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|. PRESENTACION

Los Juzgados de Ejecucion de Sanciones Penales del Tribunal Superior de Justicia
del Distrito Federal, encargados de regular el cumplimiento, modificacion y duracién
de las penas y medidas de seguridad impuestas por la autoridad judicial, iniciaron
funciones, con dos juzgados, el 19 de junio del 2011; creandose dos juzgados mas

cuyas actividades iniciaron el 7 de enero del 2014.

La reciente creacion de dichos érganos jurisdiccionales, independientemente de sus
funciones sustantivas, hace necesario dotarles de instrumentos de caracter
administrativo que les apoyen para el desarrollo de sus actividades cotidianas y el
logro de los objetivos establecidos de una manera mas eficiente, por lo que el
presente Manual de Procedimientos de los “Juzgados de Ejecucién de Sanciones
Penales del Tribunal Superior de Justicia del Distrito Federal” tiene como finalidad
constituirse en una herramienta de caracter administrativo para identificar con
precision y objetividad los flujos en su operacion interna y tener una vision integral
de su trabajo, ademas de propiciar, en los casos en que asi proceda, el uso de
herramientas tecnoldgicas que apoyen la gestion administrativa y en lo futuro,
realizar analisis en materia de modernizacién judicial y administrativa que sirvan de
soporte para transformarlos hacia nuevos y mejores esquemas de organizacion y

funcionamiento.

Por ello, el presente Manual es aplicable y resulta de utilidad material para los
referidos o6rganos jurisdiccionales al contribuir a identificar los diversos procesos
operativos de caracter administrativo internos; las acciones o actos concatenados
que en forma cotidiana y recurrente se realizan al interior del juzgado; describir en
forma lineal y sencilla el desarrollo de las actividades; dar certeza a los empleados
judiciales en el desarrollo de sus funciones al estandarizar los procesos operativos;
conocer los resultados que se pretenden obtener una vez que se realizan las
actividades descritas en el Manual; otorgar transparencia a los procesos operativos

y en los servicios que presta el juzgado; y dar certeza juridica a los justiciables.
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Para su mejor comprension, este Manual contiene un listado de los Procedimientos
que se desarrollan en los Juzgados de Ejecucion de Sanciones Penales, conforme
las areas que integran la estructura organica establecida en su Manual de
Organizacion, relacionados individualizadamente, en orden progresivo,
identificandolos con su nombre, objetivo general, politicas y normas de operacion
que los rigen y describiendo la forma en que las areas que integran la unidad
administrativa y/o las de apoyo técnico operativo intervienen en la ejecucion del
procedimiento en cuestion de una manera légica y ordenada, asi como su relacion
con otras unidades administrativas y los documentos de apoyo o sistemas
informaticos utilizados; presentando seguidamente los diagramas de flujo que los

representan esquematica y graficamente.

Este Manual fue elaborado con la participacion del personal de los Juzgados
Primero y Segundo de Ejecucién de Sanciones Penales del Tribunal Superior de
Justicia del Distrito Federal, directamente involucrados en realizar las actividades
que se describen en los procedimientos, con la orientacion de la Direccion Ejecutiva
de Planeacién; a fin de enmarcarlos dentro del nuevo modelo de gestion y
modernizacion administrativa del Tribunal Superior de Justicia del Distrito Federal.
Una vez autorizado por el Consejo de la Judicatura del Distrito Federal, el presente
Manual es una referencia obligatoria por lo que, para su debido conocimiento, en su
momento sera publicado en el Boletin Judicial del Tribunal Superior de Justicia del
Distrito Federal y para mayor difusién y transparencia, en el sitio institucional de

Internet.

Es importante destacar que la utilidad de un Manual de Procedimientos radica en la
veracidad y actualidad de la informacién que contiene, por lo que su actualizacién
futura, total o parcial, a través de revisiones periodicas, resulta indispensable;
principalmente cuando se efectien procesos de reingenieria 0 modernizacion

administrativa.
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LISTADO DE PROCEDIMIENTOS

Il. LISTADO DE PROCEDIMIENTOS

Procedimientos
No. Nombre Clave Pag.
1 Recepcion de Asuntos Nuevos JESP-PR-01 7
2 Despacho de Exhortos JESP-PR-02 12
3 Radicacion de Asuntos Nuevos JESP-PR-03 17
4 Recepcion de Promociones Posteriores JESP-PR-04 21
5 Emisién de Acuerdos JESP-PR-05 26
6 Programacioén de Audiencias Orales JESP-PR-06 31
7 Emisién de Oficios y/o Cédulas de Notificacion | JESP-PR-07 35
8 Notificaciones Personales JESP-PR-08 41
g | Notificaciones Personales en la sede del JESP-PR-09 46
Juzgado
10 | Preparacion y Celebracion de Audiencias JESP-PR-10 50
Orales
11| Emisién de Resoluciones JESP-PR-11 56
12 Despacho de Amparos Indirectos JESP-PR-12 60
13 | Recepcion y Despacho de Recursos de JESP-PR-13 68
Apelacion y Queja
14 | Remision de Expedientes a la Direccion del JESP-PR-14 79
Archivo Judicial del Distrito Federal
15 Registro y Custodia de Garantias JESP-PR-15 86
16 | Entrega y devolucion de Garantias JESP-PR-16 91
consistentes en Certificados de Depdsito
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Procedimiento Recepcion de Asuntos Nuevos

Describir las actividades a cargo de la Oficialia de Partes de
los Juzgados de Ejecucion de Sanciones Penales, para la
Objetivo general | recepcion y registro de los asuntos nuevos que les son
remitidos por la Direccion de Turno de Consignaciones
Penales, o bien por la Oficialia de Partes de la Presidencia del
Tribunal.

Politicas y normas de operacion

1. Para los efectos de este Manual, los documentos que recibe la Oficialia de
Partes del Juzgado de Ejecucion de Sanciones Penales, se pueden clasificar en
dos grupos: los asuntos nuevos, que son los que dan la pauta para abrir un
nuevo expediente de ejecucion; y las promociones posteriores que son aquellas

posteriores a la apertura del expediente en el juzgado

2. La Oficialia de Partes debera revisar que se encuentren todos los anexos que se
acompanan al escrito, proveniente de la Direccion de Turno de Consignaciones

Penales o de la Oficialia de Partes de la Presidencia del Tribunal.

3. Para apoyar las actividades de control y gestion de los juzgados de ejecucion,
existen dos clases de formatos de registros oficiales: los previamente
autorizados por el Tribunal y distribuidos por éste a cada uno de los juzgados,
conocidos como “Registros Obligatorios”, dentro de los cuales el Libro de
Gobierno permite el registro de los principales datos de los escritos iniciales y
evolucion del expediente de ejecucion; y los que de manera interna se
establecen de forma discrecional por el titular del juzgado para tener un control
mas completo y preciso de la circulacion y tramite de los documentos sometidos

a su conocimiento, denominados como “Registros Optativos”.

MP/ Juzgados de Ejecucion de Sanciones Penales/Junio 2014
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No.

Area

Descripcion de la actividad.

Documentos y/o
sistemas de
apoyo.

Oficialia de
Partes del
Juzgado

Recibe diariamente de la Direccion de Turno de
Consignaciones Penales o de la Oficialia de
Partes de la Presidencia del Tribunal, segun el
caso, mediante oficio de remision, los asuntos
que han sido turnados al juzgado para su
conocimiento y tramite, pudiendo ser estos:

a) Solicitudes y revocaciones de Beneficios
Penitenciarios;

b) Planteamientos relacionados con la
reparacion del dafo, el cumplimiento,
adecuacion o ejecucion de la pena o
medida de seguridad impuesta en
sentencia ejecutoriada, asi como la
emision de constancias de libertad
definitiva;

¢) Exhortos; o

d) Incompetencias.

Revisa, segun el asunto de que se ftrate, lo
siguiente:
a) Que el numero de fojas corresponda a lo
estipulado en el oficio de remision; y
b) Que el (los) nombre(s) de(l) (los)
sentenciado(s), ofendido(s), delito(s),
juzgado, etc. aparezcan correctamente
asentados en el oficio de remision.

Registra por medio del reloj checador del
juzgado, la hora y la fecha en que ingresa la
documentacion al juzgado.

Registra la documentacion en la Libreta de
Promociones (Formato FJESP-02) anotando:

a) Fecha de recepcion en el juzgado;

b) Numero consecutivo de registro;

¢) Numero de expediente; y

d) Asunto.

NOTA: Existe una Libreta de Promociones en
general para todo el juzgado en la cual uno de
los Secretarios de Acuerdos certifica diariamente
la apertura y cierre de los registros en la misma
y se requisita tanto manualmente como en el
Sistema de Control de Informacién y Registros
Digitales.

Oficio
Escrito Inicial

Documentos
anexos

Documentos
anexos

Oficio
Escrito inicial

Formato FJESP-
02

8
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No.

Area

Descripcion de la actividad.

Documentos y/o
sistemas de
apoyo.

Revisa en la Base de Datos del juzgado si existe
otro expediente a nombre del sentenciado.

NOTA: La base de datos de Juzgado es un
registro no oficial que permite controlar datos y
detectar homonimias en los nombres de los
sentenciados.

Registra en el Libro de Gobierno (Formato
FJESP-01) el asunto nuevo.

NOTA: El Libro de Gobierno (Formato FJESP-
01) es un registro oficial del juzgado,
certificado por un Secretario de Acuerdos vy
autorizado por el Juez, y se requisita también
la misma informacion en el Sistema de Control
de Informacion y Registros Digitales.

Separa las constancias originales de entre los
anexos, que por su naturaleza deban ser
resguardadas en el seguro del Juzgado y se
colocan en sobre cerrado para tal efecto.

NOTA: Las constancias originales se colocan
en un sobre identificado con numero
consecutivo y los datos del sentenciado. Las
fotocopias correspondientes se anexan al
expediente.

Remite al Secretario de Acuerdos el oficio de
remision con el escrito inicial y la documentacion
anexa.

NOTA: En el Juzgado se cuenta con cinco
Secretarias de Acuerdos por lo que las cargas
de trabajo se distribuyen entre ellos, con
conocimiento del juez, de manera equitativa,
predeterminandose su distribucién con base en
el ultimo digito del nimero del expediente.

Base de Datos
del Juzgado

Formato FJESP-
01

Documentos
anexos

Sobre

10

Secretario de
Acuerdos

Recibe de la Oficialia de Partes del Juzgado los
oficios de remision de asuntos nuevos con sus
documentos anexos.

Revisa en cada caso que los datos coincidan
con los manifestados en el oficio de remision.

Oficio de
remision
Escrito Inicial

Documentos
anexos

Sobre

MP/ Juzgados de Ejecucion de Sanciones Penales/Junio 2014
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: Documentos y/o
No. Area Descripcion de la actividad. sistemas de
apoyo.

11

NOTA: En caso de que detecte algun error,
sefala al personal de la Oficialia de Partes del
Juzgado las correcciones que procedan para
que sean subsanadas.

Remite al Personal de Apoyo de la Secretaria de
Acuerdos que corresponda, el oficio, el escrito
inicial de remision y los documentos anexos.

A partir de este punto se siguen en lo
conducente las actividades sefaladas en el
Procedimiento de Radicacion de Asuntos
Nuevos, Emision de Acuerdos o de
Despacho de Exhortos, segtin corresponda.

FIN DEL PROCEDIMIENTO
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Procedimiento: |Despacho de Exhortos

Objetivo: de distinta jurisdicciéon y que son turnados a los Juzgados de

Describir las actividades necesarias para llevar a cabo el despacho
de exhortos, en cumplimiento de los autos emitidos por autoridades

Ejecucion de Sanciones Penales.

Politicas y normas de operacion

1.

Los exhortos son pedimentos que realizan los jueces a otros de distinta
jurisdiccién pero de igual jerarquia, para requerirles que efectuen ciertos actos o
diligencias. Se reciben a través de la Oficialia de Partes de la Presidencia del
Tribunal, quien designa el juzgado en turno para que provea y diligencie el

exhorto en los términos de ley.

A todos los asuntos nuevos que ingresan al Juzgado de Ejecucion de Sanciones
Penales, incluyendo los exhortos, debera darseles entrada con el reloj checador
de la Oficialia de Partes del 6rgano jurisdiccional, previamente a su registro en
los libros o libretas implementados para control interno. Igual tratamiento reciben

las promociones posteriores.

A los exhortos también se les abre un nuevo expediente o expedientillo al cual
deberan coserse, rubricarse, entresellarse y foliarse en forma consecutiva todos

los documentos que lo engrosen, garantizando certeza juridica en su integracion.

Una vez cumplimentado el exhorto, se acuerda lo conducente y se devuelve el al
juzgado exhortante mediante oficio. Se procede de igual manera en caso que
por alguna razén no haya podido ser requisitado. Asimismo, una vez
despachado el exhorto, se acuerda la remisién del cuaderno de exhorto al

Archivo Judicial.

Por su naturaleza juridica, este procedimiento esta relacionado con el
Procedimiento de Recepcidon de Asuntos Nuevos, de donde deriva, asi como con

el de Emision de Acuerdos por lo que corresponde al despacho y al

MP/ Juzgados de Ejecucion de Sanciones Penales/Junio 2014
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cumplimiento del exhorto, asi como con el Procedimiento de Emision de Oficios

y/o Cédulas de Notificacion, para su devolucion al juzgado exhortante.

. Documentos y/o
No. Area Descripcion de la actividad. sistemas de
apoyo.

Este procedimiento deriva del Procedimiento
de Recepcion de Asuntos Nuevos.

1 Secretaria de | Recibe del Secretario de Acuerdos el exhorto y | * Exhorto

Acuerdos los documentos anexos. * Documentos
anexos

(Personal de Registra en el Libro de Gobiemno (Formato | * Formato
Apoyo) FJESP-01): FJESP-01

a) Numero de expediente;

) Fecha de recepcion;

) Nombre del sentenciado;

) Causa de origen y Juzgado;

) Delito(s);

) Peticion; y

g) Observaciones (en esta columna se

anota que se trata de un exhorto)

S 0O O O T

3 Registra en la Libreta de Control de Exhortos | « Formato
(Formato FJESP-04): FJESP-04

Numero de partida (expediente);
Fecha de recepcion en el juzgado;
Juzgado Exhortante;

Nombre del (o los) sentenciado (s);
Delito(s); y

Solicitud.

Q

O T
——= — = O

> 0 O

NOTA: Los libros de Gobierno (Formato FJESP-
01) y de Control de Exhortos (Formato JESP-04)
también se requisita en el Sistema de Control de
Informacién y Registros Digitales.

4 Requisita el Formato de Caratula de Expediente| « Formato
(Formato FJESP-03), registrando los siguientes FJESP-03
datos:

a) Afo;
b) Juzgado en el que se radica el asunto;
c) Numero de expediente;

MP/ Juzgados de Ejecucion de Sanciones Penales/Junio 2014
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. Documentos y/o
No. Area Descripcion de la actividad. sistemas de
apoyo.
d) Nombre del (o los) sentenciado(s);
e) Nombre del (o los) ofendido(s);
f)  Delito(s);
g) Nombre del Juez
h) Nombre del Secretario de Acuerdos;
i) Nombre del Agente del Ministerio Publico; y
j) Datos del Juzgado exhortante.
5 Forma el Cuaderno de exhorto cosiendo, | = Cuaderno de
foliando, rubricando y entresellando el exhorto y exhorto
los documentos anexos a la Caratula del
Cuaderno.
6 Remite el Cuaderno de exhorto a la Secretaria
de Acuerdos.
7 Secretaria de Recibe del Personal de Apoyo de la Secretaria | = Cuaderno de
Acuerdos de Acuerdos el Cuaderno de exhorto. exhorto
8 Elabora el proyecto de acuerdo que ordena el | = Proyecto de
despacho del exhorto en los términos solicitados acuerdo
en el oficio de la autoridad exhortante.
9 Remite el Cuaderno de exhorto y el proyecto de | = Documentos
acuerdo al Juez. anexos
A partir de este punto, y antes de continuar
con el presente procedimiento, se siguen en
lo conducente las actividades senaladas en
el Procedimiento de Emision de Acuerdos y
conforme a lo ordenado en el acuerdo, puede
derivar en los Procedimientos de Emision de
Oficios ylo Cédulas de Notificacion o de
Notificaciones Personales, segun proceda.
10 Secretaria de Recibe el Cuaderno de exhorto y el documento | = Cuaderno de
Acuerdos en el que consta la diligenciacion del exhorto. exhorto
(Pirsonal de NOTA: En caso de que por alguna circunstancia
poyo) no haya podido practicarse la diligencia, el
responsable lo hara del conocimiento de la
Secretaria de Acuerdos, sefialando las razones
por las que no fue posible llevarla a cabo.
11 Registra en la Libreta de Control de Exhortos | = Formato
(Formato FJESP-04) FJESP-04

MP/ Juzgados de Ejecucion de Sanciones Penales/Junio 2014
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) Documentos y/o
No. Area Descripcion de la actividad. sistemas de
apoyo.
a) Fecha en que se dio cumplimiento al
exhorto;
b) Numero de oficio con que se diligencia;
c) Si se pudo o no dar cumplimiento al
exhorto; y
d) Observaciones (las razones por las que,
de ser el caso, no fue posible practicar
la diligencia solicitada).
NOTA: En el Libro de Gobierno (Formato | . Eormato
FJESP-01) también se anota en el apartado de JESP-01
observaciones la fecha en que se pudo o no dar
cumplimiento al exhorto.
12 Reproduce en fotocopia el cuaderno de exhorto. | . cyaderno de
Exhorto
13 Elabora el proyecto de acuerdo mediante el cual (fotocopia)
se tiene por cumplido o no el exhorto y ordena | * Proyecto de
su devolucion a la autoridad solicitante. acuerdo
A partir de este punto, se llevan a cabo las
actividades que resulten conducentes del
Procedimiento de Emision de Acuerdos.
Asi mismo, se contintia con la devolucion del
exhorto mediante oficio, siguiendo en lo
conducente las actividades descritas en el
Procedimiento Emision de Oficios ylo
Cédulas de Notificacion.
14 Concluye el registro en la Libreta de Controlde | = Formato
Exhortos (Formato FJESP-04) y en el Libro de FJESP-04
Gobierno (Formato FJESP-01), anotando la | Formato
fecha en que fue devuelto el exhorto
. . o FJESP-01
correspondiente;.también se requisita en el
Sistema de Control de Informacién y Registros
Digitales.
NOTA: La fotocopia del cuaderno de exhorto es
certificada por la Secretaria de Acuerdos y es
enviada al Archivo Judicial, agregando
previamente la constancia de devolucion del
exhorto a la autoridad exhortante.

FIN DEL PROCEDIMIENTO

MP/ Juzgados de Ejecucion de Sanciones Penales/Junio 2014
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DELDF PROCEDIMIENTOS

Procedimiento: |Radicaciéon de Asuntos Nuevos

Describir las actividades que realizan los Juzgados de Ejecucion de
Objetivo: Sanciones Penales, para radicar los asuntos nuevos que les son
turnados para su conocimiento y tramite.

Politicas y normas de operacion

1. El acuerdo que ordena la radicacion de un asunto nuevo en el juzgado, implica
gue no existen impedimentos para conocer de éste y darle tramite procesal en el

juzgado, de conformidad con la legislacion aplicable.

2. La radicacion conlleva la conformacion del expediente respectivo, al cual se
agregan los documentos presentados en el juzgado, asi como la glosa de todas
las actuaciones y promociones que en adelante se generen durante el desarrollo

del proceso.

