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|. PRESENTACION

El propésito del presente “Manual de Procedimientos de los Juzgados de Justicia
para Adolescentes de Proceso Escrito” del Tribunal Superior de Justicia de la
Ciudad de México, es constituirse en una herramienta de caracter administrativo
para dichos Organos Jurisdiccionales al identificar, con precisién y objetividad, los
flujos de trabajo en su operacién interna y proporcionar una vision integral de los
procedimientos que apoyan su funcion jurisdiccional; alineados a las atribuciones y
funciones especificas que se describen en su correspondiente Manual de

Organizacion.

Resulta de utilidad material como guia orientadora para uniformar las actividades
que se realizan al interior de los referidos Juzgados, al describir, de manera légica
y secuencial, la serie de pasos que se deben realizar para completar una actividad
en particular, las areas que participan, los documentos y formatos de apoyo para su
realizacion y las herramientas tecnoldgicas que apoyan su gestion; coadyuvando
con ello en la consecucién de resultados mas eficaces y eficientes, transparencia y
certeza en el desempefio de los servidores publicos, revisién de su actuacion por
parte de los 6rganos de vigilancia y disciplina, aseguramiento del régimen de
control y responsabilidades, certeza a los justiciables y fortalecimiento de la
autonomia institucional en el marco de la organizacion politica de la Ciudad de

México.

Para mejor comprension, se enlistan de manera ordenada y sistematica los quince
procedimientos mas representativos de los Juzgados de Justicia para Adolescentes
de Proceso Escrito, identificados con su Nombre, Objetivo, Politicas y Normas de
Operacion, Descripcion de actividades, Documentos de apoyo, sistemas
informaticos y Formatos; asi como los Diagramas de Flujo que los representan

esquematica y graficamente.
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En algunas actividades los procedimientos estan relacionados entre si, por lo que a
fin de evitar reiteraciones innecesarias en su descriptiva, se sefialan las

correspondencias existentes entre ellos.

El presente Manual sustituye, al “Manual de los Juzgados de Proceso Escrito en
materia de Justicia para Adolescentes”, aprobado por el Consejo de la Judicatura
de la Ciudad de Meéxico por Acuerdo 41-42/2009 emitido en sesiéon plenaria
ordinaria privada celebrada el 03 de agosto de 2009 y fue actualizado con la
participacion de los Jueces de Justicia para Adolescentes de Proceso Escrito, bajo
la coordinacion de la Direccion Ejecutiva de Planeacion, a través de su Direccién
de Normatividad y Modernizacién de los Procesos Administrativos de la Gestion

Judicial.
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Il. LISTADO DE PROCEDIMIENTOS

No. | Nombre Clave Pag.
1 Recepcion de Promociones Posteriores. JJAPE-PR-01 7
2 Emision de Acuerdos. JJAPE-PR-02 11
3 Elaboracion de Oficios y Despacho de Exhortos. | JJAPE-PR-03 16
4 Notificaciones Personales. JJAPE-PR-04 21
5 ‘l]llj)ztgiacgg.iones Personales en la Sede del JJAPE-PR-05 25
6 Preparacion y Celebracion de Audiencias. JJAPE-PR-06 29
7 Emisién de Sentencias. JJAPE-PR-07 33
8 Traslado de Adolescentes al Juzgado. JJAPE-PR-08 40
9 Despacho de Apelaciones. JJAPE-PR-09 44
10 Cont.rol de Firmas de Adolescentes sujetos a JJAPE-PR-10 53

medida cautelar.
11 Despacho de Amparo Indirecto. JJAPE-PR-11 57
12 | Registro y Custodia de Garantias. JJAPE-PR-12 64
13 | Entrega y Devolucion de Billetes de Depésito. JJAPE-PR-13 68
14 | Remision de Expedientes al Archivo Judicial. JJAPE-PR-14 75
15 | Control de Fotocopiado. JJAPE-PR-15 81
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Procedimiento: | Recepcion de Promociones Posteriores.

Objetivo: Recibir las Promociones Posteriores que presentan por escrito las partes
intervinientes en el proceso, ante el Juzgado de Justicia para Adolescentes
de Proceso Escrito y darles el trdmite que corresponda.

Politicas y Normas de Operacion:

1. Conforme con el Articulo Transitorio Tercero del Decreto por el que se expide la Ley
Nacional del Sistema Integral de Justicia Penal para Adolescentes publicado en el Diario
Oficial de la Federacion el 16 de junio del 2016, los procedimientos penales para
Adolescentes que se hayan iniciado antes de la entrada en vigor de dicho Decreto, se
seguiran tramitando conforme con la legislacién aplicable al momento de su inicio y, en
concordancia, el Consejo de la Judicatura de la Ciudad de México, por Acuerdo 21-
44/2016 emitido el 26 de octubre del 2016, establecié que los Juzgados de Transiciéon de
Justicia para Adolescentes de Proceso Escrito, se encargarian de concluir los
procedimientos pendientes de acuerdo a las disposiciones vigentes al momento de su
inicio, antes de transitar gradualmente al vigente modelo de enjuiciamiento acusatorio y
oral en materia de Justicia para Adolescentes.

2. El presente Procedimiento se refiere a la atencion que conforme a Derecho, estos
Juzgados otorgan a las Promociones Posteriores subsecuentes a las radicaciones de las
Acciones de Remision que les presentan por escrito, en el horario de labores, el
Adolescente, el Ministerio Publico o la parte ofendida; asi como otras personas fisicas o
morales diversas a las partes durante la secuela del proceso, tales como oficios,
informes y documentos referentes a las causas radicadas.

3. Los Juzgados de Justicia para Adolescentes de Proceso Escrito, también podran recibir
de la Direccion de Turno de Consignaciones Penales y de Justicia para Adolescentes del
Tribunal Superior de Justicia de la Ciudad de México, las Consignaciones sin
Adolescente detenido pendientes de substanciar y les daran el tramite correspondiente
conforme con la Ley de Justicia para Adolescentes para el Distrito Federal.

4. Por Acuerdo 57-27/2011 de fecha 7 de junio de 2011, el Consejo de la Judicatura de la
Ciudad de Meéxico establecidé que los Jueces de Proceso Escrito conocerian de
conductas tipicas graves del fuero comun y de todas las conductas tipificadas como
delito del fuero federal.

5. Las Promociones Posteriores se registraran en la “Libreta de Promociones” del Juzgado,
tanto manualmente como en el “Sistema de Control de Informacion y Registros Digitales”,
(SCIRD, apartado “Libro de Promociones”), anotando segun corresponda:

MP/Juzgados de Justicia para Adolescentes de Proceso Escrito/Mayo 2017 7




Manuales BOLETIN JUDICIAL No. 153 Lunes 4 de septiembre de 2017

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

TSICDMX PROCEDIMIENTOS

Numero de causa (Expediente);

Tipo de Juicio;

Fecha y hora de recepcion;

Procedencia;

Asunto; y

Nombre del Secretario de Acuerdos que recibe.

O OO T
—_—————

—H
=

6. Las Promociones Posteriores seran turnadas para su atencién a la Secretaria de
Acuerdos que corresponda para la elaboracion del Proyecto de Acuerdo conforme con la
normatividad aplicable, siguiendo en lo conducente el Procedimiento de “Emisién de

Acuerdos”.
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No. Area Descripcion de la actividad D SEAE I Y
sistemas de apoyo
1 Oficialia de Partes del |Recibe la Promocion Posterior y, en su| e Promocion
Juzgado caso, los documentos Anexos. Posterior
¢ Anexos
2 Revisa los datos y contenido de la| e Promocion
Promocién Posterior y, en su caso, que Posterior
contenga los documentos Anexos.
o Anexos
3 Sella con el reloj checador del Juzgado, la| e Promocion
Promocioén Posterior (original y copia). Posterior Oy C
4 Verifica y cuenta, en su caso, los| e Promocion
documentos Anexos que se acompafian a Posterior Oy C
la Promocion Posterior y los describe oA
debajo del sello, colocado tanto en la nexos
Promocion original como en la copia.
5 Entrega la copia sellada al promovente| e Acuse
como Acuse.
6 Separa la Promocion Posterior segun la| e Promocion
Secretaria de Acuerdos que corresponda. Posterior
7 Registra la Promocion Posterior en la| e SCIRD
“Libreta de Promociones” y en el SCIRD e Libret
(apartado “Libro de Promociones”). loreta
8 Turna la Promocion Posterior a la| e Promocion
Secretaria de Acuerdos que corresponda, Posterior
o bien a la Secretaria del Juez en caso de
la exhibicién de un Billete de Depdsito o
Poliza de Fianza.
A partir de este punto, se sigue en lo
conducente el Procedimiento de
“Emision de Acuerdos” del presente
Manual.
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Procedimiento: IRecepcién de Promociones Posteriores.

Oficialia de Partes del Juzgado

1

4 7
Registra Promocién
Posterior en "Libreta

de Promociones" y en
SCIRD

Verifica, cuenta y
describe anexos en
Promocién Posterior

Recibe Promocion
Posterior y Anexos

Promocion
Posterior
oyc

Promocion
Posterior|

Entrega copia sellada Turna Promocién
F o Posterior a Secretaria

a promovente 3
— de Acuerdos’ [Promocion
posterior

Revisa datos de
Promocién Posterior y
Anexos

Promocion
Posterior]|

L 3 v s 2
FIN
S CnO

Sella con reloj . A
checador la Promocion Postariar, segun a
Secretaria que

Posterior corresponda Promocién
Posterior]|

Promocion
Posterior
oycC

“A partir de este punto, se sigue en lo conducente el Procedimiento de
"Emisién de Acuerdos”

10
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Procedimiento:

Emisién de Acuerdos.

Objetivo:

Formular los Acuerdos que recaigan a las Promociones Posteriores, derivado
de la substanciacion de los procesos a cargo de los Juzgados de Justicia
para Adolescentes de Proceso Escrito.

Politicas y Normas de Operacion:

1. Este Procedimiento deriva del Procedimiento de “Recepcién de Promociones
Posteriores”.

2. Los Acuerdos que emita el Juez, deberan ser claros, precisos y congruentes con las
promociones de las partes, resolviendo sobre todo lo pedido.

3. Aprobado el Acuerdo, el Secretario de Acuerdos resguardara en el seguro del Juzgado,
en su caso, las Podlizas de Fianza o Certificados de Depdésito relacionados con la
Consignacion; asimismo, ordenard elaborar los Oficios y/o Cédulas de Notificacion que
correspondan, siguiendo en lo conducente el respectivo Procedimiento.

4. En virtud de que en materia de Justicia para Adolescentes de Proceso Escrito las
resoluciones no se publican en el Boletin Judicial, las partes que intervienen en el
proceso deberan notificarse personalmente en el local del Juzgado.
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No. Area Descripcion de la actividad D EEIEIES 0
sistemas de apoyo
Este Procedimiento deriva del
Procedimiento de “Recepcion de
Promociones Posteriores”.
1 Secretario de Recibe de la Oficialia de Partes del| e Promocion
Acuerdos Juzgado, la Promocién Posterior y, en su . A
caso, los Anexos. nexos
2 Firma de recibido en la “Libreta de| e Libreta
Promociones”.
3 Solicita al Administrativo Especializado el| e Expediente
Expediente que corresponda a la
Promocién Posterior.
4 Administrativo Localiza el Expediente en la gaveta| e Expediente
Especializado correspondiente y remite al Secretario de
Acuerdos.
5 Secretario de Revisa el contenido de la Promocion| e Promocion
Acuerdos Posterior y elabora el Proyecto de . P o d
Acuerdo conforme con la normatividad Aroyego e
aplicable. cuerdo
6 Remite al Juez el Expediente, la| e Expediente
Promocién Posterior, el Proyecto de .« P .
Acuerdo y, en su caso, los Anexos. romocion
e Proyecto de
Acuerdo
¢ Anexos
7 Juez Recibe del Secretario de Acuerdos el| e Expediente
Expediente, la Promocion Posterior, el = L.
Proyecto de Acuerdo y, en su caso, los * Fromocion
Anexos. e Proyecto de
Acuerdo
¢ Anexos
¢Aprueba?
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No. Area Descripcion de la actividad D DS 1D
sistemas de apoyo
8 No
Devuelve al Secretario de Acuerdos el| e Expediente
Expediente, la Promocion Posterior, el .
e Promocion
Proyecto de Acuerdo y, en su caso, los
Anexos (regresa a la actividad nimero| ¢ Proyecto de
5). Acuerdo
e Anexos
9 Si
Firma el Proyecto de Acuerdo y lo| e Proyecto de
devuelve con el Expediente, la Promocion Acuerdo
Posterior y, en su caso, los Anexos, al .
Secretario de Acuerdos. * Expediente
e Promocion
e Anexos
10 Secretario de Recibe del Juez el Expediente, la| e Expediente

Acuerdos

Promocién Posterior, el Proyecto de
Acuerdo y, en su caso, los Anexos.

e Promocion
¢ Proyecto de

Notificacion que correspondan, siguiendo
en lo conducente las actividades
seinaladas en el Procedimiento de
“Emision de Oficios y Despacho de
Exhortos”.

Acuerdo
e Anexos
11 Firma el Proyecto de Acuerdo y remite al| e Acuerdo
Administrativo Especializado. « Expediente
e Promocioén
e Anexos
12 Administrativo Recibe e integra la Promocion Posterior,| e Promocion
Especializado el Acqerdq y, en su caso, Ane>§os al| Acuerdo
Expediente; costura, folia, rubrica y
entresella. e Anexos
e Expediente
13 Elabora los Oficios y/o Cédulas de| e Expediente
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Documentos y/o

No. Area Descripcion de la actividad .
sistemas de apoyo
14 Remite el Expediente al area que| e Expediente
corresponda.

Este Procedimiento puede continuar
en el de “Notificaciones Personales”,
“Notificaciones Personales en la Sede

del Juzgado, “Preparacion y
Celebracion de Audiencias”, “Emision
de Sentencias”, “Despacho de

Apelaciones”, “Despacho de Amparo
Directo” y “Despacho de Amparo
Indirecto”.

FIN DEL PROCEDIMIENTO
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PROCEDIMIENTOS

*Recibe de O.P.J. la
Promocion Posteriory
Anexos

Firmade recibido
en "Libreta de

Promociones"
Libreta

3

Solicita Expediente
que corresponda a
la Promocién

Posterior Exp.

“Este procedimiento deriva del
Procedimiento de “Recepcién de
Promociones Posteriores”.

y elabora Proyecto

de Acuerdo
Localiza Expediente
en gaveta y remite
Exp. 6
Remite Exp.,
Promocion

Posterior, Proyecto
de Acuerdo y
Anexos

Anexos

Procedimiento: |Emisién de Acuerdos.
. Administrativo . A L e
Secretario de Acuerdos i o Secretario de Acuerdos Juez rativo Esp
ESp
l 7 l 12
s Recibe E

Per(gmeoci)c(}?\" Recibe e integra

1 Revisa contenido de Posterior, Proyecto Prom. Post. y

4 Promocion Posterior [ froy-de 46 Acuerdo y Anexos al Exp.;

Exp.

¢Aprueba?

Recibe Exp.,
Promocion
Posterior, Proyecto
de Acuerdo y

Anexos

Firma Proyecto de

Devuelve

Acdo. y Anexos

Expediente, Prom.
Posterior, Proy. de

costura, folia,
rubrica y entresella

13

Elabora oficios y/o
cédulas de
notoficacion que

O

Si

9

de Acuerdo,
> devuelve Exp..
Promocion
Posterior y
Anexos

Firma el Proyecto

Acuerdo y remite

en lo las A
en el Procedimiento de “Emisién de Oficios y Despacho

correspondan** Exp.

v 14

Remite el Exp. al
4rea que
corresponda***

FIN

de Exhortos”.
***Este procedimiento puede continuar en el de

en la Sede del Juzgado, “Preparacién y Celebracién de
", “Emision de ", e

i 8 de Amparo Directo” y
“Despacho de Amparo Indirecto”.
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Procedimiento: |Elaboracion de Oficios y Despacho de Exhortos.

