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|. PRESENTACION

Con la publicacion en la Gaceta Oficial de la Ciudad de México, el 09 de junio de 2014, del
“Decreto por el que se adicionan diversas disposiciones al Codigo de Procedimientos
Civiles para el Distrito Federal y por el que se reforman diversas disposiciones de la Ley
Organica del Tribunal Superior de Justicia del Distrito Federal”, se introdujo el proceso oral
en materia familiar en esta entidad para los juicios y procedimientos sefialados en el
articulo 1019 del referido Codigo y se establecieron las reglas a las que quedan sujetos
estos nuevos procesos orales, la forma de integracion de los Juzgados a cargo de su
substanciacion y la creacion de areas auténomas de apoyo para la gestion administrativa,

independiente de la jurisdiccional.

El objeto del presente “Manual de Procedimientos de los Juzgados de Proceso Oral en
Materia Familiar del Tribunal Superior de Justicia de la Ciudad de México”, es constituirse
en un instrumento de caracter administrativo para dichos Organos Jurisdiccionales al
identificar, con precision y objetividad, los flujos de trabajo en su operacion interna y
proporcionar una vision integral de los procedimientos que apoyan su funcion
jurisdiccional; alineados a las atribuciones y funciones especificas que se describen en su

correspondiente Manual de Organizacion.

Resulta de utilidad material como guia orientadora para uniformar las actividades que se
realizan al interior del los referidos juzgados, al describir, de manera logica y secuencial, la
serie de pasos que se deben realizar para completar una actividad en particular, las areas
que participan, los documentos y formatos de apoyo para su realizacion y las herramientas
tecnolégicas que apoyan su gestién; coadyuvando con ello en la consecucion de
resultados mas eficaces y eficientes, transparencia y certeza en el desempefio de los

servidores publicos, revision de su actuacion por parte de los 6rganos de vigilancia y
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disciplina, aseguramiento del régimen de control y responsabilidades, certeza a los
justiciables y fortalecimiento de la autonomia institucional en el marco de la organizacion

politica de la Ciudad de México.

Para mejor comprension, se enlistan de manera ordenada y sistematica los dieciséis
procedimientos mas representativos de los Juzgados de Proceso Oral en Materia Familiar,
identificados con su nombre, objetivo, politicas y normas de operacion, descripcion de
actividades, documentos de apoyo, sistemas informaticos, formatos y anexos; asi como

los diagramas de flujo que los representan esquematica y graficamente.

En algunas actividades los procedimientos estan relacionados entre si, por lo que a fin de
evitar reiteraciones innecesarias en su descriptiva, se sefalan las correspondencias

existentes entre ellos.

Es importante destacar que, en las Politicas y Normas de Operacién que contienen los
criterios, disposiciones y normatividad aplicables a cada Procedimiento, es recurrente la
mencion a los sistemas que apoyan la gestiéon judicial para agilizar la realizacion de
actividades, relacionados con los siguientes Acuerdos aprobados por el Pleno del Consejo

de la Judicatura de la Ciudad de México:

= Acuerdos 38-29/2013 y 23-15/2015, emitidos en sesiones de 18 de junio de 2013 y
24 de marzo de 2015, respectivamente, por los cuales se aprobd la nueva
denominacién del Sistema Informatico que contiene todos los libros de registro,
control y gobierno de los érganos jurisdiccionales de primera instancia del Tribunal
Superior de Justicia de la Ciudad de México, quedando establecido como “Sistema
de Control de Informacién y Registros Digitales” (SCIRD); y se instruyé a los
titulares de los 6rganos jurisdiccionales en materias Civil de Procesos Escrito y
Oral, Penal de Procesos Oral y Escrito, Familiar de Proceso Escrito y Oral del

Tribunal continuar con el uso de los libros fisicos y de los libros digitales, cuyos
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rubros definitivos, para la materia que nos ocupa, a la fecha siguen en proceso de

consolidacion.

= Acuerdo 33-29/2014, emitido en sesion de 24 de junio de 2014. Se autorizd que el
inicio de operaciones de los Juzgados de Proceso Oral en Materia Familiar se
apoyaria en las herramientas informaticas de las que se dispone, entre otros, los
sistemas “Sistema Integral de Consulta de Resoluciones” (SICOR) y “Sistema de

Control de Informacién y Registros Digitales” (SCIRD).

El presente Manual es el resultado de los trabajos realizados en los Juzgados Primero,
Tercero y Sexto de Proceso Oral en materia Familiar, asi como de las aportaciones
realizadas por los restantes siete Juzgados de esta materia; bajo la coordinacién de la
Direccion Ejecutiva de Planeacion, a través de su Direccion de Normatividad y

Modernizacion de los Procesos Administrativos de la Gestion Judicial.
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No. Nombre Clave Pag.
1 Recepcion de Asuntos Nuevos. JPOF-PR-01 8
2 Admision de Asuntos Nuevos. JPOF-PR-02 13
3 Recepcién de Promociones Posteriores. JPOF-PR-03 21
4 Emision de Acuerdos. JPOF-PR-04 25
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Gestion Administrativa.
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Orales.

8 Notificaciones Personales por Comparecencia. | JPOF-PR-08 48

9 Emisién y Pronunciamiento de Sentencias. JPOF-PR-09 52

10 Plreste.lmol ’de Expe.dlenltes Ppara consulta y JPOF-PR-10 59
visualizacion de Audiencias videograbadas.

11 Designacion de Peritos, Tutores y Curadores. | JPOF-PR-11 63

12 | Tramite de los Recursos de Apelacion y Queja. | JPOF-PR-12 67
13 | Tramite de Amparo Indirecto. JPOF-PR-13 74

Remisién de Expedientes a la Direccién del
14 | Archivo Judicial de la Ciudad de Meéxico y | JPOF-PR-14 81
Registro Publico de Avisos Judiciales.

15 Reglstrq y Custodia de Billetes y/o Certificados JPOF-PR-15 85

de Deposito.

16 Entrggla de Billetes y/o Certificados de JPOF-PR-16 89

Deposito.

MP/Juzgados de Proceso Oral en materia Familiar/Marzo 2017




Lunes 8 de mayo de 2017 BOLETIN JUDICIAL No. 78 Manuales

) TRIBUNAL

S SUPERIOR MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
DE JUSTICIA
DEL DF PROCEDIMIENTOS

[ll. PROCEDIMIENTOS

MP/Juzgados de Proceso Oral en materia Familiar/Marzo 2017 7




Manuales BOLETIN JUDICIAL No. 78 Lunes 8 de mayo de 2017

| TRIBUNAL
 SUPERIOR MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
DE JUSTICIA

DEL DF PROCEDIMIENTOS

Procedimiento: | Recepcion de asuntos nuevos.

Objetivo: Recibir y registrar en el Juzgado de Proceso Oral en Materia Familiar, los
asuntos nuevos que son remitidos por la Oficialia de Partes Comun.

Politicas y Normas de Operacion:

1. Los Juzgados de Proceso Oral en Materia Familiar, conoceran de los asuntos relacionados
con los juicios y procedimientos descritos en el Articulo 1019 del Cédigo de Procedimientos
Civiles para el Distrito Federal y demas normatividad aplicable.

2. La Oficialia de Partes Comun Civil, Cuantia Menor, Oralidad, Familiar y Seccion Salas del
Tribunal Superior de Justicia de la Ciudad de México; coordina la recepcién de los escritos
iniciales recibidos en el Tribunal que se distribuiran aleatoriamente a los o6rganos
jurisdiccionales para su conocimiento y tramite, segun sus respectivas competencias,
debidamente relacionados en el “Reporte OPC-Capturas-Escritos Iniciales”.

3. El “Reporte OPC-Capturas-Escritos Iniciales” y los documentos correspondientes, ingresaran
por la Oficialia de Partes del Juzgado, en donde se revisara que el numero de folio
asignado a cada escrito inicial se encuentre impreso en la parte posterior de dicho
documento, que los nombres de las partes se encuentren correctamente registrados, que la
cantidad y descripcion de los anexos que se acompafian al escrito inicial coincida con lo
manifestado en el Reporte y con el sello de anexos colocado por la Oficialia de Partes
Comun. El Técnico Especializado (Oficialia de Partes) anotara en el escrito, de manera
detallada, los documentos anexos recibidos.

4. En caso de error en el “Reporte OPC-Capturas-Escritos Iniciales”, se informara al Secretario
Judicial y se realizara la correccion en el rubro correspondiente; firmando de autorizacion el
Juez y/o el Secretario Judicial, dando aviso a la brevedad a la Oficialia de Partes Comun. Si el
documento hubiere sido remitido por la Presidencia del Tribunal, se solicitara su correccion
mediante oficio.

5. Los asuntos nuevos se registraran en el “Libro de Gobierno”, tanto manualmente como en el
“Sistema de Control de Informacion y Registros Digitales” (SCIRD apartado “Libro de
Gobierno”), anotando segun corresponda:

a) Numero de expediente;
b) Secretaria;

c) Actor;

d) Demandado;

e) Juicio;

f) Fecha de ingreso;y

g) Observaciones.

MP/Juzgados de Proceso Oral en materia Familiar/Marzo 2017 8
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6. Para la identificacion de los expedientes abiertos en el Juzgado de Proceso Oral en Materia
Familiar, a cada asunto nuevo se le identificara con su correspondiente Caratula de
Expediente, con los siguientes datos:

a) Secretaria Judicial;

b) Numero de Expediente;

c) Numero de Juzgado;

d) Nombre del Actor;

e) Nombre del Demandado;

f) Juicio Oral o procedimiento que se substancia;
g) Cuaderno;

h) Nombre del Juez; y

i) Nombre del Secretario Judicial.

7. Los asuntos nuevos se registraran en el Sistema Integral de Consulta de Resoluciones
(SICOR), a fin de generar de manera automatizada las correspondientes publicaciones de
la Lista de Acuerdos y Avisos en el Boletin Judicial del Tribunal Superior de Justicia de la
Ciudad de México, derivados de su actividad procesal. Dicho registro podra realizarse por el
Secretario Auxiliar o el Técnico Especializado, segun la organizacién de cada Juzgado.

8. A todo escrito inicial debera recaer un Acuerdo Judicial, para control de lo cual existe un
registro pormenorizado de los expedientes que son turnados para Acuerdo a cada
Secretaria Judicial, mediante el registro en la “Libreta de Promociones”, la cual contiene los
siguientes rubros:

a) Fecha;

b) Numero consecutivo (que se reinicia diariamente);
c) Numero de expediente;

d) Juicio;

e) Promovente;

f) Anexos;y

g) Rubrica de quien recibe.
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No. Area Descripcion de la actividad. _Documentos ylo
sistemas de apoyo.
1 Técnico Recibe diariamente de la Oficialia de | e Escrito Inicial
Especializado Partes Comun, el Escrito Inicial y e Anexos
(Oficialia de Partes) documentos -anexos turnados  al
Juzgado, debidamente separados y| e Reporte
relacionados en el “Reporte OPC-
Capturas-Escritos Iniciales”.
2 Verifica datos y  documentacién | e Escrito Inicial
entregada.
e Anexos
¢ Reporte
3 Registra en el Escrito Inicial, por medio | e Escrito Inicial
del reloj checador del Juzgado, la hora 'y
fecha en que ingresa la documentacion
al Juzgado.
4 Registra en “Libro de Gobierno” y en el | e Libro de Gobierno
SCIRD (apartado “Libro de Gobierno”)
los datos del Escrito Inicial. * SCIRD
e Escrito Inicial
5 Anota en el Escrito Inicial, los| e Escrito Inicial
documentos anexos recibidos.
¢ Anexos
6 Elabora Caratula del Expediente y | e Caratulade
Sobre para guardar los Anexos que se Expediente
acompafan al Escrito Inicial y remite al Sob A
Secretario Auxliar. ¢ S0Dre conAnexos
7 Secretario Auxiliar | Recibe del Técnico Especializado, el | e Escrito Inicial
Escrito Inicial, Sobre con documentos Caratula d
Anexos, Caratula de Expediente vy * Earac;{a te
“Reporte OPC-Capturas-Escritos Iniciales”; xpediente
verifica datos y documentacion recibida. e Sobre con Anexos
e Reporte
8 Firma de recibido en la “Libreta de| e Libreta
Promociones”.

MP/Juzgados de Proceso Oral en materia Familiar/Marzo 2017
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No. Area Descripcion de la actividad. si[s)tc:e ?:lxgnseglteoasp)gyo
9 Secretario Ingresa al SICOR vy registra los datos | e SICOR
Auxiliar/Técnico requeridos para dar de alta un asunto
Especializado nuevo.

A partir de este punto, contintian en
lo conducente las actividades
sefaladas en el procedimiento de
“Admision de Asuntos Nuevos”.

FIN DEL PROCEDIMIENTO

MP/Juzgados de Proceso Oral en materia Familiar/Marzo 2017 1"
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Procedimiento: |Recepcién de asuntos nuevos.

Secretario Auxiliar/Técnico

Técnico Especializado (Oficialia de Partes) Secretario Auxiliar -
Especializado

( INnicio )

1 T

Registra datos en
Libro de Gobierno y
en SCIRD "Libro de

Gobierno"

Recibe de la OPC
asuntos turnados al
Juzgado

Recibe Escrito Reporte
Inicial, Sobre con  [“soprecon
anexos, Caratula de Anexos
Exp.y Reporte de [ Caratula
OPC Escrito
Inicial

v 2 v 5

Anota en Escrito Ingresa a SICORy
registra datos para

Verifica datos y
documentacion
entregada

Inicial, Anexos
recibidos Anexas asunto nuevo*
Escrito
Inicial

8

Firma de recibido en

"Libreta de
3 6 Promocionies”
Libreta
Registra en el Elabora Caréatula de
Escrito Incial la Expediente y Sobre
fechay hora de y remite
Caratula

i Escrito
ingreso Inicial

*A partir de este punto, continian en lo conducente las
ivi i enel imi de
“Admisién de Asuntos Nuevos”.
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Procedimiento: | Admision de asuntos nuevos.

Objetivo: Determinar la admision a tramite y despacho de los asuntos nuevos que son
remitidos al Juzgado de Proceso Oral en Materia Familiar.

Politicas y Normas de Operacion:

1. Este procedimiento deriva del Procedimiento “Recepcion de Asuntos Nuevos”.

2. El Acuerdo que ordena la admision de un asunto nuevo, implica que no existen
impedimentos para conocer de éste en el Juzgado de Proceso Oral en materia Familiar y
darle el tramite procesal que corresponda. En caso de no reunirse todos los requisitos
legales para admitir un asunto nuevo, éste podria quedar sujeto a prevencion,
desechamiento o declararse incompetencia.

3. Conforme con la Ley Organica del Tribunal Superior de Justicia del Distrito Federal, es
obligacion del Secretario Auxiliar la formulacion de proyectos de acuerdo; quien debera
verificar previamente que los documentos recibidos estén completos, que se acompafien
las copias de traslado necesarias y que se encuentren correctamente relacionados en el
“Reporte OPC-Capturas-Escritos Iniciales” remitido por la Oficialia de Partes Comun Civil,
Cuantia Menor, Oralidad, Familiar y Seccion Salas del Tribunal Superior de Justicia de la
Ciudad de México.

4. El Acuerdo que ordene la admision de un asunto nuevo, se firmara electrénicamente por el
Juez y el Secretario Judicial en el Sistema Integral Para Consulta de Resoluciones
(SICOR), a fin de procesar de manera automatizada su publicacion en el Boletin Judicial del
Tribunal Superior de Justicia de la Ciudad de México. El Acuerdo también debera contar con
las firmas autografas tanto del Juez, como la del Secretario Judicial.

5. Aprobado el Acuerdo de Admisidon (0 en su caso, de prevencion, desechamiento o
incompetencia) el Secretario Auxiliar, quien podra ser apoyado por el Técnico
Especializado, integrara el Expediente con la Caratula, el Escrito Inicial, los documentos
anexos y el Acuerdo y procedera a costurarlo, foliarlo, rubricarlo y entresellarlo. Las copias
de traslado exhibidas debera resguardarlas hasta en tanto se envien a la Unidad de Gestion
Administrativa para la elaboracién de la Cédula de Notificacién correspondiente.

6. EIl Secretario Judicial es responsable de guardar en el seguro del Juzgado los escritos,
documentos y valores cuando asi lo disponga la ley.

7. Una vez publicado el Acuerdo en el Boletin Judicial, el Técnico Especializado del area de

Archivo, comprobara que la publicacion esté correcta, cotejando con el Boletin Judicial y el
Expediente:
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14 Manuales BOLETIN JUDICIAL No. 78 Lunes 8 de mayo de 2017

0: TRIBUNAL

Q¥ SUPERIOR MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
DE JUSTICIA
DELDF PROCEDIMIENTOS

a) Numero de expediente;

b) Nombre del actor;

c) Nombre del demandado; y
d) Juicio.

En caso de error en la publicacion, informara al Secretario Judicial para que se realicen las
correcciones necesarias y se ingrese al SICOR para su nueva publicacion el dia siguiente.
De ser correcta, se requisitaran en el Acuerdo los siguientes datos de publicacion en el
Boletin Judicial:

a) Numero de Boletin Judicial;

b) Fecha de publicacion; y
c) Fecha en que surte efectos el acuerdo.

MP/Juzgados de Proceso Oral en materia Familiar/Marzo 2017 14
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No. Area Descripcion de la actividad. Documsntos y/o

sistemas de apoyo.

Deriva del procedimiento “Recepcion
de asuntos nuevos”.

1 Secretario Auxiliar | Elabora el Proyecto de Acuerdo,| e Proyecto de
refiriendo en el mismo, el tipo de juicio Acuerdo
que se promueve y determinando su
admision o lo que en derecho proceda,
conforme con la legislacion aplicable.

2 Integra el Proyecto de Acuerdo en el| e SICOR
SICOR para su revision por el
Secretario Judicial.

3 Remite al Secretario Judicial el Escrito | e Escrito Inicial
In|C|aI,.Sobre con Anexos y Caratula del | Sobre con ANexos
Expediente.
e Caratula de
Expediente
4 Secretario Judicial | Recibe del Secretario Auxiliar el Escrito | e Escrito Inicial

Inicial, Sobre con Anexos, Caratula del

Expediente y el Proyecto de Acuerdo. * Sobre con Anexos

e Caratula de
Expediente

e Proyecto de
Acuerdo

5 Accesa al SICOR vy revisa el contenido| e SICOR

del Proyecto de Acuerdo. e Proyecto de

Acuerdo
¢Correcto?

6 No

Devuelve al Secretario Auxiliar los | e Escrito Inicial
documentos y registra en el SICOR la
correccion a realizar en el Proyecto de
Acuerdo (regresa a la actividad | e Caratulade
nimero 1). Expediente

e SICOR

e Sobre con Anexos

MP/Juzgados de Proceso Oral en materia Familiar/Marzo 2017 15
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No. Area Descripcion de la actividad. Documentos y/o

sistemas de apoyo.

7 Si

Turna el Escrito Inicial, los documentos | e Escrito Inicial

anexos y la Caratula del Expediente al e Sobre con Anexos

Juez
e (Caratula de
Expediente
8 Juez Recibe del Secretario Judicial el Escrito | e Escrito Inicial

Inicial, Sobre con Anexos y la Caratula

de Expediente e Sobre con Anexos

e Caratula de
Expediente

9 Accesa al SICOR vy revisa el contenido| e SICOR

del Proyecto de Acuerdo. ¢ Proyecto de

Acuerdo
¢Aprueba?

10 No

Devuelve al Secretario Judicial los| e Escrito Inicial
documentos de apoyo y registra en el

o ) e Sobre con Anexos
SICOR la correccion a realizar (regresa

a la actividad numero 6). e Carétula de
Expediente
e SICOR
1 Si

Firma electronicamente y devuelve | e Escrito Inicial
documentos al Secretario Judicial

. ) e Sobre con Anexos
correspondiente, para su firma.

e Caratula de
Expediente

12 Secretario Judicial | Recibe del Juez el Escrito Inicial, los | e Escrito Inicial
documentos anexos y la Caratula del

Expediente. e Sobre con Anexos

e Caratula de
Expediente
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No. Area Descripcion de la actividad. _Documentos ylo
sistemas de apoyo.
13 Accesa al SICOR y firma| e SICOR
electronicamente el  Proyecto de | Proyecto de
Acuerdo, para su publicacion al dia Acuerdo
siguiente en el Boletin Judicial.
14 Obtiene del SICOR la impresion del| e SICOR
Proyecto de Acuerdo. « Proyecto de
Acuerdo
15 Recaba la firma autégrafa del Juez y| e Acuerdo
simultdneamente firma de manera
autografa.
16 Remite documentos al Secretario| e Escrito Inicial
Auxiliar (continta en la actividad 18). e Sobre con Anexos
e Caratula de
Expediente
¢ Acuerdo
17 Resguarda en el seguro del Juzgado, | e Sobre con Anexos
por afio de ingreso, los documentos
Anexos que correspondan y demas
pruebas recibidas.
18 Secretario Auxiliar | Recibe documentos e integra el| e Caratulade
Expediente, costurando a la Caratula de Expediente
Expediente el Escrito Inicial, en su caso, e Escrito Inicial
otros documentos Anexos y el Acuerdo; scrito fnicia
folia, rubrica y entresella (contintla en| e Anexos
la S|guu’ante actividad o en la namero | Acuerdo
20, segun corresponda).
19 Identifica la orden para la elaboracion | e Expediente
de Cédulas de Notificacion, oficios o A d
exhortos, cuando asi lo ordene el ¢ Acuerdo
Acuerdo y remite a la Unidad de
Gestion Administrativa, siguiendo en lo
conducente el Procedimiento “Envio
de Documentos a la Unidad de
Gestion Administrativa”.

MP/Juzgados de Proceso Oral en materia Familiar/Marzo 2017
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O‘ TRIBUNAL
S SUPERIOR MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
DE JUSTICIA
DEL DF PROCEDIMIENTOS
No. Area Descripcion de la actividad. Documentos y/o

sistemas de apoyo.

20 Remite el Expediente al Técnico| e Expediente
Especializado responsable del Archivo.

21 Técnico Recibe del Secretario Auxiliar el| e Expediente
Especializado Expediente.
(Archivo)
22 Comprueba, en su momento, que la| e Acuerdo

publicacion del Acuerdo en el Boletin

Judicial esté correcta. Boletin Judicial

23 Requisita en el Acuerdo los datos de | e Acuerdo
publicacién en el Boletin Judicial.
24 Coloca el Expediente en la gaveta del e Expediente.

Archivo que corresponda.

FIN DEL PROCEDIMIENTO
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SUPERIOR MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
DE JUSTICIA
DELDF PROCEDIMIENTOS

Procedimiento: |Admisi6n de Asuntos Nuevos

Secretario Auxiliar Secretario Judicial Juez

1 1 1 .

Recibe Escrito

Inicial, Sobre con
Elabora Proyecto Anexos, Carétula y

de Acuerdo
Proy.de Proyecto de
Acuerdo Acuerdo

Recibe Escrito
Inicial, Sobre con
Anexos y Caréatula

? No No 10
2 6
Devuelve a Sec.
Devuelve a Sec. Jud documentos y
Igresa Proyecte ne Aux. y registra registra correccion
Acuerdo a SICOR correcion en SICOR en SICOR
SICOR|
5
Accesaa SICOR y
revisa Proyecto de 9
Acuerdo
2 St ’ Accesaa SICOR y Si 1
revisa Proyecto de
i Acuerdo Firma
Remite Escrito Turna Escrito i
Inicial, Sobre con —» Inicial, Anexos y L electrénicamente y

devuelve a Sec. Jud

Carétula al Juez
para firma

Anexos y Caratula

*Deriva del procedimiento recepcion de
Asuntos nuevos"
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| TRIBUNAL
/" SUPERIOR MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

DE JUSTICIA

DEL DF PROCEDIMIENTOS

Procedimiento: |Admisi<’>n de Asuntos Nuevos.

Tecnico Especializado (Area de

Secretario Judicial Secretario Auxiliar .
Archivo)

=] — I
15
18

12 -
Recaba firma del A
Recibe expediente

Juezy Recibe
[Expediente

simultdneamente documentos,
22

firma de manera |Acuerdo integra el exp.
autégrafa costura, folia,
rubrica y entresella.

Recibe Escrito
Inicial, Anexos y
Caratula

Comprueba
publicacién del
Acuerdo en Boletin
Judicial

13 16

Identifica orden
para elaboracion 23

Accesaa SICOR Yy Caratula

firma Proyecto de Remite documentos

a Secretario Auxiliar

Acuerdo de Cédulas, ‘Acuerdo]
Exhortos u Oficios [Exsedients]
y remite a UGA** Requisita datos de
publicacién en
Acuerdo L-@
-+ 20
14 17 Coloca
Remite Expediente Expediente
Obtiene de SICOR Resguarda en el al responsable del en gaveta oS
y la impresién del seguro del Juzgado Archivo Eredens
Proyecto de los documentos
Acuerdo

anexos Anexos,

**Siguiendo en lo conducente el Procedimiento "Envio
de Documentos a la Unidad de Gestion Administrativa
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| TRIBUNAL
' SUPERIOR MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
DE JUSTICIA

DELDF PROCEDIMIENTOS

Procedimiento: | Recepcion de Promociones Posteriores.

Objetivo: Recibir las Promociones Posteriores que son presentadas por escrito, por las
partes o por terceros, ante el Juzgado de Proceso Oral en materia Familiar y
darles el tramite que corresponda.

Politicas y Normas de Operacion:

1. En el juicio Oral en Materia Familiar, las promociones de las partes deberan formularse
oralmente durante las audiencias y la junta anticipada.

2. Como excepcion, el Cédigo de Procedimientos Civiles para el Distrito Federal establece la
formalidad escrita para los escritos de demanda, contestacion, reconvencién y su
contestacion y cuando se opongan excepciones procesales, asi como el desahogo de vista
de éstas.

3. El presente Procedimiento se refiere a las Promociones Posteriores a la radicacion del juicio
en el Juzgado, que por escrito y en el horario de labores, presentan las partes u otras
personas fisicas o morales diversas ante el Juzgado.

4. Fuera del horario de labores del Juzgado, el dia anterior, la Oficialia de Partes Comun Civil,
Cuantia Menor, Oralidad, Familiar y Seccion Salas, podra recibir dichas Promociones
Posteriores y las registrara diariamente en el “Reporte OPC-Capturas-Posteriores”, cuyos
datos y contenidos verificara el Juzgado al recibirlas.

5. Las Promociones Posteriores, entre otras, pueden ser:

a) Promociones subsecuentes al Escrito Inicial, presentadas por las partes
durante la secuela del proceso;

b) Interposiciéon de amparos;

c) Certificados de Depdsito;

d) Oficios, informes y documentos remitidos al Juez por parte de autoridades o
entidades, asi como promociones de peritos u otras personas fisicas o
morales diversas a las partes; y

e) Promociones relacionadas con la ejecucion de sentencias y convenios
celebrados ante los Jueces de Proceso Oral en Materia Familiar.

6. Las Promociones Posteriores se registraran en la “Libreta de Promociones”, tanto

manualmente como en el “Sistema de Control de Informacion y Registros Digitales” (SCIRD
apartado “Libro de Promociones”), anotando:
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DEL DF PROCEDIMIENTOS
a) Fecha;

b) Numero consecutivo (que se reinicia diariamente);
c) Numero de expediente;

d) Juicio;

e) Promovente;

f) Anexos;y

g) Rubrica de quien recibe.

El numero consecutivo de registro de la “Libreta de Promociones”, también se anotara en la
primera hoja de la Promocion.

7. Antes de dar ingreso a una Promocion Posterior en el Juzgado y, en su caso, asentar el
sello del Juzgado en la copia del promovente, debera revisarse:

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

c) Nombre del actor;

d) Nombre del demandado;

e) Tipo de juicio; y

f) Numero de anexos, en su caso.

8. Las Promociones Posteriores seran turnadas para su atencion al Secretario Auxiliar que
corresponda, quien elaborara el Proyecto de Acuerdo y lo sometera a revision del
Secretario Judicial, para posteriormente ser acordadas por el Juez, conforme a la
normatividad aplicable, siguiendo en lo conducente el Procedimiento de “Emision de
Acuerdos”.
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¥ SUPERIOR MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
DE JUSTICIA
DEL DF PROCEDIMIENTOS
No. Area Descripcion de la actividad. _Documentos ylo
sistemas de apoyo.
1 Técnico Recibe la Promocion Posterior y| e Promocion
Especializado documentos Anexos, en su caso, Posterior
(Oficialia de Partes) | presentada en el horario de labores del A
Juzgado. * ANexos
2 Revisa los datos y contenido de la| e Promocion
Promocion Posterior y, en su caso, que Posterior
contenga los documentos Anexos.
¢ Anexos
3 Registra recepcion de Promocion| e Promocién
Posterior sellando con el reloj checador Posterior Oy C
del Juzgado.
4 Verifica y cuenta los documentos| e Promocion
Anexos que se acompafian a la Posterior Oy C
Promocion Posterior y los anota debajo A
del sello, colocado tanto en la * Anexos
Promocion original como en la copia.
5 Entrega la copia sellada al promovente. e Acuse
6 Separa las promociones segun la| e Promociones
Secretaria Judicial que corresponda. Posteriores
7 Registra la Promocion Posterior en la| e Libreta de
“Libreta de Promociones”. Promociones
8 Registra la Promocién Posterior en el | e SCIRD
SCIRD (apartado “Libro de
Promociones”).
9 Turna la Promocion Posterior al| e Promocién
Secretario Auxiliar que corresponda. Posterior
A partir de este punto, se sigue en lo
conducente el Procedimiento de
“Emision de Acuerdos” del presente
Manual.

FIN DE PROCEDIMIENTO
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9 SUPERIOR
DE JUSTICIA
DELDF

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

PROCEDIMIENTOS

Procedimiento: IRecepcién de Promociones Posteriores

Técnico Especializado (Oficialia de Partes del Juzgado)

Recibela
Promocion Posterior
y Anexos Anexos
[Promocion
Posterior

Revisa datos y
contenido de
Promocion y Anexos

Promocion
Posterior]|

Registra recepcion
de Promocion

sellando con reloj
checador [Promocion
oycC

— .

Verifica, cuenta y

describe Anexos en
Promocion original y | _Anexos
copia Promocion
oyc
5

Entrega copia
sellada a

promovente ﬁ

y

Separa promociones
segun la Secretaria

—

Registra Promocion
en "Libreta de

Promociones”
Libreta

Registra recepcion
de promocion en el
SCIRD
SCIRD

k.

Turna Promocién
Posterior al
Secretario Auxiliar

correspondiente” [pro———rc
Posterio

correspondiente
Promocién
Posterior

FIN

*Apartir de este punto se sigue en lo conducente, las actividades
fi de "Emisién de Acuerdos”

enel
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Procedimiento:

Emisién de Acuerdos.

Objetivo:

Formular por escrito los acuerdos que recaigan a las Promociones
Posteriores presentadas por las partes, para la substanciacion de los juicios y
procedimientos a cargo de los Juzgados de Proceso Oral en materia Familiar.

Politicas y Normas de Operacion:

1. Este procedimiento deriva del Procedimiento de “Recepcion de Promociones Posteriores”.

2. Los acuerdos

que emita el Juez de Proceso Oral en Materia Familiar, deberan ser claros,

precisos y congruentes con las promociones de las partes, resolviendo sobre todo lo
pedido; 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. El Técnico Especializado del Archivo del Juzgado localizara el expediente en cuestion,
agregara las Promociones Posteriores y las registrara en la “Libreta de Promociones”,

sefalando los

a)
b)
c)
d)
e)
f)
g)

siguientes datos:

Fecha;

Numero consecutivo (que se reinicia diariamente);
Numero de expediente;

Juicio;

Promovente;

Anexos; y

Rubrica de quien recibe.

Si el expediente se encuentra en alguna de las Secretarias Judiciales, entregara
directamente la promocion al Secretario Auxiliar que corresponda y, en su caso, los
documentos anexos y recabara su firma en la “Libreta de Promociones”.

4. Si en el proyecto de Acuerdo se fija fecha y hora para la celebraciéon de una Audiencia

Preliminar, el
registrara en

Secretario Judicial, quien podra ser apoyado por el Secretario Auxiliar, la
la “Agenda de Audiencias” del Juzgado, tanto manualmente como en el

“Sistema de Control de Informacion y Registros Digitales” (SCIRD apartado “Agenda de
Audiencias”), anotando:

® OO0 T
—_————

—
=

Numero de Expediente;

Tipo de Juicio;

Secretaria;

Fecha y hora de la Audiencia;

Fecha del auto que sefala la Audiencia; y
Tipo de audiencia.
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DEL DF PROCEDIMIENTOS

Las audiencias deberan registrarse también en el Moddulo de Administracion de los
Juzgados Orales (MAJO).

Para el supuesto de que la parte demandada se allanare a la demanda, el Juez citara,
mediante acuerdo, a las partes para la Audiencia de Juicio, conforme al articulo 1043 del
Caodigo de Procedimientos Civiles para el Distrito Federal.

5. Para su publicacion automatizada en el Boletin Judicial a través del Sistema Integral de
Consulta de Resoluciones (SICOR), los acuerdos se firmaran electrénicamente por el Juez
y el Secretario Judicial. En caso de considerarlo conveniente, el Juez podra realizar u
ordenar cambios al Proyecto de Acuerdo en dicho Sistema, antes de firmarlo
electrénicamente. En el Acuerdo también se asentaran las firmas autografas, tanto del Juez
como del Secretario Judicial.

6. Aprobado el Acuerdo, el Secretario Judicial resguardara en el Seguro del Juzgado los
escritos, documentos y valores cuando asi lo disponga la normatividad aplicable.

7. El Técnico Especializado del area de Archivo del Juzgado comprobara, una vez publicado el
Acuerdo, que la publicacion esté correcta cotejando con el Boletin Judicial y el expediente:

a) Numero de expediente;

b) Nombre del actor;

c) Nombre del demandado; y
d) Juicio.

Posteriormente, requisitara en el acuerdo los datos de publicacién en el Boletin Judicial, en
donde indicara:

a)
b)
c)
d)

Numero de Boletin Judicial;

Fecha de publicacion;

Fecha en que surte efectos el acuerdo; y
Total de Acuerdos publicados.

En caso de error en la publicacién, informara al Secretario Judicial para que se realicen las
correcciones necesarias y se ingrese al SICOR para su nueva publicacion el dia siguiente.

8. Si en el contenido del Acuerdo se ordena la elaboracion de Cédulas de Naotificacion, Oficios

o Exhortos, este Procedimiento continuara en lo conducente en el Procedimiento de “Envio
de Documentos a la Unidad de Gestion Administrativa”, del presente Manual.
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| TRIBUNAL

6 SUPERIOR

DE JUSTICIA

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

DEL DF PROCEDIMIENTOS
No. Area Descripcion de la actividad. _Documentos ylo
sistemas de apoyo.

Deriva del Procedimiento “Recepcion
de Promociones Posteriores”.

1 Técnico Recibe de la Oficialia de Partes del| e Promocion

Especializado Juzgado la Promocidn Posterior y, en su e ANexos
(Archivo) caso, los documentos Anexos.

