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. PRESENTACION

El Tribunal Superior de Justicia de la Ciudad de Meéxico, preocupado por la
modernizacion de la Unidad de Gestion Judicial en materia de Ejecucion de Medidas
Sancionadoras, ha emprendido acciones para la actualizacién de las areas y
procesos que la conforman, dotando de instrumentos de caracter administrativo que
apoyen tanto al desarrollo de sus actividades especificas como al logro de los
objetivos propios de la materia; por lo que el presente documento contiene la
descripcion de los procedimientos sustantivos que se llevan a cabo en la Unidad de
Gestion Judicial en materia de Ejecucion de Medidas Sancionadoras, para que a
través de una gestion administrativa adecuada se logre el cumplimiento de la mision

y los objetivos institucionales a su cargo.

Por lo anterior, el Manual de Procedimientos tiene como finalidad constituirse en un
instrumento de caracter administrativo, que ayude a identificar con precision y
objetividad los flujos de trabajo en su operacion interna y tener asi una visién integral
del trabajo administrativo, ademas de propiciar, en los casos que asi proceda, el
uso de herramientas y medios tecnoldgicos que apoyen la gestidon administrativa y
en lo futuro constituya el punto de partida para llevar a cabo el analisis en materia
de modernizacion judicial y administrativa que permita su transformaciéon hacia

nuevos y mejores esquemas de organizacion y funcionamiento.

El Manual de Procedimientos consta de cuatro capitulos, los cuales se describen a

continuacion:

Presentacion: Explica el contenido del manual, asi como los fines y propodsitos

generales que se pretenden cumplir a través de él.
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Listado de procedimientos: Enumera y sefiala cada uno de los procedimientos
que se desarrollan en la Unidad de Gestién Judicial en materia de Ejecucion de
Medidas Sancionadoras, estableciendo también las claves con las que los mismos

son identificados.

Procedimientos: Esta conformado por cada uno de los procesos que se desarrollan
en la Unidad de Gestién Judicial en materia de Ejecucion de Medidas
Sancionadoras, los cuales incluyen nombre, objetivo general, politicas y normas de

operacion, descripcion de actividades y diagramas de flujo.

Validacion y Autorizacion: Contiene los nombres y cargos de las o los funcionarios
publicos que elaboran, validan y dan visto bueno al manual, asi como la autorizacion
por parte de las o los integrantes del Consejo de la Judicatura de la Ciudad de

México.

Cabe precisar, que, para la elaboracion del presente manual, se conté con la
participacion del personal de la Unidad de Gestion Judicial en materia de Ejecucion
de Medidas Sancionadoras y la Direccion General de Gestion Judicial, con apoyo

de la Direccién Ejecutiva de Planeacion.

La utilidad de un manual de procedimientos, radica en la veracidad y actualizacion
de la informacion que contiene, por lo que su constante modificacion futura, total o
parcial, a través de revisiones perioddicas, resulta indispensable; principalmente

cuando se efectuen procesos de reingenieria 0 modernizacion administrativa.
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
LISTADO DE PROCEDIMIENTOS

Procedimientos
No. Nombre Clave
1 Recepcion de promociones y documentos UGJ-EMS-001
2 | Elaboracioén de proyectos de constancias y autos UGJ-EMS-002
3 | Preparacion y celebracién de audiencias UGJ-EMS-003
4 Citaciones, notificaciones y devolucion de acuses de oficios UGJ-EMS-004
5 | Tramitacién de exhortos UGJ-EMS-005
6 | Entrega de la o el adolescente sentenciado para internamiento o | GJ-EMS-006
libertad

7 | Elaboracion de acta minima UGJ-EMS-007
8 | Elaboracion de transcripciones UGJ-EMS-008
9 | Recepcidn y registro de valores (billete de depdsito) UGJ-EMS-009
10 | Salida de valores (billete de depésito) UGJ-EMS-010
11 | Tramite de recurso de apelacion UGJ-EMS-011
12 | Tramite de recurso de revocacion UGJ-EMS-012
13 | Emision de informe previo y justificado en amparo directo e indirecto UGJ-EMS-013
14 | Uso de salas de videoconferencia UGJ-EMS-014
15 | Preparacion de audiencia en modalidad de testigo protegido UGJ-EMS-015
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Procedimiento: Recepcion de promociones y documentos
UGJ-EMS-001

Objetivo general: |Recibir y registrar las promociones, escritos, oficios o cualquier documento
dirigido a las y los Jueces especializados en materia de Ejecucion de Medidas
Sancionadoras o a la Unidad de Gestion Judicial en materia de Ejecucion de
Medidas Sancionadoras por los sujetos procesales o las personas usuarias,
durante la substanciacién de los procedimientos de su competencia, a efecto de
dar el tramite correspondiente.

Politicas y normas de operacion:

1. El presente procedimiento se refiere a las promociones, escritos, oficios o cualquier
documento recibido en el horario de labores, que presentan los sujetos procesales, asi como
las personas usuarias, ante la Unidad de Gestion Judicial en materia de Ejecucion de Medidas

Sancionadoras.

2. La Libreta de Promociones, sera un registro para el control interno de todas las promociones,
escritos, oficios o cualquier documento recibidos en la Unidad de Gestion Judicial en materia
de Ejecucion de Medidas Sancionadoras, en la cual se debera anotar lo siguiente:

a) Numero consecutivo de registro (el cual se reinicia diariamente);

b) Procedencia;

c) Numero de carpeta de ejecucion;

d)

)

e

Numero de oficio;
Contenido de la solicitud;
f) Horay fecha;y

g) Destinatario.

3. Las promociones, escritos, oficios o cualquier documento, se recibiran por la Jefatura de
Unidad Departamental de Atencidon a Usuarios, misma que a su vez los turnara a la

Subdireccion de Ejecucion de Medidas Sancionadoras.
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No.

Area.

Descripcion de la actividad.

Documentos y/o
sistemas de apoyo.

Jefatura de Unidad
Departamental de
Atencién a Usuarios

Recibe las promociones, escritos, oficios
0 cualquier documento que son
presentados a la Unidad de Gestion
Judicial en materia de Ejecucion de
Medidas Sancionadoras.

Revisa la promocion, escrito, oficio o
documento, realiza el cotejo y asienta en
el original y acuse, la hora y fecha en que
se ingresa fisicamente a la Unidad de
Gestion Judicial en materia de Ejecucion
de Medidas Sancionadoras y devuelve el
acuse sellado a la o el promovente.

Digitaliza la promocién, escrito, oficio o
documento y anexos que se acompafan,
y lo ingresa al Sistema autorizado por el
Pleno del Consejo.

Registra la promocion o documento en la
“Libreta de Promociones”.

Remite la promocion, escrito, oficio o
documento a la Subdireccién de
Ejecucion de Medidas Sancionadoras y
da cuenta de los mismos a la o el Director
de la Unidad de Gestién Judicial en
materia de Ejecucion de Medidas
Sancionadoras.

¢ Oficios, promociones
y documentos.

e Sistema

e Libreta de
Promociones

Subdireccién de
Ejecucion de Medidas
Sancionadoras

Recibe y firma de recibido en la “Libreta
de Promociones”.

Verifica que la promocién o documento se
encuentre digitalizado en el Sistema
autorizado por el Pleno del Consejo.

Nota: A partir de este punto se llevan a
cabo las actividades correspondientes al
procedimiento de: “Elaboracion de
proyectos de constancias y autos”.

e Libreta de
Promociones

e Sistema

FIN DEL PROCEDIMIENTO
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JUD de Atencién a Usuarios

Subdireccion de Ejecucion de Medidas

Sancionadoras

l 1

Recibe las
promociones,
escritos, oficios o
documentos.

Promociones,

escritos, oficios y
documentos.

2

Revisa la promocion,
escrito, oficio y
documento y coteja,
asienta fecha y hora,
devuelve acuse.
Promociones,

escritos, oficios y
documentos.

L 3

Digitaliza la
promocion, escrito,
oficio y documento y
la ingresa al Sistema

Sistema

v 4

Registra la
promocion, escrito,
oficio y documento

en la Libreta de
Promociones

Libreta de
Promociones
v 5
Remite la

promocion, escrito,

Recibe y firma de

oficio y documento y
da cuentaala
Direccion.

Promocion o

documento

recibido en la Libreta
de Promociones

Promocién o
documento

Libreta de
Promociones

¥ 7

Verifica que la
promocion, escrito,
oficio y documento
se digitalice en el

Sistema

Fin

Nota :A partir de este
punto se llevan a cabo
las actividades
correspondientes al
Procedimiento de
“Elaboracién de
proyectos de
constancias y autos”
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Objetivo general: | Realizar la elaboracion de los proyectos de constancias y autos por parte del

personal de la Unidad de Gestién Judicial en materia de Ejecucion de Medidas
Sancionadoras, a efecto de dar contestacion a las promociones, escritos, oficios
y demas documentos presentados.

1. El presente procedimiento deriva del diverso denominado: “Recepcién de promociones y

documentos”.

2. Los proyectos de autos deberan ser congruentes con la peticién formulada, ademas

deberan ser claros, concisos y evitar formalismos innecesarios.

3. Los proyectos de constancias son aquellos que realizan la o el Director de la Unidad
de Gestién Judicial en materia de Ejecucién de Medidas Sancionadoras, respecto a

las promociones o documentos de conocimiento que son recibidos en la misma.
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No. Area. Descripcion de la actividad. _Documentos O

sistemas de apoyo.

1 | Subdireccion de Turna la promocion, escrito, oficio o
Ejecucion de Medidas | documento conjuntamente con la carpeta
Sancionadoras de ejecucion a la Jefatura de Unidad

Departamental de Gestion de Medidas
Sancionadoras o Jefatura de Unidad
Departamental de Vigilancia y
Cumplimiento de Medidas Sancionadoras
o Jefatura de Unidad Departamental de
Cumplimiento de Amparos y Apelaciones.

2 |Jefatura de Unidad Recibe la promocion, escrito, oficio o|e Proyecto de
Departamental de documento junto con la carpeta de| Constancia
Gestion de Medidas ejecucion y elabora los proyectos de|e Proyecto de auto
Sancionadoras / constancias y autos.

Jefatura de Unidad
Departamental de
Vigilancia y
Cumplimiento de
Medidas Sancionadoras
/ Jefatura de Unidad
Departamental de
Cumplimiento de
Amparos y Apelaciones

3 Imprime los proyectos de constancia y

auto, y los remite con la carpeta de
ejecucion y anexos si fuera el caso, de
manera fisica a la Subdireccion de
Ejecucion de Medidas Sancionadoras,
para su revision.

4 | Subdireccion de Recibe la carpeta de ejecucién con los
Ejecucion de Medidas | proyectos de constancia y auto y anexos
Sancionadoras si fuera el caso, para su revision.

¢Es correcto?
No. Continua en la actividad no. 5
Si. Continva en la actividad no. 6

MP Tipo / Unidad de Gestion Judicial en Materia de Ejecucion de Medidas Sancionadoras / Marzo 2022
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No.

Area.

Descripcion de la actividad.

Documentos y/o
sistemas de apoyo.

Subdireccion de
Ejecucion de Medidas
Sancionadoras

Devuelve a la Jefatura de Unidad
Departamental de Gestion de Medidas
Sancionadoras o a la Jefatura de Unidad
Departamental de Vigilancia y
Cumplimiento de Medidas Sancionadoras
0 a la Jefatura de Unidad Departamental
de Cumplimiento de Amparos vy
Apelaciones, la carpeta de ejecucién con
los proyectos de constancia y auto, a
efecto de que se realicen las
correcciones.

(Regresa a la actividad no. 2)

Remite la carpeta de ejecucion con los
proyectos de constancia y auto, de
manera fisica y a través del Sistema
autorizado por el Pleno del Consejo, a la
Direccion de la Unidad de Gestion
Judicial en materia de Ejecucion de
Medidas Sancionadoras, para su
validacion.

e Sistema

Direccion de la Unidad
de Gestién Judicial en
materia de Ejecucion de
Medidas Sancionadoras

Recibe la carpeta de ejecuciéon con los
proyectos de constancia y auto, de
manera fisica y a través del Sistema
autorizado por el Pleno del Consejo, para
Su revision.

¢Valida?

No. Continta en la actividad no. 8
Si. Continta en la actividad no. 9

Devuelve los proyectos de constancia y
auto, a la Subdireccion de Ejecucion de
Medidas Sancionadoras, a efecto de que
realicen las correcciones.

(Regresa a la actividad no. 5)

e Sistema
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PROCEDIMIENTOS

No.

Area.

Descripcion de la actividad.

Documentos y/o
sistemas de apoyo.

Direccion de la Unidad
de Gestién Judicial en
materia de Ejecucién de
Medidas Sancionadoras

Valida, firma de manera fisica Ila
constancia y a ftravés del Sistema
autorizado por el Pleno del Consejo
remite conjuntamente con la carpeta de
ejecucion, el proyecto de auto a la o el
Juez especializado en materia de
Ejecucion de Medidas Sancionadoras,
para su revision y firma.

e Sistema
e Constancia

10

11

12

La o el Juez
especializado en
materia de Ejecucién de
Medidas Sancionadoras

Recibe la carpeta de ejecucion, asi como
de manera fisica y a través del Sistema
autorizado por el Pleno del Consejo la
constancia y el proyecto de auto, para su
revision.

¢(Es correcto?

No. Continua en la actividad no. 11
Si. Continta en la actividad no. 12

Devuelve a la Direccion de la Unidad de
Gestion Judicial en materia de Ejecucion
de Medidas Sancionadoras, a efecto de
que se realicen las correcciones.
(Regresa a la actividad no. 8)

Autoriza y firma de manera fisica o a
través del Sistema autorizado por el
Pleno del Consejo el auto, remitiéndolo
con la carpeta de ejecucion y constancia
a la Direccion de la Unidad de Gestion
Judicial en materia de Ejecucion de
Medidas Sancionadoras.

e Sistema

e Sistema
e Auto

13

Direccion de la Unidad
de Gestidn Judicial en
Materia de Ejecucion de
Medidas Sancionadoras

Recibe el auto firmado, la constancia y
carpeta de ejecucion, y los remite a la
Subdireccién de Ejecucion Medidas
Sancionadoras, para la continuacion del
tramite.
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< .., . . Documentos y/o
No. Area. Descripcion de la actividad. sistemas de apoyo.
14 | Subdireccién de Recibe constancia, auto y carpeta de
Ejecucion de Medidas | ejecucion y los remite a la Jefatura de
Sancionadoras Unidad Departamental de Gestion de
Medidas Sancionadoras o a la Jefatura
de Unidad Departamental de Vigilancia y
Cumplimiento de Medidas Sancionadoras
o a la Jefatura de Unidad Departamental
de Cumplimiento de Amparos vy
Apelaciones, para su integracion.
15 |Jefatura de Unidad Recibe la constancia y el auto, los integra
Departamental de a la carpeta de ejecucién y remite a la
Gestion de Medidas Jefatura de Unidad Departamental de
Sancionadoras / Atencion a  Usuarios, para su
Jefatura de Unidad digitalizacion.
Departamental de
Vigilancia y
Cumplimiento de
Medidas Sancionadoras
/ Jefatura de Unidad
Departamental de
Cumplimiento de
Amparos y Apelaciones
16 |Jefatura de Unidad Recibe la carpeta de ejecucion fisica y|e Sistema
Departamental de digitaliza en el Sistema autorizado por el
Atencion a Usuarios Pleno del Consejo.

MP Tipo / Unidad de Gestion Judicial en Materia de Ejecucion de Medidas Sancionadoras / Marzo 2022
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Subdireccion de Ejecucién de Medidas
Sancionadoras

JUD de Gestion de Medidas Sancionadoras / JUD

de Vigilancia y Cumplimiento de Medidas
Sancionadoras / JUD de Cumplimiento de

Amparos y Apelaciones

Inicio
1

Turna la promocion,
escrito, oficio o

Recibe y elabora
proyectos de

A 4

documento con la
carpeta de ejecucion

Promocién,
escrito, oficio o
documento y
carpeta

-

Recibe la carpeta de
ejecucion con los
proyectos de
constancia y auto

Proyectos de
constancia y
auto, carpeta

¢Es
correcto?

Devuelve para que se
realicen las
correcciones

Proyectos de
constancia y
auto, carpeta

Remite carpeta y
proyectos de manera
fisica y por Sistema
para su validacion

Proyectos de
constancia y
auto, carpeta

constancia y auto

Proyectos de
constancia y
Auto, carpeta

Imprime proyectos de
constancia y auto

Proyectos de
constancia y

auto, carpeta
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PROCEDIMIENTOS

Direccion de la Unidad de
Gestion Judicial en materia de
Ejecucion de Medidas
Sancionadoras

La o el Juez especializado en
materia de Ejecucion de
Medidas Sancionadoras

Subdireccion de Ejecucion de

Medidas Sancionadoras

Recibe por Sistema

y fisicamente para

revision carpeta de
ejecucion y
proyectos

Proyectos de
constancia y
auto, carpeta

; v 8

Devuelve a efecto
de que realicen las
correcciones

Proyectos de
constancia y
auto, carpeta

; 9

Valida, firmay lo
remite junto con la

10

Recibe carpeta de
o ejecucion y

carpeta de ejecucion

Constancia,
proyecto de auto,
carpeta

constancia y revisa
el proyecto de auto

Constancia y
proyecto de auto,
carpeta

(Es
correcto?

11

Devuelve para
correcciones

Constancia,
proyecto de auto,
carpeta

v 12

Autoriza, firma el
auto y lo remite con
carpeta de ejecucion

y constancia

Constancia, auto,
carpeta

v 13

Recibe el auto,
constancia y carpeta de

14

Recibe constancia, auto
y carpeta de ejecucion y|
remite para su
integracion

ejecucion para
continuacién de tramite

Constancia,
auto, carpeta

Constancia, auto,
carpeta
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JUD de Gestion de Medidas Sancionadoras /
JUD de Vigilancia y Cumplimiento de Medidas
Sancionadoras / JUD de Cumplimiento de

Amparos y Apelaciones

JUD de Atencién a Usuarios

remite para
digitalizacion

Recibe la constancia, el
auto e integra a la
carpeta de ejecucion y

Constancia, auto,

y 16

Recibe la carpeta de
ejecucion y digitaliza

Constancia, auto,
carpeta
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Procedimiento: |Preparacion y celebracion de audiencias
UGJ-EMS-003

Objetivo general: |Planear, organizar y controlar la logistica necesaria para llevar a cabo las

audiencias sefialadas en la etapa de ejecucion y registrar su celebracion.

Politicas y normas de operacion:

1.

La Subdireccién de Sala verificara el nimero de audiencias que se celebraran, informando
a través del Sistema autorizado por el Pleno del Consejo, a quienes tengan intervencién en

su desarrollo, siendo los siguientes:

a) Direccion de la Unidad de Gestion Judicial en materia de Ejecucion de Medidas
Sancionadoras.

b) La o el Juez especializado en materia de Ejecucion de Medidas Sancionadoras
que conoce del asunto.

c) Subdireccién de Ejecucion de Medidas Sancionadoras.

d) Jefatura de Unidad Departamental de Salas y Audiencias.

e) Jefatura de Unidad Departamental de Actas.

El Listado de Operatividad de Sala contendra lo siguiente:

a) Limpieza de la Sala;

b) Funcionamiento del equipo de cdmputo de la persona auxiliar de audiencia;

c) Funcionamiento del equipo de computo de la o el Juez especializado en materia
de Ejecucion de Medidas Sancionadoras;

d) Funcionamiento de pantalla, DVD, proyector e impresora;

e) Camara y micréfono de la o el Juez especializado en materia de Ejecuciéon de
Medidas Sancionadoras;

f) Camara y microfono de la persona auxiliar de audiencia;

g) Camara y micréfono de la o el testigo o personal pericial;
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h) Camara y micréfono de la persona Adolescente;

i) Camara y micréfono de la victima o la persona ofendida;
j) Camara y microfono de la defensa;

k) Camara y microfono de la o el Asesor Juridico; y

[) Camara y micréfono de la o el Agente Ministerio Publico.

3. Ellistado de operatividad de la audiencia de videoconferencia contendra lo siguiente:

a) Corroborar la conectividad para la celebracion de la audiencia.

b) Camara y micréfono de la o el Juez especializado en materia de Ejecucion
de Medidas Sancionadoras;

c) Camara y microfono de la persona auxiliar de audiencia;

d) Camara y microfono de la o el testigo o personal pericial;

e) Camara y microfono de la o el adolescente;

f) Camara y micréfono de la victima, persona ofendida y la Asesora Juridica o
el Asesor Juridico;

g) Camara y microéfono de la o el Agente Ministerio Publico.

h) Camara y micréfono de la defensa.

