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|. PRESENTACION

El propdsito del presente “Manual de Procedimientos de los Juzgados de lo Penal” del
Tribunal Superior de Justicia de la Ciudad de México, es constituirse en una herramienta
de caracter administrativo para dichos érganos 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 Iogica 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 gestidon; coadyuvando con ello en la
consecucion de resultados mas eficaces y eficientes, transparencia y certeza en el
desempefio de las y los servidores publicos, revision de su actuacion por parte de los
organos de vigilancia y disciplina, aseguramiento del régimen de control y
responsabilidades, certeza a 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 dieciocho
procedimientos mas representativos de los Juzgados de lo Penal, identificados con su
nombre, objetivo, politicas y normas de operacion, descripcion de actividades,
documentos de apoyo, sistemas informaticos y formatos; asi como los diagramas de flujo

que los representan esquematica y graficamente.
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Ul AEXI PRESENTACION

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 fue actualizado al marco juridico vigente, ya que su anterior manual
aprobado por el Consejo de la Judicatura del Distrito Federal mediante acuerdo 12-
37/2008 de 11 de junio de 2008, hacia necesaria su adecuacion al nuevo contexto legal,
principalmente a la nueva Ley Organica del Poder Judicial de la Ciudad de México cuyo
vigor, para el Tribunal Superior de Justicia de la Ciudad de México, inicid el 1 de junio de
2019.

Fue elaborado con la participacion de un grupo de juezas y jueces penales, bajo la
coordinacion de la Direccidn Ejecutiva de Planeacion, a través de su Direccion de
Normatividad y Modernizacién de los Procesos Administrativos de la Gestion Judicial y
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 sesion plenaria

ordinaria privada celebrada el 11 de junio de 2008.

Cabe aclarar que la Justicia de Paz Penal ya no es objeto de este manual en razén de
que la parte conducente a esa materia, fue derogada por Decreto publicado en la Gaceta
Oficial del Distrito Federal el 18 de marzo de 2011 y reemplazada por la justicia penal de
delitos no graves; por lo cual, desde el 22 de marzo de 2017, dicha nueva materia fue
trasladada al “Manual de Organizacién de los Juzgados Penales de Delitos no Graves”
el cual fue aprobado por el Consejo de la Judicatura del Distrito Federal, mediante
acuerdo 38-14/2017, dejando expresamente sin efectos, soélo en la parte de Paz Penal
que anteriormente a ellos concernia, al “Manual de Organizacién de Juzgados de Primera
Instancia y Juzgados de Paz en Materia Penal” arriba citado y por lo tanto, con la emision

del presente manual, queda sustituido en su totalidad.
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Il. LISTADO DE PROCEDIMIENTOS

No. Nombre Clave Pag.
1 Recepcion de consignaciones. JP-PR-01 7
2 Radicacion de consignaciones. JP-PR-02 11
3 Recepcion de promociones posteriores. JP-PR-03 18
4 Emisién de acuerdos. JP-PR-04 21
5 Emision de autos de plazo Constitucional. JP-PR-05 27
6 E(lii?i(;;ac(i:i’;n_ de oficios, exhortos y/o cédulas de JP-PR-06 31
7 Notificaciones personales. JP-PR-07 37
8 l(;lrc])’tl:icgzc:jigndeesl quezrsggca).les por comparecencia JP-PR-08 41
9 Preparacion y celebracion de audiencias. JP-PR-09 44
10 | Emision de sentencias. JP-PR-10 48
11 Despacho y remisién de apelaciones. JP-PR-11 54
12 | Despacho de amparo indirecto. JP-PR-12 61
13 | Control de firmas de libertad bajo caucion. JP-PR-13 68
14 Egiztjg.o de expedientes o causas para JP-PR-14 71
15 | Registro y custodia de garantias. JP-PR-15 74
16 | Entrega y/o devolucion de garantias. JP-PR-16 78
Remision de expedientes a la Direccion del

17 | Archivo Judicial de la Ciudad de México y JP-PR-17 85
Registro Publico de Avisos Judiciales.

18 | Control de fotocopiado JP-PR-18 91
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Procedimiento 1 | Recepcion de consignaciones.

PROCEDIMIENTOS

Objetivo general: | Recibir y registrar en el Juzgado Penal, las consignaciones turnadas para su
conocimiento.

Politicas y Normas de Operacion:

1. Los Juzgados Penales del Tribunal Superior de Justicia de la Ciudad de México conoceran bajo la
formalidad escrita (sistema tradicional), de los procesos penales de aquellos delitos que deban
substanciarse hasta su conclusion conforme al Codigo de Procedimientos Penales para el Distrito
Federal publicado en el Diario Oficial de la Federacion el 29 de agosto de 1931, aplicando en los
casos previstos por la ley, el Cédigo Nacional de Procedimientos Penales y la Ley Nacional de
Ejecucién Penal, cuando la normatividad aplicable les confiera competencia.

Lo anterior, acorde a lo dispuesto en el Decreto de reformas constitucionales que sento las bases
para el transito de un modelo penal inquisitivo, a uno acusatorio y oral y para que la imposicion de
las penas, su modificacion y duracion, sean propias de la autoridad judicial, publicado el 18 de
junio de 2008 en el Diario Oficial de la Federacion; asi como a los Decretos por los que: se expidid
el Cdédigo Nacional de Procedimientos Penales, se declard la incorporacion del Sistema Penal
Acusatorio y del Cédigo Nacional de Procedimientos Penales al orden juridico del Distrito Federal
y por el que se expidio la Ley Nacional de Ejecucion Penal, publicados en el Diario Oficial de la
Federacion el 5 de marzo de 2014, 20 de agosto de 2014 y 16 de junio de 2016, respectivamente.

2. Los Juzgados Penales ejerceran su competencia a partir de la recepcion del turno de tramite que
se establecera por orden numeérico, en los términos del control que lleve a cabo la Direccion de
Turno de Consignaciones Penales y de Justicia para Adolescentes del Tribunal Superior de Justicia
de la Ciudad de México. Recibiran los asuntos en dias y horas habiles y observaran los turnos
ordinarios y extraordinarios establecidos por el Consejo de la Judicatura de la Ciudad de México.
Radicaran consignaciones con detenido en tratandose del caso urgente a que se refiere el articulo
268 del Codigo de Procedimientos Penales para el Distrito Federal.

3. Los asuntos turnados se remitiran mediante oficio, pudiendo ser entre otros, ademas de
consignaciones, pedimentos de 6rdenes de cateo, pedimentos de arraigo, solicitudes de proteccion
de mujeres, exhortos o incompetencias.

4. Las consignaciones se registraran en el “Libro de gobierno” anotando los datos relativos al numero
de partida (expediente), clase de consignacion (con o sin detenido), fecha de ingreso al Juzgado,
secretaria, nombre de la o el inculpado y lugar donde se encuentra, delito y observaciones.
También se anotaran los asuntos relativos a la ejecucion de sentencias. Se consideraran asuntos
nuevos, aquellos recibidos de los juzgados extintos.
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No. Area Descripcion de la actividad D LI Sl
sistemas de apoyo

1 Personal Técnico Recibe el oficio de remisién, pliego de | e Oficio

Operativo consignacion, averiguacion previa, y | Pliego de
(Oficialia de Partes del | 8N€X0S, €n Su caso. consignacion
Juzgado) . .
e Averiguacion
previa
e Anexos
2 Verifica datos, documentacion y anexos | e Oficio
entregados. « Pliego de
consignacion
e Averiguacion
previa
e Anexos

3 Registra en el oficio por medio del reloj | e Oficio
checador del Juzgado, la horay fechaen | Acuse
que ingresa la consignacion al Juzgado y
regresa acuse.

4 Anota en la parte superior derecha del | e Oficio
oficio, el numero de  partida
correspondiente.

5 Registra manualmente en la “Libreta de | e Libreta
promociones” y electronicamente en el | Sistema
sistema en el apartado “Libro de
promociones”, los datos
correspondientes.

6 Remite al Personal Técnico Operativo el | ¢ Oficio
oficio de remisiéon, el pliego de e Pliedo de
consignacion, la averiguaciéon previa y congi nacion
los anexos, en su caso. 9

e Averiguacion
previa
e Anexos
7 Personal Técnico Recibe y registra manualmente en el | e Libro
Operativo “Libro de Gobierno” y electronicamente e Sistema
en el sistema apartado “Libro de
Gobierno” los datos de la consignacion.
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PROCEDIMIENTOS

Documentos y/o

No. Area Descripcion de la actividad .
sistemas de apoyo
8 Remite a la o el Secretario de Acuerdos | e Oficio
el oficio de remisién, el pliego de « Pliego de

consignacion, la averiguaciéon previa y
anexos, en su caso.

A partir de este punto contintian en lo
conducente las actividades sefialadas
en el procedimiento de “Radicacion
de consignaciones”.

consignacion

e Averiguacion
previa

o Anexos

FIN DEL PROCEDIMIENTO
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PROCEDIMIENTOS

Recibe oficio de
remision, pliego de
consignacion,
averiguacion previa

y anexos

Verifica datos,
documentacion y
anexos

.

Registra en oficio
fecha de ingreso
con reloj checador y

regresa acuse

Anota en oficio el
numero de partida

correspondienj

Registra manual y
electronicamente en

“Libreta de
promociones”

A 4 6

Remite oficio de
remision, pliego de
consignacion,
averiguacion previa

y anexos

JDAD DE MEXICC
Procedimiento 1 | Recepcién de consignaciones.
Personal Té ialia de Partes del Juzgado) Personal Técnico Operativo
( o )
A . 4

Registra manual y
electronicamente en
“Libro de Gobierno”

A 4

Remite oficio de
remision, pliego de
consignacion,
averiguacion previa

y anexos™

FIN

“A partir de este punto continan en lo
sefaldas en el p imi de i i0
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PROCEDIMIENTOS

Procedimiento 2 | Radicacion de consignaciones.

Objetivo general: | Determinar la admision a tramite y despacho de las consignaciones que son
turnadas al Juzgado Penal.

Politicas y Normas de Operacién:

1. Este procedimiento deriva del Procedimiento de “Recepcién de consignaciones”.

2. De conformidad con los articulos 36 y 286 Bis del Cédigo de Procedimientos Penales para el
Distrito Federal publicado en el Diario Oficial de la Federacion el 29 de agosto de 1931, cuando el
Ministerio Publico ejercite la accién penal ante el Juzgado, éste radicara el asunto en los términos
de ley, asignara numero de causa o expediente y practicara las diligencias procedentes. En
tratdndose de consignacion con detenido por caso urgente previsto en el articulo 268 del Cédigo
antes citado, ratificara la detencion si fuese Constitucional, o decretara la libertad con las reservas
de ley. En caso de consignacion sin detenido, ordenara o negara la aprehension o comparecencia
solicitada por el Ministerio Publico. Cuando dicte auto de libertad por falta de elementos para
procesar o niegue la orden de aprehensién o de comparecencia, devolvera los autos de la
indagatoria al Ministerio Publico para que integre debidamente la Averiguacion Previa o proponga
el no ejercicio temporal o definitivo, de la accién penal, segun proceda.

3. Acorde a la normatividad aplicable, a la radicacion recaera un acuerdo, el cual se agregara al
expediente que se integre con el oficio de remisién, el pliego de consignacion, la averiguacion
previa y los anexos. Los documentos, objetos y valores que deban resguardarse en el seguro del
juzgado, seran responsabilidad de la o el Secretario de Acuerdos corrrespondiente. De encontrarse
el expediente en el archivo, se abrird un expedientillo entretanto sea devuelto al juzgado.

4. A la solicitud del Ministerio Publico recaera una resolucion, a fin de darle la atencién que
corresponda conforme a la normatividad aplicable.

5. Las resoluciones del Juzgado relativas a ordenes de comparecencia, presentacion o de
aprehension solicitadas por el Ministerio Publico, una vez cumplimentadas, se turnaran a la o el
Secretario de Acuerdos para su tramite correspondiente.

6. Conforme con el Acuerdo 38-14/2016 emitido por el Consejo de la Judicatura de la Ciudad de
México el 29 de marzo de 2016 y su circular CJDF-13/2016 de 01 de abril del mismo afo, cuando
las y los Jueces y Secretarios de Acuerdos en materia penal reciban consignaciones con
detenido(a), daran cuenta de la misma y de su radicacion a la o el Juez, previa certificacion donde
establezcan dia y hora en que se recibe, a efecto de deslindar responsabilidades.

7. Los asuntos que se reciban de los juzgados extintos se consideraran como nuevos, por lo que se

les asignara el numero de causa o expediente que corresponda en el juzgado receptor y se
conservara la caratula del expediente anterior como antecedente.

MP/Juzgados de lo Penal/Noviembre 2019 1"
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PROCEDIMIENTOS

A L - Documentos y/o

No. Ar Descripcion de la actividad .

° ed P sistemas de apoyo
Deriva del Procedimiento “Recepcion
de consignaciones”.

1 Secretaria/Secretario | Recibe del Personal Técnico Operativo | e Oficio

de Acuerdos el O.fICIO 'qe remision, eI”pllego_ de| Pliego de
consignacion, la averiguacion previa y consignacion
anexos, en su caso. . .
e Averiguacion
previa
o Anexos

2 Firma de recibido en la “Libreta de | e Libreta
promociones”.

3 Estudia el pliego de consignacion, la| e Pliego de
averiguacion previa y anexos, en su consignacion
caso. o Averiguacion

previa
e Anexos

4 Elabora el proyecto de acuerdo de | e Proyectode
radicacion conforme a la normatividad acuerdo
aplicable.

5 Imprime y firma autégrafamente el | e Proyecto de
proyecto de acuerdo. acuerdo

6 Remite el proyecto de acuerdo, oficio de | ¢ Proyecto de
remisiéon, pliego de consignacion, acuerdo
averiguacion previa y anexos, en suU | 4 Oficio
caso, a la o el Juez. .

e Pliego de
consignacion

¢ Averiguacion
previa

¢ Anexos

7 JuezalJuez Recibe proyecto de acuerdo, oficio de | e Proyecto de
remision, pliego de consignacion, acuerdo
averiguacion previa y anexos, en su | o Oficio
caso. .

o Pliego de
consignacioén

¢ Averiguacion
previa

o Anexos

MP/Juzgados de lo Penal/Noviembre 2019
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PROCEDIMIENTOS

A s - Documentos y/o

No. Area Descripcion de la actividad . Y

sistemas de apoyo

8 Revisa el proyecto de acuerdo de| e Proyecto de
radicacion. acuerdo

éCorrecto?

9 No
Devuelve a la o el Secretario de| e Proyecto de
Acuerdos el proyecto de acuerdo, oficio acuerdo
de remision, pliego de consignacion, | o Oficio
averiguacion previa y anexos, en sucaso | Pliego de
(regresa a la actividad niumero 4). consignacion

e Averiguacion
previa
e Anexos

10 Si
Firma el acuerdo y devuelve a la o el | e Acuerdo
Secretario de Acuerdos. e Oficio

¢ Pliego de
consignacion
¢ Averiguacion
previa
¢ Anexos
11 Secretaria/Secretario | Recibe acuerdo, oficio de remision, | e Acuerdo
de Acuerdos pliego de consignacion, averiguacion | o Oficio
previa y anexos, en su caso. o Pliego de
consignacion
e 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 a la o el Pasante de| e Acuerdo
Derecho/Personal Técnico Operativo, el | o Oficio
acuerdo, oficio de remision, pliego de | Pliego de
consignacion, averiguacion previa y consignacion
anexos, en su caso. ) .

¢ Averiguacion
previa
e Anexos

MP/Juzgados de lo Penal/Noviembre 2019
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PROCEDIMIENTOS

No. Area Descripcion de la actividad D EELGEILES O
sistemas de apoyo
14 Pasante de Recibe el acuerdo, oficio de remision, | e Acuerdo
Derecho/Personal pliego de consignacion, averiguacion | o oficio
Técnico Operativo previa y anexos, en su caso. .
o Pliego de
consignacion
e Averiguacion
previa
o Anexos
15 Elabora caratula del expediente e integra | e Expediente
el acuerdo, oficio de remision, pliego de
consignacion, averiguacién previa y
anexos, en su caso; costura, folia,
rubrica y entresella.
16 Remite a la o el Secretario de Acuerdos | e Expediente
para dar cumplimiento, segun lo
solicitado por el Ministerio Publico.
17 Sercretaria/Secretario | Recibe expediente, analiza y transcribe | e Expediente
de Acuerdos declaraciones, rendidas ante el
Ministerio Publico, de las o los testigos, y
de la o el ofendido o inculpado.
18 Realiza proyecto de resolucién | 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 a la o el Juez para su revision | Proyecto de
y aprobacion. resolucion
20 Jueza/Juez Recibe expediente y proyecto de | e Expediente
resolucion y analiza. ¢ Proyecto de
resolucion
¢Correcto?
21 No
Devuelve a la o el Secretario de| e Proyecto de
Acuerdos el proyecto de resolucion y el resolucién
expediente (regresa a la actividad | Expediente
numero 18).