2 Localiza el Expediente, agrega la| e Expediente
Promocion 'y, en su caso, los | Promocion
documentos Anexos y registra en la
“Libreta de Promociones”. e Anexos

e Libreta

3 Registra la Promocién Posterior en el | o SCIRD
SCIRD (apartado “Libro de
Promociones”).

4 Remite al Secretario Auxiliar el| e Expediente
Expediente, la Promocién y, en su caso, L
los documentos Anexos; y la “Libreta de * Promocion
Promociones”. e Anexos

e Libreta

5 Secretario Auxiliar | Recibe el Expediente, la Promocién y, | e Expediente
en su caso, los documentos Anexos y e Promocion
firma de recibido en la “Libreta de
Promociones”. e Anexos

e Libreta

6 Revisa el contenido de la Promocién y| e Promocion

elabora el Proyecto de Acuerdo. « Proyecto de
Acuerdo

7 Integra el Proyecto de Acuerdo al| e SICOR
SICOR”y entrega el Expediente, la| Expediente
Promocion 'y, en su caso, los
documentos Anexos al Secretario| ¢ Promocion
Judicial. o ANexos
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

DEL DF PROCEDIMIENTOS
No. Area Descripcion de la actividad. .Documentos ylo
sistemas de apoyo.
8 Secretario Judicial | Recibe del Secretario Auxiliar el | e Expediente
Expediente, la Promocion, los e Promocion
documentos Anexos y el Proyecto de A
Acuerdo. * ANExos
e Proyecto de
Acuerdo
9 Accesa al SICOR vy revisa el contenido| e SICOR
del Proyecto de Acuerdo. e Proyecto de
Acuerdo
¢Correcto?
10 No
Devuelve al Secretario Auxiliar los | e Expediente
documentos de apoyo, registrando en el | , promocisn
SICOR la correccion a realizar (regresa A
a la actividad nimero 6). * ANexos
¢ SICOR
11 Si
Turna al Juez el Expediente, la| e Expediente
Promocion 'y, en su caso, los| o Promocién
documentos anexos.
¢ Anexos
12 Juez Recibe del Secretario Judicial el| e Expediente
Expediente, la Promocion y los| Promocion
documentos Anexos, en su caso.
e Anexos
13 Accesa al SICOR vy revisa el contenido| e SICOR
del Proyecto de Acuerdo. e Proyecto de
Acuerdo
¢Aprueba?
14 No
Devuelve al Secretario Judicial los | e Expediente
documentos y registra en el SICOR la| o promocién
correccion a realizar (regresa a la A
actividad namero 10). * AANexos
¢ SICOR
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No. Area Descripcién de la actividad. DIEEIGETES Vi
sistemas de apoyo.
15 Si
Firma electronicamente el Proyecto de | e Proyecto de
Acuerdo y devuelve documentos al Acuerdo
Secretario  Judicial ~correspondiente, | Expediente
para su firma electrénica. .
e Promocién
e Anexos
e SICOR
16 Secretario Judicial | Recibe del Juez el Expediente, la| e Expediente

Promocion 'y, en su caso, los
documentos Anexos.

e Promocién

Promocion, el Acuerdo y los Anexos que
correspondan; folia, rubrica y entresella
(continua en la siguiente actividad o
en la nimero 24, segun corresponda).

e Anexos
17 Accesa al SICOR y firma| e SICOR
electronicamente el Proyecto de| Proyecto de
Acuerdo para su publicacion el dia Acuerdo
siguiente en el Boletin Judicial.
18 Obtiene del SICOR la impresion del| e SICOR
Proyecto de Acuerdo. « Proyecto de
Acuerdo
19 Recaba la firma autografa del Juez y| e Acuerdo
simultaneamente firma de manera
autografa.
20 Remite el Expediente, la Promocion, el | e Expediente
Acuerdo Y, en su caso, los documentos | , Promocién
Anexos al Secretario Aukxiliar.
e Acuerdo
e Anexos
21 Secretario Auxiliar | Recibe del Secretario Judicial el| e Expediente
Expediente, la Promocion, el Acuerdo y, | Promocion
en su caso, los documentos Anexos.
e Acuerdo
e Anexos
22 Integra el Expediente, costurando la| e Expediente
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P L - Documentos y/o

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

23 Identifica la orden de elaboracién de | e Expediente
Cédulas de Notlflcag:lon, oficios o | | Acuerdo
exhortos, cuando asi lo ordene el
Acuerdo y remite a la Unidad de
Gestion Administrativa, siguiendo en lo
conducente el Procedimiento “Envio
de Documentos a la Unidad de
Gestion Administrativa”.

24 Remite el Expediente al Técnico| e Expediente
Especializado responsable del Archivo.

25 Técnico Recibe del Secretario Auxiliar el| e Expediente

Especializado Expediente.
(Archivo)

26 Comprueba que la publicacion del| e Acuerdo
Acuerdo en el Boletin Judicial esté | Boletin Judicial
correcta.

27 Requisita en el Acuerdo los datos de la| e Acuerdo
publicacién en el Boletin Judicial.

28 Coloca el Expediente en la gaveta del | e Expediente
Archivo que corresponda.
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PROCEDIMIENTOS

Procedimiento: IEmisién de Acuerdos.

Técnico Especializado

(Archivo) Secretario Auxiliar

Secretario Judicial

Juez

Secretario Judicial

1 s

Recibe
Expediente,
Promocién Posteriory

Anexos y firma en

"Libreta de
Promociones"

Recibe de O.P.J. la
Promocién
Posterior y Anexos

v 2

Localiza expediente,
agrega Promociény
Anexos y registra en
"Libreta de
Promociones”

Revisa Promocion y
elabora Proyecto de
cuerdo

v 3

Registra la
Promocién
Posterior en el
SCIRD
SCIRD

4 - 7

Integra Proyecto de
Acuerdo en SICOR
y entrega Exp,
Promocion y

Anexos

Remite expediente,
Promocion, Anexos
y "Libreta de
Promociones"

B ¢ Aprueba?

*Deriva del Procedimiento "Recepcion
de Promociones Posteriores”

1

Recibe Expediente,
Promocion, Anexos
y Proyecto de
Acuerdo

|5

Accesaa SICOR Y
revisa el Proyecto
de Acuerdo

Devuelve
documentos y
registra en SICOR

la correccién

o

Si "

Turna expediente,
Promocion y
Anexos

1

12

Recibe Expediente,

Promocién y
Anexos

13

Accesaa SICORy
revisa el Proyecto

de Acuerdo

Aprueba?

Devuelve
documentos y

registra en SICOR

la correccién

Si

15

Firma

electronicamente el
Proy. de Acdo. y

devuelve
documentos

SICOR]
Anexos
Prom
Exp
[Proy.de

cuerdo

—l 16

Recibe Expediente,
Promocién y
Anexos

17

Accesaa SICORy
firma

electronicamente el
Proyecto de
Acuerdo

18

Obtiene de SICOR,

impresion del

Proyecto de
Acuerdo
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Procedimi [Emisién de Acuerdos

Secretario Judicial Secretario Auxiliar Técnico Especializado (Archivo)

—l 25

Recibe Expediente
Exp

19 21 23

Identifica la orden

v 26

Cédulas, Oficios, [ Acuerdo
Exhortos, ite a
oo A Exp. Comprueba -
publicacion en e
€ | udicial
Boletin Judicial

Requisita en

Acuerdo los datos
20 de publicacion en
22 Boletin Judicial  [Acuerdo
- 24
Remite Expediente,

Promocién, Acuerdo
y Anexos

Recaba firma ’ X
autégrafa del Juez Recibe Expediente, de elaboracion de
y simultaneamente Promocién, Acuerdo

y Anexos

firmaen Acuerdo [ Acuerdo

Integra Expediente,
cose, folia, rubrica y

entresella Remite Expediente

0
B

> |

Coloca Exp.
en gaveta

**Siguiendo en lo conducente el
imi "Envio de D ala
Unidad de Gestién Administrativa”
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Procedimiento:

Envio de Documentos a la Unidad de Gestion Administrativa.

Objetivo:

Turnar a la Unidad de Gestion Administrativa los Expedientes para la

elaboracién y tramite de los despachos, exhortos, cédulas, oficios, actas,
diligencias, autos y toda clase de documentos ordenados por los Jueces de
Proceso Oral en materia Familiar durante la substanciacion de los procesos.

Politicas y Normas de Operacion:

Este procedimiento deriva de la actividad 19 del Procedimiento “Admisién de Asuntos
Nuevos”; de la actividad 23 del de "Emision de Acuerdos”; o bien del Procedimiento
“Preparacion y Celebracion de Audiencias Orales”.

La Unidad de Gestion Administrativa, de conformidad con los articulos 63 Séptimus y 63
Octavus de la Ley Orgénica del Tribunal Superior de Justicia del Distrito Federal, atendera
los aspectos administrativos relacionados con la tramitacion de los juicios y procedimientos
competencia de los Juzgados de Proceso Oral en materia Familiar, por lo que su Titular
cuenta con fe publica para firmar y dar curso a los despachos, exhortos, cédulas, oficios,
actas, diligencias, autos y toda clase de documentos cuya emision y/o certificacion sea
ordenada por los Jueces de esta materia. Una vez dictado el Acuerdo correspondiente, el
Secretario Judicial ordenara al Secretario Auxiliar, quien podra ser auxiliado por el Técnico
Especializado, remita los expedientes requisitando los siguientes rubros del Formato
“Remisién de Expedientes para Despacho” (FJPOF-01):

a) Numero de orden;

b) Fecha;

c) Juzgado;

d) Numero de Expediente;

e) Tipo de Solicitud;

f)  Numero de Comprobante de pago (cuando se trate de copias simples o
certificadas); y

g) Comentarios.

Ademés de la normatividad adjetiva, para el control de los términos y horarios para la
remision de documentos, tramitacion de recursos, amparos o asuntos urgentes; asi como
para su tramitacion y devolucion, tanto el Juzgado de Proceso Oral en materia Familiar asi
como la Unidad de Gestion Administrativa, observaran las “Reglas para la Operacion
Administrativa derivada de los Procesos Orales en materia Familiar en el Tribunal Superior
de Justicia de la Ciudad de México”, que en su momento sean aprobadas por el Consejo de
la Judicatura de la Ciudad de México.
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4. De conformidad con las Reglas antes citadas, las partes intervinientes seguiran tramitando
en el Juzgado lo referente a consulta de expedientes fisicos, visualizacion de grabaciones
de Audiencia, notificaciones por comparecencia en la sede del Juzgado, entrega de valores
y billetes de deposito puestos a disposicion de beneficiarios y/o depositantes, consulta,
recepcion y/o devolucion de documentos resguardados en el seguro del Juzgado, asi como
los Expedientes, cuando se encuentren en el Archivo del Juzgado.

5. Para los demas tramites administrativos relacionados con el desarrollo de las etapas
procesales, las partes que intervengan en el juicio, cumpliran los “Lineamientos Generales
que deberan observar quienes intervengan en la tramitacion administrativa derivada de los
Procesos Orales en materia Familiar, ante el Tribunal Superior de Justicia de la Ciudad de
México”, que en su momento sean aprobados por el Consejo de la Judicatura de la Ciudad

de México.
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PROCEDIMIENTOS

No.

Area

Descripcion de la actividad.

Documentos y/o

sistemas de apoyo.

Técnico
Especializado

(Archivo)

Deriva de la actividad 19 del
Procedimiento “Admision de Asuntos
Nuevos”; de la actividad 23 del de
“Emision de Acuerdos”; o bien del
Procedimiento “Preparacion y
Celebracion de Audiencias Orales”.

Revisa diariamente el contenido de los
acuerdos o resoluciones dictados en los
Expedientes.

Separa los Expedientes en los que se
ordena la elaboracion de despachos,
exhortos, cédulas, oficios, actas,
diligencias, autos y toda clase de
documentos ordenados por el Juez.

Remite al Secretario Auxiliar los
Expedientes que seran turnados a la
Unidad de Gestion Administrativa.

Expedientes

Expedientes

Expedientes

Secretario Auxiliar

Recibe los Expedientes que seran
turnados a la Unidad de Gestién
Administrativa.

recepcion de los Expedientes, en su
caso, por la Unidad de Gestion
Administrativa.

Expedientes

5 Elabora el listado de los Expedientes Expedientes
que seran turnados a la Unidad de F to FJPOF-
Gestion Administrativa en el Formato ormato FJPO
« L . 01
Remision de  Expedientes para
Despacho” (FJPOF-01).

6 Entrega en la Oficialia de Partes de la Expedientes
Unidad de Gestion Administrativa, los
Expedientes.

7 Recaba sello de recibido en el Formato Formato FJPOF-
“Remisién de  Expedientes para 01
Despacho” (FJPOF-01)

8 Infforma al Secretario Judicial la Formato FJPOF-

01
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No. Area Descripcion de la actividad. DTS T

sistemas de apoyo.

9 Integra el Formato “Remision de| e Formato
Expedientes para Despacho” (FJPOF-
01) a la Carpeta de Control de
Expedientes con turno.

e Carpeta

Continla en el Procedimiento
“Recepcion de documentos de la
Unidad de Gestion Administrativa”.

FIN DEL PROCEDIMIENTO
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Procedimiento: IEnvio de Documentos a la Unidad de Gestién Adminsitrativa.

Técnico Especializado (Archivo) Secretario Auxiliar

1 1 .

Revisa acuerdos o Recibe los
resoluciones Expedientes que Recaba selo e
dictados en los serén turnados a la 4o Remision do
Expedientes Exps. UGA. Exps Expedientes para
Despacho” L@
2 - 5 L 8
Separa Expedientes ) Informa a Secretario
donde se ordena Elabora Iistado de Judicial la recepcion
elaborar exhortos, wrna do"s oL G.A [FPPoFoT de los Expedientes
cédulas, oficios, etc :lgxps CA IEs por la U.G.A. :_‘F JPOF0T
3 6 9

Integra el "Formato

Remite Expedientes Entrega en Oficialia de Remision de
que se enviaran a la de Partes de la Expedientes para
U.G.A.los Despacho" a

Exps. Expedientes Exps. Carpeta*
FIN

“Deriva de la actividad 19 del Procedimiento "Admisién de Asuntos . . -
Nuevos”, de la actividad 22 del de "Emisién de Acuerdos” o bien del *Continua en el Procedimiento “Recepcién de
iy p ion y ion de iencias Orales” de la Unidad de Gestién inistrati

37
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Procedimiento: | Recepcion de Documentos de la Unidad de Gestion Administrativa.

Objetivo: Recibir y verificar la tramitacion de los despachos, exhortos, cédulas, oficios,
actas, diligencias, autos y toda clase de documentos ordenados por el Juez
de Proceso Oral en materia Familiar.

Politicas y Normas de Operacion:

1. Este procedimiento deriva del procedimiento de “Envio de Documentos a la Unidad de
Gestion Administrativa” e inicia con posterioridad a que la Unidad de Gestion Administrativa
regreso al Juzgado, en su formato “Devolucion de Expedientes”, los Expedientes que le
fueron turnados para la elaboraciéon y/o diligenciacion de despachos, exhortos, cédulas,
oficios, actas, diligencias, autos y toda clase de documentos ordenados por el Juez.

2. Una vez que la Unidad de Gestion Administrativa dio cumplimiento a los tramites
administrativos ordenados por el Juez de Proceso Oral en materia Familiar, los remitira
debidamente cumplimentados al Juzgado, en su formato “Devolucion de Despacho a
Juzgados”, a través de su Oficialia de Partes y el Técnico Especializado registrara la
recepcion de las minutas o las cédulas con las razones, segun corresponda en la “Libreta
de Promociones” y en la lista para consulta de los litigantes.

3. El Secretario Judicial verificara que los tramites ordenados por el Juez fueron realizados y
diligenciados acorde con la normatividad aplicable y de conformidad con los términos
dispuestos en las “Reglas para la Operaciéon Administrativa derivada de los Procesos Orales
en materia Familiar en el Tribunal Superior de Justicia de la Ciudad de México”, que sean
aprobadas por el Consejo de la Judicatura.

4. El Juez acordara la recepcion de las Minutas y/o Cédulas de Notificacion remitidas por la
Unidad de Gestiéon Administrativa, segun corresponda.
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DEL DF PROCEDIMIENTOS
No. Area Descripcion de la actividad. .Documentos ylo
sistemas de apoyo.
1 Técnico Recibe de la Unidad de Gestién| e Minutas y/o
Especializado Administrativa, en su formato Cédulas de
(Oficialia de IDe&qlu?on 7eCD’?jSFI)aCZO l?l \:.ijlzgaq,os Notificacion
Partes/Archivo) as Minutas y/o Cédulas de Notificacion.
2 Sella de recibido, con el reloj checador | e Minutas y/o
del Juzgado, el ingreso de las Minutas Cédulas de
y/o Cédulas de Notificacion remitidos Notificacion
por la Unidad de Gestion Administrativa.
3 Registra en la “Libreta de Promociones” | e Libreta
y remite al Secretario Auxiliar con el Expedient
Expediente, siguiendo en lo * Expediente
conducente el Procedimiento
“Recepcion de Promociones
Posteriores”.
4 Secretario Auxiliar | Recibe las Minutas y/o Cédulas de | e Minutas y/o
Notificacion y verifica su tramitacion. Cédulas de
Notificacion
o Expediente
5 Elabora el Proyecto de Acuerdo, segun | e Proyecto de
corresponda. Acuerdo
A partir de este punto, se siguen en
lo conducente las actividades 6 en
adelante del Procedimiento de
“Emision de Acuerdos”
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PROCEDIMIENTOS

|Recepci6n de Documentos de la Unidad de Gestién Adminsitrativa.

Secretario Auxiliar

Técnico Especializado (Oficialia de Partes/Archivo)

‘ INICIO )

y 1

Recibe de la U.G.A.
las Minutas y/o
Cédulas de

Notificacion Vinced
de Notif

2

Sella de recibido el
ingreso de las
Minutas y/o

Cédulas de VinGed
Notificacién de Notif

3

v

Registra en "Libreta
de Promociones" y
remite con
Expediente Librota

Exp.

A

4

Recibe las Minutas
ylo Cédulas de
Notificacion y
verifica su
tramitacion

B

Min/Ced.
de Notif.

de Acuerdo*

Elabora el Proyecto

FIN

Proy.de
Acuerdo

*A partir de este punto, se siguen en lo conducente las

actividades 6 en adelante del Procedimiento de
“Emision de Acuerdos”
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Procedimiento: | Preparacion y Celebracion de Audiencias Orales.

Objetivo: Planear, organizar y controlar la logistica para llevar a cabo las Audiencias
Orales en los Juzgados de Proceso Oral en Materia Familiar y registrar su
celebracion.

Politicas y Normas de Operacion:

1. Acorde con el articulo 1020 del Cddigo de Procedimientos Civiles para el Distrito Federal,
los Jueces de Proceso Oral en Materia Familiar deberan observar los principios de oralidad,
publicidad, igualdad, inmediacion, contradiccion, direccion e impulso procesal, preclusion,
continuidad y concentracion; mismos que convergen en el momento de la audiencia oral.
Excepcionalmente, el referido Cdodigo establece el formalismo escrito para los actos
procesales contenidos en los articulos 1033 a 1043.

2. El sistema procesal preponderantemente basado en audiencias orales, ademas del
dinamismo inherente al aspecto sustantivo, requiere de gran precision logistica y
coordinacién entre los participantes, a fin de garantizar un correcto desarrollo del protocolo
que debe observarse para su celebracion.

3. Es obligatorio para las partes acudir a las audiencias y Junta Anticipada asesoradas por un
Licenciado en Derecho para su debida defensa; formularan sus promociones durante las
mismas de manera oral y seran resueltas oralmente por el Juez, cuyas determinaciones se
tendran por notificadas en el momento de su pronunciamiento.

4. Estara a cargo del Juez de Proceso Oral en materia Familiar la etapa de conciliacién
durante la celebracion de la audiencia preliminar, en cuya segunda fase examinara las
propuestas de convenio formuladas en la Junta Anticipada y, de no existir, en la etapa de
conciliacion propondra alternativas de solucion para que los interesados lleguen a un
convenio.

5. EIl Secretario Judicial podra ser apoyado por el Secretario Auxiliar en las actividades de
registro de audiencias en el Mddulo de Administracién de Juicios Orales (MAJO), en la
verificacion de la legitimidad de los comparecientes, en la disposicion de los asistentes en la
Sala de Audiencia y en la recepcién del medio electronico que contiene la Audiencia.

6. El personal de la Unidad de Apoyo Tecnoldgico, bajo el control y supervision de la Unidad
de Gestion Administrativa, revisara diariamente el Portal Electronico del Mddulo de
Administracion de Juicios Orales (MAJO) y, de conformidad con la programacioén efectuada
por el Juzgado; controlara, operara y garantizara con toda oportunidad el correcto
funcionamiento técnico de las Salas de Audiencia Oral; asi como de los equipos de audio y
video.
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7. La audiencia podra diferirse o suspenderse por caso fortuito o fuerza mayor, por lo que en
ese acto se sefalara fecha para su continuacion o celebracion. El Juez mantendra el orden
durante las audiencias y en su caso, impondra las sanciones que correspondan.

8. El Secretario Judicial se encargara de la observancia de los Protocolos de Apertura y de
Clausura de la Audiencia Oral; al término de la audiencia elaborara y formalizara el Acta
minima correspondiente el mismo dia, de asi permitirlo la diligencia, la cual debera
contener:

a) Lugar;

b) Fecha;

c) Expediente;

d) Juzgado;

e) Participantes;

f) Relatoria; y

g) Firmas del Juez y Secretario Judicial.

9. La Unidad de Apoyo Tecnoldgico gestionara los soportes electronicos que se generen de las
audiencias que se celebren, los identificara con los datos a que pertenecen y emitira los
respaldos y las copias de seguridad de los medios electronicos al Juez de Proceso Oral en
Materia Familiar que corresponda, para su debido resguardo. El Secretario Judicial
certificara el medio en donde se encuentre registrada la junta anticipada o audiencia
respectiva.

10. El Juez presidira las diligencias de desahogo de pruebas que deban verificarse fuera del

juzgado, pero dentro de su ambito de competencia territorial; la Unidad de Apoyo Tecnoldgico
las registrara en términos de la normatividad aplicable.
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PROCEDIMIENTOS

No.

Area

Descripcion de la actividad.

Documentos y/o
sistemas de apoyo.

Secretario Judicial

Revisa en la Agenda de Audiencias o,
en su caso, en el SCIRD (apartado
“Agenda de Audiencias”) los datos de
los expedientes en donde se ha fijado
fecha de audiencia.

Solicita al Técnico Especializado
(Archivo) los expedientes y los organiza
de acuerdo a su fecha y hora de
celebracion (previamente capturados en
el Médulo de Administracion de Juicios
Orales (MAJO).

e Agendade
Audiencias

e SCIRD

o Expedientes

Secretario Auxiliar

Separa el expediente con anticipacion a
la celebracion de la Audiencia,
verificando la realizacion de
notificaciones y lo entrega al Juez para
su estudio.

o Expediente

Juez

Recibe del Secretario Judicial el
expediente programado para Audiencia,
para su estudio y, en su momento,
devuelve al Secretario Judicial.

o Expediente

Secretario Judicial

Vocea a las partes por tres veces antes
del inicio de la Audiencia; en el trayecto
del Juzgado hacia la Sala de Audiencia
Oral, la ultima vez, en la puerta de la
Sala.

Solicita identificacion oficial a los
comparecientes.

Verifica en el Expediente que los
comparecientes, se encuentren
legitimados.

Indica a las partes, testigos, peritos y a
toda persona que deba intervenir, el
lugar que ocuparan dentro de la Sala y
cierra los accesos.

e Expediente

o Identificacion
Oficial
o Expediente

e |dentificacion
Oficial
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No. Area Descripcion de la actividad. _Documentos ylo

sistemas de apoyo.

9 Indica al Personal Técnico de la Unidad | e Equipos de
de Apoyo Tecnoldgico, encargado de la Videograbacion
videograbacion, el inicio de la audiencia.

10 Inicia la Audiencia enunciando el| e Protocolo de
Protocolo de Apertura, conforme las Apertura
formalidades requeridas para cada
Audiencia.

11 Juez Preside y conduce la Audiencia
conforme a la normatividad aplicable.

12 Secretario Judicial | Concluye la Audiencia, enunciando el| e Protocolo de
Protocolo de Clausura; levanta el Acta Clausura
Minima respectiva y la imprime para su| o Acta
firma y la del Juez, siguiendo en lo
conducente las actividades 14 a 18
del Procedimiento “Emision de
Acuerdos”.

13 Entrega Expediente y Acta Minima al | e Expediente
Secretario Auxiliar (continda en la| o Actg
actividad 18).

14 Secretario Auxiliar | Supervisa el desalojo de la Sala de
Audiencias y verifica que quede en
Optimas condiciones para la siguiente
Audiencia.

15 Secretario Judicial | Recibe del Personal Técnico de la| e Medio Electronico
Unidad de Apoyo Tecnoldgico el Medio
Electrénico que contiene la Audiencia.

16 Verifica que el contenido y rotulacion del | ¢ Medio Electronico
Medio Electrénico correspondan con la
Audiencia celebrada y firma de recibido
en el formato correspondiente de la
Unidad de Apoyo Tecnoldgico.
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No. Area Descripcién de la actividad. Documentos y/o

sistemas de apoyo.

17 Certifica el Medio Electronico; asienta| e Medio Electrénico
sello del Juzgado y procede a su
resguardo.

18 Secretario Auxiliar | Integra el Acta Minima al Expediente, | e Acta
folia, rubrica, entresella y remite al Area

de Archivo. * Expediente
19 Técnico Recibe Expediente y lo coloca en la| e Expediente
Especializado gaveta del Archivo que corresponda.

(Archivo)

En caso de haberse ordenado Ila
elaboracion ylo tramite de
despachos, cédulas, oficios,
exhortos, actas, diligencias u otros
asuntos competencia de la Unidad de
Gestion Administrativa, contintia en
lo conducente en el Procedimiento
de “Envio de Documentos a la
Unidad de Gestion Administrativa”

FIN DEL PROCEDIMIENTO
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Procedimiento: |Preparacién y Celebracion de Audiencias Orales.

Secretario Judicial Secretario Auxiliar Juez Secretario Judicial

Vocea alas partes Indica a las partes el
1 antes de iniciar la lugar que ocuparan
3 4 ‘Audiencia dentro de la Sal
Revisa en la Agenda L—j lentro de la Sala
de Audiencias y en
SCIRD las SCiRD Separa el Recibe Expediente

i oorga Expediente, verifica rogramado para
audiencias g notificaciones y preg o

programadas remita al Juez L_/Tp_‘ Audiencia Lj

y 6 v 9
Solicita identificacion Indica al Personal
oficial a los Técnicode UAT. el
i a inicio de la audiencia e
Oficial P

Solicita al Archivo
los Expedientes, los
organiza por fechay

hora de celebracién jgxps

11 7 10
Verificaen el Inicia la Audienca
Preside y conduce la Expediente enunciando el
Audiencia legitimacion de los Protocolo de
comparecientes Apertura e
de|
Apertural
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Procedimiento: |Preparacién y Celebracion de Audiencias Orales.
Técnico Especializado
Secretario Judicial Secretario Auxiliar Secretario Judicial Secretario Auxiliar (arcl":ivo)
! 12 14 15 ; 18 19
Concluye Audiencia, Coloca
enuncia Protocolo Supervisa el Recibe del Personal de Integra Acta Minima Expediente
de Clausura, Acta desalojo de la Sala U.A.T. el Medio a Expediente, folia, en gaveta
imprime Acta firma [~ de Audiencias Electronico que rubrica, entresella y | _Acta e
del Juez* rotocolo contiene la Audiencia Medio remite = Expediente
le Clausura Elec. xP-

16

Verifica el contenido
y rotulacion del
Medio Electrénico y

13
firma de recibido Medio
Elec.

Entrega Expediente
y Acta Minima a Acta
Secretario Auxiliar Expedients
® o
Certifica el Medio

Electrénico, sella y

procede a

resguardario Modio
Elec.

& las 14
a 18 del Procedimiento “Emision de Acuerdos”.
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Procedimiento: | Notificaciones Personales por Comparecencia.

Objetivo: Notificar al compareciente en la sede del Juzgado de Proceso Oral en
materia Familiar, conforme con la normatividad aplicable.

Politicas y Normas de Operacion:

1. Las notificaciones personales son comunicaciones procesales a través de las cuales se
hace del conocimiento a las partes, terceros o interesados, una resolucion judicial.

2. De acuerdo con el articulo 63 Sextus de la Ley Organica del Tribunal Superior de Justicia
del Distrito Federal, en el proceso oral en materia familiar las comunicaciones procesales
que deban realizarse de manera personal, asi como la entrega de oficios, exhortos,
informes y demas documentos ordenados por los Jueces de esta materia, se practicaran
por conducto de los Oficiales Notificadores de la Central de Comunicaciones Procesales,
cuyo control y administracion se encuentra a cargo de la Unidad de Gestion Administrativa.
Se notificara personalmente el emplazamiento, el auto que admita la reconvencion y
cualquier acto procesal a juicio del Juez, en el marco de la normatividad aplicable. Las
determinaciones emitidas en audiencia se tendran por notificadas en el momento de su
pronunciamiento, estén o no presentes las partes o quienes debieron estar, sin formalidad
alguna.

3. Paralelamente, el articulo 58 fraccién X de la Ley Organica del Tribunal Superior de Justicia
del Distrito Federal, dispone que los Secretarios Auxiliares tienen la obligacion de notificar
en el local del 6rgano jurisdiccional personalmente a las partes en los juicios 0 asuntos que
se ventilen ante él (en los términos del articulo 123 y demas relativos del Cédigo de
Procedimientos Civiles de la Ciudad de México, el cual dispone que la primera notificacion
al promovente se hara por Boletin Judicial, debiendo el Tribunal notificar personalmente y
entregar copia simple o fotostatica de la resolucion); la segunda y ulteriores notificaciones a
los interesados, sus apoderados, procuradores o autorizados, si ocurren al Juzgado el
mismo dia que se dicten las resoluciones, sin necesidad de esperar a que se publiquen en
el Boletin Judicial y dejando constancia en autos firmada por el notificado y el fedatario.

4. Las notificaciones personales por comparecencia en el Juzgado, se pueden efectuar
unicamente en los dias habiles del Tribunal y dentro del horario de labores establecido para
tal efecto.

5. La constancia de notificacion personal por comparecencia debera contener:
a) Fechay hora de la notificacion;
b) Nombre de quien se notifica;

c) Datos del documento oficial con que se identifica;
d) Legitimacion procesal que ostenta dentro del juicio;
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e) Que en ese momento se da por notificado de la resolucion;
f) Lafecha de emision de la resolucion que se le notifica;

g) En su caso, que recibe las copias correspondientes; y

h) Firmas del compareciente y del Secretario Judicial.

6. El Secretario Judicial dara aviso a la Central de Comunicaciones Procesales de las
notificaciones practicadas por el personal del juzgado en la sede jurisdiccional, de
conformidad con los articulos 63 Ter y 63 Quater fraccion VIl de la Ley Organica antes
citada, indicandole ademas, lo que corresponda respecto del turno en este supuesto.
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No Area Descripcién de la actividad Documentos y/o
: p : sistemas de apoyo.
1 Técnico Conduce al compareciente con el| e Expediente
Especializado Secretario  Auxiliar, entregando el | e [dentificacion

(Archivo)

Expediente con la Identificacién Oficial
para diligenciar la notificacion.

Oficial

correspondiente.

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

2 Secretario Auxiliar | Recibe el Expediente, la Identificacion | e Expediente
Oficial y al compareciente que se va a| e Identificacion
notificar. Oficial

3 Corrobora la identidad y la legitimidad | e Identificaciéon
procesal del compareciente para ser Oficial
notificado de la resolucién en cuestion.

4 Levanta la comparecencia y requiere al | e Razon de
compareciente para que firme la Razon Notificacion
por la cual se da por notificado de la
resolucion.

5 Recaba la firma del Secretario Judicial | e Razdén de
en la Razon de Notificacion. Notificacion

6 Entrega al compareciente la Cédula de | e Identificacion
Notificacion, en su caso, y le devuelve Oficial.
su Identificacion Oficial.

7 Elabora el Proyecto de Acuerdo| e Proyectode

Acuerdo
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PROCEDIMIENTOS

Procedimiento: |Notificaciones Personales por Comparecencia.

Técnico Especializado (Archivo)

Secretario Auxiliar

( INICIO )

y

Conduce al

compareciente,  fdentificacion
entregando Exp. e Oficial
1d. Oficial. Exp.

1 2 —l 5

Recaba firma del

Recibe Expediente, [iGentificacion Secretario Judicial
Identificacion Oficial Oficial en Razén de
y al compareciente ED Notificacion Razon de

3 6
- Entrega a
?1‘;?:3:;2‘?;?;‘:«? compareciente la
P Céd. de Notif. y

para ser notificado [santrigacen e S ot [Gemiticacen
Oficial . Oficial

4 | 6
Levanta
comparecencia y
requiere a Elabora el Proyecto

de Acuerdo *

compareciente para [Reso=
que firme Razon _ |Notficacion Jesira

FIN

"Emisién de Acuerdos™

*A partir de este punto se sigue en lo conducente, el Procedimiento de
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Procedimiento: | Emision y Pronunciamiento de Sentencias.

Objetivo: Formular los proyectos de resoluciones, como apoyo para el dictado de la
sentencia definitiva, para su exposicion oral a cargo de los Jueces de
Proceso Oral en Materia Familiar.

Politicas y Normas de Operacion:

1. La Sentencia Definitiva es el acto procesal emitido por un juzgador con el fin de resolver de
fondo el asunto principal.

2. En el Juicio Oral Familiar, de conformidad con el articulo 1057 del Cddigo de
Procedimientos Civiles para el Distrito Federal, en la Audiencia de Juicio el Juez dictara la
sentencia definitiva; explicara las razones de hecho y de derecho que la motivaron, dara
lectura a sus puntos resolutivos y la pondra a disposicion de las partes; de no encontrarse
presentes, se dispensara su explicacion y lectura y sera notificada por Boletin Judicial.
Excepcionalmente el Juez podra diferir el dictado de la sentencia hasta por quince dias, en
atencion a la complejidad del asunto y las pruebas desahogadas.

3. A efecto de preparar la estructura formal de la sentencia, después de la Audiencia
Preliminar se entregara el expediente y los documentos de apoyo al Secretario Judicial para
que elabore el proyecto de resolucion a efecto de que, atendiendo al resultado de la
Audiencia de Juicio, sirva de apoyo para el dictado de la sentencia definitiva y la lectura de
los puntos resolutivos.

4. Acorde con el Articulo 63 Quater, fraccion V, en correlacion con el 62 bis, fraccion |
segundo parrafo de la Ley Organica del Tribunal Superior de Justicia del Distrito Federal, el
Secretario Judicial elaborara el Proyecto de Sentencia; lo sometera oportunamente a
revision del Juez quien realizara las observaciones correspondientes y una vez aprobado,
se firmara como corresponda.

5. Las sentencias se registraran, con el apoyo de la Secretaria del Juez, en la “Libreta de
Sentencias”, tanto manualmente como en el “Sistema de Control de Informacion y Registros
Digitales” (SCIRD apartado “Libro de Sentencias”), anotando, segun corresponda:

a) Expediente;

b) Partes;

c) Tipo de juicio;

d) Fecha de citacion (Audiencia de Juicio);

e) Fecha de Sentencia; y

f) Fecha de publicacion en el Boletin Judicial.
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6. Este Procedimiento deriva del Procedimiento “Preparacion y Celebracion de Audiencias
Orales”, o bien, del Procedimiento “Emisién de Acuerdos” en el caso de allanamiento a la
demanda, en congruencia con el articulo 1043 del Cédigo de Procedimientos Civiles para el

Distrito Federal.
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No. Area Descripcién de la actividad. Documentos y/o

sistemas de apoyo.

Deriva de los Procedimientos
“Preparacion y Celebracion de
Audiencias Orales” o “Emisiéon de

Acuerdos”.
1 Juez Ordena al Secretario Judicial, antes de | e Proyecto de
la Audiencia de Juicio, la elaboracion Resolucion

del Proyecto de Resolucion sobre
puntos importantes en el juicio, que
sirva de base para formular el dictado
de la sentencia definitiva.

2 Secretario Judicial | Elabora el Proyecto de Resolucion que | e Proyecto de
servira de apoyo para el dictado de la Resolucion
sentencia definitiva; teniendo a la vista

E ient
el Expediente y los Documentos de| © _<Pediente

apoyo. e Documentos de
apoyo
3 Presenta al Juez para su analisis, previo | e Proyecto de
a la celebracion de la Audiencia de Resolucion

Juicio, el Proyecto de Resolucién y le

Expedient
entrega el Expediente y Documentos de * Expediente

apoyo. e Documentos de
apoyo
4 Juez Recibe el Proyecto de Resolucion, | e Proyecto de
Expediente y Documentos de apoyo Resolucion

para su estudio. o Expediente

¢ Documentos de
apoyo
¢Conforme?

5 No

Devuelve al Secretario Judicial el | e Expediente
Expediente, Documentos de Apoyo y el

- e Documentos de
Proyecto de Resolucion anotando en el

; . . apoyo

mismo las correcciones a realizar

(regresa a la actividad nimero 2). ° Proyectc_)’de
Resolucion
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No. Area Descripcion de la actividad. sig&?:;“::;":p‘g; o
6 Si
Conserva el Proyecto de Resoluciéon | e Proyecto de
como apoyo para el momento de dictar Resolucion

sentencia definitiva. « Expediente

e Documentos de
apoyo

7 Declara visto el asunto en la Audiencia | e Expediente
de Juicio, explica la Sentencia Definitiva | ¢ Acta

y da lectura a los Puntos Resolutivos, Io | e Sentencia
cual queda asentado en el Acta Minima Definitiva
de Audiencia (conforme con las
actividades 13 y 14 del
Procedimiento “Preparacion y
Celebracion de Audiencias Orales”).

8 Entrega al Secretario Judicial el| e Expediente
Expediente, ordena glosar el Acta e Acta
Minima de Audiencia y publicar en el | o Sentencia
SICOR la  Sentencia Definitiva. Definitiva
(continda en la actividad 10)

9 Secretario Judicial | Enuncia el Protocolo de Clausura de la e Protocolo
Audiencia de Juicio.

10 Incorpora la Sentencia Definitiva en el | e SICOR
SICOR para su publicacion en el Boletin | o Expediente
Judicial e informa al Juez que se
encuentra lista para su firma
electrénica.