3. Por su naturaleza juridica, este procedimiento esta relacionado con el
Procedimiento de Recepcién de Asuntos Nuevos, de donde deriva. Es
susceptible de continuar, segun proceda, en los procedimientos de Emisién de
oficios y/o cédulas de notificacion; notificaciones personales; o preparacion y

celebracion de audiencias.

MP/ Juzgados de Ejecucion de Sanciones Penales/Junio 2014
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. Documentos y/o
No. Area Descripcion de la actividad. sistemas de
apoyo.
Este procedimiento deriva del Procedimiento
de Recepcion de Asuntos Nuevos.
1 Secretaria de Recibe del Secretario de Acuerdos el oficio, el | = Oficio
Acuerdos escrito inicial de remision y los documentos | | £ .ito Inicial
(Personal de anexos.
Apoyo) =  Documentos
anexos

2 Requisita el Formato de Caratula de * Formato
expediente (Formato FJESP-03), registrando FJESP-03
los siguientes datos:

a) Afo;

b) Juzgado que radica el asunto;

¢) Numero de expediente;

d) Nombre del (los) sentenciado(s);

e) Nombre del (los) ofendido(s);

f) Delito(s);

g) Nombre del Juez;

h) Nombre del Secretario de Acuerdos; y

i) Nombre del Agente del Ministerio
Publico.

3 Forma el expediente cosiendo, foliando, | = Expediente
rubricando y entresellando el oficio de remision,
el escrito inicial y los documentos anexos a la
caratula del expediente.

4 Elabora el proyecto de acuerdo en donde se | = Proyecto de
ordena la radicacion del asunto nuevo, acuerdo
observando lo dispuesto en la legislacion
aplicable.

5 Remite el expediente y el proyecto de acuerdo al
Juez para su estudio.

6 Juez Recibe del personal de apoyo de la Secretaria | = Expediente
de Acuerdos el expediente y el proyecto de
acuerdo.

MP/ Juzgados de Ejecucién de Sanciones Penales/Junio 2014
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DE JUSTICIA
DELDF PROCEDIMIENTOS
. Documentos y/o

No. Area Descripcion de la actividad. sistemas de

apoyo.

7 Revisa el contenido y sentido del proyecto de | = Proyecto de
acuerdo: acuerdo

a) Si el proyecto es aprobado, lo firma y
remite junto con el expediente a la
Secretaria de Acuerdos.

b) Para el caso de que no esté conforme
con el contenido del proyecto, lo
devuelve con el expediente a la
Secretaria de Acuerdos, a fin de que
realice las correcciones pertinentes,
repitiéndose las actividades descritas en
los numerales 4 en adelante del
presente Procedimiento.

8 Secretaria de Recibe del Juez el proyecto de acuerdo firmado | = Expediente

Acuerdos y el expediente.

9 Firma y rubrica el proyecto de acuerdo. = Proyecto de
NOTA: En el momento en que el proyecto acuerdo
cuenta con las firmas de Juez y del Secretario | * Acuerdo
de Acuerdos, el mismo se convierte en Acuerdo.

10 Remite el expediente y el acuerdo al Personal
de Apoyo de la Secretaria de Acuerdos.

11 Secretariade |Recibe de la Secretaria de Acuerdos el | » Expediente

Acuerdos expediente y el acuerdo. - Acuerdo
(Personal de
Apoyo)

12 Integra el acuerdo al expediente cosiendo,
foliando y entresellando.

13 Revisa el contenido del acuerdo y lleva a cabo
las actividades correspondientes a su
cumplimiento, pudiendo derivar en otro u otros
Procedimientos del presente Manual: Emision
de oficios y/o cédulas de notificacion;
notificaciones personales o preparacion y
celebracion de audiencias orales, segun
proceda.

FIN DEL PROCEDIMIENTO

MP/ Juzgados de Ejecucién de Sanciones Penales/Junio 2014
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Procedimiento: |Recepcion de Promociones posteriores

Describir las actividades para la recepcion de las promociones
L posteriores que son presentadas en los Juzgados de Ejecucion de
Objetivo: Sanciones Penales por las partes o terceros, durante la
substanciacion de los procedimientos de su competencia.

Politicas y normas de operacion

1. Posteriormente a la apertura del expediente en el juzgado, las partes o terceros
lo impulsan procesalmente a través de promociones posteriores que ingresan al

juzgado, mismas que, en su oportunidad, se engrosan al expediente respectivo.

2. Las promociones posteriores provenientes de las partes o terceros, son
acordadas por el Juez conforme a la normatividad aplicable y son turnadas para
su atencion, segun corresponda, a diversas areas del juzgado conforme a su

naturaleza juridica.

3. Por la diversidad sustantiva de las promociones posteriores (de tramite,
interposicion de recursos, amparos, respuesta a prevenciones, audiencias,
certificados de depdsito o pdlizas de fianza, etc.) este procedimiento esta
relacionado con los Procedimientos de Emision de Acuerdos, de Recepcién y
Despacho de Recursos de Apelaciones y Quejas, Preparacion y Celebracién de
Audiencias Orales, Despacho de Amparos Indirectos o Entrega y Devolucion de

Garantias consistentes en Certificados de Déposito.

MP/ Juzgados de Ejecucién de Sanciones Penales/Junio 2014
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. Documentos y/o
No. Area Descripcion de la actividad. sistemas de
apoyo.

1 Oficialia de Recibe las promociones presentadas durante el | = Promocion
Partes horario de labores del juzgado, mismas que

0 ; = Documentos
pueden ser entre otros, de los siguientes tipos:

anexos

a) Promociones subsecuentes al oficio de
remisién del asunto nuevo, presentadas
por el sentenciado, por el Ministerio
Publico adscrito o por la parte ofendida,
en el ambito de la ejecuciéon de la pena
y/o en el proceso de reinsercion social; y

b) Oficios, informes y documentos remitidos
al Juez por parte de autoridades,
entidades u otras personas fisicas o
morales diversas a las partes.

2 Revisa en la promocion:

a) Que esté dirigida al Juez o al juzgado;
b) Numero de expediente;

c) Nombre del sentenciado; y

d) Numero de anexos, en su caso.

3 Registra en original y copia de la promocion por
medio del reloj checador del juzgado, la hora y
la fecha en que ingresa fisicamente al juzgado y
entrega la copia sellada al promovente.

NOTA: En caso de que se tenga por recibida
una promocion que no corresponda al juzgado,
se hace del conocimiento del Juez a efecto de
que instruya su devolucion inmediata, previa
integracion del expedientillo correspondiente y
expedicion del acuerdo que ordena dicha
devolucion, dandose por terminado el presente
Procedimiento.

4 Revisa el contenido de las promociones vy
separa aquellas que se refieren a la
interposicién de un recurso o juicio de amparo.

5 Separa las promociones de acuerdo a la | = Promocién
Secretaria de Acuerdos que corresponda.

MP/ Juzgados de Ejecucion de Sanciones Penales/Junio 2014
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; Documentos y/o
No. Area Descripcion de la actividad. sistemas de
apoyo.

NOTA: En el Juzgado existen cinco Secretarios
de Acuerdos y el Juez determina la forma de
distribucion del trabajo entre cada uno de ellos,
de manera equitativa.

6 Registra la promocion en la Libreta de | * Formato
Promociones (Formato FJESP-02), anotando: FJESP-02

a) Fecha de recepcion en el juzgado;

b) Numero consecutivo de registro (el cual
se reinicia anualmente);

¢) Numero de expediente; y
d) Persona o autoridad promovente y asunto.

NOTA 1: El nimero consecutivo de registro
también se anota en la parte superior de la
promocion.

NOTA 2: Existe una Libreta de Promociones en
general para las Secretarias de Acuerdos y se
trata de un registro del juzgado, donde uno de
los Secretarios de Acuerdos certifica
diariamente la apertura y cierre de los registros
en la misma; se requisita también en el Sistema
de Control de Informacion y Registros Digitales.

7 Remite la promocién y los documentos anexos
al Secretario de Acuerdos o al personal de
apoyo respectivo, de conformidad con la
distribucion de trabajo dispuesta por el Juez,
recabando en todos los casos la firma de quien
recibe en la Libreta de Promociones:

a) Cuando se trate de una promocion de
tramite, o bien de la interposicion de un
recurso, se siguen en lo conducente las
actividades descritas en los
procedimientos de Emisién de Acuerdos
o de Recepcion y Despacho de Recursos
de Apelaciones y Quejas;

MP/ Juzgados de Ejecucion de Sanciones Penales/Junio 2014
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DELDF PROCEDIMIENTOS
. Documentos y/o
No. Area Descripcion de la actividad. sistemas de
apoyo.

b)

Cuando se trate de promociones
referentes a un expediente que tenga una
prevencion o apercibimiento, o bien
cuando se trate de promociones que
correspondan a un expediente que tenga
programada audiencia el dia en que son
presentadas, se siguen en lo conducente
las actividades descritas en los
procedimientos de Emisién de Acuerdos
0 Preparacion y Celebraciéon de
Audiencias Orales;

Cuando se trate de un juicio de amparo o
algun requerimiento por parte de la
autoridad federal, se siguen en lo
conducente las actividades descritas en
el procedimiento de Despacho de
Amparos Indirectos; y

Cuando con la promocién se presente un
certificado de depdsito o pdliza de fianza,
se siguen en lo conducente las
actividades descritas en el procedimiento
de Registro y Custodia de garantias.

FIN DEL PROCEDIMIENTO

MP/ Juzgados de Ejecucion de Sanciones Penales/Junio 2014
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Procedimiento: |Emision de Acuerdos.

Describir las acciones a realizar para el despacho de autos y
L decretos por parte de los Juzgados de Ejecuciéon de Sanciones
Objetivo: Penales, en el ambito de ejecucion de la pena y/o en el proceso de
reinsercion social.

Politicas y normas de operacion

1. Las determinaciones, decisiones o resoluciones del Juez que permiten la
preparacion, el tramite, la prosecucién o resolucion de un juicio, se conocen

como autos, decretos o sentencias, segun su naturaleza juridica.

2. Los acuerdos y resoluciones emitidos por el Juez, deben ser claros, precisos y
congruentes con las promociones de las partes, resolviendo sobre todo lo solicitado,
en caso de omision sobre algun planteamiento, de oficio o a instancia de parte,
debera dar nueva cuenta y emitir nuevo acuerdo para resolver las cuestiones

omitidas.

3. Este Procedimiento puede originarse después de las actividades descritas en los
Procedimientos de Recepcion de Promociones, de Preparacion y Celebracion de
Audiencias Orales o de Notificaciones Personales y, por la diversidad sustantiva
de los acuerdos que corresponde emitir al Juez, también puede derivar en algun
otro procedimiento del presente manual, acorde con la naturaleza juridica y/o

administrativa del propio acuerdo.

MP/ Juzgados de Ejecucion de Sanciones Penales/Junio 2014
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Secretaria de
Acuerdos
(Personal de
Apoyo)

Este Procedimiento puede derivar de los
Procedimientos de Recepcion de
Promociones, de Preparacion y Celebracion
de Audiencias Orales o de Notificaciones
Personales.

Recibe de la Oficialia de Partes o del area
correspondiente, la promocién y los documentos
anexos.

NOTA: En caso de que la promocion haya
sido remitida por la Oficialia de Partes, firma
de recibido en la Libreta de Promociones
(Formato FJESP-02).

Busca en las gavetas del archivo y extrae el
expediente a que se refiere la promocion.

Elabora el proyecto de acuerdo en el que se
ordena lo que en derecho proceda.

NOTA: Si en el contenido del acuerdo se fija
fecha para la celebracién de una audiencia, la
fecha de ésta se determina con base en la
Agenda de Audiencias del Juzgado (Formato
FJESP-08) que maneja directamente el Juez, a
fin de contar con un adecuado control de las
mismas.

Remite el expediente, el proyecto de acuerdo v,
en su caso, la promociéon y los documentos
anexos a la Secretaria de Acuerdos.

=  Promocion

=  Documentos
anexos

=  Formato
FJESP-02

= Expediente

= Proyecto de
acuerdo

Secretaria de
Acuerdos

Recibe del Personal de Apoyo de la Secretaria
de Acuerdos el expediente, el proyecto de
acuerdo y, en su caso, la promociéon y los
documentos anexos.

Revisa el contenido del Proyecto de acuerdo:

a) Si esta conforme con su contenido, lo
remite al Juez junto con el expediente, y
con la promocién y documentos anexos,
en su caso;

= Expediente
=  Promocion

=  Documentos
anexos

= Proyecto de
Acuerdo

MP/ Juzgados de Ejecucién de Sanciones Penales/Junio 2014
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apoyo.
b) En caso de no estar conforme con el
contenido del proyecto de acuerdo, lo
devuelve al Personal de Apoyo de la
Secretaria de Acuerdos a efecto de que
se hagan las correcciones
correspondientes, reiniciandose el
presente procedimiento a partir de la
actividad numero 3.

7 Juez Recibe de la Secretaria de Acuerdos el | = Expediente
expediente con el proyecto de acuerdo y, en su | = Promocion
caso, la promocién y los documentos anexos. =  Documentos

anexos

8 Revisa el contenido del proyecto de acuerdo: « Proyecto de
a) Si estd conforme con su contenido, lo Acuerdo

firma y lo remite a la Secretaria de

Acuerdos, junto con el expediente y, en su

caso, la promocion y los documentos

anexos;
b) En caso de no estar conforme con el

contenido del proyecto de acuerdo, lo

devuelve a la Secretaria de Acuerdos, a

efecto de que se hagan las correcciones

correspondientes, reiniciandose el

presente Procedimiento a partir de Ia

actividad numero 6.

9 Secretariade  |Recibe del Juez el expediente con el proyecto | . Expediente
Acuerdos de acuerdo firmado, la promocion, los y

documentos anexos y lo autoriza con su firma. * Promocion
NOTA 1 : Una vez que el proyecto cuentaconel | = Documentos
sello del Juzgado y las firmas del Juez y del anexos
Secretario de Acuerdos, el mismo se convierte | | A ardo
en Acuerdo.
NOTA 2: En caso de tratarse de autos que
definen la situacién juridica del sentenciado,
requisita en la Boleta de situacién juridica:
a) Numero de juzgado;
b) Numero de expediente;
c) Secretaria responsable;
d) Nombre del (o los) sentenciado(s);

MP/ Juzgados de Ejecucion de Sanciones Penales/Junio 2014
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e) Lugar donde se encuentra interno el
sentenciado;
f) Delito(s);
g) Extracto de los resolutivos del auto; y
h) Fecha de emision de la boleta.
Por su importancia, esta boleta es un
documento de caracter confidencial y su control
es exclusivo del juez.

10 Remite el expediente, el acuerdo, la promocion
Yy, en su caso, los documentos anexos al
Personal de Apoyo de la Secretaria de
Acuerdos.

11 Secretaria de Recibe de la Secretaria de Acuerdos el | = Expediente

Acuerdos expediente, el acuerdo y, en su caso, la | , p. . ocsn
(Personal de promocion y los documentos anexos.
Apoyo)

12 Integra el acuerdo y, en su caso, la promocién, | = Documentos
asi como los documentos anexos al expediente, anexos
cosiendo, foliando y entresellandolos a éste. «  Acuerdo

= Expediente

13 Revisa el contenido del acuerdo y, en caso de
ordenar alguna accién adicional, remite el
expediente al area que corresponda para su
cumplimiento, pudiendo derivar en otro u otros
procedimiento(s) del presente Manual.

FIN DEL PROCEDIMIENTO
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Procedimiento: | Programacion de audiencias orales

Describir las actividades necesarias para la programacion adecuada
Objetivo: de las audiencias orales que deriven de los procedimientos seguidos
ante los Juzgados de Ejecucion de Sanciones Penales.

Politicas y normas de operacion

1. Este procedimiento deriva del Procedimiento de Emision de Acuerdos, ya que es

un acuerdo judicial el que sefala la fecha formal para la celebraciéon de la

audiencia oral.

MP/ Juzgados de Ejecucién de Sanciones Penales/Junio 2014
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DELDF PROCEDIMIENTOS
. Documentos y/o
No. Area Descripcion de la actividad. sistemas de
apoyo.

Secretaria de
Acuerdos
(Personal de
Apoyo)

Deriva de la actividad numero 3 del
Procedimiento de Emision de Acuerdos.

Solicita verbalmente al Juez le fije fecha de
audiencia, para lo cual hace de su conocimiento
que el expediente se encuentra completo y en
estado de resolucion, poniéndolo a la vista del
Juez para su revision.

= Expediente.

Juez

Revisa el expediente y verifica que
efectivamente se encuentre completo y en
estado de resolucién para la apertura vy
celebracion de la audiencia.

Revisa Agenda de Audiencias Orales (Formato
FJESP-08) y determina la fecha mas proxima
para su celebracién, de acuerdo con la
disponibilidad de fechas.

Registra en la Agenda de Audiencias Orales
(Formato FJESP-08) la fecha, hora, niumero de
expediente y beneficio penitenciario solicitado.

Comunica al personal de apoyo de la Secretaria
de Acuerdos, la fecha para la celebracion de la
audiencia oral y devuelve el expediente.

= Expediente.

=  Formato
FJESP-08

=  Formato
FJESP-08

Secretaria de
Acuerdos
(Personal de
Apoyo)

Recibe del Juez el expediente y registra la fecha
sefialada por el Juez.

Incorpora la fecha en el acuerdo donde se
resuelve su celebracion y continia con el
Procedimiento de Emision de Acuerdos de
este Manual, en la actividad nimero 4.

NOTA: ElI acuerdo que fija la fecha de
celebracion de la audiencia se notifica a las
partes.

= Expediente.

MP/ Juzgados de Ejecucion de Sanciones Penales/Junio 2014

32



634 Manuales BOLETIN JUDICIAL No. 26 Martes 10 de febrero del 2015

d TRIBUNAL

¥ SUPERIOR MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
'DE JUSTICIA
DELDF PROCEDIMIENTOS
. Documentos y/o

No. Area Descripcion de la actividad. sistemas de

apoyo.

8 Carga diariamente en el Sistema de publicacién | = Sistema diario
de audiencias orales, la publicacion de la de publicacion
audiencia para que sea Vvista en el monitor de de audiencias
los pasillos de acceso al publico. orales

NOTA: El dia habil anterior al de la audiencia, la
Secretaria de Acuerdos o el personal asignado
para ello, consulta la Agenda de Audiencias
Orales y carga en el sistema las que apareceran
al dia siguiente en el monitor ubicado en los
pasillos de acceso al publico a los Juzgados y
Salas de Audiencias, para publicar su
celebracion. En dicho monitor se visualiza:

1) Fecha de la celebracion de la audiencia;

2) Juzgado en que se celebrara la audiencia;
3) Hora de la celebracion;

4) Numero de expediente;

5) Nombre del sentenciado; y

6) Delito.

FIN DEL PROCEDIMIENTO
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Procedimiento: | Emision de Oficios y/o Cédulas de Notificacion

Describir las actividades necesarias para dar cumplimiento a los
autos emitidos por los Juzgados de Ejecucion de Sanciones Penales,
por los que se ordena la elaboracion de oficios y/o cédulas de
notificacion.