4. En caso de que alguno de los incisos anteriores presente anomalia informara de inmediato

a la o el Subdirector de Salas, para su correccion.

5. El personal auxiliar de audiencia pronunciara el protocolo de apertura de audiencia (formato

UGJPROT1), el cual contendra lo siguientes datos minimos:

a
b

) Tipo de Audiencia.
)
c) Numero de Sala.
)

)

La o el Juez que preside la Audiencia.

d

e

Fecha y Hora de Audiencia.
Verificacion de cédulas profesionales en el Registro Nacional de

Profesiones, de la Secretaria de Educacion Publica.
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En caso de que una o mas de las partes técnicas no sean Licenciados en Derecho o
Abogados Titulados con cédulas profesionales, se informara a la o el Juez una vez iniciada

la audiencia.

6. Primeramente, ingresara la o el Adolescente, y de manera subsecuente los sujetos
procesales (constatar que cuenten con registro que acredite su especialidad en
Adolescentes), la persona responsable de la o el adolescente, el publico si la audiencia fuera

publica y en su momento, el personal pericial o las o los testigos.

7. Tratandose de grupos vulnerables (entendiéndose por estos a aquellas personas que por
su particular condicion, como puede ser la edad, género, color, raza, origen étnico, idioma,
religion, opiniones politicas o de cualquier tipo, origen nacional, posicion econémica o
condicién social, se encuentran en riesgo de que se vulneren sus derechos humanos), se
debera atender las previsiones y en su caso los ajustes razonables, que permitan el ejercicio
pleno de sus derechos, sin transgredir el principio de igualdad y no discriminacion, previstos
en los articulos: 1° de la Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos, 10 del
Cddigo Nacional de Procedimientos Penales y articulo 4° de la Constitucion Politica de la
Ciudad de México, asi como en multiples instrumentos de caracter Nacional e Internacional.
Estas previsiones y en su caso los ajustes razonables, deberan atender a cada caso en
concreto, tomando en cuenta las necesidades y requerimientos de cada persona, las cuales

deberan de tomarse como enunciativas, mas no limitativas; por ejemplo:

e Tratandose de una persona de discapacidad visual, sera necesario que el
personal auxiliar de audiencia lo acompafe en todo momento, durante su
intervencion y transito en el inmueble: antes, durante y después de la celebracion
de la diligencia para la cual fue llamado.

e Tratdndose de personas con una discapacidad de atencion o aprendizaje, sera
necesario que se le brinde ayuda con la lectura o bien, que se le brinde asistencia
para concentrar su atencion y tener una participacion efectiva.

e Tratandose de una persona de pueblos originarios, hablante de una lengua

distinta al idioma espafiol, sera necesario garantizar que cuente con un intérprete
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traductor, quien lo acompanara durante toda su intervencion, tanto en audiencia,
como en los demas actos inherentes, durante su permanencia en sede judicial.
e Tratandose de nifias, nifios, o adolescente, es necesario eliminar aquellos
elementos visuales o auditivos que puedan impactar al nifio, nifia o adolescente
que acude al Tribunal Superior de Justicia de la Ciudad de México para una
diligencia. Que los espacios de espera utilizados por nifias y nifios victimas y las
o los testigos, estén separados de las salas de espera para las personas adultas
que rindan su testimonio; que a esos mismos espacios no accedan las
adolescentes o los adolescentes en conflicto con la ley penal ni se encuentren a
su vista. Que se dé prioridad a oir la declaracién de las nifias y los nifios, con el
fin de reducir al minimo el tiempo de espera durante su comparecencia en el
Tribunal Superior de Justicia de la Ciudad de México. Que en la sala de
audiencias se disponga lo necesario para las nifas, los nifios y los adolescentes.
e Tratandose de personas que pertenezcan a la comunidad Lesbianas, Gays,
Bisexuales, Travestis, Transgénero, Transexuales, Interesexuales, Queer y
Asexuales, es necesario que el personal utilice un lenguaje adecuado, no

discriminatorio, no peyorativo, con un trato respetuoso y amable.

8. Para el caso de ser necesario, la persona auxiliar de audiencia, llevara a cabo en las
grabaciones de la audiencia, las pausas y reanudaciones que le ordene la o el Juez
especializado en materia de Ejecucion de Medidas Sancionadoras y en caso fortuito o de
fuerza mayor la decision quedara a cargo de la o el Director de la Unidad de Gestién Judicial

en materia de Ejecuciéon de Medidas Sancionadoras.

9. Al finalizar la audiencia, los datos generales de las personas intervinientes, se deberan
agregar a la carpeta de ejecucion, en sobre cerrado, dado que se trata de datos
confidenciales (medios de notificacion autorizados, lugar en el que pueden ser localizados

y fotocopias de identificaciones).
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Documentos y/o

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

1 | Subdireccion de Sala Verifica el numero de audiencias que se | e Sistema
celebraran, informa digitalmente a quien
tenga intervencion e instruye a la Jefatura
de Unidad Departamental de Salas y
Audiencias, para que realice las
gestiones necesarias para la celebracion
de las mismas, asi como aquellas que se
celebren mediante videoconferencia.

2 |Jefatura de Unidad Recibe instruccion y designa a la persona
Departamental de Salas | auxiliar de audiencia que intervendra en
y Audiencias cada una de ellas
3 | Jefatura de Unidad Acude a la Sala fisica o digital designada | e Listado de operatividad
Departamental de Salas |para verificar que cumpla con las
y Audiencias (La o el condiciones optimas para el desarrollo de

Auxiliar de Audiencia) la audiencia, requisitando el listado de
operatividad de sala.

4 Obtiene los datos generales de la o el| eDatos generales
Agente del Ministerio Publico, la o el
Asesor Juridico, de la o el Defensor
Especializados, la victima, la persona
ofendida, de la o el Adolescente, asi
como de su persona responsable, de las
o los testigos, del personal pericial, asi
como de todo aquel que participe en la
audiencia y requisita el formato de datos
generales de las personas Intervinientes
en Audiencia.

5 Digitaliza las identificaciones oficiales de | e Identificaciones
cada una de las partes procesales en la| oficiales
audiencia.
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No.

Area.

Descripcion de la actividad.

Documentos y/o
sistemas de apoyo.

10

11

Jefatura de Unidad
Departamental de Salas
y Audiencias (La o el
Auxiliar de Audiencia)

Apoya en el registro del publico asistente
a las audiencias e identifica si entre ellos
se encuentra algun representante de
medios de comunicacion y de ser asi,
informa dicha situacién a la o el Juez
especializado en materia de Ejecucion de
Medidas Sancionadoras.

Elabora los oficios solicitando el apoyo de
la persona de la policia procesal, para la
vigilancia, resguardo, orden y seguridad
en la sala durante la audiencia, asi como
la intervencion de la o el médico legista
para la revision de las o los Adolescentes,
en caso de que se encuentren privados
de su libertad.

Coloca los datos generales de las partes
procesales en el estrado de la o el Juez
especializado en materia de Ejecucion de
Medidas Sancionadoras.

Coloca en el estrado el mallete y todos los
requerimientos necesarios por la o el
Juez especializado en materia de
Ejecucion de Medidas Sancionadoras,
para el desarrollo de la audiencia.

Ingresa a la Sala al publico y las partes
procesales minutos antes de la hora en
que debera celebrarse la audiencia; en el
caso de videoconferencia verifica que las
partes se encuentren presentes.

Realiza la apertura de la audiencia
conforme al protocolo establecido.

o Oficios

¢ Protocolo
e Sistema
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No. Area. Descripcion de la actividad. _Documentos ylo
sistemas de apoyo.
12 |Jefatura de Unidad Da cuenta a la o el Juez especializado en
Departamental de Salas |materia de Ejecucion de Medidas
y Audiencias (La o el Sancionadoras con la inasistencia de ser
Auxiliar de Audiencia) |el caso, asi como el medio por el cual
hubieren sido citadas las partes
procesales; asi como con todos aquellos
datos contenidos en la carpeta de
ejecucion y eventualidades que surgieron
en la diligencia, como fallas tecnoldgicas
o asistencia tardia de una de las partes o
cualquier otra.
13 Realiza el cierre de la audiencia,|eSistema
conforme lo establecido a las
formalidades de cierre de audiencia y
verifica el desalojo de la Sala.

FIN DEL PROCEDIMIENTO
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CIUDAD DE MEXICO

JUD de Salas y Audiencias

Subdireccion de Sala JUD de Salas y Audiencias i .
y (Auxiliar de Audiencia)
Inicio
v 1 2 3
Verifica nimero de . .
S Designa persona Verifica que la Sala
audiencias, informa N o U N . -
X . » auxiliar de audiencia » esté en optimas
e instruye realizar . . L
. que intervendra condiciones
gestiones
Lista de
operatividad

w A 4

Obtiene datos
generales

Datos
generales

Digitaliza o fotocopia
identificaciones

Lista de
operatividad

v 6

Apoya en registro e
identifica medios de
comunicacion

A 4

Solicita apoyo de
policia procesal y la
o el médico legista

Lista de

operatividad
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JUD de Salas y Audiencias
(Auxiliar de Audiencia)

Coloca datos en
estrado de la o el
Juez

Coloca mallete y
requerimientos de la
o el Juez en estrado

\ 10
Ingresa al publico y
las personas
intervinientes
I 11 12

Realiza protocolo de
apertura de
audiencia

.| Dacuentaalaoel
Juez

UGJPRTO1 -

Realiza cierre de
audiencia y verifica
desalojo de sala

Sistema

Fin
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En Iz Ciudad de México, siendao las___del___de_ de nos encontramos constituidos en
la Sala de audiencizs nimero___para celebrar____dentro de la carpeta de ejecucion que
ze sigue en contra de__, por el hecho que |3 ley sefizlz como 2l delito de__ .

e zolicita 2 los asistentes, en términos del articule 58 del Cédigo Macional de
Procedimisntos Penzles, permanecer en esta sala de manera respetuoss y en silencio.

5e les recuerda gue se encuentra estrictamente prohibido introducir equipos o
instrumentos que permitan grabar imagenss de video, sonidos o graficas.

Tampoco deberan adoptar un comportamiento intimidatorio, provocativo, contrario al
decorao, ni alterar o afectar el desarrollo de la audisncia.

En caso de hacerlo s2 aplicara alguna de |5 medidas previstas en el articulo 355 del citado
codigo, gue pusden consistir desde 2l apercibimiento y mults, hasts el arresto por treinta y
seis horas.

Asimismo, se informa que las cedulaz profesionzles de las partes técnicas intervinientes,
fueron previamente exhibidas, mismas gque los acreditan como licencizdos en derecho v
fueron verificadas en el registra nacionzl dz profesionistas, mediznte la consulta de cédulas
profezionales en la paginz electrénica de la Secretaria de Educacion Plblica, constatando
zsl, gque son licenciados en derecha; asi también, s& informa, que dichas identificaciones,
concuerdan con los razgos fisonémicos de las partes tacnicas

Por ditimo, hago de zu conocimienta gque |z presente sudiencia serd presidida por la o &l
Honorable JUEZ DEL SISTEMA PROCESAL PENAL ACUSATORIO EN MATERIA DE EIECUCION
OE MEDIDAS SANCIONADORAS DE LA CIUDAD DE MEXICO___.

* Sesolicita 3 los presentes ponerse de pie para gque la o el Honorable Juez se ratire
de esta 5ala de Audiencias.

D= la misma mamnera, solicitoc a8 todos los presentes se retiren de la 3zla de
Audiencias, de manera respetuoss y ordenada.

UGJPROT1
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En la Ciudad de México, siendo las (1) del (2] de (3] de [4), nos encontramos constituidos en
|a Bala de audiencias numero (5] para celebrar (6] dentro de la carpeta de ejecucion (7] gue
se sigue en contra de (B), por el hecho gue la ley sefiala como el delito de [3).

%S¢ solicita a los asistentes, en términos del articulo 58 del Codigo Macional de
Procedimientos Penales, permanecer en esta sala de manera respetuosa y en silencio.

Se les recuerda gue se encuentra estrictamente prohibido introducir egquipos o
instrumentos que permitan grabar imagenes de video, sonidos o graficas.

Tampoco deberdn adoptar un comportamiento intimidatorio, provocativo, contrario al
decoro, ni alterar o afectar el desarrollo de la audiencia.

En caso de hacerlo se aplicara alguna de las medidas previstas en el articulo 355 del citado
cadigo, que pueden consistir desde el apercibimiento y multa, hasta el arresto por treinta v
seis horas.

Asimismo, se informa que las cédulas profesionales de las partes técnicas intervinientes,
fueron previamente exhibidas, mismas que los acreditan como licenciados en derecho y
fueron verificadas en el registro nacional de profesionistas, mediante la consulta de cédulas
profesionales en la péging electrénica de la secretaria de educacion publica, constatando
asi, que son licenciados en derecho; asi también, se informa, que dichas identificaciones,
concuerdan con los rasgos fisondmicos de las partes técnicas

Por dltimo, hago de su conccimiento que la presente audiencia serd presidida por la o el
Honorable JUEZ DEL SISTEMA PROCESAL PENAL ACUSATORIO EN MATERIA DE EJECUCION
DE MEDIDAS SANCIONADORAS DE LA CIUDAD DE MEXICO [10).

¥ Se solicita a los presentes ponerse de pie parza gue la o el Honorable Juez se retire
de esta Sala de Audiencias.

De la misma manera, solicito a todos los presentes se retiren de la Sala de
Audiencias, de manera respetuosa y ordenada.

UGJPROT1
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Hacer del conocimiento de las o los Jueces especializados en
materia de Ejecucion de Medidas Sancionadoras, que las
partes técnicas de las audiencias que se celebran en esta H.
casa de justicia sean Licenciados en Derecho o Abogados
Titulados, asi como que se llevara a cabo determinado tipo de
audiencia, en la que deberan permanecer de forma respetuosa
y que la misma sera presidida por la o el Juez que fuera
asignado por el Sistema autorizado por el Pleno del Consejo.

Jefe de Unidad Departamental de Salas y Audiencias (Auxiliar

de Audiencia)

Original.

Original para la Unidad de Gestion Judicial.
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(1) |Hora Hora de la Audiencia.
(2) |Dia Dia que se celebra la Audiencia.
(3) |Mes Mes en que se celebra la Audiencia.
(4) |Ano Afo en que se celebra la Audiencia.
(5) [Numero de sala Sala de oralidad donde se celebra la audiencia.
(6) |Tipo de Audiencia Tipo de Audiencia a celebrarse.
(7) |Numero de carpeta de Numero administrativo de la carpeta ejecucion.
ejecucion
(8) |Nombre de la o el Nombre completo de la persona Adolescente
adolescente
(9) |Tipo de delito Delito que se le atribuye o por el cual se sentencio a la persona
Adolescente.
(10) |Nombre de la o el Juez Nombre completo de la o el Juez especializado en materia de
Ejecucion de Medidas Sancionadoras
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Objetivo general: |Diligenciar las citaciones, notificaciones y oficios ordenados por las o los Jueces
especializados en materia de Ejecucion de Medidas Sancionadoras, con el fin
de dar cumplimiento a lo ordenado.

1. Las notificaciones o citaciones u oficiosa deberan contener los siguientes datos:

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

Numero de carpeta de ejecucion;

Delito o hecho delictivo, en su caso;

Nombre de la persona fisica o moral, institucién publica o privada, a quien va dirigida;
La autoridad que lo ordena y el domicilio al que debera presentarse;

El objeto de la misma;

El procedimiento que deriva;

La firma de la autoridad que lo ordena; y

El apercibimiento en caso de incumplimiento, en su caso.

2. Los datos que se registran en el Sistema autorizado por el Pleno del Consejo, seran los

siguientes:

a)

Nombre de la persona fisica o moral, institucién publica o privada, a quien va dirigida la
notificacion o citacion;

Delito o hecho delictivo, en su caso;

Numero de carpeta de ejecucion;

Fecha de entrega a la Notificadora o el Notificador;

Fecha de la determinacion por diligenciar; y

Fecha y lugar de la comparecencia, en su caso.
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3. Enelcaso de que por alguna circunstancia no se logre practicar la notificacion o citacion, se

deberan sefialar las razones por las cuales no fue posible llevar a cabo la diligencia.

4. Conforme a las necesidades del servicio que existan en la Unidad de Gestion Judicial en
materia de Ejecucién de Medidas Sancionadoras, la Jefatura de Unidad Departamental de

Notificacion también practicara notificaciones o citaciones.

5. La Jefatura de Unidad Departamental de Notificacion, registrara en el Sistema autorizado por

el Pleno del Consejo, los siguientes datos:

a) Lafecha en que se llevo a cabo la diligencia;

b) La fecha de entrega de la notificacion o citacion;

c) Observaciones (en este rubro anota, en su caso, las razones por las que no pudo
practicarse la notificacion o citacién); y

d) Sila notificacion se realizé de manera personal.

6. Los acuses de los oficios se deberan entregar a la Jefatura de Unidad Departamental de
Notificacion.
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No.

Area.

Descripcion de la actividad.

Documentos y/o
sistemas de apoyo.

Subdireccion de
Ejecucion de Medidas
Sancionadoras

Tumma a la Jefatura de Unidad
Departamental de Notificacion la carpeta
de ejecucibn con sus  oficios,
notificaciones o citaciones, que resulten
de la celebracion de audiencias o de la
elaboracion de constancias y autos.

Jefatura de Unidad
Departamental de
Notificacion

Recibe la carpeta de ejecucion, asi como
los oficios, notificaciones o citaciones
ordenados, verifica datos y devuelve la
carpeta de ejecucion al area
correspondiente.

Registra los datos en el mddulo de
notificaciones del Sistema autorizado por
el Pleno del Consejo.

Turna los oficios, notificaciones o
citaciones en original y copia a la
notificadora o el notificador designado
para que realice la diligencia.

e Sistema

Jefatura de Unidad
Departamental de
Notificacion
(Notificadora o
Notificador)

Recibe los oficios, notificaciones o
citaciones en original y copia.

Practica la diligencia correspondiente y
elabora un acta circunstanciada.

Recaba el sello o firma de recibido del
oficio correspondiente.

Devuelve las actas circunstanciadas de
las diligencias practicadas y/o los acuses
de los oficios entregados a la Jefatura de
Unidad Departamental de Notificacion.

e Acta circunstanciada
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Documentos y/o

No. Area. Descripcion de la actividad. ;
sistemas de apoyo.
9 |Jefatura de Unidad Recibe las constancias de las diligencias |e Sistema
Departamental de practicadas por la notificadora o el
Notificacion notificador y las registra en el Sistema

autorizado por el Pleno del Consejo.

10 Envia a la Jefatura de Unidad
Departamental de Gestiéon de Medidas
Sancionadoras o a la Jefatura de Unidad
Departamental de Vigilancia y
Cumplimiento de Medidas Sancionadoras
0 a la Jefatura de Unidad Departamental
de Cumplimiento de Amparos vy
Apelaciones, las actas circunstanciadas y
acuses que correspondan segun su
estatus procesal, para su continuidad.

11 |Jefatura de Unidad Recibe las actas circunstanciadas y
Departamental de acuses correspondientes para su
Gestion de Medidas resguardo, allegandose de la carpeta de
Sancionadoras / ejecucion.

Jefatura de Unidad
Departamental de
Vigilancia y
Cumplimiento de
Medidas Sancionadoras
/ Jefatura de Unidad
Departamental de
Cumplimiento de
Amparos y Apelaciones

12 Remite a la Jefatura de Unidad
Departamental de Atencion a Usuarios, la
carpeta de ejecucion, las actas
circunstanciadas y acuses
correspondientes para su integracion en
la carpeta de ejecucion digital.
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13 |Jefatura de Unidad Recibe la carpeta de ejecucién, las actas |e Sistema
Departamental de circunstanciadas y acuses
Atencién a Usuarios correspondientes para su integracion, y
digitaliza en el Sistema autorizado por el
Pleno del Consejo.