11 Juez Accesa al SICOR y firma| e SICOR
electronicamente la Sentencia Definitiva, | o Expediente
indicando al Secretario Judicial que
puede proceder a su firma electrénica.

12 Secretario Judicial | Accesa al SICOR y firma| e SICOR
electronicamente la Sentencia Definitiva. e Sentencia

Definitiva
13 Obtiene impresion de la Sentencia| e Sentencia
Definitiva y remite al Juez. Definitiva
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No Area Descripcién de la actividad BecHIISNtosie
: : sistemas de apoyo.
14 Juez Recibe impresion de la Sentencia| e Sentencia
Definitiva, firma de manera autdgrafa y Definitiva
la devuelve al Secretario Judicial.
15 Secretario Judicial | Firma autéografamente la Sentencia | e Sentencia
Definitiva para dar fe del acto. Definitiva
16 Entrega al Secretario Auxiliar el | e Expediente
Expediente con el Acta Minima de| Sentencia
Audiencia y la Sentencia Definitiva, para Definitiva
su costura, entresello, rubrica y folio.
17 Secretario Auxiliar | Recibe del Secretario Judicial el| e Expediente
Expediente con el Acta Minima de| e Sentencia
Audiencia e integra el original de la Definitiva
Sentencia Definitiva al expediente,
costura, folia, rubrica y entresella.
18 Remite el Expediente al Técnico| e Expediente
Especializado  (Archivo) para su
resguardo.
19 Técnico Recibe del Secretario Auxiliar el | e Expediente
Especializado Expediente.
(Archivo)
20 Comprueba, en su momento, que la| e Expediente
publicacion de la Sentencia Definitivaen | Boletin Judicial
el Boletin Judicial esté correcta.
21 Requisita en la Sentencia Definitiva los | e Expediente
datos de publicacion en el Boletin| e Boletin Judicial
Judicial.
22 Coloca el expediente en la gaveta del | e Expediente
archivo que corresponda.
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Procedimiento: |Emisi<’)n y Pronunciamiento de Sentencias.

Juez Secretario Judicial Juez Secretario Judicial

l 5 3
I} 7
INICIO q) Recibe Proyecto de |

Enuncia el
Protocolo de
Clausura de la

Audiencia rotocolo
8 i f 10

Incorpora Sentencia
Definitiva a SICOR

Resolucioén, Exp. y
Doctos. de apoyo Explica la Sentencia
Definitiva**

1

Ordena a Secretario
Judicial la
elaboracion del

Proyecto de JProy. de.
Resolucion Resol.

Elabora Proyecto de
Resolucién

Entrega Exp.,
ordena glosar Acta
Minima y publicar

No 5 en SICOR
Presenta Proyecto a Devuelve Exp. Proy.de
- Resol
Juez y le entrega Doctos. de apoyo y
Expedientey Doctos. de
Documentos de apoyo Proyecto de apoyo
Resolucién Exe.
f 1
Si 6
Accesaa SICOR y

firma
electronicamente

Conserva Proyecto [Doctos.de
—»| de Resolucién para

" N Ex|
dictar sentencia 3

Proy.de
Resol.

*Deriva de los Procedimientos
"Preparacion y Celebracion de
Audiencias Orales” o "Emisién de
Acuerdos”

**(Conforme con las actividades 13 y 14 del
Procdedimiento "Preparacifion y
Celebracién de Audiencias Orales”)
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Procedimiento:

IEmisién y Pronunciamiento de Sentencias.

Secretario Auxiliar

Técnico Especializado

13

Obtiene impresion
de la Sent. Def.y

remite a Juez Sent
Def.

16

Entrega Exp., Acta

Minima y Sent. Def.
Sent.
para su costura, ot
entresello, rubrica y
Exp.
folio

Secretario Judicial Juez Secretario Judicial )
(Archivo)
l 19
Recibe Expediente
Exp.
12 14 15 17
Accesaa SICOR y Recibe impresién Recibe Exp., Acta
firma de la Sent. Def., Firma Minima y Sent. Def. 20
electronicamente la " f,';ma " autografamente e integra, costura, Sent
au ogra amlen ey Sont Sent. Def. Sont folia, rubrica y Exp Comprueba
evuelve Def. Dot entresella publicacién de

18

Remite Expediente
a Técnico
Especializado para

resguardo Exp.

Sentencia en
Boletin Judicial

Requisita en

Sentencia datos de [TBorein
publicacion en Judicial
Boletin Judicial Exp.

Coloca
Expediente
en gaveta
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Procedimiento: | Préstamo de expedientes para consulta y visualizacion de Audiencias
videograbadas.
Objetivo: Facilitar a las partes y/o personas autorizadas, el préstamo de un Expediente

y/o la reproduccion electrénica de una Audiencia para su consulta.

Politicas y Normas de Operacion:

Adicionalmente a los Expedientes, el Juzgado debera conservar el registro electrénico de
las Audiencias videograbadas y permitir el acceso a la misma a quienes, de acuerdo a la
ley, tuvieren derecho a ello; en dias y horas habiles.

De conformidad con los ‘Lineamientos Generales que deberan observar quienes
intervengan en la tramitacion administrativa derivada de los Procesos Orales en materia
Familiar, ante el Tribunal Superior de Justicia de la Ciudad de México”, que sean aprobados
por el Consejo de la Judicatura; las partes intervinientes en un proceso judicial consultaran
los expedientes en el area de Lectura del Juzgado y visualizaran las audiencias grabadas
en el equipo de cémputo asignado; si el Expediente se encuentra turnado a la Unidad de
Gestion Administrativa, no podra consultarse hasta que sea devuelto al Juzgado.

Para consulta de los litigantes y partes en el juicio de los expedientes que pasan al acuerdo,
existe una lista que desglosa cada dia todos los expedientes que son turnados para emitir
acuerdo.

Para el registro y control del préstamo de expedientes y/o reproduccion electrénica de una
Audiencia, los Juzgados instrumentaran el Formato “Solicitud de Expedientes y/o
reproduccion electronica de Audiencia” (FJPOF-02) para ser llenado por el solicitante, el
cual contara con los siguientes datos:

Fecha del préstamo;

Numero de expediente;

Secretaria Judicial responsable;
Tipo de juicio;

Nombre del actor;

Nombre del demandado;

Nombre y firma del solicitante
Caracter con que comparece; y
Descripcién de Identificacion Oficial.

- J QP00 Q0 T
= —

=
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No Area Descripcién de la actividad DS 774
: P : sistemas de apoyo.
1 Técnico Recibe del Solicitante el Formato| e Formato FJPOF-
Especializado “Solicitud de Expedientes ylo 02
(Archivo) reproduccién electronica de Audiencia”
(FJPOF-02), segun sea el caso.

2 Requiere al Solicitante una | e Identificacion
Identificacion  Oficial  vigente con Oficial
fotografia.

3 Recibe Identificacion Oficial y verifica en | o |dentificaciéon
el Expediente que el Solicitante se Oficial
encuentre debidamente autorizado para Expedient
la consulta. * Expediente

¢Autorizado?

4 No
Niega el acceso al Expediente o a la| e Identificaciéon
reproduccion electronica de Audiencia, Oficial
segun sea el caso, sefialandole la razon
y le devuelve su Identificacion Oficial
(conecta con el fin del procedimiento).

5 Si
Entrega, segun sea el caso, el| e Expediente
Expediente para su consulta o indica el e Equio d
equipo donde podra Vvisualizar la qurlnpot ©
Audiencia y resguarda su ldentificacion omputo
Oficial. ¢ |dentificacion

Oficial

6 Recibe del Solicitante el Expediente o, | e Expediente
en su caso, el aviso de conclusion de
visualizacion de la Audiencia.

7 Verifica la integridad del Expediente | e Expediente
regresado.
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No. Area Descripcion de la actividad. sigg:::;e:;o:pxgy o
8 Devuelve al Solicitante su Identificacion | e [dentificacion
Oficial. Oficial

9 Reintegra el Expediente o el medio| e Expediente

electronico que contiene la Audiencia,
segun sea el caso, a la gaveta asignada
en el Archivo del Juzgado.

FIN DEL PROCEDIMIENTO
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PROCEDIMIENTOS

IPréstamo de expedientes para consulta y visualizacion de Audiencias videograbadas

Procedimiento:

Técnico Especializado (Archivo)

1

Recibe "Formato de

Solicitud de Exp. y/o
rep. elec. de Aud."ﬁ

v

Requiere a
Solicitante una

Identificacion Oficial =
Oficial

3

¢Autorizado?

Niega acceso a
Exp. 0 arep. elec

de Audiencia y
devuelve Id. Oficial [ ig
Oficial

Si 5

Entrega Exp. 0
indica equipo para

Fauipo de
Computo

Recibe Identificacion
Oficialy verifica B
autorizacién en

Expediente Id.
Oficial

— visualizar la Aud.

resguarda Id.

6

Recibe Exp.o aviso
de conlcusién de
visualizacion de

Audiencia

Oficial

Exp.

Verifica integridad
del Expediente

Devuelve
Identificacion Oficial

a Solicitante )
Oficial

Coloca
Exp.o Med.
Elec. en
gaveta
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Procedimiento: | Designacion de Peritos, Tutores y Curadores.

Objetivo: Designar Peritos, Tutores y Curadores que auxilien a los Juzgados de
Proceso Oral en materia Familiar en la substanciacion de los procesos
jurisdiccionales.

Politicas y Normas de Operacion:

1. El Titulo Noveno Capitulos | a XVI, del Cdédigo Civil para el Distrito Federal, regula los
aspectos sustantivos de la tutela, cuyo objeto es la guarda de la persona y bienes de los
que no estando sujetos a patria potestad, tienen incapacidad natural o legal para
gobernarse a si mismos; o bien, la representacién interina del incapaz en los casos que
sefiale la ley. Todos los individuos sujetos a Tutela, ya sea testamentaria, legitima o dativa,
ademas de tutor, tendran un curador, con las excepciones sefialadas en el mismo Cadigo.

2. Los Jueces de Proceso Oral en materia Familiar intervendran en asuntos relativos a la
tutela y se apoyaran, en términos de Ley, por el Consejo Local de Tutelas en sus distintas
demarcaciones de la Ciudad de México. En los juzgados de Proceso Oral en materia
Familiar, bajo el cuidado y responsabilidad del Juez y a disposicion del Consejo de Tutelas,
habra un registro en que se inscribira testimonio simple de todos los discernimientos que se
hicieren de los cargos de tutor y curador.

3. Por su parte, los articulos 4 fracciones Ill y IV, 102, 103 y 201 fraccion XXIII de la Ley
Organica del Tribunal Superior de Justicia del Distrito Federal, refieren a los Peritos como
Auxiliares de la Administracion de Justicia en sus diversas ramas, regulando los requisitos y
procedimientos para su evaluacion y autorizacion por parte del Consejo de la Judicatura de
la Ciudad de México, previa su designacion en los asuntos que se tramiten ante las Salas y
Juzgados del Tribunal.

4. Por Acuerdo 33-26/2014, emitido por el Consejo de la Judicatura de la Ciudad de México en
sesion plenaria ordinaria de fecha tres de junio de dos mil catorce, se autoriz6 el inicio de
operaciones del “Sistema de Asignacion de Peritos” a partir del cuatro de agosto de dos mil
catorce. El Secretario Judicial realizara la designacion y notificacion de Peritos Auxiliares a
través de dicho Sistema.

5. En cuanto a la designacion de Tutores y Curadores, el Secretario Judicial la realizara
conforme al orden alfabético de la “Lista de Tutores y Curadores” autorizada por el Consejo
Local de Tutelas y, con el apoyo del Secretario Auxiliar y, en su caso, del Técnico
Especializado, la registrara manualmente en la “Libreta de Tutores y Curadores” y en el
“Sistema de Control de Informacion y Registros Digitales” (SCIRD apartado “Libro de
Auxiliares de la Administracion de Justicia, Tutores y Curadores”) anotando segun
corresponda:
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Expediente;

Partes;

Juicio;

Tutor o Curador designado;
Auto de designacion;
Fecha de notificacion; y
Fecha de aceptacion.

Q0 DO QOO0 T
—_——— — — =

De conformidad con la normatividad aplicable, las partes podran proponer el nombramiento
de tutor o curador y el Juez valorara que se reunan los requisitos exigidos por la ley.

El presente Procedimiento deriva del Procedimiento de “Recepcion de Promociones
Posteriores” y de “Emision de Acuerdos”.
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No. Area Descripcion de la actividad. _Documentos ylo
sistemas de apoyo.
Deriva  del Procedimiento  de
“Recepcion de Promociones
Posteriores”

1 Secretario Judicial | Recibe del Técnico Especializado | e Expediente
(Archivo), el Expediente con la| opromocion
Promocién Posterior con la cual se Posterior
solicita el nombramiento de un Auxiliar,

Perito, Tutor o Curador (continta en las
actividades 2 6 3 segun corresponda).

2 Ingresa al “Sistema de Asignacion de | e Sistema
Peritos”, designa Perito y le notifica en
el mismo sistema (continla en la
actividad 6).

3 Nombra Tutor o Curador de la “Lista de | e Lista
Tutores y Curadores”.

4 Remite al Secretario Auxiliar el| e Expediente
Expediente, Promocion Posterior y los | o promocion
datos del Perito, Tutor o Curador. Posterior

5 Secretario Auxiliar | Recibe el Expediente, Promocién | e Expediente
Posterior y los datos del Perito, Tutor o | ¢ Promocién
Curador designado. Posterior

6 Registra manualmente el nombramiento | e Libreta
en la “Libreta de Tutores y Curadores”.

7 Ingresa en el SCIRD apartado “Libro de | ¢ SCIRD
Auxiliares de la Administracion de
Justicia, Tutores y Curadores” y captura
los datos relativos al nombramiento de
Tutor o Curador.

8 Elabora Proyecto de Acuerdo en el que | e Expediente
se ordena la notificacion del Tutor o
Curador para que proteste el cargo,
siguiendo en lo conducente el
Procedimiento “Emisién de Acuerdos”

y el de “Envio de Documentos a la
Unidad de Gestion Administrativa”.

FIN DEL PROCEDIMIENTO
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Procedimiento: IDesignacién de Peritos, Tutores y Curadores.
Secretario Judicial Secretario Auxiliar
INICIO i
1 | 5
Recibe Exp. con i
Prom. Post. donde i Recibe Exp.,
] se solicita Auxiliar, Promocién Posterior,
Perito, Tutor o y datos de Perito,
Curador Tutor o Curador
4
v
Remite Exp.,
Promocién Posterior Elabora Proy. de
y datos de Perito, Acdo. ordenando
Tutor o Curador notificacion al Tutor
2 6 o Curador.** Exp.
Ingresa al "Sistema Registra el
de Asignacion de nombramiento en la
Peritos" y designa “Libreta de Tutores y
Perito Seema Curadores” Libreta
y
% FIN
3
y 7
Nombra T“(‘ﬂ' o Ingresa en SCIRD y
> Curador de la "Lista captura datos
dg Tu:jores Yy = relativos al Tutor o
uradores' ist
Curador lﬁ
“Deriva del Procedimiento de
“Recepcién de Promociones **Se sigue en lo el i “Emision de yelde
Posteriores* “Envio de a la Unidad de Gestion
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Procedimiento: | Tramite de los Recursos de Apelacion y Queja.

Objetivo: Acordar la interposicion y remitir a la Unidad de Gestion Administrativa para
su despacho a la Sala que corresponda, los Recursos de Apelacion o Queja
interpuestos en contra de las resoluciones emitidas por los Juzgados de
Proceso Oral en materia Familiar.

Politicas y Normas de Operacion:

1. Los recursos de Apelacion y Queja materia del presente procedimiento, se encuentran
regulados en el Titulo Décimo Segundo, Capitulo Il y en el Titulo Décimo Octavo, Capitulo
V del Cédigo de Procedimientos Civiles para el Distrito Federal.

2. El recurso de Apelacion tiene por objeto que la Sala revise la legalidad de la resolucion de
primera instancia impugnada y procedera contra todas las resoluciones emitidas en el juicio
oral por el Juez de Proceso Oral en materia Familiar. Se interpondra por escrito y se
admitird conforme con lo dispuesto en el articulo 1076 del referido Codigo, siguiendo en lo
conducente los procedimientos “Recepcién de Promociones Posteriores” y “Emision de
Acuerdos” de este Manual.

3. Admitida la Apelacion y expresados los efectos en que se admite, se dara vista a la parte
apelada para que conteste los agravios o, en su caso, se emitira acuerdo de rebeldia. Se
remitira a la Unidad de Gestién Administrativa para la integracion de documentos,
testimonio de apelacion, copias, formato de apelacion y envio oportuno a la Sala que
corresponda.

4. El recurso de Queja tiene lugar contra el auto que no admita una demanda; contra la
denegacion de la Apelacion y en los demas casos previstos por la ley. Una vez admitido el
recurso de Queja, el Juez remitira el informe y las constancias procesales a la Unidad de
Gestion Administrativa, para la tramitacion y envio de constancias a la Sala
correspondiente.

5. El envio del Expediente, el Acuerdo y los Documentos anexos, en su caso, a la Unidad de
Gestion Administrativa para su despacho a la Sala, se registrara en el Formato “Remisién
de Expedientes para Despacho” (FJPOF-01), conforme con el Procedimiento “Envio de
Documentos a la Unidad de Gestién Administrativa”. Una vez realizado el despacho por
dicha Unidad, devolvera a la Oficialia de Partes del Juzgado el Expediente con las
constancias correspondientes.

6. La tramitacion de una Apelacion o Queja, se registrara al interior del Juzgado en la “Libreta
de Apelaciones” o en la “Libreta de Quejas”. Las Apelaciones también se registraran en el
“Sistema de Control de Informacion y Registros Digitales” (SCIRD, apartado “Libro de
Recursos de Apelacion”) anotando en el momento que corresponda, los siguientes datos:
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a) Numero de Expediente;

b) Tipo de juicio;

c) Nombre del recurrente;

d) Fecha en que se interpuso la Apelacion;
e) Fecha de resolucion apelada;

f) Tipo de resolucion apelada;

g) Fecha del auto admisorio;

h) Efectos en que se admite;

i) Fecha de contestacion de agravios o rebeldia;
j) Sala ala que se turno el recurso;

k) Fecha de oficio a la Sala;

I) Fecha de remision a la Sala

m) Fecha de recepcion en la Sala;

n) Fecha de devolucion;y

o) Sentido en que resuelve la Sala.

7. Una vez que la Sala emita la resolucién que corresponda al recurso, la remitira a la Oficialia
de Partes del Juzgado y para su recepcion y acuerdo se seguiran en lo conducente los
Procedimientos de “Recepcion de Promociones Posteriores” y de “Emision de Acuerdos”;
asimismo se concluira el registro sobre el sentido de la resolucion en la “Libreta de
Apelaciones” y en el Sistema de Control de Informacion y Registros Digitales (SCIRD
apartado “Libro de Recursos de Apelacion”), o bien en la “Libreta de Quejas”, segun
corresponda.
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PROCEDIMIENTOS

No.

Area

Descripcion de la actividad.

Documentos y/o
sistemas de apoyo.

Secretario Auxiliar

Deriva del Procedimiento “Recepcion
de Promociones Posteriores”

Recibe del Técnico Especializado
(responsable del Archivo) el Expediente

¢ Expediente

Expediente, Promocion, Acuerdo vy
documentos Anexos, en su caso.

S o e Promocioén
principal con la Promocién que
interpone el recurso y, en su caso, los| ¢ Anexos
documentos Anexos.

2 Registra la interposicion del recurso en | e Libretas
‘I‘a. Libreta de .Ap”elacpnes o en la « SCIRD
Libreta de Quejas” segun corresponda
y en el SCIRD (apartado “Libro de
Recursos de Apelacion”).

3 Revisa en la Promocion que interpone | e Expediente
el recurso: « Promocion
a) Término de interposicion y aspectos

formales de ley;
b) Legitimacion del recurrente; y
c) Documentos anexos.

4 Elabora el Proyecto de Acuerdo de | e Proyecto de
admisién y efectos, o de no admision, Acuerdo
en su caso, y remite al Secretario
Judicial.

5 Secretario Judicial | Recibe el Expediente, Promocion, | e Expediente
Proyecto de Acuerdo y documentos .

o ¢ Promocion
Anexos, en su caso, siguiendo en lo
conducente las actividades 7 a 19 del | ¢ Proyecto de
Procedimiento “Emision de Acuerdo
Acuerdos”. o ANexos
6 Secretario Auxiliar | Recibe del Secretario Judicial el| e Expediente

e Promocion
e Acuerdo
e Anexos
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DEL DF PROCEDIMIENTOS
No. Area Descripcion de la actividad. _Documentos ylo
sistemas de apoyo.
7 Elabora el Formato “Remision de| e Formato
Expedientes para Despacho” (FJPOF-
01), para su remision a la Unidad de
Gestion Administrativa.
8 Turna el Expediente y, en su caso, | e Expediente
documentos Anexos a la Unidad de | o Anexos
Gestion ~ Administrativa para su
despacho a la Sala, siguiendo en lo
conducente las actividades 6 a 9 del
procedimiento “Envio de
Documentos a la Unidad de Gestion
Administrativa”.
9 Técnico Recibe de la Unidad de Gestion| e Expediente

10

11

Especializado

(Oficialia de Partes)

Administrativa el Expediente, siguiendo
en lo conducente el Procedimiento
“Recepcion de Documentos de la
Unidad de Gestion Administrativa”.

Recibe en su momento, el Acuse del
oficio remitido a la Sala, siguiendo en
lo conducente el Procedimiento
“Recepcion de Promociones
Posteriores”.

Remite al Secretario Auxiliar el
Expediente y Acuse de Oficio de la
Sala.

e Acuse

¢ Expediente
e Acuse

12

13

14

Secretario Auxiliar

Recibe el Expediente y Acuse de recibo
del Oficio remitido a la Sala.

Registra manualmente en la “Libreta de
Apelaciones” o en la de Quejas, segun
sea el caso, la fecha de remision a la
Sala.

Ingresa al Sistema de Control de
Informaciéon y Registros Digitales
SCIRD (apartado “Libro de Recursos de
Apelacion”) y registra la remision del
recurso a Sala conforme con los rubros
requeridos.

e Expediente
e Acuse

e Libreta

* SCIRD
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No Area Descripcion de la actividad 2EATIENSED 1740
: : sistemas de apoyo.
15 Integra al Expediente el Acuse de recibo | e Expediente
del Oficio de remision a Sala. o Acuse
16 Técnico Una vez resuelto el recurso por la Sala, | e Oficio
Especializado recibe  Oficio con la resolucion | pocoiicion
(Oficialia de Partes) correspondiente, siguiendo en lo
conducente el Procedimiento
“Recepcion de Promociones
Posteriores”.
17 Remite al Secretario Auxiliar el | e Expediente
Expediente, Oficio y Resolucién de la « Oficio

Sala. ..
e Resolucion

18 Secretario Auxiliar | Recibe el Expediente, Oficio y| e Expediente
Resolucion de la Sala y conforme con'lo | Oficio
resuelto por la misma, elabora Proyecto
de Acuerdo. e Resolucion
¢ Proyecto de
Acuerdo

A partir de este punto, se sigue en lo
conducente el Procedimiento de
“Emision de Acuerdos” del presente
Manual.

FIN DEL PROCEDIMIENTO
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Procedimiento: |Trémite de los Recursos de Apelacion y Queja.

Secretario Auxiliar

Secretario Judicial Secretario Auxiliar

Técnico Especializado (Oficialia de
Partes)

Recibe el Exp. con
Promocion que

l 6

interpone recurso y Recibe Exp i
> i Recibe de la U.G.A. Y
nexos ) cuse
Promocion, Acuerdo o Expediente
y Anexos B
2
N 5
Registra recurso en
Libretas de
Apelaciones o Recibe el Exp., Anexos y 10
Quejas y en SCIRD Promocion, Proyde 7
Proyecto de Acdo Recibe, en su
Acuerdo y Anexos™ [Promocion Elabora Formato momento, Acuse de
Exp Ex;{:ﬂ'i“;:';g nga Oficio remitido a la
L 3 Despacho” j Sala™**. Acuse
Revisa en
Promocién, término,
legitimacion y  [5rom—a
documentos
Exp. 11
8
Remite el Exp. y
Tumna el Exp. y Acuse de Oficio de ‘Acuse
4 Anexos, en su caso, la Sala
alaU.GA."™" Exp.
Elabora el Proyecto
de Acuerdo
Proyde
Acdo.
enlo las *** Sigui enlo las activi 6a9del i enlo i
*Deriva del imiento de " ion de 7a 19 del imi imiento "Envio de a la Unidad de Gestion “"Recepcién de Documentos de la Unidad de Gestion
i i " “Emisién de Acuerdos" ini iva™ inis iva®

1 9
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limi > ITrémite de los Recursos de Apelacion y Queja.

Secretario Auxiliar

Técnico Especializado (Oficialia de Partes)

Secretario Auxiliar

.

14 16

Recibe oficio con la

Recibe el Exp. y Ingresa al SCIRD y
Acuse del OF Acuse A ~ "
cuse del Oficio registra la remision resolucion de la Resoiocon
remitido a la Sala Exp del recurso a la Sala Salarr
SCIRD Oficio

13

I 15 17

Registra en "Libreta
de Apelaciones” o

Integra al Exp. el
Acuse de recibido Remite Expediente,

Oficio y Resolucion
de Quejas fecha de del Oficio remitido a| __Acuse oo oot
remision a Sala jumca la Sala B,

y 18

Recibe Expediente,
Oficio y Resolucion
de la Sala y elabora
Proyecto de
Acuerdo*****

** Apartir de este punto se sigue en lo conducente el
imi de "Emisién de Acuerdos”, del presente

""" iguil en lo Ci el
Promociones Posteriores”

6n de

Manual
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Procedimiento: | Tramite de Amparo Indirecto.

Objetivo: Acordar y remitir a la Unidad de Gestion Administrativa para su despacho al
Juzgado de Distrito que corresponda, los Informes Previo y Justificado
ordenados por la Autoridad Federal con motivo de la interposicion de un
Juicio de Amparo en contra de las resoluciones emitidas por los Jueces de
Proceso Oral en materia Familiar.

Politicas y Normas de Operacion:

1. Este procedimiento deriva del Procedimiento de “Recepcion de Promociones Posteriores”.

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

3. El Amparo Indirecto se encuentra regulado en el Titulo Segundo, Capitulo I, articulos 107 al
169 de la referida Ley; los casos de procedencia se encuentran regulados en el articulo 107
de la misma.

4. Los Amparos Indirectos se registraran en la “Libreta de Amparos”, tanto manualmente como
en el “Sistema de Control de Informacion y Registros Digitales” (SCIRD apartado “Libro de
Registro de Amparos”) anotando segun corresponda:

a) Numero de Expediente;

b) Tipo de Juicio;

c) Numero de Amparo;

d) Fecha de ingreso;

e) Tipo de Amparo;

f)  Quejoso;

g) Organo de procedencia;

h) Informe solicitado;

i) Fecha de envio del informe;

j) Sentido de la resolucion de Amparo;
k) Fecha en que causé ejecutoria; y
I)  Cumplimiento.

5. El envio del Expediente y de los Informes Previo y Justificado a la Unidad de Gestion
Administrativa para su despacho al Juzgado de Distrito, se registrara en el Formato
“Remision de Expedientes para Despacho” (FJPOF-01), conforme con los Procedimientos
“Envio de Documentos a la Unidad de Gestion Administrativa” y “Recepcion de Documentos
de la Unidad de Gestion Administrativa”, segun corresponda.
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6. Una vez que el Juzgado de Distrito emita la resolucion que corresponda al Amparo
Indirecto, la remitira a la Oficialia de Partes del Juzgado y para su recepcion y acuerdo se
seguiran en lo conducente los Procedimientos de “Recepcion de Promociones Posteriores”
y de “Emisién de Acuerdos”; asimismo se concluira el registro sobre el sentido de la
resolucion en la “Libreta de Amparos”, y en el “Sistema de Control de Informacion y
Registros Digitales” (SCIRD apartado “Libro de Registro de Amparos”).
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No.

Area

Descripcion de la actividad.

Documentos y/o
sistemas de apoyo.

Secretario judicial

Deriva del procedimiento “Recepcion
de Promociones Posteriores”

Recibe del Técnico Especializado
(Oficialia de Partes del Juzgado) el
Expediente y el Oficio del Juzgado de
Distrito (con Copia de la Demanda de
Amparo Indirecto).

e Expediente
¢ Oficio
e Copia Demanda

2 Registra la interposicion de la Demanda | © Libreta
de Amparo en la “Libreta de Amparos”y | e SCIRD
en el SCIRD (apartado “Libro de
Registro de Amparos”).
3 Analiza el Expediente y turna al| *Expediente
Secretario Auxiliar para la elaboracion
del Proyecto de Acuerdo e Informes
Previo y Justificado.
4 Secretario Auxiliar | Recibe Expediente, Oficio del Juzgado | *® Expediente
de Distrito y Copia de la Demanda de e Oficio
Amparo Indirecto. « Copia Demanda
5 Elabora la Caratula del Cuaderno de | < Caratulade Amparo
Amparo.
6 Elabora Proyecto de Acuerdo y de| e Proyectode
Informes Previo y Justificado. En este Acuerdo
punto se sigue en lo conducente el | o Proyecto Informe
Procedimiento “Emision de Previo
Acuerdos” y una vez aprobat_ic?s los | Proyecto Informe
Informes Previo y Justificado, o
. . . Justificado
continua en la siguiente actividad.
7 Integra el Cuaderno de Amparo con el | ® Cuaderno de

Oficio, la Copia de Demanda de Amparo
y la Caratula del Cuaderno de Amparo;
costura, folia, rubrica y entresella.

Amparo

MP/Juzgados de Proceso Oral en materia Familiar/Marzo 2017

76




Lunes 8 de mayo de 2017 BOLETIN JUDICIAL No. 78 Manuales

O TRIBUNAL
Q¥ SUPERIOR MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
DE JUSTICIA
DELDF PROCEDIMIENTOS
No. Area Descripcion de la actividad. Documentos y/o

sistemas de apoyo.

8 Requisita el Formato “Remisién de | e Formato
Expedientes para Despacho” (FJPOF-
01) siguiendo en lo conducente el
Procedimiento “Envio de
Documentos a la Unidad de Gestion
Administrativa”.

9 Turna a la Unidad de Gestion| e Expediente
Administrativa el Expediente, Cuaderno
de Amparo, Informe Previo e Informe
con Justificaciéon para su envio a la
Autoridad Federal. ¢ Informe Previo

e Cuaderno de
Amparo

e Informe con
Justificacion

10 Técnico Recibe de la Unidad de Gestion| e Expediente

Especializado Administrativa, en su momento, el
e Cuaderno de

L Expediente, Cuaderno de Amparo y los
(Cficialia de Partes) Acuses de los Informes Previo y con Amparo
Justificacion, siguiendo en lo| eAcuses
conducente el Procedimiento
“Recepcion de Documentos de la
Unidad de Gestion Administrativa”.
11 Remite al Secretario Auxiliar el | e Expediente

Expediente, Cuaderno de Amparo y

. o m
Acuses de los Informes Previo y con Cuaderno de

Justificacion. Amparo

¢ Acuses

12 Secretario Auxiliar | Recibe Acuses y anota en la “Libreta de | e Acuses
Amparos” y en el SCIRD (apartado « Libreta

“Libro de Registro de Amparos) la fecha
de entrega de los oficios a la Autoridad | e SCIRD

Federal.
13 Integra los Acuses de recibo al| eAcuses
Expediente.

e Expediente
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No. Area Descripcion de la actividad. _Documentos D
sistemas de apoyo.
14 Técnico Recibe, en su momento, la resolucién | e Resolucion de
Especializado de la Autoridad Federal y entrega al Amparo
(Oficialia de Partes) Secretario Auxiliar observando_ en lo
conducente el Procedimiento
“Recepcion de Promociones
Posteriores”.
15 Secretario Auxiliar | Revisa el sentido de la resolucion de | e Resolucion de
Amparo y elabora Proyecto de Acuerdo Amparo

segun lo resuelto por la Autoridad

Federal, siguiendo en lo conducente | Proyecto de

el procedimiento “Emision de Acuerdo
Acuerdos”.
16 Glosa, folia, rubrica y entresella el e Acuerdo.

Acuerdo al Expediente y lo remite con el

Cuaderno de Amparo al Archivo. * Expediente

e Cuaderno de

Amparo
17 Concluye el registro en la “Libreta de | e Libreta
Amparos” y en el SCIRD (Apartado
“Libro de Registro de Amparos”). * SCIRD
18 Técnico Resguarda el Expediente y el Cuaderno | e Expediente
Especializado de Amparo y una vez publicado el « Cuad
: Acuerdo en el Boletin Judicial, uaderno
(Archivo) L .
comprueba que la publicacion esté| e Acuerdo
correcta.
19 Requisita en el Acuerdo los datos de | e Expediente

publicacién en el Boletin Judicial. « Boletin Judicial

20 Archiva Expediente en la gaveta que | e Expediente
corresponda.

FIN DEL PROCEDIMIENTO
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Procedimiento:

|Trémite de Amparo Indirecto.

Secretario Judicia

Secretario Auxiliar

Técnico Especializado (Oficialia de

Partes)

1

Recibe Exp. y Oficio
del Juzgado de

Distrito y copia de

Demanda

Registrala interposicion
de Demanda en la
“Libreta de Amparos” y

en SCIRD

3

Analiza Expediente
y turna para elaborar
Proy. de Acdo. e
Informes Previo y
Justificado

Recibe Expediente,
Oficio del Juzgado
de Dto. y Copia de la

Demanda

Elabora Caratula del
Cuadeno de Amparo

[Caratulade
Amparo

6

Elabora Proyecto de
Acuerdo y de

Informes Previo y
Justificado **

¥

Integra Cuad. de
Amparo con Oficio,
Demanda de Amparo

y Caratula
Cuad.de
Amparo

Requisita el Formato
"Remision de Exp.

ara Despacho” ***
P P Formato

9

Turnaala U.G.A. el
Expediente, Cuad.
de Amparo e
Informes Previo y
Justificado

**Sigue en lo conducente el Procedimiento "Emisién de

*Deriva del

de

" y una vez los Informes Previo y

***Siguiendo en lo conducente el

10

Recibe de U.G.A. el
Expediente, Cuad. de
Amparo y Acuses de

Informes Previo y
Justificado ****

11

Remite Exp.,
Cuaderno de Amparo
y Acuses de Informe

Previo y Justificado

enlo el

"Envio de De ala

" 16n de D

ociones Posteriores"

Justificado continua la siguiente actividad.