MP/Juzgados de lo Penal/Noviembre 2019
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No. Area Descripcion de la actividad D CELLIEUEE VD
sistemas de apoyo
22 Si
Firma resoluciéon y remite con el| e Proyectode
expediente a la o el Secretario de resolucion
Acuerdos para su firma. o Expediente
23 Secretaria/Secretario | Recibe y firma proyecto de resolucion. ¢ Resolucion
de Acuerdos o Expediente
Continia en el procedimiento de
“Elaboracion de Oficios, Exhortos y/o
Cédulas de Notificacion”.

FIN DEL PROCEDIMIENTO

MP/Juzgados de lo Penal/Noviembre 2019
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| Radicacién de consignaciones.

Secretaria/Secretario de Acuerdos JuezalJuez

v 7
INICIO Recibe proy. de
acuerdo, oficio de
remision, pliego de

consignacion, av.
1 Y 4 v 1" previa y anexos

L5

*Recibe oficio de
remision, pliego de
consignacion,
averiguacion previa

Recibe acuerdo,
oficio de remisién,
pliego de consig.,

Elabora proyecto de
acuerdo de

anexos radicacion Proy. de av. previa y anexos
4 aeuerdo Revisa proyecto de
acuerdo de
radicacion
Proy. de
acuerdo
4 2 Y 5 v 12
" . . " R r n el
Firma de recibido en Imprime y firma esguarda en el

W N seguro del Juzgado
Libreta de autografamente el documentos,

promociones’ T proyecto de acuerdo [y gs objetos y valores Docs,
acuerdo objetos y
valores

No 9

Devuelve proy. de
acuerdo, oficio de
3 6 13 remision, pliego de
consignacion, av.
previa y anexos

Remite proy. de
acuerdo, oficio de
remision, pliego de
consignacion, av.

previa y anexos

Estudia el pliego de
consignacion, la
averiguacion previa

y anexos

Remite acuerdo,
oficio de remision,
pliego de consig.,

av. previa y anexos

Si 10

Firma acuerdo y
devuelve

L]

*Deriva del procedimiento “Recepcién
de consignaciones”.

MP/Juzgados de lo Penal/Noviembre 2019 16



50 BOLETIN JUDICIAL No. 15 Lunes 27 de enero del 2020

k! rJf\\DMX MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

(-
‘O‘DER‘JU‘ICI‘AL PROCEDIMIENTOS
Procedimiento 2 | Radicacién de consignaciones.
Pasante de Derecho/Personal q A
Técnico Operativo Secretaria/Secretario de Acuerdos JuezalJuez
14 Y 17 23 v 20

Recibe acuerdo,
oficio de remisién,
pliego de consig.,

av. previa y anexos

Recibe expediente, Recibe y firma
analiza y transcribe proyecto de

declaracioneSj resolucion**

4 18 A 4

Recibe expediente y
proyecto de
resolucién y analiza

Proy. de
resolucion

Resolucion
Exp.

v 15

Elabora carétula de

exp. e integra; Realiza proyecto de

costura, folia, resolucion No 21
rubrica y entresella Exp. Proy. de
resolucion
Devuelve proyecto
de resolucion y
expediente
4 16 4 19

Remite para dar Remite expediente y
cumplimiento a lo

solicitado por el proyecto de

Ministerio Publico Exp. resolucion

Si 22

Firma acuerdo y
remite

]

—

**Continta en el procedimiento de
“Elaboraciéon de oficios, exhortos ylo
cédulas de notificacion”.
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PICDMX MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

Pi
A PODER JUDICIAL

PROCEDIMIENTOS

Procedimiento 3 | Recepcion de promociones posteriores.

Objetivo general: | Recibir las promociones posteriores que se presentan ante los Juzgados
Penales.

Politicas y Normas de Operacion:

1. El presente procedimiento se refiere a las promociones posteriores a la radicacion de las
consignaciones en el Juzgado, que por escrito y en el horario de labores presentan la o el
procesado, Ministerio Publico o parte ofendida, asi como otras personas fisicas o morales diversas
durante la secuela del proceso, ante la Oficialia de Partes del Juzgado Penal.

2. Las promociones provenientes de las partes o terceros se registraran en la “Libreta de
promociones” y en el sistema electronico habilitado para los Juzgados, en el apartado “Libro de
promociones”, anotando los datos correspondientes a la fecha y hora de recepcion en el juzgado,
el niumero consecutivo de registro, el nimero de expediente, el lugar o autoridad de
procedencia, asi como una breve descripcion del contenido de la promocién y de los documentos
anexos, en su caso.

3. La apertura y cierre anual de la “Libreta de promociones”, son certificadas por la o el Secretario de
Acuerdos que designe la o el Juez.

4. Las promociones posteriores seran turnadas para su atencién a la Secretaria de Acuerdos que
corresponda para la elaboracion del proyecto de acuerdo, para posteriormente ser aprobadas por
la o el Juez conforme a la normatividad aplicable, siguiendo en lo conducente el procedimiento de
“Emision de acuerdos”.
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J \ PROCEDIMIENTOS
No Area Descripcion de la actividad PRI T
: sistemas de apoyo
1 Personal Técnico Recibe la promocion posterior y, en su | e Promocion
Operativo caso, los documentos  anexos, posterior
(Oficialia de Partes del presentada en el horario de labores del | | ANexos
Juzgado) juzgado.

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

3 Coloca el sello del reloj checador del | e Promocion
Juzgado en la promocion posterior posterior Oy C
(original y copia).

4 Anota debajo del sello la descripcion de | e Promocion
los anexos, en su caso, tanto en la posterior Oy C
promocion original como en la copia. e ANexos

5 Entrega la copia sellada a la o el| e Acuse
promovente, como acuse.

6 Separa las promociones posteriores | e Promociones
segun la Secretaria de Acuerdos que posteriores
corresponda.

7 Registra la promocion posterior en la| e Libreta
“Libreta de promociones” y en el sistema e Sistema
electronico, apartado “Libro  de
promociones”.

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 DE PROCEDIMIENTO
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PiPJCDMX

LN PODER JUDICIAL

CIUDAD DE M

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

PROCEDIMIENTOS

Procedimiento 3

| Recepcidn de promociones posteriores.

Personal Técnico Operativo (Oficialia de Partes del J

T

)

INICIO

A 1 v 4
Describe los anexos
Recibe promocién en promocién
posterior y anexos posterior original y

Promocion copia Fromocion
posterior posterior
oyc

A 2 v 5

Revisa datos y
contenido de
promocién posterior

y anexos Promocion
posterior

Entrega copia
selladaalaoel

promovente ﬁ

3 4 6
Separa
Sella promocién promociones
posterior con reloj posteriores segun la

checador

Promocion Secretaria Broms
posterior correspondiente posteriores|
oyc

4 7

Registra promocién
posterior en “Libreta
de promociones” y
en sistema
electronico

4 8

Turna promocién
posterior a la
Secretaria de

Acuerdo_s Promocion
correspondiente posterior

FIN
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PROCEDIMIENTOS

Procedimiento 4 Emisién de acuerdos.

Objetivo general: | Formular por escrito los acuerdos que recaigan a las promociones posteriores
presentadas ante los Juzgados Penales.

Politicas y Normas de Operacion:

1. Este Procedimiento deriva del Procedimiento de "Recepcion de promociones posteriores".

2. Para la elaboracion de los proyectos de acuerdos, la o el Secretario de Acuerdos debera cumplir
con las obligaciones que al respecto sefale la Ley Organica del Poder Judicial de la Ciudad de
México y demas normatividad aplicable.

3. Cuando el proyecto de acuerdo fije fecha y hora para la celebracién de una audiencia, ésta debera
registrarse en la "Agenda de audiencias" del Juzgado Penal.

4. Los escritos, documentos y valores relacionados con los acuerdos, se resguardaran en el seguro
del Juzgado Penal cuando asi lo disponga la normatividad aplicable.

5. En virtud de que en materia Penal las resoluciones no se publican en el Boletin Judicial, la o el
procesado, Agente del Ministerio Publico adscrito al Juzgado o Defensor de Oficio, deben
notificarse personalmente en el local del Juzgado. Para el caso de que se encuentren en libertad,
se elaboraran cédulas de notificacion, siguiendo en lo conducente el procedimiento de
"Elaboracioén de oficios, exhortos y/o cédulas de notificacion”.

6. En atencion al contenido del acuerdo, este procedimiento podra continuar, en lo conducente, en el

de "Elaboracion de oficios, exhortos y/o cédulas de notificacion”, o en el de "Emisiéon de
sentencias".

MP/Juzgados de lo Penal/ Noviembre 2019 21



Lunes 27 de enero del 2020

BOLETIN JUDICIAL No. 15

55

ﬁ

PJCDMX

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

PODER JUDICIAL
| T: PROCEDIMIENTOS
No Area Descripcion de la actividad ZOEIIETED 170
: sistemas de apoyo
Deriva del procedimiento "Recepcion
de promociones posteriores”.
1 Personal Técnico Recibe del Personal Técnico Operativo | e Promocién
Operativo (Oficialia de Partes del Juzgado Penal) posterior
(Secretaria de la promocion posterior y los anexos, en | § Anexos
Acuerdos) Su caso.
2 Localiza el expediente y agrega la| e Expediente
promocion posterior con los anexos, en | o promocién
Su caso. posterior
e Anexos
3 Remite a la o el Secretario de Acuerdos, | e Expediente
el expediente y agrega la promocion | o promocidn
posterior con los anexos en su caso. posterior
e Anexos
4 Secretaria/Secretario | Recibe el expediente con la promocion | e Expediente
de Acuerdos posterior y los anexos en su caso. e Promocion
posterior
¢ Anexos
5 Revisa el contenido de la promocion | e Promocion
posterior y elabora el proyecto de posterior
acuerdo conforme a la normatividad | Proyecto de
aplicable. acuerdo
6 Remite a la o el Juez el expediente con | e Expediente
la promocion posterior, los anexos en'su | 4 promocién
caso, Y el proyecto de acuerdo. posterior
¢ Anexos
¢ Proyecto de
acuerdo
7 Jueza/Juez Recibe de la o el Secretario de Acuerdos, | e Expediente
el expediente con la promocidn posterior, | Promocion
los anexos en su caso, y el proyecto de posterior
acuerdo.
¢ Anexos
o Proyecto de
acuerdo
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< s L Documentos y/o
No. Area Descripcion de la actividad . Y
sistemas de apoyo
¢Aprueba?
8 No
Devuelve a la o el Secretario de| e Expediente
Acuerdgs, el predlente con la e Promocién
promocion posterior, los anexos en su Posterior
caso, y el proyecto de acuerdo con la
correccion realizada (regresa a la| ® Anexos
actividad namero 5). e Proyecto de
acuerdo
9 Si
Firma el acuerdo y lo devuelve con el | e Expediente
expediente, la promocion posterior y los | | Promocion
anexos en su caso, a la o el Secretario .
Posterior
de Acuerdos.
e Anexos
e Acuerdo
10 Secretaria/Secretario | Recibe de la o el Juez el expediente con | e Expediente
de Acuerdos la promocion posterior, los anexos ensu | Promocidn
caso, y el acuerdo. Posterior
e Anexos
e Acuerdo
11 Firma el acuerdo y lo remite con el | e Expediente
expediente Y Ig promocion posterior ,aI e Promocién
Personal Técnico Operativo (Secretaria :
o e Posterior
de Acuerdos) (continta en la actividad
13 e Acuerdo
).
12 Conserva en el seguro del Juzgado, los | e Anexos
Anexos que conforme a la norma deban
ser resguardados, en su caso.
13 Personal Técnico Recibe el expediente con la promocién | e Expediente
Operativo posterior y el p.royecto de acuerdo; | Promocién
(Secretaria de costura, folia, rubrica y entresella. Posterior
Acuerdos) e Acuerdo
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Documentos y/o

No. Area Descripcion de la actividad .
sistemas de apoyo

14 Obtiene de la o el procesado, o
sentenciado y en su caso de la victima,
Agente del Ministerio Publico y Defensor
de oficio adscritos al Juzgado, su firma al
margen de la notificacion del auto a
notificar.

Expediente

15 Remite el expediente a la o el Secretario
de Acuerdos para su firma.

Expediente

16 Secretaria/Secretario | Recibe el expediente y firma la
de Acuerdos notificacion realizada a la o el Agente del
Ministerio Publico adscrito al Juzgado.

Expediente

17 Remite el expediente al Personal
Técnico Operativo para la elaboracion de
los oficios y cédulas de notificacion que
correspondan.

Expediente

A partir de este punto se siguen en lo
conducente las actividades sefaladas
en el procedimiento de “Elaboracion
de Oficios, Exhortos y/o Cédulas de
Notificacion” ylo “Notificaciones
personales”.

FIN DEL PROCEDIMIENTO
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PROCEDIMIENTOS

Procedimiento 4

[Emisién de acuerdos.

Personal Técnico Operativo

(Secretaria de Acuerdos)

Secretaria/Secretario de Acuerdos

JuezalJuez

*Deriva  del

INICIO

*Recibe promocién
posterior y anexos

Localiza expediente
y agrega promocion
posterior con
anexos

Remite expediente y
promocién posterior
con anexos

de

Recibe expediente
con promocion
posterior y anexos

Revisa promocién
posterior y elabora
proyecto de acuerdo

Prom
posterior

4 6

Remite expediente
con promocién
posterior, anexos y
proyecto de acuerdo

I

Recibe expediente,
promocion posterior,
anexos y proyecto

de acuerdo

¢Aprueba?

No 8

Devuelve exp. con
promocion posterior,
anexos y proyecto
de acuerdo para

correcciéon

Firma acuerdo y
remite exp.,
promocion posterior

y anexos
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PROCEDIMIENTOS

Procedimiento 4 [Emision de acuerdos.

Personal Técnico Operativo
(Secretaria de Acuerdos)

Secretaria/Secretario de Acuerdos

Recibe expediente,
promocién posterior,
anexos y acuerdo

10

Firma acuerdo y
remite expediente
con promocion
posterior

4 12

Conserva en el
seguro del Juzgado
los anexos que

deban resguardarse [aoos

v 13

Recibe exp. con
prom. posterior y
acuerdo; costura,

folia, rubrica y
entresella

Obtiene firmas al
margen de la

notificacién del auto
L_j\

Remite expediente
para firma

Exp.

A 16

Recibe expediente y
firma la nofificacion

realizada
Exp.

A 17

Remite expediente
para la elaboracion
de oficios y cédulas

de notificacion
correspondien;is:j\
A4

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

enelp de de
oficios, exhortos ylo cédulas de notificacion” yio
“Notificaci 3
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Procedimiento 5 | Emision de autos de plazo Constitucional.

Objetivo: Emitir el auto de plazo Constitucional que resuelva la situacion juridica de la o
el inculpado.

Politicas y Normas de Operacion:

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

2. El auto de plazo Constitucional (formal prision, sujecion a proceso o libertad por falta de elementos
para procesar) que determine su situacién juridica, se dictara dentro de los términos legales
Constitucionales vigentes al momento de cometerse el delito y los previstos en el Cédigo de
Procedimientos Penales para el Distrito Federal publicado en el Diario Oficial de la Federacion el
29 de agosto de 1931.

3. Dictado el auto de plazo Constitucional, la o el Secretario de Acuerdos, elaborara la Boleta de
Situacién Juridica en tres tantos (Reclusorio, Procesado y Juzgado) que aprobara y firmara la o el
Juez, la cual contendra los datos relativos al numero de Juzgado, niumero de partida (expediente),
nombre de la o el procesado y lugar donde se encuentra, delito, transcripcion de los puntos
resolutivos, fecha y firma de la o el Juez.

4. Las y los jueces tendran bajo su custodia un block impreso de Boletas de Situacion Juridica, cada
una con su correspondiente nimero de folio. Cada boleta se integrara de tres tantos que tendran
el mismo numero de folio, de los cuales un ejemplar sera para el Juzgado, uno para la o el
procesado y uno para la o el Director del Reclusorio donde se encuentre detenido la o el procesado,
de ser el caso. En dicho documento se hara constar el sentido de la resoluciéon o del auto que
define la situacion juridica de la o el procesado, asi como sus datos generales.