FIN DEL PROCEDIMIENTO
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Subdireccion de Ejecucion de e JUD de Notificacion
Medidas Sancionadoras JUD de Notificacion (Notificadora o Notificador)
( Inicio )
\ 1 2 5

Turna la carpeta de

. o Recibe oficios,
ejecucion, con sus

i i Recibe | fici
notificaciones o ecibe los oficios,

fici L g > notificaciones o
notifﬁ:acz:ic;sr;es o citaciones y verifica 7 citaciones
o en carpeta los datos
citaciones
Carpeta, oficios, oficios,
Carpeta notificaciones o notificaciones o
citaciones citaciones
v 3
v 6
Registra datos en el Practica diligencia y
Sistema elabora acta
circunstanciada
Sistema
Acta
circunstanciada
v 4
Turna los oficios, 7
notificaciones o

citaciones para realizar .

la diligencia Recaba el sello o firma
del oficio

oficios,
notificaciones o
citaciones

v 9

Recibe las constancias
de las diligencias y las
registra en el sistema

Acuse
de oficio

Devuelve las actas
circunstanciadas o los
acuses de los oficios

Constancias

A 4

Acta
Envia las actas circunstanciada,
. ) acuse
circunstanciadas y
acuses para su

continuidad

Acta
circunstanciada,
acuse
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JUD de Gestion de Medidas Sancionadoras o
JUD de Vigilancia y Cumplimiento de Medidas
Sancionadoras o JUD de Cumplimiento de
Amparos y Apelaciones

JUD de Atencion de Usuarios

Recibe las actas
circunstanciadas y
acuses para su

11

resguardo.
Actas
circunstanciadas
y acuses
v 12

Remite la carpeta, actas
circunstanciadas y
acuses para su
integracion

Actas
circunstanciadas

acuses, carpeta

13

A 4

Recibe la carpeta de
ejecucion, actas y
acuses, integra 'y

digitaliza.
Actas
circunstanciadas
acuses, carpeta
A 4
Fin
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Objetivo general: |Llevar a cabo el tramite que requieran los exhortos turnados a la Unidad de

Gestion Judicial en materia de Ejecucion de Medidas Sancionadoras, a través
del Sistema autorizado por el Pleno del Consejo, con el fin de dar cumplimiento
a las solicitudes de las autoridades exhortantes.

1. La Jefatura de Unidad Departamental de Atencién a Usuarios verificara en el exhorto

los siguientes datos:

a)

b)

d)

Que esté dirigido a la Unidad de Gestion Judicial en materia de Ejecucion
de Medidas Sancionadoras;

Numero de carpeta de ejecucion;

Nombre de la o el Adolescente; y

Numero de anexos, en su caso.

En el “Listado de control de exhortos”, se anotara:

Numero de causa (de origen);

Fecha de recepcion en la Unidad de Gestion Judicial en materia de Ejecucion
de Medidas Sancionadoras;

Autoridad exhortante;

Nombre de la o el Adolescente;

Hecho delictivo o delito; y

Solicitud.

El “Listado de control de exhorto” sera un registro para el control interno de la Unidad

de Gestion Judicial en materia de Ejecucion de Medidas Sancionadoras.
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3. Lacaratula de la carpeta de exhorto debera contener lo siguiente:

h)

Nombre de la Unidad de Gestion Judicial en materia de Ejecucion de Medidas
Sancionadoras;

Numero de carpeta de exhorto;

Hecho delictivo;

Nombre de la o el Adolescente;

Nombre de la victima, persona ofendida;

Nombre de la o el Juez especializado en materia de Ejecucion de Medidas
Sancionadoras;

Nombre de la o el Director de la Unidad de Gestién Judicial en materia de
Ejecucion de Medidas Sancionadoras; y

Autoridad exhortante.

En caso de que por alguna circunstancia la notificadora o el notificador no haya podido
practicar la diligencia, lo hara del conocimiento de la Jefatura de la Unidad
Departamental de Notificacidn, sefialando las razones por las que no fue posible llevarla

a cabo.

Se debera concluir el registro en “Listado de control de exhortos” anotando la fecha en

que fue devuelto el exhorto correspondiente.
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No. Area. Descripcion de la actividad. _Documentos e
sistemas de apoyo.
1 |Jefatura de Unidad Recibe el exhorto colocando fecha y hora
Departamental de en que ingresa fisicamente a la Unidad de
Atencion a Usuarios Gestion Judicial en materia de Ejecucion
de Medidas Sancionadoras.
2 Revisa el contenido del exhorto, lo|e Sistema
digitaliza y lo ingresa en el Sistema
autorizado por el Pleno del Consejo.
3 Registra los datos sefialados en el|e Listado de control de
“Listado de control de exhortos”. exhortos
4 Elabora e imprime caratula para la|e Caratula
carpeta de exhorto.
5 Integra la carpeta de exhorto.
6 Envia a la Subdireccion de Ejecucion de
Medidas Sancionadoras, la carpeta de
exhorto.
7 | Subdireccion de Recibe de la Jefatura de Unidad
Ejecucion de Medidas | Departamental de Atencion a Usuarios, la
Sancionadoras carpeta de exhorto.
8 Turna la carpeta de exhorto a la Jefatura
de Unidad Departamental de Gestion de
Medidas Sancionadoras, para que realice
los proyectos de constancia y auto.
9 |Jefatura de Unidad Recibe la carpeta de exhorto, y elabora|e Proyecto de
Departamental de los proyectos de constancia y de auto,| constancia
Gestion de Medidas atendiendo al requerimiento de la|e Proyecto de auto
Sancionadoras autoridad.
10 |Jefatura de Unidad Imprime los proyectos de constanciay de | e Sistema
Departamental de auto y los remite conjuntamente con la
Gestion de Medidas carpeta de exhorto de manera fisica y via
Sancionadoras Sistema autorizado por el Pleno del
Consejo, a la Subdireccion de Ejecucion
de Medidas Sancionadoras, para su
revision.
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No.

Area.

Descripcion de la actividad.

Documentos y/o
sistemas de apoyo.

11

12

13

Subdireccién de
Ejecucién de Medidas
Sancionadoras

Recibe la carpeta de exhorto y los
proyectos de constancia y auto, para su
revision.

¢ Es correcto?

No. Continua en la actividad no. 12
Si. Continua en la actividad no. 13

Devuelve a la Jefatura de Unidad
Departamental de Gestion de Medidas
Sancionadoras los proyectos de
constancia y de auto, a efecto de que se
realicen las correcciones.

(Regresa a la actividad no. 9)

Remite los proyectos de constancia y de
auto, fisica y via el Sistema autorizado
por el Pleno del Consejo, con la carpeta
de exhorto a la Direccion de la Unidad de
Gestién Judicial en materia de Ejecucion
de Medidas Sancionadoras.

e Sistema

14

15

Direccion de la Unidad
de Gestiodn Judicial en
materia de Ejecucion de
Medidas Sancionadoras

Recibe la carpeta de exhorto de manera
fisica y a través del Sistema autorizado
por el Pleno del Consejo, los proyectos de
constancia y de auto para su revision.

¢Es correcto?

No. Continda en la actividad no. 15
Si. Continua en la actividad no. 16

Devuelve a la Subdireccion de Ejecucion
de Medidas Sancionadoras, a efecto de
que se realicen las correcciones.
(Regresa a la actividad no. 12)
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No. Area. Descripcion de la actividad. _Documentos e
sistemas de apoyo.
16 |Direccion de la Unidad |Firma fisica y electronicamente la|e Sistema
de Gestidn Judicial en | constancia, asi como remite la carpeta de | ¢ Constancia
materia de Ejecucion de | exhorto, el proyecto de auto de manera
Medidas Sancionadoras |fisica y via el Sistema autorizado por el
Pleno del Consejo, a la o el Juez
especializado en materia de Ejecucion de
Medidas Sancionadoras.
17 |LaoelJuez Recibe la carpeta de exhorto, Ila
especializado en constancia firmada y el proyecto de auto,
materia de Ejecucion de |y revisa contenido.
Medidas Sancionadoras
¢(Es correcto?
No. Continua en la actividad no. 18
Si. Continua en la actividad no. 19
18 Devuelve a la Direccién de la Unidad de
Gestion Judicial en materia de Ejecucion
de Medidas Sancionadoras, a efecto de
que se realicen las correcciones.
(Regresa a la actividad no. 15)
19 Firma el auto de manera autdgrafa o por|e Auto
el Sistema autorizado por el Pleno del|e Sistema
Consejo, y lo remite junto con la
constancia y la carpeta de exhorto a la
Subdireccion de Ejecucion de Medidas
Sancionadoras.
20 |Subdireccion de Recibe de la o el Juez especializado en
Ejecucién de Medidas |materia de Ejecucion de Medidas
Sancionadoras Sancionadoras, la constancia, el auto
firmado y la carpeta de exhorto.
21 |Subdireccion de Remite la constancia, el auto firmado y
Ejecucion de Medidas |carpeta de exhorto a la Jefatura de
Sancionadoras Unidad Departamental de Notificacion,
para su diligencia.
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No.

Area.

Descripcion de la actividad.

Documentos y/o
sistemas de apoyo.

22

23

24

Jefatura de Unidad
Departamental de
Notificacion

Recibe la carpeta de exhorto con la
constancia y el auto.

Nota: A partir de este punto y antes de
continuar con el presente procedimiento,
se realizan en lo conducente las
actividades que correspondan del
Procedimiento de “Citaciones,
notificaciones y devolucién de acuses de
oficios”, del presente manual.

Recibe de la Notificadora o el Notificador
el acta circunstanciada y la integra a la
carpeta de exhorto.

Turna la carpeta de exhorto y el acta
circunstanciada, a la Subdireccion de
Ejecucion de Medidas Sancionadoras.

e Acta circunstanciada

25

26

Subdireccién de
Ejecucion de Medidas
Sancionadoras

Recibe la carpeta de exhorto y el acta
circunstanciada.

Remite la carpeta de exhorto y el acta
circunstanciada, a la Jefatura de Unidad
Departamental de Gestion de Medidas
Sancionadoras.

27

Jefatura de Unidad
Departamental de
Gestion de Medidas
Sancionadoras

Recibe la carpeta de exhorto y el acta
circunstanciada, y registra los datos en el
“Listado de control de exhortos”.

e Listado de control de

exhortos

28

29

Jefatura de Unidad
Departamental de
Gestion de Medidas
Sancionadoras

Elabora proyectos de constancia y oficio
para devolver exhorto, mediante los
cuales se constate si se tiene por
diligenciado o no el mismo.

Remite la carpeta de exhorto, y los
proyectos de constancia y de oficio, a la
Subdireccion de Ejecucion de Medidas
Sancionadoras.

¢ Proyecto de

constancia

¢ Proyecto de oficio
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No.

Area.

Descripcion de la actividad.

Documentos y/o
sistemas de apoyo.

30

31

32

Subdireccion de
Ejecucion de Medidas
Sancionadoras

Recibe la carpeta de exhorto, y los
proyectos de constancia y de oficio para
devolver el exhorto y revisa contenido.

¢(Es correcto?

No. Continta en la actividad no. 31
Si. Continla en la actividad no. 32

Devuelve a la Jefatura de Unidad
Departamental de Gestion de Medidas
Sancionadoras, a efecto de que se
realicen las correcciones.

(Regresa a la actividad no. 28)

Valida y turna la carpeta de exhorto, los
proyectos de constancia y oficio, para
devolver el exhorto a la Direccion de la
Unidad de Gestién Judicial en materia de
Ejecucion de Medidas Sancionadoras.

33

34

35

Direccién de la Unidad
de Gestidn Judicial en
materia de Ejecucioén de
Medidas Sancionadoras

Recibe de la Subdirecciéon de Ejecucion
de Medidas Sancionadoras la carpeta de
exhorto, los proyectos de constancia y de
oficio para devolver exhorto, y revisa
contenido.

¢Es correcto?

No. Continua en la actividad no. 34
Si. Continta en la actividad no. 35

Devuelve a la Subdirecciéon de Ejecucion
de Medidas Sancionadoras, a efecto de
que se realicen las correcciones.
(Regresa a la actividad no. 31)

Firma la constancia y oficio de
devolucion, y lo remite a la Subdireccion
de Ejecucién de Medidas Sancionadoras.

e Constancia
e Oficio
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< .., - Documentos y/o

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

36 | Subdireccion de Recibe la carpeta de exhorto, la
Ejecucion de Medidas | constancia y oficio firmados, y los turna a
Sancionadoras la Jefatura de Unidad Departamental de

Gestion de Medidas Sancionadoras para
el tramite correspondiente.

37 |Jefatura de Unidad Recibe la carpeta de exhorto, la|e Cuadernillo de control
Departamental de constancia y oficio firmados, y procede a| interno de exhortos.
Gestion de Medidas fotocopiarlos a fin de integrar el
Sancionadoras cuadernillo de control interno de

exhortos.

38 Turna la carpeta de exhorto y oficio de

devolucion a la Jefatura de Unidad
Departamental de Notificacion.

39 |Jefatura de Unidad Recibe el oficio y la constancia la agrega

Departamental de a la carpeta de exhorto.
Notificacion

40 Turna el oficio de devolucion junto con la

carpeta de exhorto a la Notificadora o el
Notificador.

41 |Jefatura de Unidad Recibe el oficio de devolucion y la carpeta
Departamental de de exhorto.

Notificacion
(Notificadora o
Notificador)

42 |Jefatura de Unidad Devuelve la carpeta de exhorto por oficio | ¢ Acuse
Departamental de a la autoridad exhortante, a través del
Notificacion Servicio Postal Mexicano, y devuelve el
(Notificadora o acuse del oficio sellado a la Jefatura de
Notificador) Unidad Departamental de Notificacion.

43 | Jefatura de Unidad Recibe el acuse del oficio y lo remite a la
Departamental de Jefatura de Unidad Departamental de
Notificacion Gestion de Medidas Sancionadoras.
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< . L Documentos y/o
No. Area. Descripcion de la actividad. sistemas de apoyo.
44 | Jefatura de Unidad Recibe el acuse de oficio de devolucion y
Departamental de lo integra al cuadernillo de control interno
Gestion de Medidas de exhortos.
Sancionadoras
45 Remite el cuadernillo de control interno

de exhortos a la Jefatura de Unidad
Departamental de Atencion a Usuarios.

46 |Jefatura de Unidad Recibe el cuadernillo de control interno de | e Sistema
Departamental de exhortoa y lo digitaliza en el Sistema
Atencion a Usuarios autorizado por el Pleno del Consejo.

FIN DEL PROCEDIMIENTO
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Subdirecciéon de Ejecucion de

JUD de Atencion a Usuarios Medidas Sancionadoras

JUD de Gestion de Medidas
Sancionadoras

Inicio

Recibe el exhorto y
coloca fecha y hora
con el reloj fechador

I

Revisa y digitaliza el
exhorto y lo ingresa
en el Sistema
autorizado por el

Pleno
Sistema Recibe la carpeta de
exhorto
Y 3
Carpeta

Registra datos de

control de exhortos

Listado A 8

Turna la carpeta
para que realice los

]

A

9

Recibe la carpeta de
exhorto, elabora

proyectos de
Elabora e imprime la constancia y auto
caratula de la
carpeta judicial de
exhorto.

Carpeta
Caréatula

T

Integra la carpeta de
exhorto.

Carpeta

]

Envia la carpeta del
exhorto

Carpeta

\

proyectos de
constancia y auto

Carpeta

v 10
Imprime la

constancia y auto
del exhorto y lo
remite con la carpeta

Carpeta
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Subdireccion de Ejecucion de
Medidas Sancionadoras

Direccion de la Unidad de
Gestion Judicial en Materia de
Ejecucion de Medidas
Sancionadoras

La o el Juez Especializado en
Materia de Ejecucion de
Medidas Sancionadoras

11

Recibe la carpeta,
constancia y
proyecto de auto del
exhorto y revisa su

contenido

Carpeta

Proyectos

No ¢Es Si
correcto?

; \ 4 12

Devuelve constancia
y auto del exhorto a
efecto de que se
realicen las
correcciones

Carpeta

Proyectos

v 13

Remite constancia y
proyecto de auto de

14

Recibe carpeta y los
proyectos de

manera fisica y via
Sistema.

» constancia y de auto
del exhorto y revisa

contenido
Proyecto de
Auto
Constancia
¢Es Si
Correcto?

; v 15

Devuelve a efecto
de que se realicen
las correcciones

Proyecto de
Auto
Constancia

v 16

Firma electronica de la
constancia y remite el

17

Recibe carpeta y
constancia y el

proyecto de auto fisica y
via Sistema

Proyecto de

A 4

proyecto de auto del
exhorto firmado y lo

revisa
Proyecto de
Auto
Constancia
No (-’Es Si
correcto?
v 18

Devuelve a efecto
de que se realicen
las correcciones

Proyecto de
Auto
Constancia

Firma el auto y lo
remite con la carpeta

Proyecto de Auto
Auto Constancia Auto
Constancia A
B
Sistema
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Subdireccion de Ejecucion de Medidas

Sancionadoras

JUD de Notificacion

20

Recibe la constancia
de exhorto firmada y

la carpeta
Auto,
Constancia,
Carneta
A 21

Remite el auto
firmado y la carpeta
para su diligencia

22

Recibe la carpeta

Auto,
Constancia,
Carneta

judicial con el auto

de exhorto
Carpeta,
Constancia,
Auto
v 23

Recibe el acta
circunstanciada y la
integra

Nota: A partir de
este punto y antes
de continuar con el

presente
procedimiento, se
realizan en lo
conducente las
actividades que
correspondan del

Procedimiento de

“Citaciones,
notificaciones y
devolucion de

acuses de oficio”

Acta

Turna la carpeta y
acta circunstanciada

Carpeta

l 25

Recibe la carpeta de
exhorto y anexos

Carpeta

v 26

Remite la carpeta de
exhorto y
documentos anexos

firmados

Carpeta y
anexos

Carpeta
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LB PODER JUDICIAL
CIUDAD DE MEXICO

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

PROCEDIMIENTOS

JUD de Gestion de Medidas
Sancionadoras

Subdireccion de Ejecucion de
Medidas Sancionadoras

Direccion de la Unidad de
Gestion Judicial en Materia de
Ejecucion de Medidas
Sancionadoras

30

Recibe la carpeta de
exhorto, la

27

Recibe la carpeta de
exhorto y registra los
datos del exhorto

Carpeta de
exhorto

y 28

Elabora proyecto de
constancia y oficio
de devolucion

Constancia
Oficio

v 29

Remite la carpeta de

exhorto, la
constancia y el oficio

Carpeta

Constancia
Oficio

constancia y oficio y
revisa su contenido

Carpeta

Constancia
Oficio

No

Si

(Es
Correcto?

; \ 4 31

Devuelve a efecto
de que se realicen
las correcciones

Constancia
Oficio

v

Valida y turna los

33

Recibe los proyectos
de constancia, oficio

y lo revisa con la
carpeta

Constancia
Oficio

Carpeta

¢Es Si

correcto?

Devuelve a efecto
de que se realicen
las correcciones

Constancia
Oficio

Carpeta

v 35

Firma la constancia

proyectos de
constancia y el oficio

Constancia
Oficio

y oficio, y los remite
junto con la carpeta

Constancia

v 36

Recibe carpeta, la
constancia, el oficio
y los turna

Constancia
Oficio

Oficio
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9

PODER JUDICIAL
CIUDAD DE

gPJCDMX
J

MEXICO

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

PROCEDIMIENTOS

L . JUD de
JUD de Gestion de . . L.
Medidas JUD de Notificacion JUD de Atencion a
Sancionadoras Notificacion (Notificadora o Usuarios
Notificador)
37 39
Recibe la carpeta,
constancia y oficios, Recibe el oficio y
los fotocopia, a fin ¥ constancia la agrega
de integrar a la carpeta
cuadernillo
© lo Oficio,
dg control carpeta
inferna
v 38 \ 40 41
Turna el oficio de Turna el oficio de Recibe el oficio de
devolucion con la — devolucién con la devolucién y la
carpeta carpeta carpeta
Oficio, Oficio Oficio,
carpeta carpeta
A 42
I 44 l 43 Devuelve la carpeta
ficio y d |
Recibe el acuse, por:Cfslc; ief;(;f ve
oficio y lo integra al Recibe el acuse y lo
cuadernillo remite
Carpeta,
acuse
Cuadernillo Acuse
\ 4 45 46

Remite el cuadernillo
de control interno de

exhorto

Cuadernillo

A 4

Remite el cuadernillo
de control y lo
digitaliza

Cuadernillo
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S PODERJUDlClAL MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
PROCEDIMIENTOS

Procedimiento: |Entrega de la o el adolescente sentenciado para internamiento o libertad
UGJ-EMS-006

Objetivo general: | Cumplir las resoluciones de la o el Juez especializado en materia de Ejecucion
de Medidas Sancionadoras que en audiencia ordene la entrega de la o el
Adolescente al Centro especializado correspondiente o a su persona
responsable.

Politicas y normas de operacion:

1. El presente procedimiento deriva del denominado “Preparacién y celebracién de

audiencias”.