Objetivo:

y Exhortos.

Dar cumplimiento a los autos emitidos por los Juzgados de Justicia para
Adolescentes de Proceso Escrito, en los que se ordena la elaboracion de Oficios

Politicas y normas de operacion:

Este Procedimiento deriva del Procedimiento de “Emision de Acuerdos”.

Los Acuerdos o Resoluciones Judiciales frecuentemente ordenan la elaboracion de
Oficios informando o requiriendo intervencién de diversas instituciones, o bien en
diversos supuestos como la declaracién de incompetencia, envio o devolucién de
Exhortos a Juzgados de diferente jurisdiccion, envio de Expedientes a la Direccion del
Archivo Judicial, etc.

Los Oficios o Exhortos se elaboraran en original y las copias necesarias y se registraran
en la “Libreta de Oficios”, tanto manualmente como en el “Sistema de Control de
Informacion y Registros Digitales”, (SCIRD, apartado “Libro de Oficios”), anotado segun
corresponda:

Numero de causa (Expediente);
Tipo de Juicio;

Destinatario;

Fecha del oficio;

Numero de oficio;

Fecha de recepcion; y

) Asunto.

eoeaezye

La “Libreta de Oficios” es un registro para el control interno del Juzgado, certificada por el
Secretario de Acuerdos y autorizada por el Juez.

El Juez ordenara el envio de los Oficios o Exhortos, acorde con su naturaleza, por
conducto del Comisario del Juzgado y, una vez cumplimentado, el Acuse de Recibo o la
Constancia de Entrega se agregara al Expediente.

A los Exhortos radicados en el Juzgado se les asignara un numero de partida y una vez
cumplimentado el Exhorto o, en su caso, que no se hubiere diligenciado, se devolvera a
su lugar de origen mediante el Oficio correspondiente. Si fuere el Juzgado el exhortante,
la tramitacion respectiva se hara mediante Oficio con los insertos necesarios.

MP/Juzgados de Justicia para Adolescentes de Proceso Escrito/Mayo 2017
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PROCEDIMIENTOS

No.

Area

Descripcion de la actividad

Documentos y/o

sistemas de apoyo

Administrativo
Especializado
(Secretaria de

deriva del
“Emisién de

Este Procedimiento
Procedimiento de
Acuerdos”.

Revisa diariamente en los Expedientes el
contenido de Acuerdos o Resoluciones,
separando aquellos en los que se ordena

Expedientes

el Proyecto de Oficio o Exhorto.

Acuerdos) la elaboraciéon de Oficios o despacho de
Exhortos.
2 Elabora el Proyecto de Oficio o Exhorto, Expediente
segun lo ordenado en el auto. Proyecto de Oficio
Proyecto de
Exhorto
3 Secretario de Recibe del Administrativo Especializado el Expediente
Acuerdos Expediente, Proyecto de Oficio o Exhorto, -
. Proyecto de Oficio
segun lo ordenado en el auto.
Proyecto de
Exhorto
4 Revisa el contenido del Proyecto de Oficio Expediente
o Exhorto, segun lo ordenado en el auto. -
Proyecto de Oficio
Proyecto de
Exhorto
¢Aprueba?
5 No
Devuelve el Expediente y el Proyecto de Expediente
Oficio o Exhorto al Administrativo -
. . Proyecto de Oficio
Especializado para que se realicen las
correcciones correspondientes (regresa a Proyecto de
la actividad 2). Exhorto
6 Si
Rubrica y remite al Juez el Expediente y Expediente

Proyecto de Oficio

Proyecto de
Exhorto

MP/Juzgados de Justicia para Adolescentes de Proceso Escrito/Mayo 2017 17




18 Manuales BOLETIN JUDICIAL No. 153 Lunes 4 de septiembre de 2017
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
TSICDMX PROCEDIMIENTOS
No. Area Descripcion de la actividad D TS T
sistemas de apoyo
7 Juez Recibe el Expediente y el Proyecto de| e Expediente
Oficio o Exhorto, segun lo ordenado en el -
auto ¢ Proyecto de Oficio
e Proyecto de
Exhorto
8 Revisa el contenido del Proyecto de Oficio| e Expediente
o Exhorto, segun lo ordenado en el auto. « Proyecto de Oficio
e Proyecto de
Exhorto
¢Aprueba?
9 No
Devuelve el Expediente y el Proyecto de| e Expediente
Oficio o Exhorto al Secretario de -
. e Proyecto de Oficio
Acuerdos para que se realicen las
correcciones correspondientes (regresa a| ¢ Proyecto de
la actividad 5). Exhorto
10 Si
Firma y devuelve al Administrativo| e Expediente
Especializado (Secretaria de Acuerdos) el « Oficio
Expediente y el Oficio o Exhorto, segun
corresponda. e Exhorto
11 Administrativo Recibe Expediente, Oficio o Exhorto,| e Expediente
Especializado segun corresponda y coloca el sello del -
. ¢ Oficio
(Secretaria de Juzgado.
Acuerdos) e Exhorto
12 Registra datos del Oficio o Exhorto en la| ¢ SCIRD
“Libreta de Oficios”, asi como en el « Oficio
SCIRD (apartado “Libro de Oficios”).
e Exhorto
13 Remite el Oficio o Exhorto al Comisario. o Oficio
e Exhorto
14 Comisario Recibe Oficio o Exhorto y presenta a la| ¢ Oficio
autoridad o entidad a quien esta dirigido, « Exhorto
recabando Acuse de Recibo.
e Acuse
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PROCEDIMIENTOS

TSIJICDMX
No. Area Descripcion de la actividad D SO
sistemas de apoyo
15 Remite Acuse de Recibo al Administrativo| e Acuse
Especializado (Secretaria de Acuerdos)
que corresponda.
16 Administrativo Recibe Acuse de Recibo; costura, folia,| e Acuse
Especializado rubrica y entresella al Expediente y .
., . o Expediente
(Secretaria de archiva en la gaveta que corresponda.
Acuerdos)

FIN DEL PROCEDIMIENTO
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

TSICDMX PROCEDIMIENTOS

Procedimiento:

Elaboracién de Oficios y Despacho de Exhortos.

elaboracion de Oficios

odespachode  [Exps.
Exhortos

Proy.de
Elabora Proyecto | Exhorto
de Oficio o Exhorto

Revisa contenido
del Proyecto de
Oficio o Exhorto

(Aprueba?

No 5

Devuelve a
Administrativo el
Expediente y

Exhorto.

*Este procedimiento deriva
del Procedimiento de
“Emision de Acuerdos”.

Proyecto de Oficio o
Exhorto

Si 6

Rubrica y remite
al Juez el
Expediente y
Proyecto de
Oficio o Exhorto

Revisa contenido
del Proyecto de
Oficio o Exhorto

¢Aprueba?

No 9

Devuelve a Sec. de
Acuerdos el
Expediente y

Proyecto de Oficio o
Exhorto

&

Si 10

Firmay devuelve

Acuerdos el Exp.,
y Oficio 0 Exhorto

Administrativo Especializado - A ativo Especializad . -
(o (b o) Secretario de Acuerdos Juez (Secretaria de Acuerdos) Comisario
] s 3 7
( INICIO ) Recibe Expediente, Ex;ez(:t‘e%ete y l n
Proyecto de Oficio Proyecto de Oficio Recibe
o Exhorto o Exhorto Expediente y
1 Oficio o Exhorto y
coloca sello del 14
*Revisa contenido de Juzgado
Exps. y separa los
que se ordena

Registra datos de
Oficio o Exhorto
en "Libreta de
Oficios"y en

SCIRD

Remite Oficio o
Exhorto al
Comisario

Recibe Oficioo
Exhorto y
presenta ala
autoridad o
entidad, recaba
Acuse de Recibo

15

Remite Acuse de
Recibo a
Administrativo

Especializado :‘Acuse

Recibe Acuse de
Recibo; costura,
folia, rubrica y
entresella al Exp. y
archiva en gaveta

FIN
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TSICDMX

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

PROCEDIMIENTOS

Procedimiento: |Notificaciones Personales.

Objetivo:

Juzgado de Justicia para Adolescentes de Proceso Escrito.

Notificar en forma personal y fehaciente las determinaciones ordenadas por el

Politicas y normas de operacion:

1.
2.

Este procedimiento deriva del Procedimiento “Emisién de Acuerdos”.

Las Notificaciones Personales son comunicaciones procesales a través de las cuales se
hace del conocimiento a los testigos, ofendidos, Adolescentes y a los demas
intervinientes en el proceso, una Resolucién Judicial; pueden efectuarse tanto en el
Juzgado, por conducto del Secretario de Acuerdos; o fuera de éste mediante Cédula de
Notificacion, por conducto del Secretario Actuario.

La Cédula de Notificacion tiene valor probatorio pleno respecto a los Acuerdos que en
ella obran transcritos y permite conocer a ciencia cierta el mandamiento dictado por la
autoridad judicial. Contendra el nombre de la persona a quien va dirigido, su domicilio,
los datos generales de la causa y la transcripcion de la Resolucion Judicial; asi como la
firma del Secretario Actuario, funcionario judicial que, en ejercicio de su encargo, se
encuentra investido de fe publica.

En caso de tratarse de la Notificaciéon de una Sentencia que deba practicarse en el
Centro de Diagnodstico Integral para Adolescentes donde se encuentra interno el
Adolescente sentenciado, se informara mediante Oficio, anexando copia de la Sentencia
y original de la boleta, a la Direccion del referido Centro, respecto a la ejecutoria de la
misma.

La Cédula de Notificacion se formalizara con la Razén que realiza el Secretario Actuario
respecto al resultado de ésta, misma que se agregara al Expediente por conducto del
Administrativo Especializado.

Los Secretarios Actuarios registraran diariamente las actuaciones y Notificaciones que se
lleven a cabo, tanto manualmente en el “Libro de Conocimiento para Secretario
Actuarios” como en el “Sistema de Control de Informacion y Registros Digitales” (SCIRD,
apartado “Libro de Actuarios”), anotando segun corresponda, lo siguiente:

a) Numero de causa (Expediente);

b) Tipo de Juicio;

c) Destinatario;

d) Numero de Cédulas;

e) Fecha de entrega;

f)  Nombre del Actuario;

g) Fecha del auto por diligenciar;

h) Fecha de la diligencia;

i) Fecha de la devolucion; y

j)  Nombre de quien recibe la devolucion.
MP/Juzgados de Justicia para Adolescentes de Proceso Escrito/Mayo 2017
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
TSICDMX PROCEDIMIENTOS
No. Area Descripcion de la actividad D EELTIEE 70
sistemas de apoyo
Deriva del Procedimiento de “Emisién
de Acuerdos”.
1 Administrativo Elabora el Proyecto de Cédula de| e Expediente
Especializado Notificacion, segun lo ordenado en el « Proyecto de
auto. .
Cédula
2 Sella el Proyecto de Cédula de| e Proyectode
Notificacion y la remite al Secretario Cédula
Actuario con el Expediente. « Expediente
3 Secretario Actuario |Recibe el Expediente y Proyecto de| e Expediente
Cédula de Notificacion. « Proyecto de
Cédula
4 Revisa en el Expediente la orden de| e Expediente
Notificacion Personal y que los datos de e Cédula
la Cédula de Notificacién se encuentren
completos y correctos.
5 Verifica que la Cédula de Notificacién se| o Expediente
haya realizado en original y copia y que .
esté debidamente sellada. ¢ CédulaOyC
¢Correcto?
6 No
Devuelve Expediente y Proyecto de| e Expediente
Cedulg Qe Notificacion al Admlmstrat]\l/o « CédulaOyC
Especializado para su  correccion
(regresa a la actividad 1).
7 Si
Registra datos en el Libro de Actuarios y| e Libro
en e[ ”SCIRD (apartado “Libro de| SCIRD
Actuarios”).
8 Se constituye en el lugar o domicilio| e Cédula
sefalado y practica la Notificacion.
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

PROCEDIMIENTOS

TSICDMX
No. Area Descripcion de la actividad D DI VA
sistemas de apoyo
9 Elabora la Razén Actuarial de| e Razodn
Notificacion.
10 Registra en el “Libro de Actuarios” y en el| e Libro
SCIRD (apartado “Libro de Actuarios”) los | SCIRD
datos del resultado de la diligencia y
remite al Administrativo Especializado.
1 Administrativo Recibe la Cédula y Razdn de Notificacion; | e Expediente
Especializado costura, folia, rubrica y entresella al
Expediente
12 Coloca el Expediente en la gaveta que| e Expediente

corresponda.

Este Procedimiento puede derivar en el
Procedimiento “Preparacion y
Celebracion de Audiencias”.

FIN DEL PROCEDIMIENTO
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

PROCEDIMIENTOS

Procedimiento:

|Notificaciones Personales.

2

Sella el Proyecto de
Cédula de
Notificacién y
remite con Exp.a

Sec. Actuario

v 4

Revisa en
Expediente la orden
de Notificacién y
datos de Cédula de

Notificacion

v 5

Verificaque la
Cédula de
Notificacion se

*Deriva del Procedimiento de
“Emisién de Acuerdos”.

realice en original y
copia y esté sellada

Cedula
OyC

No 6

Devuelve Exp:
Proyectode Céd. de
Notif. a
Administrativo

Especializado

Si 7

Registra datos en
"Libro de
Actuarios" y en
SCIRD

Elabora Razén
Actuarial de

v 10

Registra en "Libro
de Actuarios" y en
SCIRD los datos
de la diligencia y
remite

Administrativo n - Administrativo
E PR Secretario Actuario o
P Especializado
(" Nnicio ) 3 8
Recibe Expediente Se constituye en
y Pr_oyeclo de > lugar o domicilio
Ce_d‘ula qu Cédula sefalado y practica Sean
1 Notificacion notificacion edula
*Elabora Proyecto - 1
de Cédula de
Notificacion Recibe la Cédula y
azon de
Notificacién;

Notificacién
Razon

**Este procedimiento puede derivar en el

costura, folia, rubrica
y entresella al Exp. | Exp.

Coloca
Exp.en

gaveta'

y
de Audiencias”.
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

TSICDMX PROCEDIMIENTOS

Procedimiento: | Notificaciones Personales en la Sede del Juzgado.

Objetivo: Practicar las Notificaciones Personales que deban realizarse en el Juzgad
de Justicia para Adolescentes de Proceso Escrito.

(0]

Politicas y Normas de Operacion:

1. Este Procedimiento deriva del Procedimiento de “Emision de Acuerdos”.

2. De acuerdo a lo establecido en el articulo 58 fraccion X de la Ley Organica del Tribunal
Superior de Justicia del Distrito Federal, el Secretario de Acuerdos tiene la obligacién de
notificar en el local del Organo Jurisdiccional personalmente a las partes en los juicios o
asuntos que se ventilen ante él.

3. En virtud de que, dada su naturaleza juridica, en materia de Justicia para Adolescentes
de Proceso Escrito las Resoluciones no se publican en el Boletin Judicial; el
Adolescente, por conducto de su Defensor Particular, el Agente del Ministerio Publico o
el Defensor de Oficio adscritos al Juzgado, deberan notificarse personalmente en el local
del Juzgado en los dias habiles del Tribunal y dentro del horario de labores establecido
para tal efecto.

MP/Juzgados de Justicia para Adolescentes de Proceso Escrito/Mayo 2017
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

PROCEDIMIENTOS

No.

Area

Descripcion de la actividad

Documentos y/o
sistemas de apoyo

Administrativo
Especializado

deriva del
“Emision de

Este Procedimiento
Procedimiento de
Acuerdos”.

Revisa y separa los Expedientes que
contienen Acuerdos a notificar al
Adolescente; o al Agente del Ministerio
Publico o Defensor de Oficio adscritos
al Juzgado.

Comunica al Agente del Ministerio
Publico o Defensor de Oficio adscritos
al Juzgado para que acudan a
notificarse (continiia en la actividades
46 5).

Recibe al Defensor Particular del
Adolescente y le requiere Identificacion
Oficial (continua en la actividad 6).

o Expedientes

Identificacion
Oficial

Secretario de
Acuerdos

Obtiene del Agente del Ministerio
Publico adscrito al Juzgado su firma al
margen de la notificacién del auto a
notificar (continua en la actividad 9).