Unidad de Gestién inistrativa”

Adminsitrativa”

de la Unidad de Gestion
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Pr dimi [Tramite de Amparo Indirecto.
. - Técnico Especializado N - 5 i "
Secretario Auxiliar (Oficialia de Partes) Secretario Auxiliar Técnico Especializado (Archivo)

12 —l 14 l 15 1 18

Revisa resolucion de Resguarda el
Amparo y elabora el Expediente y Cuad. de]
Amparo y comprueba

Proyecto de Acuerdo
de Amparo y entrega yecto ! publicacién en Boletin

Recibe, en su

Recibe Acuses, anota
momento, resolucion

en la "Libreta de

Amparos” y en
SCIRD al Secretario Auxiliar Judicial
~~~~~ Resol. de
Amparo
| 16
< 19
Glosa, folia, rubrica y
entresella el Acuerdo Requisita en el
13 al E><pi A lo remite Acuerdo los datos de
conel Cuad. de publicacion en el
mparo Boletin Judicial
Integra los Acuses al
Expediente =
Acuses
17
y 20

Concluye el registro
enla "Libreta de

Amparos” y en
SCIRD SCIRD

Libreta

Coloca
Expediente

en gaveta ﬂ

*** Siguiendo en lo conducente el
Procedimiento "Recepcién de | igui enlo el imi “Emision de

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

Objetivo: Identificar y remitir los Expedientes de asuntos concluidos o sin actividad
procesal, a la Direccidon del Archivo Judicial de la Ciudad de México y del
Registro Publico de Avisos Judiciales.

Politicas y Normas de Operacion:

1. La Direccion del Archivo Judicial de la Ciudad de México y del Registro Publico de Avisos
Judiciales es la dependencia del Tribunal Superior de Justicia de la Ciudad de México
responsable de la recepcion, organizacion, guarda, custodia y consulta de Expedientes de
asuntos concluidos o sin actividad procesal, y de documentos juridicos que provengan de
los 6rganos judiciales y areas de apoyo a la administracién de justicia.

2. El articulo 58 fraccion Xll de la Ley Organica del Tribunal Superior de Justicia del Distrito
Federal, sefiala como obligaciéon de los Secretarios Auxiliares la remision de los
Expedientes al Archivo Judicial, previo el registro que corresponda.

3. El Técnico Especializado (Archivo) identificara mensualmente en las gavetas los
Expedientes con sentencia ejecutoriada; los que presentan inactividad procesal, los
relativos a asuntos nuevos que no fueron admitidos y los terminados por causa diversa.
Cada Expediente que se remita para su resguardo a la Direccion del Archivo Judicial de la
Ciudad de México y del Registro Publico de Avisos Judiciales, estara debidamente
costurado, foliado, entresellado y rubricado en todas y cada una de las actuaciones y
resoluciones judiciales que lo conforman; en la uUltima actuacion se costurara una hoja de
proteccion.

4. Los paquetes de expedientes se remitiran por lista a la Unidad de Gestion Administrativa
clasificados por numero de expediente y tipo de juicio, para que por su conducto se remitan
al Archivo Judicial de la Ciudad de México y del Registro Publico de Avisos Judiciales.

5. Una vez que la Unidad de Gestién Administrativa remitié los Expedientes al Archivo Judicial
de la Ciudad de México y Registro Publico de Avisos Judiciales, informara al Juzgado
ingresando el Acuse de la lista de remision de expedientes por conducto de la Oficialia de
Partes del Juzgado.

6. Las remisiones de expedientes a la Direccion del Archivo Judicial de la Ciudad de México y
del Registro Publico de Avisos Judiciales, a través de la Unidad de Gestion Administrativa,
se registraran por el Técnico Especializado (Archivo) en el “Sistema de Control de
Informaciéon y Registros Digitales” (SCIRD apartado “Libro de Remision al Archivo”),
anotando los siguientes rubros:
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Numero de Expediente;

Tipo de juicio;

Numero de fojas;

Fecha del auto de remision;

Fecha de recepcién del Archivo Judicial;
Persona que recibi6 del Archivo; y
Fecha de devolucion.
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No. Area Descripcién de la actividad. sig;‘;:;egéo: p)g;l)o
1 Técnico Verifica que los Expedientes estén| e Expedientes
Especializado completos, foliados, entresellados y que
(Archivo) las caratulas se encuentren en buen

estado y costura hoja de proteccién al
final del mismo.

2 Divide, ordena y agrupa paquetes de | e Expedientes
Expedientes de acuerdo a lo sefalado
en la actividad 1.

3 Elabora la lista por paquete de | eLista
Expedientes y previa autorizacion del
Juez, remite a la Unidad de Gestion
Administrativa  siguiendo en lo
conducente el Procedimiento “Envio
de Documentos a la Unidad de
Gestion Administrativa”.

o Expedientes

4 Técnico Recibe de la Unidad de Gestion| e Acuse
Especializado Administrativa, en su momento, el
(Oficialia de Partes) Acuse del oficio de los Expedientes
resguardados por el Archivo Judicial de
la Ciudad de México y Registro Publico
de Avisos Judiciales”, siguiendo en lo
conducente el Procedimiento
“Recepcion de Documentos de la
Unidad de Gestion Administrativa”

5 Técnico Integra el Acuse en la carpeta| eAcuse
Especializado correspondiente, quedando a
(Archivo) disposicion de los litigantes para
consulta.

FIN DEL PROCEDIMIENTO
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Procedimiento:

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

PROCEDIMIENTOS

|Remisién de Expedientes a la Direccién del Archivo Judicial de la Ciudad de México y del Registro Publico de Avisos Judiciales.

Técnico Especializado (Archivo)

Técnico Especializado (Oficialia de Partes)

INICIO

Verifica que los
Exps. estén
completos, foliados

y entresellados Exps.

2

Divide, ordena y
agrupa paquetes de
Exps. conforme a lo

Elabora Lista por

paquete de Exps. y Exps.
remite ala U.G.A.* T

4

Reci

en su momento,
acuse del oficio de

ibe de la U.G.A.,

resguardo de Exps.
o Archivo Jud." | A*°

5

Integra Acuse en la

carpeta
sefialado en la Act. jms correspondiente  [———
! L_j
FIN
enlo el “Envio de D ala enlo el i 6n de
Unidad de Gestiéon i 4 . de la Unidad de Gestion
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DEL DF PROCEDIMIENTOS

DE JUSTICIA

Procedimiento: | Registro y Custodia de Billetes y/o Certificados de Depdésito.

Objetivo: Registrar y custodiar los Billetes y/o Certificados de Depdsito presentados en

los Juzgados de Proceso Oral en materia Familiar.

Politicas y Normas de Operacion:

1.

El depésito en efectivo para el cumplimiento de alguna obligacion en razén de algun juicio o
procedimiento del orden familiar, se hara por el obligado ante institucion de crédito
autorizada.

Por Acuerdo 47-37/2014 emitido por el Consejo de la Judicatura de la Ciudad de México el
26 de agosto de 2014, se autorizaron los “Lineamientos para el Control de Billetes de
Depésito en Organos Jurisdiccionales y Areas de Apoyo Judicial o Administrativo del
Tribunal Superior de Justicia del Distrito Federal’, disponiéndose que en los drganos
jurisdiccionales el Juez y, en el presente caso el Secretario Judicial, son responsables de la
guarda, custodia y control de los Billetes y/o Certificados de Depdsito, quienes tomaran las
providencias necesarias para su debido resguardo.

El Billete y/o Certificado de Deposito se guardara en el Seguro del Juzgado y se asentara la
constancia correspondiente en autos, registrando su ingreso tanto manualmente en el “Libro
de Registro de Certificados de Depésito” como en el SCIRD (apartado “Libro de Ingresos de
Valores”), anotando segun corresponda:

a) Juzgado;

b) Numero de orden;

c) Fecha de entrada;

d) Numero del Billete y/o Certificado de Deposito;

e) Fecha de expedicion del Billete y/o Certificado de Deposito;
f) Importe que ampara el Billete y/o Certificado de Dep6sito; y
g) Beneficiario.

4. Este Procedimiento podra iniciar una vez que se han llevado a cabo las actividades

conducentes sefaladas en el Procedimiento de “Recepcion de Promociones Posteriores” o
“Preparacion y Celebracion de Audiencias Orales”.
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DEL DF PROCEDIMIENTOS
No. Area Descripcion de la actividad. _Documentos ylo
sistemas de apoyo.
Deriva del Procedimiento “Recepcion
de Promociones Posteriores”
1 Secretaria del Juez | Recibe del Técnico Especializado| e Expediente

(Oficialia de Partes del Juzgado), el

Expediente y la Promocién.

Expediente y la Promocion con el Billete * Promocion
ylo Certificado de Depésito. * Billete y/o
Certificado de
Deposito
2 Revisa y firma de recibido en la “Libreta | e Libreta
de Promociones”.
3 Registra el Billete y/o Certificado de | e Billete y/o
Deposito en el “Libro de Registro de Certificado de
Certificados de Depésito” y en el Depésito
SCIRD "(apartado Libro de Ingresos de | | Libro
Valores”).
¢ SCIRD
4 Anota en el Billete y/o Certificado de | e Libro
Depodsito el numero asignado en el « Billete v/o
“Libro de Registro de Certificados de ey
e . . Certificado de
Depésito” y el numero de Expediente y .
) Depésito
lo entrega con la Promocion al
Secretario Judicial. ¢ Expediente
¢ Promocién
5 Secretario Judicial | Revisa documentacion y separa el| e Promocion
Billete y/p Certificado de Depdsito de la « Expediente
Promocion.
 Billete y/o
Certificado de
Depésito
6 Coloca el Billete y/o Certificado de | e Billete y/o
Depdsito en el seguro del Juzgado y Certificado de
remite al Secretario Auxiliar el Depdsito

o Expediente
e Promocion
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DEL DF PROCEDIMIENTOS
No. Area Descripcion de la actividad. (DEELTLECE VD
sistemas de apoyo.
7 Secretario Auxiliar | Recibe el Expediente y la Promocién y | e Expediente

elabora el Proyecto de Acuerdo de
recepcion siguiendo en lo conducente
el Procedimiento de “Emisiéon de
Acuerdos”.

e Promocion

FIN DEL PROCEDIMIENTO
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|Registro y Custodia de Billetes y/o Certificados de Depésito.

Secretario Auxiliar

Procedimiento:
Secretaria del Juez Secretario Judicial

INICIO*
1 3 5
Recibe Expediente ) ' Revisa
b Registra Billete y/o documentacién
y Pr;m;gl?/r;ocon Certificado en Libro separa Billete y/‘{; Expediente|
Certificado. yen SCIRD Certificado
2 4
v 6
5 . Anota en Billete y/o Coloca Billete y/o
Re\./vlLs_z ytflrrga en Certificado, nimero Certificado e.¥|
ibreta de asignado en Libro
Promociones” Tibreta e Expediente y Y Segu;or ;(:Iiéh:zgado Expedients
Biloto]]
entrega Promocién [Certficado

*Deriva del Procedimiento “Recepcion de

Recibe el
Expediente y
Promocion y

elabora el Proyecf
de Acuerdo**

Promocion
10 Expedionts

**A partir de este punto, se siguen en lo conducente las

de "Emision

de Acuerdos”

Promociones Posteriores”
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Procedimiento:

Entrega de Billetes y/o Certificados de Depésito.

Objetivo:

Entregar al solicitante, beneficiario o depositante, los Billetes y/o Certificados

de Depdsito puestos bajo la guarda y custodia de los Juzgados de Proceso
Oral en materia Familiar.

Politicas y Normas de Operacion:

Los Billetes y/o Certificados de Deposito vinculados con juicios del orden familiar, se
entregaran al solicitante, beneficiario o depositante previa acreditacion de su legitimacion y
el cumplimiento de la normatividad aplicable.

Por Acuerdo 47-37/2014, emitido por el Consejo de la Judicatura de la Ciudad de México el
26 de agosto de 2014, se autorizaron los “Lineamientos para el Control de Billetes de
Depésito en Organos Jurisdiccionales y Areas de Apoyo Judicial o Administrativo del
Tribunal Superior de Justicia del Distrito Federal’ los cuales establecen que, en tratdndose
de la materia familiar, bastara la comparecencia del beneficiario para la entrega de un
Billete y/o Certificado de Depdsito; asimismo, se observaran los siguientes requisitos:

a) Asentar los datos de identificacion del expediente;

b) EI nombre completo y correcto del solicitante o beneficiario;

c) Los datos del documento mediante el cual se identifique dicho solicitante o
beneficiario;

d) El namero del Billete de Depdsito y fecha de expedicion y, una vez que sea
implementado el Sistema de Depésitos Judiciales, el nimero de referencia;

e) Asentar la razén de recibido en donde se especifiquen los datos del nimero
de billete, la cantidad, fecha del acuerdo o resolucién que motivd su
entrega, estampando de su pufo y letra su nombre, sefialando lugar, hora y
fecha con firma al calce; en caso de no poder hacerlo, su huella digital. Lo
cual debera obrar en el expediente correspondiente; y

f) Debera subirse al SICOR el acuerdo que le recaiga a la razén mencionada
en el inciso e).

La Orden de Pago de los Billetes y/o Certificados de Depoésito, se formalizara con la firma
mancomunada del Juez y del Secretario Judicial y al requisitarse, el sello del Juzgado no
debera sobreponerse en las firmas autorizadas para realizar los endosos respectivos. No se
emitiran Ordenes de Pago en periodos vacacionales.

Cuando los Juzgados de Proceso Oral en materia Familiar determinen procedente la
devolucién de Billetes y/o Certificados de Dep6sito resguardados por el FAAJUDF,
solicitaran por oficio su devolucién a la oficina de la Secretaria del Comité Técnico,
expresando los datos de los mismos y acompafaran copia de la comparecencia.
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5. El legitimo beneficiario o su representante legal, apoderado o mandatario judicial o bien,
persona autorizada para recibir valores acreditara su interés juridico y asentard en la
Comparecencia del Billete y/o Certificado de Depdsito correspondiente, lo siguiente:

a)
b)
c)
d)

e)
f)

Nombre completo;

Fecha y hora en que se asienta la Razon;

Identificacion que presenta; clase, numero y quién la expide;

Fecha del acuerdo o resolucion que pone a disposicion el Billete y/o
Certificado de Deposito;

Que en ese acto recibe el Billete y/o Certificado de Dep06sito; y

Firma.

6. La entrega del Billete y/o Certificado de Dep6sito se registrara manualmente en el “Libro de
Registro de Certificados de Dep0ésito”, en la “Libreta de Salidas de Certificados de Dep6sito”
y en el SCIRD (Apartado “Libro de Egresos de Valores”) anotando, segun corresponda:

i)
)

Numero de folio del Libro de Registro;

Secretaria;

Nombre y personalidad de quien recibe el Billete y/o Certificado de
Deposito;

Autoridad que entrega;

Numero del Billete y/o Certificado de Dep6sito y cantidad que ampara;
Numero de folio del asiento de caja en el Billete y/o Certificado de Deposito;
Fecha de emision y fecha de entrega del Billete y/o Certificado de Depdsito;
Firma de quien recibe;

Firma del Juez; y

Firma del Secretario Judicial.

7. Los organos jurisdiccionales revisaran las identificaciones oficiales vigentes con fotografia
que presenten los solicitantes para la entrega o devolucion de un Billete y/o Certificado de
Deposito, la cual también cotejaran con sus rasgos fisonémicos y, de considerarlo
conveniente, conservaran fotocopia de la misma.

8. Este Procedimiento deriva del Procedimiento de “Registro y Custodia de Billetes y/o
Certificados de Deposito” e inicia una vez que obra en autos, o bien en registro electrénico,
la orden de entrega del Billete y/o Certificado de Deposito.
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No. Area Descripcion de la actividad. _Documentos ylo
sistemas de apoyo.
1 Secretaria del Juez | Recibe del Técnico Especializado | e Expediente
(Archivo) el Expediente y requiere al « Identificacién Oficial
beneficiario compareciente, una
Identificacion  Oficial  vigente  con
fotografia.
2 Revisa en el Expediente la solicitud y la | e Expediente
resolucion que pone a disposicion el . -
Billete y/o Certificado de Deposito y * Identificacion Oficial
verifica la facultad o autorizaciéon del
beneficiario compareciente.
¢Facultado/Autorizado?
3 No
Devuelve  al compareciente  su | e Expediente
fj”ﬁ:ﬁiggﬁfﬁs; (conectaconel fin| 0 ificacion Oficial
4 Si
Elabora e imprime Comparecencia y| e Comparecencia
Proyecto de Acuerdo y requiere al « Provecto de
beneficiario compareciente, asiente Acu):ar do
datos y firme.
5 Remite al Secretario Judicial el| e Expediente
Expediente, la ldentificacion Oficial, la « Identificacion Oficial
Comparecencia y Proyecto de Acuerdo
para su revision. e Comparecencia
¢ Proyecto de
Acuerdo
6 Secretario Judicial | Recibe Expediente, Identificacién | e Expediente
Sgﬁéﬁgocomparecenc'a y Proyecto de | | yantificacion Oficial
e Comparecencia
¢ Proyecto de
Acuerdo
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No. Area Descripcion de la actividad. _Documentos ylo
sistemas de apoyo.
¢ Correcto?
7 No
Indica causa a Secretaria del Juez y | e Expediente
devuelve documentos (regresa a la « Identificacion Oficial
actividad namero 4).
8 Si
Extrae el Billete y/o Certificado de | e Billete y/o
Deposito del seguro del Juzgado y lo Certificado de
remite al Juez con el Expediente, la Deposito
Identificacion Oficial, la Comparecencia :
' E t
y Proyecto de Acuerdo. * xpe.d.len 'e o
o [dentificacion Oficial
e Comparecencia
¢ Proyecto de
Acuerdo
9 Juez Verifica la facultad o autorizacion del | e Expediente
beneficiario compareciente para recibir e -
el Billete y/o Certificado de Dep6sito. * Id-ent|f|ca0|on Oficial
o Billete y/o
Certificado de
Deposito
¢ Facultado/Autorizado?
10 No
Sefiala causa al Secretario Judicial y| e Expediente
devuelve documentos (regresa a la « Identificacion Oficial
actividad namero 3). )
o Billete y/o
Certificado de
Deposito
11 Si
Ordena se haga la entrega del Billete | o Expediente
ylo  Certificado de Depdsito al| Identificacion Oficial
beneficiario compareciente (continta )
en la actividad 14). * Billete y/o
Certificado de
Deposito
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No. Area Descripcion de la actividad. _Documentos ylo
sistemas de apoyo.
12 Secretaria del Juez | Registra los rubros que correspondan | e Libro
en el “Libro de Registro de Certificados | | Libreta

de Deposito”, en la “Libreta de Salidas
de Certificados de Dep0sito” y obtiene
fotocopia de la Identificacion Oficial.

¢ |dentificacion Oficial
(C)

13 Presenta al Juez la “Libreta de Salidas | e Libreta
de Certificados de Dep6sito”, el Billete .
y/lo Certificado de Depbsito, el ° B'”e.t(? ylo
) . Certificado de
Expediente con la Comparecencia y Depdsito
Proyecto de Acuerdo y la ldentificacion P
Oficial vigente. ¢ Expediente
e Comparecencia
¢ Proyecto de
Acuerdo
o [dentificacién Oficial
14 Juez Firma la “Libreta de Salidas de | eLibreta
Certificados de Depdsito”, la Orden de o Bi
Pago en el Billete y/o Certificado de B'”e.t? ylo
- Certificado de
Depoésito, el Proyecto de Acuerdo vy .
. T . Depdsito
remite documentacion al Secretario
Judicial. ¢ Proyecto de
Acuerdo
¢ Expediente
o [dentificacién Oficial
15 Secretario Judicial | Recibe y firma la “Libreta de Salidas de | e Libreta
Certificados de Deposito”, la Orden de .
Pago en el Billete y/o Certificado de 'B'”eF? ylo
Deposito el Proyecto de Acuerdo Certificado de
P y Y Deposito

(siguiendo en lo conducente, para su
publicacion, las actividades 6, 12, 14
y 16 del Procedimiento “Emisiéon de
Acuerdos”).

¢ Proyecto de
Acuerdo

¢ Expediente
e |dentificacion Oficial
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No. Area Descripcion de la actividad. .Documentos ylo

sistemas de apoyo.

16 Coloca el sello del Juzgado en la| eLibreta
‘Libreta de Salidas de Certificados de |  gijjlete ylo
Depésito”, asi como en la Orden de Certificado de
Pago del Billete y/o Certificado de Depdsito
Deposito.

17 Requiere al beneficiario compareciente | e Libro
asiente su firma de recibo en el rubro | 4 ipreta
que corresponda del “Libro de Registro
de Certificados de Depdsito” y en la
“Libreta de Salidas de Certificados de
Depdsito”.

18 Entrega el Billete y/o Certificado de | e Billete y/o
Deposito y la Identificacion Oficial al Certificado de
beneficiario compareciente. Depdsito

o [dentificacion Oficial

19 Remite el Expediente y la| e Expediente
Comparecencia a la Secretaria del « Comparecencia
Juez.

20 Secretaria del Juez | Recibe expediente 'y glosa la| eExpediente
Comparecencia y Acuerdo a los autos, | Comparecencia
con la fotocopia de la Identificacion

Oficial. * Acuerdo
o [dentificacion Oficial
(©)
21 Ingresa al SCIRD (Apartado “Libro de | e SCIRD

Egresos de Valores”) y registra los
rubros relativos a la salida del Billete y/o
Certificado de Depbsito.

22 Remite expediente al Técnico | e Expediente
Especializado (Archivo).
23 Técnico Recibe expediente y lo coloca en la| e Expediente
Especializado gaveta del archivo que corresponda.
(Archivo)

FIN DEL PROCEDIMIENTO
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PROCEDIMIENTOS

Procedimiento:

|Entrega de Billetes y/o Certificados de Depdsito.

Secretaria del Juez

Secretario Judicial

Juez

Recibe Exp. y
requiere al
compareciente su

Id. Oficial

Revisa en
Expediente la
solicitud y
resolucién y verifica

autorizacién

¢Autorizado?

Devuelve al
compareciente su
Identificacion Oficial

Si 4

Elabora e imprime

Acdo. y requiere firma

5

Remite el Exp., Id.
Oficial,
Comparecencia y
Proy. de Acdo. para

revisién

— .

Comp. y Proy. de Proy.de

al compareciente [ Gomp

&

Recibe Exp., Id.
Oficial,
Comparencencia. y

Proy. de Acdo.

No 7

Indica causa a la
Sria. del Juez y
devuelve doctos.

®
e

Extrae el
Billete/Cert. del seg.
del Juzgado y
remite al Juez

Id
Oficial
Exp.

®

1 9
Verificala
facultad o

autorizacion del

compareciente

¢Autorizado?

Billete /
Certificado

Senala la causay
devuelve doctos.

S 1

Ordena se haga la
entrega del Billete
yloCert. de

Deposito
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Depésito

13 1d. Oficial

Firma Libreta, orden

Id. Oficial
de pago en Billete

| G

ylo Cert. de Dep.,
Proy. de Acdo. y
remite doctos.

Presenta Libreta,

Billete y/o Cert. de

Dep., Exp., Comp.,
Proy. de Acdo. e Id.
Oficial

Coloca sello en la
Libreta y en la
Orden de pago de
Billete y/o Cert. de

Depdsito

I =

Requiere al
compareciente firme

*Siguiendo en lo conducente, para su
publicacién, las actividades 6, 12, 14 y

16 del Procedimiento "Emisién de
Acuerdos”

en "Libro de
Registro” y Libreta
de Salidas

| 5

Entrega el Billete
yloCert. de Dep. &
Identificacion Oficial

al compareciente

Remite Expediente.
y comparecencia  [com

Exp.

L — |

Acut
de

PROCEDIMIENTOS
Procedimiento: |Entrega de Billetes y/o Certificados de Depdsito.
Secretaria del Juez Juez Secretario Judicial Secretaria del Juez fSnice) Esp?cializado
(Archivo)
15
Recibe y f
Libreta, ordon de I =

pago en Billete y/o

Cert. de Depsito, Recibe Exp. y glosa

Proy. de Acuerdo®

12

Registra en Libro o v 14
Libreta de Registro
y Salida de Cert. de

Id. Oficial (C)
la comparecencia y

erdo con copia
Ident. Oficial

y 21

ylo

Ingresa al SCIRD y
registra los rubros
de Salida del Billete

Cert. de

Depésito lﬁ
22

Remite
Técnico
Especializado
(Archivo)

Exp. al

Exp.

Coloca
Exp. en
gaveta
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Orden Fecha Juzgado Expediente Tipo de Solicitud cov:::)oal;aonte recepcién Recibido C ios
SELLO DEL JUZGADO FIRMA DE RECIBIDO
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REMISION DE EXPEDIENTES PARA DESPACHO
No.de | pocha | Juzgado No.de | 5.5 de Solicitud con:‘:r'o(;:nte Hoalde Recibido (CAIERED Comentarios
Orden Expediente de pago recepcion rechazo
()] (2) (3) 4) (5) (6) (7 (8) (9) (10)
(11) (12)

SELLO DEL JUZGADO
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DESCRIPCION DEL FORMATO

Nombre Formato de Remision de Expedientes para Despacho
Clave FJPOF-01
Objetivo Remitr a la Unidad de Gestion Administrativa los

Expedientes para la elaboracion y tramite de los despachos,
exhortos, cédulas, oficios, actas, diligencias, autos y toda
clase de documentos ordenados por los Jueces de Proceso

Oral en materia Familiar.

Numero de tantos Original

Distribucion Secretaria Auxiliar del Juzgado
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DESCRIPCION DE LLENADO
No. CONCEPTO SE DEBE ANOTAR
(1) | No. de Orden: El numero progresivo de cada uno de los Expedientes
que se remitiran a la Unidad de Gestion Administrativa.
(2) | Fecha: Fecha de envio del expediente a la Unidad de Gestion
Administrativa.
(3) | Juzgado: El ndmero de Juzgado de Proceso Oral en materia

Familiar.

(4)

No. de Expediente:

El nimero que le correspondié conforme al registro del
Sistema de Control de Informacién y Registros Digitales
(SCIRD, apartado “Libro de Gobierno”).

Tipo de Solicitud:

Se detallara si se trata de la elaboracién de exhortos,
cédulas, oficios, copias simples o certificadas y toda
clase de despachos ordenados por los Jueces de

Proceso Oral en materia Familiar.

(6)

No. de Comprobante de pago:

Se asentara el nUmero que se encuentra impreso en el
recibo de pago de derechos por la solicitud de copias

simples o certificadas.

Hora de recepcion:

Este campo sera llenado por la Unidad de Gestion
Administrativa y se asentara la hora en que recibe los

expedientes para turno.

Recibido:

Este campo sera llenado por la Unidad de Gestidon
Administrativa y se asentara si se recibe o no el

expediente.
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(9) | Causa de rechazo:

Este campo sera llenado por la Unidad de Gestion
Administrativa y en él se anotara el motivo por el cual,

€en su caso, no se reciba el expediente.

(10) | Comentarios:

En este rubro se anotara, segun corresponda, alguna

observacion referente a los expedientes.

(11) | Sello del Juzgado:

Se imprimira el sello del Juzgado para darle formalidad
y valor al formato de Remision de Expedientes para

Despacho.

(12) | Firma de recibido:

Se firmara por el encargado de recibir los documentos

en la Unidad de Gestién Administrativa.
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SOLICITUD DE EXPEDIENTES Y/O
REPRODUCCION ELECTRONICA DE AUDIENCIA

EXPEDIENTE: JUICIO: SECRETARIA:

ACTOR:

DEMANDADO:

SOLICITANTE:

IDENTIFICACION:

CARACTER CON QUE COMPARECE:

FECHA:

FIRMA
FJPOF-02
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JUZGADO _ (1) DE PROCESO ORAL EN MATERIA FAMILIAR O

TRIBUNAL
SUPERIOR
DEJUSTICIA
SOLICITUD DE EXPEDIENTES Y/O DF
REPRODUCCION ELECTRONICA DE AUDIENCIA
EXPEDIENTE: (2) JUICIO: (3) SECRETARIA: (4)
ACTOR: (5)
DEMANDADO: (6)
SOLICITANTE: (7
IDENTIFICACION: (8)
CARACTER CON QUE COMPARECE: (9)
FECHA: (10)
(11)
FIRMA
FJPOF-02
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DESCRIPCION DEL FORMATO

Nombre Formato de Solicitud de Expedientes y/o Reproduccién
Electronica de Audiencia

Clave FJPOF-02

Objetivo Llevar el control de los expedientes que diariamente son
prestados por el Area de Archivo del Juzgado para consulta,
asi como de la reproduccion electronica de las audiencias,

por parte de los litigantes.

Numero de tantos Original

Distribucion Area de Archivo del Juzgado.
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DESCRIPCION DE LLENADO

No. CONCEPTO

SE DEBE ANOTAR

(1) | Juzgado:

El nimero de Juzgado de Proceso Oral en materia

Familiar.

(2) | Expediente:

El ndmero que le correspondié conforme al registro del
Sistema de Control de Informacion y Registros Digitales
(SCIRD, apartado “Libro de Gobierno”).

(3) | Juicio:

El tipo de juicio de que se trate.

(4) | Secretaria:

La Secretaria Judicial a que corresponde el expediente

de acuerdo al numero asignado.

(5) | Actor:

Nombre del actor en juicio, empezando por apellido

paterno, apellido materno y nombre(s).

(6) | Demandado:

Nombre del demandado en juicio, empezando por

nombre(s), apellido paterno y apellido materno.

(7) | Solicitante:

Persona que solicita el expediente.

(8) | Identificacion:

Documento mediante el cual el Solicitante se identificara
y acreditara estar debidamente autorizado para

consultar el expediente.

(9) | Caracter con que comparece:

Sera quien puede representar o estar autorizado por el

actor o demandado.

(10) | Fecha:

Fecha de consulta del expediente.

(11) | Firma:

Se estampara la firma del solicitante.
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PROTOCOLO DE APERTURA DE AUDIENCIA ORAL

e Se hace constar que siendo la hora y fecha de que se trate, en la Sala de Audiencia del
Juzgado de Proceso Oral en materia Familiar del Tribunal Superior de Justicia de
la Ciudad de México, da inicio la Audiencia (sefialando si es Preliminar o de Juicio, o
continuacion de alguna de ellas, en dicho caso, la fecha de anterior celebracion; asi
como la fecha del auto que ordena su celebracion).

e Se hacen constar los datos del expediente al que corresponde la Audiencia (tipo de
juicio, nombre de las partes y nimero de expediente).

e Se informa el nombre del Juez que presidira la Audiencia y del Secretario Judicial que lo
auxiliara en su desarrollo, asi como las demas personas que intervendran, en términos
de lo dispuesto en el articulo 1046, segundo y tercer parrafo, del Coddigo de
Procedimientos Civiles para el Distrito Federal.

e De conformidad con la fraccién Il del articulo 1020 del Cédigo de Procedimientos Civiles
para el Distrito Federal, las audiencias seran publicas, atendiendo a lo dispuesto en la
Ley de Proteccién de Datos Personales del Distrito Federal y la Ley de Transparencia y
Acceso a la Informacién Publica y sélo en casos de excepcion establecidos en el citado
Cadigo, el Juez determinara si su celebracion sera privada.

e Se informa la presencia de las partes (en caso de ausencia de alguna de ellas, asi se
asentara), tomandoles la protesta de ley y haciéndoles de su conocimiento las
formalidades que se observaran durante la celebracion de la audiencia, solicitandoles
conducirse en todo momento con verdad y respeto; y al publico en general guardar
silencio y la debida compostura, por lo que en caso de interrupciones, falta de respeto,
disturbio, comportamiento intimidatorio o provocativo contrarios al decoro y orden que
debe observarse en la celebracion de la Audiencia, el Juez podra imponer las sanciones
establecidas en los articulos 61 y 62 del Codigo de Procedimientos Civiles para el Distrito
Federal e incluso ordenar la expulsiéon con uso de la fuerza publica, lo anterior en
términos de lo establecido en la fraccion lll del articulo 1045 del citado Cédigo Procesal
Civil.

e Se hace constar que todo lo que se actie en la Audiencia se captard y conservara
mediante registro video grabado, en términos del articulo 1046, primer parrafo, del
Caodigo de Procedimientos Civiles para el Distrito Federal.
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PROTOCOLO DE CLAUSURA DE AUDIENCIA ORAL

“Se solicita a los presentes, se pongan de pie para que se retire de esta Sala de
Audiencias el(la) sefior(a) Juez(a) ___ . (UNA VEZ QUE EL JUEZ(A) SE HA RETIRADO
DE LA SALA), de la misma manera, se les solicita a los presentes retirarse del recinto de
manera respetuosa y ordenada.”
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|. PRESENTACION

El propésito del presente “Manual de Procedimientos de los Juzgados Penales de Delitos
no Graves” del Tribunal Superior de Justicia de la Ciudad de México, es constituirse en
una herramienta de caracter administrativo para dichos Organos Jurisdiccionales al
identificar, con precision y objetividad, los flujos de trabajo en su operacion interna y
proporcionar una vision integral de los procedimientos que apoyan su funcion
jurisdiccional; alineados a las atribuciones y funciones especificas que se describen en su

correspondiente Manual de Organizacion.

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

politica de la Ciudad de México.

Para mejor comprension, se enlistan de manera ordenada y sistematica los dieciséis
procedimientos mas representativos de los Juzgados Penales de Delitos no Graves,
identificados con su nombre, objetivo, politicas y normas de operacién, descripcion de
actividades, documentos de apoyo, sistemas informaticos y formatos; asi como los

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

existentes entre ellos.

El presente Manual sustituye, en la parte que le es aplicable, al “Manual de
Procedimientos de Juzgados de Primera Instancia y Juzgados de Paz en Materia Penal’,
aprobado por el Consejo de la Judicatura de la Ciudad de México por Acuerdo 12-37/2008
emitido en sesidn plenaria ordinaria privada celebrada el 11 de junio de 2008 y fue
actualizado con la participacion de los jueces penales de delitos no graves, bajo la
coordinacion de la Direccidn Ejecutiva de Planeacion, a través de su Direccion de

Normatividad y Modernizacion de los Procesos Administrativos de la Gestion Judicial.
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[I. LISTADO DE PROCEDIMIENTOS

No. Nombre Clave Pag.
1 Recepcién de Consignaciones sin Detenido. JPDNG-PR-01 7
2 Radicacion de Consignaciones sin Detenido. JPDNG-PR-02 12
3 Emision de Autos de Plazo Constitucional. JPDNG-PR-03 20
4 Recepcion de Promociones Posteriores. JPDNG-PR-04 25
5 Emision de Acuerdos. JPDNG-PR-05 28
6 Emision de Oficios y Despacho de Exhortos. JPDNG-PR-06 33
7 Notificaciones Personales. JPDNG-PR-07 38
8 \l]llfztgigzcalg'iones Personales en la Sede del JPDNG-PR-08 43
9 Preparacioén y Celebracion de Audiencias. JPDNG-PR-09 47
10 | Emision de Sentencias. JPDNG-PR-10 51
1" Despacho de Apelaciones. JPDNG-PR-11 57
12 | Despacho de Amparo Indirecto. JPDNG-PR-12 66

Remision de Expedientes a la Direccion del
13 | Archivo Judicial de la Ciudad de México y | JPDNG-PR-13 73
Registro Publico de Avisos Judiciales.
14 | Control de Firmas de Libertad bajo Caucion. JPDNG-PR-14 79
15 | Registro y Custodia de Garantias. JPDNG-PR-15 82
16 | Entrega y Devolucion de Billetes de Depésito. | JPDNG-PR-16 87
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Procedimiento: | Recepcion de Consignaciones sin Detenido.

Objetivo: Recibir y registrar en el Juzgado Penal de Delitos no Graves las
Consignaciones sin Detenido turnadas para su conocimiento.

Politicas y Normas de Operacion:

1. Conforme con el Articulo Cuarto Transitorio del Decreto publicado en la Gaceta Oficial del
Distrito Federal el 22 de julio de 2013, los procedimientos penales iniciados con anterioridad
a la entrada en vigor del nuevo Codigo Procesal o que se estén substanciando conforme al
Caodigo de Procedimientos Penales para el Distrito Federal publicado en el Diario Oficial de
la Federacion el 29 de agosto de 1931 se tramitaran hasta su conclusion; lo cual constituye
la materia de los Juzgados Penales de Delitos no Graves del Tribunal Superior de Justicia
de la Ciudad de México.

2. El Juzgado Penal de Delitos no Graves, recibira de la Direccion de Turno de
Consignaciones Penales y de Justicia para Adolescentes del Tribunal Superior de Justicia
de la Ciudad de Meéxico las Consignaciones sin Detenido pendientes de substanciar
conforme con el referido Cédigo y les dara el tramite correspondiente. Asimismo, podra
recibir la solicitud de Medidas Precautorias de conformidad con el articulo 477 del precitado
Cadigo.

3. El articulo 72 de la Ley Organica del Tribunal Superior de Justicia del Distrito Federal,
establece que los Juzgados Penales de Delitos no Graves conoceran de los delitos no
graves definidos en la ley penal; de la notificacion, a los Agentes del Ministerio Publico
adscritos, de los autos de libertad por falta de elementos para procesar y de las sentencias
absolutorias; asi como de la diligenciacion de los exhortos de su competencia.

4. El Juzgado recibira en dias y horas habiles, las Consignaciones sin detenido de la Direccion