5. Si en el contenido del auto de plazo Constitucional se ordena la elaboracion de cédulas de
notificacion, este procedimiento continuara en lo conducente en el de “Emision de oficios y/o
despacho de exhortos” y en el de “Notificaciones personales”.
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PROCEDIMIENTOS

No. Area Descripcion de la actividad sig?:;?:::’:p’g; .
1 Secretaria/Secretario |Analiza la declaracion preparatoria| e Expediente
de Acuerdos rendida por la o el procesado.
2 Elabora proyecto de auto de plazo| e Expediente
Constitucional. « Proyecto de Auto
3 Remite a la o el 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 9 del
Procedimiento de “Emision de
acuerdos”.
4 Recibe de la o el Juez el expediente y el| o Expediente
auto de plazo Constitucional. e Auto
5 Firma y coloca el sello en el auto de plazo| e Auto
Constitucional.
6 Elabora proyecto de boleta de situacion| e Proyecto de Boleta
juridica. Oy2cC
7 Remite expediente y proyecto de boleta| e Expediente
de situacion juridica a la o el Juez. « Proyecto de Boleta
Oy2cC
8 Jueza/Juez Recibe expediente y proyecto de boleta| e Expediente
de situacion juridica. « Proyecto de Boleta
Oy2cC
¢Aprueba?
9 No
Devuelve a la o el Secretario de Acuerdos| e Expediente
el expediente y el proyecto de boleta de| Proyecto de Boleta
situacion juridica (regresa a la actividad oy2cC
numero 6).
10 Si
Firma la boleta de situacion juridica y| e Expediente
devuelve con el expediente a la o el
Secretario de Acuerdos. * BoletaOy2C
11 Secretaria/Secretario |Recibe expediente y boleta de situacion| e Expediente
de Acuerdos juridica. o BoletaOy2C
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No. Area Descripcion de la actividad D CELTENES 7
sistemas de apoyo
12 Coloca el sello del Juzgado en las uniones| e BoletaOy2C
fje’gada tanto _de la boleta de gltuaC|on « Expediente
juridica y remite con el expediente al
Personal Técnico Operativo.
13 Personal Técnico Recibe e integra el auto de plazo| e Expediente
Operativo 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| | Carpeta
de boletas que corresponda.
15 Elabora los oficios y cédulas de| e Expediente
notificacion que correspondan.
A partir de este punto se siguen en lo
conducente las actividades senaladas
en el procedimiento de “Elaboracion de
oficios, exhortos y/o cédulas de
notificacion” ylo  “Notificaciones
personales”.

FIN DEL PROCEDIMIENTO
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Procedimiento 5

[Emision de autos de plazo Constitucional.

Secretaria/Secretario de

Elabora proyecto de
boleta de situacion

auto de plazo
Constitucional*

juridica Froy 3
v 3 Boleta O
y2¢C
Remite ala o el
Juez proyecto de
proy v 7

Remite expediente y [“Proy. de
proyecto de boleta
de situacion juridica

[A partir de esta actividad se siguen en
lo conducente, las actividades 6 a 9 del
procedimiento de  “Emisién de

expediente y el
proyecto de boleta
de situacion juridica

L]

Si 10

Firma boleta de
situacion juridica y

devuelve
expediente

Coloca sello en las
uniones de cada
tanto de la boleta de

situacion juridica

Secretaria/Secretario de Acuerdos JuezalJuez Personal Técnico Operativo
Acuerdos
INICIO
4 8 13
. Recibe e integra
L 1 Recibe de I.a oel Recibe expediente y auto de plazo
Juez, expediente y de bolet: Constitucional al
auto de plazo Amu proyecto de boleta onstitucional al
. Constitucional de situacion juridica exp.; costura, folia =20
Analiza la onstitucional rubrica y entresella
declaracion 1
preparatoria o
y 5 Recibe expediente y
boleta de situacion
juridica A 14
Firma y coloca sello
en auto de plazo ¢Aprueba? Integra un ejemplar
v 2 Constitucional Y  de boleta de
situacion juridica a
carpeta de control
Elabora proyecto de o de boletas
auto de plazo roy. de N °
Constitucional o
v 6
Devuelve A 12

15

Elabora oficios y
cédulas de
notificacion que

correspondan** Exp.

4
FIN

**A partir de este punto se siguen en lo
las activi fi

en el procedimiento de “Emision de
oficios, exhortos ylo cedulas de
ifi ylo
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Procedimiento 6 | Elaboracion de oficios, exhortos y/o cédulas de notificacion.

Objetivo general: | Dar cumplimiento a los autos o resoluciones emitidos por la o el Juez Penal en
los que se ordena la elaboracion y despacho de oficios, exhortos y/o cédulas
de notificacion.

Politicas y normas de operacion:

1. Este Procedimiento puede derivar de los procedimientos de "Emision de autos de plazo

Constitucional”, "Emision de acuerdos", "Preparacion y celebracion de audiencias" o del de
“Emisién de sentencias”.

2. Los acuerdos o resoluciones judiciales pueden ordenar la elaboracion de oficios cuando se

requiere informacion o la intervencion de diversas instituciones; envio o devolucion de Exhortos,
envio de expedientes a la Direccidn del Archivo Judicial de la Ciudad de México y Registro Publico
de Avisos Judiciales, etc.; o bien la elaboracion de cédulas de notificacion cuando deba
comunicarse personalmente alguna resolucion del Juzgado, por conducto de la o el Secretario
Actuario.

3. Los oficios o exhortos seran elaborados en original y las copias necesarias segun corresponda y

registrados en el libro de control respectivo. Su remisiéon sera por conducto de la o el Comisario
del Juzgado, o bien del personal que se habilite para tal efecto.

4. La o el Juez ordenara el envio de los oficios o exhortos, acorde con su naturaleza, por conducto

de la o el Secretario Actuario o de la o el Comisario del Juzgado segun corresponda y una vez
requisitado, el acuse de recibo o la constancia de entrega se agregara al expediente.

5. A los exhortos radicados en el Juzgado se les asignard un numero de partida y una vez

cumplimentado, o en su caso que no se hubiere diligenciado, se devolvera al juzgado de origen
mediante el oficio correspondiente. Si fuere el Juzgado el exhortante, la tramitacién respectiva se
hara mediante oficio con los insertos necesarios.

6. En el caso de las cédulas de notificacion, la constancia se formalizara con la razén de la o el

Secretario Actuario respecto al resultado de ésta, la cual se agregara al expediente; observandose
en lo conducente el Procedimiento de "Notificaciones personales”.
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PROCEDIMIENTOS

No. Area Descripcion de la actividad D CELTEAES 7
sistemas de apoyo
Este procedimiento puede derivar de
los procedimientos de "Emision de
Autos de Plazo Constitucional”,
"Emision de acuerdos”, o del de
"Preparacion y celebracion de
audiencias”.
1 Pasante de Revisa diariamente en los expedientes el | e Expedientes
Derecho/Personal contenido de acuerdos o resoluciones, y
Técnico Operativo separa aquellos en los que se ordene la
(Secretaria de elaboracion de oficios, exhortos y/o
Acuerdos) cédulas de notificacion (en caso de
oficios o exhortos, continia en la
actividad 3).

2 Elabora la cédula de notificacion e Cédula
ordenada en el acuerdo y remite a la o
el Secretario de Acuerdos (continta en
la actividad 4).

3 Elabora el proyecto de oficio o exhorto e Expediente
ordenado en el acuerdo y remite a la o =) to de ofici
el Secretario de Acuerdos (contintia en * rroyeclode oticio
la actividad 5). * Proyecto de

exhorto

4 Secretaria/Secretario | Recibe la cédula de notificacion, e Cédula

de Acuerdos dandose por terminado el presente
procedimiento por lo que
corresponde a la Cédula de
Notificacion y continuando en el
Procedimiento de "Notificaciones
personales”.

5 Recibe el expediente, proyecto de oficio | e Expediente
o exhorto, segun lo ordenado en el auto. | Proyecto de oficio

e Proyecto de
exhorto

6 Revisa el contenido del proyecto de | e Expediente
tht:éo o exhorto, segun lo ordenado en el « Proyecto de oficio

' « Proyecto de
exhorto
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PROCEDIMIENTOS

No. Area Descripcion de la actividad D EELTIEALE 70
sistemas de apoyo
¢Aprueba?
7 No
Devuelve el expediente y el proyecto de | e Expediente
oficio o exhorto a la o el Pasante de -
Derecho/Personal Técnico Operativo * Proyecto de oficio
(Secretaria de Acuerdos) para que se | ® Proyectode
realicen las correcciones exhorto
correspondientes  (regresa a la
actividad 3).
8 Si
Rubrica y remite a la o el Juez el | e Expediente
expediente y el proyecto de oficio o| Proyecto de oficio
exhorto.
o Proyecto de
exhorto
9 Jueza/Juez Recibe de la o el Secretario de Acuerdos | e Expediente
el expediente y el proyecto de oficio o | Proyecto de oficio
exhorto.
o Proyecto de
exhorto
10 Revisa el contenido del proyecto de | e Expediente
ca)Ett:!)o o exhorto, segun lo ordenadoenel | Proyecto de oficio
' e Proyecto de
exhorto
¢Aprueba?
11 No
Devuelve el expediente y el proyecto de | e Expediente
oficio o exhorto a la o el Secrgtarlo de | Proyecto de oficio
Acuerdos para que se realicen las
correcciones correspondientes (regresa | * Proyecto de
a la actividad 7). exhorto
12 Si
Firma oficio o exhorto, segun| e Oficio
corresponda y devuelve con expediente. | Exhorto
o Expediente
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No. Area Descripcion de la actividad D IS T
sistemas de apoyo

13 Pasante de Recibe expediente, oficio o exhorto, | e Expediente
Derecho/Personal segun corresponda y coloca el sello del | | Oficio
Técnico Operativo Juzgado.

, e Exhorto
(Secretaria de
Acuerdos)
14 Registra datos del oficio o exhorto en la | e Oficio
“Libreta de oficios”, asi como en el
sistema electrénico, apartado “Libro de * E.xhorto
oficios”. e Sistema

15 Remite el oficio o exhorto a la o el | e Oficio

Secretario Actuario o Comisario, segun | Exhorto
lo ordenado por la o el Juez.

16 Secretaria/Secretario | Recibe oficio o exhorto y presenta a la| e Oficio

Actuario autoridad o entidad a quien esta dirigido, | Exhorto
Personal Técnico recabando acuse de recibo. A
Operativo * Acuse
(Comisaria/Comisario)
17 Remite acuse de recibo al Personal | e Acuse
Técnico Operativo de la Secretaria de
Acuerdos que corresponda.

18 Pasante de Recibe acuse de recibo; costura, folia, | e Acuse
Derecho/Personal rubrica y entresella al expediente. o Expediente
Técnico Operativo

(Secretaria de
Acuerdos)
19 Archiva en gaveta que corresponda e Expediente

FIN DEL PROCEDIMIENTO
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PROCEDIMIENTOS

Procedimiento 6 [Elaboracién de oficios, exhortos y/o cédulas de notificacion.
Pasante de Derecho/Personal
Técnico Operativo Secretaria/Secretario de Acuerdos JuezalJuez

(Secretaria de Acuerdos)

v 0
INICIO
- @ Recibe expediente y
y

proyecto de oficio o

exhorto

1 A 4 exhorto
Revisa exps. en que b4
se ordenen oficios, Recibe expediente y
exhortos y/o cédula de " 10
cédulas de notificacién® ¢Aprueba?
notificacion Exps.
Revisa contenido Proy. de

del proyecto de

oficio o exhorto
v 2 ; v 5 No ; 4 7

Devuelve
expediente y

Elabora cédula de Recibe expediente y

notificacion - . ¢Aprueba?
proyecto de oficio o proyecto de oficio o
ordenada en Z
Cedula exhorto exhorto para
acuerdo B, "
correccion
Devuelve
expediente y
proyecto de oficio o
3 v 6 Si v 8 exhorto para
correccién

Elabora proyecto de . . Rubrica y remite
oficio o exhorto Revisa contenido expediente y
ordenado en 5 del proyecto de — proyecto de oficio o 1
Cedula oficio o exhorto Si_~7 12
acuerdo Exp. exhorto
Firma oficio o

—»{ exhorto y devuelve
con expediente

*Continta en el procedimiento de l

“Notifi
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PROCEDIMIENTOS

Procedimiento 6 [Elaboracién de oficios, exhortos y/o cédulas de notificacion.

Pasante de Derecho/Personal Técnico Operativo
(Secretaria de Acuerdos)

Secretaria/Secretario Actuario/Personal Técnico
Operativo (Comisaria/Comisario)

Pasante de Derecho/Personal Técnico Operativo
(Secretaria de Acuerdos)

13

Recibe expediente,
oficio o exhorto y
coloca el sello del

Juzgado

v 14

Registra en “Libreta
de Oficios” y en
sistema electronico

Remite oficio o

exhorto
Oficio

v 16

Recibe oficio o
exhorto, presenta
ante la autoridad o
entidad y recaba
acuse de recibo

Remite acuse de
recibo como
corresponda

Acuse

v 18

Recibe acuse de
recibo; costura,
folia, rubrica y

v 19

Coloca
expediente

en gavet

entresella al Exp.
expediente Acuse
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Procedimiento 7 | Notificaciones personales.

Objetivo general: | Notificar en forma personal, fehaciente y en los términos de ley, las
determinaciones emitidas por la o el Juez Penal.

Politicas y Normas de Operacion:

1. Este procedimiento deriva de la actividad numero 3 del procedimiento de "Elaboracion de oficios,
exhortos y/o cédulas de notificacion”.

2. Las notificaciones personales son comunicaciones procesales por las que se hace del
conocimiento a las o los testigos, ofendidos, indiciados o procesados y a los demas intervinientes
en el proceso, una resolucion judicial.

3. La cédula de notificacion contendra el nombre y domicilio de la persona a notificar, los datos del
Juzgado, del expediente y de la resolucion judicial a notificar, asi como la firma de la o el Secretario
Actuario quien, en ejercicio de su cargo, se encuentra investido de fe publica.

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

5. La notificacion se realizara conforme a la legislacion aplicable y la Cédula de Notificacion se
formalizara con la razén que realiza la o el Secretario Actuario respecto al resultado de ésta, misma
que se agregara al expediente.

6. La o el Secretario Actuario registrara tanto manualmente en el “Libro de Actuarios”, como en el
sistema electronico habilitado para los juzgados penales en el apartado “Libro de Actuarios”; las
notificaciones diarias que realice, asentando los datos del niumero de expediente, la fecha en que
recibe la cédula y el nombre de la persona a notificar, asi como las fechas en que efectud la
diligencia y en la que devolvid la cédula de notificacion al juzgado y de ser el caso, las
observaciones correspondientes.
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PROCEDIMIENTOS

No.

Area

Descripcion de la actividad

Documentos y/o
sistemas de apoyo

Actuario

Secretaria/Secretario

Deriva de la actividad namero 3 del
procedimiento "Elaboracion de
oficios, exhortos y/o cédulas de
notificacion".

Recibe de la o el Secretario de Acuerdos
el expediente y la cédula de notificacion.

Verifica en el expediente que en la
resolucién se ordene la realizacion de
una notificacién personal.

Revisa que la cédula de notificacion se
haya realizado en original y copia, que
los datos coincidan con el expediente y
que los documentos estén debidamente
sellados.

¢Correctos?

No

Indica al Personal Técnico Operativo que
efectle las correcciones necesarias y le
devuelve documentos (regresa a la
actividad niumero 2 del Procedimiento
de "Elaboracién de oficios, exhortos
ylo cédulas de notificacion".

Si

Registra en el "Libro de Actuarios" y en
el sistema electronico, la fecha de
recepcion y documentos recibidos y en
su caso, devuelve el expediente ala o el

Secretario de Acuerdos para su
resguardo.

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

Elabora la razén actuarial de notificacion
correspondiente.

Registra en el "Libro de Actuarios" y en
el sistema electronico, la fecha en que se
realizé la notificacion y su devolucion al
Juzgado.

o Expediente
e Cédula

o Expediente
e Cédula

e Cédula(OyC)
o Expediente

e Cédula

e Libro
e Sistema

e Razoén

e Libro
e Sistema

MP/Juzgados de lo Penal/ Noviembre 2019

38



72 BOLETIN JUDICIAL No. 15 Lunes 27 de enero del 2020
d 1l MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
PiPJCDMX
[ PODER JUDICIAL
J | PROCEDIMIENTOS
No. Area Descripcion de la actividad D S
sistemas de apoyo
9 Entrega la razén actuarial y la copiadela| e Razon
cédula de notificacion. « Cédula (C)
10 Personal Técnico Recibe de la o el Secretario Actuario la| e Cédula (C)
Operativo copia de la cedula de notificacion y la | Razdn
(Secretaria de razoén actuarial que corresponda.
Acuerdos)

A partir de este punto, se siguen en lo
conducente las actividades sefnaladas
en el Procedimiento de "Emision de
acuerdos”.

FIN DEL PROCEDIMIENTO
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Procedimiento 7 [Notificaciones personales.