Obtiene del Defensor de Oficio adscrito
al Juzgado su firma al margen de la
notificacion del auto a notificar
(continta en la actividad 9).

Verifica en el Expediente la legitimidad
procesal del Defensor Particular del
Adolescente.

¢ Autorizado?

No

Devuelve al Defensor Particular del
Adolescente su Identificacion Oficial
(conecta con el fin del
procedimiento).

Si
Obtiene del Defensor Particular del

Adolescente la firma al margen de la
notificacion del Auto a notificar.

o Expediente

o Expediente

o Expediente

e |dentificacion
Oficial

e |dentificacion
Oficial

o Expediente
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

TSICDMX PROCEDIMIENTOS
A s . Documentos y/o

No. Area Descripcion de la actividad sistemas de apoyo
9 Recibe el Expediente y firma al margen | e Expediente

de las Notificaciones realizadas al

Adolescente por conducto de su

Defensor Particular; o del Agente del

Ministerio Publico o bien del Defensor

de Oficio adscritos al Juzgado.
10 Remite al Administrativo Especializado | e Expediente

el Expediente para su resguardo en la

gaveta que corresponda.

FIN DEL PROCEDIMIENTO

MP/Juzgados de Justicia para Adolescentes de Proceso Escrito/Mayo 2017 27




28 Manuales BOLETIN JUDICIAL No. 153 Lunes 4 de septiembre de 2017

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

TSICDMX PROCEDIMIENTOS

Procedimiento: |Notificaciones Personales en la Sede del Juzgado.

Administrativo Especializad Secretario de Acuerdos

s

1 Verificaen
Expediente
*Revisa y separa legitimidad del Id. Oficial
Expedientes que a4 defensor particular 9
contienen Acuerdos
a notificar Exps. Obtiene del Agente Recibe Expediente
del M.P. su firma y firma al margen
de notificacién de de la notificaciones
Auto Exp. realizadas Exp.
é ¢Autorizado?
v 2
Comunica a Agente
del M.P. o Defensor
de Oficio que
acudan a
notificarse
5 Devuelve al
defensor particular A 10
su Identificacion Remite Expediente

Obtiene del Oficial - E
Defensor de Oficio id. Oficial a Administrativo
su firma de Especializado para
notificacién de Auto Exp. resguardo ej
gaveta
3

Si 8

@_

Recibe al defensor
particular y le
Obtiene del

requiere una
Identificacién Oficial | d- Oficial defensor particular y
la firma de FIN
notificacion di@

*Este procedimiento deriva del
Procedimiento de “Emisién de Acuerdos”.
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

TSICDMX PROCEDIMIENTOS

Procedimiento: | Preparacion y Celebracion de Audiencias.

Escrito.

Objetivo: Organizar y llevar a cabo las Audiencias sefialadas para la substanciacion de
los juicios a cargo del Juzgado de Justicia para Adolescentes de Proceso

Politicas y Normas de Operacion:

1. Este Procedimiento puede derivar de los Procedimientos de “Emisién de Acuerdos”,
Notificaciones Personales” y/o “Notificaciones Personales en la Sede del Juzgado”.

2. Las Audiencias que se sefialen durante el proceso seran privadas en virtud de que no se
debera divulgar o publicar cualquier dato relativo a la identidad del Adolescente; se
notificaran personalmente a las partes, debiendo concurrir el Agente del Ministerio
Publico, el Adolescente probable responsable, su Defensor Particular o de Oficio y, en su
caso, padres, tutores o quienes ejerzan la patria potestad o la custodia del Adolescente.

3. Elarticulo 60 del Cédigo de Procedimientos Penales para el Distrito Federal, dispone que
los asistentes a la Audiencia deberan guardar respeto y silencio; no permitiéndose
interrupcion de persona alguna, ya sea de los intervinientes o de terceros ajenos a la
misma, por lo que el Juez esta facultado para reprimir las interrupciones con medidas de
apremio o correcciones disciplinarias, e incluso para expulsar a los infractores con el
auxilio de la fuerza publica.

4. Cuando el Juez resuelva designar fecha para celebracion de una Audiencia, se registrara
en la Agenda del Secretario de Acuerdos y en el “Sistema de Control de Informacién y
Registros Digitales” (SCIRD, apartado “Agenda de Audiencias”), anotando segun
corresponda:

Numero de causa (Expediente);
Tipo de Juicio;

Secretaria;

Conducta tipificada como delito;
Fecha de la Audiencia; y

Tipo de Audiencia

® OO T QD
—_——— = —

—
R
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
TSICDMX PROCEDIMIENTOS
No. Area Descripcion de la actividad D (ERLEES 10
sistemas de apoyo
Este Procedimiento puede derivar de
los Procedimientos de “Emisiéon de
Acuerdos”, “Notificaciones Personales”
ylo “Notificaciones Personales en la
Sede del Juzgado”.
1 Administrativo Revisa diariamente la Agenda del| e Agenda
Especializado Secretario de Acuerdos, a fin de
identificar las Audiencias programadas.
2 Localiza los Expedientes donde se ha | e Expedientes
fijado fecha de Audiencia y remite al
Secretario de Acuerdos.
3 Secretario de Recibe el Expediente que tiene| e Expediente
Acuerdos programada Audiencia.
4 Verifica que no se encuentren | e Expediente
promociones pendientes de acordar
relacionadas con la Audiencia.
5 Revisa en el Expediente que los Expediente
intervinientes en la Audiencia estén
notificados y que se hayan practicado
todas las diligencias necesarias para la
celebracion de la Audiencia.
6 Da vista al Juez para su conocimiento, | e Expediente
entregando el Expediente programado.
7 El dia y hora de la Audiencia, solicita a | e Identificaciones
los intervinientes sus Identificaciones Oficiales
Oficiales.
8 Juez Preside la Audiencia el dia y hora| e Expediente
programada.
9 Secretario de Concluida la Audiencia, recaba las| e Acta
Acuerdos firmas de quienes intervinieron en el | o Expediente
Acta y la remite con el Expediente al
Juez (continua en la actividad 11).
10 Devuelve Identificaciones Oficiales a las | e Identificaciones
partes e intervinientes en la Audiencia. Oficiales.
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

PROCEDIMIENTOS

TSICDMX
No. Area Descripcion de la actividad LTI T
sistemas de apoyo
11 Juez Recibe el Expediente con el Acta de | e Expediente

Audiencia, firma y la remite con el
Expediente al Secretario de Acuerdos.

e Acta

12 Secretario de Recibe el Expediente y el Acta de| e Expediente
Acuerdos Audiencia, asienta su firma y remite al | e Acta
Administrativo Especializado.
13 Administrativo Recibe el Expediente con el Acta de | e Expediente
Especializado Audiencia; costura, folia, rubrica y| e Acta
entresella.
14 Coloca el Expediente en la gaveta que | ¢ Expediente

corresponda.

Este Procedimiento puede continuar
en los Procedimientos de “Emisién
de Acuerdos” o “Emision de
Sentencias”.

FIN DEL PROCEDIMIENTO
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

PROCEDIMIENTOS

Procedimiento: |Preparacién y Celebracioén de Audiencias.
Administrativo q q Administrativo
i N Secretario de Acuerdos Juez Secretario de Acuerdos i N
1 3
INICIO Recibe Expediente 9
que tiene audiencia
1 programada = Conluida la
J Audiencia, recaba
) firmas de los
“Revisa la Agenda intervinientes en &P
e identifica las 4 Actay remite Acta
audiencias ¢ 13
programadas Agenda Verifica que no v 8
existan Recibe Expediente
promociones Preside Audiencia conActa de
pendientes por Exp eldia y hora Audiencia, costura, Acta
acordar programada folia, rubrica y
B 10 entresella Exp.
4 2 5 Devuelve
- Identificaciones
Localiza Revisa en el Exp. Oficiales a los
que los

Expedientes con
fecha de Audiencia

y rem “j\j

“Este procedimiento puede derivar de
los Procedimientos de “Emision de
Acuerdos”, “Notificaciones

intervinientes estén
notificados para la [“Exp
Audiencia

6

Davista a Juez para
conocimiento y
entrega Expediente

programado Exp.

Solicita a
intervinientes sus
Identificaciones

Oficiales d
Oficial

intervinientes en la
Audiencia o

Expediente

11
Recibe Expediente
con Acta de Acta
Audiencia, firmay
la remite con el
Exp.

— .

Recibe Expediente

con Acta de Acta
Audiencia, firmay
remite Exp.

Coloca
Expediente

en gaveta

*“Este procedimiento puede continuar en
los Procedimientos de “Emisién de

" 0 “Emision de

Personales” y/o “Notificaciones

32

en la Sede del Juzgado”.
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

e

TSICDMX PROCEDIMIENTOS
Procedimiento: | Emision de Sentencias.
Objetivo: Elaborar los Proyectos y emitir las Sentencias a cargo de los Juzgados d

Justicia para Adolescentes de Proceso Escrito.

Politicas y Normas de Operacion:

1.

2.

Este Procedimiento deriva del Procedimiento de “Emisién de Acuerdos’.

La Sentencia es el acto procesal emitido por un Juzgador, con el fin de resolver una
cuestion planteada con caracteristica de definitividad.

La Sentencia que emita el Juez debera estar debidamente fundada y motivada, escrita
en un lenguaje accesible al Adolescente y debera contener lugar, fecha y hora en que es
emitida; de conformidad con la fraccion Xl del articulo 32 de la Ley de Justicia para
Adolescentes para el Distrito Federal, si el Expediente excediera de doscientas fojas se
aumentara un dia mas al plazo sefalado para su emision, sin que nunca sea mayor de
quince dias habiles.

El Juez designara al Secretario Proyectista que elaborara el Proyecto de Sentencia quien
registrara tanto manualmente en la “Libreta de Sentencias” como en el “Sistema de
Control de Informacion y Registros Digitales” (SCIRD, apartado “Libro de Sentencias”),
segun corresponda:

a) Numero de causa (Expediente);
b) Tipo de Juicio; y
c) Nombre del Proyectista;

La Notificacion de la Sentencia se realizara conforme al Procedimiento de “Notificaciones
Personales” y/o “Notificaciones Personales en la Sede del Juzgado” del presente Manual.
Si el adolescente no se encuentra en internamiento, se le cita para que se dé por
notificado de la Sentencia en el Juzgado, de manera personal. Al ofendido se le notifica
la Sentencia para efecto de la reparacion del dafio y para, en su caso, la interposiciéon de
los Recursos que correspondan.

Cuando el adolescente se encuentre interno en la Comunidad de Diagnéstico Integral
para Adolescentes, se elaborara el Oficio que contendra el Pedimento al Director de
dicha comunidad, haciéndole de su conocimiento que se notificara la Sentencia al
Adolescente en el dia y hora fijados para tal efecto; de igual forma se dirigira un Oficio a
la Direccién Ejecutiva Juridica del Tribunal Superior de Justicia de la Ciudad de México
para informar dicho Pedimento.

El Administrativo Especializado registrara el Oficio en la “Libreta de Oficios” y en el
“Sistema de Control de Informacion y Registros Digitales” (SCIRD, apartado “Libro de
Oficios”, anotando:

MP/Juzgados de Justicia para Adolescentes de Proceso Escrito/Mayo 2017
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
TSICDMX PROCEDIMIENTOS
a) Numero de causa (Expediente);
b) Tipo de Juicio;
c) Destinatario;
d) Fecha del Oficio;
e) Numero de Oficio;
f) Fecha de recepcion; y
g) Asunto.

Asimismo, los Pedimentos se registraran tanto manualmente en la “Libreta de Control de
Pedimentos” como en el “Sistema de Control de Informacién y Registros Digitales”
(SCIRD, apartado “Libro de Control de Pedimentos”), anotando segun corresponda:

Numero de causa (Expediente);
Tipo de Juicio;

Comunidad;

Motivo;

Fecha del Oficio; y

Numero del Oficio.

O QOO T QO
—_——— ——

—
=

8. Una vez que cause ejecutoria la Sentencia donde se imponga alguna medida al
Adolescente, el Juez lo pondra a disposicion de la autoridad ejecutora, conjuntamente
con copia certificada de la Resolucién en un plazo no mayor a tres dias, de conformidad

con la fraccion XVI del articulo 32 de la antes citada ley.
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TSICDMX PROCEDIMIENTOS
No. Area Descripcion de la actividad D RIS 0
sistemas de apoyo
Este Procedimiento deriva del
Procedimiento de “Preparacion y
Celebracion de Audiencias”.
1 Juez Recibe del Secretario de Acuerdos el | e Expediente
Expediente que va a pasar a Sentencia
y designa al Secretario Proyectista.
2 Remite el Expediente al Secretario| e Expediente
Proyectista designado para elaborar el
Proyecto de Sentencia.
3 Secretario Recibe Expediente y registra los datos | ¢ SCIRD
Proyectista correspondientes en la “Libreta de .
Sentencias” y en el SCIRD (apartado * Expediente
“Libro de Sentencias”). e Libreta
4 Analiza el Expediente y elabora el| e Expediente
Proyecto de Sentencia conforme con la = to d
normatividad aplicable * rroyectode
' Sentencia
5 Imprime Proyecto de Sentencia y remite | e Proyecto de
con el Expediente al Juez. Sentencia
o Expediente
6 Juez Recibe el Proyecto de Sentencia y| e Proyecto de
Expediente. Sentencia
e Expediente
¢Aprueba?
7 No
Devuelve Expediente y Proyecto de | e Expediente
Sentencia al Secretario Proyectista y
; - ¢ Proyecto de
ordena se realicen las correcciones :
i - Sentencia
pertinentes (regresa a la actividad
numero 4).
8 Si
Firma el Proyecto de Sentencia y remite | e Proyecto de
con el Expediente al Secretario de Sentencia
Acuerdos. o Expediente
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No Area Descripcion de la actividad DT 2060 T4
: P sistemas de apoyo
9 Secretario de Recibe el Expediente y Proyecto de | e Expediente
Acuerdos Sentencia. « Proyecto de
Sentencia
10 Firma autdégrafamente el Proyecto de | e Sentencia
Sentencia y remite al Administrativo
Especializado.
1 Administrativo Recibe y agrega la Sentencia al| e Expediente
Especializado Expediente; costura, folia, rubrica vy
entresella.
12 Elabora Proyecto de Oficio de| e Proyecto de
Pedimento (continia en la actividad Oficio
14).
13 Elabora Proyecto de Boleta de| e Proyectode
Resolutivos de Sentencia. BoletaOy2C
14 Remite Expediente, Proyecto de Oficio | e Expediente
de Pedimento y Proyecto de Boleta de
Resolutivos de Sentencia al Juez. ¢ Prgyecto de
Oficio
e Proyecto de
BoletaOy2C
15 Juez Recibe Expediente, Proyecto de Oficio | e Expediente
(Ier P(I=:dt|ir\j1en(tjo éPnrtoyge?to de Boleta de | | Proyecto de
esolutivos de Sentencia. Oficio
e Proyecto de
BoletaOy2C
¢Aprueba?
16 No
Devuelve al Administrativo | e Expediente
Especializado el Proyecto de Oficio y el
Proyecto de Boleta de Resolutivos de * Prgyecto de
. .. Oficio
Sentencia (regresa a la actividad
nimero 12 6 13, segiin corresponda). | ¢ Proyecto de
BoletaOy2C
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No. Area Descripcion de la actividad LIRS 1710
sistemas de apoyo
17 Si
Firma el Proyecto de Oficio y el| e Oficio
Proyecto_ de Bo!eta de Resolutlyos de | | Boleta Oy 2 C
Sentencia y remite con el Expediente al
Secretario de Acuerdos. e Expediente
18 Secretario de Recibe Expediente, Oficio y Boleta de | e Expediente

Acuerdos

Resolutivos de Sentencia.

¢ Oficio
e BoletaOy2C

correspondan.

A partir de este punto se siguen en lo
conducente las actividades
sefaladas en el Procedimiento de
“Notificaciones Personales”.