Objetivo:

Politicas y normas de operacion

1. Los acuerdos o resoluciones judiciales, frecuentemente ordenan la elaboracion
de oficios cuando se requiere alguna informacion de persona fisica o moral,
autoridad o entidad; devolucion de exhortos; envio de expedientes a la Direccion
del Archivo Judicial, etc. o bien la elaboracion de cédulas de notificacion cuando
deba comunicarse personalmente alguna resolucion del Juzgado, por conducto

del Secretario Actuario adscrito.

2. De la entrega de los oficios queda constancia en el expediente respectivo al cual
se archiva el acuse de recibo correspondiente. Por cuanto hace a las cédulas, la
notificacion se formaliza con la razén que realiza el Secretario Actuario respecto

al resultado de la misma, la cual también se agrega al expediente.

3. Este procedimiento puede derivar de los Procedimientos de Recepcion de
Asuntos Nuevos, Emision de Acuerdos o de Emision de Resoluciones, ya que
son muy variados los supuestos en que, para la prosecucién del juicio, o bien
tramites internos administrativos como el resguardo de expedientes en el Archivo
Judicial, se requiere la elaboracion de oficios; o también la formalizacion de
comunicados procesales por conducto del Secretario Actuario, a través de

cédulas de notificacion.
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: Documentos y/o
No. Area Descripcion de la actividad. sistemas de
apoyo.

Secretaria de
Acuerdos

Deriva de los Procedimientos de Recepcion
de Asuntos Nuevos o de Emision de
Acuerdos o de Emision de Resoluciones.

Revisa diariamente en los expedientes el
contenido de los acuerdos o resoluciones, y
separa aquellos expedientes en los que se
ordena la elaboracion de oficios y/o cédulas de
notificacion.

NOTA: Para el caso que la resolucion haya
determinado la excarcelacién del sentenciado,
una vez firme se realiza la boleta respectiva que
se entrega al sentenciado por cédula de
notificacion, siguiendo en lo conducente el
presente procedimiento o, en su caso, el de
notificaciones personales de este Manual.

Anota en la caratula del expediente el nombre
del responsable de la elaboracién del oficio o de
la cédula de notificacion.

NOTA: Quien ha sido designado para realizar el
oficio o cédula de notificacion, sera quien se
haga cargo del turno que corresponda en todos
los cuadernos y/o expedientillos que pudieran
generarse a partir del juicio principal.

Remite el expediente al Personal de Apoyo de la
Secretaria de Acuerdos responsable del turno.

= Expediente

Secretaria de
Acuerdos
(Personal de
Apoyo)

Recibe el expediente en donde se ordena la
realizacion de un oficio o de una cédula de
notificacion.

Elabora el proyecto de oficio o cédula de
notificaciéon, segun se trate, ordenado en el
acuerdo.

NOTA: En el caso de que se trate de la
elaboracion de una cédula de notificacién, se
contintia con la actividad descrita con el numero
7-b del presente Procedimiento.

Asigna numero al proyecto de oficio, registrando
en la Libreta de Control de Oficios (Formato
FJESP-06) los siguientes datos:

= Expediente

= Proyecto de
oficio o cédula
de notificacién

=  Formato
FJESP-06

MP/ Juzgados de Ejecucion de Sanciones Penales/Junio 2014
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) Documentos y/o
No. Area Descripcion de la actividad. sistemas de
apoyo.
a) Numero consecutivo;
b) Numero de expediente;
c) Fecha de elaboracion del oficio:
d) A quién esta dirigido; y
e) Contenido o asunto.
NOTA 1: La Libreta de Control de Oficios | * Formato
(Formato FJESP-06) es un registro para el FJESP-06
control interno del juzgado y se requisita
también en el Sistema de Control de Informacion
y Registros Digitales.
NOTA 2: En caso de que el oficio se dirjaauna | * Formato
autoridad penitenciaria para el traslado de un FJESP-05
sentenciado al juzgado, anota ademas en la
Libreta de Pedimentos (Formato FJESP-05):
a) Numero de oficio;
b) Numero de expediente;
c) Fecha;
d) Centro Penitenciario; y
e) Asunto.
7 Remite:
a) Al Juez el expediente con el proyecto de
oficio o exhorto;
b) Al Secretario Actuario la cédula de
notificacion y el expediente al Area de
Archivo, dandose por terminado el presente
procedimiento y continuandose con el
Procedimiento de Notificaciones Personales
de este Manual.
8 Juez Recibe del Personal de Apoyo el expediente y el | * Expediente
proyecto de oficio.
9 Revisa el contenido del proyecto de oficio: = Proyecto de
a) Si esta de acuerdo, lo firma y remite a la oficio
Secretaria de Acuerdos;
b) En caso de no estar de acuerdo con el
contenido del proyecto, lo devuelve al
Personal de Apoyo para que se hagan las
correcciones correspondientes.
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DEL DF PROCEDIMIENTOS
) Documentos y/o

No. Area Descripcion de la actividad. sistemas de

apoyo.

10 | Secretariade |Recibe del Juez el expediente con el proyecto | = Expediente

Acuerdos firmado de oficio, o exhorto, segun se trate. . Ofici
(Personal de ICio
Apoyo)

11 Coloca el sello del juzgado en el proyecto de
oficio.

NOTA: Una vez que el proyecto de oficio cuenta
con la firma del Juez y el sello del juzgado, se
convierte en oficio

12 Remite el expediente al Area de Archivo (Pasa a
la actividad No.17).

13 Remite el oficio al Comisario para su entrega.

14 Comisario Recibe el oficio en original y copia para su | * Oficio
entrega.

15 Presenta el oficio a la persona fisica o moral, | * Acuse de
autoridad o entidad a quien esta dirigido, recibo
recabando en la copia de acuse el sello o firma
de recibo.

16 Remite al Area de Archivo el acuse de recibo del
oficio (pasa a la actividad 18).

17 | Area de Archivo |Recibe de la Secretaria de Acuerdos, el | * Expediente
expediente (viene de la actividad 12).

18 Recibe del Comisario el acuse de recibo del | * Acusede
oficio (viene de la actividad 16). recibo

19 Cose, folia, rubrica y entresella en el expediente | * Expediente
el acuse de recibo del oficio.

20 Coloca el expediente en la gaveta que le
corresponda.

FIN DEL PROCEDIMIENTO
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Procedimiento: |Notificaciones Personales

Describir las actividades que realiza el Secretario Actuario, para
Objetivo: notificar en forma personal y fehaciente las determinaciones emitidas
por los Juzgados de Ejecucion de Sanciones Penales.

Politicas y normas de operacion

1. Las notificaciones son las comunicaciones formales que se hacen a las partes,

terceros o interesados respecto de una resolucion judicial.

2. Las Notificaciones en materia penal se encuentran reguladas en el Capitulo 1X,
articulos 80 a 93 del Codigo de Procedimientos Penales para el Distrito Federal, los
cuales disponen que todas las notificaciones se haran personalmente al interesado,
con las excepciones que en el mismo capitulo se consignan, y se asentara en ellas

el dia y hora en que se verifiquen.

3. 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. Contiene el nombre del juzgado, nimero del expediente,
nombre de la persona a quien se pretende notificar, el sello del juzgado; y la firma
del actuario por ser un funcionario judicial en ejercicio de su encargo, que se

encuentra investido de fe publica.

4. El Juzgado lleva un registro diario de los expedientes o actuaciones que le son
entregados al actuario, cuya recepcion avala con su firma, llevandose también
registro de su devolucion, dentro de los plazos sefialados en la normatividad

aplicable.

5. Cuando por alguna circunstancia no sea posible efectuar la notificacion, también se
debe registrar la constancia de dicho hecho. La razén que realiza el Secretario

actuario respecto al resultado de la notificacién, también se agrega al expediente.

MP/Juzgados de Ejecucion de Sanciones Penales/Junio 2014
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Documentos y/o

No. Area Descripcion de la actividad. sistemas de
apoyo.

Este Procedimiento deriva la actividad
nimero 8 del Procedimiento de Emision de
Oficios y/o Cédulas de Notificacion.

1 Secretario Recibe del Personal de Apoyo de la Secretaria | = Cédula de
Actuario de Acuerdos, el expediente y la cédula de notificacion
notificacion.

2 Verifica en el expediente que en el acuerdo se| = Expediente
ordene la realizacién de la notificacion personal y
que los datos de la cédula se encuentren
completos y correctos revisando:

a) El nombre de la persona a quien va
dirigida la notificacion;

b) El domicilio en donde se va realizar la
notificacion; y

c) La ftranscripcion de la determinacion
judicial que se ordena notificar

Revisa que la cédula de notificacion se haya
realizado en original y copia y que todos los
documentos cuenten con el sello del juzgado.

NOTA 1: Si existen errores u omisiones,
devuelve la cédula al Personal de Apoyo de la
Secretaria de Acuerdos para su correccion,
retomando las actividades correspondientes del
Procedimiento de Emision de Oficios y/o Cédulas
de Notificacion.

NOTA 2: Tratandose de asuntos en los que los
datos del ofendido sean considerados como
confidenciales, el actuario pide al Juez el sobre
cerrado, mismo que se encuentra en el seguro
del juzgado, para extraer los datos necesarios
ante su presencia.

4 Registra en el Libro de conocimiento para los | = Formato
Secretarios Actuarios (Formato FJESP-07), los FJESP-07
siguientes datos:

a) Numero Progresivo;
b) Numero de expediente, causa o partida;

MP/Juzgados de Ejecucién de Sanciones Penales/Junio 2014
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. Documentos y/o
No. Area Descripcion de la actividad. sistemas de
apoyo.

c) Fecha de entrega al Secretario Actuario;
d) Fecha del auto a natificar;

e) Nombre del requerido, asi como su calidad
en el procedimiento; y

f) Lugar o domicilio donde debe diligenciarse
la notificacion.

NOTA: El Libro de Conocimiento para los
Secretarios Actuarios (Formato FJESP-07)
también se requisita en el Sistema de Control
de Informacion y Registros Digitales.

5 Se constituye en el lugar o domicilio y practica la
notificacion.

NOTA: Tratandose de autos que concedan la
libertad al sentenciado, el Secretario Actuario
esta facultado para realizar la notificacion en
dias y horas inhabiles.

6 Elabora la razén actuarial de notificacion = Razon
correspondiente. actuarial

NOTA: En el caso de que por alguna
circunstancia no haya podido practicarse la
notificacion, sefiala las razones por las cuales
no se pudo practicar la diligencia.

7 Registra en el Libro de Conocimiento para los
Secretarios Actuarios (Formato FJESP-07),
también se requisita en el Sistema de Control de
Informacion y Registros Digitales:

a) La fecha en que se llevd a cabo Ia
diligencia de notificacion;

b) Fecha de devolucién de la cédula al
juzgado y

c) Observaciones, en este rubro anota, en su
caso, las razones por las que no pudo
practicarse la notificacion.

8 Remite la razén actuarial que corresponda y la
copia de la cédula de notificacion y en su caso el
expediente, al Personal de Apoyo de la
Secretaria de Acuerdos que corresponda.
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9 Registra en el Libro de Conocimiento para los
Secretarios Actuarios y en el Sistema de Control
de Informacion y Registros Digitales, la fecha en
que se entrega el expediente, la copia de la
Cédula de notificacion y la razén actuarial al
Personal de Apoyo de la Secretaria de Acuerdos
que corresponda, obteniendo la firma de quien
recibe.
10 Secretaria de Recibe del Secretario Actuario el expediente, la | = Expediente

11

12

Acuerdos
(Personal de
Apoyo)

copia de la cédula y la razon actuarial que
corresponda.

Cose, folia, rubrica y entresella en el expediente
la copia de cédula de notificacion y la razon
actuarial.

Coloca expediente en la gaveta de archivo que
corresponda.

= Cédulade
notificacion

= Razén
actuarial

FIN DEL PROCEDIMIENTO
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Procedimiento: |Notificaciones Personales en la sede del Juzgado

Objetivo: que las notificaciones personales sean practicadas directamente en

Describir las actividades que deban realizarse en aquellos casos en

la sede de los Juzgados de Ejecucion de Sanciones Penales.

Politicas y normas de operacion

1.

Las notificaciones son las comunicaciones formales que se hacen a las partes,

terceros o interesados, respecto una resolucion judicial.

Las Notificaciones en materia penal se encuentran reguladas en el Capitulo IX,
articulos 80 a 93 del Codigo de Procedimientos Penales para el Distrito Federal, los
cuales disponen que todas las notificaciones se haran personalmente al interesado,
con las excepciones que en el mismo capitulo se consignan, y se asentara en ellas
el dia y hora en que se verifiquen.

Las notificaciones personales también pueden efectuarse en el Juzgado de
Ejecucién de Sanciones Penales cuando el Ministerio Publico, el Defensor o el
Sentenciado acuden al juzgado, previa identificacion y posterior asentamiento de la
razon de notificacion que corresponda.

El Secretario de Acuerdos da cuenta al Juez diariamente de las notificaciones
personales efectuadas en el Juzgado.
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No. Area Descripcion de la actividad. sistemas de

apoyo.

1 Ministerio Acude al juzgado e indica al Secretario de

Publico, Acuerdos correspondiente, que tiene una

Defensor o notificacién personal y que desea darse por

Sentenciado notificado.

2 Secretaria de Requiere del Ministerio Publico, defensor o I(:_eptificacién

Acuerdos sentenciado, una identificacién oficial para oficia
corroborar contra el expediente su identidad y Expediente
su legitimidad procesal para ser notificado de la
resolucion en cuestion.
NOTA: Si la persona no esta debidamente
autorizada, se hace el sefialamiento
correspondiente y no se le notifica, dandose por
terminado el presente Procedimiento.

3 Requiere al Ministerio Publico, defensor o Regcgn . de
sentenciado para que asiente la razon de notiicacion
notificacion asi como su firma, a fin de tenerlo
por notificado personalmente de la resolucion
correspondiente.

4 Ministerio Asienta en la parte correspondiente de la Expediente

Publico, resolucion, la razén de notificacion y su firma Razon de
Defensor o con la que se le tiene por notificado notificacién
Sentenciado personalmente.

5 Devuelve a la Secretaria de Acuerdos el
expediente.

6 Secretariade |Recibe del Ministerio Publico, defensor o * Expediente

Acuerdos

sentenciado el expediente correspondiente a la
determinacién notificada.

NOTA: En caso de detectar algun error,
devuelve la razéon al ofendido, defensor o
sentenciado, para que realice las correcciones
necesarias.

e Razoén de

notificacion
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7 Devuelve del Ministerio Publico, defensor o | e Identificacion
sentenciado su identificacion oficial. Oficial
8 Remite el expediente al personal de apoyo de la

Secretaria de Acuerdos que corresponda, para
su resguardo.

FIN DEL PROCEDIMIENTO
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Procedimiento: |Preparacion y celebracion de audiencias orales

Objetivo: audiencias sefialadas para la substanciacion de los juicios a cargo de

Describir las acciones a realizarse para que tengan verificativo las

los Juzgados de Ejecucion de Sanciones Penales.

Politicas y normas de operacion

1.

Los Juzgados de Ejecucién de Sanciones Penales deben desarrollar sus
funciones, de acuerdo con el articulo 20 Constitucional, bajo los principios de
publicidad, contradicciéon, concentracion, continuidad e inmediacion,
caracteristicos del nuevo Sistema de Justicia Penal, por lo que es el momento de
la audiencia oral en el que convergen todos los principios informadores del

proceso.

Las audiencias deben realizarse con la presencia ininterrumpida del Juez,
(principio de inmediacion); la presencia de las partes (principio de contradiccion);
publicidad (principio rector del sistema), continuidad y resolucién y valoracién de

la prueba en audiencia.

El sistema procesal basado en audiencias orales, ademas del dinamismo
inherente al aspecto sustantivo, requiere de gran precision logistica y
coordinacion entre los participantes, a fin de garantizar un correcto desarrollo de

los formalismos que deben observarse para su celebracion.
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Documentos y/o

No. Area Descripcion de la actividad. sistemas de
apoyo.

1 Secretaria de Revisa diariamente la Agenda de Audiencias | * Formato
Acuerdos Orales (Formato FJESP-08), a fin de verificar FJESP-08

(Personal de las audiencias programadas para el dia
Apoyo) siguiente.

NOTA: La Agenda de Audiencias Orales
(Formato FJESP-08) contiene los siguientes
datos:

a) Fecha de la celebracion de la audiencia;
b) Hora de celebracion;

¢) Numero de expediente; y

d) Beneficio penitenciario.

2 Extrae de las gavetas del archivo los | ® Expedientes
expedientes que tendran audiencia el dia
siguiente.

3 Verifica que las partes que vayan a participar
en la audiencia estén debidamente notificadas:
el (los) ofendido(s), el Ministerio Publico, el
defensor (de oficio o particular) y en su caso,
los integrantes del Consejo  Técnico
Interdisciplinario que hayan sido reconocidos; y
en general, que se hayan practicado todas las
diligencias necesarias para la celebracion de la
audiencia.

NOTA: En caso de que esté pendiente de
practicar alguna diligencia previa a la
celebracién de la audiencia, lo hace del
conocimiento del Secretario de Acuerdos a fin
de que se ordene con oportunidad su practica,
siguiendose alguno o algunos de los
procedimientos de notificacién sefalados en el
presente Manual.

4 Organiza los expedientes de acuerdo al horario | * Expedientes
de cada audiencia el dia previo a la celebracién
y remite los expedientes a la Secretaria de
Acuerdos.

5 Secretariade |Recibe los expedientes programados para | * Expedientes
Acuerdos audiencia.
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No.

Area

Descripcion de la actividad.

Documentos y/o
sistemas de
apoyo.

NOTA: En caso de que se presenten
promociones el dia de la celebracion de la
audiencia, previa a ésta se remiten
directamente a la Secretaria de Acuerdos a fin
de que sean acordadas, siguiendo en lo
conducente el Procedimiento de emision de
acuerdos de este Manual.

Remite el expediente en estado de resolucion al
Secretario de Acuerdos habilitado como
encargado de sala para la celebraciéon de la
audiencia oral.

Secretario de
Acuerdos
habilitado como
encargado de
Sala

Recibe expediente en estado de resolucion y

revisa la siguiente informacion:

a) Hora sefalada para la audiencia oral;

b) Objeto de la audiencia (Solicitud de
Beneficio Penitenciario u otro(s)
planteamientos  relacionados con la
ejecucion de la pena); y

c) En su caso, si se ofrecieron testigos que
deban comparecer en la audiencia oral, a
efecto de ser separados y aislados para
introducirlos a la Sala en el momento que lo
determine el Juez.

Revisa en la Sala de audiencias:

a) Que el equipo de videograbacion funcione
adecuadamente y esté listo para iniciar la
audiencia 'y registrarse en DVD (la
programacién de la audiencia debe estar
programada en el sistema, asi como el
registro de los datos del expediente
respectivo);

b) Que el sentenciado se encuentre en la rejilla
de practicas;

c) Que se encuentren presentes todas las
partes e intervinientes en la sala;

d) Que los micréfonos estén habilitados vy
colocados correctamente para captar el
audio.

NOTA: Una vez satisfecho lo anterior, ingresa a
la Sala de Audiencia a los familiares del
sentenciado, si estuvieran presentes y demas
personas que deseen presenciar su desarrollo.