Secretaria/Secretario Actuario

INICIO 1 6

Se constituye en el
A4 1 domicilio y practica

la notificacion .
*Recibe de lao el Cédula
Secretario de
Acuerdos

expediente y cédula
de notificacion

Personal Técnico Operativo
(Secretaria de Acuerdos)

v 7 10

. Recibe copia de
Elabora razén cédula de

actuarial de notificacion y razon

notificaciéon ioprer
Razén actuarial
2 No 4

Verifica en Indica correcciones
expediente orden de y devuelve A 8
notificacién personal documentos**

Cédula Registra en el “Libro v
de Actuarios”y en
j sistema electrénico ( FIN }
fecha de notificaciény | _Sistema

devolucién al Juzgado

v 3 Si 5
; I 4 9
Revisa datos y sello Beglstra datos en e\
” Libro de Actuarios’
en cédula de n sistem Ent .
notificacién original y en sistema nirega razon
y copia electrénico y actuarial y copia de
devuelve cédula de Razon
notificaciéon Cédula
c
*Deriva de la actividad numero 3 del **Regresa a la actividad namero 2 del A partlr de este punlo se siguen en lo conducente
procedimiento  “Elaboracion de oficios, procedimiento de "Elahoraclon de oficios, las en el limi de
exhortos y/o cédulas de notificacién”. exhortos y/o cédulas de noti 5 “Emision de acuerdos”.
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Procedimiento 8 | Notificaciones personales por comparecencia en la sede del Juzgado

Objetivo general: |Notificar personalmente a la o el compareciente en la sede del Juzgado Penal,
conforme a la normatividad aplicable.

Politicas y normas de operacion:

1. Este procedimiento puede derivar de los procedimientos de “Préstamo de Expedientes para

consulta” o “Control de firmas de libertad bajo caucion”.

2. La o el Secretario de Acuerdos debera cumplir con las obligaciones sefialadas en la normatividad

aplicable, para notificar personalmente a las partes en la sede del Juzgado Penal los asuntos que
se ventilan ante éste. Asimismo, la o el Secretario Actuario, en caso de que éste se encuentre en
el Juzgado, o la o el Pasante de Derecho, en los casos que la ley la o lo faculte, también podran
notificar personalmente en la sede del Juzgado Penal.

3. Dada su naturaleza juridica, en materia Penal las resoluciones no se publican en el Boletin Judicial,

por lo que la o el procesado o su defensor; la o el Agente del Ministerio Publico o 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.

4. De la notificacion por comparecencia quedara constancia en el expediente, en la que se asentaran

los datos del mismo y de la resolucion, la fecha y hora de notificacion, los documentos de
identificacion y legitimacion procesal de la o el notificado, quien asentara su firma; también debera
asentarla la o el servidor publico facultado que haya efectuado la notificacion.

MP/Juzgados de lo Penal/ Noviembre 2019 41



Lunes 27 de enero del 2020

BOLETIN JUDICIAL No. 15

75

ﬁ

PJCDMX

PODER JUDICIAL

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

PROCEDIMIENTOS

No.

Area

Descripcion de la actividad

Documentos y/o
sistemas de apoyo

Personal Técnico
Operativo
(Secretaria de
Acuerdos)

Deriva del procedimiento de
"Préstamo de Expedientes para
Consulta” o “Control de firmas de
libertad bajo cauciéon”.

Revisa y separa los expedientes que
contienen acuerdos a notificar a la o el
procesado o su defensor, Agente del
Ministerio Publico o Defensor de oficio
adscritos al Juzgado.

Obtiene de la o el Agente del Ministerio
Publico adscrito al Juzgado, su firma al
margen de la notificacion del auto a
notificar (continta en la actividad 9).
Obtiene de la o el Defensor de oficio
adscrito al Juzgado su firma al margen de
la notificacion del auto a notificar
(continua en la actividad 9).

Remite el expediente a la o el Secretario
de Acuerdos.

o Expediente

o Expediente

o Expediente

o Expediente

10

Secretaria/Secretario
de Acuerdos

Identifica a la o el procesado o su
defensor.

Verifica en el expediente la legitimidad
procesal de la o el procesado o su
defensor.

¢Autorizada/Autorizado?

No

Informa a la o el procesado, o su
defensor, que no efectuara la notificacion
(conecta con el fin del procedimiento).
Si

Obtiene de la o el procesado o su
defensor, la firma al margen de la
notificaciéon del auto a notificar.

Firma la notificacion realizada a la o el
procesado, defensor o Agente del
Ministerio Publico adscritos al Juzgado.
Coloca el expediente en la gaveta que
corresponda.

o Expediente

e Razoén

o Expediente

o Expediente

FIN DEL PROCEDIMIENTO
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Procedimiento 8

INotificaciones personales por comparecencia en la sede del Juzgado.

Personal Técnico Operativo

(Secretaria de Acuerdos)

Secretaria/Secretario de Acuerdos

INICIO

*Revisa y separa
expedientes con
acuerdos a notificar

Exp.

4

Obtiene de la o el
Agente del M.P.
firma de notificacion
de auto

A 3

Obtiene de la o el
Defensor de oficio
firma de notificacion
de auto

Remite expediente

de libertad bajo caucién”.

*Deriva del procedimiento de “Préstamo de
expedientes para consulta” o “Control de firmas

Exp.

3

procesado o su
defensor, una

Requiere de la o el

6

o su defensor

Verifica legitimidad
de la o el procesado

Informa alaoel

procesado o su

defensor que no
notificara

Si

Obtiene de la o el

> procesado o su

defensor firma de
notificacién de auto

[— |

identificacion oficial  [1d. oficial

A 4 9

Firma notificacion
hechaalao el
procesado, defensor

o Agente del I\Ilijl

Coloca
expediente
en gaveta
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Procedimiento 9 | Preparacion y celebracion de audiencias.

Objetivo general: | Organizar y llevar a cabo las audiencias sefialadas en los expedientes que se
substancian en el Juzgado Penal.

Politicas y Normas de Operacion:

1. Este procedimiento deriva del Procedimiento de "Emisién de acuerdos".

2. Cuando se designe fecha para celebracion de una audiencia, se registrara en la Agenda de la o el
Secretario de Acuerdos del Juzgado y en el Sistema electronico correspondiente, anotando los
datos relativos a secretaria, nimero de partida (expediente), fecha y hora de celebracion de la
audiencia, nombre de la o el procesado, o en su caso de la o el sentenciado, delito, tipo de
audiencia y observaciones.

3. Todas las audiencias seran publicas, salvo las excepciones previstas en el Codigo de
Procedimientos Penales para el Distrito Federal. De su celebracion, se hara constar el dia, lugar y
hora en que principia y termina, no permitiéndose interrupcion de persona alguna, ya sea de las o
los intervinientes o terceros ajenos a la misma.

4. Cuando se senale fecha de audiencia para la revision de medidas cautelares, conforme a la
normatividad aplicable, se solicitara con la anticipacion necesaria el apoyo de la Direccion Ejecutiva
de Gestion Tecnolégica para que proporcione los medios tecnolégicos para registrar en audio y
video la misma.

5. La o el Juez tiene facultad legal para reprimir las interrupciones con medidas de apremio o

correcciones disciplinarias, e incluso para expulsar a las o los infractores con el auxilio de la fuerza
publica.
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No Area Descripcion de la actividad D EELNEIEE Jl0
: sistemas de apoyo
Este procedimiento puede derivar del
de “Emision de acuerdos”.
1 Pasante de Revisa diariamente la agenda de lao el | e Agenda
Derecho/Personal Secretario de Acuerdos, a fin de
Técnico Operativo identificar las audiencias programadas.
(Secretaria de
Acuerdos)
2 Localiza los expedientes donde se ha | e Expedientes
fijado fecha de audiencia y remite a la o
el Secretario de Acuerdos.
3 Secretaria/Secretario | Recibe el expediente que tiene| e Expediente
de Acuerdos programada audiencia.
4 Verifica que no se encuentren
promociones pendientes de acordar
relacionadas con la audiencia.
5 Revisa en el expediente que las o 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 las o los intervinientes en la | e Identificaciones
audiencia, sus identificaciones oficiales. Oficiales
7 Concluida la audiencia, recaba las firmas | e Acta
de quienes intervinieron en el acta, les | ¢ Expediente
devuelve identificaciones y remite actay | « |dentificaciones
expediente a la o el Juez. Oficiales
8 JuezalJuez Recibe el expediente con el acta de | e Expediente
audiencia. e Acta
9 Firma el acta de audienciay laremite con | e Acta
el expediente a la o el Secretario de | ¢ Expediente
Acuerdos.
10 Secretaria/Secretario | Recibe el expediente, el acta de| e Expediente
de Acuerdos audiencia y asienta su firma. e Acta
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No. Area Descripcion de la actividad D gcumentos y/o
sistemas de apoyo
11 Remite el expediente con el acta de | e Expediente
audiencia a la o el Pasante de| e Acta
Derecho/Personal Técnico Operativo
(Secretaria de Acuerdos).
12 Pasante de Recibe el expediente con el acta de | e Expediente
Derecho/Personal audiencia; costura, folia, rubrica y| e Acta
Técnico Operativo entresella.
(Secretaria de
Acuerdos)
13 Coloca el expediente en la gaveta que | e Expediente
corresponda.
Este procedimiento puede continuar
en el de "Emisién de Sentencias" o
"Elaboracién de oficios, exhortos y/o
cédulas de notificacion".

FIN DEL PROCEDIMIENTO
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Procedimiento 9

PPreparacion y celebracion de audiencias.

Pasante de Derecho/Personal

Secretaria/Secretario de

Secretaria/Secretario de

Pasante de Derecho/Personal

Técnico Operativo JuezalJuez Técnico Operativo
(Secretaria de Acuerdos) Acuerdos Acuerdos (Secretaria de Acuerdos)
Vs
Recibe expediente
que tiene audiencia
programada =2
INICIO
I '“/_
1 8 10 12
v Verifica que no haya a 3
AR promociones Recibe expediente
I:e;:]s:aelgsla pendientes por Recibe expediente Recibe expediente, con acta de
genda | acordar con acta de acta de audiencia y audiencia; costura,
audiencias o Acta N Acta Y n Acta
rogramad Agenda audiencia B firma Exp. folia, rubrica y 2D
programadas l entresella
5
Revisa en el exp.
que los
intervinientes estén
A 2 notificados para la
e Exp.
audiencia
Localiza v 9 4 " v 13
expedientes con c
fecha de audiencia 6 Firma el acta de oxi Zfi(e:zte
ite Exps. o o " " P
y remif audiencia y la Remite expediente y en gaveta*
Solicita a los remite con el Exq acta de audiencia Acta
intervinientes expediente Ao o

“Este procedimiento puede derivar del
de “Emision de acuerdos”.

7

identificacion oficial T
oficial

Recaba las firmas
en acta, devuelve
Ids. ofs. y remite

con expediente

**Este procedimiento puede continuar|
en el de “Emisién de sentencias” of
“Elaboracion de oficios, exhortos y/o|
cédulas de notificacién”.
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Procedimiento 10

Emisién de sentencias.

Objetivo general:

Elaborar los proyectos y emitir las sentencias a cargo de los Juzgados Penales.

Politicas y Normas de Operacion:

. Este Procedimiento puede derivar del de "Emisiéon de acuerdos" y/o "Preparacion y celebracion de
audiencias".

. La o el Juez designara a la o el Secretario Proyectista que elaborara el Proyecto de Sentencia.

. La "Libreta de sentencias" es un control de los procesos operativos relacionados con la elaboracion
y progreso de los proyectos de sentencias, en la cual se registrara manualmente y en el sistema
habilitado para estos juzgados en el apartado “Libro de sentencias”, los datos relativos a numero
consecutivo, numero de partida (expediente), nombre de la o el sentenciado, delito, fecha de
recepcion, fecha en que se dicta la resolucion y si ésta condena o absuelve.

. A'la sentencia se agregara la boleta de resolutivos de sentencia y la cédula para su notificacion a
la o el sentenciado.

. Las y los Jueces del sistema tradicional también conoceran de la etapa de ejecucion de sentencias,
en aquellos casos en que la legislacion y normatividad aplicable, les confieran competencia.
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A L, .. Documentos y/o
No. Area Descripcion de la actividad sistemas de apoyo
Deriva del procedimiento de
"Preparacion 'y celebracion de
audiencias”.

1 Jueza/Juez Recibe de la o el Secretario de Acuerdos | e Expediente
el expediente con citaciébn para
sentencia.

2 Designa a la o el Secretario Proyectista | e Expediente
encargado de elaborar el proyecto de
sentencia y le remite el expediente.

3 Secretaria/Secretario | Recibe el expediente turnado para| e Expediente

Proyectista sentencia.

4 Firma de recibido en la “Libreta de | e Libreta
sentencias”

5 Solicita a la o el Secretario de Acuerdos | e Documentos
los documentos correspondientes
resguardados en el seguro del juzgado.

6 Analiza el expediente y documentos y | e Expediente
elabora el proyecto de sentencia| , pocumentos
conforme a la normatividad aplicable.

e Proyecto de
Sentencia

7 Obtiene la impresién del proyecto de | e Proyecto de
sentencia. Sentencia

8 Integra el proyecto de sentencia al| e Proyecto de
expediente y lo remite con los Sentencia
documentos a la o el Juez. o Expediente

¢ Documentos

9 Jueza/Juez Recibe el expediente y revisa el| e Expediente
contenido del proyecto de sentencia. « Proyecto de

Sentencia
¢Aprueba?

10 No
Devuelve el expediente y documentos a | e Expediente
la o_el Secretario Prc_)yectista y_ordena Se | o Documentos
realicen las correcciones pertinentes en P o
el proyecto de sentencia. (Regresaala| ° Sro;;ecq ©
actividad namero 6) entencia
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No. Area Descripcion de la actividad D EHITEIIED 7
sistemas de apoyo
11 Si
Firma la sentencia y remite el expediente | e Sentencia
y documentos a la o el Secretario| Expediente
Proyectista.
e Documentos
12 Secretaria/Secretario | Recibe el expediente y los documentos | e Expediente
Proyectista con la sentencia. e Documentos
e Sentencia
13 Entrega los documentos a la o el| e Documentos
Secretario de Acuerdos.
14 Secretaria/Secretario | Recibe documentos y los resguarda| e Documentos
de Acuerdos como corresponda.
15 Elabora proyecto de boleta de| e Proyecto de Boleta
resolutivos de sentencia. Oy2cC
16 Remite a la o el Juez el expediente y | e Expediente
proyecto de boleta de resolutivos de | Proyecto de Boleta
sentencia. Oy2C
17 Juezal/Juez Recibe expediente y proyecto de boleta | e Expediente
de resolutivos de sentencia. o Proyecto de Boleta
Oy2cC
¢Aprueba?
18 No
Devuelve a la o el Secretario de| e Expediente
Acuerdos, el proyecto de boleta de | Proyecto de Boleta
resolutivos de sentencia (regresa a la oy2cC
actividad nimero 15).
19 Si
Firma la boleta de resolutivos de| e BoletaOy2C
sentencia y remite con el expediente y el | Expediente
proyecto de sentencia a la o el Secretario )
de Acuerdos. e Sentencia
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No. Area Descripcion de la actividad D TR T
sistemas de apoyo
20 Secretaria/Secretario | Recibe expediente, sentenciay boletade | e Expediente
de Acuerdos resolutivos de sentencia. e Sentencia
e BoletaOy2C
21 Firma autégrafamente la sentencia. e Sentencia
22 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 Personal Técnico
Operativo de la Secretaria de Acuerdos.
23 Personal Técnico Recibe y agrega la sentencia al| e Expediente
Operativo expediente; costura, folia, rubrica y
(Secretaria de entresella.
Acuerdos)
24 Integra un ejemplar de la boleta de | e Boleta
resolutivos de sentencia a la carpeta de | Carpeta
control de boletas que corresponda.
A partir de este punto se siguen en lo
conducente las actividades sefaladas
en el Procedimiento de “Elaboracion
de oficios, exhortos y/o cédulas de
notificacion” y/o “Notificaciones
personales”.

FIN DEL PROCEDIMIENTO
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PROCEDIMIENTOS

Procedimiento 10

[Emision de sentencias.

JuezalJuez

Secretaria/Secretario Proyectista

JuezalJuez

Secretaria/Secretario

Proyectista

INICIO

4 1

*Recibe delao el
Secretario de
Acuerdos expediente

sentencia

con citacion paj

Designa

Proyecti

Secretario

alaoel

ista que

elaborara proy. de =0
sent. y remite exp.

[‘Deriva del
“Preparacion

Recibe expediente
turnado para
sentencia

Firma en “Libreta de
sentencias”

Y

Solicitaa la o el
Secretario de
Acuerdos los

documentos o
resguardados

Exp.

Libreta

A4 6

Analiza expediente
y documentos, y
elabora proy. de

sent.