19 Coloca el sello del Juzgado en el Oficio | e Oficio
y en las uniones de cada tanto de la
Boleta de Resolutivos de Sentencia y * BoletaOy2C
remite con el Expediente al| e Expediente
Administrativo Especializado.

20 Administrativo Integra un ejemplar de la Boleta de | e Boleta

Especializado Resolutivos de Sentencia a la Carpeta e Carpeta

de Control de Boletas que corresponda. P

21 Elabora las Cédulas de Notificacion que | e Expediente

MP/Juzgados de Justicia para Adolescentes de Proceso Escrito/Mayo 2017
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Procedimiento: |Emisi6n de Sentencias.
Juez Secretario Proyectista Juez Secretario de Acuerdos
! 6
1 3
( ) Recibe Expediente Recibe Proyvecto de
INICIO y registra datos en Senlenf;la y
"Libreta de Expediente
Sentencias” y en
SCIRD
1 9
*Recibe el
Expediente citado a Recibe Expediente
Sentencia y y Proyecto de
designa Secretario [ &5 Sentencia
Proyectista ¢Aprueba?
4
Analiza Expediente No 7
y elabora Proyecto
2 de Sentencia Devuelve
Remite Expediente Expediente y

a Secretario Proyecto de
Proyectsta para Sentencia

elaborar Proyecto [~ &5
de Sentencia

10

k.

Firma
autografamente
Proyecto de

Sentencia y remite [Sentencia
5

Si 8

Imprime Proyecto
de Sentencia y
remite con
Expediente a Juez

Firma Proyecto de
L—»| Sentencia y remite
con Expediente

“Este deriva del
de y de
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|Emisi<’>n de Sentencias.

istrativo Especializado

q Administrativo
Juez Secretario de Acuerdos .
Especializado
15
1
Recibe Exp., Proy
’ Oficio de
Recibe y agrega al Pedimento y de
Exp. la Sentencia; Boleta de
costura, folia, Resolutivos de
rubrica y entresella
Exp.
L_:‘ X =

Recibe Expediente,
Oficioy Boleta de
Resolutivos de

Sentencia

Integra un ejemplar
de la Boleta de
Resol. de Sentencia
a Carpeta de
Control de Boletas

12

¢Aprueba?

Elabora Proyecto

de Oficio de
Pedimenloﬁ
Oficio
Devuelve el Proy.
Oficio de
Pedimento y de
f 13 Boleta de
Resolutivos de

Elabora Proyecto

19 21
de Boleta de Coloca sello en
Resolutivos de [ Oficioy en Boleta Elabora las cédulas
> oy.de " b
Sentencia Bol, de Resolutivos de de notificacion que
oy2C Sentencia y remite correspondan**
con Expediente Exp.
Si 17
Firma Proy. de
14 Oficio de

- —>| Pedimento y de FIN
Remite Exp., Proy. Boleta de
Oficio de Resolutivos de
Pedimento y de
Boleta de
Resolutivos de
Sentencia

**A partir de este punto se siguen en lo
conducente las actividades sefaladas en el
Procedimiento de “Notificaciones
Personales”.
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TSIJCDMX

Procedimiento: | Traslado de Adolescentes al Juzgado.

Objetivo: Solicitar a la Comunidad de Diagnostico Integral para Adolescentes, el

traslado del Adolescente al Juzgado, para el desahogo de alguna diligencia
procesal.

Politicas y Normas de Operacion:

1.

Este Procedimiento puede derivar del Procedimiento de “Emision de Acuerdos”,
“Preparacion y Celebracion de Audiencias” y “Emision de Sentencias”.

Para el desahogo de las diligencias procesales en las cuales el Adolescente deba de
estar presente, se elaborara un Oficio dirigido a la Comunidad de Diagndstico Integral
para Adolescentes, sefialando la fecha y hora en la que debera comparecer ante el Juez,
siguiéndose en lo conducente el Procedimiento de “Elaboracion de Oficios y Despacho
de Exhortos” de este Manual. Tratandose de Adolescentes mujeres, el Oficio se dirige
directamente a la Direccidon General de Tratamiento para Adolescentes.

El Pedimento también se registrara, tanto manualmente en la “Libreta de Control de
Pedimentos”, como en el “Sistema de Control de Informacion y Registros Digitales
(apartado “Libro de Control de Pedimentos”) anotando segun corresponda:

Numero de causa (Expediente);
Tipo de Juicio;

Comunidad;

Motivo;

Fecha del Oficio; y

) Numero del Oficio.

O QO T O
—_——_——

—

El Representante de la Comunidad de Diagndstico Integral para Adolescentes en
coordinacion con Personal de Seguridad, bajo su responsabilidad, trasladaran y
presentaran al Adolescente el dia y la hora solicitados ante el Secretario de Acuerdos,
para su acreditacion en autos que corresponda, y lo custodiaran desde el inicio hasta el
final de la diligencia ante la presencia del Juez.

Concluida la diligencia, se imprimira y sera firmada al calce, tanto por el Juez como por el
Secretario de Acuerdos, quien dara fe de la misma; también firmaran al margen los
comparecientes y el Ministerio Publico, testigos y/o denunciantes en caso de que
hubieren asistido. Posteriormente, el Secretario de Acuerdos indicara al Representante
de la Comunidad y al Personal de Seguridad, que trasladen al Adolescente de regreso a
la citada Comunidad.
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No.

Area

Descripcion de la actividad

Documentos y/o
sistemas de apoyo

Administrativo
Especializado

Este Procedimiento puede derivar del
Procedimiento de “Emisién de
Acuerdos”, “Preparacion y
Celebracion de Audiencias” 'y
“Emision de Sentencias”.

Elabora Proyecto de Oficio de
Pedimento de Adolescente dirigido a la
Comunidad de Diagnéstico Integral para
Adolescentes, siguiendo en lo
conducente el Procedimiento de
“Elaboracion de Oficios y Despacho
de Exhortos”.

Registra en la “Libreta de Oficios” y en
el SCIRD (apartado “Libro de Oficios”).

Registra en la “Libreta de Control de
Pedimentos” y en el SCIRD (apartado
“Libro de Control de Pedimentos”).

e Oficio

e SCIRD
e Libreta

e SCIRD
e Libreta

Secretario de
Acuerdos

El dia y hora sefalados para la
diligencia, recibe Oficio del
Representante de la Comunidad y al
Adolescente custodiado por Personal de
Seguridad y firma de conformidad.

Indica al Representante Legal y al
Defensor del Adolescente, en presencia
de éste, el tipo de diligencia que se
desahogara ante la presencia del Juez y
los notifica en ese acto, siguiendo en
lo conducente el Procedimiento de
“Notificaciones Personales en la
Sede del Juzgado” de este Manual.

Comunica al Juez que ya se puede
llevar a cabo la diligencia y le entrega el
Expediente.

e Oficio

o Expediente

o Expediente

e Expediente

Juez

Preside el desahogo de la diligencia,
ante la presencia de los comparecientes
y del Secretario de Acuerdos del
Juzgado.

o Expediente

MP/Juzgados de Justicia para Adolescentes de Proceso Escrito/Mayo 2017 41




42 Manuales BOLETIN JUDICIAL No. 153 Lunes 4 de septiembre de 2017
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
TSICDMX PROCEDIMIENTOS
No. Area Descripcion de la actividad D SIS T
sistemas de apoyo
8 Concluye la diligencia y solicita la| e Diligencia
impresion de la misma.
9 Revisa las actuaciones y firma al calce, | e Diligencia
instruyendo al Secretario de Acuerdos
para que asiente su firma dando fe del
acto.
10 Solicita a los comparecientes que | e Diligencia
asienten su firma al margen de la
diligencia.
11 Secretario de Instruye al Representante de la
Acuerdos Comunidad y al personal de seguridad,
para que el Adolescente sea regresado
a la Comunidad de Diagndstico Integral
para Adolescentes.
12 Remite al Administrativo Especializado | e Diligencia
las actuaciones y el Expediente « Expediente
13 Administrativo Recibe el Expediente y las actuaciones. o Expediente
Especializado « Diligencia
14 Costura, folia, rubrica y entresella las | e Expediente
actuaciones al Expediente y coloca en
la gaveta que corresponda.

FIN DEL PROCEDIMIENTO
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Registra en "Libreta
de Oficios" y en
SCIRD

3

k.

Registra en "Libreta
de Control de
Pedimentos" y en
SCIRD

[ — |

*Este procedimiento puede derivar del
Procedimiento de “Emision de

. y
de Audiencias” y “Emisién de

v 5

Indica a Rep. Legal
y al Defensor del
Adolescente la

diligencia que se
desahogara*** Exp

6

y

Comunica a Juez
que se lleve a cabo
la diligencia y

entrega Expediente Exp.

en lo el
en lo el imi de i e ificaci
g de Oficios y de en la Sede del Juzgado” de
Exhortos”. este Manual

Concluye la
diligencia y solicita
laimpresién de la

= E

- 9

Revisa actuaciones
y firmaal calce,
instruye a Sec. de
Acdos asiente su

firma Diligencia

10

¥

Solicita a
comparecientes
que asienten su

firma al margen de T —
Ia diligencia Diligencia

Procedimiento: ITrasIado de Adolescentes al Juzgado.
Administrativo q q Administrativo
i N Secretario de Acuerdos Juez Secretario de Acuerdos i N
P P
INICIO ) 7
1 i 4 Preside desahogo
de la diligencia
*Elabora Proyecto Recibe Oficio del Diligencia
de Oficio de Representante de la
Pedimento de Comunidad, al
Adolescente** Proy.de Adolescente y firma
Oficio
v 8 1 13

Instruye que el
Adolescente sea
regresado ala
C.D.LA.

Remite actuaciones
y Expediente

Diligencia

Recibe el
Expediente y las
actuaciones

. 14

Costura, folia,
rubrica y entresella
las actuaciones al

Expediente j

FIN
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Procedimiento: | Despacho de Apelaciones.
Objetivo: Despachar a la Sala de Justicia para Adolescentes designada por la Oficialia

de Partes Comun, los Recursos de Apelacion interpuestos en contra d
Resoluciones emitidas por los Juzgados de Justicia para Adolescentes d
Proceso Escrito.

e
e

Politicas y Normas de Operacion:

Para la recepcion y admision de la Apelacion, se observan en lo conducente los
Procedimientos de “Recepcion de Promociones Posteriores” y “Emision de Acuerdos”.

Conforme con la Ley de Justicia para Adolescentes para el Distrito Federal publicada en
la Gaceta Oficial de dicha entidad el 14 de noviembre de 2007, el Recurso de Apelacion
tiene por objeto la revisiéon de la legalidad de las resoluciones dictadas por los Jueces de
Justicia para Adolescentes de Proceso Escrito y procederd contra las Sentencias
Definitivas, la Resolucion Inicial, los autos que se pronuncien sobre cuestiones de
jurisdiccion o competencia, el auto de ratificacion de la detencion, el auto que concede o
niegue la libertad, los autos que concedan o nieguen la acumulacion o los que decreten
la separacion de los procesos; y los autos en los que se nieguen la orden de
comparecencia o de detencion, solo por el Ministerio Publico.

La Apelacion debera interponerse por escrito o de palabra, dentro de los tres dias
posteriores al momento en que surta efectos la Notificacion de la Resolucién impugnada
y dentro de los cinco dias siguientes de notificada si se trata de Sentencia v,
supletoriamente, se substanciara y resolvera acorde con las reglas, excepto en los
plazos, que prevé el Codigo de Procedimientos Penales para el Distrito Federal,
publicado en el Diario Oficial de la Federacion el 29 de agosto de 1931.

Acorde con dicho Cadigo, cuando la Apelacion se admita en ambos efectos y no hubiere
otros Adolescentes procesados en la misma causa que no hubieren apelado, o se trate
de Sentencia Definitiva, se remitira el Expediente a la Sala que corresponda. El primer
Testimonio de Apelacion se integrara con copia de todas las actuaciones hasta la
interposicion del Recurso; en tratdndose de Apelacion en contra de autos de medidas
privativas de libertad, autos de Resolucién Incidental, Resoluciones Iniciales o
denegadas Apelaciones, se remitira Testimonio de las constancias que el Juez estime
conducentes.

Tratandose de la primera Apelacion en el proceso, el Juzgado solicitara a la Oficialia de
Partes Comun la asignacién de la Sala en turno, para lo cual requisitara por triplicado el
Formato de Asignacion de Sala (FJJAPE-01), atendiendo a lo dispuesto en el Acuerdo 4-
30/2003, emitido por el Pleno del Consejo de la Judicatura del Distrito Federal el dia 21
de mayo de 2003 vy el oficio Circular 37/2003, de fecha 22 de mayo de 2003, suscrito por
la Secretaria General del Consejo de la Judicatura del Distrito Federal. Posteriormente y
una vez asignada la Sala que conocera del Recurso, el Juzgado le enviara los
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PROCEDIMIENTOS

documentos respectivos y sera ésta la que seguira conociendo de las Apelaciones
subsecuentes.

La admision de una Apelacion se registrara en la “Libreta de Apelaciones” tanto
manualmente como en el “Sistema de Control de Informaciéon y Registros Digitales”
(SCIRD, apartado “Libro de Recursos de Apelacion” anotando:

a) Numero de causa (Expediente);
b) Tipo de Juicio;

c) Recurrente;

d) Tipo de Resolucion apelada;

e) Fecha de la Resolucion apelada;
f) Fecha en que se impugna;

g) Fecha en que se admite;

h) Fecha del Oficio de remision a la Sala;
i) Fecha de recepcion en la Sala;
j) Sentido en que resuelve la Sala;
k) Fecha de devolucioén;

I) Sala asignada; y

m) Numero de toca;

El Secretario de Acuerdos remitira Oficio de Recurso de Apelacion, Formato de
asignacion de Sala y el Testimonio o el Expediente, segun corresponda, a la Sala que
resolvera el Recurso, siguiendo en lo conducente el Procedimiento “Elaboraciéon de
Oficios y Despacho de Exhortos”.