= Expediente
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9 Verifica que en el desarrollo de la audiencia oral
se observen las formalidades establecidas en la
Ley y en la normatividad aplicable.
10 Una vez terminada la audiencia, se cierra el | = Acta Minima
Acta minima de audiencia y se imprime. de Audiencia.
11 Se recaba la firma de las partes y del resto de
los intervinientes.
NOTA 1: En caso de que se hubiesen exhibido
documentales en la audiencia, se certifica copia
de las mismas para anexar al Acta minima y los
originales se guardan en sobre cerrado en el
seguro del Juzgado.
NOTA 2: Si hubiesen comparecido testigos, se
transcriben sus manifestaciones por separado y
se certifica copia de sus identificaciones a efecto
de que formen parte de los anexos del acta.
NOTA 3: En caso de diferimiento de la
audiencia en los supuestos establecidos por la
Ley, la videograbacién contenida en DVD,
concluye hasta que se da lectura final a la
resolucion correspondiente.
12 Remite el expediente y el Acta de audiencia al | = Acta de
Juez. Audiencia
13 Juez Recibe el expediente con el acta de audiencia. * Expediente
14 Firma el acta y la remite con el expediente al | = Actade
Personal de Apoyo de la Secretaria de Audiencia
Acuerdos.
15 Secretaria de Recibe del Juez el expediente con el acta de | = Expediente
Acuerdos audiencia.
= Actade
(Personal de o
audiencia
Apoyo)
16 Fotocopia el Acta de Audiencia para certificaciéon | = Fotocopias
del Secretario de Acuerdos siguiendo en lo
conducente las actividades 26 a 30 del
Procedimiento de Recepcion y despacho de
Recursos de Apelacion y Queja de este Manual.
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17

18

19

Remite el Acta certificada al Director del Centro
Penitenciario en donde se encuentra recluido el
sentenciado, continuandose con el
Procedimiento de Emision de oficios yl/o
cédulas de notificacion de este Manual.

Integra el original del acta de audiencia
cosiendo, foliando, rubricando y entresellando el
acta de audiencia al expediente.

Remite el expediente integrado a la Secretaria
de Acuerdos.

=  Acta de
audiencia

20

21
22

Secretaria de
Acuerdos

Recibe del Personal de Apoyo de la Secretaria
de Acuerdos, el expediente con el Acta de
Audiencia.

Verifica la correcta integracién del expediente.

Revisa el contenido del Acta de audiencia y
remite el expediente al area que corresponda
para su cumplimiento, pudiendo derivar en el
Procedimiento de Emision de Resoluciones
o Emision de Oficios y/o Cédulas de
Notificacién de este Manual.

= Expediente

FIN DEL PROCEDIMIENTO
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Procedimiento:

Emision de resoluciones

Objetivo:

Describir las actividades para la elaboracion de los proyectos y la
emision de resoluciones a cargo de los Juzgados de Ejecucion de
Sanciones Penales.

Politicas y normas de operacion

1. El Ministerio Publico, la victima o el ofendido, podran acudir ante el Juez de
Ejecucion a formular planteamientos relacionados con la reparacion del dafio; el
sentenciado y su defensor, podran formular planteamientos que operen en su

beneficio, cuestiones que el Juez de Ejecucion resolvera a través de un sistema

de audiencias publicas y orales que seran videograbadas.

2. Una vez concluida la audiencia, el Juez declara cerrado el debate y dicta la

resolucién precedente.

3. Todas las resoluciones que emita el Juez de Ejecucion deberan ajustarse a las

reglas de valoracion del Cddigo de Procedimientos Penales y constar por escrito

en la causa.
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Deriva del Procedimiento de Preparacion y
Celebracion de Audiencias Orales.
1 Secretaria del  |Recibe del Secretario de Acuerdos habilitado | = Expediente
Juez como encargado de Sala, el expediente con el
Acta de audiencia oral y DVD de la audiencia.
NOTA: La videograbacion contenida en el DVD,
es definitiva hasta después de la lectura final de
la resolucion correspondiente.

2 Remite el expediente al Secretario Proyectista
designado por el Juez atendiendo al criterio de
equidad de cargas de trabajo.

3 Secretario Recibe de la Secretaria del Juez el expediente, | = Expediente

Proyectista con el acta minima de audiencia y DVD de la
audiencia.

4 Hace el estudio minucioso del asunto y elabora | = Proyecto de
el proyecto de resolucion conforme con el resolucion
sentido de los antecedentes recibidos.

5 Imprime y remite el proyecto de resolucién con
el expediente y DVD al Juez para su andlisis y
aprobacion.

6 Juez Recibe del Secretario Proyectista el proyecto de | = Expediente
resolucion, el expediente y el DVD de la
audiencia.

7 Revisa el contenido y sentido del proyecto de | = Proyecto de
resolucion: resolucion

a) Si el proyecto es aprobado, lo firma y
remite junto con el expediente a la
Secretaria del Juez.
b) Para el caso de que no esté conforme
con el contenido del proyecto, devuelve al
Secretario Proyectista a fin de que realice
las correcciones pertinentes, repitiéndose
las actividades descritas en los
numerales 4 en adelante del presente
procedimiento.
8 Secretaria del | Recibe el expediente con el proyecto de | * Expediente
Juez resolucion firmado. * Proyecto de
resolucion
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; Documentos y/o
No. Area Descripcion de la actividad. sistemas de
apoyo.
9 Registra en la Libreta de Resoluciones dictadas | « Formato
en Audiencia Oral (Formato FJESP-09): FJESP-09
a) Numero de expediente;
b) Sentenciado;
c) Beneficio;
d) Sentido; y
e) Fecha.
NOTA: la Libreta de Resoluciones dictadas en
Audiencia Oral (Formato FJESP-09) también se
anota en el Sistema de Control de Informacion y
Registros Digitales.
10 Remite el expediente con el proyecto de | * Expediente
resolucion firmado al Secretario de Acuerdos. = Proyecto de
resolucién
11 | Secretariade |Recibe de la Secretaria del Juez el expediente y | * Expediente
Acuerdos el proyecto de resolucion. = Proyecto de
resolucion
12 Firma a un lado de la firma del Juez, dando fe | . Resolucion
de la resolucién y el sello del juzgado en el
mismo.
NOTA: Una vez que el proyecto cuenta con las
firmas del Juez y del Secretario de Acuerdos,
éste se convierte en resolucion.
13 Remite al personal de apoyo de la Secretaria de
Acuerdos, la resolucion y el expediente.
14 Secretario de Recibe del Secretario de Acuerdos el expediente
Acuerdos con la resolucién.
15 (Personal de | Integra la resolucion al expediente cosiendo, | . Expediente
Apoyo) foliando, rubricando y entresellandola a éste
16 Recaba firmas del sentenciado, su defensay del | « Resolucion

Ministerio Publico en la hoja de notificaciones
con la fecha de celebracion de la audiencia oral,
pudiendo derivar en el Procedimiento de
Emision de Oficios y/o Cédulas de
Notificacion o en el Procedimiento de
Notificaciones Personales en la Sede del
Juzgado.

FIN DEL PROCEDIMIENTO
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e MANUAL DE PROCEDIMIENT
DE JUSTICIA U oc 0s
DELDF PROCEDIMIENTOS

Procedimiento: | Despacho de amparos indirectos

Describir las acciones a realizar por parte de los Juzgados de
L. Ejecucion de Sanciones Penales, para el acuerdo y despacho de los
Objetivo: informes previo y justificado ordenados por la autoridad federal, con
motivo de la interposicién de un juicio de Amparo Indirecto.

Politicas y normas de operacion

1. Los casos de procedencia del amparo indirecto se encuentran regulados en la
Ley de Amparo y deberan ser atendidos por el Juez de Ejecucion, fungiendo
como autoridad responsable ante el Juzgado de Distrito, de conformidad con las

formas y procedimientos establecidos en dicha Ley.

2. Por su naturaleza juridica y derivado de lo resuelto por el Juez Federal, este
procedimiento esta relacionado con el Procedimiento de Emision de Acuerdos

por lo que corresponde al cumplimiento de lo ordenado.
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DELDF PROCEDIMIENTOS
. Documentos y/o
No. Area Descripcion de la actividad. sistemas de
apoyo.

Secretaria de
Acuerdos

Deriva de la actividad 7 c) del Procedimiento
Recepcion de Promociones Posteriores.

Recibe de la Oficialia de Partes del Juzgado, el
oficio emitido por el Juzgado de Distrito
notificando la interposicion de un amparo
indirecto y ordenando la rendicién de un Informe
Previo y un informe con justificacion, firmando
de recibido en la Libreta de Promociones
(Formato FJESP-02).

Anota en la Libreta de Registro de Amparos
Ciertos (Formato FJESP-12):
a
b

) Fecha de ingreso del oficio;

)
c) Nombre del (los) quejoso (s);
)

)

Numero de expediente;

d
e

Numero de amparo;

Juzgado de Distrito de procedencia;

f) Término que se tiene para rendir informe;
g) Tipo de informe a rendir; y

h) Descripcion del acto reclamado.

NOTA: Las libretas de promociones (Formato
FJESP-02) y de amparos ciertos (Formato
FJESP-12) también se requisita en el Sistema
de Control de Informacién y Registros Digitales.

Verifica en la base de datos del juzgado si el
asunto de que se trate, se encuentra radicado o
no en el juzgado.

En caso de ser afirmativo, solicita expediente al
archivo y se busca si existe alguna orden de
reaprehension girada por el juzgado.

Elabora el proyecto de acuerdo en el que se
tiene por recibido el oficio del Juzgado de
Distrito quedando enterados de lo proveido por
la autoridad federal y se ordena la elaboracion
y remision de los informes solicitados o el
cumplimiento del requerimiento, segun sea el
caso.

Oficio del
Juzgado de
Distrito

Formato
FJESP-02

Formato
FJESP-12

Base de datos
Expediente

Proyecto de
acuerdo
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DEL DF PROCEDIMIENTOS
. Documentos y/o
No. Area Descripcion de la actividad. sistemas de
apoyo.

NOTA: Si la autoridad federal decretdo la | = Formato
suspension provisional del acto reclamado, en el FJESP-03
proyecto de acuerdo se provee al respecto y se
anota la leyenda “Suspension” en la caratula del
Cuaderno de Amparo.

5 Elabora el proyecto de oficio dirigido al Juzgado | = Proyecto de
de Distrito, que contiene el Informe Previo en el oficio con
que sefiala si existe o no el acto reclamado. Informe Previo

6 Elabora el proyecto de oficio dirigido al Juzgado | = Proyecto de
de Distrito, que contiene el Informe Justificado y oficio con
las copias fotostaticas requeridas del acto Informe
reclamado. Justificado

7 Integra el Cuaderno de Amparo cosiendo, | = Cuaderno de
foliando, rubricando y entresellando el oficio Amparo
emitido por el Juzgado de Distrito, el proyecto de | . Formato
acuerdo y la caratula del Cuaderno de Amparo. FJESP-03
NOTA: Tratandose de  amparos  sin
antecedentes, elabora la caratula del Cuaderno
de Amparo utilizando el mismo formato de
caratula de expedientes (Formato FJESP-03).

8 Remite al Juez para su analisis y aprobacion, los
proyectos de acuerdo y de oficios que contienen
los informes previo y justificado, conjuntamente
con el expediente y el Cuaderno de Amparo.

9 Juez Recibe para su analisis y aprobacion el proyecto | = Expediente
de acuerdo, conjuntamente con el expediente y
el Cuaderno de Amparo:

a) Si es aprobado sin modificaciones, lo valida | = Cuaderno de
con su firma y ordena que se turne a la Amparo
Secretaria de Acuerdos (pasa a la actividad | , Proyecto de
No. 11). Acuerdo

b) Si tiene modificaciones es devuelto a la
Secretaria de Acuerdos, para su realizacién
(regresa a la actividad No. 4).

10 Revisa los proyectos de oficio que contienen los | * Proyecto de
Informes Previo y Justificado: oficio con

Informe Previo
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) Documentos y/o
No. Area Descripcion de la actividad. sistemas de
apoyo.
a) Si son aprobados sin modificaciones, los | * Proyectode
valida con su firma y los remite a la oficio con
Secretaria de Acuerdos (pasa a actividad 14). Informe
b) Si tienen modificaciones, son devueltos a la Justificado
Secretaria de Acuerdos para su realizacion
(pasa a las actividades. 5 6 6).
NOTA: En el momento en que los proyectos de
oficio contienen la firma del Juez y el sello del
Juzgado se convierten en oficios.
11 Secretariade  |Recibe el expediente y el Cuaderno de Amparo | = Expediente
Acuerdos con el proyecto de acuerdo firmado, para su | = Cuaderno de
validacién (viene de la actividad 9 a). Amparo

12 Estampa su firma y el sello del juzgado en el | = Proyecto de
proyecto de acuerdo. Acuerdo
NOTA: En el momento en que el proyecto de
acuerdo tiene las firmas del Juez y del
Secretario de Acuerdos, éste se convierte en
acuerdo.

13 Remite al Personal de Apoyo de la Secretaria de
Acuerdos el acuerdo con el expediente y el
Cuaderno de Amparo Indirecto (Pasa a la
actividad 16).

14 Recibe del Juez los proyectos de oficio (viene de | = Proyecto de
la actividad 10 a) y les asigna numero oficio con
registrando en la Libreta de Control de Oficios Informe Previo
(Formato FJESP-06), los siguientes datos: * Proyecto de

a) Numero consecutivo (el cual sera el oficio con
numero de oficio que le corresponda); Infor_me
b) Numero de expediente; Justificado
. = Formato
¢) Contenido;
) - C g FJESP-06
d) A quién esta dirigido; y
e) Fecha de elaboracion del oficio.
NOTA: La Libreta de Control de Oficios
(Formato FJESP-06) es un registro para el
control interno del Juzgado autorizada por el
Juez y certificada por la Secretaria de Acuerdos.
15

Remite al personal de apoyo de la Secretaria de
Acuerdos los oficios firmados por el Juez (pasa
a la actividad 18).
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. Documentos y/o

No. Area Descripcion de la actividad. sistemas de

apoyo.

16 Se:reta:jia de  |Recibe de la Secretaria de Acuerdos el | * Expediente

(Pe(?:g;a(ljfie expediente, el Cuaderno de Amparo y el | » cyaderno de
Apoyo) acuerdo firmado (viene de la actividad 13). Amparo

17 Integra el acuerdo al Cuaderno de Amparo, | * Acuerdo
co§iendo, foliando, rubricando y entresellandolo | « cyaderno de
a este. Amparo

18 Recibe de la Secretaria de Acuerdos los oficios | * Oficios con
con Informes Previo y Justificado (viene de la Informe Previo
actividad 15).

19 Turna al Comisario del Juzgado, o personal de | * Oficio con
apoyo, los oficios con los documentos anexos Infor.n_we
que correspondan, para su remision a la Justificado
autoridad federal.

20 Comisario Recibe del Personal de Apoyo de la Secretaria | * Oficiocon
de Acuerdos, los oficios que contienen el Informe Previo
Informe Previo y Justificado y sus documentos
anexos, en su caso.

21 Presenta en la Oficialia de Partes del Juzgado | * Oficio con
de Distrito correspondiente, los oficios que Informe
contienen el Informe Previo y con justificacion, Justificado
recabando en los acuses correspondientes 1a | «  Anexos
firma y/o el sello de la autoridad federal.

22 Remite al Personal de Apoyo de la Secretariade | * Acuses de
Acuerdos los acuses de recibo de los oficios recibo
debidamente sellados por la autoridad federal

23 | Secretariade |Recibe los acuses de recibo debidamente | * Acuses de

Acuerdos sellados. recibo
(Personal de
Apoyo)

24 Integra los acuses de recibo al Cuaderno de | * Cuaderno de

Amparo. Amparo
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. Documentos y/o
No. Area Descripcion de la actividad. sistemas de
apoyo.

NOTA: En cuanto llega la resolucién de la | « Formato
autoridad federal, se remite al personal de FJESP-12
apoyo para que realice las actividades que
correspondan y se concluya el registro en la
Libreta de Registro de Amparos Ciertos
(Formato FJESP-12) y en el Sistema de Control
de Informacion y Registros Digitales, anotando
lo siguiente:

a) Fecha de ejecucion de la suspension;
b

) Fecha de la resolucion del amparo;
¢) Resolucion;

d) Fecha de interposicion del recurso de
revision; y
e) Firmeza de la resolucion.

NOTA: En el caso de que la autoridad federal
haya negado el amparo solicitado, se realizan | * Formato

las anotaciones correspondientes en la Libreta FJESP-13
de Amparos Negados (Formato FJESP-013).

Atendiendo el sentido de la resolucion de
amparo, se llevan a cabo todas las actividades
tendentes a su cumplimiento, pudiendo
corresponder al Procedimiento de Emisién de
Acuerdos u otros del presente Manual.

FIN DEL PROCEDIMIENTO
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PROCEDIMIENTOS

Procedimiento: |Recepcion y despacho de los recursos de apelacion y queja

Objetivo: tramite y remision a la Sala designada para resolver de los recursos

Describir las actividades necesarias para la recepcion, registro,

de apelacion o queja.

Politicas y normas de operacion

1.

En materia de Ejecucién de Sanciones proceden los recursos de revocacion,
queja y apelacion, sujetos a lo dispuesto por el Cdédigo de Procedimientos
Penales para el Distrito Federal y a la Ley de Ejecucion de Sanciones Penales y

Reinsercién Social para el Distrito Federal.

El recurso de apelacion tiene por objeto que la Sala Especializada revise la
legalidad de la resolucion impugnada emitida por el Juez de Ejecucion y el de
revocacion cuando el Cédigo de Procedimientos Penales para el Distrito Federal
no concede la apelacion; y si no se admitiere la apelacion, procede el recurso de
denegada apelacion. El recurso de queja procede contra las conductas omisas
de los jueces que no emitan las resoluciones o no ordenen la practica de
diligencias dentro de los plazos y términos, o no cumplan con las formalidades

legales.

Por lo anterior, este procedimiento se refiere especificamente al tramite
administrativo interno que el Juzgado de Ejecucion de Sanciones Penales sigue
cuando se le presentan los recursos de apelacion y queja, desde que se recibe la
promocién que interpone el recurso, los registros y actividades que se efectian
previa la asignacion de Sala, asi como su entrega ante esta y la indicacion del
procedimiento a seguir de este Manual, cuando la Sala devuelve el recurso

resuelto.
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DEL DF PROCEDIMIENTOS
; Documentos y/o

No. Area Descripcion de la actividad. sistemas de

apoyo.

1 Secretaria de Recibe de la Oficialia de Partes del Juzgado, la | = Promocién

Acuerdos promocion que interpone el recurso y los | = Anexos
documentos anexos en su caso, firmando en la | «  Formato
Libreta de Promociones (Formato FJESP-02). FJESP-02

2 Revisa en la promocion que interpone el recurso
lo siguiente:

a) Que el recurso esté interpuesto dentro del
término legal;

b) Que quien interpone el recurso esté
legitimado procesalmente; y

c) El efecto y tramite respecto a la solicitud
de admision del recurso.

3 Localiza el expediente y elabora el Proyecto de | = Expediente
Acuerdo, en el que se determina, segun | = Proyecto de
proceda, si: Acuerdo

a) Admite; o

b) Desecha
Firma el Proyecto de acuerdo
Remite el expediente, la promocion que
interpone el recurso y el Proyecto de Acuerdo
firmado, al Personal de Apoyo de la Secretaria
de Acuerdos.

6 Secretaria de Recibe del Secretario de Acuerdos el | = Expediente
Acuerdos expediente, la promocién que interpone el | = Promocion
(Personal de recurso y el proyecto de acuerdo. = Proyecto de
Apoyo) acuerdo

7 Elabora la caratula del cuaderno de apelacién | = Formato
utilizando el mismo formato de caratula de FJESP-03
expediente (Formato FJESP-03).