2. Al término de la audiencia, la persona encargada de la policia procesal hara entrega de la
o el Adolescente a la persona de seguridad penitenciaria, a efecto de llevar a cabo los
traslados respectivos al Centro especializado correspondiente, en cumplimiento a lo
ordenado por la o el Juez especializado en materia de Ejecucion de Medidas

Sancionadoras en audiencia.

3. Durante la celebracion de la audiencia la o el Juez especializado en materia de Ejecucion
de Medidas Sancionadoras ordena la entrega de la o el Adolescente a su persona
responsable, para el caso de no contar, al representante de la Procuraduria de Proteccion
de Derechos de Ninas, Nifios y Adolescentes del Sistema para el Desarrollo Integral de la
Familia de la Ciudad de México, quien se encargara de encontrar el lugar adecuado, en
atencion a las particularidades de la o el Adolescente, con la finalidad de brindarle la
atencion y cuidados necesarios; ya sea para continuar con la etapa de ejecucion o en caso

de determinarse la libertad absoluta.
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PROCEDIMIENTOS

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

1 |LaoelJuez Resuelve en audiencia la imposicion de
especializado en una medida de sancién en el Centro
materia de Ejecucion especializado que corresponda o bien de
de Medidas libertad de la persona adolescente, e
Sancionadoras instruye a la o el Director de la Unidad de

Gestion Judicial en materia de Ejecucion
de Medidas Sancionadoras realice el
tramite conducente.

2 |Direccion de la Unidad |Recibe instruccion de la o el Juez
de Gestién Judicial en |especializado en materia de Ejecucion de
materia de Ejecucion Medidas Sancionadoras e informa a la
de Medidas Subdireccion de Ejecucion de Medidas
Sancionadoras Sancionadoras para continuar con el

tramite correspondiente.

3 |Subdireccion de Recibe comunicacién e instruye a la
Ejecucion de Medidas |Jefatura de Unidad Departamental de
Sancionadoras Gestion de Medidas Sancionadoras o ala

Jefatura de Unidad Departamental de
Vigilancia y Cumplimiento de Medidas
Sancionadoras, realice los proyectos de
oficios para el internamiento de la o el
Adolescente al Centro especializado o de
libertad.

4 | Jefatura de Unidad Recibe instruccion y elabora los|e Proyectos de Oficios
Departamental de proyectos de oficios e imprime y turna a
Gestion de Medidas la Subdireccion de Ejecucion de Medidas
Sancionadoras / Sancionadoras, para su revision.
Jefatura de Unidad
Departamental de
Vigilancia y
Cumplimiento de
Medidas
Sancionadoras
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PROCEDIMIENTOS

Documentos y/o

No. Area. Descripcion de la actividad. -
sistemas de apoyo.
5 |Subdireccion de Recibe los proyectos de oficios de
Ejecucion de Medidas |traslado e internamiento de la o el
Sancionadoras Adolescente al Centro especializado
correspondiente o de libertad, y revisa
contenido.

¢Es correcto?

No. Continta en la actividad no. 6
Si. Continda en la actividad no. 7

6 Devuelve a la Jefatura de Unidad
Departamental de Gestién de Medidas
Sancionadoras o a la Jefatura de Unidad
Departamental de Vigilancia y
Cumplimiento de Medidas
Sancionadoras, a efecto de que se
realicen las correcciones.

(Regresa a la actividad namero 4)

7 Rubrica los proyectos de oficios y los
remite a la Direcciéon de la Unidad de
Gestion Judicial en materia de Ejecucién
de Medidas Sancionadoras.

8 |Direccion de la Unidad |Recibe los proyectos de oficios de
de Gestién Judicial en |traslado e internamiento de la o el
materia de Ejecucién de |Adolescente al Centro especializado
Medidas Sancionadoras | correspondiente o de libertad, y revisa su
contenido.

¢Es correcto?

No. Continua en la actividad no. 9
Si. Continda en la actividad no. 10

9 Devuelve a la Subdireccion de Ejecucion
de Medidas Sancionadoras, a efecto de
que se realicen las correcciones.
(Regresa a la actividad nimero 6).
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PROCEDIMIENTOS

; . - Documentos y/o

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

10 |Direccion de la Unidad |Rubrica y envia los proyectos de oficios a
de Gestién Judicial en |la o el Juez especializado en materia de
materia de Ejecucion Ejecucion de Medidas Sancionadoras,
de Medidas para su firma.

Sancionadoras

11 |LaoelJuez Recibe los proyectos de oficios de
especializado en traslado e internamiento de la o el
materia de Ejecucion Adolescente al Centro especializado o
de Medidas libertad, y revisa su contenido.
Sancionadoras

¢ Es correcto?
No. Continua en la actividad no. 12
Si. Continua en la actividad no. 13

12 Devuelve a la Direccion de la Unidad de
Gestion Judicial en materia de Ejecucion
de Medidas Sancionadoras, a efecto de
que se realicen las correcciones.
(Regresa a la actividad numero 9).

13 Firma y envia los oficios de traslado e|e Oficios
internamiento al Centro especializado o
de libertad a la Direccion de la Unidad de
Gestion Judicial en materia de Ejecucion
de Medidas Sancionadoras.

14 |Direccion de la Unidad |Recibe los oficios firmados y los remite a
de Gestion Judicial en |la Subdireccion de Ejecucién de Medidas
materia de Ejecucion de | Sancionadoras.

Medidas Sancionadoras

15 | Subdireccién de Recibe los oficios de internamiento o de
Ejecucion de Medidas |libertad y los remite a la Jefatura de
Sancionadoras Unidad Departamental de Gestion de

Medidas Sancionadoras o a la Jefatura
de Unidad Departamental de Vigilancia y
Cumplimiento de Medidas
Sancionadoras.
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PROCEDIMIENTOS

No. Area. Descripcion de la actividad. _Documentos ylo

sistemas de apoyo.

16 |Jefatura de Unidad Recibe los oficios de internamiento o de
Departamental de libertad y los remite a la Jefatura de
Gestion de Medidas Unidad Departamental de Notificacion.
Sancionadoras / En caso de libertad, ademas, se entrega
Jefatura de Unidad el oficio de libertad a la o el Adolescente
Departamental de conjuntamente con su persona
Vigilancia y responsable o en caso de no contar, al
Cumplimiento de representante de la Procuraduria de
Medidas Proteccion de Derechos de Ninas, Nifios
Sancionadoras y Adolescentes.

17 |Jefatura de Unidad Recibe y envia los oficios de traslado e
Departamental de internamiento o de libertad e instruye a la
Notificacion Notificadora o el Notificador para que los

entregue de manera directa a la Direccion
General de Atencion Especializada para
Adolescentes, al Centro especializado
correspondiente 'y a la persona
encargada de policia procesal.

18 |Jefatura de Unidad Recibe  oficios de traslado e
Departamental de internamiento o de libertad y realiza la
Notificacion entrega en la Direccion General de
(Notificadora o Atencion Especializada para
Notificador) Adolescentes, el Centro especializado

correspondiente y la persona encargada
de la policia procesal, recabando los
acuses de recibo respectivos y devuelve
el mismo a la Jefatura de Unidad
Departamental de Atenciéon a Usuarios,
para su digitalizacion.

19 Jefatura de Unidad Recibe los acuses de recibo de los |e Sistema
Departamental de oficios de traslado e internamiento o de
Atencion a Usuarios libertad, digitaliza en el Sistema

autorizado por el Pleno del Consejo, e
integra en la carpeta de ejecucion
correspondiente.

FIN DEL PROCEDIMIENTO
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| PROCEDIMIENTOS

La o el Juez especializado en Direccion de la Unidad de
materia de Ejecucion de Gestion Judicial en Materia Subdireccion de Ejecucién de
Medidas Sancionadoras de Ejecucion de Medidas Medidas Sancionadoras
Sancionadoras

( Inicio )

A4 1

Resuelve el
internamiento o
libertad de la o el
Adolescente

Determinacion

v 2

Recibe la instruccion
delaoelJuezy
comunica para
continuar con el

tramite

Internamiento o

libertad

v 3

Recibe
comunicacién e
instruye se realicen
los proyectos de
oficio

Internamiento

o libertad

2
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
PROCEDIMIENTOS

JUD de Gestion de Medidas
Sancionadoras / JUD de
Vigilancia y Cumplimiento de
Medidas Sancionadoras

Subdireccion de Ejecucion de
Medidas Sancionadoras

Direccion de la Unidad de
Gestion Judicial en materia de
Ejecucion de Medidas

Sancionadoras

QY

Recibe instrucciéon y
elabora los

5

Recibe los proyectos
de oficios de

proyectos de oficios,
imprime y turna

Proyectos de
Oficios

A 4

traslado e
internamiento o de
libertad para revision

Proyectos de
Oficios

¢Es
correcto?

Devuelve para
correcciones

Proyectos de
Oficios

v 7

Rubrica los

8

Recibe los proyectos
de oficios de

traslado e
internamiento o de
libertad

Proyectos de

Oficios

¢Es
correcto?

v; 9

Devuelve para
correcciones

Proyectos de

Oficios

Si

v 10

proyectos de oficios
y los remite

Proyectos de

Oficios

Rubrica y envia a la
o el Juez para su
firma

Proyectos de

Oficios
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La o el Juez especializado en L IC UL LIEECICT)
materia de Epecucién de Gestion Judicial en materia Subdireccion de Ejecucion de
Medidas Sa njciona doras de Ejecucion de Medidas Medidas Sancionadoras
Sancionadoras
11
Recibe los proyectos
oficios de traslado e
internamiento o de
libertad y revisa su
contenido
Proyectos de
Oficios
(Es
correcto?
Devuelve para
correcciones
Proyectos de
Oficios
Y 13 14 15
Firma y envia los Recibe los oficios de Recibe oficios y
oficios firmados > traslado e > remite para
internamiento o de notificazién
libertad y remite
Oficios Oficios Oficios
\ 4
:C
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PROCEDIMIENTOS

CIUDAD DE MEXICO

16 17
Rec_;ibe oficios, los Recibe los oficios e
remite y en su caso > instruye a la o el
entregaalaoel notificador
Adolescente
i
Oficios Oficios

v

Recibe oficios y
realiza la entrega

Oficios

v 19

Recibe los acuses
de recibo de los
oficios de traslado e
internamiento o de
libertad

Acuse

=

Fin
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PROCEDIMIENTOS

Objetivo general: |Elaborar el acta minima de las audiencias celebradas, con el fin de documentar
lo ocurrido de manera cronoldgica.

1. La o el Directo de la Unidad de Gestion Judicial en materia de Ejecucion de Medidas
Sancionadoras, la Subdireccién de Sala o la Jefatura de Unidad Departamental de Actas,
deberan asentar su firma o rubrica en el acta minima como constancia de validacién y

verificacion de su contenido.

2. Lasolos auxiliares de actas, deberan asentar su participacion en el acta minima mediante

firma o rubrica.
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PROCEDIMIENTOS

No.

Area.

Descripcion de la actividad.

Documentos y/o
sistemas de apoyo.

Subdireccién de Sala

Programa la audiencia respectiva y se
solicita a la Jefatura de la Unidad
Departamental de Actas, designe una
persona auxiliar de actas para que
realice el acta minima.

Jefatura de Unidad
Departamental de
Actas

Recibe las indicaciones y designa una
persona auxiliar de actas, indicandole la
fecha, hora, sala y tipo de audiencia,
instruyéndole para que prepare en su
equipo de computo la visualizacion de la
audiencia a través del Sistema
autorizado por el Pleno del Consejo.

Jefatura de Unidad
Departamental de

Actas

(Auxiliar de Actas)

Recibe la designacion e ingresa con
anticipacion a la celebracion de la
audiencia mediante el Sistema
autorizado por el Pleno del Consejo, y
espera el inicio de la audiencia.

Visualiza la audiencia en tiempo real, a
través del Sistema autorizado por el
Pleno del Consejo.

Inicia la elaboracion del proyecto de acta
minima a partir de que la persona auxiliar
de audiencia emite el protocolo de
apertura y hasta el cierre de la audiencia.

Remite el proyecto de acta minima a la
Jefatura de Unidad Departamental de
Actas, para su revision.

e Sistema

e Sistema

¢ Proyecto de acta
minima

Jefatura de Unidad
Departamental de
Actas

Recibe el proyecto de acta minima de la
persona auxiliar de actas y revisa el
proyecto de acta minima.

¢Es correcto?

No. Continla en la actividad no. 8
Si. Continta en la actividad no. 9
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PROCEDIMIENTOS

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

8 |Jefatura de Unidad Devuelve a la persona auxiliar de actas,
Departamental de el proyecto de acta minima para que
Actas realice las correcciones necesarias.

(Regresa a la actividad no. 5)

9 Valida el proyecto de acta minima y lo
remite a la Subdireccion de Sala para su
autorizacion.

10 | Subdireccién de Sala Recibe el proyecto de acta minima y lo
revisa.

¢(Es correcto?
No. Continua en la actividad no. 11
Si. Continva en la actividad no. 12

11 Devuelve a la Jefatura de Unidad
Departamental de Actas para que realice
las correcciones necesarias.

(Regresa a la actividad no. 8)

12 Firma el proyecto de acta minima y lo
remite a la Direccion de la Unidad de
Gestion Judicial en materia de Ejecucion
de Medidas Sancionadoras, para su
validacion.

13 | Direccion de la Recibe de la Subdireccion de Sala, el
Unidad de Gestién proyecto de acta minima, para su
Judicial en Materia de |validacion.

Ejecucion de Medidas

Sancionadoras ¢Valida?
No. Continua en la actividad no. 14
Si. Continva en la actividad no. 15

14 Devuelve a la Subdireccion de Sala, el
proyecto de acta minima, a efecto de que
se realicen las correcciones.

(Regresa a la actividad no. 11)
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PROCEDIMIENTOS

< ., - Documentos y/o
No. Area. Descripcion de la actividad. sistemas de apoyo.
15 |Direccion de la Valida el acta minima, la firma y remite a|e Acta minima
Unidad de Gestion la Jefatura de Unidad Departamental de
Judicial en Materia de |Actas.
Ejecucion de Medidas
Sancionadoras
16 |Jefatura de Unidad Recibe el acta minima y la remite a la
Departamental de Jefatura de Unidad Departamental de
Actas Atencion a Usuarios, para su
digitalizacion y ser integrada a la carpeta
de ejecucion.
17 |Jefatura de Unidad Recibe el acta minima y digitaliza la|e Sistema
Departamental de documentacion recién agregada
Atencion a Usuarios fisicamente a la carpeta de ejecucién y la
integra a la carpeta electrénica mediante
el Sistema autorizado por el Pleno del
Consejo, para proceder a su archivo.

FIN DEL PROCEDIMIENTO
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PROCEDIMIENTOS

JUD de Actas

Y 11
Devuelve a la Jefatura
de Unidad
Departamental de
Actas para que
realicen las
correcciones

Proyecto

; 12

Firma el proyecto acta
minima y la remite

Proyecto de
Acta minima

Subdireccién de Sala JUD de Actas o
(Auxiliar de Actas)
Inicio
1 2 3
Asigna a persona Ingresa con
Programa la audiencia auxiliar de acta para anti(?ipacién ala
y solicita una persona > que prepare > o .
auxiliar de actas visualizacion de la audlenc;liz;tr:riglante el
audiencia
Sistema Sistema
v 0| v e
' :
i . Visualiza la audiencia
Recibe y revisa el Recibe y revisa el en tiempo real, a través
contenido del proyecto P
proy contenido del proyecto del sistema
de acta minima
Proyecto de Sistema
Acta minima Proyecto de
Acta minima

A 5

¢Es » Inicia la elaboracion del

correcto? . proyecto de acta
¢Es minima.
correcto?

Devuelve el proyecto al
auxiliar de actas para
que realice las
correcciones

Proyecto de
Acta minima

I —

Valida el proyecto de
acta y lo remite

Proyecto de
Acta minima

Proyecto de
Acta minima

Remite el proyecto del
acta minima para su
revision

Proyecto de

Acta minima
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CIUDAD DE MEXICO

ﬁ"“ DMX

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

PROCEDIMIENTOS

Direccion de la Unidad de
Gestion Judicial en materia de
Ejecucion de Medidas
Sancionadoras

JUD de Actas

JUD de Atencion a Usuarios

Recibe el proyecto
de acta minima para
validacion

13

Proyecto de
Acta Minima

Si

v 14

Devuelve proyecto a
efecto de que se
realicen las
correcciones

Proyecto de

Acta Minima

v 15

Valida el acta, firma y

16

Recibe el acta

remite

Acta Minima

y

17

> minima y remite
para su digitalizacion

Acta Minima

Recibe el acta, la
digitaliza e integra a
la carpeta judicial

Acta Minima

=
A 4

Fin
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PODER JUDICIAL MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
CIUDAD DE MEXICO
PROCEDIMIENTOS

Objetivo general: |Elaborar la transcripcion solicitadas por la o el Juez especializado en Ejecucion
de Medidas Sancionadoras, respecto de las resoluciones dictadas en
audiencias, con el fin de documentar lo ocurrido.

1. La transcripcion, si bien, no esta contemplada en la Ley Nacional del Sistema Integral de
Justicia Penal para Adolescentes, se emitira para sustentar el acto de autoridad dictado por

la o el Juez especializado en Ejecucion de Medidas Sancionadoras.

2. Latranscripcién de lo resuelto dentro de la diligencia, se entregara en archivo electronico a
la o el Juez especializado en Ejecucion de Medidas Sancionadoras, a través de la persona
Secretaria o Secretario Auxiliar Judicial, a efecto de que éste realice el proyecto de

resolucion.

3. Este procedimiento deriva de las actividades conducentes al de “Preparacion y celebracion

de audiencias”.
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PROCEDIMIENTOS

No.

Area.

Descripcion de la actividad.

Documentos y/o
sistemas de apoyo.

Subdireccion de Sala

Programa la audiencia respectiva y
solicita a la Jefatura de Unidad
Departamental de Actas, designar a la
persona auxiliar de actas para que
realice la transcripcion que proceda o
haya sido requerida.

Jefatura de Unidad
Departamental de
Actas

Recibe las audiencias programadas y
asigna a la persona auxiliar de actas,
indicandole la fecha, hora, sala y tipo de
audiencia, instruyéndole para que
prepare en su equipo de computo la
visualizacion de la audiencia, a través del
Sistema autorizado por el Pleno del
Consejo.

Sistema

Jefatura de Unidad
Departamental de

Actas

(Auxiliar de Actas)

Recibe la instruccion de la Jefatura de
Unidad Departamental de Actas e
ingresa con anticipacion a la audiencia,
mediante el Sistema autorizado por el
Pleno del Consejo, y espera el inicio de
la misma.

Visualiza la audiencia en tiempo real, a
través del Sistema autorizado por el
Pleno del Consejo.

Realiza la transcripcion de la resolucion y
la turna a la Jefatura de Unidad
Departamental de Actas.

Sistema

Sistema

Transcripcion

Jefatura de Unidad
Departamental de
Actas

Recibe y revisa la transcripcion de la
resolucion.
¢Es correcta?

No. Continta en la actividad no. 7
Si. Continta en la actividad no. 8

Devuelve a la o el Auxiliar de Actas, a
efecto de que se realicen las
correcciones.

(Regresa a la actividad no. 5)
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
PROCEDIMIENTOS

No. Area. Descripcion de la actividad. _Documentos e

sistemas de apoyo.

8 |Jefatura de Unidad Autoriza la transcripcion y la remite a

Departamental de través de medios electronicos a la o el
Actas Juez Especializado en Ejecucion de
Medidas Sancionadoras, para que
proceda a la elaboracion de la resolucion.
9 |LaoeldJuez Recibe electrénicamente la transcripcion | e Resolucion
Especializado en y elabora la resolucion.
Ejecuciéon de Medidas
Sancionadoras
10 Firma y envia la resolucion a la
Subdireccién de Sala, a efecto de que
sea integrada fisica y digitalmente a la
carpeta de ejecucién correspondiente.
11 | Subdireccion de Sala Recibe la resolucion firmada, la registra|e Libreta de control de
en la libreta de control de resoluciones y| resoluciones
la remite a la Jefatura de Unidad
Departamental de Vigilancia y
Cumplimiento de Medidas
Sancionadoras o Jefatura de Unidad
Departamental de Gestion de Medidas
Sancionadoras.
12 | Jefatura de Unidad Recibe e integra la resolucion a la
Departamental de carpeta de ejecucion y la remite a la
Vigilancia y Jefatura de Unidad Departamental de
Cumplimiento de Atencion a  Usuarios, para su
Medidas digitalizacion.
Sancionadoras /
Jefatura de Unidad
Departamental de
Gestion de Medidas
Sancionadoras

13 |Jefatura de Unidad Recibe la resolucion, la digitaliza en el|e Sistema
Departamental de Sistema autorizado por el Pleno del
Atencion a Usuarios Consejo y la ingresa a la gaveta

correspondiente para su resguardo.