de Turno de Consignaciones Penales y de Justicia para Adolescentes del Tribunal Superior
de Justicia de la Ciudad de México, con el pliego de consignacion y la Averiguacion Previa
correspondiente.

5. El Administrativo Especializado responsable de la Oficialia de Partes del Juzgado revisara
que el pliego de consignacion sin detenido y la Averiguacion Previa correspondan a lo
estipulado en el oficio de remision y que el nombre de procesado, ofendido y el delito se
encuentren correctamente registrados.

6. Las Consignaciones sin Detenido se registraran en la “Libreta de Promociones” del

Juzgado, tanto manualmente como en el sistema electrénico habilitado para los Juzgados,
en el apartado de “Libro de Promociones”, anotado segun corresponda:
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a) Numero consecutivo de registro;

b) Numero de causa (partida y/o expediente);
c) Fechay hora de recepcion;

d) Ocursante;

e) Asunto;y

f)  Nombre del Secretario.

7. EI Administrativo Especializado que corresponda, registrara en el “Libro de Gobierno” los
siguientes datos:

a) Numero de partida (expediente);

b) Numero de Averiguacion Previa;

c) Fechay hora de ingreso al Juzgado;
d) Secretaria;

e) Nombre de los inculpados;

f) Delito;y

g

) Observaciones.

8. A cada asunto se le identificara con su correspondiente Caratula de Expediente, con los
siguientes datos:

a) Numero de partida (expediente);

b) Secretaria de Acuerdos (A o B);

c) Numero de Juzgado;

d) Nombre del procesado;

e) Nombre del ofendido;

f) Delito;

g) Nombre del Juez;y

h) Nombre del Secretario de Acuerdos;
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No Area Descripcion de la actividad LR
: sistemas de apoyo
1 Administrativo Recibe el Oficio de Remisiéon, Pliego de | e Oficio
Especializado Consignacion, Averiguacion Previa y| Pliego de
(Oficialia de Partes del | An€xos, en su caso. Consignacion
Juzgado) o Averiguacion
Previa
e Anexos
2 Verifica datos, documentacion y Anexos | e Oficio
entregados. o Pliego de
Consignacion
o Averiguacion
Previa
e Anexos
3 Registra en el Oficio por medio del reloj | e Oficio
checador del Juzgado, la hora y fecha | Acuse
en que ingresa la Consignacion al
Juzgado y regresa acuse.
4 Anota de manera detallada, en la parte | e Oficio
superior derecha del Oficio el niumero
de partida correspondiente.
5 Registra manualmente en la “Libreta de | e Libreta
Promociones” y electrénicamente en el :
. . t
sistema en el apartado “Libro de * Sistema
Promociones”
6 Remite al Administrativo Especializado | e Oficio
el Oficio de Remision, el Pliego de | Pliego de
Consignacion, la Averiguacion Previa y Consignacion
los Anexos, en su caso. ] .
e Averiguacion
Previa
e Anexos
7 Administrativo Recibe y registra manualmente en el | e Libro
Especializado “Libro de Gobierno” y electronicamente | Sistema
en el sistema apartado “Libro de
Gobierno” los datos de la Consignacion.
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No. Area Descripcion de la actividad D DEIIOENEE [0
sistemas de apoyo

8 Remite al Secretario de Acuerdos el | e Oficio
Oficio de Remision, el Pliego de
Consignacion, la Averiguacion Previa y
Anexos, en su caso.

o Pliego de
Consignacion

e Averiguacion
Previa

e Anexos

A partir de este punto, continian en
lo conducente las actividades
sefaladas en el procedimiento de
“Radicacion de Consignaciones sin
Detenido”.

FIN DEL PROCEDIMIENTO
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Procedimiento: |Recepcién de Consignaciones sin Detenido.

Administrativo Especializado (Oficialia de Partes del Juzgado) Administrativo Especializado

1 1 4
Recibe Oficio de

Remision, Pliego de Anota en Oficio el

Consignacion, numero de partida
Averiguacion Previa correspondiente Oficio
y Anexos 7

Registra manual y
electrénicamente

en "Libro de
Gobierno"

2 5

Registra manual y
electrénicamente
en "Libreta de
Promociones”

Verifica datos,
documentacion y
Anexos

8

Remite Oficio de
Remision, Pliego de
Consignacion,
Averiguacion Previa

y Anexos*

3 v 6

Remite Oficio de

Registra en Oficio N
Remision, Pliego de

fecha de ingreso = n, Plieg
conreloj checador y Consignacion, T
regresa acuse Oficio Averiguacion Previa FIN
y Anexos o
*A partir de este punto, intan en lo las
fi en el pi limii de icacion de C i i sin
Detenido”.
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Procedimiento: | Radicaciéon de Consignaciones sin Detenido.

Objetivo: Determinar la admisiéon a tramite y despacho de las Consignaciones sin
Detenido que son turnadas a los Juzgados Penales de Delitos no Graves.

Politicas y Normas de Operacion:

1. Este procedimiento deriva del Procedimiento de “Recepcion de Consignaciones sin
Detenido”.

2. Conforme con el articulo 286 Bis del Codigo de Procedimientos Penales para el Distrito
Federal publicado en el D.O.F. el 29 de agosto de 1931, cuando en la Averiguacién Previa
exista denuncia o querella y se retinan los requisitos de ley, en tratandose de Consignacion
sin Detenido, el Juzgado, en ejercicio de la accion penal radicara en un plazo no mayor a
tres dias el asunto, ordenara o negard, segun sea el caso, la aprehensién o comparecencia
solicitada por el Ministerio Publico, abrira expediente en el que resolvera lo que legalmente
corresponda y practicara las diligencias que resulten procedentes.

3. Conforme con el articulo 58 fraccion | de la Ley Organica del Tribunal Superior de Justicia
del Distrito Federal, el Secretario de Acuerdos formulara el proyecto de Acuerdo de
Radicacién conforme con la normatividad aplicable, el cual firmara autégrafamente y
sometera a revision y firma del Juez.

4. Aprobado el Acuerdo de Radicacion, el Administrativo Especializado integrara el Expediente
con el Oficio de Remision, el Pliego de Consignacion, la Averiguacion Previa, el Acuerdo de
Radicacién y los Anexos y procedera a costurarlo, foliarlo, rubricarlo y entresellarlo.
Conforme con el articulo 58 fraccion VIII de la Ley Organica del Tribunal Superior de
Justicia del Distrito Federal el Secretario de Acuerdos sera responsable de guardar en el
seguro del Juzgado los documentos, objetos y valores que deban ser resguardados.

5. Una vez integrado el Expediente correspondiente a la Consignacion sin Detenido, el
Secretario Proyectista analizara lo solicitado por el Ministerio Publico (orden de
comparecencia, orden de presentacion u orden de aprehension) y elaborara el Proyecto de
resolucion a fin de dar la atencion que corresponda conforme a la normatividad aplicable; o
de ser el caso, previa instruccion del Juez, procedera segun lo establecido en el articulo 36
del citado Caddigo.

6. Formalizada la Resolucion, se conservara en la Secretaria de Acuerdos hasta en tanto se

cumplimente la orden de comparecencia, de presentacion o de aprehension solicitada por el
Ministerio Publico y se rinda la declaracion preparatoria.
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No. Area Descripcion de la actividad D primentosy/o
sistemas de apoyo
Deriva del Procedimiento “Recepcion
de Consignaciones sin Detenido”.
1 Secretario de Acuerdos | Recibe del Administrativo Especializado | e Oficio
el Oficio de Remisién, el Pliego de Pii d
Consignacion, la Averiguacion Previa y | ° lego de
Consignacion

Anexos, en su caso.

Firma de recibido en la “Libreta de
Promociones”.

Estudia el Pliego de Consignacion, la
Averiguacion Previa y Anexos, en su
caso.

Elabora el Proyecto de Acuerdo de
Radicacion.

Imprime y firma autégrafamente el
Proyecto de Acuerdo

Remite Proyecto de Acuerdo, Oficio de
Remisién, Pliego de Consignacion,
Averiguacion Previa y Anexos, en su
caso, al Juez.

e Averiguacion
Previa

e Anexos

e Libreta

e Pliego de
Consignacion

e Averiguacion
Previa

e Anexos

e Proyecto de
Acuerdo

e Proyecto de
Acuerdo

e Proyecto de
Acuerdo
e Oficio

e Pliego de
Consignacion

e Averiguacion
Previa

e Anexos
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No Area Descripcioén de la actividad PLEIIEIEE T
: P sistemas de apoyo
7 Juez Recibe Proyecto de Acuerdo, Oficio de | e Proyecto de
Remision, Pliego de Consignacion, Acuerdo
Averiguacion Previa y Anexos, en su . Ofici
caso. Iclo
e Pliego de
Consignacion
e Averiguacion
Previa
¢ Anexos
8 Revisa el Proyecto de Acuerdo de| e Proyecto de
Radicacion. Acuerdo
¢Correcto?
9 No
Devuelve al Secretario de Acuerdos el | e Proyecto de
Proyecto de Acuerdo, Oficio de Acuerdo
Remision, Pliego de Consignacion, . Ofici
Averiguacion Previa y Anexos, en su Icio
caso. (regresa a la actividad nimero | e Pliego de
4) Consignacion
e Averiguacion
Previa
e Anexos
10 Si
Firma Proyecto de Acuerdo y devuelve | o Acuerdo
al Secretario de Acuerdos. -
¢ Oficio
e Pliego de
Consignacion
¢ Averiguacion
Previa
¢ Anexos

MP/Juzgados Penales de Delitos no Graves/Marzo 2017
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PROCEDIMIENTOS

No. Area

Descripcion de la actividad

Documentos y/o
sistemas de apoyo

11 Secretario de Acuerdos

Recibe Proyecto de Acuerdo, Oficio de
Remision, Pliego de Consignacion,
Averiguacion Previa y Anexos, en su
caso y asienta su firma.

e Acuerdo
e Oficio

e Pliego de
Consignacion

¢ Averiguacion

Previa
e Anexos
12 Resguarda en el seguro del Juzgado los | e Documentos,
documentos, objetos y valores que objetos, valores
deban ser resguardados.
13 Remite al Pasante de Derecho Acuerdo, | e Acuerdo
Oficio de Remision, Pliego de Ofici
Consignacion, Averiguacion Previa y| ° cio
Anexos, en su caso. ¢ Pliego de
Consignacion
¢ Averiguacion
Previa
e Anexos
14 Pasante de Derecho Recibe Acuerdo, Oficio de Remision, | e Acuerdo
Pliego de Consignacion, Averiguacion Ofici
Previa y Anexos, en su caso. * Icio
¢ Pliego de
Consignacion
e Averiguacion
Previa
e Anexos
15 Elabora Caratula del expediente e | e Expediente

integra el Acuerdo, Oficio de Remision,
Pliego de Consignacion, Averiguacion
Previa y Anexos, en su caso; costura,
folia, rubrica y entresella.
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No. Area Descripcion de la actividad D CETED 17

sistemas de apoyo

16 Remite al Secretario Proyectista para| e Expediente
dar cumplimiento, segun lo solicitado
por el Ministerio Publico.

17 Secretario Proyectista | Recibe Expediente, analiza y transcribe | o Expediente
declaraciones rendidas ante el
Ministerio Publico de los testigos,
ofendido e inculpado.

18 Realiza Proyecto de resoluciéon | e Proyecto de
cumplimentando lo solicitado por el resolucion
Ministerio Publico (orden de
comparecencia, orden de presentacion
u orden de aprehension).

19 Remite Expediente y Proyecto de| e Expediente
resolucion al Juez para su revision y P to d
aprobacion. ¢ rroyectode

resolucion

20 Juez Recibe Expediente y Proyecto de| e Expediente
resolucion y analiza.

e Proyecto de
resolucion
¢Correcto?

21 No
Devuelve al Secretario Proyectista el | e Proyecto de
Proyecto de resolucion y el Expediente. resolucion
(regresa a la actividad namero 18) .

o Expediente

22 Si
Firma Proyecto de resolucién y remite | e Proyecto de
con el Expediente al Secretario de resolucion
Acuerdos para su firma. .

o Expediente

23 Secretario de Acuerdos | Recibe y firma Proyecto de resolucion. e Proyecto de

resolucion
o Expediente

MP/Juzgados Penales de Delitos no Graves/Marzo 2017
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No. Area Descripcion de la actividad siZ?::\l:se :Lozp)g;o

24

Coloca en la gaveta que corresponda.

Continia en el procedimiento de
“Elaboraciéon de Oficios y/o Cédulas
de Notificacion”.

e Expediente

FIN DEL PROCEDIMIENTO

MP/Juzgados Penales de Delitos no Graves/Marzo 2017
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Procedimiento: |Radicacién de Consignaciones sin Detenido.

Secretario de Acuerdos Juez Secretario de Acuerdos

( INICIO

.

*Recibe Oficio de Anexos
Remision, Pliego de

1"

1 4 Recibe Proy de

Acdo., Oficio de

Elabora Proyecto Remision, Pliego de
de Acuerdo de Consig., Av. Previa

Cor 3 - .
Averiguacion Previa Radicacion Proy.de y Anexos y firma
y Anexos Acuedo ,
Recibe Proy. de
Acdo., Oficio de
Remi , Pliego de
Consignacion, Av.
Previa y Anexos v 12
2 v 5
No 9 Resguarda en el

seguro del Juzgado
los documentos,
objetos y valores

: e Imprime y firma
Firma de recibido P! Y
en "Libreta de autografamente el Devuelve Proy. de

: - Proyecto de
Promociones' Libreta Aguerdo Proy.de Acdo, Oficio de
Acuerdo Remision, Pliego de
Consignacion, Av.

< 8 Previa y Anexos

Revisa Proyecto de
Acuerdo de

Radicacion Proy.de 13
Acuedo y
3 6 Remite Acuerdo,
» Anexos Oficio de Remision,
Estudia el Pliego de Remite Proy. de - 10 Pliego de
Consignacion, Acdo,, Oficio de Consignacion, Av.
onsig

Averiguacion Previa Remision, Pliego de orsignacicn, Ay
y Anexos Consignacion, Av.
Previa y Anexos

Firma Proyecto de
Acuerdo y devuelve

*Deriva del Procedimiento “Recepcién de
Consignaciones si Detenido”.
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Procedimiento:

PROCEDIMIENTOS

IRadicacién de consignaciones sin Detenido

Pasante de Derecho

Secretario Proyectista Juez Secretario de Acuerdos

¢ 20

Recibe Expediente
14 17

y Proyecto de Proy.de

o Resol.
resolucion y
Recibe Acuerdo, Recibe Expediente, analiza
Oficio de Remision, analiza y transcribe
Pliego de

declaraciones de

23
testigos, ofendidos Exp.
e inculpado. Recibe y firma
15 18
Elabora Caratula
de Expediente e

Proyecto de
No 21
integra, costura,

Consignacion, Av.
Previa y Anexos

Resolucion
Realiza Proyecto

. . de Resolucion Devuelve Proyecto
rubrica, folia y Exp. proy.de de Resolucién y el
entresella Resol

Expediente

w &

19
Remite para dar Remite Expediente
cumplimiento a lo y Proyecto de
solicitads
M

o por el Resolu_c!:_)n para
P. Exp. revision y
aprobacién

24

Coloca
Exp.en
gaveta*

Si 22

Firma Proyecto de
Resolucion y remite
Expediente para
firma

*Continta en el procedimiento de
“Elaboracién de Oficios y/o Cédulas de
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Procedimiento: Emisién de Autos de Plazo Constitucional.

Objetivo: Emitir el Auto de Plazo Constitucional que define la situacion juridica del
inculpado.

Politicas y Normas de Operacion:

1. El indiciado debera rendir su declaracion preparatoria, dentro de las 48 horas a partir de
que quedo a disposicion de la autoridad judicial, ante el Secretario de Acuerdos en el
Juzgado (o bajo la fe publica del Secretario Actuario cuando se encuentre interno en el
Reclusorio).

2. El Auto de Plazo Constitucional (formal prisién, sujecion a proceso o libertad por falta de
elementos para procesar) que determine su situacion juridica, se dictara dentro del plazo de
72 horas conforme con los articulos 16 y 19 Constitucionales y los articulos 133, 287, 297 y
demas relativos del Cadigo de Procedimientos Penales para el Distrito Federal publicado en
el D.O.F. el 29 de agosto de 1931.

3. Una vez aprobado el Auto de Plazo Constitucional, el Secretario de Acuerdos, elaborara la
Boleta de situacion juridica en tres tantos (Reclusorio, Procesado y Juzgado) que aprobara
y firmara el Juez, la cual contiene los siguientes rubros:

a) Numero de Juzgado;

b) Numero de partida (expediente);

c) Nombre del procesado;

d) Lugar donde se encuentra el procesado;
e) Delito;

f) Contenido del auto;

g) Fecha;y

h) Firma del Juez.

4. Cada Juez tendra bajo su custodia un block impreso de boletas de situacion juridica y cada
una contara con un numero de folio. Dicha boleta se integrara de tres tantos que tendran el
mismo numero de folio, correspondiendo un ejemplar para el Juzgado, uno para el
procesado y uno para el Director del Reclusorio donde se encuentre detenido el procesado,
de ser el caso. En dicho documento debe hacerse constar el sentido de la resolucion o del
auto que define la situacion juridica del procesado, asi como los datos generales del
proceso.
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5. Si en el contenido del Auto de Plazo Constitucional se ordena la elaboracién de Cédulas de
Notificacion, este Procedimiento continuara en lo conducente en el Procedimiento de
“Emision de Oficios y/o Despacho de Exhortos” y en el de “Notificaciones Personales”.
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DEL DF PROCEDIMIENTOS
No. Area Descripcion de la actividad D petimentosiyia
sistemas de apoyo
1 Secretario de Acuerdos |Analiza la declaracion preparatoria| e Expediente
rendida por el procesado.
2 Elabora Proyecto de Auto de Plazo| e Expediente
Constitucional. « Proyecto de Auto
3 Remite al Juez Proyecto de Auto de| e Expediente
Plazo Constitucional. « Proyecto de Auto
A partir de esta actividad se siguen en
lo conducente, las actividades 6 a 8
del Procedimiento de “Emision de
Acuerdos”.
4 Recibe del Juez el Expediente, el Auto de| e Expediente
Plazo Constitucional.
o Auto
5 Firma y coloca el sello en el Auto de| e Auto
Plazo Constitucional.
6 Elabora Proyecto de Boleta de Situacion| e Proyecto de
Juridica. BoletaOy2C
7 Remite Expediente y Proyecto de Boleta| e Expediente
de Situacion Juridica al Juez.
e Proyecto de
BoletaOy2C
8 Juez Recibe Expediente y Proyecto de Boleta| o Expediente
de Situacion Juridica.
¢ Proyecto de
BoletaOy2C
¢Aprueba?
9 No
Devuelve al Secretario de Acuerdos el| e Expediente
Expediente y el Proyecto de Boleta de . P t d
Situacion  Juridica (regresa a la Brcl)ytecg zC
actividad namero 6). oleta Ly
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No. Area

Descripcion de la actividad

Documentos y/o
sistemas de apoyo

10

Si

Firma el Proyecto de Boleta de Situacion
Juridica y devuelve con el Expediente al
Secretario de Acuerdos.

e Expediente
e BoletaOy2C

11 Secretario de Acuerdos

Recibe Expediente y Boleta de Situacion
Juridica.

o Expediente
e BoletaOy2C

12 Coloca el sello del Juzgado en las| e BoletaOy2C
uniones de cada tanto de la Boleta de Expedient
Situacién Juridica y remite con el| ° xpediente
Expediente al Administrativo
Especializado.

13 Administrativo Recibe e integra el Auto de Plazo| e Expediente

Especializado Constitucional al Expediente; costura,

folia, rubrica y entresella.

14 Integra un ejemplar de la Boleta de| e Boleta
Situacion Juridica a la Carpeta de Control c ¢
de Boletas que corresponda. * Larpeta

15 Elabora los oficios y cédulas de| e Expediente

notificacion que correspondan.

A partir de este punto se siguen en lo
conducente las actividades seialadas
en el Procedimiento de “Emision de
Oficios y/o Despacho de Exhortos” y/o
“Notificaciones Personales”.

FIN DEL PROCEDIMIENTO

MP/Juzgados Penales de Delitos no Graves/Marzo 2017

23




Lunes 8 de mayo de 2017

BOLETIN JUDICIAL No. 78

Manuales

133

| TRIBUNAL
' SUPERIOR
DE JUSTICIA
DELDF

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

PROCEDIMIENTOS

Procedimiento: |Emisién de Autos de Plazo Constitucional.

Secretario de Acuerdos

Juez

Secretario de Acuerdos

trativo

4

8

— .

Recibe del Juez

Recibe Expediente

y Proyecto de

Boleta de Situacion

. . Autc
Constitucional e

Elabora Proyecto de [Tproy de

Expediente y el
Proyecto de Boleta

de Situacion
Juridica

1 Expediente y Auto Juridica
de Plazo
Constitucional
Analiza la
declaracion
preparatoria B
5
Aprueba?
Firmay coloca sello
en Auto de Plazo
Constitucional s
- 2
N 9
Elabora Proyecto i
de Auto de Plazo [Proy.de Devuelve el

Boleta de Situacion [Boleta Oy
C

Juridica y devuelve

Expediente

Juridica
Exp.
- 3
" 7
Remite al Juez
Proyecto de Auto
de Plazo Remite Expediente y [“proy de "
Constitucional* Proyecto de Boleta  [Boleta Oy Si 10
de Situacién Juridica 2C .
Exp. Firma Proyecto de
Boleta de Siutacion

*A partir de esta actividad se siguen
en lo conducente, las actividades 6 a
8 del Procedimiento de “Emision de

1"

Recibe Expediente
y Boleta de
Situacion Juridica

12

Coloca el sello en
las uniones de
cada tanto de la
Boleta de Situacion

Juridica

—l 13

Recibe e Integra
Auto de Plazo
Constitucional al

Exp., costura, folia,
rubrica y entresella | E*P-

14

Integra un ejemplar
de de

Situacion Juridica a
Carpeta de Control
de Boletas

15

.

Elabora oficios y
cédulas de
notificacién que
correspondan**

FIN

*“*A partir de este punto se siguen en lo

las i vi A en

el Procedimiento de “Emisién de Oficios
ylo Despacho de Exhortos” y/o

Acuerdos”.
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Procedimiento: | Recepcién de Promociones Posteriores.

Objetivo: Describir las actividades para la recepcion de las promociones que son
presentadas por las partes o terceros en los Juzgados Penales de Delitos no
Graves, durante la substanciacién de los procedimientos de su competencia.

Politicas y Normas de Operacion:

1. El presente Procedimiento se refiere a las Promociones posteriores a la radicacion de la
Consignacion si Detenido en el Juzgado que, por escrito y en el horario de labores,
presentan el procesado, el Ministerio Publico o la parte ofendida, asi como otras personas
fisicas o morales diversas durante la secuela del proceso; las cuales se atienden conforme
a Derecho y en su oportunidad se engrosan al expediente respectivo.

2. Por la diversidad sustantiva de las Promociones posteriores (de tramite, interposicion de
recursos, amparos, audiencias, certificados de depdsito o poliza de fianza, etc.), este
procedimiento esta relacionado con los Procedimientos de Emision de Oficios y Despacho
de Exhortos, Notificaciones Personales, Despacho de Amparos, o Entrega y Custodia de
Garantias.

3. Las promociones provenientes de las partes o terceros se registraran en la “Libreta de
Promociones” y en el sistema electrénico habilitado para los Juzgados, en el apartado
“Libro de Promociones”, anotando:

a) Fecha de recepcion en el juzgado;

b) Numero consecutivo de registro (el cual se reinicia diariamente);
c) Numero de partida (expediente);

d) Hora de ingreso al Juzgado;

e) Lugar o autoridad de procedencia;

f) Contenido;y

g) Documentos anexos, en su caso.

4. Las Promociones posteriores seran turnadas para su atencion a la Secretaria de Acuerdos
que corresponda para la elaboracion del Proyecto de Acuerdo, para posteriormente ser
aprobadas por el Juez conforme a la normatividad aplicable, siguiendo el procedimiento de
“Emision de Acuerdos”.
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DEL DF PROCEDIMIENTOS
No Area Descripcion de la actividad R LOShYD
: P sistemas de apoyo
1 Oficialia de Partes del |Recibe la Promocion Posterior y, en su| e Promocion
Juzgado caso, los documentos Anexos, Posterior
presentada en el horario de labores del « ANEX0s
juzgado.

2 Revisa los datos y contenido de la| e Promocion
Promocién Posterior y, en su caso, que Posterior
contenga los documentos anexos.

¢ Anexos

3 Sella con el reloj checador del Juzgado,| e Promocion
la Promocioén Posterior (original y copia). Posterior Oy C

4 Verifica y cuenta, en su caso, los| e Promocién
documentos anexos que se acompafan Posterior Oy C
a la Promocioén Posterior y los describe « ANEXos
debajo del sello, colocado tanto en la
Promocion original como en la copia.

5 Entrega la copia sellada al promovente| e Acuse
como acuse.

6 Separa la Promocién Posterior segin la| e Promocion
Secretaria de Acuerdos que Posterior
corresponda.

7 Registra la Promocion Posterior en la| e Libreta
“Libreta de Promociones” y en el sistema « Sist
electronico. Istema

8 Turna la Promocion Posterior a la| e Promocion
Secretaria de Acuerdos que Posterior
corresponda.

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

FIN DEL PROCEDIMIENTO
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Procedimiento: |Recepcién de Promociones Posteriores.
Oficialia de Partes del Juzgado

T —

Verifica, cuenta y

Recibe la Promocion fi
Posterior y Anexos Anexos describe Anexos en
i Promocién original y | _Anexos
Promocion E .
Posterior copia romocion

oyc 7

5

6

Registra Promocién
en "Libreta de
Promociones” y en

Sistema

Revisa datos y Entrega copia
contenido de Anexos sellada a
Promocién y Anexos Promocion promovente

Posterior| Acuse|

F 9

Turna Promocién
Posterior a
Secretaria de

y Acuerdos que
corresponda*®  Promocién
Posterior|
Separa promociones

Sella Promocién con segun la Secretaria
reloj checador

correspondiente
[Promocion| Promocién y
OyC Posterior]|
y FIN

©

*A partir de este punto se sigue en lo conducente el Procedimiento de
"Emision de Acuerdos".
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Procedimiento:

Emision de Acuerdos.

Objetivo:

Formular los acuerdos que recaigan a las Promociones Posteriores
presentadas por las partes, para la substanciacion de los juicios y
procedimientos a cargo de los Juzgados Penales de Delitos no Graves.

Politicas y Normas de Operacion:

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

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

3. ElI Administrativo Especializado localizara el expediente, agregara las Promociones
Posteriores y las registrara en la “Libreta de Promociones” tanto manualmente como en el
sistema electronico habilitado para estos Juzgados en el apartado “Libro de Promociones”,
sefalando los siguientes datos:

a)
b)
c)
d)
e)

f)

Fecha;

Numero consecutivo (que se reinicia diariamente);
Numero de partida (expediente);

Delito;

Promovente; y

Anexos.

4. Aprobado el Acuerdo, el Secretario de Acuerdos lo enviara con los documentos
correspondientes al Administrativo Especializado quien, de ser el caso, resguardara en el
seguro del Juzgado los objetos, polizas de fianza o certificados de depdsito relacionados
con la Averiguacion Previa; asimismo, elaborara los Oficios y/o Cédulas de Notificacion que
correspondan, siguiendo en lo conducente los respectivos Procedimientos.

5. En virtud de que en materia Penal de Delitos no Graves las resoluciones no se publican en
el Boletin Judicial, el procesado, el Agente del Ministerio Publico adscrito al Juzgado asi
como el Defensor de Oficio deben notificarse personalmente en el local del Juzgado.
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No.

Area

Descripcion de la actividad

Documentos y/o
sistemas de apoyo

Pasante de Derecho

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

Recibe de la Oficialia de Partes del
Juzgado o del area correspondiente, la

e Promocion

Promocién Posterior y, en su caso, los * Anexos
documentos Anexos.
2 Firma de recibido en la “Libreta de| e Libreta
Promociones”.
3 Localiza el Expediente en la gaveta| e Expediente
correspondiente y remite al Secretario de ,
Acuerdos. * Promocién
e Anexos
4 Secretario de Acuerdos |Revisa el contenido de la Promocién| e Promocion
Posterior y elabora el Proyecto de . P to d
Acuerdo conforme con la normatividad Aroyego e
aplicable. cuerdo
5 Remite al Juez el Expediente, la| e Expediente
Promocién Posterior, en su caso, los . P .,
documentos Anexos y el Proyecto de romocion
Acuerdo. e Anexos
¢ Proyecto de
Acuerdo
6 Juez Recibe del Secretario de Acuerdos el| e Expediente

Expediente, la Promocién Posterior, los
documentos Anexos y el Proyecto de
Acuerdo.

¢Aprueba?

e Promocion
e Anexos

e Proyecto de
Acuerdo
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No. Area Descripcion de la actividad D SELTIET 8 (1)
sistemas de apoyo
7 No
Devuelve al Secretario de Acuerdos el| e Expediente
Expediente, la Promocion Posterior, los = .
documentos Anexos, en su caso, y el * Fromocion
Proyecto de Acuerdo (regresa a la| e Anexos
actividad numero 4).
¢ Proyecto de
Acuerdo
8 Si
Firma el Proyecto de Acuerdo y lo| e Expediente
devuelve con el Expediente, la . P .
Promocién Posterior y los documentos romocion
Anexos, en su caso, al Secretario de| e Anexos
Acuerdos.
¢ Proyecto de
Acuerdo
9 Secretario de Acuerdos |Recibe del Juez el Expediente, la| e Expediente
Promocién Posterior, documentos P L
Anexos, en su caso, y el Proyecto de| ° romocion
Acuerdo. e Anexos
¢ Proyecto de
Acuerdo
10 Firma el Proyecto de Acuerdo y lo remite| e Acuerdo
al Pasante de Derecho. .
e Expediente
e Promocion
e Anexos
1" Pasante de Derecho |Recibe documentos e integra la| e Promocion
Promocién Posterior, el Acuerdo y, en su . A
caso, los documentos Anexos al nexos
Expediente, costura, folia, rubrica y| e Acuerdo
entresella. .
e Expediente
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< L, - Documentos y/o

No. Area Descripcion de la actividad sistemas de apoyo

12 Obtiene del Agente del Ministerio Publico| e Expediente
adscrito al Juzgado su firma al margen
de la notificacion del Auto a notificar.

13 Remite el Expediente al Secretario de| e Expediente
Acuerdos para su firma.

14 Secretario de Acuerdos |Recibe el Expediente y firma la| e Expediente
notificacion realizada al Agente del
Ministerio Publico adscrito al Juzgado.

15 Remite el Expediente al Administrativo| e Expediente

Especializado para la elaboracion de los
oficios y cédulas de notificaciéon que
correspondan.

A partir de este punto se siguen en lo
conducente las actividades senaladas
en el Procedimiento de “Emisiéon de
Oficios y Despacho de Exhortos” y/o
“Notificaciones Personales”.

FIN DEL PROCEDIMIENTO
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Procedimiento:

|Emisién de Acuerdos.

Pasante de Derecho

Secretario de Acuerdos

Juez

Pasante de Derecho

Secretario de Acuerdos

*Recibe de O.P.J
la Promocién
Posterior y Anexos

Firma de recibido
en "Libreta de

Localiza
Expediente en
gavetay
Secret:
Acuerdos

*Este procedimiento deriva del
Procedimiento "Recepcion de
Promociones Posteriores”.

- 4

Revisa el contenido
de la Promocion y
elabora Proyecto de

Acuerdo

5

Remite Expediente,
Promocién, anexos
y Proyecto de

Acuerdo

Recibe Expediente,
Promocién, Anexos
y Proyecto de
Acuerdo

10

1

Recibe Expediente,
Promocién, Anexos
y Proyecto de
Acuerdo

Aprueba?

Devuelve Exp.,
Promocién, Anexos
y Proyecto de

Acuerdo

O

Si 8

Firma Proy. de
Acdo. y devuelve
Exp., Promocion y

Anexos

Firma el Proyecto
de Acuerdo y lo
remite

Proy.de
Acuerdo
Anexos
Prom
Exp.

—l 1

Recibe Prom,
Acuerdo, Anexos e
integra, costura,
folia, rubrica y

entresella

12

Obtiene del Agente
del M.P. firma de

notificacion de Auto
Exp.

v 13

Remite el
Expediente a
Secretario de

Acuerdos para 5
A xp.
firma

—l 14

Recibe Expediente
yfirmala
notificacion del
Agente del M.

Exp.

15

Remite Exp. para la
elaboracion de los
oficios y cédulas de

notificacion** Exp.

FIN

**A partir de este punto se siguen en lo
las activi i en
el Procedimiento de “Emisién de Oficiosy

Despacho de Exhortos” y/o “Notificaciones
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Procedimiento: |Emision de Oficios y Despacho de Exhortos.

Objetivo: Dar cumplimiento a los autos emitidos por los Juzgados Penales de Delitos no
Graves, en los que se ordena la elaboracion de Oficios y Exhortos.

Politicas y normas de operacion:

1. Este procedimiento puede derivar de los Procedimientos de “Recepcién de Consignaciones
sin Detenido”, “Radicacion de Consignaciones sin Detenido” y “Emisiéon de Acuerdos”.

2. Los acuerdos o resoluciones judiciales frecuentemente ordenan la elaboracién de oficios
informando o requiriendo intervencion de diversas instituciones, o bien en diversos
supuestos como la declaracion de incompetencia, envio o devolucién de Exhortos, envio de
Expedientes a la Direccion del Archivo Judicial.

3. Los Oficios o Exhortos se elaboraran en original y las copias necesarias y se registraran en
la “Libreta de Oficios”, tanto manualmente como en el sistema electronico habilitado para
los Juzgados, en el apartado de “Libro de Oficios”, anotado segun corresponda:

a) Numero consecutivo;

b) Numero de partida (expediente);
c) Aquién va dirigido;

d) Asunto;y

e) Fecha de elaboracion.

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

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

Area

Descripcion de la actividad

Documentos y/o
sistemas de apoyo

Administrativo
Especializado
(Secretaria de Acuerdos)

Este procedimiento puede derivar de
los Procedimientos de “Recepcion de
Consignaciones sin Detenido”,
“Radicacion de Consignaciones sin
Detenido” y “Emision de Acuerdos”.

Revisa diariamente en los Expedientes
el contenido de acuerdos o resoluciones,
separando aquellos en los que se
ordena la elaboracion de Oficios,
Exhortos y/o Cédulas de Notificacion.

e Expedientes

2 Elabora y remite al Secretario de| e Expediente
Acuerdos el Proyecto de Oficio o P to de Ofici
Exhorto, segun lo ordenado en el auto. * rroyecto de Liicio
e Proyecto de
Exhorto
3 Secretario de Acuerdos |Recibe del Administrativo Especializado| e Expediente
el Expediente, Proyecto de Oficio o . P o de Ofici
Exhorto, segun lo ordenado en el auto. royecto de Liicio
¢ Proyecto de
Exhorto
4 Revisa el contenido del Proyecto de| e Expediente
Oficio o Exhorto, segun lo ordenado en P to de Ofici
el auto. e Proyecto de Oficio
¢ Proyecto de
Exhorto
¢Aprueba?
5 No

Devuelve el Expediente y el Proyecto de
Oficio o Exhorto al Administrativo
Especializado para que se realicen las
correcciones correspondientes (regresa
a la actividad 2).

e Expediente
¢ Proyecto de Oficio

¢ Proyecto de
Exhorto
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No. Area Descripcion de la actividad D CETIED 70
sistemas de apoyo
6 Si
Rubrica y remite al Juez el Expediente y| o Expediente
el Proyecto de Oficio o Exhorto. « Proyecto de Oficio
¢ Proyecto de
Exhorto
7 Juez Recibe del Secretario de Acuerdos el| e Expediente
Expediente y el Proyecto de Oficio o -
Exhorto, segun lo ordenado en el auto. * Proyecto de Oficio
¢ Proyecto de
Exhorto
8 Revisa el contenido del Proyecto de| e Expediente
Oficio o Exhorto, segun lo ordenado en P to de Ofici
el auto. ¢ Proyecto de Oficio
¢ Proyecto de
Exhorto
¢Aprueba?
9 No
Devuelve el Expediente y el Proyecto de| e Expediente
Oficio o Exhorto al Secretario de P to de Ofici
Acuerdos para que se realicen las ¢ Froyecto de Liicio
correcciones correspondientes (regresa| e Proyecto de
a la actividad 5). Exhorto
10 Si
Firma Oficio o Exhorto, segin| e Oficio
corresponda y devuelve con Expediente. « Exhorto
¢ Expediente
11 Administrativo Recibe Expediente, Oficio o Exhorto,| e Expediente
Especializado segun corresponda y coloca el sello del . Ofici
(Secretaria de Acuerdos) | Juzgado. icio
e Exhorto
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Especializado
(Secretaria de Acuerdos)

rubrica y entresella al Expediente y
archiva en la gaveta que corresponda.

o Expediente

DEL DF PROCEDIMIENTOS
& .. - Documentos y/o
No. Area Descripcion de la actividad sistemas de apoyo
12 Registra datos del Oficio o Exhorto en la| e Oficio
“Libreta de Oficios”, asi como en el Exhort
sistema electrénico. ¢ Exhorto
e Sistema
13 Remite el Oficio o Exhorto al Secretario| e Oficio
Actuario o al Comisario, segun lo Exhort
ordenado por el Juez. ¢ Exhorto
14 Secretario Recibe Oficio o Exhorto y presenta a la| e Oficio
Actuario/Comisario autoridad o entidad a quien esta dirigido, Exhort
recabando Acuse de Recibo. ¢ Exhorto
e Acuse
15 Remite Acuse de Recibo al| e Acuse
Administrativo  Especializado de la
Secretaria de Acuerdos que
corresponda.
16 Administrativo Recibe Acuse de Recibo; costura, folia,| e Acuse

FIN DEL PROCEDIMIENTO
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Procedimiento IEmi ion de Oficios y Despacho de Exhortos.

inistrativo = A Administrativo Expecializado . . L
(Secretaria de Acuerdos) io de Acuerdos Juez (Caatens G A e Secretario Actuario/Comisario

v 3 Vo7 1 1 ] .

Recibe Oficio o
Recibe Expediente,
INICIO Proyecto de Oficio