Imprime proyecto de
sentencia

A 4

8

Integra proyecto de
sentencia a
expediente y lo
remite con
documentos

Proy
de sent.

Proy]
de sent.

procedimiento de
y  celebracién  de

Recibe expediente y
revisa proyecto de
sentencia

¢Aprueba?

Devuelve
expediente y
documentos, para

correccion

'

Firma sentencia y
remite con
expediente

Docs.

Sent]

12

Recibe expediente y
documentos con
sentencia

Entrega
documentos

Sent.

[audiencias”.
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Procedimiento 10

Emision de Sentencias.

Secretaria/Secretario de

Acuerdos

JuezalJuez

Secretaria/Secretario de

Acuerdos

Personal Técnico Operativo
(Secretaria de Acuerdos)

1

4

Recibe documentos
y los resguarda

Docs.
A 15
Elabora proyecto de
boleta de
resolutivos de
sentencia Proy. d
bolet;
Oy

A

16

Remite expediente

de resolutivos de
sentencia

proyecto de boleta

y

v 17

Recibe expediente y
proyecto de boleta

de resolutivos de

sentencia

¢Aprueba?

Devuelve proyecto
de boleta de
resolutivos de
sentencia

Firma boleta de
resol. de Sent. y
remite con exp. y

sentencia

A 20

Recibe expediente,
sentencia y boleta
de resolutivos de
sentencia

21

Firma
autografamente la

sentencia ﬂ

v 22

Coloca sello en
boleta de
resolutivos de
sentencia y remite

con expediente

A 23

Recibe y agrega
sentencia a
expediente; costura,

folia, rubrica y =2
entresella

A 24

Integra un ejemplar
de boleta de
resolutivos de
sentencia a
carpeta**

Carpet
Bolet

FIN

#*A partir de este punto se siguen en lo conducente
de|

“‘“Elaboraclén de oficios, exhonos ylo cédulas de|

notificacién” ylo “Notificaciones personales”.
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Procedimiento 11 | Despacho y remision de apelaciones.

Objetivo general: | Despachar y remitir a la Sala Penal designada por la Oficialia de Partes
Comun, los recursos de Apelacion interpuestos en contra de las resoluciones
emitidas por los Juzgados Penales.

Politicas y Normas de Operacion:

1. Deriva del Procedimiento de “Recepcion de promociones posteriores”.

2. Para la admision de la apelacion, se observaran en lo conducente los procedimientos de
“Recepcion de promociones posteriores” y “Emision de acuerdos”.

3. La admisién de una apelacion se registrara en la “Libreta de apelaciones” tanto manualmente como
en el sistema electrénico habilitado para estos Juzgados, apartado “Libro de Recursos de
Apelacion” anotando en el momento que corresponda: numero de partida (expediente), nombre de
la persona recurrente, delito, fecha en que se interpuso la apelacion, fecha y tipo de resolucion
apelada, fecha del auto admisorio, efectos, fecha de remision a la Sala, numero de oficio de
remision a la Sala, fecha de devolucion y sentido en que resuelve la Sala.

4. Tratandose de la primera apelacion en el proceso, se debera obtener de la Oficialia de Partes
Comun, la asignacioén de la Sala en turno a la cual se enviaran los documentos respectivos y sera
ésta la que siga conociendo de las apelaciones subsecuentes.

5. El primer testimonio de apelacién se integrara con copia de todas las actuaciones hasta la
interposicion del recurso; en tratandose de apelacion en contra de autos de formal prisidn, autos
de resolucién incidental o denegadas apelaciones, se remitira testimonio de las constancias que el
Juez estime conducentes.

6. La o el Secretario de Acuerdos remitira oficio de recurso de Apelacion, formato de asignacion de
sala y el testimonio o el expediente, segun corresponda, a la sala que resolvera el recurso.
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No. Area Descripcion de la actividad D ocumentos y/o
sistemas de apoyo
Este procedimiento deriva del de
“Recepcion de promociones
posteriores”.
1 Secretaria/Secretario | Recibe de la Oficialia de Partes del | e Promocion
de Acuerdos Juzgado, la Promocién que interpone el

recurso de Apelacion.

2 Registra la interposicion del recurso de | e Libreta
Apelacion en la “Libreta de apelaciones” |  gistema
y en el sistema electrénico apartado
“Libro de Recursos de Apelacion”.

3 Verifica que el recurso se interpuso en | e Expediente
tiempo y forma y elabora el proyecto de | , promocion
acuerdo que corresponda respecto a los
efectos en que se admite, siguiendo en | * Proyecto de
lo conducente el procedimiento de acuerdo
“Emision de acuerdos”.

4 Remite al Personal Técnico Operativo el | o Expediente
expediente.

5 Personal Técnico Elabora el formato de asignaciéon de sala | e Formato FJP-01

Operativo (FJP-01) dirigido a la Oficialia de Partes
Comun (Seccion Salas), para solicitar la
sala en turno que resolvera el recurso.

6 Recaba en el formato de asignacién de | e Formato FJP-01
Sala (FJP-01) la firma de la o el Juez y
de la o el Secretario de Acuerdos y sella.

7 Remite el formato de asignacion de sala| e Formato FJP-01
(FJP-01) a la o el Comisario para su
entrega en la Oficialia de Partes Comun
(Seccioén Salas).

8 Comisaria/Comisario | Recibe el formato de asignacion de Sala | e Formato FJP-01
(FJP-01) y lo entrega en la Oficialia de
Partes Comun (Seccion Salas).

9 Recibe de la Oficialia de Partes Comin | e Formato FJP-01
el formato de asignacion de sala (FJP-

01) con la impresién del turno de la Sala
asignada.
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No. Area Descripcion de la actividad D BEIETIES 0

sistemas de apoyo

10 Remite el formato de asignacion de sala | ¢ Formato FJP-01
(FJP-01) al Personal Técnico Operativo.

11 Personal Técnico Recibe el formato de asignacion de sala | e Formato FJP-01

Operativo (FJP—Q1) Yy, en su caso, fotqcopia del | Expediente
expediente, las constancias que .
conformaran el testimonio de apelacion, | ® Constancias (C)
para su certificacion por la o el Secretario
de Acuerdos.

12 Elabora el proyecto de oficio de remisién | e Proyecto de oficio
del recurso a la sala designada,
siguiendo en lo conducente el
procedimiento de “Elaboracion de
oficios, exhortos y/o cédulas de
notificacion”.

13 Remite a la o el Secretario de Acuerdos | e Formato FJP-01
el formato de asigna_cipn de sa!a_ ’(FJP— « Proyecto de oficio
01), el proyecto de oficio de remision del i
recurso a la sala designada, el| ¢ Expediente
expediente y las fotocopias del| e Fotocopias
expediente para la integracion del
testimonio de apelacion, cuando asi
corresponda.

14 Secretaria/Secretario | Recibe el formato de asignacion de sala| e Formato FJP-01

de Acuerdos (FJF_’-Q}), el proyecto de ofipio de| , Proyecto de oficio
remision del recurso a la sala designada, ]
el expediente y las fotocopias del | ¢ Expediente
expediente para la integracion del| e Fotocopias
testimonio de apelacién, cuando asi
corresponda.

15 Coteja y certifica las fotocopias del | e Testimonio
expediente para la integracion del
testimonio de apelacién, cuando asi
corresponda.

16 Remite a la o el Juez el formato de | e Formato FJP-01
asign_apién de s_alle! (FJP-01), el proyecto | Proyecto de oficio
de oficio de remision del recurso a la sala )
designada, el expediente y el testimonio | ¢ Expediente
de apelacion, cuando asi corresponda. e Testimonio
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No. Area Descripcion de la actividad D GELMHILES U0
sistemas de apoyo
17 Jueza/Juez Recibe el formato de asignacion de Sala | e Formato FJP-01
(FJP-01), el proyecto de oficio de| Proyecto de oficio
remision del recurso a la sala designada, ]
el expediente y el testimonio de| ® Expediente
apelacion, cuando asi corresponda. e Testimonio
18 Revisa el contenido del proyecto de | e Proyecto de oficio
oficio de remisién del recurso a la sala
designada.
¢Correcto?
19 No
Devuelve al Personal Técnico Operativo | e Proyecto de oficio
el proyecto de oficio de remision del
recurso a la sala designada para su
correccion (regresa a la actividad
numero 12).
20 Si
Firma el proyecto de oficio de remisién | e Oficio
del recurso a la sala ’de.sugnada y_Io e Formato FJP-01
devuelve al Personal Técnico Operativo )
con el formato de asignacion de sala| ® Expediente
(FJP-01), expediente y testimonio de | e Testimonio
apelacion, cuando asi corresponda.
21 Personal Técnico Recibe oficio de remisién del recursoala | e Oficio
Operativo Sala designada, formato de asignacion F to FJP-01
de sala (FJP-01), expediente vy * orma.o JP-0
testimonio de apelacion, cuando asi| ® Expediente
corresponda. e Testimonio
22 Sella el oficio de remisién del recurso a | e Oficio
la Se_lla c_iesignada y lo remite a la o ’el e Formato FJP-01
Comisario con el formato de asignacion . .
de sala (FJP-01), el testimonio de| ® Testimonio
apelacion y, cuando asi proceda, el| e Expediente
expediente.
23 Comisaria/Comisario | Recibe el formato de asignacion de sala | e Formato FJP-01
(FJP-01), el oficio de remision del -
. . ) o Oficio
recurso a la sala designada, testimonio . .
de apelacién y, cuando asi proceda, el | ® Testimonio
expediente. o Expediente
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No. Area Descripcion de la actividad D LT VD

sistemas de apoyo

24 Presenta en la Oficialia de Partes de la| e Formato FJP-01
Sala designada el formato de asignacion | , Oficio
de sala (FJP-01), el oficio de remisién del ) .
recurso, testimonio de apelacion y,| ¢ Testimonio
cuando asi proceda, el expediente. e 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
(FJP-01).

26 Remite a la o el Secretario de Acuerdos | e Acuses
los acuses de recibo del oficio y del
formato de asignacién de sala (FJP-01).

27 Secretaria/Secretario | Recibe de la o el Comisario los acuses | ¢ Acuses

de Acuerdos de recibo del oficio y del formato de
asignacion de sala (FJP-01).

28 Registra manualmente en la “Libreta de | e Libreta
apelaciones” y en el sistema electronico | , gistema
apartado “Libro de Recursos de
Apelacion”, la fecha en que fue realizada
la remision a la sala.

29 Integra los acuses de recibo del oficio de | e Acuses
remision a sala y del formato de| Carpeta
asignacion de sala (FJP-01) a la carpeta
correspondiente.

FIN DEL PROCEDIMIENTO
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Remite expediente

*Este p limi deriva del de
de promociones posteriores”.

enlo el
de “Emision de acuerdos”.

Procedimiento 11 Despacho de apelaciones.
Secretaria/Secretario de Acuerdos Personal Técnico Operativo Comisaria/Comisario Personal Técnico Operativo
INICIO
1 5 4 8 4 1"
*Recibe de O.P.J. Recibe formato y
promocion que Elabora formato de Recibe formato y fotocopia
interpone recurso asignacion de Sala entrega en O.P.C. constancias del
de apelacion Prom] Format Format expediente
FJP-01 FJP-01
2 6 A 9 ! v 12
Registra recurso de Recaba en formato .
by " Recibe de la O.P.C. Elabora proyecto de
a‘ﬁ?:)arc;onden j'LrgZas g: II: 2 ZII formato con oficio de remision
apellac?oﬁese" y Sec‘{etario de impresion de turno de recurso a Sala
sistema electronico | HPrea Acuerdos y sella | "2 dela Sala asignada Format asignada doroy]
3 7 4 10 4 13
inter:ylsgi?:?()an del Remite formato para l:)er;i:;fg;n;zﬁa
recurso y elabora su entrega en Remite formato p eyxpediente y "
proyecltjo ge O.PC. r—r Formatol fotocopias
acuerdo FUP-01 FJP-01]

el

enlo

. o o
de “Elaboracién de oficios, exhortos y/o cédulas

de notificacion”.
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Procedimiento 11

[Despacho de apelaciones.

Secretaria/Secretario de
Acuerdos

Jueza/Juez

Personal Técnico Operativo

Comisaria/Comisario

Personal Técnico Operativo

14

Recibe formato,
proyecto de oficio,
expediente y

fotocopias

v 15

Coteja y certifica
fotocopias para
integrar testimonio

de apelacion Tsst\monij

v 16

Remite formato,
proyecto de oficio,
expediente y
testimonio de
apelacion

v 17

Recibe formato,
proyecto de oficio,
expediente y
testimonio de

apelacion

Revisa proyecto de
oficio

No 19

Devuelve proyecto
de oficio para
correccion

v

Si

O

Proy.
de oficio

Proy.
de oficio

Firma proyecto de
oficio y lo devuelve
con formato,
expediente y test.

de apelacién

Y 21

A 4 23

Recibe formato,
testimonio de
apelacion y

expediente

A 4 24

Recibe oficio,
formato, expediente
y testimonio de

apelacion

Presentaen O.P.S.,
formato, oficio,
testimonio y

expediente

22

Sella oficio y lo
remite con formato,
testimonio de
apelacion y

expediente

Recibe de O.P.S.,
acuses de oficio y

formato
Acusej

h 4 26

Remite acuses de
oficio y formato

Acusej

27

Recibe acuses de
oficio y formato

v 28

Registra en “Libreta
de apelaciones” y
en sistema
electrénico fecha de

remision

29

Integra acuses de

oficio y formato a la
carpeta

correspondiente

Acusej
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Procedimiento 12 | Despacho de amparo indirecto.

Objetivo general: | Acordar y despachar los Informes Previo y con Justificacion ordenados por la
Autoridad Federal, con motivo de un Juicio de amparo indirecto, contra un acto
o resolucion emitido por el Juzgado Penal.

Politicas y Normas de Operacion:

1. Este procedimiento deriva del de "Recepcién de promociones posteriores" y para su tramitacion
esta relacionado con los procedimientos de "Emisién de acuerdos" y "Elaboracion de oficios,
exhortos y/o cédulas de notificacion".

2. El Juzgado de Distrito remite al Juzgado Penal copia de la demanda, anexos y oficio donde le
comunica la interposicion de un amparo indirecto, requiriéndole rinda sus informes previo y
justificado.

3. Los amparos Indirectos se registraran en la “Libreta de amparos” y en el sistema electrénico
habilitado para estos Juzgados en el apartado que corresponda, asentandose los datos relativos
a su recepcion en el érgano jurisdiccional y el Juzgado de Distrito de procedencia, asi como
aquellos que permitan identificar los numeros del expediente y del amparo, de la o el quejoso y
tercero interesado, del acto reclamado y de la suspension; asi como los tipos de informe que se
rendiran y los plazos para ello y en su momento, los correlativos a la resolucién del amparo y en
su caso, de la interposicion del recurso de revision.

4. Las resoluciones que el Juzgado Penal emita en cumplimiento a una resolucion de amparo
indirecto, se comunicaran mediante oficio al Juzgado de Distrito que corresponda.
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PROCEDIMIENTOS

No. Area Descripcion de la actividad. _Documentos e
sistemas de apoyo.
Deriva del procedimiento de
“Recepcion de promociones
posteriores”.
1 Personal Técnico Recibe de la Oficialia de Partes del| e Oficio
Operativo Juzgado, oficio del Juzgado de Distrito| Copia demanda
(Secretaria de con copia de la demanda de amparo i
Acuerdos) indirecto, firmando de recibido en la| ® Libreta
“Libreta de promociones”.

2 Localiza en las gavetas de la Secretaria| e Expediente
de Acuerdos el expediente que
corresponda.

3 Registra la interposicion de la demanda| e Expediente
de amparo en la “Libreta de amparos™ y| Oficio
en el sistema electronico. )

e Copia demanda
o Libreta
o Sistema

4 Elabora la caratula del cuaderno de| e Caratula
amparo, anotando en ésta la palabra
“Suspension”, en caso de haber sido
otorgada la suspension provisional por la
Autoridad Federal.

5 Integra el cuaderno de amparo con el| e Cuaderno de
oficio, la demanda de amparo y la amparo
caratula del cuaderno de amparo;
costura, folia, rubrica y entresella.

6 Fotocopia del expediente las constancias| e Expediente
que contienen el acto reclamado.

7 Entrega a la o el Secretario de Acuerdos| e Expediente
el expediente, el cuaderno de amparo y| Cuaderno de
las fotocopias que contienen el acto amparo
reclamado. )

e Constancias (c)

8 Secretaria/Secretario |Recibe el expediente, el cuaderno de| e Expediente

de Acuerdos amparo y las fotocopias que contienen el | Cuaderno de
acto reclamado. amparo
e Constancias (c)
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No. Area Descripcion de la actividad. _Documentos ylo

sistemas de apoyo.