FIN DEL PROCEDIMIENTO
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

PROCEDIMIENTOS

Subdireccion de Sala

JUD de Actas

JUD de Actas
(Auxiliar de Actas)

( Inicio )

v 1

Programa la
audiencia y solicita

Recibe audiencias
programadas y

se designe persona
auxiliar de actas
para la transcripcion

A 4

designa persona
auxiliar de actas

v 6

Recibe y revisa la
transcripcion

Transcripcion

No ¢Es Si
correcta?

Devuelve a persona
auxiliar de actas
para que realice las
correcciones

Transcripcion

3
Recibe la
o designacion e
ingresa a la
audiencia
Sistema
v 4
Visualiza la
audiencia en tiempo
real, a través del
sistema autorizado
Sistema
\ 4 5

Realiza la
Transcripcion de la
resolucion y la turna

Transcripcion

Autoriza y remite por
medios electrénicos
alao el Juez.

Transcripcion
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PROCEDIMIENTOS

CIUDAD DE MEXICO

Recibe
electrénicamente la
transcripcion y
elabora la resolucion

Transcripcion

10 11
Firmay envia la
resolucion para que Recibe la resolucion
se integre fisica y » firmada, la registra y
digitalmente a la la remite
carpeta de ejecucion

Resolucion

Resolucion

Libreta de
control 12 13
Recibe la resolucion,
Recibe e integra la la digitaliza y la
. resolucion a la »| ingresa ala gaveta
carpeta de ejecucion correspondiente
y la remite para su resguardo

Resolucion Resolucion
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CIUDAD DE MEXICO

Objetivo general:

PROCEDIMIENTOS

Recibir y registrar los valores (billete de depdsito) presentados ante la Unidad
de Gestion Judicial en materia de Ejecucion de Medidas Sancionadoras, a fin
de registrarlos, resguardarlos y darles el destino que ordene la o el Juez
especializado en materia de Ejecucion de Medidas Sancionadoras.

1. Este procedimiento iniciara una vez que se han llevado a cabo las actividades

conducentes sefaladas en los procedimientos de “Recepcion de promociones vy

documentos” o “Preparacion y celebracion de audiencias”.

Los valores que se exhiban ante la Unidad de Gestién Judicial en materia de Ejecucioén
de Medidas Sancionadoras, ya sea mediante promocion o en audiencia oral, deberan

acompanfarse de una constancia en la carpeta de ejecucién y su ingreso se registrara en

el libro respectivo, con los siguientes datos:

a) Numero de folio,

b) Carpeta de ejecucion,

c) Beneficiaria o Beneficiario,

d) Fecha de expedicion,

e) Institucion,

f)  Fecha de exhibicion,

g) Numero de billete,
h) Cantidad,

i) Concepto,

j)  Fecha de devolucion; y

k)  Observaciones.

3. Larecepcion del valor se tendra por hecha una vez que se emita el auto conducente.
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CIUDAD DE MEXICO

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

PROCEDIMIENTOS

A L - Documentos y/o

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

1 |LaoelJuez Ordena a la o el Adolescente en conflicto
especializado en con la ley penal, la exhibicion del billete
materia de Ejecucién de depdsito.
de Medidas
Sancionadoras

2 La o el Adolescente, Presenta el billete de depdsito ante la
persona responsable o |Jefatura de Unidad Departamental de
quien corresponda Atencioén a Usuarios.

3 | Jefatura de Unidad Recibe el billete de depdsito y lo registra|e Sistema
Departamental de en el Sistema autorizado por el Pleno del
Atencion a Usuarios Consejo, para efectos de asignacion de

folio.

4 Entrega el billete de depdsito a la persona
encargada de Archivo y Valores.

5 |Jefatura de Unidad Recibe el billete de depdsito, lo digitaliza

Departamental de y obtiene copia del mismo.
Atencion a Usuarios

(La o el Encargado de

Archivo y Valores)

6 Entrega el billete de depdsito a la o el
Director de la Unidad de Gestion Judicial
en materia de Ejecucion de Medidas
Sancionadoras para su resguardo en la
caja de seguridad, y entrega la copia del
bilete a la Jefatura de Unidad
Departamental de Atencién a Usuarios.

7 | Jefatura de Unidad Recibe copia del billete de depdsito y
Departamental de entrega este junto con la carpeta de
Atencién a Usuarios ejecucion a la Subdireccién de Ejecucion

de Medidas Sancionadoras.
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No. Area. Descripcion de la actividad. _Documentos ylo
sistemas de apoyo.

8 |Subdireccioén de Recibe la carpeta de ejecucion con la
Ejecucién de Medidas | copia del billete de depésito y lo entrega
Sancionadoras al Jefe de Unidad Departamental de

Gestion de Medidas Sancionadoras / Jefe
de Unidad Departamental de Vigilancia y
Cumplimiento de Medidas
Sancionadoras, para la elaboracion de
los proyectos de constancia y de auto.

9 |Jefatura de Unidad Recibe la carpeta de ejecucion con la|e Proyecto de auto
Departamental de copia del billete de depdsito y elabora los | e Proyecto constancia
Gestion de Medidas proyectos de auto, constancia, oficios y|e Proyecto de oficio
Sancionadoras / Jefe notificaciones correspondientes. e Proyecto de
de Unidad Notificacion
Departamental de
Vigilancia y
Cumplimiento de
Medidas
Sancionadoras

10 Remite la carpeta de ejecucion con copia

del billete de depdsito, los proyectos de
constancia, auto, oficio y notificaciones
de manera fisica y a través del Sistema
autorizado por el Pleno del Consejo, a la
Subdireccion de Ejecucién de Medidas
Sancionadoras.

11 |Subdireccién de Recibe la carpeta de ejecucion con copia
Ejecucion de Medidas | del billete de depdsito, los proyectos de
Sancionadoras constancia, auto, oficios y notificaciones

correspondientes y revisa.

¢Es Correcto?
No. Continda en la actividad no. 12
Si. Continda en la actividad no. 13
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PROCEDIMIENTOS

No.

Area.

Descripcion de la actividad.

Documentos y/o
sistemas de apoyo.

12

13

Subdireccién de
Ejecuciéon de Medidas
Sancionadoras

Devuelve a la Jefatura de Unidad
Departamental de Gestion de Medidas
Sancionadoras o Jefatura de Unidad
Departamental de Vigilancia y
Cumplimiento de Medidas
Sancionadoras, a efecto de que se
realicen las correcciones.

(Regresa a la actividad no. 9)

Remite de manera fisica o a través del
Sistema autorizado por el Pleno del
Consejo, la carpeta de ejecucidon con
copia del billete de depdsito, los
proyectos de constancia, auto, oficios y
notificaciones a la Direccion de la Unidad
de Gestion Judicial en materia de
Ejecucion de Medidas Sancionadoras,
para su validacion y firma.

e Sistema

14

15

Direccion de la Unidad
de Gestion Judicial en
materia de Ejecucion
de Medidas
Sancionadoras

Recibe de manera fisica o a través del
Sistema autorizado por el Pleno del
Consejo la carpeta de ejecucion, copia
del billete de deposito, los proyectos de
constancia, auto y notificaciones, para
revision.

¢Vvalida?

No. Continta en la actividad no. 15
Si. Continta en la actividad no. 16

Devuelve los proyectos a la Subdireccion
de Ejecucion de Medidas Sancionadoras,
a efecto de que se realicen las
correcciones.

(Regresa a la actividad no. 12)

e Sistema
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No.

Area.

Descripcion de la actividad.

Documentos y/o
sistemas de apoyo.

16

Direccién de la
Unidad de Gestién
Judicial en materia de
Ejecuciéon de Medidas
Sancionadoras

Valida, firma la constancia, y junto con la
carpeta de ejecucion remite, el proyecto
de auto para su firma, la copia del billete
de deposito y notificaciones, remite de
manera fisica o digital a través del
sistema autorizado por el Pleno del
Consejo, a la o el Juez especializado en
materia de Ejecucidon de Medidas
Sancionadoras.

e Sistema

17

18

19

La o el Juez
especializado en
materia de Ejecucion
de Medidas
Sancionadoras

Recibe la carpeta de ejecucién con la
copia del billete de depésito, la
constancia, el proyecto de auto para su
firma, oficios y notificaciones
correspondientes.

¢Firma auto?

No. Continda en la actividad no. 18
Si. Continuda en la actividad no. 19

Devuelve a la Direccién de la Unidad de
Gestion Judicial en materia de Ejecucion
de Medidas Sancionadoras, a efecto de
que se realicen las correcciones.
(Regresa a la actividad no. 15)

Firma el auto de manera fisica o digital,
remitiendo carpeta de ejecucion, la copia
del billete de depésito, la constancia, el
auto, oficios o notificaciones, a la Jefatura
de Unidad Departamental de Gestion de
Medidas Sancionadoras o Jefatura de
Unidad Departamental de Vigilancia y
Cumplimiento de Medidas
Sancionadoras.

e Sistema
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PROCEDIMIENTOS

No. Area. Descripcion de la actividad. .Documentos ylo

sistemas de apoyo.
20 |Jefatura de Unidad Recibe e integra a la carpeta de
Departamental de ejecucion, la constancia, el auto firmado,
Gestion de Medidas la copia del billete de deposito y oficios,
Sancionadoras / entregandola a la Subdireccion de
Jefatura de Unidad Ejecucion de Medidas Sancionadoras
Departamental de con las notificaciones correspondientes,
Vigilancia y para su diligencia.
Cumplimiento de
Medidas
Sancionadoras

21 |Subdireccién de Recibe la carpeta de ejecucion vy
Ejecucion de Medidas | notificaciones correspondientes, y coloca
Sancionadoras el sello de la Unidad en el proyecto de

oficio.

22 Remite a la Jefatura de Unidad
Departamental de Notificacion, la carpeta
de ejecucion y notificaciones
correspondientes, para ser diligenciadas.

23 |Jefatura de Unidad Recibe la carpeta de ejecucion con la

Departamental de determinacion a diligenciar.

Notificacion
Nota: A partir de este punto y antes de
continuar con el presente procedimiento,
se realizan en lo conducente las
actividades que correspondan del
Procedimiento de “Citaciones,
notificaciones y devolucion de acuses de
oficios”.

24 Entrega a la Subdireccién de Ejecucion
de Medidas Sancionadoras, la carpeta de
ejecucion con las actas circunstanciadas
y los acuses de oficios correspondientes,
para su conocimiento.
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Documentos y/o

No. Area. Descripcion de la actividad. sistemas de apoyo.
25 | Subdireccion de Recibe la carpeta de ejecucion, las actas

Ejecucion de Medidas | circunstanciadas y los acuses de oficios

Sancionadoras correspondientes para su integracion y

los entrega a la Jefatura de Unidad
Departamental de Atencién a Usuarios.

26 |Jefatura de Unidad Recibe la carpeta de ejecucion integrada, | e Sistema
Departamental de la digitaliza en el Sistema autorizado por
Atencion a Usuarios el Pleno del Consejo y la resguarda.

FIN DEL PROCEDIMIENTO
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PROCEDIMIENTOS

La o el Juez
Especializado en
materia de Ejecucion

La o el Adolescente,
persona responsable o

JUD de Atencion a

JUD de Atencion a
Usuarios
(Encargada o

Billete

: : Usuarios n
de Medidas quien corresponda Encargado de Archivo
Sancionadoras y Valores)
( Inicio )
Y 1 2 3
Ordena alaoel Preseqta_ el billete de Recibe el billete de
Adolescente en deposito ante la depasito v Io reqistra
conflicto con la ley » Jefatura de Unidad P Y 9
L en el Sistema
penal, la exhibicion Departamental de 7
" . - autorizado
de valores Atencion a Usuarios. -
& Billete
Sistema
v 4
Se entrega dicho
billete de depdsito v 5

Recibe el billete de
depésito, lo digitaliza
y obtiene copia del
mismo.

Billete

6

Entrega a la Direccion el
billete para su

A 4

resguardo en la caja de
seguridad, y entrega la
copia del billete.

Recibe copia del billete
y lo entrega junto con la
carpeta de ejecucion

Billete

Carpeta

Billete
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

PROCEDIMIENTOS

Subdirecciéon de Ejecucion de
Medidas Sancionadoras

JUD de Gestion de Medidas
Sancionadoras / JUD de
Vigilancia y Cumplimiento de
Medidas Sancionadoras

Direccion de la Unidad de
Gestion Judicial en Materia de
Ejecucién de Medidas
Sancionadoras

8
Recibe la carpeta de
ejecucion y lo

Y.

Recibe la carpeta de
o €jecucion, con la copia

entrega para la
elaboracion de los
proyectos

Carpeta

I 11

Recibe copia del billete
de depdsito, los
proyectos de
constancia, auto, oficios
y notificaciones

"| del billete de depésito y
elabora los proyectos

Proyectos

10

Remite la carpeta de
ejecucion con copia del
billete de deposito, los
proyectos de

Proyecto de Auto, |
constancia,

¢Es
correcto?

£ 12

Devuelve a efecto
de que se realicen
las correcciones

1 13

Remite los proyectos

notificacion,
oficio.

—l 14

Recibe carpeta de
ejecucion, copia del
billete de depésito, los
proyectos y
notificaciones

Proyectos y
notificaciones

Billete

Si

Devuelve a efecto
de que se realicen
las correcciones

Proyecto de Auto,
constancia,
notificacion,

oficio.

%

Valida, firma y
remite de manera
fisica y via sistema,
para visto bueno y

para su validacion y
firma.

Proyecto de Auto,
constancia,
notificacion,

oficio.

firma
Proyecto de Auto,
Constancia,
Notificacion
A Billete
B
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

PROCEDIMIENTOS

Sancionadoras

La o el Juez especializado en
materia de Ejecucion de Medidas

JUD de Gestion de Medidas
Sancionadoras / JUD de
Vigilancia y Cumplimiento de

Medidas Sancionadoras

Subdireccion de Ejecucion de
Medidas Sancionadoras

17

Recibe la carpeta
de ejecucion, copia
del billete de
depdsito, constancia
y proyecto de y auto

¢Firma Si
auto?

Devuelve a efecto
de que se realicen
las correcciones

Proyecto de Auto,
Constancia,
oficios,

Notificacién

20

Recibe e integra la
carpeta de ejecucion,

4 19

Firma el auto de
manera autégrafa y

digital para su
notificacion
correspondiente

Auto, Constancia,
Notificacion

» con la constancia, el

21
Recibe la carpeta de
ejecucion y
notificaciones

auto firmado y entrega
para su diligencia
|Auto, Constancia,
oficios y
Notificacion

correspondientes. Se
coloca sello en el
oficio.

IAuto, Constancia,
oficios y
Notificacion

\ 4 22
Remite a la Jefatura
de Unidad la carpeta
de ejecucién y
notificaciones para
ser diligenciadas

|Auto, Constancia,

Notificacion
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PROCEDIMIENTOS
JUD de Notificacién Subdireccion de Ejecucion JUD de Atencion a
de Medidas Sancionadoras Usuarios
23
Recibe la carpeta
de ejecucion con la
determinacién a
diligenciar
Carpeta de
ejecucion
T T T T I
| Nota: A partir de |
| este punto, se |
| realizan las |
| actividades del |
| Procedimientode |
| “Citaciones, |
| notificaciones y |
| devolucién de |
| acuses de oficios”. |
L e e = 1
\ 4 24 25 26
Entrega la carpeta
de ejgcucién ?:on Recibe la carpeta de Recibe la carpeta de
las actas’ ejecucion, las actas _| ejecucion integrada, la
circunstanciadas y circunstanciadas y "| digitaliza, la ingresa al
acuses acuses sistema y la resguarda
Carpeta de Carpeta de Carpeta de
ejecucion ejecucion ejecucion
\ 4
Fin
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Procedimiento: |Salida de valores (billete de deposito)
UGJ-EMS-010

Objetivo general: |Llevar a cabo la entrega de los billetes de depésito que sea ordenada por la o el
Juez especializado en materia de Ejecucion de Medidas Sancionadoras, el cual
sera endosado y entregado a la persona que sea beneficiaria del mismo.

Politicas y normas de operacion:

1. Este procedimiento iniciara una vez que se hayan llevado a cabo las actividades
conducentes, sefaladas en los procedimientos de “Recepcion de promociones y

documentos” o “Preparacion y celebraciéon de audiencias”.

2. La entrega del valor se podra ordenar mediante auto escrito o bien, emitido en
audiencia por la o el Juez especializado en materia de Ejecucion de Medidas

Sancionadoras.

3. Si la parte interesada acude a la Unidad de Gestién Judicial en materia de Ejecucion
de Medidas Sancionadoras a solicitar la entrega de un billete de depdsito y ésta no se
encuentra ordenada por la o el Juez especializado en materia de Ejecucion de Medidas

Sancionadoras, no se podra dar inicio al presente procedimiento.
4. La persona usuaria al solicitar el billete de depoésito debera exhibir identificacion oficial
con fotografia con la finalidad de validar su identidad, en caso de no hacerlo, la entrega

no podra realizarse.

5. El endoso de los billetes de depdsito contendra los siguientes datos y se realizara en

el anverso del billete de depdsito:

a. Nombre de la benéeficiaria o el beneficiario.

b. Fecha de entrega.

MP Tipo / Unidad de Gestién Judicial en Materia de Ejecucion de Medidas Sancionadoras / Marzo 2022 1112



974 BOLETIN JUDICIAL No. 73 Lunes 2 de mayo del 2022

[ PN
FJ I!(;’DERJBBI’Ck MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
== PROCEDIMIENTOS

c. Nombre, cargo y firma del personal de la Unidad de Gestion Judicial en materia
de Ejecucion de Medidas Sancionadoras (la o el Director de la de la Unidad de
Gestién Judicial en materia de Ejecucion de Medidas Sancionadoras y de la o el
Subdirector de Ejecucion de Medidas Sancionadoras) que hace la entrega del
billete.

d. Sello de la Unidad de Gestion Judicial en materia de Ejecucion de Medidas

Sancionadoras.

6. Sielendoso del billete de depdsito es incorrecto, éste se podra realizar nuevamente

en hoja anexa al billete para ser adherida al mismo, o en el reverso de dicho.

7. La persona que reciba el billete de depdsito, debera anotar en la constancia de
entrega del billete la siguiente leyenda: “Recibi billete de depdsito”, su nombre,
fecha, firma y la huella dactilar del pulgar de la mano derecha (en caso de que por
alguna circunstancia no se encuentre en posibilidad de firmar, podria asistirse de

un testigo previamente identificado).

8. El personal de la Unidad de Gestion Judicial en materia de Ejecucion de Medidas
Sancionadoras, debera cotejar la firma del solicitante o persona beneficiario, asi
como sus rasgos fisiondmicos y la fotografia que obren en los documentos con los
cuales se haya identificado respectivamente, debiendo asentar el cumplimiento de
esta situacion en un acta circunstanciada, acompanado de copia de las
identificaciones oficiales presentadas, debiendo agregar dicha documentacion a la

carpeta, de manera tanto fisica como digital.
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PROCEDIMIENTOS

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

1 |LaoelJuez Ordena la entrega del billete de depdsito
especializado en a la persona beneficiaria del mismo.
materia de Ejecucién
de Medidas
Sancionadoras.

2 |Jefatura de Unidad Recibe el escrito de solicitud de entrega
Departamental de de billete de depdsito de la persona
Atencion a Usuarios beneficiaria, del que previamente fue

ordenada su entrega por la o el Juez
especializado en materia de Ejecucion de
Medidas Sancionadoras.

3 Requiere a la persona que se ostenta
como persona autorizada con
identificacion oficial con fotografia, coteja
rasgos fisiondmicos con la fotografia que
obre en la identificacion y envia la
solicitud a la Subdireccion de Ejecucion
de Medidas Sancionadoras.

4 | Subdireccion de Recibe la solicitud de entrega de billete y
Ejecucion de Medidas | la identificacion oficial con fotografia de la
Sancionadoras persona beneficiaria y la entrega a la

Jefatura de Unidad Departamental de
Gestidon de Medidas Sancionadoras, para
que verifique que la persona se encuentra
autorizada para recibir del valor.

5 |Jefatura de Unidad Recibe la solicitud de entrega de billete y |e Proyecto de
Departamental de la identificacion oficial con fotografiade la| constancia
Gestipn de Medidas persona beneficiaria y una vez que|, Proyecto de auto
Sancionadoras corrobora que en la carpeta de ejecucion

se ordeno la entrega del billete por parte |* Pro.y.ecto. de
de la Jueza o el Juez, elabora los| notificaciones
proyectos de constancia, de auto y

notificaciones correspondientes.
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PROCEDIMIENTOS

No.