Recibe Expediente,
Oficio o Exhorto y
coloca sello del

Exhorto y presenta
alaAutoridad o
entidad y recibe

Recibe Expediente,
Proyecto de Oficio
o Exhorto

Proy.de
Oficio

o Exhorto
Juzgado A
1 cuse
*Revisa contenido de l 8
acuerdos o resol. y 4
separa donde ordena - 12

Revisa contenido
de Proyecto de
Oficio o Exhorto

Registra datos del
Oficio o Exhorto en
"Libreta de oficios"

y en el sistema

elaboracion de o5
Oficios, Exh. o Céds. Revisa contenido
de Proyecto de

Oficio o Exhorto

; 2

Remite Acuse de
Recibo

Acuse
r ¢Aprueba? 13

¢ Aprueba
?

Remite Oficioo
Elabora el Proyecto No 9 Exhorto a
de Oficio o Exhorto Secretario Actuario
No o Comisario
Devuelve
5 Expediente y
Proyecto de Oficio

o Exhorto

Devuelve
Expediente y
Proyecto de Oficio

o Exhorto

Si 10
v 16
Si 6 Firma Oficio o -
H—| Exhorto y remite Recibe Acuse de
Expediente Recibo, costura,

folia, rubrica y

Rubrica y remite
entresella y archiva

Expediente y IPron

Proyecto de Oficio
o Exhorto

“Este procedimiento puede derivar de
los Procedimientos de “Recepcién de FIN

Consignaciones sin Detenido”,

“Radicacién de Consignaciones sin

Detenido” y “Emision de Acuerdos”.
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Procedimiento: Notificaciones Personales.

Objetivo: Notificar en forma personal y fehaciente las determinaciones ordenadas por el
Juzgado Penal de Delitos no Graves.

Politicas y normas de operacion:

1. Este procedimiento puede derivar de los Procedimientos de “Recepcion de Consignaciones

sin Detenido”, “Radicacion de Consignaciones sin Detenido” y “Emision de Acuerdos”.

2. Las notificaciones personales son comunicaciones procesales a través de las cuales se
hace del conocimiento a los testigos, ofendidos, indiciados o procesados y a los demas
intervinientes en el proceso, una resolucion judicial; pueden efectuarse tanto en el Juzgado,
por conducto del Secretario de Acuerdos, Secretario Actuario o Pasante de Derecho en los
casos que la ley los faculte; o fuera de éste mediante Cédula de Notificacion, por conducto
del Secretario Actuario o del Pasante de Derecho, en su caso.

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. Contendra el nombre de la persona a quien va dirigido, su domicilio, los datos
generales de la causa penal y la transcripcion de la resolucion judicial; asi como la firma del
Secretario Actuario, funcionario judicial que, en ejercicio de su encargo, se encuentra
investido de fe publica.

4. En caso de tratarse de la notificacion de una sentencia que deba practicarse en el
Reclusorio donde se encuentra interno el sentenciado, el Secretario Actuario le notificara los
resolutivos de la misma en el centro de reclusién correspondiente y, asimismo, informara
mediante oficio a la Direccidon Juridica del Reclusorio correspondiente, respecto a la
ejecutoria de la misma.

5. Los articulos 86, 93, 195, 196 y 197 del Cddigo de Procedimientos Penales para el Distrito
Federal publicado en el D.O.F. el 29 de agosto de 1931, establecen la notificacién personal
por medio de cédula en los casos que los mismos establecen. La Cédula de Notificaciéon se
formalizara con la Razén que realiza el Secretario Actuario respecto al resultado de ésta,
misma que se agregara al Expediente por conducto del Administrativo Especializado.

6. Los Secretarios Actuarios registraran diariamente las actuaciones y notificaciones que
lleven a cabo, tanto manualmente en el “Libro de Actuarios” como en el sistema electrénico
habilitado para estos Juzgados apartado “Libro de Actuarios”, anotando segun corresponda:

a) Numero de causa;
b) Fecha en que el Actuario recibe la Cédula de Notificacion;

MP/Juzgados Penales de Delitos no Graves/Marzo 2017 38




148 Manuales BOLETIN JUDICIAL No. 78 Lunes 8 de mayo de 2017

)\ TRIBUNAL

P SUPERIOR MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
DE JUSTICIA
DEL DF PROCEDIMIENTOS

c) Nombre de la persona a notificar;

d) Fecha de la diligencia;

e) Fecha en que el Actuario devuelve Cédula de Notificacion; y

f) Observaciones (en su caso, razones por las que no pudo realizarse la
diligencia).
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No. Area Descripcion de la actividad D EALT S
sistemas de apoyo
Puede derivar del los Procedimientos
de “Recepcion de Consignaciones sin
Detenido”, “Radicacion de
Consignaciones sin Detenido” vy
“Emision de Acuerdos”.
1 Administrativo Elabora el Proyecto de Cédula de| e Expediente
Especializado Notificacion, segin lo ordenado en el
e Proyecto de
auto. .
Cédula
Sella el Proyecto de Ceédula de
2 e . .| e Proyecto de
Notificacion y la remite al Secretario .
: . Cédula
Actuario con el Expediente.
o Expediente
3 Secretario Actuario Recibe el Expediente y Proyecto de| e Expediente
Cédula de Notificacion del Secretario de P to d
Acuerdos. * rroyeclode
Cédula
4 Revisa en el expediente la orden de| e Expediente
Notificacion Personal y que los datos de . Cédul
la Cédula de Notificacion se encuentren edula
completos y correctos.
5 Verifica que la Cédula de Notificacion se| e Expediente
haya realizado en original y copia y que .
esté debidamente sellada. * CédulaOyC
¢Correctos?
6 No
Devuelve Expediente y Proyecto de| e Expediente
Cédula de Notificacion al Adminstrativo e CédulaOvyC
Especializado para su correccion edulay
(regresa a la actividad 1)
7 Si
Registra datos en el “Libro de Actuarios”| e Libro
y en el Sistema. .
e Sistema
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8 Se constituye en el lugar o domicilio| e Cédula
sefialado y practica la notificacion.

9 Elabora la Razdon Actuarial de| e Razodn
Notificacion.

10 Registra en el “Libro de Actuarios” y en| e Libro
el Sistema los datos del resultado de la . Sist
diligencia y remite al Administrativo Istema
Especializado.

11 Administrativo Recibe la Cédula y Razén de| e Expediente

Especializado Notificaciéon, costura, folia, rubrica y

entresella al Expediente

12 Coloca el Expediente en la gaveta que| e Expediente
corresponda.
Este procedimiento puede derivar en
el procedimiento “Celebracion de
Audiencias”.

FIN DEL PROCEDIMIENTO

MP/Juzgados Penales de Delitos no Graves/Marzo 2017 41




Lunes 8 de mayo de 2017

BOLETIN JUDICIAL No. 78

Manuales

151

| TRIBUNAL
9 SUPERIOR
DE JUSTICIA
DEL DF

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

PROCEDIMIENTOS

*Puede derivar de los Procedimientos de
“Recepcién de Consignaciones sin
Detenido”, “Radicacién de Consignaciones

sin Detenido” y “Emisién de os”.

Si 7

Registra datos en
— "Libro de Actuarios"
y en Sistema

Sistema

Procedimiento: INotificaciones Personales
. . e q q Administrativo
Administrativo Especializado Secretario Actuario .
Especializado
l 5
INICIO
en original y copia y 8
que esté sellada A
y 3 Se constituye en el
1 domicilio y practica v 11
Recibe Expediente la notificacion o ; -
* y Proyecto de Cedula Recibe (';edu\a y
Elabora el Cedula de Razén de
Proyec(o_#e Cg’dula Notificacion Notificacion,
de Notificacion ¢ Aprueba? c(_)slura, folia, Exp
rubrica y entresella
9
No 6 Elabora la Razén
Actuarial de
Notificacion =
Devuelve zon
Expediente y
. __t
Sella e[ Proyecto de Revisa la orden de Expedlem?
édula de e en gaveta
e Notificacion Codula
Notificacion y Personal y datos de 10
remite al Secretario Y
Actuario Cedula de Exp.
Notificacion

Registra datos de la
diligencia en "Libro
de Actuarios" y en
Sistema y remite

*Este procedimiento puede derivar en el

procedimiento “Celebracién de
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Procedimiento: | Notificaciones Personales en la Sede del Juzgado.

Objetivo: Practicar las notificaciones personales que deban realizarse en el Juzgado
Penal de Delitos no Graves.

Politicas y Normas de Operacion:

1. Este procedimiento puede derivar de los Procedimientos de “Recepcién de Consignaciones

” o«

sin Detenido”, “Radicacion de Consignaciones sin Detenido” y “Emision de Acuerdos”.

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

3. En virtud de que, dada su naturaleza juridica, en materia Penal de Delitos no Graves las
resoluciones no se publican en el Boletin Judicial, el procesado o su defensor; el Agente del
Ministerio Publico o el Defensor de Oficio adscritos al Juzgado, deberan notificarse
personalmente en el local del Juzgado en los dias habiles del Tribunal y dentro del horario
de labores establecido para tal efecto.
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No.

Area

Descripcion de la actividad

Documentos y/o
sistemas de apoyo

Pasante de Derecho

Este procedimiento puede derivar de
los Procedimientos de “Recepcion de
Consignaciones sin Detenido”,
“Radicacion de Consignaciones sin
Detenido” y “Emision de Acuerdos”.

Revisa y separa los Expedientes que
contienen Acuerdos a notificar al
procesado o su defensor; o al Agente
del Ministerio Publico o Defensor de
oficio adscritos al Juzgado.

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

Obtiene del Defensor de oficio adscrito
al Juzgado su firma al margen de la
notificacion del Auto a notificar
(continua en la actividad 9).

Requiere del procesado o su defensor,
una identificacién Oficial.

Verifica en el Expediente la legitimidad
procesal del procesado o su defensor.

¢ Autorizado?

No

Devuelve al procesado o a su defensor
su identificacion Oficial (conecta con el
fin del procedimiento).

Si
Obtiene del procesado o su defensor la

firma al margen de la notificaciéon del
Auto a notificar.

o Expedientes

e Expediente

¢ Expediente

¢ |dentificacion
Oficial

o Expediente

e |dentificacion
Oficial

¢ |dentificacion
Oficial

e Expediente
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8 Remite el Expediente al Secretario de | e Expediente
Acuerdos para su firma.
9 Secretario de Acuerdos | Recibe el Expediente y firma la| e Expediente
notificacion realizada al procesado o a
su defensor; o al Agente del Ministerio
Publico o Defensor de oficio adscritos al
Juzgado.
10 Remite al Administrativo Especializado | e Expediente
el Expediente para su resguardo en la
gaveta que corresponda.

FIN DEL PROCEDIMIENTO
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Procedimiento: INotificaciones Personales en la Sede del Juzgado.

Pasante de Derecho

Secretario de Acuerdos

(iNnicio )

*Revisa y separa
Expedientes que
contienen Acuerdos

a notificar Ex

Obtiene del Agente
del M.P. firma de

notificacion de Auto Exp.

*Este procedimiento puede derivar de los
Procedimientos de “Recepcion de
Consignaciones sin Detenido”, “Radicacion
de Consignaciones sin Detenido” y “Emisién
de Acuerdos”.

— .

Verificaen
Expediente
legitimidad del | '¢Ofici!
procesado o
defensor
y 3
Obtiene del
Defensor de Oficio
firma de notificacior
de auto Exp.
¢Autorizado?
Devuelve al
procesado o
4 defensor la

Identificacion Oficial [j5 G
Requiere del
procesado o ]
Defensor de Ofcio
una Identificacion [(q oficial
Oficial

Si 7

Obtiene del
> procesado o
defensor la firma de

notificacion diA:(fjp—‘

v 8

Remite Expediente
a Secretario de
Acuerdos para

firma

P9

9

notificacion realizada
aprocesado o
defensor, Agente del

Recibe Exp. y firma la

M.P. o Defensorde Exp.
Oficio

1

0

Remite Expediente
a Administrativo

Especializado para

FIN

resguardo en la Exp
gaveta
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Procedimiento: | Preparacion y Celebracion de Audiencias.

Objetivo: Organizar y llevar a cabo las audiencias sefaladas para la substanciacion de
los juicios a cargo del Juzgado Penal de Delitos no Graves.

Politicas y Normas de Operacion:

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

2. De conformidad con el articulo 59 del Cddigo de Procedimientos Penales para el Distrito
Federal publicado en el D.O.F. el 29 de agosto de 1931, todas las audiencias seran
publicas, salvo en los casos en que se trate de delitos de violencia, especialmente cuando
se ejerza en contra de mujeres, menores de edad y personas mayores de sesenta afos, la
audiencia tendra lugar a puerta cerrada; se hara constar el dia, lugar y hora en que principia
y termina.

3. El articulo 60 del mismo ordenamiento dispone que los asistentes a la audiencia deberan
guardar respeto y silencio; no permitiéndose interrupcion de persona alguna, ya sea de los
intervinientes o de terceros ajenos a la misma, por lo que el Juez estd facultado para
reprimir las interrupciones con medidas de apremio o correcciones disciplinarias, e incluso
para expulsar a los infractores con el auxilio de la fuerza publica.

4. Cuando el Juez resuelva designar fecha para celebracion de una Audiencia, se registrara
en la Agenda del Secretario de Acuerdos y en el sistema electronico habilitado para estos
Juzgados apartado “Agenda de Audiencias”, anotando:

a) Secretaria;

b) Numero de partida (expediente);

c) Fechay hora de celebracién de la audiencia;
d) Procesado;

e) Delito;

f) Tipo de Audiencia; y

g) Observaciones.
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No. Area Descripcion de la actividad D DEIITIEN 25 170
sistemas de apoyo

Este procedimiento puede derivar de
los Procedimientos de “Emision de
Acuerdos” ylo “Notificaciones
Personales en la Sede del Juzgado”.

1 Pasante de Derecho | Revisa diariamente la Agenda del| e Agenda
Secretario de Acuerdos, a fin de
identificar las audiencias programadas.

2 Localiza los Expedientes donde se ha| e Expedientes
fijado fecha de audiencia y remite al
Secretario de Acuerdos.

3 Secretario de Acuerdos | Recibe el Expediente que tiene| e Expediente
programada audiencia.

4 Verifica que no se encuentren
promociones pendientes de acordar
relacionadas con la audiencia.

5 Revisa en el Expediente que los| e Expediente
intervinientes en la audiencia estén
notificados y que se hayan practicado
todas las diligencias necesarias para la
celebracion de la audiencia.

6 Solicita a los intervinientes en la| e Identificaciones
Audiencia, sus Identificaciones Oficiales
Oficiales.

7 Concluida la Audiencia, recaba las| e Acta
firmas de quienes intervinieron en el| o Expediente
Acta y la remite con el Expediente al
Juez.

8 Juez Recibe el Expediente con el Acta de| e Expediente
Audiencia. e Acta

9 Firma el Acta de Audiencia y la remite | ¢ Acta
con el Expediente al Secretario de | e Expediente
Acuerdos.
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10 Secretario de Acuerdos | Recibe el Expediente y el Acta de| e Expediente

Audiencia y asienta su firma.

e Acta

11 Remite el Expediente con el Acta de | e Expediente
Audiencia al Pasante de Derecho. e Acta

12 Pasante de Derecho Recibe el Expediente con el Acta de | e Expediente
Audiencia; costura, folia, rubrica y| e Acta
entresella.

13 Coloca el Expediente en la gaveta que | e Expediente

corresponda.

Este procedimiento puede continuar
en el Procedimiento de “Emision de
Sentencias”.

FIN DEL PROCEDIMIENTO
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Procedimiento: |Preparaci6n y Celebracién de Audiencias.
Pasante de Derecho Secretario de Acuerdos Juez Secretario de Acuerdos Pasante de Derecho
l 3
INICIO Recibe Expediente
que tiene audiencia
1 programac::jl
Revisa la Agenda e H
identifica las 4
audiencias 12
programadas  [Agenda Verifica que no y 8 ¥ 10 .
existan Recibe Expediente
promaciones Recibe Expediente Recibe Expediente, Aot conActa de Act
pendlemdes por con Acta de Acta Acta de Audiencia N Audiencia, costura, e
acordar N " - -
Audiencia y firma folia, rubrica y
Exp. Exp entresella Exp.
L 2 5
Localiza Revisa en el Exp.
Expedientes con . quelos
fecha de Audiencia intervinientes estén
y remite = notificados para la Exp i
| 13
Firma el Acta de = Remite Expediente Coloca
L 6 Audiencia y la P y Acta de Audiencia Acta Expediente
remite con el a Pasante de en gaveta**
Expediente Acta Derecho Exp
Solicita a los
itervinientes
entificacién Oficial [ Ja
Oficial
7
Concluida la
Audiencia, recaba
las firmas en Acta y Exp.
remite con Acta
Expediente
“Este procedimiento puede derivar de
los Procedimientos de “Emisién de **Este procedimiento puede continuar en
Acuerdos” y/o “Notificaciones el Procedimiento de “Emisién de
en la Sede del Juzgado”. ias”.
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Procedimiento:

Emisién de Sentencias.

Objetivo:

Elaborar los Proyectos y emitir las Sentencias a cargo de los Juzgados
Penales de Delitos no Graves.

Politicas y Normas de Operacion:

1. Este procedimiento deriva de los Procedimientos de “Emision de Acuerdos” y/o de
“Preparacion y Celebracion de Audiencias”.

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

3. Las sentencias definitivas deberan ser claras, precisas y congruentes resolviendo el asunto
principal controvertido, condenando o absolviendo al procesado.

4. El Juez designara al Secretario Proyectista que elaborara el Proyecto de Sentencia y con el
apoyo del Administrativo Especializado, registrara tanto manualmente en la “Libreta de
Sentencias” como en el sistema electronico habilitado para estos juzgados apartado “Libro
de Sentencias”, anotando:

a)
b)
c)
d)
e)
f)
9)

Numero consecutivo;

Numero de partida (expediente);
Sentenciado;

Delito;

Fecha de recepcion;

Fecha en que se dicta la resolucion; y
Resolucién (condenatoria o absolutoria).
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No Area Descripcion de la actividad DB T
: sistemas de apoyo
Este procedimiento deriva de los
Procedimientos de “Emision de
Acuerdos” yl/o de “Preparacion y
Celebracion de Audiencias”.
1 Juez Recibe del Secretario de Acuerdos el | e Expediente
Expediente citado a sentencia.
2 Designa al Secretario Proyectista| e Expediente
encargado de elaborar el Proyecto de
Sentencia y remite Expediente al
Administrativo Especializado.
3 Administrativo Recibe Expediente y registra los datos | e Expediente
Especializado correspondientes en la “Libreta de| , |ipretg
Sentencias” y en el sistema electronico. .
e Sistema
4 Remite  Expediente al Secretario| e Expediente
Proyectista designado.
5 Secretario Proyectista | Recibe Expediente y firma de recibido | e Expediente
en la “Libreta de Sentencias”. e Libreta
6 Analiza el Expediente y elabora el| e Expediente
Proyecto de Sentencia conforme con la | Proyecto de
normatividad aplicable. Sentencia
7 Imprime Proyecto de Sentencia y remite | e Proyecto de
con el Expediente al Juez. Sentencia
e Expediente
8 Juez Recibe el Proyecto de Sentencia y| e Proyecto de
Expediente. Sentencia
o Expediente
¢Aprueba?
9 No
Devuelve Expediente y Proyecto de | e Expediente
Sentencia al Secretario Proyectista y| Proyecto de
ordena se realicen las correcciones Sentencia
pertinentes (regresa a la actividad
numero 6).
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No Area Descripcion de la actividad oSS
: sistemas de apoyo
10 Si
Firma el Proyecto de Sentencia y remite | e Proyecto de
con el Expediente al Secretario Sentencia
Proyectista. « Expediente
11 Secretario Proyectista | Recibe el Expediente y Proyecto de | e Expediente
Sentencia. e Proyecto de
Sentencia
12 Elabora Proyecto de Boleta de| e Proyectode
Resolutivos de Sentencia. BoletaOy2C
13 Remite Expediente y Proyecto de Boleta | e Expediente
de Resolutivos de Sentencia al Juez. e Proyecto de
BoletaOy2C
14 Juez Recibe Expediente y Proyecto de Boleta | e Expediente
de Resolutivos de Sentencia. e Proyecto de
BoletaOy2C
¢Aprueba?
15 No
Devuelve al Secretario Proyectista el | o Expediente
Proyecto de Boleta de Resolutivos de | Proyecto de
Sentencia (regresa a la actividad BoletaOy 2 C
nuamero 12).
16 Si
Firma el Proyecto de Boleta de| e BoletaOy2C
Resolutivos de Sentencia y remite con | Expediente
el Expediente y el Proyecto de P 0 d
Sentencia al Secretario de Acuerdos. * rroyecto de
Sentencia
17 Secretario de Acuerdos | Recibe  Expediente, Proyecto de| e Expediente
Sentencia y Boleta de Resolutivos de | Proyecto de
Sentencia. Sentencia
e BoletaOy2C
18 Firma autografamente el Proyecto de | e Sentencia
Sentencia.
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No. Area Descripcion de la actividad D prdmentos)yic
sistemas de apoyo
19 Coloca el sello del Juzgado en las| e BoletaOy2C
uniones de cada tanto de la Boleta de | Expediente
Resolutivos de Sentencia y remite con
el Expediente al  Administrativo
Especializado.
20 Administrativo Recibe y agrega la Sentencia al| e Expediente

Especializado

21

22

Expediente; costura, folia, rubrica y
entresella.

Integra un ejemplar de la Boleta de
Resolutivos de Sentencia a la Carpeta
de Control de Boletas que corresponda.

Elabora los oficios y cédulas de
notificacion que correspondan.

A partir de este punto se siguen en lo
conducente las actividades
sefialadas en el Procedimiento de
“Emision de Oficios y/o Despacho de
Exhortos” ylo “Notificaciones
Personales”

e Boleta
e Carpeta

o Expediente
e BoletaOy2C

FIN DEL PROCEDIMIENTO
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|Emisi()n de Sentencias.
PRI ST Secretario Proyectista

Juez P
Especializado
1 8
5
Recibe Proyecto de
Sentencia y

( Nicio
Recibe Expediente I«
y firma de recibido Expediente

Procedimiento:
Juez

c Libreta
en "Libreta de
| 1 3 Sentencias" Exp.
Recibe Expediente
*Recibe el y registra datos en
Expediente citado a "Libreta de
Sentencia Exp Sentencias" y en
Sistema
¢ Aprueba?
6
" " No 9
Analiza Expediente
y elabora Proyecto
2 v 4 de Sentencia Devuelve
Expediente y
Designa al Srio. " " Proyecto de
Proy. que elaborara Remltse Exp(ed_nente Sentencia
s e\tProyeclo de‘t aPr(;cerCe‘;::z
entencia y remite [~ g 4 =
Expediente s deslgnadoﬂ
- 7 Si 10
Imprime Proyecto Firma Proyecto de
“—» Sentencia y remite

de Sentencia y
remite con
Expediente a Juez

con Expediente

*Este procedimiento deriva de los
Procedimientos de “Emisién de Acuerdos” ylo
b o in do Acuordos”
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DELDF

Secretario de Acuerdos Admml.s tl.‘atIVO
Especializado

Procedimiento: [Emision de Sentencias.

Secretario Proyectista Juez

1 14
Recibe Expediente
l 17 ¢ 20
de Recibe y agrega la

y Proyecto de

Boleta de
" Resolutivos de Recibe Proy. de
Sentencia Boleta de Resol. de Sentencia a Exp
Recibe el Sentencia, costura, folia,
Expediente y Expediente y Proy. ostura, folia,
Proyecto de de Sent. rubrica y entresella Exp
Sentencia
¢Aprueba?
18 21
. Integra un ejemplar
12 . Fima de la Boleta de
autografamente el Resol. de Sentencia | CaPeta
Elabora Proyecto Proyecto de a Carpeta de
Devuelve el Sentencia [Sentencia Control de Boletas

de Boleta de
Proyecto de Boleta

Resolutivos de
Sentencia Proy,ae de Resolutivos de
0y2C Sentencia

Si

Firma Proy. de
Boleta de Resol. de
—| Sentencia y remite

19 22
Coloca sello en
16 Boleta de Elabora los oficios y
Resolutivos de cédulas que
correspondan**

Sentencia y remite
con Expediente

13

Remite Expediente
y Proyecto de

Boleta de
Resolutivos de Exp.y Proy. de
Sentencia Sent.
FIN

en el
ylo

**A partir de este punto se siguen en lo
las acti

Procedimiento de “Emision de
Despacho de Exhortos” ylo “Notificaciones
Personales”.
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Procedimiento: | Despacho de Apelaciones.

Objetivo: Despachar a la Sala Penal designada por la Oficialia de Partes Comun, los
recursos de Apelacion interpuestos en contra de resoluciones emitidas por los
Juzgados Penales de Delitos no Graves.

Politicas y Normas de Operacion:

1. Este procedimiento deriva del Procedimiento de “Recepciéon de Promociones Posteriores”.

2. Elrecurso de Apelacion aplicable a estos Juzgados se encuentra regulado en el Capitulo Il
del Cdédigo de Procedimientos Penales para el Distrito Federal publicado en el D.O.F. el 29
de agosto de 1931; y tiene por objeto que la Sala revise la legalidad de la resolucion
impugnada emitida por el Juez.

3. Para la admision de la Apelacién, se observan en lo conducente los procedimientos de
“Recepcion de Promociones Posteriores” y “Emision de Acuerdos”.

4. De conformidad con el articulo 419 del referido Cdédigo, salvo determinacion expresa en
contrario, el recurso de Apelacion procedera solo en el efecto devolutivo y, en especial,
respecto de las sentencias definitivas que absuelvan al acusado.

5. Cuando la apelacion se admita en ambos efectos y no hubiere otros procesados en la
misma causa que no hubieren apelado, o se trate de sentencia definitiva, se remitira el
Expediente a la Sala que corresponda.

6. El primer Testimonio de Apelacion se integrara con copia de todas las actuaciones hasta la
interposicion del recurso; en tratandose de Apelacion en contra de autos de formal prision,
autos de resolucion incidental o denegadas apelaciones, se remitira testimonio de las
constancias que el Juez estime conducentes.

7. Tratandose de la primera Apelacion en el proceso, el Juzgado solicitara a la Oficialia de
Partes Comun la asignacion de la Sala en turno, para lo cual requisitara por triplicado el
Formato de Asignacion de Sala (FJPDNG-01), atendiendo a lo dispuesto en el Acuerdo 4-
30/2003, emitido por el Pleno del Consejo de la Judicatura del Distrito Federal el dia 21 de
mayo de 2003 vy el oficio Circular 37/2003, de fecha 22 de mayo de 2003, suscrito por la
Secretaria General del Consejo de la Judicatura del Distrito Federal. Posteriormente y una
vez asignada la Sala que conocera del recurso, el Juzgado le enviara los documentos
respectivos y sera ésta la que seguira conociendo de las apelaciones subsecuentes.

8. La admision de una Apelacién se registrard en la “Libreta de Apelaciones” tanto

manualmente como en el sistema electrénico habilitado para estos Juzgados, apartado
“Libro de Recursos de Apelacién” anotando:
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h) Numero de partida (expediente);

i) Nombre del recurrente;

j) Delito;

k) Fecha en que se interpuso la apelacion;
I) Fechay tipo de resolucion apelada;

m) Fecha del auto admisorio;

n) Efectos;

o) Fecha de remision a la Sala;

p) Numero de oficio de remision a la Sala;
q) Fecha de devolucién;y

r) Sentido en que resuelve la Sala.

9. El Secretario de Acuerdos remitira oficio de recurso de Apelacién, formato de asignacién de
Sala y el Testimonio o el Expediente, segun corresponda, a la Sala que resolvera el
recurso.

10. Cuando la Oficialia de Partes del Juzgado recibe la resolucion de la Sala se registrara
siguiendo en lo conducente el procedimiento de “Recepcion de Promociones Posteriores” y
se turnara a la Secretaria de Acuerdos correspondiente para que realice las actividades que
correspondan siguiendo en lo conducente el Procedimiento de “Emision de Acuerdos’;
asimismo, se concluira el registro en la “Libreta de Apelaciones” y en el sistema electrénico
habilitado para estos Juzgados, apartado “Libro de Recursos de Apelaciéon”, segun
corresponda.
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sistemas de apoyo
Este procedimiento deriva del
procedimiento de “Recepcion de
Promociones Posteriores”.

1 Secretario de Acuerdos | Recibe de la Oficialia de Partes del | e Promocion
Juzgado, la Promocién que interpone el
recurso de Apelacion.

2 Registra la interposicion del recurso de | e Libreta
Apelacién en la “Libreta de Apelaciones” . Sist
y en el Sistema electrénico apartado Istema
“Libro de Recursos de Apelacion”.

3 Verifica que el recurso se interpuso en | e Expediente
tiempo y elabora el Proyecto de . P .
Acuerdo que corresponda respecto a romocion
los efectos en que se admite, siguiendo | e Proyecto de
en lo conducente el Procedimiento de Acuerdo
“Emision de Acuerdos”.

4 Remite al Administrativo Especializado | e Expediente
el Expediente.

5 Administrativo Elabora el Formato de Asignacion de | e Formato

Especializado Sala dirigido a la Oficialia de Partes FJPDNG-01
Comun (Seccion Salas), para solicitar la
Sala en turno que resolvera el recurso.

6 Recaba en el Formato de Asignacion de | e Formato
Sala la firma del Juez y del Secretario FJPDNG-01
de Acuerdos y sella.

7 Remite el Formato de Asignacion de | e Formato
Sala al Comisario para su entrega en la FJPDNG-01
Oficialia de Partes Comun (Seccion
Salas).

8 Comisario Recibe el Formato de Asignacion de | e Formato
Sala y lo entrega en la Oficialia de FJPDNG-01
Partes Comun (Seccion Salas).
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No. Area Descripcion de la actividad D SRS VS

sistemas de apoyo

9 Recibe de la Oficialia de Partes Comun | e Formato
el Formato de Asignacion de Sala con la FJPDNG-01
impresion de la Sala en turno asignada.

10 Remite el Formato de Asignacion de | e Formato
Sala al Administrativo Especializado. FJPDNG-01

1" Administrativo Recibe el Formato de Asignacion de | e Formato

Especializado Sala y, en su caso, fotocopia del FJPDNG-01
expedlentel, las .con_stanmas g,ue « Expediente
conformaran el Testimonio de Apelacion,
para su certificacion por el Secretario de | ¢ Constancias (C)
Acuerdos.

12 Elabora el Proyecto de Oficio de| e Proyecto de
remision del recurso a la Sala Oficio
designada, siguiendo en lo conducente
el procedimiento de “Emision de
Oficios y Despacho de Exhortos”.

13 Remite al Secretario de Acuerdos el | e Formato
Formato de Asignaciéon de Sala, el FJPDNG-01
Proyecto de Oficio de remisiéon del

! e Proyecto de
recurso a la Sala designada, el Oficio

Expediente y las Fotocopias del
expediente para la integracion del
Testimonio de Apelaciéon, cuando asi
corresponda.

o Expediente
e Fotocopias

14 Secretario de Acuerdos

15

Recibe el Formato de Asignacion de, el
Proyecto de Oficio de remision del
recurso a la Sala designada, el
Expediente y las Fotocopias del
expediente para la integracion del
Testimonio de Apelaciéon, cuando asi
corresponda.

del
del
asi

Coteja y certifica las Fotocopias
Expediente para la integracion
Testimonio de Apelacién, cuando
corresponda.

e Formato
FJPDNG-01

e Proyecto de
Oficio

e Expediente

e Fotocopias

e Testimonio
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No. Area Descripcion de la actividad D TS T/
sistemas de apoyo
16 Remite al Juez el Formato de| e Formato
Asignacién de Sala, el Proyecto de FJPDNG-01
Oficio de remision del recurso a la Sala P to
designada, el Expediente y el ° Ol;(_)yeco e
Testimonio de Apelaciéon, cuando asi Iclo
corresponda. o Expediente
e Testimonio
17 Juez Recibe el Formato de Asignacion de | e Formato
Sala, el Proyecto de Oficio de remisién FJPDNG-01
del recurso a la Sala designada, el . P o d
Expediente y el Testimonio de O::)yeco ©
Apelacién, cuando asi corresponda. Iclo
o Expediente
e Testimonio
18 Revisa el contenido del Proyecto de | e Proyecto de
Oficio de remision del recurso a la Sala Oficio
designada.
¢Correcto?
19 No
Devuelve al Administrativo | e Proyecto de
Especializado el Proyecto de Oficio de Oficio
remision del recurso a la Sala
designada para su correccion (regresa
a la actividad niumero 12).
20 Si
Firma el Proyecto de Oficio de remision | e Oficio
del recurso a la Sala designada y lo . F ¢
devuelve con el Formato de Asignacion Fjlgnl;?\l% 01
de Sala, Expediente y Testimonio de ;
Apelacion, cuando asi corresponda al | e Expediente
Administrativo Especializado. . .
e Testimonio
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No. Area Descripcion de la actividad D CETIEN 5 71
sistemas de apoyo
21 Administrativo Recibe Oficio de remision del recurso a | e Oficio
Especializado Ia_ SaI.a, designada, Formgto de | , Formato
Asignacién de Sala, Expediente y
. X . f FJPDNG-01
Testimonio de Apelacion, cuando asi
corresponda. o Expediente
e Testimonio
22 Sella el Oficio de remisién del recurso a| e Oficio
la Sala_ designada y Ilo re_mlte _'al e Formato
Comisario con el Formato de Asignacion
. . - FJPDNG-01
de Sala, el Testimonio de Apelacion v, _ _
cuando asi proceda, el Expediente. ¢ Testimonio
o Expediente
23 Comisario Recibe el Formato de Asignacion de | e Formato
Sala, el Oficio de remision del recurso a FJPDNG-01
la Sala designada, Testimonio de Ofici
.. , . icio
Apelacion y, cuando asi proceda, el
Expediente. ¢ Testimonio
o Expediente
24 Presenta en la Oficialia de Partes de la | e Formato
Sala designada el Formato de FJPDNG-01
Asignacién de Sala, el Oficio de -
. . . ¢ Oficio
remision del recurso, Testimonio de
Apelacion y, cuando asi proceda, el | e Testimonio
Expediente. o Expediente
25 Recibe de la Oficialia de Partes de la| e Acuses
Sala, los Acuses con sello de recibido
del Oficio y del Formato de Asignacion
de Sala.
26 Remite al Secretario de Acuerdos los | e Acuses
Acuses de recibo del Oficio y del
Formato de Asignacion de Sala.
27 Secretario de Acuerdos | Recibe del Comisario los Acuses de | e Acuses
recibo del Oficio y del Formato de
Asignacion de Sala.
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sistemas de apoyo
28 Registra manualmente en la “Libreta de | e Libreta
Apelaciones” y en el Sistema . Sist
electronico apartado “Libro de Recursos Istema
de Apelacién”, la fecha en que fue
realizada la remision a la Sala.
29 Integra los Acuses de recibo del oficio| e Acuses
de remision a Sala y del Formato de . C ¢
Asignacion de Sala a la Carpeta arpeta
correspondiente.

FIN DEL PROCEDIMIENTO
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Procedimiento: |Despacho de Apelaciones.
. - . A L Administrativo
Secretario de Acuerdos Administrativo Especializado Comisario E N
INICIO
1
*Recibe de O.P.J.
la Promocion de
recurso de 5 8 1
Apelacion Prom.
Constancias
Elabora Formato de Recibe Formato y Recibe Formato, (©)]
Expediente y

l 2 A;;g;;(so:g;%‘la — entrega en O.P.C. [—0q ot
[FIPDNG-01 JPDNG-01 constancias

Registra Apelacion

en "Libreta de Sistem.
Apelaciones” y en
Sistema Libreta
T | 6 ! 9 f 12
FJPDNG-01 Recaba firma del
Juezy de Recibe de la O.P.C. Elabora Proyecto
Formato con de Oficio de

3 Secretario de impresién de Sala remision de recurso
» Acuerdos en Formato P Formato Sals designada | Proy-de
Verifica Formatoy sella  [/PPNGO1 en turno k- iPONG-01 a Sala designada’ Oficio

interposicion del
recurso y elabora
Proyecto de
Acuerdo

7
¥ 10 f 13

Fotocopias.

Remite Formato a Remite Formato a Remite Formato,
Proyecto de Oficio,

Comisario para su Administrativo <
. 5 entrega en O.P.C. [Formato Especializado Formato Expediente y
Remite Expediente JPDNG-01 | ipONG 01 Fotocopias

a Administrativo

Especializado
Exp.

**Siguiendo en lo conducente el
procedimiento de “Emisién de Oficiosy
Despacho de Exhortos”.

“Este procedimiento deriva del
procedimiento de “Recepcion de
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PROCEDIMIENTOS

Procedimiento:

|Despacho de Apelaciones.

Secretario de Acuerdos

Juez

Administrativo

A Secretario de Acuerdos
Especializado

Comisario

14

—l 17

Recibe Formato,
Proyecto de Oficio, Proy.d
Expediente y ficio

Testimonio

— .

Recibe Oficio de

Fotocopias
Recibe Formato,
Proyecto de Oficio,
Expediente y
Fotocopias

Coteja y certifica las
Fotocopias del Exp.
para integrar el
Testimonio de

Apelacion [Testimonio

16

Remite Formato,
Proyecto de Oficio,
Expediente y

Testimonio

Testimoni Formato
JPDNG-01

f 18

Revisa Proyecto de
Oficio de remision a
Sala Proy.de

Oficio

No 19

Devuelve Proyecto
de Oficio para

correccion
Proy.de
Oficio

Si 20

Firmay devuelve

Proyecto de Oficio,

Formato,
Expediente y
Testimonio

Remision, Formato,

l 21

Expediente y v 27
. Testimonio
Re,fffn::c'f"" Recibe Acuses de
Expedionte recibo del Formato
Tgs(imonioy de Asignacion de
Salay de Oficio  [Acuses|
24
Presenta en O.P.S.
el Formato, Oficio T
de Remision, EXp. y | oo 3 28
Testimonio Sio -
. Registra fecha de
22 remision a Sala en
Testimonio| "Libreta de