8 Integra el cuaderno de apelacion cosiendo, | = Cuaderno de
foliando, rubricando y entresellando el Proyecto apelacion
de acuerdo con la Caratula del Cuaderno de
Apelacion.

9 Registra en la Libreta de Apelaciones (Formato | = Formato
FJESP-10) los siguientes datos: FJESP-10
a) Numero de expediente;

b) Nombre del (los) sentenciado (s);
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Documentos y/o
No. Area Descripcion de la actividad. sistemas de
apoyo.
c) Apelante(s); y
d) Admisién.
NOTA: EI recurso interpuesto también se
registra en el Sistema de Control de Informacion
y Registros Digitales.
10 Remite el expediente y el Cuaderno de
apelacion al Juez
11 Juez Recibe el expediente y el Cuaderno de | = Expediente
apelacion del Personal de Apoyo de la | « Cuaderno de
Secretaria de Acuerdos y analiza el Proyecto de apelacion
acuerdo:
a) Silo aprueba sin modificaciones, lo valida
con su firma y ordena que se turne, con el
expediente, al Personal de Apoyo de la
Secretaria de Acuerdos para que
continue con su tramite .
b) Si sefiala modificaciones, lo devuelve a la
Secretaria de Acuerdos, para su
correccion (Regresa a actividad 3).
NOTA: En el momento en que el proyecto de
acuerdo tiene las firmas del Juez y del
Secretario de Acuerdos, se convierte en
acuerdo.
12 Secretaria de Recibe y se queda en resguardo el expediente y | = Expediente
Acuerdos el Cuaderno de Apelacion.
13 (Personal de Elabora el Proyecto de Formato de Asignacion | = Cuaderno de
Apoyo) de Sala (Formato FJESP-11), con los siguientes apelacién
datos:
a) Folio; = Formato
b) Fecha de solicitud; FJESP-11
c) Materia del Juzgado;
d) Ndmero del Juzgado;
e) Numero de partida (expediente);
f) Nombre del (los) sentenciado(s);
g) Nombre del (los) ofendido(s);
h) Delito(s);
i) Tramite;
j) Total de anexos del escrito que interpone la
apelacion;
k) Fecha del auto de admision;
[) Fecha de Resolucién recurrida;
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14

m) Parte que apela;
n) Existencia de antecedentes;
o) Tipo de antecedentes;
p) Sala de antecedente;
q) Nombre y firma de quien elaboro;
r) Nombre y firma del Secretario de Acuerdos;y
s) Sello del juzgado.
NOTA: Este formato se realiza en original y
dos copias, el original es para la Sala, una
copia para la Oficialia de Partes Comdun,
Seccion Salas, y la otra es el acuse del
juzgado.
Remite a Secretaria de Acuerdos el Proyecto de
Formato de Asignacion de Sala (Formato
FJESP-11) dirigido a la Oficialia de Partes
Comun, Seccion Salas.

15

Secretaria de
Acuerdos

Recibe del Personal de Apoyo de la Secretaria
de Acuerdos, el Proyecto de Formato de
Asignacion de Sala (Formato FJESP-11), para
su analisis y validacion:

a) Si es aprobado sin modificaciones, lo valida
con su firma y turna al Personal de Apoyo de
la Secretaria de Acuerdos.

b) Si tiene modificaciones, es devuelto al
Personal de Apoyo de la Secretaria de
Acuerdos para su correccion (Regresa a
actividad 13).

NOTA: En el momento en que el proyecto de

Formato de Asignacion de Sala (Formato

FJESP-11) cuenta con el sello del Juzgado, con

la firma del Secretario de Acuerdos, y del

servidor publico que lo elabord, se convierte en
el Formato de Asignacién de Sala.

=  Formato
FJESP-11

16

17

Secretaria de
Acuerdos
(Personal de
Apoyo)

Recibe del Secretario de Acuerdos el Formato
de Asignacion de Sala (Formato FJESP-11).

Remite al Comisario del Juzgado el Formato de
Asignacion de Sala (Formato FJESP-11).

= Formato
FJESP-11

18

Comisario

Recibe del Personal de Apoyo de la Secretaria
de Acuerdos, el Formato de Asignacién de Sala
(Formato FJESP-11) para su entrega en la
Oficialia de Partes Comun, Seccién Salas.

= Formato
FJESP-11
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19 Entrega en la Oficialia de Partes Comun,

Seccion Salas, el Formato de Asignaciéon de
Sala (Formato FJESP-11).

20 Recibe de la Oficialia de Partes Comun, Seccion | = Acuse de
Salas, el acuse de recibo del Formato de recibo
asignacion de Sala.

21 Remite el acuse de recibo del Formato de
asignacion de Sala (Formato FJESP-11), al
Personal de Apoyo de la Secretaria de
Acuerdos.

22 Secretaria de Recibe del Comisario el acuse de recibo del | = Acuses de

Acuerdos Formato de asignacion de Sala. recibo
23 (Personal de Elabora el proyecto de oficio de remision del | = Proyecto de
Apoyo) recurso, dirigido a la Sala asignada, con los oficio de
siguientes datos: remision a
a) Dirigido al Presidente de la Sala; Sala
b) Los datos del procedimiento de ejecucion;
¢) El recurso o medio de defensa de que se
trata;
d) Nombre de quién interpone el recurso;
e) Mencién de la resolucion o auto que se
apela;
f) Mencién de qué constancias se adjuntan;
g) Efecto en que fue admitido; y
Centro penitenciario en el que se encuentra el
sentenciado.

24 Remite al Juez el proyecto de oficio de remision | = Proyecto de
del recurso, dirigido a la Sala (pasa a la oficio de
actividad 28). remisién a

Sala
25 Integra el testimonio o cuaderno de constancias, | = Testimonio o
segun sea el caso, con la documentacion Cuaderno de
necesaria: Constancias
a) Tratandose de una apelacién admitida en
ambos efectos, integra todos los documentos
originales.

b) En el caso de apelaciones admitidas en
efecto devolutivo, integra el testimonio.

26 Fotocopia todo el expediente y el Cuaderno de | = Expediente
Apelacion. principal
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NOTA: Cuando se trate de apelaciones | = Cuaderno de
admitidas en efecto devolutivo, remite a la Sala apelacion

el Cuaderno de Apelacién y el Testimonio
(copias fotostaticas certificadas del expediente).
27 Coteja, cose, folia, rubrica y entresella las
fotocopias emitidas y turna a la Secretaria de
Acuerdos (Pasa a la actividad 29).

28 Juez Recibe el Proyecto de Oficio dirigido a la Sala | = Proyecto de
que resolvera el recurso, para su analisis y oficio de
validacion: remision a
a) Si es aprobado sin modificaciones, lo valida Sala

con su firma y el sello del juzgado y turna al | =  Oficio
Personal de Apoyo de la Secretaria de
Acuerdos (Pasa a actividad 31).

b) Si tiene modificaciones, es devuelto al
Personal de Apoyo de la Secretaria de
Acuerdos para su correccion (regresa a la
actividad 23).

NOTA: En el momento en que el Proyecto de
Oficio contiene la firma del Juez y el sello del
Juzgado, se convierte en Oficio.

29 Secretaria de Recibe las fotocopias para su certificacion y | = Fotocopias

Acuerdos verifica: del expediente
a) Que las copias fotostaticas estén completas principal
y legibles;
b) Caratula, con el nombre correcto de las
partes;

¢) Copia de la resolucion o auto apelado;

d) Foliado (incluyendo, en su caso, hoja de
certificacion),

e) Rubricado;

f) Entresellado;

g) Que el auto admisorio declare en qué
efectos se admitio;

h) Que esté correcta la fecha de la resolucién
que se impugna;

i) Puntos resolutivos que se apelan; y

i) Nombre y domicilio de las personas que
recurren.

30 Certifica las fotocopias colocando una leyenda

en la que se especifica que concuerdan

fielmente con las originales y se hace la
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aclaracion de cuantas fojas la integran, ademas
de firmar y sellar dicha leyenda, y remite al
Personal de Apoyo de la Secretaria de Acuerdos
(Pasa a actividad 32).
NOTA: Si las fotocopias presentan errores o son
ilegibles, son devueltas al Personal de apoyo de
la Secretaria de Acuerdos, para su correccion,
repitiéndose las actividades conducentes del
numeral 25 en adelante.
31 Secretariade  |Recibe del Juez el oficio dirigido a la Sala que | = Oficio de
Acuerdos resolvera el recurso y le asigna numero, remision a
(Personalde  |registrando en la Libreta de Control de Oficios Sala
Apoyo) (Formato FJESP-06), los siguientes datos: «  Formato
a) Numero de Oficio; FJESP-06
b) Numero de expediente;
c) Fecha de oficio;
d) A quién va dirigido; y
e) Contenido o asunto.
NOTA: La Libreta de Control de Oficios
(Formato FJESP-06) es un registro para el
control interno del Juzgado, autorizado vy
certificado por el Secretario de Acuerdos que
también se registra en el Sistema de Control de
Informacion y Registros Digitales.

32 Recibe de la Secretaria de Acuerdos el | = Testimonio
testimonio certificado.

33 Remite al Comisario, el oficio de remision del | = Formato
recurso a la Sala, una copia del Formato de FJESP-11
asignacion de Sala (Formato FJESP-11), el
testimonio o el expediente, segun corresponda.

34 Comisario Recibe de la Secretaria de Acuerdos el oficio de | * Testimonio o
remision del recurso a la Sala, copia del expediente
Formato de asignacion de Sala (Formato | * Oficiode
FJESP-11) y el testimonio o el expediente, remision a
seguin corresponda. Sala

35 Presenta en la Oficialia de Partes de la Sala | = Formato
designada, el oficio de remision del recurso a la FJESP-11

Sala, copia del Formato de asignacion de Sala
(Formato FJESP-11), y el testimonio o el
expediente, segun corresponda.
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36 Recibe de la Oficialia de Partes de Sala, los | * Acusesde
acuses del oficio de remision del recurso a la recibo

Sala y del Formato de asignacion de Sala
(Formato FJESP-11).

37 Remite al Personal de Apoyo de la Secretaria de
Acuerdos los acuses de recibo del oficio de
remision y del Formato de Asignacion de Sala.

38 Secretaria de Recibe los acuses de recibo del oficio de | = Acusesde

Acuerdos remision del recurso a la Sala y del formato de recibo
(Personal de asignacion de Sala (Formato FJESP-11).
Apoyo)
39 Registra en la Libreta de Apelaciones (Formato | *= Formato
FJESP-10), los siguientes datos: FJESP-10

a) Fecha de remision;
b) Numero de oficio;
¢) Numero de folio; y
d) Sala.

Se elabora un proyecto de acuerdo donde se
tiene por entregada la apelacion en la Sala,
siguiéndose en lo conducente las
actividades sefialadas en el Procedimiento
de Emision de Acuerdos, actuandose en el
expediente  principal, expedientillo o
cuadernillo de apelacion, segun sea el caso.

NOTA: En cuanto llega la resolucion de la Sala,
se turna a la Secretaria de Acuerdos
correspondiente para que realice las actividades
conducentes sefialadas en el Procedimiento de
Emision de Acuerdos o en otro procedimiento
del presente manual y se concluye el registro
en la Libreta de Apelaciones (Formato FJESP-
10), anotando:

a) Fecha de devolucion de la Sala; y
b) Sentido de la resolucion.

FIN DEL PROCEDIMIENTO
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Procedimiento: |Remision de Expedientes a la Direccion del Archivo Judicial del
Distrito Federal.

Describir las actividades necesarias para identificar y recabar los
L expedientes de asuntos concluidos, que obran en los Juzgados de
Objetivo: Ejecucion de Sanciones Penales, a efecto de que sean remitidos a la
Direccion del Archivo Judicial del Distrito Federal para su resguardo.

Politicas y normas de operacion

1. La Direccion del Archivo Judicial del Distrito Federal y Registro Publico de Avisos
Judiciales, como dependencia del Tribunal Superior de Justicia del Distrito
Federal, es la responsable de la recepcion, organizacion, guarda, custodia y
consulta de expedientes y documentos juridicos que provienen de los érganos

judiciales y areas de apoyo a la administracion de justicia.

2. El articulo 58 de la Ley Orgéanica del Tribunal Superior de Justicia del Distrito
Federal, sefiala como obligacion de los Secretarios de Acuerdos y Secretarios
Auxiliares, la remision de los expedientes al Archivo Judicial, previo registro en
sus respectivos casos. En caso de remision de expedientes, tocas, testimonios y
constancias al Archivo Judicial, en aquellos casos en que se ordene su
depuracion, se deberan certificar y entregar al titular del érgano jurisdiccional, las

copias de las constancias necesarias para que quede registro de la orden judicial.

3. Este procedimiento sefiala las actividades que realiza el Juzgado de Ejecucion
de Sanciones Penales para el envio de los expedientes concluidos al Archivo
Judicial, particularizando los registros y requisitos necesarios para su correcta

requisicion.
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1 Secretaria de Revisa mensualmente el estado procesal de los | = Expedientes
Acuerdos expedientes que obran en su poder y que de

(Personal de acuerdo con la ley se encuentran totalmente
Apoyo) concluidos.

2 Divide, ordena e integra paquetes de 20 a 35
expedientes, aproximadamente, de acuerdo a la
siguiente clasificacion:

a) Sin antecedentes;y
b) Con antecedentes.

NOTA: Se consideran con antecedentes,
aquellos expedientes que ya han sido enviados
en ocasiones anteriores a la Direccion del
Archivo Judicial y que por solicitud de alguna de
las partes, fueron devueltos
individualizadamente al Juzgado por dicha
Direccién.

3 Verifica que los expedientes estén completos,
cotejados, foliados y que las caratulas se
encuentren en buen estado (cose hoja de
proteccion).

4 Elabora en original y dos copias por paquete, la | = Formato
Lista de remision de expedientes al Archivo FJESP-14
Judicial (Formato FJESP-14), sefialando en ella:
a) Juzgado;
b) Tipo de paquete;
c) Numero de orden;
d) Numero de partida (expediente);
e) Nombre del (los) sentenciado (s);
f) Delito(s);
g) Numero de fojas; y
h) Fecha en que se envia.

NOTA 1: Tratandose de expedientes para
devolucién al Archivo Judicial, ademas de los
datos anteriores, se anota el nimero de folio
asignado por el Archivo Judicial en el primer
envio.
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NOTA 2: Tratandose de cuadernos de amparo,
ademas de los datos anteriores, se realiza el
sefialamiento correspondiente.

5 Remite a la Secretaria de Acuerdos la Lista de
remision de expedientes al Archivo Judicial
(Formato FJESP-14), asi como los paquetes de
expedientes.

6 Secretaria de Recibe del personal de apoyo de la Secretaria | = Formato
Acuerdos de Acuerdos, la Lista de remision de FJESP-14
expedientes al Archivo Judicial (Formato
FJESP-14), asi como los paquetes de
expedientes.

7 Coteja que los expedientes correspondan a los | = Paquetes de
consignados en la Lista de remision de expedientes
expedientes al Archivo Judicial (Formato
FJESP-14):

a) Si estan correctos, estampa en ésta el sello
del juzgado.

b) Si existe algun error, devuelve las listas al
personal de apoyo de la Secretaria de
Acuerdos, haciendo las  aclaraciones
correspondientes para su correccion (regresa
a la actividad 4).

8 Remite los paquetes de expedientes al personal
de apoyo de la Secretaria de Acuerdos
(continta en la actividad 12).

9 Remite al Juez la Lista de remision de
expedientes al Archivo Judicial (Formato
FJESP-14).

10 Juez Recibe de la Secretaria de Acuerdos la Lista de | = Formato
remision de expedientes al Archivo Judicial FJESP-14
(Formato FJESP-14).

11 Revisa que la Lista de remisiéon de expedientes
al Archivo Judicial (Formato FJESP-14) esté
correctamente elaborada:
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No.

Area

Descripcion de la actividad.

Documentos y/o
sistemas de
apoyo.

a) Siesta conforme, la firma y remite al personal
de apoyo de la Secretaria de Acuerdos (pasa
a la actividad 13);

b) Si encuentra algun error, lo sefiala y devuelve
al personal de apoyo de la Secretaria de
Acuerdos para su correccion (regresa a las
actividades 4 del presente procedimiento).

12

13

14

15

16

Secretaria de
Acuerdos
(Personal de
Apoyo)

Recibe de la Secretaria de Acuerdos los
paquetes de expedientes.

Recibe del
expedientes al
FJESP-14).
Registra en el Libro de Remision de expedientes
al Archivo Judicial (Formato FJESP-15):

a) Numero de orden;

b) Fecha de inicio;

) Numero de Partida;

)

)

Juez la Lista de remision de
Archivo Judicial (Formato

Nombre del sentenciado:
Delito;

f) Fojas del expediente; y
g) Fecha en que se envia.

Anexa original y dos copias de la Lista de
remision de expedientes al Archivo Judicial
(Formato  FJESP-14), al paquete que
corresponda.

NOTA: El original de la lista se integra a cada
paquete y forma parte del mismo, pega una
copia de la misma en el exterior del paquete. La
copia restante se ocupa como acuse de recibo.

Remite al Comisario los paquetes, la Lista de
remision de expedientes al Archivo Judicial
(Formato FJESP-14) y el Libro de remisién de
expedientes al Archivo Judicial (Formato
FJESP15).

= Paquetes de
expedientes

= Formato
FJESP-14

=  Formato
FJESP-15

= Paquetes de
expedientes

17

Comisario

Recibe del personal de apoyo de la Secretaria
de Acuerdos los paquetes, la Lista de remision
de expedientes al Archivo Judicial (Formato
FJESP-14) y el Libro de remision de
expedientes al Archivo (Formato FJESP-15).

= Paquetes de
expedientes

= Formato
FJESP-14

= Formato
FJESP-15
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18 Entrega en la Oficina del Encargado del Archivo
Judicial adscrito al Reclusorio correspondiente,
los expedientes, la Lista de remision de
expedientes al Archivo Judicial (Formato
FJESP-14) y el Libro de remisién de
expedientes al Archivo Judicial (Formato

FJESP-15).

19 Recibe de la Direccion del Archivo Judicial, el | = Formato
Libro de remisién de expedientes (Formato FJESP-15
FJESP-15) y el acuse de la Lista de remision de | « Acuse de
expedientes al Archivo Judicial (Formato recibo
FJESP-14).

NOTA: La lista de remision funge como acuse
de recibo de los expedientes respectivos.

20 Verifica que el acuse cuente con el sello de | = Acuse de
recibo y la firma de quien recibe y la del recibo
encargado del Archivo Judicial adscrito al
Reclusorio correspondiente.

21 Entrega al personal de apoyo de la Secretaria
de Acuerdos el acuse de recibo de la Lista de
remision de expedientes al Archivo Judicial
(Formato FJESP-14) y el Libro de remision de
expedientes al Archivo Judicial (Formato

FJESP-15).
22 Secretaria de Recibe del Comisario el acuse de recibo de la | = Acuse de
Acuerdos Lista de remision de expedientes al Archivo recibo
(Personal de Judicial (Formato FJESP-14) y del Libro de | = Formato
Apoyo) remision de expedientes al Archivo Judicial FJESP-15
(Formato FJESP-15).
23 Integra los acuses de recibo de la Lista de | = Carpeta

remisiéon de expedientes al Archivo Judicial
(Formato FJESP-14) y el Libro de remision de
expedientes al Archivo Judicial (Formato
FJESP-15) en la carpeta correspondiente.