Area.

Descripcion de la actividad.

Documentos y/o
sistemas de apoyo.

Jefatura de Unidad
Departamental de
Gestion de Medidas
Sancionadoras

Remite la carpeta de ejecucion con los
proyectos de constancia, auto vy
notificaciones, de manera fisica y a través
del Sistema autorizado por el Pleno del
Consejo, a la Subdireccion de Ejecucion
de Medidas Sancionadoras para su
revision.

e Sistema

Subdireccion de
Ejecucion de Medidas
Sancionadoras

Recibe la carpeta de ejecucion con los
proyectos de constancia, auto vy
notificaciones para su revisién, de forma
fisica y a través del Sistema autorizado
por el Pleno del Consejo.

¢Son correctos?

No. Continta en la actividad no. 8
Si. Continda en la actividad no. 9

Devuelve la carpeta de ejecucion con los
proyectos de constancia, auto vy
notificaciones a la Jefatura de Unidad
Departamental de Gestion de Medidas
Sancionadoras a efecto de que se
realicen las correcciones.

(Regresa a la actividad no. 5)

Remite la carpeta de ejecucién con los
proyectos de constancia, de auto y
notificaciones de manera fisica y a través
del Sistema autorizado por el Pleno del
Consejo, a la Direccion de la Unidad de
Gestion Judicial en materia de Ejecucion
de Medidas Sancionadoras, para su
validacion y firma.

e Sistema
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PROCEDIMIENTOS

No.

Area.

Descripcion de la actividad.

Documentos y/o
sistemas de apoyo.

10

11

12

Direccion de la Unidad
de Gestion Judicial en
materia de Ejecucion de
Medidas Sancionadoras

Recibe la carpeta de ejecucion con los
proyectos de constancia, de auto,
notificaciones y revisa el contenido.

Valida?

No. Continua en la actividad no. 11
Si. Continta en la actividad no. 12

Devuelve la carpeta de ejecucion con los
proyectos a la Subdireccion de Ejecucion
de Medidas Sancionadoras, para que se
realicen las correcciones.

(Regresa a la actividad no. 8)

Valida, firma la constancia y junto con la
carpeta de ejecucion, el proyecto de auto
y notificaciones remite de manera fisica y
via el Sistema autorizado por el Pleno del
Consejo, a la o el Juez Especializado en
Ejecucion de Medidas Sancionadoras
para su visto bueno y firma.

e Sistema

13

14

La o el Juez
especializado en
materia de Ejecucion de
Medidas Sancionadoras

Recibe de manera fisica y a través del
Sistema autorizado por el Pleno del
Consejo, la carpeta judicial, la constancia,
el proyecto de auto y notificaciones, para
Su revision y autorizacion

SFirma?

No. Continua en la actividad no. 14
Si. Continua en la actividad no. 15

Devuelve a la Direccion de la Unidad de
Gestion Judicial en materia de Ejecucion
de Medidas Sancionadoras, a efecto de
que se realicen las correcciones.
(Regresa a la actividad no. 11)
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PROCEDIMIENTOS

No.

Area.

Descripcion de la actividad.

Documentos y/o
sistemas de apoyo.

15

La o el Juez
especializado en
materia de Ejecucion de
Medidas Sancionadoras

Firma el proyecto de auto de manera
fisica y a través del Sistema autorizado
por el Pleno del Consejo, remitiendo
carpeta de ejecucion, la constancia, auto
y notificaciones correspondientes a la
Subdireccion de Ejecucion de Medidas
Sancionadoras.

Nota: Inicia el procedimiento “Citaciones,
notificaciones y devolucién de acuses de
oficio”.

e Sistema

16

Subdireccién de
Ejecucion de Medidas
Sancionadoras

Recibe la carpeta de ejecucion con la
constancia, auto firmado y lo entrega a la
Jefatura de Unidad Departamental de
Atencion a Usuarios para que inicie el
procedimiento de registro de salida
valores y en el Sistema autorizado por el
Pleno del Consejo.

e Sistema

17

18

Jefatura de Unidad
Departamental de
Atencién a Usuarios

Recibe la carpeta de ejecucion y turna a
la persona encargada de Archivo y
Valores la identificacion oficial con
fotografia de la persona beneficiaria para
obtener copia de la misma, y procede a
realizar el registro manual de la salida del
billete.

Realiza las anotaciones en los Libros de
Valores y en el Sistema autorizado por el
Pleno del Consejo, asi como elabora
proyecto de constancia de entrega de
billete de depdsito, que debera ser
firmada por la o el Director de la Unidad
de Gestion Judicial en materia de
Ejecucion de Medidas Sancionadoras, o
bien, en su caso, por la o el Subdirector
de Ejecucion de Medidas Sancionadoras,
asi como de la persona beneficiaria;
endosa el billete de depdsito con los
datos antes citados y lo sella, asi como
también sella el Libro de Egresos de
Valores.

e Libros de valores
e Sistema
e Constancia
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No.

Area.

Descripcion de la actividad.

Documentos y/o
sistemas de apoyo.

19

Jefatura de Unidad
Departamental de
Atencién a Usuarios

Entrega a la Subdireccidon de Ejecucion
de Medidas Sancionadoras, la carpeta de
ejecucion con el auto, el proyecto de
constancia de entrega, el billete de
depdsito endosado, los libros de valores
llenados y la copia de identificacion oficial
con fotografia de la persona beneficiaria.

20

21

Subdireccion de
Ejecucion de Medidas
Sancionadoras

Recibe la carpeta de ejecucion con el
auto, el proyecto de constancia de
entrega, el billete de depdsito endosado,
los libros de valores llenados y la copia de
identificacion oficial con fotografia de la
persona beneficiaria.

Recaba la firma de la o el Director de la
Unidad de Gestién Judicial en materia de
Ejecucion de Medidas Sancionadoras y
estampa la propia en el billete endosado,
en la constancia de entrega y en el Libro
de Egreso de Valores, y devuelve el
tramite a la Jefatura de Unidad
Departamental de Atencion a Usuarios.

22

Jefatura de Unidad
Departamental de
Atencién a Usuarios

Recibe la carpeta de ejecucion con el
auto, la constancia de entrega, el billete
de depdsito endosado y firmado, los
libros de valores firmados y la copia de
identificacion oficial con fotografia de la
persona beneficiaria.

23

Jefatura de Unidad
Departamental de
Atencién a Usuarios

Recaba la firma de la persona
beneficiaria para recibilo en la
constancia de entrega de billete, coteja la
misma con la identificacion oficial
presentada, recaba firma en el billete, en
los libros y solicita a la persona
encargada de Archivo y Valores obtenga
una copia del billete debidamente
requisitado.

e Acta circunstanciada
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No. Area. Descripcion de la actividad. _Documentos e
sistemas de apoyo.
24 | Persona beneficiaria Recibe su identificacion oficial con
fotografia y estampa “Recibi billete de
deposito”, su nombre, fecha, firma y
huella en la constancia de entrega de
billete; en el billete de depdsito, y en los
libros fisicos de valores estampa su
nombre y firma.
25 | Jefatura de Unidad Obtiene una copia del billete
Departamental de debidamente requisitado y la entrega a la
Atencion a Usuarios Jefatura de Unidad Departamental de
(La o el Encargado de Atencion a Usuarios.
Archivo de Valores)
26 |Jefatura de Unidad Recibe el billete y copia del mismo,
Departamental de procediendo a entregarlo a la persona
Atencién a Usuarios beneficiaria.
27 Instruye a la persona auxiliar de Archivo y
Valores para que digitalice los
documentos, los glose a la carpeta de
ejecucion, y registre el egreso del billete
en el Sistema autorizado por el Pleno del
Consejo.
28 |Jefatura de Unidad Digitaliza los documentos, los glosa a la|e Sistema
Departamental de carpeta de ejecucion y registra el egreso
Atencion a Usuarios del billete en el Sistema autorizado por el
Pleno del Consejo, devolviendo la
'(Ol\_ar:). el En(i}ar?ado de carpeta a la Jefatura de Unidad
rchivo de Valores) Departamental de Atencion a Usuarios
para su resguardo.
29 |Jefatura de Unidad Recibe la carpeta y resguarda. e Sistema
Departamental de
Atencion a Usuarios

MP Tipo / Unidad de Gestién Judicial en Materia de Ejecucion de Medidas Sancionadoras / Marzo 2022
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La o el Juez
especializado en JUD de Subdireccion JUD de Gestion de
Ejecucion de e . de Ejecucion de Medidas
1 . Atencion a Usuarios oe &) ; x
Medidas Medidas Sancionadoras Sancionadoras
Sancionadoras.
4 5
2
Recibe el escrito de Recibe y entrega la Recibe, corrobora
Ordena la entrega solicitud de entrega N solicitud de billete para
. h o o que sea la persona y
del billete de P de billete de depdsito verificar que se elabora provectos
depdsito. de persona encuentre autorizada. proy ’
beneficiaria.
L. Proyectos de
Solicitud onstancia, de Auto,|
Solicitud Oficios, Citaciones
I 7 v 6
\ 4 3 Recibe carpeta de Remite carpeta de
Requiere ejecucion con los ejecucion con los
identificacion oficial proyectos de proyectos de
con fotografia del —— constancia, auto y constancia, auto y
solicitante y envia notificaciones y revisa notificaciones.
solicitud. Proyectos de | Proyectos de
IConstancia, de Auto, IConstancia, de Auto)|
Solicitud . Oficios, Citaciones

Oficios, Citaciones I

Si

=

iSon
correctos?

Devuelve proyectos de
constancia, auto y
notificaciones.

a efecto de que se
realicen las
correcciones

Proyectos

9

Remite carpeta de
ejecucion, proyectos
de constancia, autoy  |[€¢—

notificaciones.
para validacion y firma

Proyectos de
onstancia, de Auto,|

Oficios, Citaciones I
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Direccion de la Unidad de Gestion | La Jueza o Juez especializado en . SUbfi"'ecc'O" d_e
Judicial en Materia de Ejecucién de Ejecucion de Medidas Ejecucion de Medidas
Medidas Sancionadoras Sancionadoras Sancionadoras
A
10 Recibe de manera
Rech d fisica y en sistema la
eT:cluiigﬁrsgnalose » carpeta de ejecucion
proyectos de para su revision y
constancia, auto y autorizacion
notificaciones. Proyectos de
i tancia, de Auto,|
y revisa. Oficos, Gitaciones
Proyectos de
IConstancia, de Auto,|
Oficios, Citaciones
No Si
; v 11 1 14
Devuelve a efecto Devuelve a efecto
de que se realicen de que se realicen
las correcciones las correcciones
Proyectos de Proyectos de
Constancia, de Auto, Constancia, de Auto,
Oficios, Citaciones Oficios, Citaciones
I 15 16
Firma el proyecto de Recibe y entrega
v 12 auto de manera carpeta judicial para
autografa y a través > que se inicie el
Valida. fi del sistema, procedimiento de
alda, tirma y remitiendo carpeta registro
remite de manera
i i H Constancia, Auto, Constancia, Auto,
fisca yvia sistema ngwsaaéflgille?eoy Copia de Billete y
I Nota: I-ni-ci-a-el-: Notificaciones Notificaciones
| procedimiento |
Proyectos de | “Citaciones, 1|
iConstancia, de Auto,| Inotificaciones y'
Oficios, Citaciones I devolucion de : \
: acuses de :
|__ _of_u:_no_.___ ts/
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JUD de : Sub_d'ireccién d_e -
Atencién a Usuarios Ejecu<:|o_n de Medidas Persona beneficiaria
Sancionadoras

Recibe la carpeta y
turna para obtener
copia de la misma.

17

Constancia, Auto,
Copia de Billete y
Notificaciones

v 18 20
Realiza anotaciones
en los libros de

Recibe la carpeta de
ejecucion, proyecto

valores y elabora_ »  de constancia, los
proyecto constancia libros de valores e
de entrega

identificacion

Constancia, Auto,
Copia de Billete y

Constancia, Auto,

Copia de Billete y
Notificaciones

Notificaciones

Y 19

Entrega la carpeta, 21
el billete de depésito 3
endosado

Recaba la firma de
la o el titular y
estampa en el billete
endosado

Constancia, Auto,
Copia de Billete y
Notificaciones

Constancia, Auto,

22 otteaciones” 24
Recibe carpeta de
ejecucion, libros de Recibe su identificacion
valores y copia de | y estampa su nombre,
identificacion de la v

firma y huella en la

persona beneficiaria constancia de entrega

(Constancia, Auto,
opia de Billete y
Notificaciones

Constancia, Auto,
Copia de Billete y
¥ 23

Notificaciones

Recaba firma de la \

persona beneficiaria
y solicita copia de C
billete

Constancia, Auto,
Copia de Billete y
Notificaciones
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JUD de Atencién a Usuarios
(Encargada o Encargado de Archivo de Valores)

JUD de Atencion a Usuarios

26

Recibe el billete y la
.| copia procediendo a

entregarlo a la
persona beneficiaria

Billete

25
Obtiene una copia
del billete
debidamente
requisitado y lo
entrega
Billete
v 28
Digitaliza los

documentos, los
glosa a la carpeta y
registra en el
sistema

Documentos
y carpeta

v 27

Instruye al Auxiliar de
Valores para que
digitalice los
documentos, los glose a

la carpeta y registre

Documentos

y carpeta

Recibe carpeta y
resguarda

Carpeta

Fin
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Procedimiento: | Tramite de recurso de apelacion
UGJ-EMS-011

Objetivo general: | Recibir, registrar y tramitar los recursos de apelacién interpuestos durante la
etapa de ejecucion de medidas sancionadoras, para ser remitidos a la Sala en
materia de Justicia para Adolescentes que corresponda.

Politicas y normas de operacion:

1. El recurso de apelacion debera presentarse en la Jefatura de Unidad Departamental de
Atencion a Usuarios de la Unidad de Gestion Judicial en materia de Ejecucion de
Medidas Sancionadoras, cuando se interponga por escrito y debera contener los

siguientes requisitos:

a) Que sea dirigido a la o el Juez especializado en materia de Ejecucion de
Medidas Sancionadoras, que haya emitido el acto recurrido.

b) Numero de carpeta de ejecucion.

c) Nombre de la o el adolescente sentenciado.

d) Se mencione la personalidad juridica de la o el promovente, domicilio y
autorizacion de medios para su notificacion.

e) Se precise la resolucidon recurrida, la fecha de su emisién, y el dia de

notificacion de la misma, a la parte apelante.

2. LaJefatura de Unidad Departamental de Cumplimiento de Amparos y Apelaciones debera
registrar en la libreta de apelaciones que se lleva en la Unidad de Gestion Judicial en
materia de Ejecucion de Medidas Sancionadoras el recurso de apelaciéon y el cual
contendra los siguientes datos:

a) Numero de carpeta de ejecucion.
b) Nombre de la o el adolescente sentenciado.
c) Fecha de interposicion del recurso.
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d) Determinacion recurrida.

e) Nombre de la o el apelante.

f)  Nombre de la o el adherente.

g) Fecha de remision del recurso.

h)  Numero de Sala en materia de Justicia para Adolescentes y toca. (Una vez
que lo informe la sala)

i) Fecha de admision del recurso. (Una vez que lo informe la sala)

j) Fecha de audiencia. (Una vez que lo informe la sala)

k)  Fecha de resolucion de sala. (Una vez que lo informe la sala)

1) Sentido de la resolucion de sala. (Una vez que lo informe la sala)

m) Fecha de recepcién o devolucion.

n) Notificaciones a los sujetos procesales de la resolucion.

Una vez concluidos los plazos otorgados a las partes para la interposicion del recurso de
apelacion, asi como transcurrido el plazo para que las mismas contesten agravios o bien,
ejercer su derecho de adhesion, se remitird a la brevedad a la Sala en materia de Justicia
para Adolescentes que le corresponda conocer, para que en su caso se sefiale fecha de

audiencia de alegatos aclaratorios, si asi lo solicitan las partes.

Se asignara Sala en materia de Justicia para Adolescentes que conocera del recurso
interpuesto, atendiendo al registro que se lleva en la libreta de control (rol de turno y
antecedentes), la cual debera contener los siguientes datos:

a) Numero de carpeta de ejecucion.

b) Nombre de la o el adolescente sentenciado.

c) Fecha de interposicion del recurso.

d) Determinacion recurrida y fecha.

e) Apelante.

f)  Sala en materia de Justicia para Adolescentes signada.
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5. La Jefatura de Unidad Departamental de Cumplimiento de Amparos y Apelaciones remitira
copia de los registros de audio y video de las audiencias, a la Sala en materia de Justicia

para Adolescentes que corresponda conocer.

6. Para atender el punto anterior, la Jefatura de Unidad Departamental de Atencién a
Usuarios, solicita a la Direccion Ejecutiva de Gestion Tecnolégica los registros de audio y

video, mediante el oficio correspondiente, el cual debera contener los siguientes datos:

a) Numero de oficio.

b) Fecha.

c) Nombre y cargo de la o el funcionario publico a quien se realiza la entrega.
d) Nombre de la audiencia.

e) Fechay hora de la celebracion de la audiencia.

f)  Numero de carpeta de ejecucion.

g) Cantidad de medios electromagnéticos entregados.

7. Este procedimiento debera atenderse conforme a los lineamientos emitidos por el Pleno

del Consejo de la Judicatura de la Ciudad de México.
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P . .. Documentos y/o

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

1 | Jefatura de Unidad Recibe el escrito de interposicion del
Departamental de recurso de apelacion que es presentada
Atencion a Usuarios a la Unidad de Gestion Judicial en materia

de Ejecucién de Medidas Sancionadoras.

2 Revisa que contenga los datos minimos

necesarios, que se anexen las copias de
traslado correspondientes, asienta en el
original y acuse, la hora y fecha en que se
ingresa y devuelve el acuse sellado ala o
el promovente.

3 Entrega la carpeta de ejecucion|e Carpeta

correspondiente, el escrito y anexos a la
Subdireccion de Ejecucion de Medidas
Sancionadoras, para su tramite.

4 | Subdireccion de Recibe la carpeta de ejecucion, escrito y
Ejecucion de Medidas |anexos y lo turna a la Jefatura de Unidad
Sancionadoras Departamental de Cumplimiento de

Amparos y Apelaciones.

5 Jefatura de Unidad Recibe carpeta de ejecucion, el escrito y e Proyecto Constancia
Departamental de anexos y elabora los proyectos de|e Proyecto Auto
Cumplimiento de constancia y auto, remitiéndolos a la
Amparos y Subdireccion de Ejecucion de Medidas
Apelaciones Sancionadoras para su revision.

6 | Subdireccion de Recibe la carpeta de ejecucion y los
Ejecucién de Medidas | proyectos de constancia y auto, para su
Sancionadoras revision.

¢Es correcto?
No. Continua en la actividad no. 7
Si. Continua en la actividad no. 8
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No.

Area.

Descripcion de la actividad.

Documentos y/o
sistemas de apoyo.

Subdireccién de
Ejecucion de Medidas
Sancionadoras

Devuelve a la Jefatura de Unidad
Departamental de Cumplimiento de
Amparos y Apelaciones la carpeta de
ejecucion, el escrito con los proyectos de
constancia y auto, a efecto de que se
realicen las correciones.

(Regresar a la actividad no. 5)

Valida proyectos de constancia y auto, los
remite junto con la carpeta de ejecucion y
escrito a la Direccion de la Unidad de
Gestion Judicial en materia de Ejecucion
de Medidas Sancionadoras, para su
validacion.

10

11

Direccién de la Unidad
de Gestién Judicial en
materia de Ejecucion de
Medidas Sancionadoras

Recibe la carpeta de ejecucion, escrito,
asi como proyectos de constancia y auto
para su revision.

¢Es correcto?

No. Continua en la actividad no. 10
Si. Continua en la actividad no. 11

Devuelve la carpeta de ejecucion, escrito,
asi como los proyectos de constancia y
auto a la Subdireccién de Ejecucion de
Medidas Sancionadoras, a efecto de que
se realicen las correcciones.

(Regresar a la actividad no. 7)

Valida, firma la constancia, y a través del
Sistema autorizado por el Pleno del
Consejo remite conjuntamente con la
carpeta de ejecucion, el proyecto de auto
ala o el Juez especializado en materia de
Ejecucion de Medidas Sancionadoras,
para su revision y firma.

e Sistema
e Constancia
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No.

Area.

Descripcion de la actividad.