Cuando la Oficialia de Partes del Juzgado recibe la Resolucion de la Sala la registrara
siguiendo en lo conducente el Procedimiento de “Recepcion de Promociones
Posteriores” y la turnara a la Secretaria de Acuerdos correspondiente para que realice
las actividades que correspondan siguiendo en lo conducente el Procedimiento de
“Emision de Acuerdos”; asimismo, se concluira el registro en la “Libreta de Apelaciones”
y en el “Sistema de Control de Informacion y Registros Digitales” (SCIRD, apartado “Libro
de Recursos de Apelacion”), segun corresponda.
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No. Area Descripcion de la actividad D EEIES U
sistemas de apoyo
Este procedimiento deriva del
Procedimiento de “Recepciéon de
Promociones Posteriores”.
1 Secretario de Recibe de la Oficialia de Partes del | e Expediente
Acuerdos Juzgado, la Promocion que interpone el
Recurso de Apelacion.
2 Registra la interposicion del Recurso de | e SCIRD
Apelacion en la “Libreta de Apelaciones” e Libret
y en el SCIRD (apartado “Libro de loreta
Apelaciones”).
3 Verifica que el Recurso se interpuso en | e Expediente
tiempo y elabora el Proyecto de = .,
Acuerdo que corresponda respecto a * Fromocion
los efectos en que se admite,| e Proyecto de
siguiendo en lo conducente el Acuerdo
Procedimiento de “Emision de
Acuerdos”.
4 Remite al Administrativo Especializado | e Expediente
el Expediente.
5 Administrativo Elabora el Formato de Asignacion de | e Formato
Especializado Sala (FJJAPE-01) dirigido a la Oficialia (FJJAPE-01)
de Partes Comun (Seccién Salas), para
solicitar la Sala en turno que resolvera
el Recurso.
6 Recaba en el Formato de Asignacién de | e Formato
Sala (FJJAPE-01) la firma del Juez y del (FJJAPE-01)
Secretario de Acuerdos y sella.
7 Remite el Formato de Asignacion de | e Formato
Sala (FJJAPE-01) al Comisario para su (FJJAPE-01)
entrega en la Oficialia de Partes Comun
(Seccion Salas).
8 Comisario Recibe el Formato de Asignaciéon de | e Formato
Sala (FJJAPE-01) y lo entrega en la (FJJAPE-01)
Oficialia de Partes Comun (Seccion
Salas).
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No. Area Descripcion de la actividad D SEITELEE 11D
sistemas de apoyo
9 Recibe de la Oficialia de Partes Comun | e Formato
el Formato de Asignacion de Sala (FJJAPE-01)
(FJJAPE-01) con la impresiéon de la
Sala en turno asignada.
10 Remite el Formato de Asignacion de | e Formato
Sala (FJJAPE-01) al Administrativo (FJJAPE-01)
Especializado.
11 Administrativo Recibe el Formato de Asignacion de | e Formato
Especializado Sala (FJJAPE-01). (FJJAPE-01)
12 Elabora el Proyecto de Oficio de | e Proyectode
remision del Recurso a la Sala Oficio
designada, siguiendo en lo conducente
el Procedimiento de “Elaboraciéon de
Oficios y Despacho de Exhortos™.
13 Fotocopia del Expediente las | e Testimonio
constancias que conformaran el
Testimonio de Apelaciéon, para su
certificacion por el Secretario de
Acuerdos.
14 Remite al Secretario de Acuerdos el | e Formato
Formato de Asignacion de Sala (FJJAPE-01)
(FJJAPE-01), el Proyecto de Oficio de
L o Proyecto de
remision del Recurso a la Sala Ofici
) . icio
designada, el Expediente vy las
Fotocopias del Expediente para la| ¢ Expediente
integracion del  Testimonio de| , Fotocopias
Apelacion.
15 Secretario de Recibe el Formato de Asignacion de | e Formato
Acuerdos Sala (FJJAPE-01), el Proyecto de Oficio (FJJAPE-01)
de remision del Recurso a la Sala
designada, el Expediente vy las ° (I;rf?g;gcto de
Fotocopias del Expediente para la
integracion  del  Testimonio  de | e Expediente
Apelacion. e Fotocopias
16 Coteja y certifica las Fotocopias del | e Testimonio
Expediente para la integracion del
Testimonio de Apelacion.
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No. Area Descripcion de la actividad D SIS P
sistemas de apoyo
17 Remite al Juez el Formato de| e Formato
Asignacion de Sala (FJJAPE-01), el (FJJAPE-01)
Proyecto de Oficio de remisién del . P t0 d
Recurso a la Sala designada, el Ol;gyeco ©
Expediente y el Testimonio de Iclo
Apelacion. o Expediente
e Testimonio
18 Juez Recibe el Formato de Asignacién de | e Formato
Sala (FJJAPE-01), el Proyecto de Oficio (FJJAPE-01)
de remisién del Recurso a la Sala . p t0 d
designada, el Expediente y el O:‘pyeco ©
Testimonio de Apelacion. Icio
o Expediente
e Testimonio
19 Revisa el contenido del Proyecto de | e Proyecto de
Oficio de remisién del Recurso a la Sala Oficio
designada y el Testimonio de Apelacion. . .
e Testimonio
¢Correcto?
20 No
Devuelve al Administrativo | e Proyecto de
Especializado el Proyecto de Oficio de Oficio
remision del Recurso a la Sala
designada para su correccion (regresa
a las actividades nimeros 12 6 13,
segun corresponda).
21 Si
Firma el Proyecto de Oficio de remision | e Oficio
del Recurso a la Sala designada y lo F t
devuelve con el Formato de Asignacion ¢ lfiTA:“P% 01
de Sala (FJJAPE-01), Expediente y| ¢ -01)
Testimonio de Apelaciéon, cuando asi| e Expediente
corresponda al Administrativo . Tosti .
Especializado. estimonio
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No. Area Descripcion de la actividad D R0 7110
sistemas de apoyo
22 Administrativo Recibe Oficio de remision del Recurso a | e Oficio
Especializado la Sala designada, Formato de E ¢
Asignacion de Sala (FJJAPE-01), | ° I?j‘ZTP(I)E 01
Expediente y Testimonio de Apelacion, ( -01)
cuando asi corresponda. e Expediente
e Testimonio
23 Sella el Oficio de remision del Recurso | e Oficio
a la Sala designada y lo remite al E f
Comisario con el Formato de| ° ISJ‘ZTP(I)E 01
Asignacion de Sala (FJJAPE-01), el ( -01)
Testimonio de Apelacion y, cuando asi| e Testimonio
proceda, el Expediente. « Expediente
24 Comisario Recibe el Formato de Asignacion de | e Formato
Sala (FJJAPE-01), el Oficio de remision (FJJAPE-01)
del Recurso a la Sala designada, . Ofici
Testimonio de Apelacion y, cuando asi Icio
proceda, el Expediente. e Testimonio
o Expediente
25 Presenta en la Oficialia de Partes de la| e Formato
Sala designada el Formato de (FJJAPE-01)
Asignacién de Sala (FJJAPE-01), el . Ofici
Oficio de remisidon del Recurso, Icio
Testimonio de Apelacion y, cuando asi | e Testimonio
proceda, el Expediente. « Expediente
26 Recibe de la Oficialia de Partes de la| e Acuses
Sala, los Acuses con sello de recibido
del Oficio y del Formato de Asignacion
de Sala (FJJAPE-01).
27 Remite al Secretario de Acuerdos los | e Acuses
Acuses de recibo del Oficio y del
Formato de Asignacion de Sala
(FJJAPE-01).
28 Secretario de Recibe del Comisario los Acuses de | e Acuses
Acuerdos recibo del Oficio y del Formato de
Asignacioén de Sala (FJJAPE-01).
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No. Area Descripcion de la actividad D OCUMENIOSYi0
sistemas de apoyo
29 Registra manualmente en la “Libreta de | e Libreta
Apelaciones” y en el SCIRD (apartado e SCIRD
“Libro de Recursos de Apelacion”), la
fecha en que fue realizada la remisién a
la Sala.
30 Integra los Acuses de recibo del Oficio | e Acuses
de remisiéon a Sala y del Formato de c ¢
Asignacion de Sala (FJJAPE-01) a la| °® ~arpeta
Carpeta correspondiente.

FIN DEL PROCEDIMIENTO
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PROCEDIMIENTOS

Procedimiento:

IDespacho de Apelaciones.

a Administrativo

Especializado
Exp.

“Este procedimiento deriva del
procedimiento de “Recepcién de
i iores”. **Si enlo
conducente el Procedimiento de “Emisién de

Acuerdos”.

L — |

. N .- L L Administrativo
Secretaria de Acuerdos A ativo Esp Comisario = e
p
INICIO
1 1 1
*Recibe de O.P.J.
la Promocion que Recibe Formato de
interpone el 5 8 Asignacion de Sala
recurso de Prom FJJA;E
Apelacion "
Elabora Formato de Recibe Formato de = :‘
Asignacion de Sala y en%rega o O G
2 dirigido a O.P.C. FiIAPE (Secoion Salas) FIIAPE
12
Registra Apelacion
en "Libreta de Elabora Proyecto
Apelacioénes" y en de Oficio de
CIRD remisién de recurso Proy de
J 6 9 a Sala designada Oficio
Recj‘f:zf;' madel Recibe de la O.P.C.
3 Secretario de __Formato con
Verif Acuerdos en FJJAPE 'mpre:“’t:rf‘i Sala [—5iaeE y 13
erifica Formato y sella o 01 "
interposicion del Y con‘;?::g’aps'a R
recurso y elabora 1as qu
Proyecto de conformarén el
Acuerdo* Testimonio de  fTestmonio)
Apelacién
7
! 10
4 Remite Formato a Remite Formato de 14
Ccim\sanc pgr: Zu Asignacion de Sala Fotocopias.
entrega en O.P.C. a Administrativo Remite Formato,
Remite Expediente (Seccién Salas) FJJA.ZE Especializado FJJA,';E Proyecto de Oficio,
Expediente y

Fotocopias

*Siguiendo en lo conducente el
procedimiento de “Elaboracién de Oficios
y Despacho de Exhortos”.
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Procedimiento: |Despacho de Apelaciones.
A Administrativo L .
Secretario de Acuerdos Juez . Comisario Secretario de Acuerdos
Especializado
18
Recibe Formato, 24
Proyecto de Oficio, l
Expediente y Proy.de
Testimonio o Recibe Formato,
15 FUJAPE ¢ Oficio de Remision,
imoni < 28
Recibe Formato, Recibe Oficio, '

Proyecto de Oficio, Formato, Recibe ACUOS;%S_ de
Expediente y 19 Expediente y recibo del Oficioy
Fotocopias Testimonio cel Formato de

Asignacion de Sala [Acuses|
Revisa Proyecto de 25
Oficio de remision a
Sala y Testimonio Presenta en O.P.S.
de Apelacion el Formato, Oficio
16 de Remision,
P w— Testimonio y 29
oteja y certifica las Expediente Regi
N gistra fecha de
Folocoplas del Exp. 23 remisién a Sala en
para integrar el "Libreta de SCIRD|
Testimonio de . . Exp Apelaciones”
Apelacion fTestimonio Sella Oficioy remite pelaciones” y en [ Lipreta
con Formato, 2 SCIRD
Testimonio y
Expediente Recibe de O.P.S.
No 20 Acuses de Oficio y
de Formato de 30
17 Asignacion de Sala [Acuses
; Devuelve Proyecto Integra Acuses de
Remite Formato, de Oficio para recibo del Oficio y
Proyecto de Oficio, correccion 5 del Foyrnato de
Expediente y ! Asignacion de Sala
Testimonio a Carpeta
27
i Remite Acuses de
21
st recibo de Oficioy FIN
Firma Proyecto de del Formato de
Oficioy devuelve

—> con Formato,
Expediente y
Testimonio

Asignacion de Sala [Acuses

MP/Juzgados de Justicia para Adolescentes de Proceso Escrito/Mayo 2017 52




Lunes 4 de septiembre de 2017 BOLETIN JUDICIAL No. 153 Manuales

53

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

TSICDMX PROCEDIMIENTOS

Procedimiento: | Control de firmas de Adolescentes sujetos a medida cautelar.

Objetivo: Llevar el registro y control de los Adolescentes que, en cumplimiento d
medidas cautelares, acuden periédicamente a firmar al Juzgado de Justici
para Adolescentes de Proceso Escrito.

e
a

Politicas y Normas de Operacion:

1. Este Procedimiento puede derivar de los Procedimientos de “Emision de Acuerdos” y
“Emision de Sentencias”.

2. La “Libreta de Control de Presentacion de Adolescentes en Libertad ante el Juez” es un
control interno del Juzgado autorizada por el Juez y certificada por el Secretario de
Acuerdos que contiene:

Numero de causa (Expediente);
Tipo de Juicio;

Secretaria;

Nombre del Adolescente;
Conducta tipificada como delito;
Fecha;

Firma del Adolescente; y

Huella del Adolescente.

Q0 OO0 T0
—_——— = —

~ ~—

3. El Juzgado establecera el dia de la semana y la hora en que el Adolescente debera
acudir a firmar cuando se le hubiere otorgado el beneficio de alguna medida cautelar en
libertad; en caso de que, previa justificacion, no pueda acudir el dia programado por
cuestiones escolares o laborales, solicitara autorizacién al Juez para cambiar de dia.

4. EIl Adolescente acudira a la Sede del Juzgado en donde se substancia su proceso y
solicitard en la Secretaria de Acuerdos la “Libreta de Control de Presentacion de
Adolescentes en Libertad ante el Juez”. De existir en el Expediente alguna Notificacion
pendiente de informar al Adolescente, ésta se llevara a cabo siguiendo en lo conducente
las actividades sefaladas en el Procedimiento de “Notificaciones Personales en la Sede
del Juzgado”. El Adolescente también asentard su firma y huella en los lectores
electronicos dispuestos en el Juzgado para tal efecto, correspondientes al “Sistema de
Control de Informacion y Registros Digitales” (SCIRD, apartado “Libro de Control de
Presentacion de Adolescentes en Libertad ante el Juez”).

5. En caso de que algun Adolescente no se hubiere presentado a firmar, el Secretario de
Acuerdos realizara las anotaciones marginales que correspondan en la Libreta y
certificara cada uno de los casos de lo cual informara al Juez, quien determinara la
accion que por incumplimiento de la medida cautelar proceda para cada Adolescente,
pudiendo ser:

MP/Juzgados de Justicia para Adolescentes de Proceso Escrito/Mayo 2017
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a) Citar al Adolescente para que se presente al Juzgado a justificar su
ausencia;

b) Revocar medidas cautelares de beneficio;

c) Hacer efectiva la garantia econémica presentada; o

d) Girar orden de presentacion, previa vista al Ministerio Publico Especializado
en Justicia para Adolescentes.

MP/Juzgados de Justicia para Adolescentes de Proceso Escrito/Mayo 2017 54




Lunes 4 de septiembre de 2017

BOLETIN JUDICIAL No. 153

Manuales

55

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

PROCEDIMIENTOS

TSICDMX
No. Area Descripcion de la actividad. -Documentos ylo
sistemas de apoyo.

Este Procedimiento puede derivar de
los Procedimientos de “Emision de
Acuerdos” y “Emisioén de
Sentencias”.

1 Secretario de Recibe del Adolescente Boleta de| e Boleta

Acuerdos Libertad y/o documento personal que | Documento de

permita fehacientemente su plena Identificacion
identificacion.

2 Verifica en el Expediente la identidad | e Expediente
del Adolescente. e Documento de

Identificacion

3 Localiza la “Libreta de Control de | e Libreta
Presentacion de Adolescentes en
Libertad ante el Juez”.

4 Obtiene del Adolescente su nombre, | e Libreta
firma y fecha en la “Libreta de Control
de Presentacion de Adolescentes en
Libertad ante el Juez”.

5 Verifica correcto asiento de fecha y | e Libreta
firma por parte del Adolescente.

6 Recaba firma y huella digital del| e SCIRD
Adolescente en los lectores electrénicos
del SCIRD (apartado “Libro de Control
de Presentacion de Adolescentes en
Libertad ante el Juez”).

7 Remite la “Libreta de Control de| e Libreta
Presentacion de Adolescentes en
Libertad ante el Juez” al Administrativo
Especializado.

8 Administrativo Recibe la “Libreta de Control de | e Libreta de Control

Especializado Presentacion de Adolescentes en de Firmas

Libertad ante el Juez” y coloca en la
gaveta del Archivo que corresponda.

FIN DEL PROCEDIMIENTO
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Procedimiento:

|Contro| de firmas de Adolescentes sujetos a medida cautelar.

Secretario de Acuerdos Administrativo Especializado

1
*Recibe Boleta de
Libertad y/o
documento
personal de 4 6
Fontif "
identificacion Obtiene datos de .
Adolescente y firma rﬁee‘ﬁ:b;gi'g‘i‘ad ﬁl
en "Libreta de
Control de Libreta Ado'gf_f‘gge en
Adolescentes” SCIRD|
2 Y 8
Recibe y
Verifica en coloca
Expediente la "Libreta" en
identidad del gaveta
Adolescente
5 . 7
i Remite "Libreta de
Verifica fecha
Iﬁlrma del v Control de Present.
3 Adolescente LE de Adotescentes E

Localiza “Libreta de
Control de Present.

de Adolescentes en
Libertad" Libreta

“Este procedimiento puede derivar de los Procedimientos de “Emision
de Acuerdos” y “Emisién de Sentencias”.
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Procedimiento:

Despacho de Amparo Indirecto.

Objetivo:

Acordar y despachar los Informes Previo y con Justificacion ordenados por la
Autoridad Federal, con motivo de la interposicion de un Juicio de Amparo
Indirecto en el Juzgado de Justicia para Adolescentes de Proceso Escrito.

Politicas y normas de operacion:

1. El Juicio de Amparo tiene por objeto resolver las controversias sefaladas en el Articulo
1° de la Ley de Amparo, Reglamentaria de los Articulos 103 y 107 de la Constitucion
Politica de los Estados Unidos Mexicanos.