FIN DEL PROCEDIMIENTO

MP/ Juzgados de Ejecucion de Sanciones Penales/Junio 2014

83



685

Manuales

’

BOLETIN JUDICIAL No. 26

Martes 10 de febrero del 2015

14°]

102 olunp/sajeuad seuoloues ap ugonoalg ap sopebznr/din

L-dsard
‘pPNp "yoly |e dxa

‘spadxg

op uQIsIWal Bp Blsi
B| Zonr |e ajiway

‘sajuaipadxa
ap sajonbed ajwey

R B

vlL-ds3ard

‘spadxg

‘spadx3

‘sejs|| e|lss <

\d

“uQI08.1100
eised anjanaaqg

seqanudy?

‘ejsl| uoo
sajualpadxs efej0D

‘sajusipadxa
ap sajanbed
A els|| aqloay

° 1

‘spadx3

‘spadxg

Sl-ds3ard

vi-ds3ard

L

spadx3

‘spadx3gy
ap sajonbed A
oiqr ‘seysi eywey

9l

A

‘epuodsaliod anb
a)enbed |e seidoo
A ejsi exauy

Zy

Iy

pPNr Cyouy |e
‘padx3 op ugisiwal
op oiqgi] ua eljsibay

|

‘pPNr "yoly |e “padxg
op uogIsiwal ap ejsi
zanr |ap aqloay

A

Ly

‘sajualpadxa ap
sajonbed so| aqoay

(43

‘spadx3

‘sojuaipadxa
ap a)enbed
A eys|| sjpway

Zy

s
vi-ds3rd
_H PNP "yoIy

e "dx3 ap ugisiwal
op eys|| eloge|3

v ~ *

B[O

‘spadx3
‘sojusipadxa

ELTIFEYN

‘sajbg

‘sojualpadxa
ap sajonbed eubaju|

4

A

‘spadx3
‘SOPIN|DUOD sojunse

sjuswiensuaw
esinay

OIDINI

SOpJaNdy ap eLie}aidas

(oAody 9p |eUOSI9d) SOPIaNOY 3P elie}dildas

SOLN3IINIAIDOOHd
SOLNIINIAIDO0™Ud 3Aa TVNNVIA

|elapa4 ojdisia [SP [BIDIPN[ OAIYDJY |[9P UQIoDali B B sajuaipadxe ap uoisiway

:ojuaiWiIpas0id

4a1Ha
VIDILSNC 90
MOrdddnNs 4
TVNNGRIL




Martes 10 de febrero del 2015

’

BOLETIN JUDICIAL No. 26

Manuales

g8

1 0Z olunr/ss|euad seuoloues ap ugonoalg ep sopebznr/din

‘oaqin
A ejsi ep oqioa.
op asnoe ebasugy

Z Y
e

—
vi-ds3ard

‘ajwal A ewli 4

A

[>]

osnoy q
‘ewuly A o||as
uoo ajuend eysi ep vl-ds3ard
NId asnoe |2 anb eollIaA UOIDB.1I0
mhmn.w>_m:>mn_
7Y
oz
o
ejadien
‘ejsl| ep asnoe
A oiqi aqroay seqanidy?
‘ejodieo
ua eubajuj|
7Y
61
€z k
vl-ds3ard
‘sojualpadxa ‘sajualpadxe
= ap sajanbed ap uolisiwal
.mﬂwhwmﬂu A 0iqiT ‘eisi OAlyoIy op sejsi esiney
‘oiqi A eysin |2 ua ebasnug
op asnoe aqioay 7Y

ze A

‘spadxg

8L A

‘sajuaipadxa
ap sajanbed
A o1q17 ‘eisi eqey

Ll

L

vi-ds3rd ‘sajualpadxs
op uoIsIiwal

ap sejsi aqioay

oL

(oAody ap |Jeuosiad) sOpiandy ap eLIe}aldas

ouesIwo)

zanp

686

_ |elapa- ojIsIa [8P [BIDIPN[ OAIYDJY |[9p UQiooalid B B sajuaipadxe ap uoisiway rojualwipasold

SOLN3INIAIOOHd 4a1aa

VIDILSNC 3
SOLN3INIAIOO0¥™d 3d TVNNVIN yorgadns g

TVNNLrdL




Martes 10 de febrero del 2015 BOLETIN JUDICIAL No. 26 Manuales

687

DELDF

d TRIBUNAL

¥ SUPERIOR
DE JUSTICIA MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

PROCEDIMIENTOS

Procedimiento: |Registro y Custodia de Garantias

Objetivo: certificados de depdsito y polizas de fianza presentados en los

Describir las actividades necesarias para el registro y custodia de

Juzgados de Ejecucion de Sanciones Penales.

Politicas y normas de operacion

1.

Una de las maneras de garantizar la adecuada prosecucion del procedimiento
ante el Juez de Ejecucion de Sanciones Penales, es a través del otorgamiento
de caucién u otorgamiento de garantias que aseguren el cumplimiento de las
obligaciones a cargo del sentenciado, siempre que se encuentre dentro de los

supuestos de procedibilidad legal para ello.

La caucién consistente en deposito en efectivo para garantizar el cumplimiento
de obligaciones del sentenciado en razon del procedimiento de ejecucién, se
hara por el sentenciado o por terceras personas ante institucion de crédito
autorizada. El correspondiente certificado de depodsito se depositara en el
Seguro del Juzgado de Ejecucién de Sanciones Penales, asentandose

constancia de ello en autos.

Cuando se ofrezca como garantia fianza por concepto de reparacion del dafio, o
para garantizar la no sustraccion del sentenciado a la justicia o bien por
sanciones pecuniarias que pudieran hacerse efectivas a cargo del sentenciado,
igualmente se depositaran en el Seguro del Juzgado de Ejecucion de Sanciones

Penales y se dejara constancia de ello en autos.
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Este Procedimiento deriva de la actividad 7
d) del Procedimiento de Recepcion de
Promociones Posteriores.

1 Secretariade | Recibe de la Oficialia de Partes la promocion | = Promocion
Juez con el documento de garantia, firmando de con certificado
recibido en la Libreta de promociones (Formato de deposito o
FJESP-02). poliza de
fianza
2 a) Si es un certificado de deposito, registraen | « Formato
el Libro de Valores (Formato FJESP-16) lo FJESP-02
siguiente: . Formato
1) Tribunal, FJESP-16
2) Numero de orden;
3) Fecha de entrada;
4) Numero del Certificado de Deposito;
5) Fecha de expedicion del certificado de
depdsito;
6) Importe que ampara el Certificado de
Deposito;
7) Expedidor;
8) Nombre del (los) beneficiario(s);
9) Numero de expediente;
10)Delito(s); y
11)Concepto que ampara el certificado.

b) Si se trata de pdlizas de fianza | « Formato
presentadas para tramite de libertad, FJESP-17
registra en el Libro de Fianzas (Formato
FJESP-17):

1) Numero consecutivo;
2) Numero de Poliza;
3) Afianzadora;

4) Expediente;

5) Nombre del fiado:
6) Fecha de expedicion;
7) Concepto;

8) Monto;y

9) Fecha de entrada.
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NOTA 1: Si la poliza de fianza es presentada
para garantizar el cumplimiento de las
obligaciones del otorgamiento de un beneficio
penitenciario, se registra en el motivo de la
poliza.

NOTA 2: El Libro de Valores (ingresos vy
egresos) (Formato FJESP-16) y el Libro de
Fianzas (Formato FJESP-17), son controles
autorizados y certificados por la Secretaria de
Acuerdos y por el Juez y se registran también
en el Sistema de Control de Informacion y
Registros Digitales.

Anota en el documento de garantia:

a) Numero consecutivo asignado en el Libro
de Valores (Formato FJESP-16) o en el
Libro de Fianzas (Formato FJESP-17),
segun corresponda;

b) Numero de expediente; y

c) Motivo de la garantia.

Registra el Certificado de Deposito o Pdliza de
Fianza en el Sistema Informético para el
Control de Valores en Juzgados, anotando:

a) Numero de folio del certificado de deposito
o0 pdliza de fianza;

b

) Importe;

c) Tipo de moneda;
)
)

d

e

Depositante;
Beneficiario;

f) Concepto de exhibicion;
g) Numero de expediente; y

h) Orden de transferencia.

= Certificado de

Deposito

= Formato

FJESP-16

= Formato

FJESP-17

= Sistema

informatico
para el control
de valores en
juzgados
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5 Fotocopia el documento de garantia.
6 Guarda el documento de garantia en el seguro | = Certificado de
del juzgado. Depdsito o
Pdliza de
Fianza
7 Remite la promocidon a la Secretaria de
Acuerdos correspondiente.
A partir de este punto, se sigue en lo
conducente el Procedimiento de Emisién de
Acuerdos de este Manual.

FIN DEL PROCEDIMIENTO
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Procedimiento: |Entrega y devolucion de garantias consistentes en Certificados de
Depésito.

Describir las actividades necesarias para la entrega y/o devolucion
L de certificados de deposito bajo la guarda y custodia de los Juzgados
Objetivo: de Ejecucion de Sanciones Penales, puestos a disposicion de los
beneficiarios o depositantes.

Politicas y normas de operacion

1. La caucién exhibida consistente en Certificado de Depdsito para garantizar el
cumplimiento de las obligaciones que la Ley establece al sentenciado en razon
del proceso de ejecucion, debera ser entregada al beneficiario o devuelta al
depositante cuando se acredite su legitimacién, el cumplimiento de los requisitos
legales y la satisfaccion del motivo que origind su exhibiciéon y custodia ante el

Juzgado de Ejecucion de Sanciones Penales.

2. De la entrega o devolucién del Certificado de Deposito, debera dejarse
constancia en autos, ademas de realizarse los registros correspondientes en el
Libro de Valores, Libro de Entrega de Valores y en el Sistema Informatico para el

Control de Valores respectivo.
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1 Beneficiario o Informa al personal de apoyo de la Secretaria
depositante de Acuerdos que esta a su disposicion un
Certificado de Deposito, proporcionandole el
numero de expediente respectivo (una vez que
surte efectos la resolucion en que se pone a su
disposicion la garantia depositada en el
juzgado).

2 Secretaria de Busca en el archivo el expediente al que | = Expediente
Acuerdos corresponde la garantia depositada.

(Personal de
Apoyo)

3 Revisa en la resolucién que pone a disposicion
la garantia:

a) Que el Certificado de Depdsito del que se
solicita la entrega, pertenezca al expediente
en cuestion;

b) La personalidad del promovente para recibir
dicha garantia; y

¢) Que se encuentre acreditado en autos que
el promovente cuenta con legitimidad
procesal.

NOTA: En caso de que el beneficiario o

depositante no esté legitimado para recibir la

garantia, lo hace del conocimiento de éste y no

entrega el certificado, dandose por terminado el

presente Procedimiento.

4 Requiere del beneficiario o depositante una | = Identificacion
identificacién oficial para cerciorarse de su Oficial
identidad.

5 Levanta la comparecencia en la que se hace la | = Razén
entrega de la garantia, sefialando como minimo:

a) Fechay hora en que se asienta la razon;

b) Nombre e identificacién del beneficiario,
depositante o representante;

c) Fecha del acuerdo que pone a
disposicion la garantia;

d) Expedidor;

e) Numero de folio del Certificado de
Dep0sito;
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f) Concepto por el que se otorgd la garantia;

g) Importe que ampara el Certificado de
Deposito;

h) Motivo por el cual se entrega la garantia;
y

i) Que en ese acto el beneficiario,
depositante o representante recibe el
certificado en cuestion.

6 Imprime la comparecencia levantada y la
entrega al beneficiario o  depositante,
conservando el expediente.

7 Beneficiario o Recibe la razén levantada y revisa su contenido: | = Razon

Depositante a) Si estd de acuerdo con éste, firma la

comparecencia y la entrega a la Secretaria
de Acuerdos;

b) Si no esta de acuerdo, sefiala al Personal
de Apoyo de la Secretaria de Acuerdos las
correcciones que considere necesarias a la
comparecencia, a fin de que sean
incorporadas aquellas que sean
procedentes.

8 Secretariade |Recibe la comparecencia firmada por el | = Razén
Acuerdos beneficiario o depositante.

9 Verifica que la razon esté bien elaborada, | = Identificacion
conforme a los rubros sefialados en la actividad Oficial

5 del presente procedimiento, y que el
beneficiario, depositante o representante esté
legitimado para recibir la garantia, certificando
mediante su firma y el sello del juzgado.

= Expediente

NOTA: En caso de detectar algun error,
devuelve la razon al Personal de Apoyo de la
Secretaria de Acuerdos, para su debida
correccion, repitiéndose la actividad sefalada en
el numero 5 en adelante del presente
procedimiento.
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10 Remite a la Secretaria del Juez, Ila
comparecencia junto con el expediente y la
identificacion oficial del beneficiario, depositante
0 representante.

1 Secretaria del |Recibe de la Secretaria de Acuerdos el Razén

Juez expediente, la identificacion  oficial  del o
beneficiario, depositante o representante y la |dentificacion
comparecencia. Oficial
Registra en el Libro de Entrega de Valores

12 (Formato FJESP-18) la fecha de entrega del Ejénggtﬂfs

Certificado de Dep0sito al beneficiario.
NOTA: El Libro de Entrega de Valores es
autorizado y certificado por la Secretaria de
Acuerdos y se registra también en el Sistema de
Control de Informacién y Registros Digitales.

13 Consigna la entrega del Certificado de Deposito Formato
en el Libro de Entrega de Valores (Formato FJESP-18
FJESP-16), anotando:

a) Numero de folio del registro:

b) Nombre de quien recibe el Certificado de
Depésito;

c) Caracter de la persona que recibe;

d) Concepto por el que se entrega;

e) Clave del concepto de salida; y

f) Firma y huella dactilar de quien recibe el
Certificado de Deposito;

14 Extrae del seguro del juzgado el Certificado de Certificado de
Depésito y requisita en éste la parte relativa a la Deposito
orden de pago.

15 Remite al Juez el Libro de Entrega de Valores
(Formato FJESP-18), junto con la
comparecencia y el certificado, reteniendo la
identificacion  oficial del  beneficiario o
depositante.

16 Juez Recibe de la Secretaria del Juez el Libro de Formato
Entrega de Valores (Formato FJESP-18), junto FJESP-18
con la comparecencia y el certificado.

17 Firma el Libro de Entrega de Valores (Formato Razoén
FJESP-18) y la orden de pago del certificado y Certificado de
los remite con la comparecencia a la Secretaria Depdsito
de Acuerdos.
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18 Secretaria de Recibe del Juez el Libro de Entrega de Valores Formato

Acuerdos (Formato FJESP-18) y el Certificado de FJESP-18
Depdsito junto con la comparecencia.

19 Firma y coloca el sello del juzgado en el Libro de Razén
Entrega de Valores (Formato FJESP-018) asi Certificado de
como en la orden de pago del certificado, y los Depdsito
remite junto con la comparecencia a la
Secretaria del Juez.

20 Secretaria del  |Recibe de la Secretaria de Acuerdos el Libro de Formato

Juez Entrega de Valores (Formato FJESP-18) y el FJESP-18
certificado junto con la comparecencia. Razoén

21 Hace la entrega material de la garantia al Certificado de
beneficiario o depositante junto con su Deposito
identificacion oficial. Identificacion

Oficial
22 Beneficiarioo | Recibe de la Secretaria del Juez el Certificado Certificado de
Depositante de Deposito y su identificacion oficial. Depésito
Identificacion
oficial
Razén (copia)
23 Secretariadel |Da de baja el Certificado de Depdsito, Sistema
Juez ingresando en el Sistema Informatico para el Informatico
Control de Valores en Juzgados, capturando: para el
a) Concepto de devolucion; y Control de
b) Observaciones. Valores en
Juzgados

24 Cose, folia, rubrica y entresella la Expt?dlente
comparecencia al expediente. Razon

25 Remite el expediente al personal de apoyo de la
Secretaria de Acuerdos correspondiente.

26 Secretaria de Recibe el expediente y lo coloca en la gaveta del Expediente

Acuerdos archivo que corresponda.
(Personal de
Apoyo)

FIN DEL PROCEDIMIENTO

MP/ Juzgados de Ejecucion de Sanciones Penales/Junio 2014
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d TRIBUNAL
V' SUPERIOR

- DE JUSTICIA MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

DELDF FORMATOS
DESCRIPCION DEL FORMATO
Nombre: LIBRO DE GOBIERNO.
Clave: FJESP-01

Llevar un registro y control del estado que guardan los

juicios o procedimientos turnados por la Oficialia de Partes

Objetivo: S .
Comun al Juzgado de Ejecucion de Sanciones Penales,
para su conocimiento y resolucion.
Elabora: Oficialia de Partes
Numero de tantos: Original
Distribucion: Secretaria de Acuerdos del Juzgado
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d TRIBUNAL

©J sUPERIOR
DELDF FORMATOS
DESCRIPCION DE LLENADO
No. CONCEPTO SE DEBE ANOTAR
(1) |Oficina: Numero de Juzgado de Ejecucién de Sanciones Penales.

) _ El nimero de expediente tnico consecutivo anual, asignado
(2) |Numero de Expediente:
por el Juzgado.

(3) |Fecha de Recepcidn: Fecha en que ingresa el asunto nuevo al Juzgado.

. Nombre de la persona sentenciada que promueve en calidad
(4) |Nombre del Sentenciado: .
de sentenciado ante el Juzgado.

Numero de expediente que correspondié al juicio en el cual
(5) |Causa de Origen y Juzgado: |fue sentenciado el promovente y el nimero de juzgado penal

que emitio la sentencia.

(6) |Delito: Delito o delitos motivo del proceso originario.

o |dentificacion del centro de reclusion en el que se encuentra el
(7) |Centro Penitenciario: _
inculpado.

(8) |Peticion: Lo solicitado por el sentenciado.

y Fecha en que se emite la resolucion que pone fin al
(9) |Resolucion: S S _
procedimiento judicial de ejecucion de sanciones penales.

. Datos relevantes referentes a la substanciacion del proceso,
(10) | Observaciones:

hasta la ejecucién de la sentencia.
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DE JUSTICIA MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

DELDF FORMATOS

LIBRETA DE PROMOCIONES

NO. NUMERO DE

REGHA CONSECUTIVO EXPEDIENTE

ASUNTO

FJESP-02
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d TRIBUNAL

Y SUPERIOR
DE JUSTICIA MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

DELDF FORMATOS

LIBRETA DE PROMOCIONES

NO. NUMERO DE

GECGHA CONSECUTIVO EXPEDIENTE

ASUNTO

(1) (2) (3) (4)

FJESP-02
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& @ TRIBUNAL
Y SUPERIOR

DE JUSTICIA MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

DELDF FORMATOS
DESCRIPCION DEL FORMATO
Nombre: LIBRETA DE PROMOCIONES
Clave: FJESP-02

Llevar un registro pormenorizado de todas las promociones
Objetivo: posteriores que son recibidas por la Oficialia de partes del

Juzgado de Ejecucién de Sanciones Penales.

Elabora: Oficialia de Partes
Numero de tantos: Original
Distribucion: Oficialia de Partes del Juzgado
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& g TRIBUNAL
& SUPERIOR
DE JUSTICIA

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

DELDF FORMATOS
DESCRIPCION DE LLENADO
No. CONCEPTO SE DEBE ANOTAR

(1) |Fecha de recepcion

Dia, mes y afio de recepcion de la promocion o escrito en el

juzgado.