Documentos y/o
sistemas de apoyo.

12

13

14

La o el Juez
especializado en
materia de Ejecucion de
Medidas Sancionadoras

Recibe la carpeta de ejecucioén, asi como
de manera fisica y a través del Sistema
autorizado por el Pleno del Consejo, la
constancia y el proyecto de auto, para su
revision.

¢Es correcto?

No. Continda en la actividad no. 13
Si. Continua en la actividad no. 14

Devuelve a la Direccion de la Unidad de
Gestion Judicial en materia de Ejecucion
de Medidas Sancionadoras, a efecto de
que se realicen las correcciones
correspondientes.

(Regresar a la actividad no. 10)

Autoriza y firma el auto de manera fisica
o a través del Sistema autorizado por el
Pleno del Consejo, remitiéndolo con la
carpeta de ejecucion y constancia a la
Direccion de la Unidad de Gestion
Judicial en materia de Ejecucion de
Medidas Sancionadoras.

e Sistema

e Sistema
e Auto

15

Direccién de la Unidad
de Gestion Judicial en
materia de Ejecucion
de Medidas
Sancionadoras

Recibe el auto firmado, la constancia y
carpeta de ejecucion, y los remite a la
Subdireccién de Ejecucion Medidas
Sancionadoras, para la continuacion del
tramite.

16

Subdireccién de
Ejecucion de Medidas
Sancionadoras

Recibe la constancia, auto y carpeta de
ejecucion, y lo remite a la Jefatura de
Unidad Departamental de Cumplimiento
de Amparos y Apelaciones, para su
integracion.
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No.

Area.

Descripcion de la actividad.

Documentos y/o
sistemas de apoyo.

17

18

19

Jefatura de Unidad
Departamental de
Cumplimiento de
Amparos y
Apelaciones

Recibe la constancia y el auto, los integra
a la carpeta de ejecucion
correspondiente, y elabora los oficios,
notificaciones o} citaciones
correspondientes.

Remite a la Jefatura de Unidad
Departamental de Notificacion la carpeta
de ejecucion con los oficios,
notificaciones o citaciones para su
diligencia.

Informa a la Jefatura de Unidad
Departamental de Atencién a Usuarios, a
fin de que requiera los registros de audio
y video.

e oficios, notificaciones
o citaciones

20

21

Jefatura de Unidad
Departamental de
Notificacion

Recibe carpeta de ejecucion, oficios,
notificaciones o citaciones, designa a la
notificadora o el notificador para que
realice las diligencias correspondientes.

Nota: A partir de este punto se realizan
las actividades que correspondan del
Procedimiento de “Citaciones,
notificaciones y devolucién de acuses de
oficios” del presente manual.

Recibe de la notificadora o el notificador
las constancias de las diligencias
practicadas y las remite a la Jefatura de
Unidad Departamental de Cumplimiento
de Amparos y Apelaciones.

(Continua en la actividad 22 y 26).

22

Jefatura de Unidad
Departamental de
Atencién a Usuarios

Solicita mediante oficio a la Direccion
Ejecutiva de Gestién Tecnolégica los
registros de audio y video de las
audiencias.

e Oficio
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No.

Area.

Descripcion de la actividad.

Documentos y/o
sistemas de apoyo.

23

Direccion Ejecutiva de
Gestion Tecnologica

Recibe la peticion de los registros de
audio y video de las audiencias, y envia
los mismos a la Jefatura de Unidad
Departamental de Atencion a Usuarios.

24

25

Jefatura de Unidad
Departamental de
Atencién a Usuarios

Recibe de la Direccion Ejecutiva de
Gestion Tecnoldgica los registros del
audio y video de las audiencias.

Entrega a la Jefatura de Unidad
Departamental de Cumplimiento de
Amparos y Apelaciones, los registros de
audio y video.

26

27

28

Jefatura de Unidad
Departamental de
Cumplimiento de
Amparos y Apelaciones

Recibe los registros de audio y video, asi | .

como las constancias de los oficios,
notificaciones o citaciones, y verifica que
se hayan diligenciado.

Espera a que transcurra el plazo legal,
para que las partes realicen contestacion
de agravios o se adhieran al recurso de
apelacion interpuesto.

Nota: A partir de este punto se realizan
las actividades que correspondan al
Procedimiento de “Elaboracién de
proyectos de constancias y autos”, del
presente Manual.

Elabora oficio para turnar a la Sala en
materia de Justicia para Adolescentes
que le corresponda conocer.

e Oficio
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No.

Area.

Descripcion de la actividad.

Documentos y/o

sistemas de apoyo.

29

Jefatura de Unidad
Departamental de
Cumplimiento de

Amparos y Apelaciones

Remite a la Jefatura de Unidad
Departamental de Notificacion, el oficio
de estilo para que haga entrega a la Sala
en materia de Justicia para Adolescentes
que corresponda, el escrito de apelacion,
de agravios, en su caso las adhesiones y
contestaciones que se  hubieren
generado, el auto para la remisién del
recurso, y en su caso, las constancias
respectivas, ademas de los registros de
audio y video correspondientes.

e Oficio

30

Jefatura de Unidad
Departamental de
Notificacion

Recibe el oficio y designa a la notificadora
o el notificador que se presentara en la
Sala en materia de Justicia para
Adolescentes designada, con la
documentacion referente al recurso de
apelacién para que recabe el acuse
respectivo.

31

Jefatura de Unidad
Departamental de
Notificacion
(Notificadora o
Notificador)

Recibe el oficio y recaba el acuse del
mismo ante la Sala en materia de Justicia
para Adolescentes correspondiente.

Nota: A partir de este punto se realizan
las actividades que correspondan al
Procedimiento de “Citaciones,
notificaciones y devolucion de acuses de
oficio”, del presente Manual.

e Acuse

32

Jefatura de Unidad
Departamental de
Notificacion

Recibe de la notificadora o el notificador
el acuse y remite a la Jefatura de Unidad
Departamental de Seguimiento de
Amparos y Apelaciones.
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< L - Documentos y/o

No. Area. Descripcion de la actividad. sistemas de apoyo.
33 |Jefatura de Unidad Recibe el acuse, lo integra a la carpeta de

Departamental de ejecucion correspondiente y envia a la

Cumplimiento Amparos |Jefatura de Unidad Departamental de

y Apelaciones Atencion a Usuarios.
34 | Jefatura de Unidad Recibe la carpeta de ejecucion y digitaliza | e Sistema

Departamental de en el Sistema autorizado por el Pleno del

Atencion a Usuarios Consejo.
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JUD de Atencion a Usuarios

Subdireccion de Ejecucion de
Medidas Sancionadoras

JUD de Cumplimiento de
Amparos y Apelaciones

Inicio

1

Recibe escrito de
apelacion

Escrito

A4 2

Revisa datos
minimos necesarios
y que se anexen
traslados

Escrito

. 3

Entrega la carpeta

Recibe la carpeta de

de ejecucion, el
escrito y anexos
para su tramite

Carpeta,
Escrito

Q.

Recibe, elabora
R proyectos de

»  ejecucion, escrito,
anexos y lo turna

Carpeta,
Escrito

constancia y auto y
remite para su revision

Proyectos

v 6

Recibe proyectos y
revisa su contenido

(Es
correcto?

7.

Devuelve para su
correccion

f Proyectos

I 8

Valida proyectos de
constancia y auto,
los remite para su

firma

Proyectos

A
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Direccion de la Direccion de |
Unidad de Gestién e Unidag do Castisn Subdireceién d
Judicial en Materia CETEE PR DA Judicial en Materia e
de Ei iond materia de Ejecucién de Ei i6n d Ejecucion de Medidas
e jecqcmn e de Medidas e jecchn e Sancionadoras
Medidas Sancionadoras Medidas
Sancionadoras Sancionadoras
12
9 Recibe carpeta,
constancia y
Big royecto de auto
Recibe carpeta de P p;ra revision
ejecucion, escrito y
proyectos para
revision Constancia,
Proyectos Proyecto Auto
Sistema
¢Es (Es
correcto? correcto?
v 10 v 13
Devuelve para Devuelve para
correcciones correcciones
Proyectos Constancia,
Proyecto Auto
@
v 11 v 14 15 16
Valida, firma ) ]
constancia y remite Autoriza, firma o por | Reaibe auto frmado, Recibe carpeta, auto,
fisicamente y via  |— Sistema y remite »| carpeta, constancia y constancia y lo remite
Sistema la carpeta y remite
proyecto de auto
Constancia, Constancia Constancia Constancia
Provecto | ) Auto Auto Auto
v
:B
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que se diligencien

v 19

Informa a fin de que
requiera los registros |——
de audio y video

, Oficios” del presente !
1 manual. !

v 21

Recibe del
notificador las

notificaciones
y las remite

Constancias

Y

Recibe las actas de
notificacion, asi como
los registros de audio y
video

Registros

s 27

Espera a que
transcurra el plazo
legal, para que las
partes realicen su

pronunciamiento

TNofa: A partir de|

este puntose |
realiza el !

1
1
1
| Procedimiento H
I “Elaboracion de |
: Proyectos de 1
1 Constanciasy |
1 Autos”. 1
! 1

JUD de Cumplimiento fa Direccién Ejecutiva
e .. JUD de Atencidn a =
de Amparos y JUD de Notificacion e de Gestion
Apelaciones Tecnolégica
17 Recibe carpeta para
Recibe constancia, — que;lg reall_ce su
auto e integra a la corre:slg?)rrﬁizme
carpeta, elabora p
oficios, notificaciones o
citaciones Carpeta
Oficio
1" Nota: A partir de este |
\ 18 : punto, se realizan las 1
i actividades que :
dan del
Remite la carpeta de i é?éfii‘r’n".ei?o e ! 22 23
ejecucion con las D ot . -
notificaciones para IDevolucion de Acuses de; Solicita los registros Recibe Ia‘pet|0|on de
| los registros de

de audio y video de
las audiencias

audio y video, los
prepara y los envia

v 24

Recibe los registros
de audio y video de
las audiencias

25

Entrega los registros
de audio y video de
las audiencias

A 4
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28

Elabora oficio para
turnar a la Sala que le
corresponda conocer

Oficio

s 29

Remite el escrito,
auto, constancia y
registro de audio y

video

Escrito,
Auto,
Constancia

Registros

Recibe el oficio y
designa para que

| Recibe el oficio y

recabe el acuse

recaba el acuse

correspondan del

respectivo
Oficio Oficio

" “Nota: A partir de este
I punto, se realizan en lo
1 conducente las

A 4 32 : actividades que
1
1

Recibe el acuse y lo
remite

Acuse

s 33

Recibe el acuse y lo

! Procedimiento de
1 “Citaciones, notificaciones
'y devolucion de acuses de:
1 oficio”, del presente 1
Manual. H

1

JUD de T
cx',:':';'g:'r JUD de Notificacién J”&ﬁﬁgﬁ%ﬂﬁ?ﬁ"f" JUD de Atencion a
Apelaciones Notificador)
30 31

34

\ 4

Recibe la carpeta de
ejecucion y digitaliza

integra a la carpeta

Acuse

en el Sistema

Carpeta

=

Fin
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Procedimiento:
UGJ-EMS-012

Tramite de recurso de revocacion

Objetivo general:

Recibir, registrar y tramitar la substanciacion de los recursos de revocacion
interpuestos por escrito, durante la etapa de ejecucion, con el fin de resolver
los planteamientos de los sujetos procesales contra las determinaciones de la
o el Juez especializado en materia de Ejecucion de Medidas Sancionadoras.

Politicas y normas de operacion:

1. El recurso de revocacion, cuando se interponga por escrito, debera presentarse en la

Jefatura de Unidad Departamental de Atencién a Usuarios, y debera contener los

siguientes requisitos:

a) Que el escrito se encuentre dirigido a la o el Director de la Unidad de Gestién

Judicial en materia de Ejecucion de Medidas Sancionadoras o a la o el Juez

especializado en materia de Ejecucion de Medidas Sancionadoras;

b) Que obre numero de carpeta de ejecucion;

c) Se senale el hecho delictivo;

d) Que obre el nombre de la o el adolescente;

e) Se sefiale la personalidad juridica que ostenta la o el promovente, domicilio

y autorizacion de medios para ser notificada o notificado;

f) Se precise la determinacion recurrida, la fecha de su emision, y la fecha de

notificacion a la o el recurrente;

9) Que se haga alusion a los fundamentos legales y los agravios

correspondientes; y

h) Sean exhibidas copias para el registro, para cada una de las partes que no

promueven y una copia para el acuse.

2. Una vez que se emita la resolucion del recurso interpuesto, debera notificarse a las

partes, a través de la Jefatura de Unidad Departamental de Notificacion.
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No.

Area.

Descripcion de la actividad.

Documentos y/o
sistemas de apoyo.

Jefatura de Unidad
Departamental de
Atencién a Usuarios

Recibe el escrito de interposicion del
recurso de revocacion y revisa que se
anexen las copias de traslado
correspondientes.

Asienta la documentacion que se recibio
y entrega acuse de recibo a la o el
promovente.

Entrega el escrito a la Subdireccién de
Ejecucion de Medidas Sancionadoras,
para su tramite.

Subdireccién de
Ejecucion de Medidas
Sancionadoras

Recibe el escrito, lo turna junto con la
carpeta de ejecucion a la Jefatura de
Unidad Departamental de Cumplimiento
de Amparos y Apelaciones.

Jefatura de Unidad
Departamental de
Cumplimiento de
Amparos y
Apelaciones

Recibe la promocion y la carpeta de
ejecucion, y elabora los proyectos de
constancia y de resolucion del recurso de
revocacion.

Nota: a partir de este punto se realizan
las actividades del procedimiento
“Elaboracioén de proyectos de constancias
y autos”.

Recibe de la Subdireccion de Ejecucion
de Medidas Sancionadoras, la constancia
y resolucion firmadas, los glosa a la
carpeta de ejecucion y elabora los oficios,
notificaciones o] citaciones
correspondientes.

Remite los oficios, notificaciones o
citaciones dirigidas a las partes, a la
Jefatura de Unidad Departamental de
Notificacion, para su diligencia.

e Proyecto de

Constancia

¢ Proyecto de

resolucion

¢ Notificaciones
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No. Area. Descripcion de la actividad. _Documentos ylo

sistemas de apoyo.

8 |Jefatura de Unidad Recibe las notificaciones y designa a la
Departamental de Notificadora o el Notificador para que
Notificacion realice la diligencia las notificaciones

correspondientes.

Nota: a partir de este punto se realizan las
actividades que correspondan  al
Procedimiento de “Citaciones,
notificaciones y devolucion de acuses de
oficios” del presente manual.

9 Recibe de la Notificadora o Notificador las

actas circunstanciadas y las remite a la
Subdireccién de Ejecucion de Medidas
Sancionadoras.

10 | Subdireccién de Recibe las notificaciones con sus
Ejecucion de Medidas |respectivas  actas  circunstanciadas,
Sancionadoras verifica que se hayan diligenciado y las

remite a la Jefatura de Unidad
Departamental de Cumplimiento de
Amparos y Apelaciones, para la
continuacioén del tramite.

11 | Jefatura de Unidad Recibe las notificaciones con sus
Departamental de respectivas actas circunstanciadas y las
Cumplimiento de integra a la carpeta de ejecucion,
Amparos y remitiéndola a la Jefatura de Unidad
Apelaciones Departamental de Atencién a Usuarios,

para que las digitalice.

12 | Jefatura de Unidad Recibe la carpeta de ejecucion y las|e Sistema
Departamental de constancias integradas, y las digitaliza en
Atencion a Usuarios el Sistema autorizado por el Pleno del

Consejo.

FIN DEL PROCEDIMIENTO
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JUD de Atencién a Usuarios

Subdireccion de Ejecucion de
Medidas Sancionadoras

JUD de Cumplimiento de
Amparos y Apelaciones

Inicio

X

Recibe escrito de
revocacion y revisa
anexos

Escrito

Acusa de recibido y
entrega

Escrito

Entrega el escrito

Recibe el escrito y

Recibe y elabora
o proyectos de

3l

AL

para su tramite

Escrito

W

A 4

con carpeta de
ejecucion

Escrito,
carpeta

constancia y
resolucion

Proyecto de
Constancia y
resolucion

1
: Nota: a partir de este :
1 punto se realizan las |
actividades del !
Procedimiento
“Elaboracion de
proyectos de
constancias y autos”.

A 4 6

Recibe la constancia
y resolucién, los
glosa y elabora

CorTstamcia,
resolucion

Notificaciones

A 7

Remite los oficios,
notificaciones o
citaciones para su

diligencia

Notificaciones
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PROCEDIMIENTOS

ireccion JUD de Cumplimiento i .
ey . Subfl’ eccio d'e P JUD de Atencioén a
JUD de Notificacion Ejecucion de Medidas de Amparos y Usuarios
Sancionadoras Apelaciones
8
Recibe y designa a
la Notificadora o
Notificador para
realizar diligencia
Notificaciones
iNota: A partir dei
1 este punto se 1
| realizanlas |
1 actividades del 1
| procedimiento |
1 “Citaciones, !
| notificaciones y |
I devolucién de !
: acuses de :
! oficios” !
I I
1
A 9 10 11
Recibe de la Recibe las
Notificadora o notificaciones Recibe e integra a la
Notificador las actas > verifica que se »| carpeta de ejecucion
circunstanciadas y hayan diligenciado y y las remite
las remite remite
Notificaciones Notificaciones Notificaciones
v 12

Recibe la carpeta de
ejecucion y digitaliza
las constancias
integradas

Notificaciones I

Fin
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Procedimiento: |Emision de informe previo y justificado en amparo directo e indirecto
UGJ-EMS-013

Objetivo general: |Recibir, registrar y rendir los informes previos vy justificados, tratdndose de los
juicios de amparo directo e indirecto, que se reciben en la Unidad de Gestién
Judicial en materia de Ejecucién de Medidas Sancionadoras.

Politicas y normas de operacion:

1. Dentro del plazo que sefiala la Ley de Amparo, dar tramite a los informes previos y

justificados.

2. Para efectos de transparencia y certeza legal, se informa a la o el Juez de Distrito de
Amparo, los domicilios de los sujetos procesales, las medidas impuestas y en su caso, el
Centro especializado en donde se encuentre la o el adolescente; vigilando cumplir con la
secrecia obligatoria del articulo 20 de la Constitucion Politica de los Estados Unidos
Mexicanos y la Ley de Proteccion de Datos Personales en Posesion de Sujetos Obligados

de la Ciudad de México.

3. Para el caso de los amparos indirectos —transitorios-, Unicamente se rendira el informe

previo y justificado solicitado.

4. El amparo directo, se recibe en la Sala en materia de Justicia para Adolescentes, quien
comunica a la Unidad de Gestion Judicial en materia de Ejecucion de Medidas
Sancionadoras que se ha interpuesto dentro de la carpeta de ejecucion un amparo directo

y solicita lo que corresponda.

5. El amparo indirecto, se recibe en la Unidad de Gestion Judicial en materia de Ejecucion
de Medidas Sancionadoras, donde el Juzgado de Distrito de Amparo requiere informe

previo y justificado.

6. Para el seguimiento del amparo directo o indirecto, se siguen en lo conducente las
actividades del procedimiento de “Recepcion de promociones y documentos”.
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No. Area. Descripcion de la actividad. _Documentos ylo
sistemas de apoyo.

1 Jefatura de Unidad |Recibe requerimiento de informe previo y | e Sistema
Departamental de |justificado, lo digitaliza para registro en el
Atencion a Usuarios Sistema autorizado por el Pleno del

Consejo, y envia a la Subdireccién de
Ejecucion de Medidas Sancionadoras.
(Continda en la actividad 2 y 5)

2 Elabora oficio a la Direccion Ejecutiva de | e Oficio
Gestion Tecnolégica solicitando los
registros de audio y video que constituyen
el acto reclamado.

3 Direccion Ejecutiva de |Recibe solicitud de los registros de audio
Gestion Tecnologica y video del acto reclamado, y los envia a

la Jefatura de Unidad Departamental de
Atencion a Usuarios.

4 Jefatura de Unidad |Recibe registros de audio y video y los
Departamental de |envia a la Subdireccién de Ejecucion de
Atencion a Usuarios Medidas Sancionadoras, junto con el

requerimiento de informe previo y
justificado.

5 Subdireccion de |Recibe el requerimiento de informe previo
Ejecucion de Medidas |y justificado, asi como los registros de
Sancionadoras audio y video, y remite a la Jefatura de

Unidad Departamental de Cumplimiento
de Amparo y Apelaciones, para su
tramite.