9 Certifica las fotocopias de las constancias| e Constancias
que contienen el acto reclamado y remite Certificadas
al Personal Técnico Operativo (contintia
en la actividad 12).

10 Elabora proyecto de acuerdo en el que se | e Proyecto de
tiene por recibido el oficio del Juzgado de acuerdo
Distrito por el cual se ordena la| o Expediente
elaboracion y remision de los informes| | Cuaderno de
solicitados o lo que en derecho proceda. amparo
Para la aprobacién y formalizacion del
acuerdo, se siguen en lo conducente
las actividades 5 a 11 del
procedimiento de “Emision de
acuerdos”.

11 Personal Técnico Elabora el proyecto de oficio dirigido al| e Proyecto de oficio

Operativo Juzgado de Distrito, que contiene el de informe previo
(Secretaria de informe previo en el que se sefala si
Acuerdos) existe o no el acto reclamado.

12 Elabora el proyecto de oficio dirigido al| e Proyecto de oficio
Juzgado de Distrito que contiene el de informe
informe con justificacion y anexa las justificado
constancias certificadas que contienen el| o Constancias
acto reclamado. certificadas
Para la aprobacion y formalizacion de
los oficios se siguen en lo conducente
las actividades 4 a 12 del
procedimiento de “Elaboracion de
oficios, exhortos y/o cédulas de
notificacion”.

13 Recibe de la o el Juez los oficios que| e Oficio de 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, les asigna numero y registra en la previo
“Libreta de oficios” y sistema electronico,| o Oficio de Informe
apartado “Libro de oficios”. Justificado

e Libreta
e Sistema
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PROCEDIMIENTOS

< . . . Documentos y/o
No. Area Descripcion de la actividad. sistemas de apoyo.
15 Remite a la o el Comisario los oficios que| e Oficio de informe
contienen informe previo y con previo
justificacion y las constancias| o Oficio de informe
certificadas. justificado
e Constancias
certificadas.
16 Personal Técnico Recibe oficios que contienen el informe| e Oficio de informe
Operativo previo y con justificacion con las previo
(Comisaria/Comisario) | constancias certificadas que contienen gl e Oficio de informe
acto reclamado y entrega en la Oficialia justificado
de Partes del Juzgado de Distrito. .
¢ Constancias
certificadas.
17 Obtiene de la autoridad federal acuses de| e Acuses
oficios y los entrega al Personal Técnico
Operativo (Secretaria de Acuerdos).
18 Personal Técnico Recibe acuses y anota en la “Libreta de| e Acuses
Operativo amparos” y en el sistema electronico la| o | ipreta
(Secretaria de fecha de entrega de los oficios a la :
Acuerdos) autoridad federal. * Sistema
19 Integra los acuses de recibo al| e Acuses
expediente. o Expediente
20 Personal Técnico Recibe, en su momento, la resolucion de| e Resolucion de
Operativo la autoridad federal y la entrega a la o el amparo
(Oficialia de Partes del | Secretario de Acuerdos, observando en
Juzgado) lo conducente el procedimiento
“Recepcion de promociones
posteriores”.
21 Secretaria/Secretario |Revisa el sentido de la resolucion de| e Resoluciéon de
de Acuerdos amparo y elabora proyecto de acuerdo amparo
segun lo resuelto por la Autoridad| |, Proyecto de
Federal, siguiendo en lo conducente el acuerdo
procedimiento de “Emision de
acuerdos”.
22 Indica al Personal Técnico Operativo| e Libreta
(Secretaria de Acuerdos) concluya el| o gistema
registro en la “Libreta de amparos” y en el
sistema electronico, apartado “Libro de
amparos”.
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Documentos y/o

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

Este procedimiento puede derivar en
el de “Elaboracion de oficios, exhortos
y/o cédulas de notificacion”.

FIN DEL PROCEDIMIENTO
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Procedimiento 12

[Despacho de amparo indirecto.

Personal Técnico Operativo
(Secretaria de Acuerdos)

Secretaria/Secretario de Acuerdos

Personal Técnico Operativo
(Secretaria de Acuerdos)

INICIO

. 1
*Recibe de O.P.J.
oficio y copia de Tibrel
demanda de amp. Copial
ind., firma en “Libreta | demandal
de promociones” Offci
A 2
Localiza expediente
Exp.
Y
Registra demanda Sistema
de amparo en c'-:;: 5
“Libreta de amparos demandal
y en sistema Ofici
electrénico Exp.

l .

Elabora caratula de
cuaderno de

A4 5

amparo .
Lﬂ

Integra cuad. de amp.
con oficio, demanda
de amp. y caratula;
costura, folia, rubrica

4 6

Fotocopia
constancias que
contienen el acto

reclamado

Entrega expediente,
cuaderno de
amparo y fotocopias

*Deriva del procedimiento de “Recepcién de

promociones posteriores”.

Cuad
y entresella Lﬂ

Recibe expediente, |{©°"%2"%25

cuaderno de
amparo y fotocopias

Certifica fotocopias

y remite
Constancia:
Certficada:

1

Elabora proyecto de
acuerdo y ordena
elaboracion y
remision de informes

solicitados™

**Para la aprobacion y formalizacién del acuerdo,

A 1

Elabora proyecto de
oficio con informe

revio
P! Proy. de of,
de inf. prev.

A 12

Elabora proyecto de
oficio con informe
justificado y anexa

constancias
ns . Proy. de of.
certificadas’ de inf. just
| 13

Recibe de la o el
Juez oficios de
informe previo y

justificado

***Para la aprobacién y formalizacién de los
oficios se siguen en lo conducente las
actividades 4 a 12 del procedimiento de
ion de oficios, exhortos y/o cédulas de

se siguen en lo las activis 5a11

del procedimiento de “Emision de acuerdos”.

notificacion”.
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Procedimiento 12

[Despacho de Amparo Indirecto.

Personal Técnico Operativo
(Secretaria de Acuerdos)

Personal Técnico Operativo

Personal Técnico Operativo

Secretaria/Secretario de Acuerdos

(Comisaria/Comisario)

(Oficialia de Partes)

Estampa sello en
oficios, les asigna
numero y registra en
la “Libreta de Oficios”
y sistema electronico

| =

Remite oficios de
informe previo, y
justificado con
constancias
certificadas

14

A 16

Recibe oficios de Constancia:
inf. previo y just. con certificada:
constancias cert. y Of. de inf}
entrega en O.P.J. de |Justificad:
Distrito

| =5

Obtiene de la
autoridad federal
acuses de oficios y

entrega Acuses

Lo

Recibe acuses y
anota en “Libreta de
amparos” y sistema
electrénico fecha de

entrega

[ 5

Integra acuses de
recibo al expediente

A 20

Recibe en su
momento,
resolucion de

autoridad federal y
iy Resolucion]
entrega de ampare

****Observando en lo conducente en el

21

Revisa sentido de
resolucion de
amparo y elabora
proyecto de
acuerdo™***

| =

Indica conclusion de
registro en “Libreta
de amparos” y en
sistema
electronico™****

Constancia:

FIN

en lo el
p imi “Emisién de .
*weEste procedimiento puede derivar en el
d ion de oficios, exhortos ylo

P [3

e
cédulas de notificacién”.
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Procedimiento 13 | Control de firmas de libertad bajo caucion.

PROCEDIMIENTOS

Objetivo general: | Llevar el registro y control de las y los procesados que permanecen en libertad
provisional bajo caucion, durante la substanciacion de los procesos en el
Juzgado Penal.

Politicas y Normas de Operacion:

1. Este procedimiento puede derivar del de “Registro y custodia de garantias” y/o “Emisién de
sentencias”.

2. La “Libreta de Control de firmas de procesados en libertad bajo caucién” es un control interno del
Juzgado autorizada por la o el Juez y certificada por la o el Secretario de Acuerdos que contiene
el numero de partida (expediente), asi como el nombre de la o el procesado y los datos de su
domicilio y teléfonos y un espacio donde asienta la fecha y su firma.

3. Cada Juzgado establece el dia de la semana en que las o los procesados deberan acudir a firmar
y asentar la fecha en los apartados correspondientes.

4. En caso de que exista en el expediente alguna notificacion pendiente de informar a la o el

procesado, ésta se llevara a cabo siguiendo en lo conducente las actividades sefaladas en el
Procedimiento de “Notificaciones personales por comparecencia en la sede del Juzgado”.
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No. Area Descripcion de la actividad. .Documentos ylo
sistemas de apoyo.
Este procedimiento puede derivar del
de “Registro y custodia de garantias”
y/o “Emisidn de sentencias”.
1 Secretaria/Secretario | Recibe de la o el procesado o| e Boleta
de Acuerdos sentenciado, la boleta de situacion e Identificacié
juridica y su identificacion oficial. entificacion
Oficial
2 Verifica en el expediente la identidad de | e Expediente
la o el procesado o sentenciado que se Identificacid
presenta en el local del Juzgado. ¢ ‘aentiticacion
Oficial
3 Localiza la “Libreta de control de firmas | e Libreta
de procesados en libertad bajo caucion”.
4 Entrega a la o el procesado o| e Libreta
sentenciado la “Libreta de control de
firmas de procesados en libertad bajo
caucioén”, para que asiente firma y fecha.
5 Recibe de la o el procesado o| e Libreta
sentenciado la “Libreta de control de
firmas de procesados en libertad bajo
caucion”.
6 Verifica correcto asiento de fecha y firma | e Libreta
por parte de la o el procesado o
sentenciado.
7 Coloca la “Libreta de control de firmas de | e Libreta
procesados en libertad bajo Caucion” en
la gaveta que corresponda.

FIN DEL PROCEDIMIENTO
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Procedimiento 13

[ Control de firmas de libertad bajo caucion.

Secretaria/Secretario de Acuerdos

ylo “Emisién de sentencias”.

INICIO

4 1

*Recibe boleta de
situacion juridica e
identificacion oficial

Id. oficial

\ 4 2

Verifica identidad de
la o el procesado o
sentenciado en el
expediente

Id_oficial

A4 3

Localiza “Libreta de
control de
procesados en

libertad bajo Libreta
caucion” L_:I

A 4

Entrega “Libreta” a
la o el procesado o
sentenciado para

firma Libreta

A 5

Recibe de la o el
procesado o
sentenciado

“Libreta” j

“Este procedimiento puede derivar del de “Registro y custodia de garantias”

Verifica fecha y
firma delaoel
procesado o

sentenciado Libreta

Coloca
“Libreta” en

gaveta ﬂ
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Procedimiento 14 | Préstamo de expedientes o causas para consulta.

PROCEDIMIENTOS

Objetivo general: |Proporcionar a las partes y/o personas autorizadas, los expedientes para su
consulta en el Juzgado Penal.

Politicas y normas de operacion:

1. Conforme a la normatividad aplicable, es obligacion de las o los Secretarios de Acuerdos, ejercer
la vigilancia necesaria de los expedientes para evitar su pérdida o extravio.

2. Los expedientes se ordenaran en cada Secretaria de Acuerdos por afio y numero consecutivo de
expediente. También se identificaran aquellos que se encuentren en el supuesto del articulo 36 del
Cddigo de Procedimientos Penales para el Distrito Federal, cuando se haya negado la orden de
aprehension, reaprehension, de comparecencia, de presentacion, o dictado el auto de libertad por
falta de elementos para procesar, asi como en el caso de ejecucion de sentencias.

3. Las partes en el proceso o sus autorizadas o autorizados, solicitaran en la Secretaria de Acuerdos
el préstamo de expedientes para su consulta.

4. Los cuadernos de amparo también se resguardaran en la Secretaria de Acuerdos y su consulta se
realizara conforme al presente procedimiento.
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No. Area Descripcion de la actividad D B e
sistemas de apoyo

1 Secretaria/Secretario | Recibe de la o el solicitante la peticion

de Acuerdos de préstamo de un expediente.

2 Requiere a la o el solicitante una| e Identificacion
identificacion  oficial vigente  con Oficial
fotografia.

3 Recibe identificacion oficial y verifica en | e Identificacion
el expediente que la o el solicitante se Oficial
encuentre debidamente autorizado para .

o Expediente
consultarlo.
¢Autorizada/Autorizado?

4 No
Niega a la o el solicitante el acceso al | e Identificacion
expediente, sefalandole la razon Oficial
correspondiente y le devuelve
identificacion oficial (conecta con el fin
del procedimiento).

5 Si
Entrega el expediente a la o el solicitante | e Expediente
para su consulta 'y resguarda| | Identificacion
identificacion oficial. Oficial

6 Recibe de la o el solicitante el expediente | e Expediente
y verifica que esté completo y sin
alteraciones.

7 Devuelve identificacion oficial a la o el | e Identificacion
solicitante. Oficial

8 Reintegra el expediente a la gaveta que e Expediente
corresponda.

FIN DEL PROCEDIMIENTO
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PROCEDIMIENTOS

Procedimiento 14

[ Préstamo de Expedientes para Consulta.

Secretaria/Secretario de Acuerdos

INICIO

Recibe de la o el
solicitante la
peticion de

préstamo de un
expediente

Requiere alaoel
solicitante

identificacion oficial
1d. oficial

A

Recibe
identificacion oficial
y verifica en
expediente
autorizacion

Id_oficial

Exp.

Autorizada(o)?

No 4

Niegaalaoel
solicitante el acceso
al expediente y

 dewvuelve d. oficial
identificacion oficial

Si 4 5

Entrega expediente
para consulta y
resguarda
identificacion oficial

A 6

Recibe de la o el
solicitante
expediente y verifica

que esté completo y =
sin alteraciones :

Devuelve
identificacion oficial

Reintegra
expediente
agaveta

ala o el solicitante ERTT]
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Procedimiento 15 | Registro y custodia de garantias.

PROCEDIMIENTOS

Objetivo general: | Resguardar y custodiar los billetes de depdsito y polizas de fianza presentados
en los Juzgados Penales.

Politicas y normas de operacion:

1. Deriva del procedimiento de "Recepcion de promociones posteriores".

2. El depésito en efectivo para el cumplimiento de alguna obligacién procesal en razon de algun
procedimiento, se hara por la o el procesado o sentenciado ante la institucion de crédito o
afianzadora autorizada.

3. Los valores se guardaran en el secreto del 6rgano jurisdiccional cuando asi lo disponga la
legislacién aplicable.

4. Para garantizar y asegurar el manejo y custodia de los billetes y/o certificados de deposito, asi
como la salvaguarda de los intereses de las o los depositantes o particulares con derecho a ellos,
deberan observarse los lineamientos, politicas generales y procedimientos sobre el particular,
aplicables para érganos jurisdiccionales y 6rganos de apoyo judicial o administrativo del Tribunal
Superior de Justicia de la Ciudad de México, que se encuentren vigentes.

5. Del ingreso del billete de depésito en el seguro del Juzgado, quedara registro en el "Libro de
registro de certificados de depdsito" con la identificacion del expediente, el numero de orden, fecha
de entrada, numero de certificado, fecha de expedicién, concepto, importe, juicio y nombres de la
o el expedidor y del beneficiario; y en su momento, la fecha de devolucién, a quién se devuelve y
la firma.

6. Las polizas de fianza seran presentadas por la persona procesada o sentenciada, mediante
comparecencia ante la o el Secretario de Acuerdos, quien ordenara se agreguen al expediente y
se registrara su ingreso en el “Libro de registro de podlizas de fianza” tanto manualmente como en
el sistema electronico habilitado para estos Juzgados en el apartado “Libro de control de fianzas”,
anotando los datos correspondientes al niumero de orden (consecutivo), nimero de expediente,
numero de la poliza de fianza, concepto, fecha de expedicion, importe e institucion afianzadora,
delito, asi como el nombre de la o el beneficiario.

7. Para tener por recibido el billete de depdsito o la pdliza de fianza en el Juzgado, se emitira un
acuerdo siguiéndose en lo conducente el procedimiento de "Emisién de acuerdos”.
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No. Area Descripcion de la actividad D LS VD
sistemas de apoyo
Este procedimiento deriva del
Procedimiento de "Recepcion de
promociones posteriores".
1 Secretaria/Secretario |[Recibe de la o el procesado o] e Identificacion oficial
de Acuerdos sentenciado su identificacion oficial, asi « Billete de deposit
como el billete de depdsito o podliza de ete de deposito
fianza. e Poliza de fianza

2 Verifica en el expediente la identidad de| e Expediente
la o el procesado o sentenciado. g -

¢ |dentificacion oficial

3 Levanta la comparecencia y requiere ala| e Comparecencia
o el procesado o sentenciado que asiente
su firma.

4 Asienta su firma en la comparecencia| ¢ Comparecencia
firmada por la o el procesado o
sentenciado.

5 Regresa identificacion oficial a la o el| e [dentificacion oficial
procesado o sentenciado.

6 Elabora el proyecto de acuerdo que tiene| e Acuerdo
por recibido el billete de depésito o pdliza
de fianza siguiendo en lo conducente
las actividades 6 a 11 del
procedimiento de “Emision de
acuerdos”.