(2) |Numero consecutivo:

El numero progresivo que le corresponde conforme al registro

anterior. Esta numeracion se reinicia diariamente.

(3) |Numero de expediente:

El numero de expediente Unico consecutivo anual, asignado

por el Juzgado de Ejecucién de Sanciones Penales.

(4) |Asunto

Breve resumen de la peticion hecha en la promocién o escrito
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d TRIBUNAL

¥ SUPERIOR MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
DE JUSTICIA

DELDF FORMATOS
JUZGADO DE EJECUCION DE SANCIONES PENALES

EXPEDIENTE

SENTENCIADO

CENTRO

PENITENCIARIO

OFENDIDO

DELITO

ASUNTO

JUEZ SECRETARIO
C.LIC. C.LIC.
MINISTERIO PUBLICO
C.LIC.
FJESP-03
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) TRIBUNAL

S E ildf; ]EI'IEICOIRA MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
DELDF FORMATOS

JUZGADO___(1)___ DE EJECUCION DE SANCIONES PENALES

EXPEDIENTE (2)

SENTENCIADO @)
CENTRO
PENITENCIARIO  (4)
OFENDIDO
(8)
DELITO
(6)
ASUNTO
(M)
JUEZ SECRETARIO
C. LIC. @) C. LIC. )

MINISTERIO PUBLICO
(10)
c.ic.

FJESP-03
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A TRIBUNAL
V' SUPERIOR

DE JUSTICIA MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

DELDF FORMATOS
DESCRIPCION DEL FORMATO
Nombre: CARATULA DE EXPEDIENTE
Clave: FJESP-03
Objetivo: Contar con una identificacién general de los expedientes
abiertos en el Juzgado.
Elabora: Oficialia de Partes
Numero de tantos: Original
Distribucion: Secretaria de Acuerdos
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d TRIBUNAL
oF SUPERIOR
DE JUSTICIA

DELDF

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
FORMATOS

DESCRIPCION DE LLENADO

No.

CONCEPTO

SE DEBE ANOTAR

Numero de Juzgado:

El numero de Juzgado asignado por la Oficialia de Partes

Comun para resolver el proceso.

Expediente:

El numero de expediente Unico consecutivo anual, asignado

por el Juzgado de Ejecucién.

Sentenciado:

Nombre del sentenciado, empezando por apelllido paterno,

apellido materno y nombre(s).

Centro Penitenciario:

Centro Penitenciario en el cual se encuentra privado de su

libertad el sentenciado.

Nombre del ofendido, empezado por apellido paterno, apellido

(5) |Ofendido:
materno y nombre(s).
(6) |Delito: Delito o delitos motivo del proceso penal.
(7) |Asunto: Cuestion sustantiva en el proceso de ejecucion.
Nombre del titular del Juzgado que resolvera el procedimiento
(8) [Juez: de ejecucion, comenzando por nombre(s), apellido paterno y
apellido materno.
Nombre del titular de la Secretaria de Acuerdos del Juzgado
(9) |Secretario: que conocera del proceso de ejecucion, comenzando por el

nombre(s), apellido paterno y apellido materno.

Ministerio Publico:

Nombre del Agente del Ministerio Publico adscrito al Juzgado.
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d TRIBUNAL
Q' SUPERIOR
DE JUSTICIA

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

DELDF FORMATOS
DESCRIPCION DEL FORMATO
Nombre: LIBRETA DE CONTROL DE EXHORTOS
Clave: FJESP-04

Llevar el control de los exhortos provenientes de juzgados

de diversa jurisdiccion, que se reciban en el Juzgado de

Objetivo: o . .
Ejecucion de Sanciones Penales para su tramite, asi como
los resultados del mismo.
Elabora: Oficialia de Partes y/o diversas areas
Numero de tantos: Original
Distribucion: Secretaria de Acuerdos
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} TRIBUNAL

©J suprRIOR
DELDF FORMATOS
DESCRIPCION DE LLENADO
No. CONCEPTO SE DEBE ANOTAR

. L El nimero de expediente unico consecutivo anual, asignado
(1) |Expediente de Ejecucion: L _
por el Juzgado de Ejecucion de Sanciones Penales.

(2) |Fecha de recepcion: Fecha en que se recibe el exhorto en el Juzgado.

Juzgado de distinta jurisdiccion que solicita el apoyo del
(3) Juzgado Exhortante:

Juzgado.
(4) |Causa de Origen: Numero de expediente asignado por el Juzgado exhortante.
(5) |Sentenciado: Nombre del sentenciado en la causa de origen.
(6) |Solicitud: Cuestion sustantiva solicitada por el Juzgado exhortante.
(7) |Sentido: Tramite final otorgado al exhorto por el Juzgado exhortado.

Fecha en que se remiten las actuaciones realizadas o la
(8) |Se devuelve:

respuesta correspondiente al Juzgado exhortante.
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A TRIBUNAL

Y SUPERIOR
DE JUSTICIA MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

DELDF FORMATOS

LIBRETA DE PEDIMENTOS

L N°DE FECHA CENTRO

OFICIO EXPEDIENTE PENITENCIARIO RN

FJESP-05
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d TRIBUNAL

¥ SUPERIOR
DE JUSTICIA MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

DELDF FORMATOS

LIBRETA DE PEDIMENTOS

Ll N°DE FECHA CENTRO

OFICIO EXPEDIENTE PENITENCIARIO LT

1 (2) 3) (4) (5)

FJESP-05
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A TRIBUNAL
V' SUPERIOR

DE JUSTICIA MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

DELDF FORMATOS
DESCRIPCION DEL FORMATO
Nombre: LIBRETA DE PEDIMENTOS
Clave: FJESP-05

Llevar registro de los oficios emitidos por el Juez de
Ejecucion de Sanciones Penales, en los que solicita a
Objetivo: autoridades penitenciarias el traslado de sentenciados que

se encuentran compurgando alguna pena, al local del

Juzgado.
Elabora: Personal de apoyo de la Secretaria de Acuerdos
Numero de tantos: Original
Distribucion: Personal de apoyo de la Secretaria de Acuerdos
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d TRIBUNAL
oF SUPERIOR
DE JUSTICIA

DELDF

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
FORMATOS

DESCRIPCION DE LLENADO

CONCEPTO

SE DEBE ANOTAR

Numero de oficio:

El numero consecutivo asignado por el Juzgado de Ejecucion

de Sanciones Penales.

Numero de expediente:

El numero de expediente asignado por el Juzgado.

Fecha:

La fecha en que se emite el oficio de pedimento.

Centro Penitenciario:

El centro penitenciario en el cual se encuentra privado de su

libertad el sentenciado.

Asunto:

La cuestion sustantiva planteada por el Juez en el oficio.
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d TRIBUNAL

¥ SUPERIOR
DE JUSTICIA MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

DELDF FORMATOS

LIBRETA DE CONTROL DE OFICIOS

N°DE N°DE grcis .
OFICIO EXPEDIENTE o|?|§|o A QUIEN VA DIRIGIDO CONTENIDO O ASUNTO

FJESP-06
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d TRIBUNAL

¥ SUPERIOR
DE JUSTICIA MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

DELDF FORMATOS

LIBRETA DE CONTROL DE OFICIOS

FECHA ,
DE | AQUIEN VADIRIGIDO CONTENIDO O ASUNTO
OFICIO

N°DE N°DE
OFICIO EXPEDIENTE

(1) ) (3) (4) (3)

FJESP-06
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& @ TRIBUNAL
Q' SUPERIOR

DE JUSTICIA MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

DELDF FORMATOS
DESCRIPCION DEL FORMATO
Nombre: LIBRETA DE CONTROL DE OFICIOS
Clave: FJESP-06

Llevar el control y registro pormenorizado de los oficios
Objetivo: emitidos por el Juzgado de Ejecucion de Sanciones Penales

en la substanciacion de los procedimientos a su cargo.

Elabora: Personal de apoyo de la Secretaria de Acuerdos
Numero de tantos: Original
Distribucion: Secretaria de Acuerdos del Juzgado.
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} TRIBUNAL

Q) suPRRIOR
B g MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
DELDF FORMATOS
DESCRIPCION DE LLENADO
No. CONCEPTO SE DEBE ANOTAR

) . El numero consecutivo asignado por el Juzgado de Ejecucion
(1) |Numero de oficio: _
de Sanciones Penales.

(2) |Numero de expediente: El numero de expediente asignado por el Juzgado.

(3) |Fecha: La fecha en que se emite el oficio.

g o El nombre de la autoridad o persona fisica o moral a quien va
(4) |A quién va dirigido: o o
dirigido el oficio.

(5) |Contenido o asunto: El extracto del planteamiento del Juez en el oficio.
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A TRIBUNAL
Q' SUPERIOR
DE JUSTICIA

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

DELDF FORMATOS
DESCRIPCION DEL FORMATO

LIBRO DE CONOCIMIENTO PARA LOS ACTUARIOS EN

Nombre:
MATERIA PENAL

Clave: FJESP-07

Llevar un control y registro de las resoluciones emitidas por

Objetivo: el Juzgado de Ejecucion de Sanciones Penales, que son
entregados al Secretario Actuario para su notificacion..

Elabora: Secretario Actuario

Numero de tantos: Original
Distribucion: Secretario Actuario.
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d TRIBUNAL
oF SUPERIOR
DE JUSTICIA

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

DELDF FORMATOS
DESCRIPCION DE LLENADO
No. CONCEPTO SE DEBE ANOTAR
El numero del Juzgado de Ejecucién de Sanciones Penales
(1) |Juzgado:

que conoce del expediente donde se practicara la notificacion.

Numero Progresivo:

El numero de registro consecutivo asignado a la notificacion.

Numero de Partida:

El numero que le correspondié conforme al registro del Libro

de Gobierno.

Fecha de la Recepcion de la

La fecha en que el Secretario Actuario recibe la cédula de

cédula: notificacion respectiva para su diligenciacion.
5 Fecha de Auto que debe La fecha del auto que ordena la practica de la notificacion
diligenciar: personal.

Nombre del requerido asi
como su personalidad en la
causa y lugar en que debe

llevarse a cabo la diligencia:

El nombre del destinatario de la notificacion, la calidad que
tiene dentro del procedimiento judicial de ejecucion y el

domicilio sefialado para que tenga verificativo la notificacion.

Fecha de entrega de la

cédula al requerido:

La fecha de diligenciacion de la cédula de notificacion.

Fecha de devolucion de la

cédula al Juzgado:

La fecha en que el Secretario Actuario del Juzgado entrega la
copia de la Cédula de Notificacién y la razén actuarial

correspondiente.

Observaciones:

Las razones por las que no fue posible, en su caso, practicar

la notificacién personal.
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& & TRBUNAL

©J SUPRRIOR
DELDF FORMATOS
DESCRIPCION DEL FORMATO
Nombre: AGENDA DE AUDIENCIAS ORALES
Clave: FJESP-08

Llevar un registro y control de las audiencias orales que

Objetivo: seran celebradas por el Juzgado durante la substanciacion
del procedimiento de ejecucion.

Elabora: Juez

Numero de tantos: Original
Distribucion: Secretaria de Acuerdos del Juzgado
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} TRIBUNAL

¥ SUPERIOR
"0 JUSTICIA MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
DELDF FORMATOS
DESCRIPCION DE LLENADO
No. CONCEPTO SE DEBE ANOTAR
(1) |Mes: El mes sefialado para la celebracion de la audiencia oral.

(2) |Fecha (Dia):

El dia sefialado para la celebracion de la audiencia oral.

(3) |Hora:

La hora sefialada para la celebracién de la audiencia oral.

(4) |Expediente:

El numero de la causa, asignado por el Juzgado de Ejecucion
de Sanciones Penales.

(5) |Beneficio penitenciario:

El beneficio penitenciario solicitado por el sentenciado, materia

de la resolucion a emitirse en la audiencia oral.
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A TRIBUNAL

J SUPERIOR
DE JUSTICIA MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

DELDF FORMATOS

LIBRETA DE RESOLUCIONES DICTADAS EN AUDIENCIA ORAL

N°EXPEDIENTE SENTENCIADO BENEFICIO SENTIDO FECHA

FJESP-09
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| TRIBUNAL
S SUPERIOR

DE JUSTICIA

DELDF

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

FORMATOS

LIBRETA DE RESOLUCIONES DICTADAS EN AUDIENCIA ORAL

N°EXPEDIENTE

SENTENCIADO

BENEFICIO

SENTIDO

FECHA

(1)

(2)

@)

(4)

()
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A TRIBUNAL
QF SUPERIOR
DE JUSTICIA

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

DELDF FORMATOS
DESCRIPCION DEL FORMATO

LIBRETA DE RESOLUCIONES DICTADAS EN

Nombre:
AUDIENCIA ORAL.

Clave: FJESP-09

Llevar el registro de las resoluciones dictadas en las

Objetivo: audiencias orales, celebradas en el Juzgado de Ejecucién
de Sanciones Penales.

Elabora: Personal de Apoyo de la Secretaria de Acuerdos.

Numero de tantos: Original
Personal de Apoyo de la Secretaria de Acuerdos del
Distribucion:

Juzgado.
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) TRIBUNAL
oF SUPERIOR
DE JUSTICIA

DELDF

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
FORMATOS

DESCRIPCION DE LLENADO

No.

CONCEPTO

SE DEBE ANOTAR

Numero de Expediente:

El numero de expediente unico consecutivo anual, asignado

por el Juzgado de Ejecucion de Sanciones Penales.

(2) |Sentenciado: El nombre del sentenciado en la causa de origen.
. El beneficio penitenciario solicitado por el sentenciado, materia
(3) |Beneficio: o o
de la resolucién a dictarse en la audiencia oral.
_ Sentido de la resolucién definitiva concediendo o negando el
(4) |Sentido: o o
beneficio penitenciario.
(5) |Fecha: La fecha en la que es dictada la resolucion.
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d TRIBUNAL
QY SUPERIOR
DE JUSTICIA

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

DELDF FORMATOS
DESCRIPCION DEL FORMATO
Nombre: LIBRETA DE APELACIONES
Clave: FJESP-10

Llevar un registro y control de los recursos de apelacién y
queja que se promueven por las partes en los
Objetivo: procedimientos judiciales de ejecucion, en contra de las
resoluciones que emite el Juzgado, para ser enviadas para

su resolucion por las salas respectivas.

Elabora: Secretario de Acuerdos
Numero de tantos: Original
Distribucion: Secretario de Acuerdos.
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d TRIBUNAL
oF SUPERIOR
DE JUSTICIA

DELDF

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
FORMATOS

DESCRIPCION DE LLENADO

No.

CONCEPTO

SE DEBE ANOTAR

Numero de Expediente:

El numero de expediente Unico consecutivo anual, asignado

por el Juzgado.

El nombre del sentenciado, empezando por apellido paterno,

(2) |Sentenciado:
materno y nombre(s).
El numero de oficio asignado en la Libreta de oficios, con el
(3) |Oficio: que se remite el expediente a la sala, junto con el escrito de
apelacion.
(4) |Apelantes: La(s) parte(s) que promueve(n) el recurso de impugnacion.
L La fecha del auto con el cual se resuelve lo relativo a su
(5) |Admision: L .
admision o desechamiento.
L La fecha en que se remite el recurso junto con el expediente,
(6) |Remision: . o
constancias o testimonios a la Sala.
El nuimero de folio consecutivo asignado por la direccion de
(7) |Folio: Oficialia de Partes Comun, Seccion Salas, en el formato de
Asignacion de Sala.
@) |sa La Sala del Tribunal Superior de Justicia, asignada para
ala:
resolver y conocer del recurso de impugnacion.
La fecha en que es devuelto el expediente por la Sala junto
(9) |Devolucion: con la resolucidn que resuelve el recurso, para su
cumplimiento.
. El sentido de la resolucion emitida por la Sala confirmando,
(10) | Sentido:

revocando o modificando la resolucion recurrida
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d TRIBUNAL

Q¥ SUPERIOR
~ DE JUSTICIA MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
DELDF FORMATOS

FORMATO DE ASIGNACION DE SALA
Folio:

Fecha:

Oficialia de Partes Comun para Salas del Tribunal Superior de Justicia del Distrito
Federal

( ) Civil ( )Familiar ( )Penal

Juzgado: Expediente N

Inculpado: Fecha del auto de
admision:

Ofendido: Fecha de resolucion
recurrida:

Delito: Tipo de resolucién

Tramite: recurrida:

Total de anexos:
Apelante(s):

¢ Existen antecedentes?
Tipo de antecedentes: Sello del Juzgado
Sala de antecedentes:

Elaboro Autorizo

(nombre y firma) (nombre y firma) £ ;eqp.14
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A TRIBUNAL

WV SUPERIOR
" DE JUSTICIA MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
DELDF FORMATOS

FORMATO DE ASIGNACION DE SALA
Folio:_ (1)
Fecha: (2)

Oficialia de Partes Comun para Salas del Tribunal Superior de Justicia del Distrito
Federal

() Civil () Familiar ( )Penal (3)
Juzgado: (4) Expediente N° (5)

Inculpado: (6) Fecha del auto de
admision: (11)

Ofendido: (7) Fecha de resolucion
recurrida: (12)

Tipo de Juicio: (8) Tipo de resolucion
Tramite: (9) recurrida: (13)

Total de anexos: (10)
Apelante(s): (14)

¢ Existen antecedentes? (15)

Tipo de antecedentes:  (16) Sello del Juzgado
Sala de antecedentes: (17 (20)
Elaboré Autorizd

(18) (19)
(nombre y firma) (nombre y firma) FJESP-11
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§ TRIBUNAL
¥ SUPERIOR
- MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
DE JUSTICIA
DELDF FORMATOS
DESCRIPCION DEL FORMATO
Nombre: FORMATO DE ASIGNACION DE SALA.
Clave: FJESP-11
Llevar el control y registro pormenorizado de las Salas que
. conoceran y resolveran los recursos interpuestos en contra
Objetivo:
de los actos y resoluciones del Juzgado de Ejecucion de
Sanciones Penales.
Elabora: Secretario de Acuerdos
Numero de tantos: Original y Copia
Distribucion: Secretaria de Acuerdos del Juzgado.
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d TRIBUNAL

- ;‘d‘;‘;‘;‘g& MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
DELDF FORMATOS
DESCRIPCION DE LLENADO
No. CONCEPTO SE DEBE ANOTAR
. El numero de folio asignado por la Oficialia de Partes Comun,
(1) |Folio: .
seccion salas.
(2) |Fecha: La fecha de designacion de la Sala.
(3) Materia: La materia del juicio que conoci6 el Juzgado.
(4) Juzgado: El numero del Juzgado que solicita la designacion de Sala.

) _ El nimero de expediente que le correspondié conforme al
(5) |Numero de Partida: . . _
registro del Libro de Gobierno.

El nombre del sentenciado en el juicio penal de origen,
(6) Sentenciado: empezando por apellido paterno, apellido materno y

nombre(s).

El nombre del ofendido o victima del delito en el juicio penal

(7) Ofendido: de origen, empezando por apellido paterno, apellido materno y
nombre(s).
8) Delito: El tipo penal por el cual fue condenado el sentenciado.

El tipo de recurso que se substancia (queja, apelacion), asi
9) Tramite: como los efectos en que fue admitido el recurso interpuesto

(en uno o en ambos efectos).