2. El Amparo Indirecto se encuentra regulado en el Titulo Segundo, Capitulo I, articulos 107

al 169 de

la referida Ley; los casos de procedencia se encuentran regulados en el

articulo 107 de la misma.

3. Los Amparos Indirectos se registraran en la “Libreta de Amparos” y en el “Sistema de
Control de Informaciéon y Registros Digitales” (SCIRD, apartado “Libro de Amparos”)
anotando, segun corresponda:

Numero de causa (Expediente);

Tipo de Juicio;

Tipo de Amparo;

Nombre del Quejoso;

Organo de procedencia (Juzgado de Distrito o Tribunal Colegiado);
Numero de Amparo;

Fecha de Ingreso;

Informe solicitado;

Fecha de envio de Informe Previo;
Numero de Oficio del Informe;
Resolucion de Amparo;

Fecha de Ejecutoria;

Cumplimiento; y

Fecha de envio de Informe Justificado;

220 Q0 TO
—_——— = —

—_ —_——
AT TQ2
= —

23

4. Este Procedimiento deriva del Procedimiento de “Recepcién de Promociones
Posteriores” y esta relacionado con los Procedimientos de “Emisién de Acuerdos”, y
“Elaboracion de Oficios y Despacho de Exhortos”.
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No. Area Descripcion de la actividad. _Documentos ylo
sistemas de apoyo.
Deriva del Procedimiento “Recepcion
de Promociones Posteriores”
1 Administrativo Recibe de la Oficialia de Partes del| e Oficio
Especializado Juzgado, Oficio del Juzgado de Distrito .
con copia de la Demanda de Amparo ¢ Copia Demanda
Indirecto, en el cual se solicita la rendicion | o Libreta
de Informe Previo y de Informe con
Justificacion, firmando de recibido en la
“Libreta de Promociones”.
2 Localiza en las gavetas de la Secretaria| e Expediente
de Acuerdos el Expediente que
corresponda.
3 Registra la interposicion de la Demanda| e Expediente
de Amparo en la “Libreta de Registro de .
Amparos” y en el SCIRD (apartado “Libro| * Oficio
de Amparos”). « Copia Demanda
o Libreta
¢ SCIRD
4 Elabora la Caratula del Cuaderno de| e Caratula
Amparo, anotando en ésta la palabra
“Suspensién”, en caso de haber sido
otorgada la suspension provisional por la
Autoridad Federal.
5 Integra el Cuaderno de Amparo con el| e Cuaderno de
oficio, la Demanda de Amparo y la Amparo
Caratula del Cuaderno de Amparo;
costura, folia, rubrica y entresella.
6 Fotocopia del Expediente las constancias| e Expediente
que contienen el Acto Reclamado.
7 Entrega al Secretario de Acuerdos el| e Expediente
Expediente, el Cuaderno de Amparo y las
Fotocopias que contienen el Acto ¢ Cuaderno de
Reclamado. Amparo
e Fotocopias
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No. Area Descripcion de la actividad. _Documentos ylo
sistemas de apoyo.
8 Secretario de Recibe el Expediente, el Cuaderno de| e Expediente
Acuerdos Amparo y las Fotocopias que contienen el « Cuad d
Acto Reclamado. uaderno de
Amparo
¢ Fotocopias
9 Certifica las Fotocopias de las constancias| e Fotocopias
que contienen el Acto Reclamado y remite Certificadas
al Administrativo Especializado.
10 Elabora Proyecto de Acuerdo en el que se| e Proyecto de
tiene por recibido el Oficio del Juzgado de Acuerdo
Distrito por el cual se ordena la Exoedient
elaboracion y remision de los Informes| ° xpediente
solicitados o lo que en derecho proceda. e Cuaderno
Para la aprobacion y formalizacion del
Acuerdo, se siguen en lo conducente
las actividades 5 a 11 del
Procedimiento “Emision de Acuerdos”.
11 Administrativo Elabora el Proyecto de Oficio dirigido al| e Proyecto de Oficio
Especializado Juzgado de Distrito, que contiene el de Informe Previo
Informe Previo en el que se sefiala si
existe o no el Acto Reclamado
12 Elabora el Proyecto de Oficio dirigido al| e Proyecto de Oficio
Juzgado de Distrito que contiene el de Informe
Informe con Justificacién y las Fotocopias Justificado
Certificadas que contienen el Acto « Fotocopias
Reclamado. Certificadas
Para la aprobacion y formalizacion de
los Oficios se siguen en lo conducente
las actividades 2 a 12 del
Procedimiento de “Emisiéon de Oficios
y Despacho de Exhortos”.
13 Recibe del Juez los Oficios que contienen| e Oficio de Informe
el Informe Previo y con Justificacion. Previo
 Oficio de Informe
Justificado

MP/Juzgados de Justicia para Adolescentes de Proceso Escrito/Mayo 2017 59




60 Manuales BOLETIN JUDICIAL No. 153 Lunes 4 de septiembre de 2017
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
TSICDMX PROCEDIMIENTOS
No. Area Descripcion de la actividad. _Documentos ylo
sistemas de apoyo.
14 Estampa el sello del Juzgado en los| e Oficio de Informe
Oficios y les asigna numero registrando Previo
en la “Libreta de Oficios” y en el SCIRD .
s L » Oficio de Informe
(apartado “Libro de Oficios”). Justificado
o Libreta
¢ SCIRD
15 Remite al Comisario Oficios que contienen| e Oficio de Informe
Informe Previo y con Justificacion y Previo
Fotocopias Certificadas. « Oficio de Informe
Justificado
o Fotocopias
Certificadas.
16 Comisario Recibe Oficios que contienen el Informe| e Oficio de Informe
Previo y con Justificacion con las Previo
Fotocopias Certificadas que contienen el -
L ¢ Oficio de Informe
Acto Reclamado y entrega en la Oficialia Justificado
de Partes del Juzgado de Distrito.
¢ Fotocopias
Certificadas.
17 Obtiene Acuses de Oficios de la Autoridad | e Acuses
Federal y los entrega al Administrativo
Especializado de la Secretaria de
Acuerdos.
18 Administrativo Recibe Acuses y anota en la “Libreta de| e Acuses
Especializado Registro de Amparos” y en el SCIRD e Libreta
(apartado “Libro de Amparos") la fecha de
entrega de los Oficios a la Autoridad| ® SCIRD
Federal.
19 Integra los Acuses de Recibo al| eAcuses
Expediente. « Expediente
20 Oficialia de Partes del |Recibe, en su momento, la resolucion de| e Resolucion de
Juzgado la Autoridad Federal y entrega al Amparo
Secretario de Acuerdos observando en lo
conducente el Procedimiento “Recepcion
de Promociones Posteriores”.
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No. Area Descripcion de la actividad. Documentos y/o
sistemas de apoyo.
21 Secretario de Revisa el sentido de la Resolucién de| e Resolucion de

22

Acuerdos

Amparo y elabora Proyecto de Acuerdo
segun lo resuelto por la Autoridad Federal,
siguiendo en lo conducente el
procedimiento “Emision de Acuerdos”.

Indica al Administrativo Especializado
concluya el registro en la “Libreta de
Registro de Amparos” y en el SCIRD
(apartado “Libro de Amparos”).

Amparo

¢ Proyecto de
Acuerdo

e Libreta
¢ SCIRD

FIN DEL PROCEDIMIENTO
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Procedimiento: IDespacho de Amparo Indirecto.
Administrativo Especializad Secretario de Acuerdos Admi ativo Especializad:
4
INICIO
1 Elabora Caratula 8 "
del Cuad. de Amp.
“Recibe de O.P.J. _ Recibe Exp., Cuad. [Const () Elabora Proy. de
Oficio con copia de Caratula de Amp. y Oficioa Jdo. de
Dem de Amp. fotocopias del Acto Dto., con Informe
Indirecto y firma en Reclamado Previo
"Libreta de Proms.”
5
Integra Cuad. de
Amp. con oficio,
demanda de Amp. y
Caratula; costura,
; \ 12
2 rubrica y entresella C,;’,i‘;f,i 9
Elabora Proy. de
Localiza Expediente

que corresponde

Oficioa Jdo. de  [Somsmncias

Certifica copias de Dto., con Inf. Just. y [Certificadas

Acto Reclamado Const. Cert. del
6

y

Acto Reclamado™**
[Constancias
c

Proy de

Fotocopia del Exp.
las constancias que
contienen el Acto

Reclamado
Exp.
3 10 13
Registra Dem. de SCIRD Elabora Proy. de Recibe los oficios
mp. Ind. en Libreta 7 Acdo. ordenando la que contienen
" o Rt elaboracion de Informe Previo
dLéb:w‘wa :reo'se%l:tg deﬁiyﬂii informes conJusuficaciéz Oficio de
paro y Entrega Exp. Cuad. [ Gonst (0) solicitados** Inf. Prev.
SCIRD Oficio de Amp. Ind. y
Exp. fotocopias del Acto
Reclamado
“**Para la aprobacién y formalizacién de los oficios se
**Para la aprobacién y formalizacién del Acuerdo, se siguen en lo siguen en lo conducente las actividades 2 a 12 del
“Deriva del procedimiento “Recepcisn las 1 “Emision de procedimiento de “Emision de Oficios y Despacho de
de Promociones Posteriores”. Acuerdos”. Exhortos”.
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Procedimiento: |Despacho de Amparo Indirecto.
Administrativo L . n T Oficialia de Partes del .
o Comisario A ativo Esp Secretario de Acuerdos
Especializado Juzgado
14
16
Estampa selo on SORD A 18 20 2 2
oficios, asigna Recibe Oficios de , i Recibe y revisa
nimeroy regisra Inf.Prev.y con  |Conricadas| pronalarmony Recibe Resolucion Resolucién de
%‘fici‘osta e: Just. y Const. geprt. entrega en "Libreta Federal y entrega a Amparo y elabora
y v enirega n O P. de Amparos” y en Secretario de jResm % Proyecto de
de Jdo. de Dto. SCIRD Acuerdos**** "Amp. Acuerdo’
15 17 19 22
Remite Oficios de [Constancias I .
N - ndica registro en
Informg Erevn9 y [Certificadas Recaba Acuses de Integra I_os Acuses "Libreta de Registro
con Justificacion y Oficios y entrega de recibo en el Exp. de Amparos” y en
Constancias y 9 Fee. Expediente F S%RD 4
Certificadas

FIN
++++Observando en lo conducente ol
imi i6n de i enlo el
Posteriores”. “Emisién de Acuerdos”.
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Procedimiento: | Registro y Custodia de Garantias.

Objetivo: Registrar y custodiar los Billetes de Depésito y Podlizas de Fianza
presentados en los Juzgados de Justicia para Adolescentes de Proceso
Escrito.

Politicas y Normas de Operacion:

1. Por la naturaleza de la Justicia para Adolescentes, las garantias econdémicas para el
otorgamiento de medidas cautelares las solicita el Juez s6lo en caso necesario, a fin de
evitar el detrimento del patrimonio familiar, optandose preferentemente por los Billetes de
Depésito para el caso de reparacion del dafo.

2. De conformidad con el articulo 58 fraccién VIl de la Ley Orgéanica del Tribunal Superior
de Justicia del Distrito Federal, el Secretario de Acuerdos guardara en el secreto del
Juzgado los valores cuando asi lo disponga la ley.

3. El Secretario de Acuerdos, resguardara los Billetes de Depésito en el Seguro del
Juzgado y con ayuda del Administrativo Especializado, registrara su ingreso en el “Libro
de Registro de Certificados de Depésito” tanto manualmente como en el “Sistema de
Control de Informacion y Registros Digitales” (SCIRD, apartado “Libro de Ingresos”),
anotando:

Numero de causa (Expediente);
Tipo de Juicio;

Numero de Billete;

Fecha en que se expide;

Fecha en que se recibe;
Naturaleza de la garantia;
Monto; y

Nombre del depositante.

Q20 Q0T
= - —_——_—— =

4. Las Pdlizas de Fianza se agregaran al Expediente en copia y se resguardaran en el
Seguro del Juzgado; se registraran en el “Libro de Control de Fianzas” tanto
manualmente como en el “Sistema de Control de Informacion y Registros Digitales”
(SCIRD, apartado “Libro de Control de Fianzas”) anotando lo siguiente:

Numero de causa (Expediente);

Tipo de Juicio;

Conducta tipificada como delito;

Fecha en que se recibe la Pdliza de Fianza;
Nombre de la Afianzadora;

Monto; y

Numero de la Péliza de Fianza.

® OO T
—_—————

Q=
=
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TSIJCDMX
No Area Descripcion de la actividad JEEINEIED D
: : sistemas de apoyo.
1 Secretario de Recibe de la Oficialia de Partes del | e Promocion
Acuerdos Juzgado la Promocion con la que se| Billete de
exhibe el Billete de Depdsito o Pdliza de Deposito
Fianza.
o Podliza de Fianza
2 Firma de recibido en la “Libreta de | e Libreta
Promociones”.
3 Solicita al Administrativo Especializado | e Expediente
el Expediente que corresponda a la
Promocién Posterior.
4 Administrativo Localiza el Expediente en la gaveta | e Expediente
Especializado correspondiente y remite al Secretario
de Acuerdos.
5 Secretario de Elabora el Proyecto de Acuerdo que | e Proyecto de
Acuerdos tiene por recibido el Billete de Depésito Acuerdo
o Pdliza de Fianza siguiendo en lo
conducente las actividades 5 a 11 del
Procedimiento de “Emision de
Acuerdos”.
6 Remite al Administrativo Especializado | e Billete de
el Billete de Depésito o Pdliza de Fianza Deposito
para su registro. e Poliza de Fianza
7 Administrativo Recibe el Billete de Depdsito o Pdliza | e Billete de
Especializado de Fianza. Deposito
e Podliza de Fianza
8 Registra el Billete de Deposito o la | e Billete de
Pdliza de Fianza en el “Libro de Depdsito
Registro de Certificados de Depésito” y Poli Fi
en el SCIRD (apartado “Libro de * Poliza de Fianza
Ingresos”) o en el “Libro de Control de
Fianzas” y en el SCIRD (apartado “Libro
de Control de Fianzas”), segun sea el
caso.
9 Remite al Secretario de Acuerdos el | e Billete de
Billete de Depésito o Pdliza de Fianza. Depdsito
e Poliza de Fianza
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No. Area Descripcion de la actividad. Documentos y/o
sistemas de apoyo.
10 Secretario de Coloca el Billete de Dep6ésito o la Pdliza | e Billete de
Acuerdos de Fianza en el Seguro del Juzgado v, Depésito

en su caso, ordena al Administrativo
Especializado glosar al Expediente
Fotocopia de la Pdliza de Fianza.

e Pdliza de Fianza

11 Administrativo Costura al Expediente el Acuerdo; folia, | e Expediente
Especializado rubrica y entresella.
12 Coloca el Expediente en la gaveta que | e Expediente
corresponda.

A partir de este punto, para su
entrega o devoluciéon, se observa el
Procedimiento “Entrega y Devolucion
de Billetes de Depésito”.

FIN DEL PROCEDIMIENTO
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PROCEDIMIENTOS

Procedimiento:

|Registro y Custodia de Garantias.

Secretario de Acuerdos

Secretario de Acuerdos

istrativo

Admi

Recibe de O.P.J. la
Promocién, Billete
de Depésito o
Poliza de Fianza

Firma de recibido
en "Libreta de

Promociones"
Libreta

3

Solicita Expediente
que corresponda a
la Promocién
Posterior

Localiza Expediente
y remite

[ .

Elabora Proy. de
Acdo. de recibido del
Billete de Dep. o

Poiiza de Fianza* [Froygs
Acdo.

Remite Billete de
Deposito o Pdliza de o

J dliza de

Fianza para su Fianza

registro Billete de
Dpssito

Recibe Billete de
Deposito o Pdliza de
Fianza

Registra Billete de
Dep. o Pdliza de
Fianza en "Libro de
Ingresos" y en

SCIRD

*Siguiendo en lo conducente las

actividades 5 a 11 del Procedimiento de

“Emisién de Acuerdos”.