7 Remite al Personal Técnico Operativo| e Billete de depdsito
(Secretaria de Acuerdos) el billete de e Poliza de fi
depodsito o poliza de fianza para su oliza de flanza
registro.

8 Personal Técnico Recibe el billete de depdsito o poliza de| e Billete de depdsito

Operativo fianza. . )
e Pdliza de fianza
(Secretaria de
Acuerdos)

MP/Juzgados de lo Penal/ Noviembre 2019

75




Lunes 27 de enero del 2020

BOLETIN JUDICIAL No. 15

109

ﬁ

PJCDMX

PODER JUDICIAL

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

PROCEDIMIENTOS

No. Area Descripcion de la actividad D SEIEED F
sistemas de apoyo
9 Registra el billete de depdsito o la pdliza| e Billete de depdsito
de fianza en el “Libro de registro de Poliza de fi
certificados de depdsito” o en el “Libro de * Foliza de hanza
registro de pdlizas de fianza” y en el| e Libros
sistema, segun sea el caso. .
e Sistema
10 Remite a la o el Secretario de Acuerdos el | o Billete de depdsito
billete de depdsito o poliza de fianza. " )
e Pdliza de fianza
11 Secretaria/Secretario | Coloca el billete de depdsito en el seguro| e Billete de Depdsito
de Acuerdos del Juzgado (contintia en la actividad
14).
12 Ordena a la o el Pasante de Derecho| e Pdliza de fianza
glosar al expediente la pdliza de fianza.
13 Pasante de Derecho |Costura al expediente el acuerdo, la| e Expediente
poliza de fianza; folia, rubrica y entresella.
14 Coloca el expediente en la gaveta que| e Expediente
corresponda.
Para su entrega o devolucion, a partir
de este punto, se observa el
procedimiento “Entrega y devolucién
de garantias”.

FIN DEL PROCEDIMIENTO
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PROCEDIMIENTOS

Procedimiento 15

RRegistro y custodia de garantias.

Secretaria/Secretario de Acuerdos

Personal Técnico Operativo

Secretaria/Secretario de

Pasante de Derecho

procesado o
sentenciado id. oficial
y billete de depésito o

poliza de fianza

A 5

Regresa
identificacion oficial
ala o el procesado

v 2

expediente
identidad de la o el
procesado o
sentenciado

6

Elabora proyecto de
acuerdo de
recepcion de billete

v 3
: 7
Levanta comparecencia 3
yrequierealaoel

Remite billete de
deposito o péliza de
fianza para su
registro

oser

asiente su ﬁrmj

procesado o Comp
sentenciado
o sentenciado Id
oficial A 9
Verifica en l Registra billete de
de depégito ogc’)liza Froy e
de fianza’ acuerd
v

Recibe billete de
deposito o poliza de
fianza

(Secretaria de Acuerdos) Acuerdos
( iNcio ) l 4
Asienta su firma en
comparecencia
A 1 firmada por la o el A 8 1 A 13
*Recibe delaoel Costura al

Coloca billete de
depdsito en seguro
del Juzgado

depésito o poliza de

fianza en “Libro de
registro” y en sistema
electrénico

Remite billete de
depdsito o péliza de
fianza

Ordena glosar al
expediente la poliza

de fianza Palza dq
fianza

expediente el
acuerdo y pdliza de

fianza; folia rubrica =)
y entresella

Coloca
expediente
en gavel

*Este procedimiento deriva del de

**Siguiendo en lo conducente las

de pi

6 a 11 del p
de “Emisién de .

***Para su entrega o devolucién, a

partir de este punto, se observa el

procedimiento de “Entrega y
i6n de garantias”.

posteriores”.
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PROCEDIMIENTOS

Procedimiento 16 | Entrega y/o devolucion de garantias.

Objetivo general: | Entregar a la o el solicitante, beneficiario o depositante, los billetes de depdsito
puestos bajo la guarda y custodia de los Juzgados Penales.

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 péliza de fianza,
segun sea el caso.

2. Las podlizas de fianza se hacen efectivas en caso de incumplimiento. De otra manera, se cancelan
mediante oficio del Juzgado dirigido a la Afianzadora correspondiente, siguiendo en lo conducente
el Procedimiento de “Emision de oficios, exhortos y/o cédulas de notificacion”.

3. Para garantizar y asegurar el manejo, custodia y entrega de los billetes de depdsito, asi como la
salvaguarda de los intereses de las o los depositantes o particulares con derecho a ellos, deberan
observarse las politicas generales y procedimientos aplicables para 6rganos jurisdiccionales y
organos de apoyo judicial o administrativo del Tribunal Superior de Justicia de la Ciudad de México,
que se encuentren vigentes.

4. Los billetes de depdsito vinculados con los procesos penales, se entregaran a la o el procesado,
sentenciado u ofendido, previa acreditacion de su legitimacion y el cumplimiento de la legislacion
aplicable.

5. La o el procesado, sentenciado u ofendido, asentara la razon 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, nimero y quién la expide, que
en ese acto recibe el billete de depésito, estampando su firma y huella digital del pulgar derecho.

6. Los billetes de depdsito se resguardaran hasta que se emita orden de la o el Juez para su entrega,
previa acreditacion del interés juridico de la o el solicitante o beneficiario y levantamiento de acta
circunstanciada, lo que se hara del conocimiento del Comité Técnico del Fideicomiso del Fondo de
Apoyo a la Administracion de Justicia en el Distrito Federal (FAAJUDF).

7. De la entrega del Billete y/o Certificado de Depésito quedara registro en el "Libro de egreso de
valores", indicando el numero de toca, el nombre y la personalidad de la o el beneficiario, la fecha
en que recibe el billete, el niumero del billete, el monto, asi como el nombre de quien recibe y sus
datos de identificacién.

8. Para la emision del acuerdo que recaiga a la comparecencia y entrega, se seguira en lo conducente
el Procedimiento de "Emision de acuerdos” de este Manual.
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PROCEDIMIENTOS

No. Area Descripcion de la actividad D CHLREIED T
sistemas de apoyo
Este procedimiento deriva del de
“Registro y custodia de garantias” e
inicia una vez que obra en autos la
orden de entrega del billete de
depésito.
1 Secretaria/Secretario |Localiza el expediente donde se ha| e Expediente
de Acuerdos solicitado la entrega de billete de
deposito.
2 Requiere a la o el procesado, sentenciado| e Identificacion oficial
u ofendido, una identificacién oficial
vigente con fotografia.
3 Revisa en el expediente la solicitud y la| e Expediente
resolucidon que pone a disposicion el
billete de depdsito.
4 Verifica identidad de la o el procesado,| e Expediente
sentenciado u ofendido. « Identificacion oficial
ildentificadal/ldentificado?
5 No
Devuelve a la o el procesado, sentenciado| e Identificacion oficial
u ofendido su identificacion oficial
(conecta con el fin del Procedimiento).
6 Si
Requiere a 1la o el procesado,| e Razon
sentenciado u ofendido, asiente y firme
razén de entrega y estampe su huella
digital del pulgar derecho.
7 Recibe razén de entrega firmada y extrae| e Razoén
el billete de depdsito del seguro del| | Billete de depsito
Juzgado.
8 Remite expediente, razéon y billete de| e Expediente
deposito, al Personal Técnico Operativo, e Razon
o Billete de depdsito
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PROCEDIMIENTOS

No. Area Descripcion de la actividad D DS VA
sistemas de apoyo
9 Personal Técnico Registra los rubros que correspondan en| e Libro
Operativo el “Libro de registro de certificados de e Libret
depdsito”, en la “Libreta de salidas de loreta
certificados de depdsito” y en el sistema| e Sistema
electrénico y obtiene fotocopia de la e Identificacion oficial
identificacion oficial. Ce” ficacion oficia
10 Remite el expediente, razon, billete de| e Expediente
deposito, Identificacion Oficial vigente y e Razd
“Libreta de salidas de certificados de azon
depdsito” a la o el Juez. ¢ Billete de depdsito
o Libreta
¢ Identificacion oficial
11 Juezal/Juez Recibe el expediente, razédn, billete de| e Expediente
deposito, identificacion oficial vigente y e Razd
“Libreta de salidas de certificados de azon
deposito”. ¢ Billete de depdsito
o Libreta
¢ Identificacién oficial
12 Confirma la identidad de la o el| e Expediente
procesado, sentenciado u ofendido para Razé
recibir el billete de deposito. * Razon
¢ Billete de depdsito
e Libreta
¢ Identificacion oficial
¢Confirmada?
13 No
Devuelve a la o el Secretario de Acuerdos| e Expediente
el expediente, razdn, billete de depdsito, e Razd
la “Libreta de salidas de certificados de azon
deposito” y la identificacion oficial de la o| e Billete de depdsito
el procesado, sentenciado u ofendido e Libreta
(regresa a la actividad 5).
¢ Identificacion oficial
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PROCEDIMIENTOS

No. Area Descripcion de la actividad D CELMEIE [0

sistemas de apoyo

14 Si
Firma la “Libreta de salidas de certificados| e Expediente
de depdsito” y la orden de pago en el e Razé
billete = de depdsito y regresa azon
documentacion a la o el Secretario de| e Billete de depdsito
Acuerdos. .

o Libreta
¢ Identificacion oficial
15 Secretaria/Secretario |Recibe y firma la “Libreta de salidas de| e Expediente
de Acuerdos certificados de depésito” y la orden de| e Razén
pago en el billete de depdsito. « Billete de depdsito
o Libreta
¢ Identificacion oficial

16 Coloca el sello del Juzgado en la “Libreta| e Libreta
de salidas de certificados de deposito”, « Billete de depdsito
asi como en la orden de pago del billete P
de depésito.

17 Requiere a la o el procesado, sentenciado| e Libro
u ofendido, asiente su firma de recibo en e Libreta
el rubro que corresponda del “Libro de
registro de certificados de depdsito” y en
la “Libreta de salidas de certificados de
depésito”.

18 Entrega el billete de depdsito y la| e Billete de depdsito
identificacion oficial a la o el procesado, « Identificacion oficial
sentenciado u ofendido.

19 Remite al Personal Técnico Operativo el| e Expediente
expediente, la razén y fotocopia de la| e Razoén
identificacion oficial. e Identificacion oficial

C
20 Personal Técnico Recibe expediente, razén y fotocopia de| e Expediente
Operativo la identificacion oficial. e Razén
¢ I|dentificacion oficial
C
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sistemas de apoyo
21 Costura al expediente la razén y la| e Expediente

fotocopia de identificacion oficial; folia,
rubrica y entresella.

22 Ingresa al sistema electronico apartado| e Sistema
“Libro de certificados de depodsito de
egresos” y registra los rubros relativos a la
salida del billete de depdsito.

23 Coloca el expediente en la gaveta que| e Expediente
corresponda.

FIN DEL PROCEDIMIENTO
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Procedimiento 16 Entrega y/o devolucién de garantias.
Secretaria/Secretario de Acuerdos Personal Técnico Operativo

Verifica identidad de

la o el procesado,
v 1 sentenciado u A4 r A4 S
*Localiza ofendido Recibe razén de Registra en “Libro” y

expediente donde

entrega firmada y
se solicita entrega

extrae billete de

“Libreta” de valores, y
en sistema electronico;

de billete de depdsito del seguro obtiene fotocopia de
depésito Exp. del Juzgado identificacion oficial
v 2 A 8 A 10
Requiere alaoel . Libreta
procesado, Remite expediente, Billete de| Rfan;\;en em:?ele;ets’ B\I‘\Z‘; gmal
sentenciado u razén y billete de depositol del o’sité id. oficial deposits
ofendido Devuelve alao el deposito P “LiBre‘ta" y Razon|
identificacion oficial . ‘d‘ procesado, Exp)
ofea sentenciado u
ofendido su

identificacion B

oficiall

o ]
Revisa en -

expediente solicitud Si 6

y resolucion de
disposicion del Requiere alaoel

billete de depdsito Exp. procesado,
—| sentenciado u ofendido
firme razén y estampe _
suhuella digililj|

*Este procedimiento deriva del de “Registro y
custodia de garantias” e inicia una vez que obra
en autos la orden de entrega del billete de
depésito”.
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Procedimiento 16

Entrega y/o devolucién de garantias.

JuezalJuez

Secretaria/Secretario de Acuerdos

Personal Técnico Operativo

I

Confirma identidad
delaoel
procesado,
sentenciado u

¢ Confimada?

Devuelve
expediente, razon,
billete de deposito,
“Libreta” e id. oficial

Firma “Libreta” y
orden de pago del
billete de deposito y

regresa

1
Libreta]
Recibe expediente, 1d_ oficiall
razon, billete de ‘Z‘le‘j:‘:
depdsito, id. oficial y Razor]
“Libreta” Exp.

ofendido Proy.
de oficio

Y

15

Recibe y firma
“Libreta” y orden de

pago del billete
depdsito

de

Y

16

Sella en “Libreta” y

en orden de pa
del billete de
depdsito

go

A

17

Requiere alaoel

procesado,

sentenciado u
ofendido firme en
“Libro” y “Libreta”

llete de]

Bi
depositol

Libr

A,

18

Entrega billete de
depésito e id. oficial a
la o el procesado,

sentenciado u

ofendido

19

Remite expediente,
razon y fotocopia de | 1d. oficial (C)

identificacion oﬁci/—g:ili’:‘

A 20

Recibe expediente,
razdn y fotocopia de
identificacion oficial

| =

Costura al
expediente razén y
fotocopia de id.

oficial; folia rubrica y =
entresellaJ

A 22

1d. oficial (C)
Razon|

Ingresa y registra en
sistema electronico
salida del billete de

depdsito Exp.

v 23

Coloca

expediente
en gaveta ‘
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Procedimiento 17 |Remisién de expedientes a la Direccion del Archivo Judicial de la Ciudad de
México y Registro Publico de Avisos Judiciales.

PROCEDIMIENTOS

Objetivo general: |ldentificar 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. El Archivo Judicial de la Ciudad de México y del Registro Publico de Avisos Judiciales (Archivo
Judicial) es la dependencia del Tribunal Superior de Justicia de la Ciudad de México responsable
de dar cumplimiento a lo dispuesto por la Ley Organica del Poder Judicial de la Ciudad de México
y a los acuerdos emitidos por el Consejo de la Judicatura de la Ciudad de México en materias de
acervos documentales que se encuentren bajo su resguardo.

2. De conformidad con la Ley Organica del Poder Judicial de la Ciudad de México se depositaran en
el Archivo Judicial todos los expedientes, tocas y testimonios concluidos del orden civil y penal,
siendo facultad del érgano jurisdiccional, segun su competencia, determinar qué expedientes son
susceptibles de remisién o de depuracion, en términos de la normatividad aplicable, debiendo
determinarlo en el acuerdo correspondiente; o bien remitir los expedientes Unicamente para
resguardo.

3. La Ley Organica del Poder Judicial de la Ciudad de México dispone como obligacion de las y los
Secretarios de Acuerdos, remitir al Archivo Judicial los expedientes y constancias cuando se
ordene su depuracion.

4. Cada expediente que se remita, debera estar foliado, costurado, entresellado y rubricado en todas
y cada una de las actuaciones y resoluciones judiciales que lo conforman y después de la ultima
actuacion llevara una hoja de proteccion. Del envio quedara registro de control interno y en el
sistema electrénico “Libro de remision de expedientes al archivo”.

5. Los paquetes de expedientes se remitiran al Archivo Judicial clasificados por niumero de orden,
numero de partida (expediente), procesada o procesado, sentenciada o sentenciado en su caso,
delito y fojas que conforman cada expediente. A cada paquete correspondera un formato, del cual
el Juzgado Penal conservara una copia como acuse de recibo.

6. Las remisiones de expedientes al Archivo Judicial se registraran en la “Libreta de remision de
expedientes al Archivo”, tanto manualmente como en el sistema electronico que corresponda,
anotando los datos referentes a nimero consecutivo, nimero de partida (expediente), procesada
o procesado, sentenciada o sentenciado en su caso, delito, niumero de fojas y nimero de folio
asignado por el Archivo Judicial (en el caso de devolucion al Archivo Judicial).

MP/Juzgados de lo Penal/ Noviembre 2019 85



Lunes 27 de enero del 2020

BOLETIN JUDICIAL No. 15

19

PJCDMX

Pj
A PODER JUDICIAL

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

PROCEDIMIENTOS

No. Area Descripcién de la actividad PREITE 2 774
sistemas de apoyo

1 Personal Técnico Localiza los expedientes que deban ser| e Expedientes

Operativo remitidos al Archivo Judicial.
(Secretaria de
Acuerdos)

2 Divide, ordena y agrupa los paquetes de| e Paquetes de
expedientes de aproximadamente 50 expedientes
centimetros de altura.