Sella Oficioy remite Apelaciones" y en
con Formato, 25 Sistema
Expediente y A
Testimonio Recibe de O.P.S.
Acuses de Formato
de Asignacion de 29
Salay de Oficio [Acuses Integra Acuses de
recibo del Formato
de Asignacion de
Salay de Oficioa
Carpeta
v 26
Remite Acuses de FIN

recibo del Formato
de Asignacion de

Salay de Oficio  [Acuses]
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Procedimiento: | Despacho de Amparo Indirecto.

Indirecto en el Juzgado Penal de Delitos No Graves.

Objetivo: Acordar y despachar los Informes Previo y con Justificacion ordenados por la
Autoridad Federal, con motivo de la interposicion de un Juicio de Amparo

Politicas y normas de operacion:

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

de los Estados Unidos Mexicanos.

2. El Amparo Indirecto se encuentra regulado en el Titulo Segundo, Capitulo I, articulos 107 al
169 de la referida Ley; los casos de procedencia se encuentran regulados en el articulo 107

de la misma.

3. Los Amparos Indirectos se registraran en la “Libreta de Registro de Amparos” y en el
sistema electrénico habilitado para estos Juzgados, en el apartado “Libro de Amparos”

anotando, segun corresponda:

a) Fecha de ingreso del oficio del Juzgado de Distrito;
b) Numero de Partida (expediente);

c) Numero de Amparo;

d) Juzgado de Distrito de procedencia;

e) Quejoso;

f) Suspension provisional;

g) Término para rendir los informes;

h) Tipo de Informe;

i) Acto reclamado;

j) Fecha de ejecucion de la suspension;

k) Fecha y sentido de la resolucion del amparo;

I) Fecha del Recurso de Revision; y

m) Fecha del auto que declara firme la resolucion.

4. Este procedimiento deriva del Procedimiento de “Recepciéon de Promociones Posteriores” y
esta relacionado con los procedimientos de “Emisién de Acuerdos”, y “Emision de Oficios y

Despacho de Exhortos”.
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No.

Area

Descripcion de la actividad

Documentos y/o
sistemas de apoyo

Administrativo
Especializado

(Secretaria de Acuerdos)

Deriva del procedimiento “Recepcion
de Promociones Posteriores”.

Recibe de la Oficialia de Partes del
Juzgado, Oficio del Juzgado de Distrito
con copia de la Demanda de Amparo
Indirecto, en el cual se solicita la
rendicion de Informe Previo y de Informe
con Justificacion, firmando de recibido
en la “Libreta de Promociones”.

Localiza en las gavetas de la Secretaria
de Acuerdos el Expediente que
corresponda.

Registra la interposicion de la demanda
de Amparo en la “Libreta de Registro de
Amparos” y en el Sistema Electronico.

Elabora la Caratula del Cuaderno de
Amparo, anotando en ésta la palabra
“Suspension”, en caso de haber sido
otorgada la suspension provisional por la
Autoridad Federal.

Integra el Cuaderno de Amparo con el
oficio, la demanda de Amparo y la
Caratula del Cuaderno de Amparo;
costura, folia, rubrica y entresella.

Fotocopia del Expediente
constancias que contienen el
Reclamado.

las
Acto

Entrega al Secretario de Acuerdos el
Expediente, el Cuaderno de Amparo y
las fotocopias que contienen el Acto
Reclamado.

» Oficio
e Copia demanda
e Libreta

¢ Expediente

¢ Expediente

o Oficio

e Copia demanda
e Libreta

¢ Sistema

e Caratula

e Cuaderno de
Amparo

* Expediente

e Expediente

e Cuaderno de
Amparo

e Constancias (c)
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No. Area Descripcion de la actividad D OELIR e i
sistemas de apoyo
8 Secretario de Acuerdos |Recibe el Expediente, el Cuaderno de| e Expediente
Amparo y las fotocopias que contienen el
Acto Reclamado. * Cuaderno de
Amparo
¢ Constancias (c)
9 Certifica las fotocopias de las| e Constancias
constancias que contienen el Acto Certificadas
Reclamado y remite al Administrativo
Especializado (continta en la actividad
12).
10 Elabora Proyecto de Acuerdo en el que| e Proyecto de
se tiene por recibido el oficio del Acuerdo
Juzgado de Distrito por el cual se ordena « Expedient
la elaboracion y remision de los informes Xpediente
solicitados o lo que en derecho proceda. | e Cuaderno
Para la aprobacion y formalizacion del
Acuerdo, se siguen en lo conducente
las actividades 5 a 11 del
procedimiento “Emision de
Acuerdos”.
11 Administrativo Elabora el Proyecto de Oficio dirigido al| e Proyecto de Oficio
Especializado Juzgado de Distrito, que contiene el de Informe Previo
(Secretaria de Acuerdos) | Informe Previo en el que se sefiala si
existe o no el Acto Reclamado.
12 Elabora el Proyecto de Oficio dirigido al| e Proyecto de Oficio
Juzgado de Distrito que contiene el de Informe
Infforme  con  Justificacion 'y las Justificado
constancias certificadas que contienen el « Constanci
Acto Reclamado. onstanclas
Certificadas
Para la aprobacion y formalizacion de
los oficios se siguen en lo
conducente las actividades 2 a 12 del
procedimiento de “Emision de Oficios
y Despacho de Exhortos”.
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No. Area Descripcion de la actividad D T 170
sistemas de apoyo
13 Recibe del Juez los oficios que| e Oficiode Informe
contienen el Informe Previo y con Previo
Justificacion. ¢ Oficio de Informe
Justificado
14 Estampa el sello del Juzgado en los| e Oficio de Informe
oficios y les asigna numero registrando Previo
en la “Libreta de Oficios”. « Oficio de Informe
Justificado
e Libreta
15 Remite al Comisario oficios que| e Oficio de Informe
contienen Informe Previo y con Previo
Justificacion y Constancias Certificadas. « Oficio de Informe
Justificado
¢ Constancias
Certificadas.
16 Comisario Recibe oficios que contienen el Informe| e Oficio de Informe
Previo y con Justificacion con las Previo
Constancias Certificadas que contienen -
¢ Oficio de Informe
el Acto Reclamado y entrega en la Justificado
Oficialia de Partes del Juzgado de
Distrito. ¢ Constancias
Certificadas.
17 Obtiene Acuses de Oficios de la| e Acuses
Autoridad Federal y los entrega al
Administrativo  Especializado de la
Secretaria de Acuerdos.
18 Administrativo Recibe Acuses y anota en la “Libreta de| e Acuses
Especializado Registro de Amparos” y en el Sistema| Libreta
(Secretaria de Acuerdos) | Electronico la fecha de entrega de los .
oficios a la Autoridad Federal. e Sistema
19 Integra los acuses de recibo al| eAcuses
Expediente. « Expediente
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Juzgado

la Autoridad Federal y entrega al
Secretario de Acuerdos observando en
lo conducente el Procedimiento
“Recepcioén de Promociones
Posteriores”.

DEL DF PROCEDIMIENTOS
No. Area Descripcion de la actividad D RIS 71D
sistemas de apoyo
20 Oficialia de Partes del |Recibe, en su momento, la resolucién de| e Resolucion de

Amparo

21

22

Secretario de Acuerdos

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

Indica al Administrativo Especializado de
la Secretaria de Acuerdos concluya el
registro en la “Libreta de Registro de
Amparos” y en el Sistema (Apartado
“Libro de Amparos”).

¢ Resolucién de
Amparo

¢ Proyecto de
Acuerdo

e Libreta

e Sistema

FIN DEL PROCEDIMIENTO
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Procedimiento: |Despacho de Amparo Indirecto.

A e r—— n

ativo E do (Secretaria de Acuerdos)

Secretario de Acuerdos

(Secretaria de Acuerdos)

13

Recibe del Juez
oficios de Informe
Previo y con
Justificacion

Oficio Inf.
Just.

Estampa sello del
Juzgado en los
oficios, les asigna
numero y registra

en "Libreta 'de
ficios"

Oficio Inf
Just.

[constancias
Certificadas
Oficio Inf.
Just.

Oficio Inf |
rev.

Remite a Comisario
los oficios de
Informe Previo
con Justificaciony
Constancias
Certificadas

INICIO
(oo ) Vs
Recibe Exp.,
1 4 7 Cuaderno de
—_ Amparo y
*Recibe de O.P.J. Entrega Exp., de Acto
Oficio con Elabora Caratula Cuaderno de Reclamado
Demanda de de Cuaderno Amparo y
Amparo Indirecto y Amparo Caratula fotocopias de Acto
firmaen "Libreta de Reclamado
9
ertifica
constancias que
c'gntilenen dActo
eclamado y
2 < 5 mite ety
1"
Integra Cuad. de
a Amg., %flc;g,
lemanda de Amp.
Ekggglgﬁte y Caratula, ‘COS(LIIPE, Elabora Proyecto
Exp. folia, rubirica y Cuad.de de Oficio con
entresella Amp. Informe Previo v 10
Elabora Proyecto
de Acuerdo Cuaderno
ordena elaboracion
y remision de
inform
solicitados™*
3 6 y 12
Registra demanda ) Elabora Proyecto
de Amparo en FolloacoplaS las de Oficio con.
i constancias que i
g e Rt SR
eclamado Xp. i e
Sistema certificadas’

***Para la aprobacién y formalizacién
de los oficios se siguen en lo
conducente las actividades 2 a 12 del
procedimiento de “Emisién de Oficios.
y Despacho de Exhortos”.

*Deriva del procedimiento “Recepcién de
i Posteriores”

**Para la aprobaci6n y formalizacién del

Acuerdo, se siguen en lo conducente las

5a 11 del

“Emisién de Acuerdos”.
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Obtiene Acuses de
ficios de la

Autoridad Federal
a a

y,entrega
Administrativo Acuses
Especializado

Integra Acuses de
recibo al =7

Expediente

[Acuses

Procedimiento: |Despacho de Amparo Indirecto.
. Administrativo Especializado Oficialia de Partes del .
Comisario . Secretario de Acuerdos
(Secretaria de Acuerdos) Juzgado
16 18 L 20 21
- — T
&;Reelillbe F"Pesvoﬁ%ga Coritcadas Recibe Acuses de Recibe resolucion Revisa resolucion
ust, conlas | Oficio Oficios, anota en de Autoridad de Autoridad
Const, Certificadas Just. "Libreta de Registro Federal y entrega a Federal y elabora
yentrega en O.P.J 1 de Amparos” y en Secretario de yecto de-
de Distrito” ~ {O€ig 00 sistema electronico [Acuses Acuerdos™** j{eso"de Acuerdo
Amparo|
22
19 A
: i dic

*+*Observando en lo conducente el

Administrativo
conclu)ga registro
en "Libreta de
Registro de
Amparos” y en
sistema

de

enlo el

“Emisién de Acuerdos”.
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Procedimiento: Remision de Expedientes a la Direccion del Archivo Judicial de la Ciudad de

México y Registro Publico de Avisos Judiciales.

Objetivo: Identificar y remitir los Expedientes concluidos o prescritos a la Direccion del

Archivo Judicial de la Ciudad de México y Registro Publico de Avisos
Judiciales.

Politicas y Normas de Operacion:

1.

La Direccion del Archivo Judicial de la Ciudad de México y del Registro Publico de Avisos
Judiciales es la dependencia del Tribunal Superior de Justicia de la Ciudad de México
responsable de la recepcion, organizacion, guarda, custodia y consulta de Expedientes de
asuntos concluidos o sin actividad procesal y de documentos juridicos que provengan de
los érganos judiciales y areas de apoyo a la administracion de justicia.

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

Los expedientes respecto de los cuales se haya dado cumplimiento a la sentencia y/o que
hayan prescrito, se remitiran para resguardo a la Direccién del Archivo Judicial de la Ciudad
de México y del Registro Publico de Avisos Judiciales, debidamente costurados, foliados,
rubricados y entresellados en todas y cada una de las actuaciones y resoluciones judiciales
que lo conforman.

Los paquetes de expedientes se remitiran en el Formato “Lista de Remision de Expedientes
al Archivo Judicial de la Ciudad de México y Registro Publico de Avisos Judiciales”
(FJPDNG-02), clasificados por numero de orden, ndmero de partida (expediente),
procesado, delito y fojas que conforman cada expediente. A cada grupo de expedientes
correspondera su respectivo formato el cual se elaborara en original y dos copias, de las
cuales el Juzgado conservara una como acuse de recibo.

Las remisiones de expedientes a la Direccion del Archivo Judicial de la Ciudad de México y
Registro Publico de Avisos Judiciales se registraran en la “Libreta de Remisién de
Expedientes al Archivo”, tanto manualmente como en el sistema electrénico habilitado para
estos Juzgados apartado “Libro de Remisién al Archivo, anotando:

a) Numero consecutivo;

b) Numero de partida (expediente);

c) Procesado;

d) Delito;y

e) Numero de fojas; y

f)  Numero de folio asignado por el Archivo Judicial (en el caso de devolucién

al Archivo Judicial).
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A s L - Documentos y/o
No. Area Descripcion de la actividad sistemas de apoyo
1 Administrativo Localiza los Expedientes concluidos y/o | e Expedientes
Especializado prescritos.

2 Divide y ordena los Expedientes. o Expedientes

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

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

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

6 Secretario de Acuerdos | Recibe las “Listas de Remision de | e ListasOy2C
Expedientes al Archivo Judicial de la Expedient
Ciudad de México y Registro Publico de | * FXPedientes
Avisos Judiciales” y los Expedientes.

7 Coteja que los Expedientes | o Expedientes
correspondan con lo asentado en las Listas O v 2 C
“Listas de Remision de Expedientes al e Listas Dy
Archivo Judicial de la Ciudad de México
y Registro Publico de Avisos Judiciales”.

¢Correcto?

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

MP/Juzgados Penales de Delitos no Graves/Marzo 2017

74




184 Manuales

BOLETIN JUDICIAL No. 78

Lunes 8 de mayo de 2017

s B TRIBUNAL
S SUPERIOR

DE JUSTICIA

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

DELDF PROCEDIMIENTOS
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9 Si
Firma y sella las “Listas de Remisién de | e ListasOy2C
Expedientes al Archivo Judicial de la
Ciudad de México y Registro Publico de
Avisos Judiciales”.

10 Remite las “Listas de Remisién de | e ListasOy2C
Expedientes al Archivo Judicial de la e Expedient
Ciudad de México y Registro Publico de xpedientes
Avisos Judiciales” y los Expedientes al
Administrativo Especializado.

11 Administrativo Recibe del Secretario de Acuerdos los | e ListasOy2C

Especializado

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

o Expedientes

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

12 Registra en la “Libreta de Remision de | e Libreta
Expedientes al Archivo” y forma
Paquetes de aproximandamente 50| ° Paquetes
centimetros de altura.

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

14 Comisario Recibe del Administrativo Especializado | e Libreta
la “Libreta de Remision de Expedientes Listas O v 2 C
al Archivo”, las “Listas de Remision de * Listas Dy
Expedientes al Archivo Judicial de la| e Paquetes
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No.

Area

Descripcion de la actividad

Documentos y/o
sistemas de apoyo

15

16

17

18

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

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

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

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

e ListasOy2C
e Libreta

o Paquetes

e Libreta

e Acuses

e Libreta

e Acuses

e Libreta

e Acuses
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No. Area Descripcion de la actividad D DELIETHE Vi
sistemas de apoyo
19 Administrativo Recibe la “Libreta de Remision de | e Libreta
Especializado Expedientes al Archivo” y los acuses de
las “Listas de Remisién de Expedientes | ® Acuses
al Archivo Judicial de la Ciudad de
México y Registro Publico de Avisos
Judiciales”.
20 Integra Acuses de las “Listas de| e Carpetas
Remision de Expedientes al Archivo
Judicial de la Ciudad de Meéxico y
Registro Publico de Avisos Judiciales”
en las carpetas correspondientes.
21 Coloca la “Libreta de Remision de | e Libreta
Expedientes al Archivo” en la gaveta
que corresponda.

FIN DEL PROCEDIMIENTO
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Procedimiento:

IRemisién de Expedientes a la Direccion del Archivo Judicial de la Ciudad de México y Reg

istro Publico de Avisos Judiciales.

Administrativo Especializado

Comisario

Administrativo Especializado

1

Recibe "Listas de
Remision de Exps.
al Archivo y registro

Publico de Avisos

Jud."y Exps.

12

Registra en "Libreta
de Remision de
Exps. al Archivo"y

forma paquetes

13

¥

Remite "Libreta de
Remisioén", "Listas
de Remision" y
paquetes de Exps.

|

Recibe "Libreta de
Remision", "Listas

de Remisién" y
Paquetes de Exps.

15

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

paquetes de Exps.

16

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

17

Verifica en Libreta y
en Acuses de
Listas, sellos y
firmas

18

Remite "Libreta de
Remisién" y acuses
de "Listas de
Remision”

— .

Recibe "Libreta de
Remision" y acuses
de "Listas de
Remision"

20

k.

Integra Acuses de
"Listas de
Remision" en la

carpeta Carpota
correspondiente

Coloca
Libreta en
gaveta
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Procedimiento:

Control de Firmas de Libertad bajo Caucion.

Objetivo:

Llevar el registro y control de los procesados que permanecen en libertad

provisional bajo caucién durante la substanciacién de los procesos en los
Juzgados Penales de Delitos no Graves.

Politicas y Normas de Operacion:

Este procedimiento puede derivar del Procedimiento “Registro y Custodia de Garantias” y/o
“Emisién de Sentencias”.

La “Libreta de Control de Firmas de Procesados en Libertad bajo Cauciéon” es un control
interno del Juzgado autorizada por el Juez y certificada por el Secretario de Acuerdos que
contiene:

a) Nombre del procesado;

b) Numero de partida (expediente);
c) Domicilio completo del procesado;
d) Teléfono del procesado;

e) Teléfono celular del procesado;

f) Fecha;y

g) Firma del procesado.

Cada Juzgado establece el dia de la semana en que los procesados deberan acudir a
firmar y asentar la fecha en los apartados correspondientes.

En caso de que exista en el expediente alguna notificacion pendiente de informar al
procesado, ésta se llevara a cabo siguiendo en lo conducente las actividades sefialadas en
el Procedimiento de “Notificaciones en la Sede del Juzgado”.

Si el procesado o sentenciado no acude a firmar la “Libreta de Control de Firmas de
Procesados en Libertad bajo Caucién” el dia que se sefald, se dara cuenta al Juez y vista
al Agente del Ministerio Publico adscrito al Juzgado. En caso de no presentarse para
notificarse de los autos en el expediente, se dara vista al Juez para que determine lo que en
derecho corresponda.

El Juez instruira al Secretario de Acuerdos para que inicie los procedimientos
correspondientes y notifique al procesado o sentenciado por medio del Secretario Actuario
para que justifique su ausencia; o bien ordenara a la Afianzadora presente a su fiado; o se
dara vista al Agente del Ministerio Publico adscrito al Juzgado conforme a lo dispuesto por
el articulo 574 del Cédigo de Procedimientos Penales para el Distrito Federal publicado en
el D.O.F. el 29 de agosto de 1931, segun sea el caso.
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No. Area Descripcion de la actividad D SRS
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Este procedimiento puede derivar del
Procedimiento “Registro y Custodia
de Garantias” ylo “Emision de
Sentencias”.
1 Secretario de Acuerdos | Recibe del procesado o sentenciado la| e Boleta

Boleta de situaciéon juridica y su
Identificacion Oficial.

Verifica contra el Expediente la
identidad del procesado o sentenciado
que se presenta en el local del Juzgado.

Localiza la “Libreta de Control de
Firmas de Procesados en Libertad bajo
Caucion”.

Entrega al procesado la “Libreta de
Control de Firmas de Procesados en
Libertad bajo Caucion”, para que
asiente firma y fecha.

Recibe del procesado la “Libreta de
Control de Firmas de Procesados en
Libertad bajo Caucion”.

Verifica correcto asiento de fecha y
firma por parte del procesado o
sentenciado.

Coloca la “Libreta de Control de Firmas
de Procesados en Libertad bajo
Caucion” en la gaveta que corresponda.

¢ |dentificacion
Oficial

e Expediente

¢ |dentificacion
Oficial

e Libreta

e Libreta

e Libreta

e Libreta

e Libreta

FIN DEL PROCEDIMIENTO
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Prc limi |Contro| de Firmas de Libertad bajo Caucion.

Secretario de Acuerdos

*Recibe Boleta de
situacion juridica e

Identificacion Oficial 4 6
Entrega "Libreta" a Verifica fecha y
procesado para firma del procesado
firma :-‘L.brem o senlenciadoj

2

Verifica identidad
del procesado o
sentenciado en el

Expediente

id. Oficial

Coloca
"Libreta" en
gaveta

Recibe del
procesado "Libreta”

3 Libreta
Localiza "Libreta de

Control de
Procesados en

Libertad bajo Libreta
Caucion"

*Este procedimiento puede derivar del Procedimiento “Registro y
Custodia de Garantias” y/o “Emisién de Sentencias”.
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Procedimiento: | Registro y Custodia de Garantias.

Objetivo: Registrar y custodiar los Billetes de Depdsito y Pdlizas de Fianza presentados
en los Juzgados Penales de Delitos no Graves.

Politicas y Normas de Operacién:

1. EIl deposito en efectivo para el cumplimiento de alguna obligacion procesal en razéon de
algun procedimiento, se hara por el procesado o sentenciado ante la Institucién de crédito o
Afianzadora autorizadas.

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

3. Los Billetes de Deposito seran exhibidos por el procesado o sentenciado mediante
comparecencia ante el Secretario de Acuerdos, quien los resguardara en el Seguro del
Juzgado y se registrara su ingreso en el “Libro de Registro de Certificados de Depdsito”
tanto manualmente como en el sistema electronico en el apartado “Libro de Certificados de
Depositos de Ingreso”, anotando:

a) Numero de orden (consecutivo);

b) Numero de partida (expediente);

c) Concepto;

d) Fecha de entrada;

e) Numero de Certificado de Depésito;

f) Fecha de expedicion de certificado de Depdsito;
g) Expedidor;

h) Importe que ampara el certificado de Depdsito;
i) Nombre del Beneficiario; y

j) Delito.

4. Las Pdlizas de Fianza seran presentadas por el procesado o sentenciado mediante
comparecencia ante el Secretario de Acuerdos, quien ordenara se agreguen al Expediente
y se registrara su ingreso en el “Libro de Registro de Pdlizas de Fianza” tanto manualmente
como en el sistema electronico habilitado para estos Juzgados en el apartado “Libro de
Control de Fianzas”, anotando:

a) Numero de orden (consecutivo);
b) Numero de partida (expediente);
c) Concepto;

d) Fecha de entrada;

e) Numero de Pdliza de Fianza;
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Fecha de expedicidn de certificado de Dep6sito;
Afianzadora;

Importe que ampara la Pdliza de Fianza;
Nombre del Beneficiario;

Delito; y

Observaciones.
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No. Area Descripcion de la actividad D CEITHELED 170
sistemas de apoyo
1 Secretario de Acuerdos | Recibe del procesado o sentenciado su | e |dentificacion
Identificacion Oficial, asi como el Billete Oficial
de Depdsito o Pdliza de Fianza. e Billete de
Depdsito
e Pdliza de Fianza
2 Verifica contra el Expediente la| e Expediente
identidad del procesado o sentenciado | Identificacidn
que se presenta en el local del Juzgado. Oficial
3 Levanta la comparecencia y requiere al | ¢ Comparecencia
procesado o sentenciado que asiente su
firma.
4 Asienta su firma en la Comparecencia | e Comparecencia
firmada por el procesado o sentenciado.
5 Regresa al procesado o sentenciado su | e I|dentificacion
Identificacion Oficial. Oficial
6 Elabora el Proyecto de Acuerdo que | e Proyecto de
tiene por recibido el Billete de Depdsito Acuerdo
o Pdliza de Fianza siguiendo en lo
conducente las actividades 6 a 10 del
Procedimiento de “Emision de
Acuerdos”.
7 Remite al Administrativo Especializado | e Billete de
el Billete de Depdsito o Pdliza de Fianza Deposito
para su registro. « Poliza de Fianza
8 Administrativo Recibe el Billete de Depodsito o Pdliza | e Billete de
Especializado de Fianza. Deposito
e Pdliza de Fianza
9 Registra el Billete de Depédsito o la| e Billete de
Pdliza de Fianza en el ‘“Libro de Deposito
Registro de Certificados de Depdsito” o . ;
en el “Libro de Registro de Pdlizas de * P.ollza de Fianza
Fianza” y en el Sistema, segun sea el | ® Libros
caso. e Sistema
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No. Area Descripcion de la actividad D DETIETHED Vi
sistemas de apoyo
10 Remite al Secretario de Acuerdos el | o Billete de
Billete de Deposito o Pdliza de Fianza. Depésito
e Pdliza de Fianza
11 Secretario de Acuerdos | Coloca el Billete de Depdsito en el | e Billete de
seguro del Juzgado y ordena al Pasante Depdsito

de Derecho glosar al Expediente la
Pdliza de Fianza.

e Pdliza de Fianza

12

13

Pasante de Derecho

Costura al Expediente el Acuerdo, la
Poliza de Fianza; folia, rubrica y
entresella.

Coloca el Expediente en la gaveta que
corresponda.

A partir de este punto, para su
entrega o devolucion, se observa el
Procedimiento “Entrega y Devolucién
de Garantias”.

o Expediente

o Expediente

FIN DEL PROCEDIMIENTO

MP/Juzgados Penales de Delitos no Graves/Marzo 2017

85




195

Lunes 8 de mayo de 2017 BOLETIN JUDICIAL No. 78 Manuales

| TRIBUNAL
SUPERIOR MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

DE JUSTICIA
DEL DF PROCEDIMIENTOS

Procedimiento: IRegistro y Custodia de Garantias.

Secretario de Acuerdos

Administrativo Especializado Secretario de Acuerdos Pasante de Derecho

Recibe
Identificacion
Oficial, Billete de
Depdsito o Pdliza

de Fianza

l 8
l 5 Recibe Billete de
Depésito o Pdliza de

Regresa a Fianza
procesado o

sentenciado su
Identificaciol
fic

Polizade
Fianza
Billete de
Dposito

l 1
v 12

Coloca Billete de
Depdsito en el
seguro del Juzgado

Polizade
Fianza
Billete de
Deposito

Costura al Exp. el
Péliza de Acuerdo, la Péliza
Fianza de Fianza; folia,

- 2 Oficial y ordena glosar la
i i Billete de i
Pdliza de Fianza Dposito rubrica y entresella Exp
Verifica contra Exp.
laidentidad del 9
procesado o A
sentenciado Registra Billete de Dep.|
6 o Poliza de Fianza en
"Libro de Cert. de
Dep." o "Libro de Péliza de
Elabora Proy. de Polizas" y en Sistema Fianza
Coloca

- 3 Acdo. de recepcion
del Billete de Dep. o

Levanta " - .
comparecencia y Poliza de Fianza*  [proy e
requiere a Acdo.

procesado o

sentenciado asiente |c—
firma P 10
7

Remite Billete de
Depésito o Poliza de

Expediente

en gaveta

f 4 Remite Billete de .
3 3 Depésito o Péliza de —5z—r Fianza
Asienta su hrma en Fianza para su Fianza
comparecencia registro

firmada por

procesado o 5o
sentenciado

*Siguiendo en lo conducente las **A partir de este punto, para su entrega o
ivi devolucién, se observa el Procedimiento
“Entrega y Devolucion de Garantias”.

ades 6 a 10 del Procedimiento de
“Emisién de Acuerdos”.
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Procedimiento: |Entrega y Devolucion de Billetes de Deposito.

Objetivo: Entregar al solicitante, beneficiario o depositante, los Billetes de Depdsito
puestos bajo la guarda y custodia de los Juzgados Penales de Delitos no
Graves.

Politicas y normas de operacion:

1. Este Procedimiento deriva del Procedimiento de “Registro y Custodia de Garantias” e inicia
una vez que obra en autos la orden de entrega del Billete de Depdsito o cancelacion de la
Poliza de Fianza, segun sea el caso.

2. La cancelacion de una Pdliza de Fianza se efectuara, una vez concluido el procedimiento
penal de delito no grave, mediante oficio del Juzgado dirigido a la Afianzadora
correspondiente, siguiendo en lo conducente el Procedimiento de “Emision de Oficios y
Despacho de Exhortos”.

3. Los Billetes de Depdsito vinculados con los procesos penales de delitos no graves, se
entregaran al procesado o sentenciado u ofendido previa acreditacion de su legitimacion y
el cumplimiento de la normatividad aplicable.

4. EIl procesado o sentenciado u ofendido, asentara la Razén de Entrega del Billete de
Depdsito correspondiente, anotando su nombre completo, los datos del nimero de billete, la
cantidad, fecha y hora en que se asienta la Razon, datos de su identificacion, clase, niumero
y quién la expide, que en ese acto recibe el Billete de Depdsito, estampando su firma y
huella digital del pulgar derecho.

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

6. La entrega del Billete de Depdsito se registrara tanto manualmente en el “Libro de Registro
de Certificados de Deposito”, en la “Libreta de Salidas de Certificados de Depdsito”, como
en el sistema electronico habilitado para estos Juzgados apartado “Libro de Certificado de
Depdsito de Egresos” anotando, segun corresponda:

a) Numero de folio del Libro de Registro;

b) Secretaria;

c) Nombre y personalidad de quien recibe el Billete de Dep6sito;
d) Autoridad que entrega;

e) Numero del Billete de Deposito y cantidad que ampara;

f) Fecha de emisién y fecha de entrega del Billete de Dep6ésito;
g) Firma de quien recibe;
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h) Firma del Juez; y

i)

Firma del Secretario de Acuerdos.

PROCEDIMIENTOS

7. EIl Secretario de Acuerdos revisara la identificacion oficial vigente con fotografia que
presenten los solicitantes para la entrega o devolucion de un Billete de Depdsito, la cual
también cotejara con sus rasgos fisondmicos y conservara fotocopia de la misma.
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No. Area Descripcion de la actividad D SELTAEE A
sistemas de apoyo
Este Procedimiento deriva del
Procedimiento de “Registro vy
Custodia de Garantias” e inicia una
vez que obra en autos la orden de
entrega del Billete de Deposito.

1 Secretario de Acuerdos |Localiza el Expediente donde se ha| e Expediente
solicitado la entrega de Billete de
Depdsito.

2 Requiere al procesado o sentenciado u| e Identificacion
ofendido, una Identificacion Oficial Oficial
vigente con fotografia.

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

4 Verifica identidad del procesado o| e Expediente
sentenciado u ofendido. e

o Identificacion
Oficial
ildentificado?

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

6 Si
Requiere al procesado o sentenciado u| e Razon
ofendido asiente y firme Razén de
Entrega y estampe su huella digital del
pulgar derecho.

7 Recibe Razén de Entrega firmada y| e Razon
extrae el Billete de Depoésito del seguro « Billete d
del Juzgado. nete de

Depdsito

MP/Juzgados Penales de Delitos no Graves/Marzo 2017

89




Lunes 8 de mayo de 2017

BOLETIN JUDICIAL No. 78

Manuales

199

0

| TRIBUNAL
/' SUPERIOR
DE JUSTICIA

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

PROCEDIMIENTOS

No. Area Descripcion de la actividad D SELIEINE i
sistemas de apoyo
8 Remite al Administrativo Especializado| e Expediente
Expediente, Razon y Billete de Depdsito. | | Razén
o Billete de
Depdsito
9 Administrativo Registra los rubros que correspondan en| e Libro
Especializado el “Libro de Registro de Certificados de | | Libreta
Depdsito”, en la “Libreta de Salidas de
Certificados de Dep6sito” y en el sistema| ¢ Sistema
electronico y obtiene fotocopia de la| , |4entificacién
Identificacion Oficial. Oficial C
10 Remite el Expediente, Razon, Billete de| o Expediente
Deposito, Identificacion Oficial vigente y| | Raz6n
“Libreta de Salidas de Certificados de .
Deposito” al Juez. ¢ Billete de
Deposito
e Libreta
¢ |dentificacion
Oficial
11 Juez Recibe el Expediente, Razdn, Billete de| e Expediente
Depésito, Identificacion Oficial vigente y « Razén
“Libreta de Salidas de Certificados de
Depdsito”. o Billete de
Deposito
e Libreta
¢ |dentificacion
Oficial
12 Confirma la identidad del procesado o| e Expediente
sentenciado u ofendido para recibir el .
Billete de Deposito. * Razon
o Billete de
Depdsito
e Libreta
¢ |dentificacion
Oficial
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Documentos y/o

No. Area Descripcion de la actividad "
sistemas de apoyo
13 Firma la “Libreta de Salidas de| e Expediente
Certificados de Dep6sito” y la Orden de e Razén
Pago en el Billete de Deposito y regresa azo
documentacion al  Secretario de| e Billete de
Acuerdos. Depdsito
e Libreta
¢ |dentificacion
Oficial
14 Secretario de Acuerdos |Recibe y firma la “Libreta de Salidas de| e Expediente
Certificados de Depésito” y la Orden de  Razé
Pago en el Billete de Depésito. azon
o Billete de
Depdsito
o Libreta
¢ I|dentificacion
Oficial
15 Coloca el sello del Juzgado en la “Libreta| e Libreta
de Salidas de Certificados de Depodsito”, « Billete d
asi como en la Orden de Pago del Billete DI ete .te
de Deposito. epostio
16 Requiere al procesado o sentenciado u| e Libro
ofendido asiente su firma de recibo en el e Libret
rubro que corresponda del “Libro de loreta
Registro de Certificados de Deposito” y
en la “Libreta de Salidas de Certificados
de Depdsito”.
17 Entrega el Billete de Depésito y la| e Billete de
Identificacion Oficial al procesado o Depésito

sentenciado u ofendido.

¢ |dentificacion
Oficial
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20

21

22

Especializado

de la Identificacion Oficial.

Costura al Expediente la Razbon y la
fotocopia de Identificacion Oficial; folia,
rubrica y entresella.

Ingresa al Sistema electronico apartado
“Libro de Certificado de Deposito de
Egresos” y registra los rubros relativos a
la salida del Billete de Depésito.

Coloca el Expediente en la gaveta que
corresponda.

DEL DF PROCEDIMIENTOS
No Area Descripcion de la actividad PEEITTETIED P
: sistemas de apoyo
18 Remite al Administrativo Especializado el| e Expediente
Expediente, la Razén y fotocopia de la e Razé
Identificacion Oficial. azon
¢ Identificacion
Oficial C
19 Administrativo Recibe Expediente, Razbn y fotocopia| e Expediente

e Razén

¢ Identificacion
Oficial C

o Expediente

e Sistema

o Expediente

FIN DEL PROCEDIMIENTO
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Procedimiento: |Entrega y devolucion de Billetes de Deposito.

Secretario de Acuerdos Administrativo Especializado

( Nnicio ) l 4

Verifica identidad
del procesado,  [Tid_Oficial
y 1 sentenciado u
“Localiza ofendido
Expediente donde ’ L)
se solicita entrega Recibe Razén de Regi "
egistra en "Libro "
deDE:ths?(:e = Entrega firmada y ge rTe istro de = S(I;“:i';a
X " ert. de Dep. g
extrae Billete de Libenta e Silidas ©)
Deposito del seguro de Cert. de Dep." y [ Libreta
del Juzgado en sistema Tibro
¢Identificado?
2
Requiere al
procesado u Devuelve al
ofendido una
Identificacion  [1a. Oficial p’f’ces.ag"'
Oficial vigente sentenciado U
ofendido la 1. [3 ool
Oficial
! 8 10
Remite Exp.,
Remite Expediente, Razén, Billete de
Razén y Billete de Dep., Id. Oficial y
Depoésito "Libreta de Salidas

de Cert.de Dep."

3 Si l 6

Revisa en Exp. Requiere al
SO|ICI(!.Id y procesado,
resolucion de sentenciado u

disposicion de ofendido firme
Billete de Depésito | = Razon Razon

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

DEL DF
Procedimiento: IEntrega y devolucién de Billetes de Depésito.
Juez Secretario de Acuerdos Administrativo Especializado

1

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

Dep."

12

\d. Oficial

Confirma identidad
de procesado o
sentenciado u
ofendido para
recibir Billete

13

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

Billete de Dep.

Id. Oficial

Billete de
Deposito

14

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

15

Sella en "Libreta de

Salidas de Cert.de

Dep."y en Orden de

Pago en Billete de
Dep.

v

Requiere a
procesado o
sentenciado u
ofendido firme en
"Libro" y "Libreta"

Billete de
Depésito

v 17

Entrega Billete de
De

Identificacion
Ofiacial a
procesado o

Remite Expediente,
Razon y fotocopia

de Identificacion

Oficial

Id. Oficial

ﬁ 19

Recibe Expediente,

Razon y fotocopia

de Identificacion
Oficial

k.

Costura Exp.,
Razon y fotocopia