Remite Billete de
Deposito o Pdliza de
Fianza a Secretario

de Acuerdos

Poliza de
Fianza
Billete de
Dposito

10

Coloca Billete de

Depésito.o Péliza de

Poliza de

Fianza en el seguro Fianza
del Juzgado Billete de
Dposito

11

Costura al Exp. el
Acuerdo; folia,
rubrica y entresella

Coloca
Exp.en

gaveta"

**A partir de este punto, para su entrega o
, se observa el
“Entrega y Devolucién de Billetes de
Depésito”.
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Procedimiento: |Entrega y Devolucion de Billetes de Depdsito.

Objetivo:

Adolescentes de Proceso Escrito.

Entregar al solicitante, beneficiario o depositante, los Billetes de Deposito
puestos bajo la guarda y custodia de los Juzgados de Justicia para

Politicas y normas de operacion:

Este Procedimiento deriva del Procedimiento de “Registro y Custodia de Garantias” e
inicia una vez que obra en autos la orden de entrega del Billete de Dep6sito.

Los Billetes de Depésito vinculados con los procesos seguidos en los Juzgados de
Justicia para Adolescentes de Proceso Escrito se entregaran, segun corresponda, al
beneficiario o depositante, previa acreditacion de su legitimacién y el cumplimiento de la
normatividad aplicable.

El beneficiario o depositante, asentara la Razén de Entrega del Billete de Deposito
correspondiente, anotando su nombre completo, los datos del numero de Billete, la
cantidad, fecha y hora en que se asienta la Razoén, datos de su identificacion, clase,
numero y quién la expide, que en ese acto recibe el Billete de Depdsito, estampando su
firma y huella digital del pulgar derecho.

La Orden de Pago de los Billetes de Depésito, se formalizara con la firma mancomunada
del Juez y del Secretario de Acuerdos y al requisitarse, el sello del Juzgado no debera
sobreponerse en las firmas autorizadas.

La entrega del Billete de Depdsito se registrara tanto manualmente en el “Libro de
Registro de Certificados de Deposito”, en la “Libreta de Salidas de Certificados de
Depdsito”, como en el “Sistema de Control de Informacion y Registros Digitales (SCIRD,
apartado “Libro de Egresos”) anotando segun corresponda:

Numero de causa (Expediente);
Tipo de Juicio;

Numero de Billete;

Monto;

Fecha de entrega;

Orden de pago o transferencia;
Identificacion u Oficio; y
Nombre del Secretario.

ze>ecege

=~

6. EIl Secretario de Acuerdos revisara la Identificacion Oficial vigente con fotografia que

presenten los solicitantes para la entrega o devolucién de un Billete de Depésito, la cual
también cotejaran con sus rasgos fisondmicos y conservaran Fotocopia de la misma.
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No. Area Descripcion de la actividad. _Documentos e

sistemas de apoyo.
Este Procedimiento deriva del
Procedimiento de “Registro y Custodia
de Garantias” e inicia una vez que obra
en autos la orden de entrega del Billete
de Deposito.
1 Secretario de Localiza el Expediente donde se ha| e Expediente
Acuerdos solicitado la entrega de Billete de
Depdsito.

2 Requiere al beneficiario o depositante,| e Identificaciéon
una Identificacion Oficial vigente con Oficial
fotografia.

3 Revisa en el Expediente la solicitud y la| e Expediente
Resolucién que pone a disposicion el
Billete de Depdsito.

4 Verifica identidad del beneficiario o| e Expediente
depositante. « Identificacion

Oficial
ildentificado?

5 No
Devuelve al representante del| e Identificacion
Adolescente u ofendido su Identificacion Oficial
Oficial (conecta con el fin del
Procedimiento).

6 Si
Requiere al beneficiario o depositante| e Razon
asiente y firme Razén de Entrega y
estampe su huella digital del pulgar
derecho.

7 Recibe Razén de Entrega firmada y| e Razon
extrae el Billete de Depdsito del Seguro « Billete de Depésito
del Juzgado.

8 Remite al Administrativo Especializado| e Expediente
Expediente, Razon y Billete de Depésito. e Razén

o Billete de Depésito
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No. Area Descripcion de la actividad. .Documentos ylo
sistemas de apoyo.
9 Administrativo Registra los rubros que correspondan en| e SCIRD
Especializado el “Libro de Registro de Certificados de| Libro
Depdsito”, en la “Libreta de Salidas de )
Certificados de Dep6sito” y en el SCIRD| ® Libreta
(apartado “Libro de Egresos).
10 Obtiene Fotocopia de la Identificacion| e |dentificacion
Oficial y del Billete de Depésito. Oficial (C)
o Billete de Depdsito
(©)
11 Remite el Expediente, Razon, Billete de| o Expediente
Deposito, Identificacion Oficial vigente y| Razén
“Libreta de Salidas de Certificados de . o
Dep6sito” al Juez. ¢ Billete de Depdsito
e Libreta
e |dentificacion
Oficial
12 Juez Recibe el Expediente, Razén, Billete de| e Expediente
Deposito, Identificacion Oficial vigente y| Razén
‘Libreta de Salidas de Certificados de . o
Deposito”. ¢ Billete de Depdsito
e Libreta
e |dentificacion
Oficial
13 Confirma la identidad del beneficiario o| e Expediente
depositante para recibir el Billete de| . Razén
Deposito. ) ]
¢ Billete de Depdsito
e Libreta
e |dentificacion
Oficial
14 Firma la “Libreta de Salidas de| e Expediente
Certificados de Deposito” y la Orden de| Razén
Pago en el Billete de Depoésito y regresa . o
documentacion  al  Secretario  de| *® Billete de Depdsito
Acuerdos. e Libreta
¢ |dentificacion
Oficial
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TSICDMX PROCEDIMIENTOS

No. Area Descripcion de la actividad. .Documentos ylo

sistemas de apoyo.

15 Secretario de Recibe y firma la “Libreta de Salidas de| e Expediente

Acuerdos Certificados de Deposito” y la Orden de| Razén
Pago en el Billete de Deposito.
¢ Billete de Depésito
o Libreta
o Identificacion
Oficial

16 Coloca el sello del Juzgado en la “Libreta| e Libreta
de Salidas de Certificados de Dep0sito”, Bill Deposi
asi como en la Orden de Pago del Billete * Billete de Deposito
de Depbsito.

17 Requiere al beneficiario o depositante| e Libro
asiente su firma de recibo en el rubro que | Libreta
corresponda del “Libro de Registro de
Certificados de Depésito” y en la “Libreta
de Salidas de Certificados de Depdsito”.

18 Entrega el Billete de Depoésito y la| e Billete de Deposito
Identif@cacic’)n Oficial al beneficiario o| Identificacian
depositante. Oficial

19 Remite al Administrativo Especializado el| e Expediente
Expediente, la Razon y Fotocopias de la| Razén
Identificacion Oficial y Billete de Deposito.

¢ |dentificacion
Oficial (C)

o Billete de Depésito
(©)

20 Administrativo Recibe Expediente, Razén y Fotocopia de| e Expediente
Especializado la Identificacion Oficial. e Razén

¢ |dentificacion
Oficial C

21 Costura al Expediente la Razon y las| e Expediente
Fotocopias de Identificacién Oficial vy
Billete de Depésito; folia, rubrica vy
entresella.

22 Ingresa al SCIRD (apartado “Libro de| e SCIRD
Egresos”) y registra los rubros relativos a
la salida del Billete de Depbsito.
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No. Area Descripcion de la actividad. _Documentos yio
sistemas de apoyo.
23 Coloca el Expediente en la gaveta que| e Expediente
corresponda.

FIN DEL PROCEDIMIENTO
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Procedimiento:

|Entrega y Devolucién de Billetes de Depésito.

Secretario de Acuerdos Administrativo Especializado

(Nicio ) l 4
Verifica identidad 9
. del beneficiario o l
y depositante Registra en "Libro
*Localiza de Registro de  [~id. oficial
.« ert. de Dep.", C
Expedients donci 7 Libreta do Sthd"as
se solicita entrega Recibe Razén de e Cert. de Dep." y
deBilete de | Entrega firmaday |— en SCIRD
Depdsito . extrae Billete de
Deposito del seguro [
del Juzgado
¢Identificado?
2
y 10
equiere a
beneficiario o Obtiene fotocopia
depositante una Devuelve al de Identificacion [ Bitete de
Identificacion 14 Oficial representante del Oficialy del Billets Dep. (C)
Oficial vigente adolescente u 'C'ag ! Billete
ofendido la Id.  [i5 oo @ Depdsito
Oficial
8
Remite Expediente, Dotede
Razon y Billete de
Deposito
3 si 6 1
Requiers al Remite Exp.,
Revisa en Exp. equiere a Razon, Billete de
solicitud y puesta a benficiario o Dep.. 14, Oficial y
disposicion del depositante asiente "Libreta de Salidas
Billete de Depdsito | Exp ﬁrmaEy |Razén de [ razem de Cert.de Dep."
ntrega

*Este Procedimiento deriva del
Procedimiento de “Registro y Custodia de
Garantias” e inicia una vez que obra en
autos la orden de entrega del Billete de
Depésito.
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Procedimiento: |Entrega y Devolucién de Billetes de Depdsito.

Administrativo Esp

—l 20

Recibe Expediente,
Razén y fotocopias
de Identificacion
Oficial y Billete de

Depdsito

Juez Secretario de Acuerdos

Billete de

12 15

Recibe y firmala
"Libreta de Salidas
de Cert.de Dep."y
la Orden de Pago

Recibe Exp.,Razén,
Billete de Dep., Id.
Oficialy "Libreta de
Salidas de Cert.de
Dep."

18
Costura Exp.,

en Billete de Dep.
Entrega Billete de Razén y fotocopias
Dep. de Id. Oficial y
Identificacion Oficial Billete de Dep.;
a beneficiario o folia, rubrica y Exp.
depositante entresella

16

13

22

Sella en "Libreta de

Salidas de Cert.de

Dep."y en Orden de

Pago en Billete de
Dep.

Confirma identidad
del beneficiario o
depositante para

recibir Billete de

Ingresa y registra
en SCIRD los

Depésito Libreta rubros refativos a la
19 salida de Billete de
Dep. SCIRD
Remite Expediente, Bg:’f&“;
Razon y fotocopias
de Identificacion | %97
Oficilaj\ y Billete de Rozon
eposito
14 17 Exp. 23

Coloca
Exp. en
gaveta

Requiere a
procesado firme en
"Libro de Registro
de Cert. de Dep." y
en"Libreta de

Salidas”

Firmala "Libreta de
Salidas de Cert.de
Dep."y la Orden de
Pago en Billete de

Deposito

Billete de
Depésito

74

MP/Juzgados de Justicia para Adolescentes de Proceso Escrito/Mayo 2017




Lunes 4 de septiembre de 2017 BOLETIN JUDICIAL No. 153 Manuales

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

TSICDMX PROCEDIMIENTOS

Procedimiento: | Remision de Expedientes a la Direccion del Archivo Judicial de la Ciudad de
México y Registro Publico de Avisos Judiciales.

Objetivo: Identificar y remitir los Expedientes concluidos o prescritos a la Direccion del
Archivo Judicial de la Ciudad de México y Registro Publico de Avisos
Judiciales.

Politicas y Normas de Operacion:

1. La Direccion del Archivo Judicial de la Ciudad de México y del Registro Publico de Avisos
Judiciales es la dependencia del Tribunal Superior de Justicia de la Ciudad de México
responsable de la recepcion, organizacion, guarda, custodia y consulta de Expedientes
de asuntos concluidos o sin actividad procesal y de documentos juridicos que provengan
de los Organos Judiciales y Areas de Apoyo a la Administracién de Justicia.

2. El articulo 58 fraccion XIl de la Ley Organica del Tribunal Superior de Justicia del Distrito
Federal, sefiala como obligacion de los Secretarios de Acuerdos la remision de los
Expedientes a la Direccion del Archivo Judicial de la Ciudad de México y Registro Publico
de Avisos Judiciales, previo el registro que corresponda.

3. Los Expedientes respecto de los cuales se haya dado cumplimiento a la Sentencia y/o
que hayan prescrito, se remitiran para su destruccion a la Direccion del Archivo Judicial
de la Ciudad de México y del Registro Publico de Avisos Judiciales, debidamente
costurados, foliados, rubricados y entresellados en todas y cada una de las actuaciones y
Resoluciones Judiciales que lo conforman. El Juzgado conservara copia certificada de la
Sentencia y del cumplimiento que, en su caso, se haya dado.

4. Los Paquetes de Expedientes se remitiran en el Formato “Lista de Remisiéon de
Expedientes al Archivo Judicial de la Ciudad de México y Registro Publico de Avisos
Judiciales”, clasificados por numero de orden, numero de causa (Expediente),
procesado, delito y fojas que conforman cada Expediente. A cada grupo de Expedientes
correspondera su respectivo formato el cual se elaborara en original y dos copias, de las
cuales el Juzgado conservara una como acuse de recibo.

5. Las remisiones de Expedientes a la Direccion del Archivo Judicial de la Ciudad de
México y Registro Publico de Avisos Judiciales se registraran en la “Libreta de Remisién
de Expedientes al Archivo”, tanto manualmente como en el “Sistema de Control de
Informacion y Registros Digitales” (SCIRD, apartado “Libro de Remisién al Archivo”),
anotando:

Numero de causa (Expediente);

Tipo de Juicio;

Conducta tipificada como delito;

Numero de fojas;

Fecha del auto que ordena la remision;

Fecha de recepcion al Archivo Judicial;

) Persona que recibid del Archivo; y

) Fecha de devolucién (del Archivo Judicial, en su caso).

.
ze>ecege
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No. Area Descripcion de la actividad D CELE LS D
sistemas de apoyo
1 Administrativo Localiza los Expedientes concluidos y/o | e Expedientes
Especializado prescritos.

Divide y ordena los Expedientes. o Expedientes
Verifica que los Expedientes estén | e Expedientes
completos, foliados, rubricados,
entresellados y que las caratulas se
encuentren en buen estado.

4 Elabora en original y dos copias las | e ListasOy2C
“Listas de Remisién de Expedientes al
Archivo Judicial de la Ciudad de México
y Registro Publico de Avisos Judiciales”.

5 Remite al Secretario de Acuerdos las | e ListasOy2C
“Listas de Remision de Expedientes al | Expedientes
Archivo Judicial de la Ciudad de México
y Registro Publico de Avisos Judiciales”
y los Expedientes.

6 Secretario de Recibe las “Listas de Remisién de | e ListasOy2C

Acuerdos Expedientes al Archivo Judicial de la| Expedientes

Ciudad de México y Registro Publico de
Avisos Judiciales” y los Expedientes.

7 Coteja que los Expedientes | ¢ Expedientes
correspondan con lo asentado en las | ListasOy2C
“Listas de Remisién de Expedientes al
Archivo Judicial de la Ciudad de México
y Registro Publico de Avisos Judiciales”.

¢Correcto?

8 No
Devuelve las Listas y Expedientes al | o ListasOy2C
Administrativo Especializado, haciendo | Expedientes
las aclaraciones correspondientes para
su correccion (regresa a la actividad
numero 4).

9 Si
Firma y sella las “Listas de Remisiébn de | e ListasOy2C
Expedientes al Archivo Judicial de la
Ciudad de México y Registro Publico de
Avisos Judiciales”.
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No. Area Descripcion de la actividad D DI T
sistemas de apoyo
10 Remite las “Listas de Remision de | e ListasOy2C
E>l<pedientes ,al_ Archivo_JudicigI .de la| o Expedientes
Ciudad de México y Registro Publico de
Avisos Judiciales” y los Expedientes al
Administrativo Especializado.
11 Administrativo Recibe del Secretario de Acuerdos los | e ListasOy2C

Especializado

Expedientes y las “Listas de Remision
de Expedientes al Archivo Judicial de la
Ciudad de México y Registro Publico de
Avisos Judiciales”.

e Expedientes

12 Registra en la “Libreta de Remision de | ¢ SCIRD
Expedientes al Archivo”, en el SCIRD | Libreta
(apartado “Libro de Remisiéon al
Archivo”) 'y forma Paquetes de| ° Paquetes
aproximandamente 50 centimetros de
altura.