Total de A El total de anexos que integran el recurso (expediente,
otal de Anexos:
(10) testimonio, cuaderno de agravios, etc.).
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) TRIBUNAL
- ;‘d‘;ﬁ%‘g‘; MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
DELDF FORMATOS
No. |CONCEPTO SE DEBE ANOTAR
o La fecha en que es emitido el acuerdo que tiene por admitido
(11) |Fecha del Auto de Admision:
0 desechado el recurso.
Fecha de resolucion .
(12) _ La fecha del auto o resolucion que se recurre.
recurrida:
_ g . El auto o resolucion emitido por el Juez, que se pretende
(13) | Tipo de resolucion recurrida: . .
combatir mediante el recurso.
La parte que interpone el recurso: sentenciado (o su defensa),
(14) |Apelantes: o . - .
ministerio publico u ofendido o victima del delito.
La existencia o0 no de recursos anteriores en el procedimiento
(15) |Antecedentes: L
de ejecucion.
(16) Tipo de antecedentes: El tipo de antecedentes en el procedimiento.
La Sala que conocid de los recursos que cuenten con
(17) |Sala de antecedentes:
antecedentes.
) El responsable de la elaboracion del formato de asignacion de
(18) | Elaboro:
Sala.
El nombre y firma del Secretario de Acuerdos del Juzgado
(19) |Autorizo: que autorizo la elaboracion del Formato de Asignacion de
Sala.
El sello del Juzgado de Ejecucion de Sanciones Penales que
(20) |Sello del Juzgado: )
elaboro el Formato.

MP/Juzgados de Ejecucién de Sanciones Penales/Junio 2014

143




745

Manuales

BOLETIN JUDICIAL No. 26

Martes 10 de febrero del 2015

14742

$10Z olunf/sejeusd seuoloues ap uolonoslg ep sopebznr/din

Zl-ds3ard

uolonjosay uoISIAdYy awuoju]

elonoafg osedwy ap Jeuoisinold awuoju] opeuwe|23y osedwy
e| 9p 0sIN2ay OIAUD oulug | opebznp osofanp uoiodaosay Qjualpadxy

ap eyoso4 uoldny; o uoisuadsng ap odi| o)y ‘wnN

ap ezawui4 ap eyoad eyosa4

SOL1¥31D SOUVdIAVY 3a vi3ddgii
SOLVINHOA

4a1aa

SOLN3INIA3IO0¥d 3A TVNNVIA vioiisnc id
AOorgddns 4

TVYNOLEL




Martes 10 de febrero del 2015

BOLETIN JUDICIAL No. 26

Manuales

746

102 olunr/sajeusad sauoloues ap uolonoalg ap sopebznp/diN

Syl

Z2i-ds3ard
) | (e1) | (v | () | (01) (6) (8) (2) (9) (s) (¥) (€) (2) (1)
I i eLojnoafg osedwy ap Jeuolsinoad S awuojul opewe|o9y _ osedwy
e| ap osinoay —— —— - OIAUD e oujwig) — P | 0 — uolodasay ajuaipadxy
ap ezawul4 ap eyoag eyosaq
SOL1¥3I1D SOUVAINY 3d v.i3dgall
SOLVINHOA 4dEa

SOLN3INIAIO0ud 3d TVNNVIA

VIDILSNC 90
Yoridns 475
TYNNEIdL




Martes 10 de febrero del 2015 BOLETIN JUDICIAL No. 26 Manuales 747

) TRIBUNAL
V' SUPERIOR

A DE JUSTICIA MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

DELDF FORMATOS
DESCRIPCION DEL FORMATO
Nombre: LIBRETA DE AMPAROS CIERTOS
Clave: FJESP-12

Llevar un registro pormenorizado de todos los juicios de
amparo interpuestos en contra de resoluciones emitidas por
Objetivo: el Juzgado de Ejecucién de Sanciones Penales, para su
control y elaboracién y remision de los informes previo y

justificado, segun corresponda.

Elabora: Secretaria de Acuerdos
Numero de tantos: Original.
Distribucion: Secretaria de Acuerdos.

MP/Juzgados de Ejecucion de Sanciones Penales/Junio 2014

146



748 Manuales BOLETIN JUDICIAL No. 26 Martes 10 de febrero del 2015

) TRIBUNAL

¥ SUPERIOR
DE JUSTICIA MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

DELDF FORMATOS

DESCRIPCION DE LLENADO

No. CONCEPTO SE DEBE ANOTAR

. El nimero de expediente unico consecutivo anual, asignado
(1) |Expediente:
por el Juzgado.

La fecha en que se recibe en la Oficialia de Partes del
(2) |Recepcion: Juzgado, el oficio de la autoridad federal en el que se requiere

rendir los informes previo y/o justificado.

El numero que le asignd la Autoridad Federal al Juicio de

3 ’ .
)" |Numero de Amparo: Amparo (s6lo en caso de amparo indirecto).

@ |Que El nombre de quien interpuso el juicio de amparo indirecto,
uejoso:
) empezando por apellido paterno, apellido materno y nombres).

) | Juzgad El numero del Juzgado de Distrito que resolvera el juicio de
uzgado:
’ amparo (s6lo en el caso de amparo indirecto).

El resumen del contenido del acto que se imputa como
(6) |Acto reclamado: _ _ o
violatorio de garantias individuales.

o El término que se tiene para rendir los informes previo o
(7) | Término: o )
justificado, segun corresponda.

. El tipo de informe(s) que se deben rendir a la autoridad
(8) |Tipo de Informe: (ederal
ederal.

) La fecha en que el informe correspondiente fue presentado en
(9) |Fecha de envio de Informe: . .
la Oficialia de Partes de la autoridad federal.

(10) | Suspension provisional: Fecha en que se da cumplimiento a la suspension otorgada.
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d TRIBUNAL

& SUPERIOR MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
DE JUSTICIA IMIENTOS
DELDF

No. CONCEPTO SE DEBE ANOTAR

y El sentido en que el Juzgado de Distrito resolvié el amparo, ya
(11) |Resolucion de Amparo: y )
sea concediéndolo, negandolo, o para efectos.

. _ La fecha del auto o resolucion con el que se da cumplimiento
(12) | Fecha de Ejecutoria: .
a la resolucién de amparo.

Fecha de Recurso de _ o
(13) o La fecha en que es interpuesto el Recurso de Revision
Revision:

(14) |Firmeza de la resolucion: La fecha en que la resolucién de amparo queda firme.
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A TRIBUNAL
Q' SUPERIOR
DE JUSTICIA

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

DELDF FORMATOS
DESCRIPCION DEL FORMATO
Nombre: LIBRETA DE AMPAROS NEGADOS
Clave: FJESP-13

Llevar un registro y control pormenorizado de todos los
juicios de amparo interpuestos en contra de resoluciones
Objetivo: emitidas por el Juzgado de Ejecucion de Sanciones
Penales, respecto de los cuales la autoridad federal negé el

amparo solicitado.

Elabora: Secretaria de Acuerdos
Numero de tantos: Original
Distribucion: Secretaria de Acuerdos.
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d TRIBUNAL

@ SUPERIOR
DELDF FORMATOS
DESCRIPCION DE LLENADO
No. CONCEPTO SE DEBE ANOTAR
) Numero de Expediente El nimero de expediente Unico consecutivo anual, asignado
Interno: por el Juzgado.
La fecha en que se recibe en la Oficialia de Partes del

(2) |Recepcion: Juzgado, el oficio de la autoridad federal por el que se niega el

amparo.

El nimero que le asignd la Autoridad Federal al Juicio de

3 ] :
() |Namero de Amparo: Amparo (s6lo en caso de amparo indirecto).

@ | g El nimero del Juzgado de Distrito que resolvera el juicio de
uzgado:
k amparo (sélo en el caso de amparo indirecto).
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A TRIBUNAL
Q' SUPERIOR
DE JUSTICIA

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

DELDF FORMATOS
DESCRIPCION DEL FORMATO

LISTA DE REMISION DE EXPEDIENTES AL ARCHIVO

Nombre:
JUDICIAL

Clave: FJESP-14

Llevar un registro pormenorizado de las remisiones a la

Objetivo: direccion del Archivo Judicial del Distrito Federal, de
aquellos expedientes concluidos.

Elabora: Personal de apoyo de la Secretaria de Acuerdos

Numero de tantos: Original y dos copias
Distribucion: Secretaria de Acuerdos del Juzgado.
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d TRIBUNAL

QY SUPERIOR
DELDF FORMATOS
DESCRIPCION DE LLENADO
No. CONCEPTO SE DEBE ANOTAR

. La anotacidn respecto a si las partidas que se remiten al
(1) |Tipo de paquete: . o o
Archivo Judicial, tienen antecedentes de remision o no.

) El nimero progresivo de cada una de las partidas que se
(2) |Numero de Orden: . o . o o
remiten a la Direccion del Archivo Judicial del Distrito Federal.

El nimero de expediente que le corresponde, conforme con el

3 ] ida:
)| Numero de Partida: registro del Libro de Gobierno.

El nombre del sentenciado, empezando por apellido paterno,
(4) |Procesado: _
apellido materno y nombre(s).

(5) |Delito: El delito o delitos que motivaron el proceso originario.

©) |Fo El nimero de fojas que integran cada uno de los expedientes
ojas:
: remitidos al Archivo Judicial.

o El sello de ingreso colocado por la Direccién del Archivo
(7) |Fecha de Remision:
Judicial del Distrito Federal.
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A TRIBUNAL

Y SUPERIOR
DE JUSTICIA MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

DELDF FORMATOS

LIBRO DE REMISION DE EXPEDIENTES AL ARCHIVO JUDICIAL

N°de Fecha N°de Fojas de
Nombre del Sentenciado Delito
Orden | deinicio | Partida expediente
FJESP-15
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d TRIBUNAL

' SUPERIOR
DF JUSTICIA MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

DELDF FORMATOS

LIBRO DE REMISION DE EXPEDIENTES AL ARCHIVO JUDICIAL

N°de Fecha N°de Fojas de
Nombre del Sentenciado Delito
Orden | deinicio | Partida expediente
(1) (2) (3) (4) (5) (6)
FJESP-15
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A TRIBUNAL
Q' SUPERIOR
DE JUSTICIA

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

DELDF FORMATOS
DESCRIPCION DEL FORMATO
LIBRO DE REMISION DE EXPEDIENTES AL ARCHIVO
Nombre:
JUDICIAL
Clave: FJESP-15
Llevar un registro pormenorizado de los envios a la
Objetivo: Direccion del Archivo Judicial del Distrito Federal, de
aquellos expedientes concluidos.
Elabora: Oficialia de Partes Comun
Numero de tantos: Original y dos copias
Distribucion: Secretaria de Acuerdos del Juzgado
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) TRIBUNAL

Q' SUPERIOR
DELDF FORMATOS
DESCRIPCION DE LLENADO
No. CONCEPTO SE DEBE ANOTAR
(1) |Numero de Orden: El numero consecutivo asignado.
(2) |Fecha de Inicio: La fecha de inicio del procedimiento judicial de ejecucion.

El nimero de expediente que le corresponde conforme al

3 ’ ida-
() |Nimero de Partida: registro del Libro de Gobierno.

. El nombre del sentenciado en el proceso penal, empezando
(4) |Nombre del Sentenciado:

por apellido paterno, apellido materno, nombre(s).

(5) |Delito: El delito o delitos motivo del proceso penal.

(6) |Fojas del Expediente: El numero de fojas que integran en su totalidad al expediente.
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A TRIBUNAL

¥ SUPERIOR
“DE JUSTICIA MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
DELDF FORMATOS
DESCRIPCION DEL FORMATO
Nombre: LIBRO DE VALORES
Clave: FJESP-16

Llevar un control y registro pormenorizado de los

Certificados de Deposito que son ingresados en el Juzgado

Objetivo: L .
de Ejecuciéon de Sanciones Penales para su guarda y
custodia.
Elabora: Secretaria del Juez
Numero de tantos: Original
Distribucion: Secretario Actuario.
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A TRIBUNAL

Y SUPERIOR
IR Ylisvass MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
DELDF FORMATOS
DESCRIPCION DE LLENADO
No. CONCEPTO SE DEBE ANOTAR

r ’ El numero de Juzgado que lleva el registro de los certificados
uzgado:
: de depdsito.

(2) |Numero de Orden: El numero siguiente al ultimo registro realizado.

La fecha en que el certificado de depésito es recibido en la
(3) |Fecha de Entrada: o
Oficialia de Partes del Juzgado.

(4) |Numero del Certificado: El numero de folio que indica el Certificado de Deposito.

o La fecha que registra el certificado en que se hizo el depdsito
(5) |Fecha de Expedicion:
que corresponda.

© || t La cantidad que ampara el Certificado de Depdsito,
mporte:
P consignandola en nimero.

7) | Expedid El nombre de la Institucion que emite el Certificado de
xpedidor:
Depdsito.

El nombre de la persona o autoridad sefialada en el
(8) |Beneficiario: Certificado de Dep6sito para recibir y cobrar el importe

amparado por el mismo.

_ El nimero de expediente de ejecucién asignado por el
(9) [No. de Expediente:
Juzgado.

y La fecha en que el Juzgado hace la entrega fisica y juridica
(10) |Fecha de Devolucion: B _
del Certificado de Depésito.
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| TRIBUNAL

¥ SUPERIOR

~ DE JUSTICIA
DELDF

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
FORMATOS

No. |CONCEPTO

SE DEBE ANOTAR

(11) |A quién se devuelve:

El nombre y caracter de la persona que recibe el Certificado
de Deposito (beneficiario, representante o persona autorizada,

o0 depositante).

(12) | Firma:

La firma de quien recibe el Certificado de Deposito.

(13) | Observaciones:

Si quien recibe el Certificado de Depdsito es el beneficiario o
el depositante, asi como la clave del concepto de salida, de
acuerdo al Catélogo C.T.2 del Comité Técnico del Fideicomiso
del Fondo de Apoyo a la Administracién de Justicia en el

Distrito Federal.
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& g TRBUNAL
QY SUPERIOR

DE JUSTICIA MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

DELDF FORMATOS
DESCRIPCION DEL FORMATO
Nombre: LIBRO DE FIANZAS
Clave: FJESP-17

Llevar un adecuado control y registro de las Pdlizas de
Objetivo: Fianza otorgadas para garantizar alguna obligacion dentro

del Procedimiento de Ejecucion.

Elabora: Secretaria del Juez
Numero de tantos: Original
Distribucion: Secretaria de Acuerdos.
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} TRIBUNAL

Q¥ SUPERIOR
“DE JUSTICIA MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
DELDF FORMATOS
DESCRIPCION DE LLENADO
No. CONCEPTO SE DEBE ANOTAR

(1) |Progresivo:

El niumero consecutivo de registro de asiento en el Libro.

(2)  |Numero de Pdliza:

El nimero de Poliza.

(3)  |Afianzadora:

El nombre de la empresa afianzadora que otorga la Fianza.

(4) |Expediente:

El nimero de expediente unico consecutivo anual, asignado

por el Juzgado.

(5)  |Nombre del fiado:

El sentenciado o parte en el procedimiento a favor de quien se

otorga la garantia.

(6) |Fecha de Expedicion:

La fecha de expedicion de la Pdliza de Fianza.

(7) | Concepto:

La obligacion que se garantiza con la fianza.

(8) |Solicitud de Cobro Sio No:

La procedencia o no del requerimiento de hacer efectiva la

fianza.

(9)  |Monto:

La cantidad en moneda nacional que garantiza la Pdliza de

Fianza.

(10) |Fecha de Entrada:

La fecha en la que se registra la péliza.

(11) | Solicita Expediente:

La fecha en que la empresa afianzadora solicita copia del

expediente de ejecucion.
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A TRIBUNAL

Q¥ SUPLRIOR
“DE JUSTICIA MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
DELDF FORMATOS
DESCRIPCION DEL FORMATO
Nombre: LIBRO DE ENTREGA DE VALORES
Clave: FJESP-18

Llevar un adecuado control y registro pormenorizado de los

valores que obran bajo la guarda y custodia del Juzgado, y

Objetivo: L .
que son puestos a disposicion de los interesados en
cumplimiento del auto o resolucién que asi lo ordena.
Elabora: Secretaria del Juez
Numero de tantos: Original
Distribucion: Secretaria de Acuerdos del Juzgado.
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d TRIBUNAL

¥ SUPERIOR
“DE JUSTICIA MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
DELDF FORMATOS
DESCRIPCION DE LLENADO
No. CONCEPTO SE DEBE ANOTAR
(1) |Numero de folio: El nimero siguiente al tltimo registro realizado

) La Secretaria de Acuerdos que conoce del juicio en el que se
(2)  |Secretaria: B .
presento el certificdo de depdsito.

El nombre de la persona o autoridad sefialada en el
(3)  |Nombre de quien recibe: Certificado de Deposito para recibir y cobrar el importe

amparado por el mismo.

. El caracter que tiene acreditado en los autos la persona que
(4)  |Personalidad: . .
recibe el Certificado.

()  |Numero: El nimero del Juzgado.

(6) Materia: La materia del Juzgado.

(7)  |Nombre: El nombre completo del Juez.

(8)  |Numero del Certificado: El numero de folio que indica el Certificado de Depdsito.

9 |impor La cantidad que ampara el Certificado de Depésito,
mporte: . . . .
consignandola primero en nimero y después con letra.

. . El numero de folio de recepcion del dinero en la entidad
(10) |Asiento de Caja:
emisora del Certificado de Depdsito.

(11) |Fecha de Emision: La fecha en la que fue emitido el Certificado de Depésito.
(12) Firma de la persona que La firma de la persona a quien se hace entrega del Certificado
recibe. de Depdsito.
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) TRIBUNAL
¥' SUPERIOR

% JLSTICTA MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

DELDF FORMATOS
No. |CONCEPTO SE DEBE ANOTAR
(13) Fecha de salida del La fecha en que el Juzgado hace la entrega fisica y juridica
Certificado de Depdsito del Certificado de Depésito.
El afio en que el Juzgado hace la entrega fisica y juridica del
(14) |Afo: B .
Certificado de Depdsito.
(15) |Firma del Juez: El nombre y firma del Juez.
(16) |Firma del Secretario: El nombre y firma del Secretario de Acuerdos del Juzgado.
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 TRIBUNAL

¥ SUPERIOR

¥ MANUAL DE PROCEDIMIENT
DE JUSTICIA Y ¢ . 08
DELDF VALIDACION

México, D. F. a 2 de junio de 2014.

Elaborado por:

(FIRMA)

Lic. Sergio Pérez Oregon

Director de Normatividad y Modernizacion de los
Procesos Administrativos de la Gestion Judicial

Validado por:

(FIRMA)

C.P. Luis Roberto Lopez Carbonell

Director Ejecutivo de Planeacion

Vo. Bo.:

(FIRMA)

Lic. Carlos Vargas Martinez

Oficial Mayor
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) TRIBUNAL

i ¥ SUPERIOR
W Siigvvries MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
DELDF AUTORIZACION
Autoriza:

El Consejo de la Judicatura del Distrito Federal

(FIRMA)

Magistrado Edgar Elias Azar

Presidente
(FIRMA) (FIRMA)
Mag. Lic. Norma Raquel Lagunes Dr. Héctor Samuel Casillas
Alarcon Macedo
Consejero Consejero
(FIRMA) (FIRMA)
Lic. Marco Antonio Velasco Arredondo Lic. Sandra Luz Diaz Ortiz
Consejero Consejero
(FIRMA) (FIRMA)
Mtra. Ana Yadira Alarcon Marquez Lic. José Gémez Gonzélez
Consejero Consejero
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