3 Verifica que los expedientes estén| e Paquetes de
completos, foliados, rubricados, expedientes
entresellados y que las caratulas estén
en buen estado.

4 Costura hoja de proteccion al final de| e Paquetes de
cada uno de los expedientes. expedientes

5 Elabora en original y copia la "Lista de| e ListaOyC
remision al Archivo Judicial de la Ciudad | , Paquetes de
de México y Registro Publico de Avisos expedientes
Judiciales". Sella el original y copia por
paquete y remite a la o el Secretario de
Acuerdos.

6 Secretaria/Secretario |Recibe las "Listas de remision al Archivo| e ListasOyC

de Acuerdos Judicial de la Ciudad de México y| , Paquetes de
Registro Publico de Avisos Judiciales" y expedientes
los expedientes.

7 Coteja que los expedientes| e Paquete de
correspondan a lo asentado en las expedientes
"Listas de remision al Archivo Judicial de | o |istas O yC
la Ciudad de México y Registro Publico
de Avisos Judiciales"

¢Correctas?

8 No
Devuelve las "Listas de remision al| e ListasOyC
Archivo Judicial de la Ciudad de México| Paquetes de
y Registro Publico de Avisos Judiciales" y expedientes
expedientes al Personal Técnico
Operativo (Secretaria de Acuerdos)
haciendo las aclaraciones para su
correccion (regresa a la actividad 5)
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PROCEDIMIENTOS

No. Area Descripcion de la actividad D ocumentos yfo

sistemas de apoyo

9 Si
Firma las "Listas de remision al Archivo| e ListasOyC
Judicial de la Ciudad de Meéxico y
Registro Publico de Avisos Judiciales" y * :)?Sgcjeiteeri:se
entrega los expedientes para su remision
al Archivo Judicial al Personal Técnico
Operativo (Secretaria de Acuerdos).

10 Personal Técnico Recibe paquetes de expedientes y| Paquetes de

Operativo "Listas de remision al Archivo Judicial de expedientes
(Secretaria de la Ciudad de México y Registro Publico e Listas O v C
Acuerdos) de Avisos Judiciales" y las sella. y

11 Registra en la “Libreta de remision de| o Lipreta
Expedientes al Archivo Judicial de la Sist
Ciudad de México y Registro Pablico de| * ©'SttMa
Avisos Judiciales” y en el apartado
correspondiente del sistema electronico.

12 Entrega al Personal Tecnico Operativo| o |istasOyC
(Comisaria/Comisario) las "Listas de p tes d
remision al Archivo Judicial de la Ciudad| ® T2duetes de
de México y Registro Publico de Avisos expedientes
Judiciales", los paquetes de expedientes| ® Libreta
y la “Libreta de remision de expedientes
al Archivo Judicial de la Ciudad de
México y Registro Publico de Avisos
Judiciales”.

13 Personal Técnico Recibe la “Libreta de remision de| o Lipreta

Operativo expedientes al Archivo Judicial de la
(Comisarr)ia/Comisario) Ciudad de México y Registro Publico de ¢ :)?q:deitaenst:se
Avisos Judiciales”, los paquetes de P
expedientes y las "Listas de remision al| ® ListasOyC
Archivo Judicial de la Ciudad de México
y Registro Publico de Avisos Judiciales"

14 Presenta en la Direccién del Archivo| o Lipreta
Judicial la “Libreta de remisién de
Expedientes al Archivo Judicial de la| ® Paduetesde
Ciudad de México y Registro Publico de| ~ €XPedientes
Avisos Judiciales”, los paquetes de| ® ListasOyC
expedientes y las "Listas de remision al
Archivo Judicial de la Ciudad de México
y Registro Publico de Avisos Judiciales".
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PROCEDIMIENTOS

No.

Area

Descripcion de la actividad

Documentos y/o
sistemas de apoyo

15

16

17

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

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

Entrega al Personal Técnico Operativo
(Secretaria de Acuerdos), la “Libreta de
remision de Expedientes al Archivo
Judicial de la Ciudad de México y
Registro Publico de Avisos Judiciales” y
los acuses de las "Listas de remision al
Archivo Judicial de la Ciudad de México
y Registro Publico de Avisos Judiciales"

e Libreta
Acuses

e Libreta
e Acuses

e Libreta
e Acuses

18

19

20

Personal Técnico
Operativo
(Secretaria de
Acuerdos)

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

Integra acuses en las carpetas
correspondientes.

Coloca la ‘“Libreta de remisién de
Expedientes al Archivo Judicial de la
Ciudad de México y Registro Publico de
Avisos Judiciales” en la gaveta que
corresponda.

e Libreta
e Acuses

e Acuses
e Carpetas
e Libreta

FIN DEL PROCEDIMIENTO
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Procedimiento 17

ﬁemisién de expedientes a la Direccion del Archivo Judicial de la Ciudad de México y Registro Publico de

visos Judiciales.

Personal Técnico Operativo (Secretaria de Acuerdos)

Secretaria/Secretario de Acuerdos

INICIO

A 1

Localiza
expedientes que
deban ser remitidos

. - expediente .
al Archivo Judicial Exps. P Paquetes expedientes
de exps.

Divide, ordena y
agrupa paquetes de

A 3

expedientes Faqueies original y‘copla y
de exps. remite

Verifica folio,
rubrica, entresello y
buen estado de

expedientes Exps.

v 4 6

Recibe “Listas de
remision al Archivo
Judicial” y

Costura hoja de
proteccion a cada

5 v 7

Elabora “Lista de
remisién al Archivo
Judicial’; sella

Coteja expedientes
con las “Listas de
remision al Archivo

Judicial”

Paquetes
de exps.

¢ Correctas?

No v 8
Devuelve “Listas de
remision al Archivo

Judicial” y
expedientes, para
su correccion

Si 9
Firma las “Listas de
remision al Archivo

“| Judicial’ y entrega
expedientes para su
remision
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Procedimiento 17 Lliemisién de expedientes a la Direccion del Archivo Judicial de la Ciudad de México y Registro Publico de
visos Judiciales.
Personal Técnico Operativo Personal Técnico Operativo Personal Técnico Operativo
(Secretaria de Acuerdos) (Comisaria/Comisario) (Secretaria de Acuerdos)

10 13 v 16 18

Recibe paquetes de
expedientes, “Listas

Recibe “Libreta”,
paquetes de

Verifica en “Libreta”
y en acuses de Recibe “Libreta” y

Ar?:iii?ﬁ:j?;;l" y expedientes y “Listas”, sellos y acuses de “Listas”
las sella Listas firmas
1 14 A 17 19
Registra en la Presenta en la Dir.

“Libreta de remision
de expedientes al
Archivo Judicial’ y en
sistema electronico

del Archivo Judicial,
“Libreta”, paquetes
de expedientes y
“Listas”

Integra acuses en
las carpetas
correspondientes

Entrega “Libreta” y
acuses de “Listas”

A 12 A 15 v 20

Coloca
“Libreta” en

gaveta ﬂ

Entrega “Listas”,

paquetes de

expedientes y
“Libreta”

Recibe de la Dir. del
Archivo Judicial,
“Libreta” y acuses

de “Listas”
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Procedimiento 18 | Control de Fotocopiado.

PROCEDIMIENTOS

Objetivo general: |Controlar la reproducciéon de las fotocopias simples o certificadas que son
expedidas por el Juzgado Penal.

Politicas y normas de operacion:

1. Este procedimiento deriva del procedimiento de "Emisién de acuerdos".

2. La expedicion de fotocopias a las partes que intervengan en un proceso, competencia del Juzgado
Penal, se efectuara por solicitud escrita de éstas, a la cual recaera acuerdo judicial. La persona
requirente exhibira su comprobante de pago de servicio y en su momento dejara razén y constancia
de su recibo.

3. El control de las fotocopias debera apegarse a los Lineamientos Generales para el Uso, Aplicacion,
Aprovechamiento, Conservacion y Resguardo del Sistema Electronico denominado Plataforma
Integral de Cobro del Tribunal Superior de Justicia y del Consejo de la Judicatura, ambos de la
Ciudad de México, que se encuentren vigentes.

4. Para la expedicion de fotocopias exentas, no se requerira de la o el interesado el comprobante de
pago de servicio y se seguira en lo conducente el presente Procedimiento.

5. Los Juzgados Penales remitiran mensualmente a la Direccion Ejecutiva de Obras, Mantenimiento

y Servicios del Tribunal Superior de Justicia de la Ciudad de México, los reportes de servicios de
fotocopiado y los comprobantes de pago de servicio en original.
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PROCEDIMIENTOS

No.

Area

Descripcion de la actividad

Documentos y/o
sistemas de apoyo

Personal Técnico
Operativo

(Fotocopiado)

Deriva del procedimiento de "Emision
de acuerdos".

Recibe de la o el Secretario de Acuerdos
el expediente y el original del
comprobante de pago de servicio.

Verifica en el expediente que el tipo de
fotocopias, simples o certificadas,
correspondan con el comprobante de
pago de servicio.

Accede a la fotocopiadora e ingresa el
numero de folio del comprobante de pago
de servicio.

Escanea las constancias solicitadas por
la parte interesada.

Informa a la o el Secretario de Acuerdos
que ha escaneado las constancias y que
se encuentran pendientes de
autorizacion.

o Expediente
o Comprobante (O)

o Expediente
e Comprobante (O)

e Comprobante

o Expediente

Secretaria/Secretario

de Acuerdos

Accede al "Portal de certificacion y
autorizacion".

Comprueba los folios pendientes por
autorizar.

Verifica que las constancias escaneadas
coincidan con las constancias solicitadas
que obran en el expediente.

¢Autoriza?

No

Rechaza en el Sistema y remite el
expediente al Personal Técnico Operativo
(Fotocopiado) para que escanee
nuevamente las constancias
correspondientes (regresa a la actividad
4).

e Sistema

e Sistema

e Sistema

o Expediente

e Sistema
o Expediente
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PROCEDIMIENTOS

No. Area Descripcion de la actividad D DRI 06 1
sistemas de apoyo
10 Si
Autoriza y valida electrénicamente el folio| e Sistema
e indica al Personal Técnico Operativo
(Fotocopiado) que puede imprimir las
constancias escaneadas.
1" Personal Técnico Accede a la fotocopiadora, selecciona el
Operativo folio que ha sido autorizado e imprime las
(Fotocopiado) constancias correspondientes.
12 Entrega a la o el Secretario de Acuerdos| e Fotocopias (S)
las fotocopias simples (continta en la
actividad 14).
13 Entrega a la o el Secretario de Acuerdos| e Fotocopias
las fotocopias para su certificacion
(continua en la actividad 15).
14 Secretaria/Secretario |Recibe fotocopias simples y pone a| e Fotocopias (S)
de Acuerdos disposicion de la parte interesada.
15 Recibe fotocopias, las certifica y pone a| e Fotocopias (C)
disposicién de la parte interesada.
16 Remite el expediente al Personal Técnico| e Expediente
Operativo (Archivo).
17 Personal Técnico Recibe expediente y archiva en la gaveta | e Expediente
Operativo que corresponda.
(Secretaria de
Acuerdos)

FIN DEL PROCEDIMIENTO
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PROCEDIMIENTOS

Procedimiento 18

[Control de fotocopiado.

Personal Técnico Operativo (Fotocopiado)

Secretaria/Secretario de Acuerdos

INICIO

*Recibe de la o el
Secretario de
Acuerdos expediente
y comprobante de
pago en original

Comp. (0)
Exp.

2

Verifica en expediente
tipo de fotocopias que
correspondan con el
comprobante de pago

4 3

Accede a
fotocopiadora e
ingresa numero de
folio del comprobante

de pago Comp. (01

Escanea
constancias
solicitadas

Informa que las
constancias
escaneadas estan
pendientes de
autorizacion

[‘Deriva del procedimiento de “Emision de acuerdos”

Accede al “Portal de

certificacion y
autorizacion”

Sistema|

Comprueba los

folios por autorizar

Sistemal

Y

Verifica que las
constancias
escaneadas

coincidan con las
solicitadas

Ly

¢Autoriza?

No 9

Rechaza en sistema
y remite para
escanear
nuevamente las

Si 4 10
Autoriza y valida

electrénicamente el

folio e indica imprimir

constancias £

constancias
escaneadasj
Sistemal
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PROCEDIMIENTOS

Procedimiento 18

[Control de fotocopiado.

Personal Técnico Operativo

Secretaria/Secretario de Acuerdos)

Personal Técnico Operativo

fotocopiadora,
selecciona folio
autorizado e
imprime

Entrega fotocopias
simples

Fotocopias|

Entrega fotocopias
para su certificacion

Fotocopias]

(Fotocopiado) (Secretaria de Acuerdos)
1 A 14 v 17
Archiva
Accede a expediente

Recibe fotocopias
simples y las pone a

disposicion
Fmocoplaj
i 4 15

Recibe fotocopias,
las certifica y pone a

disposicion _
Fotocopia:
©

Remite expediente

en gaveta ﬂ
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"IV E MEXICC FORMATOS
Folio:
Sello y Firma Sala
FECHA:

OFICIALIiA DE PARTES COMUN PARA SALAS
DEL TRIBUNAL SUPERIOR DE JUSTICIA

DELD.F.
PENAL
JUZGADO: _ CAUSA N°: /
N° DE AVERIGUACION:
SENTENCIADO: FECHA AUTO DE ADMISION:
» FECHA DE RESOLUCION
=) RECURRIDA:
&
= OFENDIDO: ]
A TIPO DE RESOLUCION
> RECURRIDA:
< O =
42872
253
- NZ
=25 DELITO: APELANTE(S):
Z << TRAMITE:
QO = =
P~
588
DS TOTAL ANEXOS:
(EXISTE ANTECEDENTE? (SI) (NO)
TIPO DE ANTECEDENTE:
SALA DE ANTECEDENTE:
Elaboroé Autorizo
(Nombre y Firma) (Nombre y Firma)

IMPRESION ACUSE
FJP-01
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FORMATOS

Folio: (1 )

Sello y Firma Sala

FECHA: (2)

OFICIALIA DE PARTES COMUN PARA SALAS
DEL TRIBUNAL SUPERIOR DE JUSTICIA

DELD.F.
PENAL
JUZGADO: )] CAUSAN°: (4) /
N° DE AVERIGUACION:
SENTENCIADO: FECHA AUTO DE ADMISION:
(5) (10)
n FECHA DE RESOLUCION
= RECURRIDA:
2 (11)
a OFENDIDO: ]
= (6) TIPO DE RESOLUCION
< RECURRIDAEI )
=83 )
<<=
Z8gs
z258 DELITO: (7) RECURRENTES):
£ax= TRAMITE: (8) (13)
QO =
-
200
ST
S TOTAL ANEXOS: ()]
(EXISTE ANTECEDENTE? (SI) (NO) (14) Sello del Juzgado
TIPO DE ANTECEDENTE: (19)
SALA DE ANTECEDENTE: (1 63
Elaboré Autorizé
(17) (18)
(Nombre y Firma) (Nombre y Firma)
IMPRESION ACUSE
FJP-01
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FORMATOS

DESCRIPCION DEL FORMATO

Nombre Asignacion de Sala.

Clave FJP-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.

Personal Técnico Operativo de la Secretaria de Acuerdos que

Elabora
corresponda.
Numero de tantos Original y dos copias.
Distribucion Secretaria de Acuerdos que corresponda.
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: ' FORMATOS
DESCRIPCION DE LLENADO
No. CONCEPTO SE DEBE ANOTAR
(1) |Folio: Numero de folio asignado por la Oficialia de Partes
Comun.
(2) |Fecha: Fecha en que se enviara el Formato a la Oficialia de
Partes Comun.

(3) |Juzgado: Numero del Juzgado que solicita la designacién de Sala.
(4) |Partida (Expediente): El nimero que le correspondié conforme al registro en el
Libro de Gobierno.

(5) |Sentenciado: El nombre de la o el Sentenciado en el proceso.

(6) |Ofendido: El nombre de la o el Ofendido en el proceso.

(7) |Delito: El tipo de delito que se persigue.

(8) |Tramite: El tipo de recurso que se substancia (apelacién) asi como
los efectos en que fue admitido el recurso interpuesto
(devolutivo o ambos efectos)

(9) |Total de anexos: El total de anexos que integran el recurso (causa o
expediente), testimonio, documentos, etcétera).

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

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

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

No. CONCEPTO SE DEBE ANOTAR

(13) |Recurrente(s): La parte que interpone el recurso (sentenciado(a) u
ofendido (a).

(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) |Elabord: Nombre y firma de la o el servidor publico que requisité el
formato.

(18) |Autorizo: Nombre y firma de la o el Secretario de Acuerdos o la o el

Juez que reviso y autorizé 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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