de Id. Oficial, folia,

rubrica y entresella | Exp.

21

Ingresa y registra
en sistema "Libro
de Cert. de Dep. de

Egresos" la salida
de Billete de Dep. | Sistema

Coloca
Exp.en
gaveta
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I1l. FORMATOS
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DEL DF FORMATOS
Folio:
Sello y Firma Sala
FECHA:

OFICIALIA DE PARTES COMUN PARA SALAS
DEL TRIBUNAL SUPERIOR DE JUSTICIA

DEL D.F.
PENAL
JUZGADO: ] CAUSA N°: /
N° DE AVERIGUACION:
SENTENCIADO: FECHA AUTO DE ADMISION:
% FECHA DE RESOLUCION
= RECURRIDA:
o
£ OFENDIDO: )
2 TIPO DE RESOLUCION
< RECURRIDA:
< QO =
-
<<=
T
<= g DELITO: APELANTE(S):
£ 4= TRAMITE:
Sz =
200
SO0
PN TOTAL ANEXOS:
(EXISTE ANTECEDENTE? (SI) (NO)
TIPO DE ANTECEDENTE:
SALA DE ANTECEDENTE:
Elaboro Autorizo
(Nombre y Firma) (Nombre y Firma)
IMPRESION ACUSE
FJPDNG-01
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DE JUSTICIA
DEL DF FORMATOS
Folio: (1)
Sello y Firma Sala
FECHA: (2)

OFICIALIA DE PARTES COMUN PARA SALAS
DEL TRIBUNAL SUPERIOR DE JUSTICIA

DEL D.F.
PENAL
JUZGADO: _ (3) CAUSA N*: (4) /
N° DE AVERIGUACION:
SENTENCIADO: FECHA AUTO DE ADMISION:
(5) (10)
©n FECHA DE RESOLUCION
=) RECURRIDA:
& (11)
~ OFENDIDO:
= (6) TIPO DE RESOLUCION
P RECURRIDAEIZ
< Ll
- 8 = (12)
<<z
NP0~
= N = < 7
<=2g¢ DELITO: ) RECURRENTEéS):
£2% TRAMITE: 8) (13)
Sz =
200
©00
e TOTAL ANEXOS: 9)
(EXISTE ANTECEDENTE? (SI) (NO) (1 4) sello del luzgado
TIPO DE ANTECEDENTE: (19)
SALA DE ANTECEDENTE: ( 1 65
Elaboro Autorizé
(17) (18)
(Nombre y Firma) (Nombre y Firma)
IMPRESION ACUSE
FJPDNG-01
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DESCRIPCION DEL FORMATO

Nombre Asignacion de Sala.

Clave FJPDNG-01

Llevar el control y registro pormenorizado de las Salas que
Objetivo conoceran y resolveran los recursos interpuestos en contra

de los actos y resoluciones del Juzgado.

Administrativo Especializado de la Secretaria de Acuerdos

Elabora
que corresponda.
Numero de tantos Original y dos copias.
Distribucion Secretaria de Acuerdos que corresponda.
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DESCRIPCION DE LLENADO

No. CONCEPTO SE DEBE ANOTAR

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

(2) |Fecha: Fecha en que se enviard el Formato a la Oficialia de

Partes Comun.

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

(4) |Partida (Expediente): El nimero que le correspondié conforme al registro en el

Libro de Gobierno.

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

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

(7) |Delito: El tipo de delito que se persigue.

(8) |Tramite: El tipo de recurso que se substancia (apelacion) asi

como los efectos en que fue admitido el recurso

interpuesto (devolutivo o ambos efectos)

(9) |Total de anexos: El total de anexos que integran el recurso (causa

(expediente), testimonio, documentos, etcétera).

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

admitido el recurso.

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

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

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

Juzgado, Oficialia de Partes).
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Expedientes que

remite con esta fecha al Archivo Judicial de

conformidad con lo que dispone el articulo de la Ley

Organica del Tribunal Superior de Justicia del Distrito Federal.

NUM. DE NUM. DE FOJAS DEL
ORDEN CAUSA NOMBRE DELTO EXPEDIENTE
FJPDNG-02

MP/Juzgados Penales de Delitos no Graves/Marzo 2017 101




Lunes 8 de mayo de 2017

BOLETIN JUDICIAL No. 78

Manuales

21

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

DEL DF FORMATOS
Expedientes que (1)
remite con esta fecha al Archivo Judicial de
conformidad con lo que dispone el articulo (2) de la Ley
Organica del Tribunal Superior de Justicia del Distrito Federal.
e | e souse
(3) (4) (5) (6) (7)
FJPDNG-02
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DESCRIPCION DEL FORMATO

Lista de Remision de Expedientes a la Direccion del
Nombre Archivo Judicial de la Ciudad de México y Registro

Publico de Avisos Judiciales.

Clave FJPDNG-02

Remitir a la Direccién del Archivo Judicial de la Ciudad de
México y Registro Publico de Avisos Judiciales, para
Objetivo resguardo aquellos expedientes respecto de los cuales se

haya dado cumplimiento a la sentencia y/o que hayan

prescrito.
Numero de tantos Original y dos copias.
Distribucion Secretaria de Acuerdos que corresponda.
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DESCRIPCION DE LLENADO
No. CONCEPTO SE DEBE ANOTAR
(1) |Juzgado: El Juzgado Penal de Delitos no Graves que remitira los
expedientes.
(2) |Fundamento: Fundamento legal que servira de sustento para el

depdsito y archivo de los expedientes que sean

remitidos.

©)

Numero de orden:

El numero progresivo de cada uno de las Causas
(Expedientes) que se remitiran a la Direccién del Archivo
Judicial de la Ciudad de México y Registro Publico de

Avisos Judiciales.

Numero de causa

(expediente):

El nimero que le correspondié conforme al registro en el

Libro de Gobierno.

Nombre:

El nombre del procesado o sentenciado en el proceso.

Delito:

El tipo de delito que se persigue.

Fojas del Expediente:

El nimero de fojas que integran cada uno de los

Expedientes remitidos.
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DE JUSTICIA MANUAL DE ORGANIZACION
DELDF PRESENTACION

|. PRESENTACION

El presente Manual de Organizacién de los Juzgados Penales de Delitos No
Graves del Tribunal Superior de Justicia de la Ciudad de México, establece en
forma ordenada y sistematica las atribuciones y funciones especificas de los
servidores publicos adscritos a las areas que conforman dichos 6rganos
jurisdiccionales, asi como las relaciones de autoridad que permiten la correcta
interaccion entre ellos, para el 6ptimo desarrollo de la actuaciéon que les atribuye

la normatividad aplicable.

Contiene una visién general y ordenada de la informacion basica de la
organizacion y funcionamiento de los citados Juzgados Penales de Delitos No
Graves de esta entidad; mostrando cronoldégicamente su evolucién y situacion
actual, describiendo sus antecedentes, marco juridico y administrativo que les
rige, definiendo su mision, visién, valores y objetivo asi como su estructura
organica, organigrama, atribuciones y funciones por nivel jerarquico y grado de

autoridad y responsabilidad.

En su elaboracién, participaron los Jueces Penales de Delitos No Graves con la
coordinacion de la Direccidon Ejecutiva de Planeacion, a través de su Direccion
de Normatividad y Modernizacién de los Procesos Administrativos de la Gestion
Judicial, quedando descritas las funciones de sus unidades administrativas que
sustentan la funcién jurisdiccional, como referencia para el mejor
aprovechamiento de los recursos y el desarrollo de las funciones que deben

desarrollar.
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Adicionalmente, este Manual fortalece las acciones de transparencia al permitir
que, ademas de los servidores publicos, cualquier persona tenga acceso a esta

informacién una vez aprobada y difundida publicamente por los medios oficiales.

Por lo anterior, el presente Manual de Organizacién de los Juzgados Penales de
Delitos No Graves del Tribunal Superior de Justicia de la Ciudad de México, se
constituye como una herramienta util de orientacién e informacién, con la cual se
contribuye a fortalecer la autonomia institucional en el marco de la organizacion
politca de la Ciudad de México, transparencia y certeza juridica en el
desempefio de los servidores publicos, asi como para la revision de su actuacion
por parte de los 6rganos de vigilancia y disciplina, asegurando el régimen de

control y responsabilidades.

Sustituye en la parte que le es aplicable, al “Manual de Organizacion de
Juzgados de Primera Instancia y Juzgados de Paz en Materia Penal del Tribunal
Superior de Justicia del Distrito Federal” aprobado por el Consejo de la
Judicatura de la Ciudad de México el 11 de junio de 2008 por Acuerdo 12-
37/2008.
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II. ANTECEDENTES

La Ley Orgénica de los Tribunales de Justicia del Fuero Comun del Distrito y
Territorios Federales, publicada en el Diario Oficial de la Federacion el 29 de
enero de 1969, estableci6 como jueces de primera instancia, entre otros, a los
jueces de paz en materia penal y a los jueces mixtos menores; estableciendo
que en el Partido Judicial de México habria un juez penal mixto por cada
demarcacién de policia y en cada uno de los partidos judiciales foraneos, al

menos un juez menor con jurisdiccién mixta.

Dicha clasificacion evolucioné en el tiempo a través de diversos decretos
modificatorios y el 29 de enero de 1996, se publicé en la Gaceta Oficial del
Distrito Federal la actual Ley Organica del Tribunal Superior de Justicia del
Distrito Federal (ahora Ciudad de México); disponiendo la existencia, entre otros,
de los Juzgados de Paz en Materia Penal y definiendo su organizacion interna y

competencia por territorio y tipo de penalidad.

El 11 de junio de 2008, el Consejo de la Judicatura de la Ciudad de México
emiti6 el Acuerdo 12-37/2008 aprobando el “Manual de Organizacién de
Juzgados de Primera Instancia y Juzgados de Paz en Materia Penal’ y el
“Manual de Procedimientos de Juzgados de Primera Instancia y Juzgados de

Paz en Materia Penal’.

El 10 de septiembre de 2009 se publicaron diversos decretos en la antes citada
Gaceta, entre ellos, reformas a la Ley Organica del Tribunal Superior de Justicia
del Distrito Federal, estableciéndose competencia a los Juzgados de Paz en
materia Penal para la atencion de los delitos no graves asi definidos por la ley

penal.
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Por Decreto posterior publicado en dicha Gaceta de esta entidad el 18 de marzo
de 2011, se modifico el articulo 72 y se adiciond el 72 Bis de la Ley Organica del
Tribunal Superior de Justicia del Distrito Federal cambiando la denominacion de
Juzgados de Paz en Materia Penal, a Juzgados Penales de Delitos no Graves,

estableciendo su entrada en vigor a partir del 27 de enero de 2012.

El 22 de julio de 2013 se publicé en la multicitada Gaceta, el Decreto por el que
se expide el Codigo de Procedimientos Penales para el Distrito Federal, cuyo
Articulo 4 establecid la aplicacién de los principios del proceso penal acusatorio y
oral; mientras que sus Articulos Transitorios dispusieron, el Primero, su inicio de
vigor a partir del 1 de enero de 2015 respecto de delitos culposos y los
perseguibles por querella de parte ofendida, a partir del 16 de julio de 2015 para
delitos no graves y desde el 15 de junio de 2016 para todos los delitos vigentes
en esta entidad, el Segundo Transitorio abrogé al Codigo de Procedimientos
Penales para el Distrito Federal publicado en el Diario Oficial de la Federacion el
29 de agosto de 1931 y el Cuarto Transitorio establecié que los procedimientos
penales iniciados con anterioridad o que se estuvieren substanciando conforme

con el referido Cédigo de 1931, deberian tramitarse hasta su conclusion.

En dicho marco, mediante Acuerdo 14-07/2014, emitido en sesién de fecha 11
de febrero del 2014, el Pleno del Consejo de la Judicatura autorizé el “Dictamen
de Estructura Organica Tipo de los Juzgados Penales de Delitos No Graves del
Tribunal Superior de Justicia del Distrito Federal” No. TSJ-JD14/2014,

considerando una estructura tipo para 39 Juzgados.
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Con fecha 20 de agosto de 2014, se publicé en la Gaceta Oficial del Distrito
Federal el Decreto por el que se declara la incorporacion del Sistema Procesal
Penal Acusatorio y del Cédigo Nacional de Procedimientos Penales al Orden
Juridico del Distrito Federal, por hechos que ocurran a partir del 16 de enero de
2015 para delitos culposos y los perseguibles por querella o acto equivalente de
parte ofendida y desde el 16 de junio de 2016 para los demas delitos. Se dispuso
también que los procedimientos penales iniciados con anterioridad a la entrada
en vigor del Cdédigo Nacional de Procedimientos Penales, se substanciarian
conforme con el Cdédigo de Procedimientos Penales para el Distrito Federal
publicado el 29 de agosto de 1931 y que no procederia la acumulacion de
procesos cuando el procedimiento ya estuviere iniciado o se estuviere tramitando
conforme con el referido Cddigo de Procedimientos Penales de 1931, aunque
con posterioridad se denunciaren hechos que debieran ser investigados bajo la

vigencia del actual Cédigo Nacional de Procedimientos Penales.

Para dar cumplimiento a lo anterior, el 25 de noviembre de 2014 el Consejo
aprobo el Acuerdo 17-51/2014 por el cual se extinguieron 16 Juzgados del
Distrito Federal en Materia Penal de Delitos No Graves, a efecto de optimizar
limitaciones presupuestales y seleccionar Jueces para el nuevo Sistema de
Justicia Penal Acusatorio por lo que, los asuntos de los que estaban conociendo
bajo el imperio del Cédigo de Procedimientos Penales de 1931, se distribuyeron
entre los Juzgados Penales de Delitos No Graves que seguirian operando de
forma escrita, para atenderlos hasta su conclusion; aprobandose mas adelante la
Guia para su cierre y autorizandose la prérroga para su extincion a partir del 16
de abril de 2015, segun lo dispuesto en el Acuerdo 66-54/2014, emitido en

sesion de fecha 08 de diciembre de 2014.
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El 30 de junio del 2015, mediante acuerdo 28-29/2015, el Pleno del Consejo de la
Judicatura del Distrito Federal, aprobé un nuevo “Dictamen de Reestructura
Organica Tipo de los Juzgados Penales de Delitos No Graves del Tribunal Superior
de Justicia del Distrito Federal’, No. TSJ-JD14-2015, reduciéndose a 23 los

Juzgados Penales de Delitos No Graves.

Posteriormente, por Acuerdo 36-11/2016, emitido por el Pleno del Consejo de la
Judicatura, en sesién de fecha 01 de marzo del 2016, se determiné la extincién de
15 Juzgados de la Ciudad de México en materia Penal de Delitos No Graves, como
parte de las acciones necesarias para transitar al Nuevo Sistema Procesal Penal
Acusatorio, en el marco de la Segunda Etapa para la implementacién de la Reforma

Constitucional en materia penal.

En este contexto, mediante Acuerdo 53-26/2016, de fecha 14 de junio del 2016, se
autorizé el “Dictamen de Reestructura Organica Tipo de los Juzgados Penales de
Delitos No Graves del Tribunal Superior de Justicia de la Ciudad de México” No.
TSJ-JD14-2016, reduciéndose a 8 los Juzgados de Penales de Delitos No Graves
encargados de conocer, bajo la formalidad escrita, los procedimientos penales de
delitos no graves que deban substanciarse hasta su conclusiéon conforme con el
Cdodigo de Procedimientos Penales para el Distrito Federal publicado en el Diario
Oficial de la Federacion el 29 de agosto de 1931; en cumplimiento a lo establecido
en el Articulo Cuarto Transitorio del Decreto por el que se expide el Cddigo de
Procedimientos Penales para el Distrito Federal, publicado en la Gaceta Oficial del
Distrito Federal el 22 de julio de 2013; asi como a la Declaratoria Segunda, parrafos
quinto y sexto del Decreto por el que se declara la incorporacién del Sistema
Procesal Penal Acusatorio y del Cddigo Nacional de Procedimientos Penales al
Orden Juridico del Distrito Federal, publicada en la citada Gaceta el 20 de agosto de

2014.
MO / Juzgados Penales de Delitos No Graves /Marzo 2017 7

MANUAL DE ORGANIZACION
ANTECEDENTES




222 Manuales BOLETIN JUDICIAL No. 78 Lunes 8 de mayo de 2017

6 TRIBUNAL

= SUPERIOR ]

DE JUSTICIA MANUAL DE ORGANIZACION
DELDF MARCO JURIDICO

1. MARCO JURIDICO

1. Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos.
Articulo 21, parrafo tercero y 122, Inciso A, fraccién | parrafo primero, y
fraccion V.
Fecha de publicacion en el Diario Oficial de la Federacion el 05 de febrero
de 1917, ultima reforma publicada en el Diario Oficial de la Federacion el
15 de agosto del 2016.

2. Convencion Americana sobre Derechos Humanos. “Pacto de San José de
Costa Rica”.
Adopcién: 22 de noviembre de 1969, entrada en vigor internacional: 18 de
julio de 1978.
Publicacion de Aprobacion: DOF del 09 de enero de 1981
Fecha de entrada en vigor para México: 24 de marzo de 1981.
Promulgacion: DOF del 07 de mayo de 1981.

3. Estatuto de Gobierno del Distrito Federal.
Articulos 1, 8, fraccion lll, 76 y 83.
Fecha de publicacién en el Diario Oficial de la Federacion el 26 de julio de
1994, ultima reforma publicada en el Diario Oficial de la Federacion el 27
de junio del 2014.

4. Cddigo de Procedimientos Penales para el Distrito Federal.
Articulo Transitorio Tercero.
Fecha de publicacion en el Diario Oficial de la Federacion el 29 de agosto
de 1931, ultima reforma publicada en la GODF el 10 de enero del 2014.
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5. Decreto por el que se declara la incorporacion del Sistema Procesal Penal
Acusatorio y del Codigo Nacional de Procedimientos Penales al Orden
Juridico del Distrito Federal.

Declaratoria Segunda, parrafo quinto.
Fecha de publicacion en la Gaceta Oficial del Distrito Federal el 20 de
agosto de 2014.

6. Ley Organica del Tribunal Superior de Justicia del Distrito Federal.
Articulos 1°, 2 fraccion 1l, 48, 49, 58, 62, 63, 72, 72 Bis, 195, 201
fracciones | y XXII.

Fecha de publicacion en el Diario Oficial de la Federacion el 07 de febrero
de 1996, ultima reforma publicada en la Gaceta Oficial del Distrito Federal
el 20 de agosto del 2015.

7. Ley de Transparencia, Acceso a la Informacién Publica y Rendicion de

Cuentas de la Ciudad de México.

Articulo 24 fraccion | y 121 fraccion I.

Fecha de publicacion en la Gaceta Oficial de la Ciudad de México el 06 de
mayo de 2016.

8. Reglamento Interior del Consejo de la Judicatura del Distrito Federal.

Articulo 1, 6 y 10 fracciones |, X y XXIX.
Fecha de publicacién en el Boletin Judicial del Tribunal Superior de
Justicia del Distrito Federal el 19 de noviembre del 2009, ultima reforma
publicada en el Boletin Judicial el 13 de junio de 2014.

9. Acuerdos emitidos por el Pleno del Consejo de la Judicatura de la Ciudad

de México.
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e Acuerdo 12-37/2008, de fecha 11 junio del 2008.
Se aprobd el “Manual de Organizacion de Juzgados de Primera
Instancia y Juzgados de Paz en Materia Penal’ y el “Manual de
Procedimientos de Juzgados de Primera Instancia y Juzgados de Paz

en Materia Penal’.

e Acuerdo 16-03/2012, de fecha 17 de enero del 2012.
Se establecen las medidas con motivo de la entrada en vigor de la
reforma al articulo 72 de la Ley Organica del Tribunal Superior de

Justicia del Distrito Federal.

e Acuerdo 14-07/2014, de fecha 11 de febrero del 2014.
Se aprueba el documento denominado “Dictamen de Estructura
Organica Tipo de los Juzgados Penales de Delitos No Graves del
Tribunal Superior de Justicia del Distrito Federal’ No. TSJ-JD14/2014.

e Acuerdo 58-40/2014, de fecha 23 de septiembre del 2014.
Se autoriza la continuaciéon del proyecto de capacitacion para el
segundo Proceso de Seleccion de Jueces del Distrito Federal en
materia Penal que integraran la primer etapa de implementacion de la
Reforma Constitucional en materia Penal.

e Acuerdo 17-51/2014, de fecha 25 de noviembre de 2014.

Se extinguen 16 Juzgados del Distrito Federal en Materia Penal de

Delitos No Graves.
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Acuerdo 66-54/2014, de fecha 08 de diciembre del 2014.

Se someten a consideracion diversos requerimientos para la
transicion al Proceso Penal Acusatorio, a efecto de dar cumplimiento
al “Decreto por el que se declara la incorporacion del Sistema
Procesal Penal Acusatorio y del Cédigo Nacional de Procedimientos

Penales al orden juridico del Distrito Federal”.

Acuerdo 28-29/2015, de fecha 30 de junio del 2015.

Se aprueba el documento denominado “Dictamen de Reestructura
Orgéanica tipo de los Juzgados Penales de Delitos No Graves del
Tribunal Superior de Justicia del Distrito Federal” No. TSJ-JD14-2015.

Acuerdo 43-08/2016, de fecha 09 de febrero del 2016.
Se cambia la denominacion de Distrito Federal por Ciudad de México
en todo el cuerpo normativo del Poder Judicial de la Ciudad de

México.

Acuerdo 36-11/2016, de fecha 01 de marzo del 2016.
Se autoriza el documento denominado “Lineamientos para el
Procedimiento a seguir en el proceso de entrega recepcion de los

Juzgados Penales que habran de extinguirse”.

Acuerdo 53-26/2016, de fecha 14 de junio del 2016.

Se autoriza el documento denominado “Dictamen de Reestructura
Organica tipo de los Juzgados Penales de Delitos No Graves del
Tribunal Superior de Justicia de la Ciudad de México” No. TSJ-JD14-
2016.
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IV. MISION, VISION Y VALORES
Mision:

Impartir Justicia pronta, expedita, gratuita, completa, imparcial, transparente,
confiable, a través de la resolucion de procedimientos de naturaleza penal de
delitos no graves bajo la formalidad escrita, contribuyendo con ello a garantizar

la paz social y la prevalencia del estado de derecho en la Ciudad de México.

Vision:

Generar en los justiciables una percepcion de confiabilidad y seguridad en virtud
de la correcta y oportuna imparticion de justicia; y lograr el reconocimiento social
como o6rgano jurisdiccional probo y respetuoso de la ley y de los principios que

rigen su actuacion.

Valores:
Probidad, eficiencia, eficacia, excelencia, responsabilidad, transparencia y

compromiso social.
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V. OBJETIVO DEL AREA

Contribuir al logro de la paz social y respeto a los derechos humanos impartiendo
justicia pronta, expedita, gratuita, imparcial, transparente y confiable mediante la
resolucion de procedimientos de naturaleza penal de delitos no graves del orden
comun, garantizando la prevalencia del Estado de Derecho y la atencién 6ptima a

los justiciables, en congruencia con las metas institucionales.

Conocer bajo la formalidad escrita, los procedimientos penales de delitos no graves
que deban substanciarse hasta su conclusion conforme al Cédigo de Procedimientos
Penales para el Distrito Federal, publicado en el Diario Oficial de la Federacién el 29
de agosto de 1931; en cumplimiento a lo establecido en el Articulo Cuarto Transitorio
del Decreto por el que se expide el Codigo de Procedimientos Penales para el
Distrito Federal, publicado en la Gaceta Oficial del Distrito Federal el 22 de julio de
2013; asi como a la Declaratoria Segunda, parrafos quinto y sexto del Decreto por el
que se declara la incorporacion del Sistema Procesal Penal Acusatorio y del Cédigo
Nacional de Procedimientos Penales al Orden Juridico del Distrito Federal, publicada

en dicha Gaceta el 20 de agosto de 2014.
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VI. ESTRUCTURA ORGANICA TIPO

JD14 Juez Penal de Delitos No Graves

JD14.01 Secretario de Acuerdos “A”
JD14.01.01 Pasante de Derecho

JD14.02 Secretario de Acuerdos “B”
JD14.02.01 Pasante de Derecho

JD14.03 Secretario Actuario

JD14.04 Secretario Proyectista
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Juez Penal de
Delitos No Graves

ORGANIGRAMA

Secretario de

Secretario de

Secretario
Actuario

Acuerdos “A” Acuerdos “B”
Pasante de Pasante de
Derecho Derecho

* De conformidad con el Dictamen de Reestructura Organica Tipo de los Juzgados Penales de Delitos no Graves del Tribunal Superior de
Justicia de la Ciudad de México, Num. TSJ-JD14-2016, aprobado por el Consejo de la Judicatura de la Ciudad de México el 14 de junio de
2016 por Acuerdo 53-26/2016.

Cada Juzgado cuenta con 9 plazas Técnico Operativo que se incluyeron como referencia en el precitado Dictamen, pero no fueron sujetas
a dictaminacion, de conformidad con el parrafo tercero del articulo 15 del Acuerdo 6-12/2007 de 14 de marzo de 2007, que modifica y

adiciona el Acuerdo 32-28/2004 de 16 de junio de 2004.
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VIIl. ATRIBUCIONES

LEY ORGANICA DEL TRIBUNAL SUPERIOR DE JUSTICIA DEL DISTRITO
FEDERAL

Titulo Cuarto, Capitulo VI, Articulo 72.
Los Juzgados Penales de Delitos No Graves conoceran:
l. De los delitos no graves asi definidos por la ley penal,
Il. De la notificacion que deberan realizar de manera inmediata a los
Agentes del Ministerio Publico adscritos, al momento en que se dicten
y previo a su ejecucion, de los autos de libertad por falta de elementos

para procesar y las sentencias absolutorias; y

. De la diligenciacion de los exhortos y despacho de los demas asuntos

que les encomienden las leyes.
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IX. OBJETIVOS Y FUNCIONES
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JD14 JUEZ PENAL DE DELITOS NO GRAVES

Objetivo

Impartir justicia en materia penal de delitos no graves bajo la formalidad escrita,
conforme con la legislacién y normatividad aplicable, mediante el conocimiento
de los procedimientos de su competencia, dirigiendo las diversas etapas

procesales y dictando las resoluciones respectivas.

Funciones

1. Conocer de los juicios en materia penal de delitos no graves conforme al
Cdédigo de Procedimientos Penales para el Distrito Federal publicado en el
Diario Oficial de la Federacion el 29 de agosto de 1931;

2. Resolver en los plazos de ley sobre la radicacion y tramite de las
consignaciones, escritos y demas promociones que sean presentadas en
el Juzgado;

3. Dictar las medidas que sean necesarias para garantizar que los procesos
judiciales se desarrollen con estricto apego a derecho;

Dictar los acuerdos y sentencias en la forma y términos de Ley;
Ordenar que las notificaciones y demas diligencias se practiquen en la
forma y términos de Ley;

6. Ordenar la practica de estudios y dictamenes periciales en los asuntos de
su competencia, cuando asi se requiera;

7. Rendir los informes que le sean solicitados por la Autoridad Federal en los

juicios de amparo y dar cumplimiento oportuno conforme a lo resuelto;
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10.
11.

12.

13.

14.

Suscribir mancomunadamente con el Secretario de Acuerdos los billetes y
certificados de depdsito y autorizar su entrega fisica al beneficiario;

Vigilar que el personal del Juzgado desarrolle debidamente sus funciones
y otorgue un trato digno, respetuoso, oportuno y adecuado a toda persona
que acuda al érgano Jurisdiccional a su cargo;

Mantener el buen orden en el Juzgado;

Rendir los informes que le soliciten las instancias competentes con motivo
de la gestion integral del Juzgado;

Designar al Secretario de Acuerdos, que fungira como jefe inmediato de la
oficina en el orden administrativo;

Establecer las medidas que considere pertinentes para que el Juzgado
opere en forma eficiente; y

Las demas funciones que le imponga la normatividad aplicable, asi como

las que le ordene el Consejo de la Judicatura de la Ciudad de México.
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JD14.01 SECRETARIO DE ACUERDOS “A”
JD14.02 SECRETARIO DE ACUERDOS “B”

Objetivo

Contribuir a la funciéon de imparticién de justicia en materia penal de delitos no
graves bajo la formalidad escrita, asistiendo al Juez en el conocimiento y
resolucion de los asuntos que son competencia del Juzgado, dar fe de las

resoluciones y llevar la administracién del Organo Jurisdiccional.

Funciones

1. Formular y fundamentar los proyectos de acuerdo vy vigilar su
cumplimiento;

2. Dar cuenta diaria en términos de ley al Juez de todas las consignaciones,
escritos, promociones y demas documentos que se reciban en el
Juzgado;

3. Verificar la inmediata notificacion a los Agentes del Ministerio Publico
adscritos, de los autos de libertad por falta de elementos para procesar y
las sentencias absolutorias;

4. Autorizar y dar fe de los despachos, exhortos, actas, diligencias, autos y
toda clase de resoluciones que se expidan, asienten, practiquen o dicten
por el érgano jurisdiccional;

5. Asentar en los expedientes las certificaciones que procedan conforme a la
ley o que el Juez ordene;

6. Asistir a las diligencias de pruebas que debe recibir el érgano

jurisdiccional de acuerdo con las leyes aplicables;
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10.

11.

12.

13.
14.

15.
16.

Expedir las copias autorizadas que la ley determine o deban darse a las
partes en virtud de decreto judicial o comparecencia;

Vigilar que los expedientes sean debidamente foliados, rubricados y
entresellados en todas sus hojas, utilizando el equipo que permita imprimir
de forma permanente dicho folio y el material aprobado por el Consejo de
la Judicatura de la Ciudad de México para la integraciéon de los mismos;
Guardar en el secreto del érgano jurisdiccional los pliegos, escritos,
objetos o documentos y valores cuando asi lo disponga la ley;

Suscribir mancomunadamente con el Juez los billetes de deposito y
realizar la entrega fisica al beneficiario;

Inventariar y conservar en su poder los expedientes mientras se
encuentren en tramite en el érgano jurisdiccional y entregarlos con las
formalidades legales, cuando deba tener lugar la remision;

Notificar en el local del juzgado, personalmente a las partes, en los juicios
0 asuntos que se ventilen ante él, en los términos que fije la ley de la
materia;

Vigilar que el archivo se arregle por orden numérico;

Remitir los expedientes al Archivo Judicial, a la superioridad o al
substituto legal, previo registro en sus respectivos casos, conforme a los
lineamientos marcados en la normatividad aplicable. En el caso de la
remision de expedientes, tocas, testimonios y constancias al Archivo
Judicial, en aquellos casos en que se ordene su depuracion, registrar y
realizar las copias de las constancias necesarias para que quede registro
en la libreta judicial;

Entregar el expediente o cédula de notificacion al Secretario Actuario;
Ordenar y vigilar que se despachen sin demora los asuntos y

correspondencia del 6érgano jurisdiccional, dictados en los expedientes;

MO / Juzgados Penales de Delitos No Graves /Marzo 2017 21

MANUAL DE ORGANIZACION
OBJETIVOS Y FUNCIONES




236 Manuales BOLETIN JUDICIAL No. 78 Lunes 8 de mayo de 2017

6 TRIBUNAL

P SUPERIOR ]

DE JUSTICIA MANUAL DE ORGANIZACION
DELDF OBJETIVOS Y FUNCIONES

17. Tener a su cargo, bajo su responsabilidad y debidamente autorizados
para su uso, los libros de control del érgano jurisdiccional, designando, de
entre los empleados subalternos del mismo, al que debe llevarlos;

18. Vigilar la actualizacion permanente de los Libros Oficiales que utilice el
Juzgado;

19. Conservar en su poder el sello del 6rgano jurisdiccional;

20. Vigilar el uso adecuado de los recursos humanos, materiales y
tecnoldgicos disponibles en el érgano jurisdiccional;

21. Ejercer bajo su responsabilidad, por si mismo o por conducto de los
servidores publicos de la administracion de justicia subalternos, la
vigilancia que sea necesaria en la oficina, para evitar la pérdida o extravio
de expedientes.

22. Suplir la ausencia del Juez, en los casos que asi proceda

23. Dirigir las labores administrativas del Juzgado conforme con las
instrucciones del propio Juez; y

24. Las demas que le confieran las leyes, reglamentos y demas normatividad

aplicable.
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JD14.03 SECRETARIO ACTUARIO

Objetivo

Contribuir en el proceso de imparticion de justicia en materia penal de delitos no
graves y, en ejercicio de la fe publica, llevar a cabo las notificaciones de las
resoluciones o autos que deban comunicarse en forma personal a las partes, asi

como las diligencias decretadas por el Juez.

Funciones

1. Concurrir diariamente al Juzgado de adscripcidn en el horario previsto;

2. Notificar de manera inmediata a los Agentes del Ministerio Publico
adscritos, los autos de libertad por falta de elementos para procesar y las
sentencias absolutorias;

3. Recibir del Secretario de Acuerdos los expedientes de notificaciones o
diligencias que deban llevarse a cabo fuera de la oficina del propio
Juzgado, firmando en el libro respectivo; y darle cuenta del cumplimiento;

4. Realizar las notificaciones y practicar las diligencias ordenadas por el
Juez, bajo la responsabilidad de la fe publica y dentro de las horas habiles
del dia, devolviendo los expedientes dentro de las veinticuatro horas
siguientes, previas las anotaciones en el libro respectivo;

5. Asentar la razén del resultado de la diligencia, devolviendo las
actuaciones dentro de las veinticuatro horas siguientes;

6. Llevar un libro debidamente autorizado para su uso, donde asienten
diariamente las actuaciones y notificaciones que lleven a cabo, conforme
lo establecido en el articulo 62 de la Ley Organica del Tribunal Superior
de Justicia del Distrito Federal; y

7. Las demas que deriven de la ley y demas normatividad aplicable.
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JD14.04 SECRETARIO PROYECTISTA

Objetivo

Contribuir en el proceso de imparticion de justicia en materia penal de delitos no

graves, analizando los expedientes de los asuntos que corresponda resolver al

Juez y elaborar los proyectos de sentencias debidamente fundada y motivada,

de conformidad con sus instrucciones y con la legislacion aplicable.

Funciones

1.

Elaborar fundada y motivadamente los proyectos de sentencias asignados
por el Juez, con la debida oportunidad para su revision y formalizacién en

cumplimiento a los términos de ley;

. Acatar de manera inmediata las instrucciones y observaciones hechas por

el Juez a sus proyectos de sentencias;

Asentar su firma en cada una de las fojas que integran la sentencia, sin la
cual se entendera que la resolucién se emitio sin su colaboracion;
Guardar el debido secreto respecto de los asuntos que le son turnados
para la elaboracion de los proyectos de sentencia o resolucion;

Aplicar las leyes y disposiciones vigentes aplicables al caso en estudio,
atendiendo a las constancias de autos para la elaboracion de los
proyectos de sentencias;

Rendir oportunamente los informes que le sean requeridos por el Juez; y

Las demas que deriven de la ley y demas normatividad aplicable.
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JD14.01.01 PASANTE DE DERECHO
JD14.02.01 PASANTE DE DERECHO

Objetivo

Contribuir en el proceso de imparticion de justicia en materia penal de delitos no
graves, auxiliando a los Secretarios de Acuerdos, Secretarios Proyectistas y

Secretarios Actuarios del Juzgado, en las diversas funciones a su cargo.

Funciones

1. Auxiliar al personal de estructura del Juzgado en las funciones
administrativas o jurisdiccionales que se le encomienden;

2. Llevar a cabo notificaciones personales en los casos en que el Juez lo
faculte;

3. Realizar los registros y anotaciones que correspondan en los libros
oficiales y controles internos del juzgado, previa autorizacion del
Secretario de Acuerdos; y

4. Apoyar al Secretario de Acuerdos en la tramitacién de amparos y en la
formulacion de proyectos de acuerdos;

5.  Auxiliar en las labores que se desarrollan dentro de la Secretaria que le
corresponda;

6. Las demas funciones que deriven de la normatividad aplicable o le

instruya el Juez.
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