13 Remite al Comisario la “Libreta de | e Libreta
Remision de Expedientes al Archivo®, | ListasOy2C
las “Listas de Remision de Expedientes
al Archivo Judicial de la Ciudad de | ® Paduetes
México y Registro Publico de Avisos
Judiciales” y los Paquetes de
Expedientes.

14 Comisario Recibe del Administrativo Especializado | e Libreta
la “Libreta de Remision de Expt'ad.i,entes o ListasOy2C
al Archivo”, las “Listas de Remision de
Expedientes al Archivo Judicial de la| ¢ Paquetes
Ciudad de México y Registro Publico de
Avisos Judiciales” y los Paquetes de
Expedientes.

15 Presenta en la Direccion del Archivo | e ListasOy2C

Judicial de la Ciudad de Meéxico y
Registro Publico de Avisos Judiciales la
“Libreta de Remision de Expedientes al
Archivo”, las “Listas de Remision de
Expedientes al Archivo Judicial de la
Ciudad de México y Registro Publico de
Avisos Judiciales” y los Paquetes de
Expedientes.

o Libreta
e Paquetes
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Descripcion de la actividad

Documentos y/o
sistemas de apoyo

Recibe de la Direccion del Archivo
Judicial y Registro Publico de Avisos
Judiciales la “Libreta de Remision de
Expedientes al Archivo” y los acuses de
las “Listas de Remision de Expedientes
al Archivo Judicial de la Ciudad de
México y Registro Publico de Avisos
Judiciales”.

Verifica que la “Libreta de Remision de
Expedientes al Archivo” y los acuses de
las “Listas de Remision de Expedientes
al Archivo Judicial de la Ciudad de
México y Registro Publico de Avisos
Judiciales” cuenten con el sello de
recibo y la firma de quien recibe y la del
titular de la Direccion del Archivo
Judicial de la Ciudad de México y
Registro Publico de Avisos Judiciales.

Remite la “Libreta de Remision de
Expedientes al Archivo” y los acuses de
las “Listas de Remision de Expedientes
al Archivo Judicial de la Ciudad de
México y Registro Publico de Avisos
Judiciales” al Administrativo
Especializado.

Libreta
Acuses

e Libreta
e Acuses

e Libreta
e Acuses

78 Manuales
TSICDMX

No. Area

16

17

18

19 Administrativo
Especializado

20

21

Recibe la “Libreta de Remision de
Expedientes al Archivo” y los acuses de
las “Listas de Remision de Expedientes
al Archivo Judicial de la Ciudad de
México y Registro Publico de Avisos
Judiciales”.

Integra Acuses de las “Listas de
Remision de Expedientes al Archivo
Judicial de la Ciudad de Meéxico y
Registro Publico de Avisos Judiciales”
en las Carpetas correspondientes.

Coloca la “Libreta de Remision de
Expedientes al Archivo” en la gaveta
que corresponda.

e Libreta
e Acuses

e Carpetas

e Libreta

FIN DEL PROCEDIMIENTO
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PROCEDIMIENTOS

prescritos Exps. Exps.

Remision de Exps.
al Archivo y

Registro Publico de [gas "l
r o Coteja "Listas de
Avisos Jud. oyzc¢ Remision" con los
Expedientes

Divide y ordena los

Expedientes
Exps.
L_:l s

Remite "Listas de v
Remision de Exps.
al Archivo y
Registro Publico de
Avisos Jud. "y
Exps.

¢Correcto?

Procedimiento: |Remisién de Expedientes a la Direccién del Archivo Judicial de la Ciudad de México y Registro Publico de Avisos Judiciales.
Administrativo Especializado Secretario de Acuerdos
INICIO ) l 3
No 8
Verifica folio, 6
rdbrica y entresello Recibe "Listas de .
1 de los Expedientes. [—— Remision de Exps. De\él;zl;;;stt:ss y
Localiza al Archivo y Exps.
Expedientes Rc—fls_tro rjuk;hc“o de [Tems
concluidos y/o wvisos Jud. "y oy2cC

y 4
Elabora "Listas de
7 Si 9

Firmay sella las
"Listas de
Remision de Exps.

al Archivo y
Listz
Registro Pblico de | 03]

10

Remite "Listas de
Remision de Exps.
al Archivo y
Registro Publico de
Avisos Jud. "y

Exps.
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Procedimiento: |Remisién de Expedientes a la Direccién del Archivo Judicial del Distrito Federal y Registro Publico de Avisos Judiciales.

Administrativo Especializado Comisario Administrativo Especializado

1" l 14 1 19

Recibe "Listas de

Recibe

ibreta de

Remisién de Exps. Recibe "Libreta de Ibe "L
al Archivo y Remisior istas Rer;‘:ﬁ?st::g:ses
i (bli de Remision”

Registro Publico de y Remisen®

Avisos Jud. "y paquetes de Exps.

Exps.

17

Verificaen Libreta y
en Acuses de
Listas, sellos y

firmas

20

12 15

Integra Acuses de
"Listas de
Remision” en la

carpeta Carpeta
correspondiente

Presenta en la Dir.
del Archivo Jud.
Libreta, Listas y

paquetes de Exps. Listas

oy2cC

Registra en "Libreta
de Remision de
Exps.", en SCIRD y

forma paquetes

18

13 16 Coloca
Libreta en

gaveta

Remite "Libreta de
Remisién”, "Listas
de Remision" y
paquetes de Exps.

Recibe de la Dir. del
Archivo Jud. Libreta
y acuses de Listas
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Procedimiento:

Control de Fotocopiado.

Objetivo:

Controlar la reproducciéon de las Fotocopias simples o certificadas que son
expedidas por los Juzgados de Justicia para Adolescentes de Proceso Escrito.

Politicas y normas de operacion:

1. Este Procedimiento deriva de los Procedimientos de “Recepciéon de Promociones

Posteriores” y/o “Emision de Acuerdos”.

De conformidad con el articulo 8° de la Constitucién Politica de los Estados Unidos
Mexicanos y el articulo 23 del Cadigo de Procedimientos Penales para el Distrito Federal,
las Fotocopias, simples o certificadas, se expediran a las partes que intervengan en un
asunto tramitado ante los Juzgados de Justicia para Adolescentes de Proceso Escrito, a
través de comparecencia o solicitud por escrito; la parte solicitante debera exhibir su
Comprobante de pago de servicio y, en su momento, dejara razoén y constancia de su
recibo; cuando el Ministerio Publico o el Adolescente asesorado por un Defensor de
Oficio las soliciten, éstas se expediran sin costo alguno.

Mediante Acuerdo 42-02/2014 emitido por el Pleno del Consejo de la Judicatura de la
Ciudad de México en sesion ordinaria celebrada el 14 de enero de 2014, se autoriz6 el
uso y manejo de la Plataforma Integral de Cobro (PIC) en los 6rganos jurisdiccionales de
forma obligatoria, a partir del 03 de febrero de 2014, para recibir Unicamente como
acreditacion del pago de Fotocopias simples, certificadas y/o compulsa de documentos,
los Comprobantes expedidos en los médulos de dicha Plataforma.

A través de dicha Plataforma se imprimira en los documentos solicitados, una marca de
seguridad (sello de agua) y cadena digital de certificacion, con los datos del usuario y
contrasefa asignados al servidor publico que las certifica.
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No. Area Descripcion de la actividad. .Documentos ylo
sistemas de apoyo.
Deriva de los Procedimientos de
“Recepcion de Promociones
Posteriores” ylo “Emision de
Acuerdos”.
1 Administrativo Recibe del Secretario de Acuerdos el| e Expediente
Especializado Expediente y Comprobante de Pago de « Comprobante (O)
(Responsable del Servicio original.
Fotocopiado)

2 Verifica en el Expediente que el tipo de| e Expediente
Fotocopias, ya sean simples o certificadas| Comprobante (O)
correspondan con el Comprobante de
Pago de Servicio.

3 Accede a la Fotocopiadora e ingresa el| e Fotocopiadora
namero de fqlio del Comprobante de| Comprobante
Pago de Servicio.

4 Escanea las constancias solicitadas por la| e Expediente
parte interesada.

5 Informa al Secretario de Acuerdos que ha
escaneado las constancias y que se
encuentran pendientes de autorizacion.

6 Secretario de Accede al “Portal de Certificacién y| e Sistema

Acuerdos Autorizacion”.

7 Comprueba los folios pendientes por| e Sistema
autorizar.

8 Verifica que las constancias escaneadas| e Sistema
coincidan con las congtanmas solicitadas | Expediente
que obran en el Expediente.

¢Autoriza?

9 No
Rechaza en el sistema y remite el| eExpediente
Expediente al Administrativo
Especializado (Responsable del
Fotocopiado) para que escanee
nuevamente las constancias
correspondientes.
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No. Area Descripcion de la actividad. _Documentos ot
sistemas de apoyo.
10 Si
Autoriza y firma electrénicamente el folio
e indica al Administrativo Especializado
(Responsable del Fotocopiado) que
puede imprimir las constancias
escaneadas.
11 Administrativo Accede a la Fotocopiadora, selecciona el

Especializado

(Responsable del
Fotocopiado)

folio que ha sido autorizado e imprime las
constancias correspondientes.

que corresponda.

12 Entrega al Secretario de Acuerdos las| e Fotocopias (S)o
Fotocopias simples o certificadas, segun (©)
corresponda.

13 Secretario de Recibe Fotocopias simples o certificadas, | e Fotocopias (S) o

Acuerdos segun corresponda y pone a disposicion (©)
de la parte interesada las mismas.
14 Remite al Archivo el Expediente. ¢ Expediente
15 Archivo Recibe Expediente y archiva en la gaveta | e Expediente
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Procedimiento IControI de Fotocopiado.

Administrativo Especializado . ativo iali (
able del Fotocopiado) SOECEID L AIEREED del F

|

Archivo

1

*Recibe del Sec. de
Acdos. Exp. y

Accede a
Accede al "Portal electronicamente el fotocopiadora
Comprobante de
Pago de Servicio en

de Certificacion y folio e indica imprimir selecciona folio
original

c

(0)]

Autorizacion” e autorizado e fotocopiadora
imprime

l 2 l 7

Comprueba los
folios por autorizar y 12
Sistema

6 —l 10 —l 1

Autoriza y firma

Verifica en Exp.
que el tipo de
fotocopia
corresponda con el
Comp. de Pago de

Servicio

! 13

Entrega fotocopias
l 3 l Recibe fotocopias simples o

8 simples o certificadas [Fotocopias
(S)o (C)]
Accede a cer@lflca(_ia_s' y pone
fotocopiadora e Verifica que las a disposicién de la [Fotocopias
pi constancias parte interesada (S)o (C)

ingresa no. de folio Comprob. escaneadas coincidan
de Comp. de Pago Foiscopiadora con las constancias
de Servicio solicitadas
; 4 Coloca
Expediente
14
Escanea en gaveta

constancias

solicitadas Exp. " "
Remite al Archivo
el Expediente
l No 9 BTy
5
Rechaza en

Informa que las sistema y remite
constancias para escanear
escaneadas estan nuevamente las
pendientes de constancias |
autorizacion

*Deriva de los Procedimientos de “Recepcion
de Promociones Posteriores” y/o “Emisién de
Acuerdos”.
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Folio:

Sello y Firma Sala

FECHA:

OFICIALIA DE PARTES COMUN PARA SALAS
DEL TRIBUNAL SUPERIOR DE JUSTICIA

DEL D.F.
PENAL
JUZGADO: _ CAUSA N /
N° DE AVERIGUACION:
SENTENCIADO: FECHA AUTO DE ADMISION:
) FECHA DE RESOLUCION
= RECURRIDA:
~
£ OFENDIDO:
& TIPO DE RESOLUCION
<o RECURRIDA:
22z
[75) LND 6
A —
<= 3 DELITO: APELANTE(S):
Z <« TRAMITE:
Q==
- -W
200
o0 0
PN TOTAL ANEXOS:
(EXISTE ANTECEDENTE? (SI) (NO)
TIPO DE ANTECEDENTE:
SALA DE ANTECEDENTE:
Elaboré Autorizo
(Nombre y Firma) (Nombre y Firma)
IMPRESION ACUSE
FJJAPE-01
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FECHA: (2)

OFICIALIA DE PARTES COMUN PARA SALAS
DEL TRIBUNAL SUPERIOR DE JUSTICIA
DEL D.F.

FORMATOS

Folio: (1)

Sello y Firma Sala

(20)

() COPIA OFICIALIA DE PARTES

() ORIGINAL SALA
() COPIA JUZGADO

PENAL
JUZGADO: __ @ CAUSAN: _ (4 /
N° DE AVERIGUACION:
SENTENCIADO: FECHA AUTO DE ADMISION:
(5) 10
FECHA DE RESOLUCION
RECURRIDA:
OFENDIDO: ]
(6) TIPO DE RESOLUCION
RECURRIDA:
(12)
DELITO: (7) RECURRENTE(S):
TRAMITE: (8) (13)
TOTAL ANEXOS: 9)
(EXISTE ANTECEDENTE? (SI) (NO)(14) Sello del Juzgado
TIPO DE ANTECEDENTE: (15) (19)
SALA DE ANTECEDENTE: (16)
Elaboro Autorizé
(17) (18)
(Nombre y Firma) (Nombre y Firma)
IMPRESION ACUSE
FJJAPE-01
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DESCRIPCION DEL FORMATO
Nombre Asignacion de Sala.
Clave FJJAPE-01
Llevar el control y registro pormenorizado de las Salas que
Objetivo conoceran y resolveran los Recursos interpuestos en contra
de los actos y resoluciones del Juzgado.
Administrativo Especializado de la Secretaria de Acuerdos
Elabora
que corresponda.
Numero de tantos Original y dos copias.
Distribucién Secretaria de Acuerdos que corresponda.
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DESCRIPCION DE LLENADO

No. CONCEPTO SE DEBE ANOTAR

(1) |Folio: Numero de folio asignado por la Oficialia de Partes
Comun.

(2) |Fecha: Fecha en que se enviara el Formato a la Oficialia de
Partes Comun.

(38) |Juzgado: Numero del Juzgado que solicita la designacion de Sala.

Causa (Expediente):

El nimero que le correspondié conforme al registro en el

Libro de Gobierno.

(5) |Sentenciado: El nombre del Adolescente en el proceso.

(6) |Ofendido: El nombre del Ofendido en el proceso.

(7) |Delito: La conducta tipificada como delito, que se persigue.

(8) |Tramite: El tipo de Recurso que se substancia (apelacién) asi

como los efectos en que fue admitido el Recurso

interpuesto (devolutivo o0 ambos efectos)

Total de anexos:

El total de anexos que integran el Recurso (causa

(Expediente), Testimonio, documentos, etcétera).

(10) |Fecha del auto de admision: |Fecha en que es emitido el acuerdo que tiene por
admitido el Recurso.

(11) |Fecha de resolucién recurrida: | Fecha del auto o resolucion que se recurre.

(12) |Tipo de resolucién recurrida: | Auto o resolucion emitido por el Juez, que se pretende
combatir mediante el Recurso.

(13) |Recurrente(s): La parte que interpone el Recurso (sentenciado u

ofendido).
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No. CONCEPTO SE DEBE ANOTAR
(14) |Antecedentes: La existencia o no de Recursos anteriores en el proceso.
(15) |Tipo de antecedentes: El tipo de Recurso que se interpuso con anterioridad
(apelacion)
(16) |Sala de antecedente: El numero de Sala que conocié de los antecedentes.
(17) |Elaboro: Nombre y firma del servidor publico que requisitd el
formato.
(18) |Autorizo: Nombre y firma del Secretario de Acuerdos o Juez que
reviso y autorizo el formato.
(19) |Sello del Juzgado: Se estampara el sello oficial del Juzgado.
(20) |Original o copia: Se marcara original o copia segun corresponda (Sala,
Juzgado, Oficialia de Partes).
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