, instruye al personal el registro correspondiente en libros
y estadisticas; asigna turno y elabora acuerdo de radicacién, aprobado el mismo, turna a

notificador. =

Pleno de la Sala: 5&

Se impone del contenido de la promocion y de proyecto de acuerdo, una vez aprobado el
acuerdo lo firma.

S
[sliirsanientosds Operacion M "
et

5.1 La Oficialia de Partes de Sala recibira el oficio del recurso asignando un namero
progresivo en el Libro de Promociones y turnara a Secretaria de Acuerdos de Sala.

Procedimiento: Int cion de T
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5.2 El Secretario de Acuerdos de Sala recibira oficio del recurso y constancias del recurso,
revisara y realizard anotaciores en los libros oficiales, dara cuenta al Pleno de Sala vy
elaborara acuerdo.

5.3 El Pleno de la Sala autorizard acuerdo de radicacién. (En el acuerdo se puede
determinar respecto del recurso: su admisién, devolucion o archivo).

68 Insumos

+« Oficio del Recurso
s Constancia del Recurso
¢ Expediente

. —_—
« Cuaderno de apelacién, en su caso. ar__ ,

-
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INTEGRACION DE TOCA

OFICIALIA DE PARTES DE SALA SECRETARIO DE ACUERDOS PLENG DE SALA
DE SALA
INICIO » 2
¥
RECIBE DOCUMENTACION REFERIDA EN LA
1\\ OPERACION 1 ¥ TURNA PARA SU ALTA EN EL
SISTEMA DE ESTADISTICA,
Y 'l, i
RECIBE CONSTANGIAS DEL RECURSG ~, |
CON EL NUMERQ DE TOCA ASIGNADG ?ggﬁg”c‘"ﬁ;ﬁgs‘”éy EE
POR LA OFICIALIA DE PARTES GOMUN |
DEL T84 (CAUSA ¥ DISCOS EN CASO DE SISTEMA DE ESTADISTICA
SER UN JUICIO DEL NUEVO SISTEMA DE
JUSTICIA PENAL
(EXPEDIENTE EN CASO DE MATERIAM)
civiy
REVISA QUE VENGA COMPLETO DE ELABORA FOJA DE DATOS DEL RECURSO
ACUERD® A LO DESCRITO EN EL OFICIO
¥ ASIGNA NUMERO DE PROMGCION.
TURNA LA CITADA DOCUMENTACION AL
SECRETARIO DE ACUERDOS DE SALA P
¥
ELABORA RAZON DE CUENTA EN APEGD A LA
LEY ORGANICA DEL PJEM Y ACUERDO DE
RADICACION CONFORME CODIGO APLICABLE] o 5

(CiVIL, PENAL O MERCANTIL) E INFORMA AL
PLENQ DE SALA LLEVANDO EL ACUERDO
ELABORADO.

SE IMPONE Y FIRMA EL ACUERDO OF
6 RADICACION ¥ CON BASE AL CODIGO
| JAPLICABLE {CIVIL PENAL O MERCANTIL)

ORDENA QUE EL ACUERDD ES PARA

v INADM TIRSE DEVOLVERSE O
ADMITIRSE

RECIBE EL ACUERDO O AUTO OE RADICACION
E IDENTIFICA LA DESICION TOMADA POR EL

PLENO "
‘
NO sl
Se admite
h &)
O 7

INTEGRA
DOCUMENTGS
GENERADOS EN EL

NOTIFICACION Y
ARCHIVD

TOCA, INSTRUYE SU NOTIFICACION
BAJAEN EL SISTEMA GONTINUA TRAMITE
DE  ESTADISITICA

TURNA PARA I

R
INTEGRA DOCUMENTOS,
GENERADCS EN EL
—TOCA,  TURNA PARA

PROCEQIMIENTO DE
«ESTUDIO Y DISCUSION
Y/O RESOLUCION DEL

RECURSO
X INTERPUESTO»
PROCEDIM- 'h_______j
ENTO DE
«NOTIFICACK PROCEDIMIEN
ONES DE TODE <ALTAY
RESOLUCIO- BAJA DE
NES OE Y TOCAS Y
seguNDA | [ PROCEDIMIENTO] | AMPAROS EN
INSTANCIAs | |DE «RESSBUARDG| | EL SISTEMA
¥ CONTROL DE DE
ARCHIVO « ESTADISTICA
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8. Resultados : -

Toca integrado con anexes para el tramite del recurso interpuesto

| 9. Medicién

Numero mensual de tocas admitidos (entre)
Numero mensual de tocas iniciados

Numero mensual de tocas devueltos (entre)
Numero mensual de tocas iniciados

Numero mensual de tocas archivados (entre)
Namera mensual de tocas iniciados

] 10. Interaccién con otros procedimientos

e AltayBaja de Tocas y Amparos en el Sistema de Estadistica
» Notificacién de Resoluciones de Segunda Instancia

e Estudio, Discusion y Resolucién del Recurso Interpuesto

* Resguardo y Control de Archiva

| 11. Registros

« Acuerdo de Radicacion
+ Cuaderno de apelacion, en su caso

+ Expediente o testimonio, en su caso '

¢ Foja de Datos del Recurso

e Libro de Promociones

* Libro de Turno

e Libro indice j

« Libros de Gobierno

« Oficio

¢ Razdn de Cuenta
Procedimiento: Integracién de Toca . 5
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s Toca integrade
+ Videograbaciones (materia penal)

[12ADefiniciones

Dar cuenta: Procedimiento por el cual el Secretaric entera al Pleno de Sala de los recurscs
interpuestos.

Libro de Gobierno: Documento oficial en el cual se registra el toca.
Libro indice: Documento oficial donde se registra por el apellido del apelante.

Notificacion: Es el medio de comunicacién por el cual el funcionario judicial hace del
conocimiento al usuario respecto al tramite del recurso.

Pleno de Sala: Integracién de tres Magistrados en Salas Colegiadas Civiles y Penales, quienes
deciden colegiadamente la aprobacion de los acuerdos.

Radicacién: Es el procedimiento en segunda instancia, por el cual se acuerda el recurso
interpuesto por las partes en primera instancia.

Recurso: Medio de inconformidad vertical u horizontal interpuesto en contra de resoluciones
emitidas por [os organos jurisdiccionales.

Toca: Expediente que se forma en segunda instancia, integrado, en materia Civil por escrito de
agravios, contestacion de agravios, acuerdo de radicacion, notificacion y resolucion. Y en materia
Penal, por la hoja de registro, oficio de remision del juzgado, acuerdo de radicacion, oficios,
notificaciones, acta minima de audiencia (para el caso de procesos de tipo acusatorio y-ora
resolucién.
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No aplica Noc aplica
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