6 Jefatura de Unidad |Recibe los requerimientos y forma|e Proyecto de
Departamental de |cuadernillo de amparo, elabora proyectos| Constancia
Cumplimiento de |de constancia, de auto e informes (previo | e Proyecto de Auto
Amparo y Apelaciones |y justificado) y los remite a la|e Proyecto de Informes

Subdireccion de Ejecucion de Medidas
Sancionadoras, para su revision.

7 Subdireccion de |Recibe los proyectos de constancia, de
Ejecucion de Medidas |auto e informes (previo y justificado), y
Sancionadoras revisa el contenido.
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No. Area. Descripcion de la actividad. _Documentos ylo
sistemas de apoyo.
¢Es correcto?
No. Continda en la actividad no. 8
Si. Continua en la actividad no. 9

8 Subdireccion de |Devuelve los proyectos de constancia, de
Ejecucion de Medidas |auto e informes a la Jefatura de la Unidad
Sancionadoras Departamental de Cumplimiento de

Amparo y Apelaciones, a efecto de que se
realicen las correcciones.
(Regresa a la actividad nimero 6)

9 Valida y remite los proyectos de|e Sistema
constancia, de auto e informes (previo y
justificado), de manera fisica y digital a
través del Sistema autorizado por el
Pleno del Consejo, a la Direccion de la
Unidad de Gestion Judicial en materia de
Ejecucién de Medidas Sancionadoras,
para su autorizacion.

10 Direccién de la Unidad |Recibe los proyectos de constancia, de
de Gestiéon Judicial en |auto e informes (previo y justificado), y
materia de Ejecucion |revisa su contenido.
de Medidas
Sancionadoras ¢Autoriza?

No. Continua en la actividad no. 11
Si. Continua en la actividad no. 12

11 Devuelve los proyectos de constancia, de
auto e informes a la Subdireccion de
Ejecucion de Medidas Sancionadoras, a
efecto de que se realicen |las
correcciones.
(Regresa a la actividad namero 8)
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PROCEDIMIENTOS

« .. - Documentos y/o

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

12 Direccion de la Unidad |Firma la constancia y remite de manera|e Sistema

de Gestion Judicial en |fisica y digital a través del sistema
materia de Ejecucién |autorizado por el Pleno del Consejo, el
de Medidas |proyecto de auto e informes la o el Juez
Sancionadoras especializado en materia de Ejecucion de
Medidas Sancionadoras, para su firma.
13 La o] el Juez |Recibe fisica y digital la constancia, el
especializado en |proyecto de auto e informes, y revisa su
materia de Ejecucion |contenido.
de Medidas
Sancionadoras ¢Es correcto?
No. Continda en la actividad no. 14
Si. Continva en la actividad no. 15

14 Devuelve la constancia, el proyecto de
auto e informes a la Direccion de la
Unidad de Gestion Judicial en materia de
Ejecucion de Medidas Sancionadoras, a
efecto de que se realicen las
correcciones.

(Regresa a la actividad numero 11)

15 Firma el auto e informes (previo y|e Auto
justificado) de manera autdgrafa y|e Informes
electronica y remite a la Direccion de la
Unidad de Gestién Judicial en materia de
Ejecucion de Medidas Sancionadoras,
conjuntamente con la constancia.

16 Direccion de la Unidad |Recibe la constancia, el auto e informes

de Gestion Judicial en |(previoy justificado) firmados, y los remite
materia de Ejecucidén [a la Subdireccion de Ejecucion de
de Medidas |Medidas Sancionadoras.

Sancionadoras
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No. Area. Descripcion de la actividad. _Documentos ylo

sistemas de apoyo.

17 Subdireccion de |Recibe la constancia, el auto e informes
Ejecucion de Medidas |(previo y justificado) firmados, y los
Sancionadoras entrega conjuntamente con los registros

de audio y video, asi como, las
constancias que soportan el informe
justificado, a la Jefatura de Unidad
Departamental de Notificacion.

18 Jefatura de Unidad |Recibe los informes (previo y justificado)
Departamental de |con los registros de audio y video y
Notificacion constancias que acompanan al informe

justificado e instruye al notificador o
notificadora que entregue en tiempo y
forma a la autoridad federal.

Nota: A partir de este punto se realizan en
lo conducente las actividades que
correspondan al Procedimiento de
“Citaciones, notificaciones y devolucion
de acuses de oficios”, del presente
manual.

19 Turna el cuadernillo con los acuses de los

informes a la Jefatura de Unidad
Departamental de Cumplimiento de
Amparos y Apelaciones.

20 Jefatura de Unidad |Recibe los acuses de recibo y los integra
Departamental de |al cuadernillo, remitiéndolo a la Jefatura
Cumplimiento de |de Unidad Departamental de Atencion a
Amparos y Apelaciones |Usuarios, para su digitalizacion.

21 Jefatura de Unidad |Recibe, digitaliza y sube al Sistema|e Sistema
Departamental de |autorizado por el Pleno del Consejo, las
Atencion a Usuarios constancias que integran el cuadernillo

de amparo.
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registros de audio y
video del acto
reclamado

Oficio

A 4 4

Recibe registros de
audio y video y los

envia

Registro de Audio y
Video

N Subdireccion de JUD de Cumplimiento
JUD de Atencién a i ion Ej i . i 2 -
Usuarios D(';':;?:,’?‘nT?:::;‘év?cie Ejecucion de Medidas de Amparos y
9 Sancionadoras Apelaciones
Inicio
1 3 5 6
Recibe el Recibe solicitud de Recibe el Recibe los
requerimiento de los registros de requerimiento de requerimientos,
informe previo y r»  audioy video del — informe previo y elabora constancia,
justificado, digitaliza acto reclamado y, justificado y lo remite proyecto de auto e
para registro y envia los envia para su tramite informes los remite
Requerimiento ’ Oficio Requerimiento Requerimiento
v 7 proyecto 86 auto e
v 2 Recibe la informes
Elabora oficio a la constancia, el
DEGT solicita proyecto de auto e

informes y revisa el
contenido

Constancia y
proyecto de auto e
informes

(Es
correcto?

Devuelve para
correcciones

Constancia y
Proyecto de Auto e
Informes

I

Vélida y remite la
constancia, proyecto
de auto e informes
de manera fisica y
digital

Constancia y
Proyecto de Auto e
Informes
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Direcciéon de la Unidad de Gestion La o el Juez especializado en . ., . ..
Judicial en Materia de Ejecucion | materia de Ejecucion de Medidas o e e oA

de Medidas Sancionadoras Sancionadoras Medidas Sancionadoras
10 13
Recibe la

Recibe fisica y
digital la constancia,
el proyecto de auto
e informes y revisa

su contenido

constancia, el
proyecto de auto e
informes y revisa su
contenido

A 4

Constancia y
proyecto de auto e
informes

Constancia,
proyecto de auto e
informes

(Es
correcto?

(Es
correcto?

14

Devuelve para
correcciones

Devuelve para
correcciones

Constancia,

Constancia,

proyecto de auto e proyecto de auto e

informes

I

informes

17

Firma la constancia y Recibe la
remite de manera fisica Firma el auto e constancia, el auto e
y digital_el proyecto de informes y remite —» informes (previoy

auto e |nfc_>r_rrl1es para con la constancia justificado) firmados

revision y los entrega

Constancia,
proyecto de auto e
informes

Constancia, Auto

Constancia, auto
e Informes

e informes

Recibe la
constancia, el auto e
informes firmados y

los remite

Auto,
constancia e
informes
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JUD de Cumplimiento de

JUD de Notificacion Amparos y Apelaciones

18

Recibe los informes,

registros de audio y

video y constancias
e instruye al
notificador(a)

JUD de Atencion a Usuarios

Informes

Registros de
audio y video

! Nota: A partir de este punto !
i1se realizan en lo conducente:
las actividades que !
correspondan al
Procedimiento de
“Citaciones, notificaciones y
devolucion de acuses de
oficios”, del presente
manual.

A 19 20 21
Recibe los acuses
Turna el cuadernillo de recibo y los . L
con los acuses de > integra al | Recibe, digitaliza y
los informes cuadernillo, remite sube al Sistema
para su digitalizacién

Cuadernillo
acuses de

Cuadernillo
acuses de

Constancias

informes informes
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Objetivo general: | Coadyuvar con la o el Juez especializado en materia de Ejecuciéon de Medidas
Sancionadoras en el desahogo de las diligencias judiciales a larga distancia, a
través de los medios tecnoldgicos (Salas de Videoconferencia).

1. Los sistemas de Videoconferencia permiten establecer una comunicacioén bidireccional o
multi-direccional, directa, fluida, flexible y con niveles de calidad, permitiendo ver y
escuchar a la interlocutora o el interlocutor desde un lugar lejano como si estuviera
presente. Ademas, no sélo se mantiene una comunicacion oral y gestual, sino que se puede
compartir la visualizacion simultéanea entre los participantes en la sala de oralidad y en la

sala de Videoconferencia a través de pantallas.

2. Derivado de las necesidades del servicio, las actividades que desarrolla la Unidad de
Gestion Judicial en materia de Ejecucion de Medidas Sancionadoras, podran ser atendidas
por la persona servidora publica que designe la o el Director de la Unidad de Gestion

Judicial en materia de Ejecucién de Medidas Sancionadoras.
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No. Area. Descripcion de la actividad. Documentos y/o
sistemas de apoyo.

1 |LaoelJuez Autoriza mediante auto el uso de Sala de
especializado en Videoconferencia, haciendo del
materia de Ejecucion de | conocimiento de la o el Director de la
Medidas Sancionadoras | Unidad de Gestion Judicial en materia de

Ejecucion de Medidas Sancionadoras.

2 | Direccién de la Unidad Comunica a la Direccién Ejecutiva de
de Gestion Judicial en Gestiéon Tecnolégica (Area de Apoyo
materia de Ejecucion de | Tecnoldgico), a través del personal a su
Medidas Sancionadoras | cargo, la determinacién de la o el Juez

sobre el uso de Ila Sala de
Videoconferencia, a fin de que verifique
la disponibilidad de horario y fecha, y en
su caso, indique si se encuentran
reunidas las condiciones para su
realizacion.

3 | Direccion Ejecutiva de Informa a la o el Director de la Unidad de
Gestién Tecnoldgica Gestién Judicial en materia de Ejecucion
(Area de Apoyo de Medidas Sancionadoras, sobre el uso
Tecnoldgico) y disponibilidad de Ila Sala de

Videoconferencia.

4 | Direccion de la Unidad Indica a la Jefatura de Unidad
de Gestion Judicial en Departamental de Salas y Audiencias,
materia de Ejecucion de | que realice las gestiones pertinentes
Medidas Sancionadoras | para el correcto desahogo de la Sala de

Videoconferencia.

5 | Jefatura de Unidad Recibe indicacion y solicita a la Direccion
Departamental de Salas | Ejecutiva de Gestion Tecnoldgica (Area
y Audiencias de Apoyo Tecnoldgico), se acondicione
(Auxiliar de Audiencias) | la Sala de Videoconferencia.

Direccién Ejecutiva de Recibe indicaciéon y acondiciona la Sala

6 | Gestion Tecnoldgica de Videoconferencia.

(Area de Apoyo
Tecnoldgico)
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No. Area. Descripcion de la actividad. Documentos y/o
sistemas de apoyo.
7 | Jefatura de Unidad Verifica que la Sala de Videoconferencia,
Departamental de Salas | se encuentre debidamente
y Audiencias acondicionada para el desahogo de la
(Auxiliar de Audiencias) | misma.
8 Indica a La o el Juez Especializado en

Ejecucion de Medidas Sancionadoras,
asi como a la victima, ofendida u
ofendido, la o el testigo o participantes
que los acompafian o en su caso los
sujetos procesales que intervengan en la
diligencia, que una vez concluida la
audiencia en la Sala de
Videoconferencia, la primera en
abandonar la sala sera la o el
Adolescente en conflicto con la ley, quien
no podra tener contacto con otra persona
que no sea la Abogada Defensora o el
Abogado Defensor, personal de la
Unidad de Gestion Judicial en materia de
Justicia para Adolescentes o el personal
de la policia procesal.

FIN DEL PROCEDIMIENTO
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La o el Juez
especializado en
materia de Ejecucion
de Medidas
Sancionadoras

Direccion de la Unidad
de Gestion Judicial en
materia de Ejecucion
de Medidas
Sancionadoras

Direccion Ejecutiva de
Gestion Tecnoldgica
(Area de Apoyo
Tecnolégico)

JUD de Salas y
Audiencias (La o el
Auxiliar de Audiencias)

1 Inicio )

Y 1

Autoriza el uso de
videoconferencia y

Comunica, a través del
personal a su cargo,

hace del
conocimiento

sobre el uso de la
videoconferencia

Indica se realicen las
gestiones para el

desahogo de
videoconferencia

2 3
Informa sobre el uso
» ydisponibilidad de
videoconferencia
y 4 5
Recibe indicacion, y
| solicita se
"] acondicione la sala
de videoconferencia.
v 6 7
Verifica
Acondiciona la sala acondicionamiento
de videoconferencia de la sala de
videoconferencia
v 8

Una vez concluida la
audiencia, desaloje
la sala en primer
lugarla o el
Adolescente

Fin
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Procedimiento: Preparacion de audiencia en modalidad testigo protegido

UGJ-EMS-015

Objetivo general: Acondicionar las salas para la intervencion de las o los testigos protegidos en
audiencia, con el fin de salvaguardar y resguardar su integridad fisica e
identidad.

Politicas y normas de operacion:

1. El presente procedimiento puede derivar del procedimiento de “Preparacion y

celebracién de audiencias”.

2. Al llevarse a cabo la audiencia con la modalidad de testigo protegido, la victima directa
o indirecta, persona ofendida o las o los testigos en todo momento estaran acompanados
de la o el Asesor Juridico, quien le explicara debidamente los derechos con los que
cuenta, asi como de las o los peritos en psicologia y la o el médico legista, segun sea el
caso en el cual se distorsionara tanto la voz como el rostro de la misma, asi como de

quienes lo acompanan en ese momento en la sala de testigo protegido.

3. La audiencia bajo modalidad de testigo protegido, se llevard a cabo en un espacio
alterno, donde se desarrolla la audiencia principal, visualizandose en tiempo real su
desahogo, siendo posible la intervencion de la victima directa o indirecta, persona

ofendida o las o los testigos.

4. A la victima directa o indirecta, persona ofendida o las o los testigos antes de iniciar la
audiencia le seran recabados sus datos generales, por parte del Auxiliar de Audiencias

los cuales son los siguientes:

a. Nombre;
b. Domicilio personal;
c. Domicilio para recibir notificaciones o citaciones;

d. Numero telefénico;
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. Correo electronico;

0

Estado civil;
. Edad;

. Género;

o @

Nacionalidad;

Entidad de nacimiento;

—

k. Fecha de nacimiento;

|. Pertenece a algun grupo étnico o Indigena;
.Sabe leer y escribir;

. Habla y entiende el idioma espafiol;

. Grado maximo de estudios;

. Ocupacion;

£ T O S5 3

. Nombre de la Asesora Juridica o el Asesor Juridico;

o

Padece alguna enfermedad o discapacidad; y

s. Es su deseo que la informacién que ha proporcionado se mantenga en reserva.

5. Todos los datos de los sujetos procesales, seran cargados al Sistema autorizado por el

Pleno del Consejo, por los Auxiliares de Audiencias, una vez finalizada la misma.

6. Derivado de las necesidades del servicio, las actividades que desarrolla la Unidad de
Gestion Judicial en materia de Ejecucion de Medidas Sancionadoras, podran ser
atendidas por las o los funcionarios publicos que designe la o el Director de la Unidad de

Gestion Judicial en materia de Ejecucion de Medidas Sancionadoras.
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No.

Area.

Descripcion de la actividad.

Documentos y/o
sistemas de apoyo.

Victima directa o
indirecta/ Persona
Ofendida / las o los
testigos

Solicita a la Unidad de Gestion Judicial en
materia de Ejecucion de Medidas
Sancionadoras, que la audiencia se lleve
a cabo en la modalidad de testigo
protegido.

Direccién de la Unidad
de Gestién Judicial en
materia de Ejecucion
de Medidas
Sancionadoras

Recibe peticion y verifica con la o el Juez
especializado en materia de Ejecucion de
Medidas Sancionadoras que presidira la
audiencia, la peticion de la victima directa
o indirecta, persona ofendida o las o los
testigos la posibilidad de que la audiencia
se lleve en la modalidad de testigo
protegido.

La o el Juez
especializado en
materia de Ejecucion
de Medidas
Sancionadoras

Atiende la peticion informada por la
Direccion de la Unidad de Gestion
Judicial en materia de Ejecucion de
Medidas Sancionadoras.

¢Aprueba?

No. Continta en la actividad no. 4
Si. Continta en la actividad no. 5

Indica a la o el Director de la Unidad de
Gestion Judicial en materia de Ejecucion
de Medidas Sancionadoras, que la
audiencia se llevara a cabo de manera
habitual.

(Conecta con el fin del procedimiento).

Refiere a la o el Director de la Unidad de
Gestion Judicial en materia de Ejecucion
de Medidas Sancionadoras, que la
audiencia se llevara en la modalidad de
testigo protegido a efecto de que realicen
las gestiones pertinentes para el
desahogo de la audiencia.
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No. Area. Descripcion de la actividad. _Documentos yia

sistemas de apoyo.

6 |Direccion de la Unidad |Recibe aprobacion para llevar a cabo la
de Gestion Judicial en |audiencia en la modalidad de testigo
materia de Ejecucion protegido e indica a la Subdireccion de
de Medidas Sala o Jefatura de Unidad Departamental
Sancionadoras de Salas y Audiencias, realice las

gestiones pertinentes para el desahogo
de la audiencia.

7 | Subdireccion de Sala/ |Recibe indicacién y solicita al personal de
Jefatura de Unidad apoyo de la Direccion de Gestion
Departamental de Tecnoldgica, se acondicione el area
Salas y Audiencias destinada para la celebracion de la

audiencia en la modalidad de testigo
protegido.

8 |Direccion Ejecutiva de | Recibe la peticion de la Subdireccion de
Gestion Tecnoldgica Sala y acondiciona el espacio destinado
(Area de Apoyo para la modalidad de testigo protegido.
Tecnoldgico)

9 | Subdireccion de Sala/ | Verifica que el espacio destinado para la
Jefatura de Unidad victima directa o indirecta, persona
Departamental de ofendida o las o los testigos se encuentre
Salas y Audiencias debidamente acondicionado.

10 Conduce a la victima directa o indirecta,
persona ofendida o las o los testigos
antes de iniciar la audiencia al espacio
destinado para la o el testigo protegido.

11 |Victima directa o Ingresa al espacio destinado para las o
indirecta/ Persona los testigos protegidos, a efecto de que
Ofendida / las o los participe en la audiencia.
testigos

12 |Subdirecciéon de Sala/ |Indica con apoyo de la persona
Jefatura de Unidad encargada de policia procesal, a la
Departamental de victima directa o indirecta, persona
Salas y Audiencias ofendida o las o los testigos, el momento

en el que deberan desalojar el espacio
destinado para tal modalidad.
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Direccion de la Unidad de
Gestion Judicial en materia de
Ejecucion de Medidas

Victima directa o indirecta/
Persona Ofendida/ las o los

La o el Juez especializado en
materia de Ejecucion de

testigos . Medidas Sancionadoras
Sancionadoras
( Inicio )
v 1 2 3

Solicita que la

e Recibe peticion
audiencia se lleve a P Y

cabo en modalidad » consultezaJ conlaoel »  Atiende la peticion
A ) uez
de testigo protegido
No ¢Aprueba? Si
4
Indica que la

audiencia se lleve
de manera habitual

6 v 5

Refiere que la

Indica que realice audiencia se lleve
las gestiones en la modalidad de
pertinentes testigo protegido

A 4

]
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Subdireccion de Sala/ Jefatura

de Unidad Departamental de
Salas y Audiencias

Direccion Ejecutiva de
Gestion Tecnolégica
(Area de Apoyo Tecnolégico)

Victima / Persona Ofendida /

Testigo

Recibe indicacion e
instruye a efecto de
que se acondicione

Acondiciona el

el espacio de testigo
protegido

espacio para
modalidad de testigo
protegido

11

Ingresa a espacio
destinado para

Verifica espacio
destinado

v 10

Conduce a la victima
u ofendido a espacio
destinado para

testigo protegido

A

testigo protegido
para el desarrollo de
la audiencia

v 12

Concluida la
audiencia indica que
desaloje espacio

Fin
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IV. VALIDACION Y AUTORIZACION
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VALIDACION

Ciudad de México, a 09 de marzo de 2022.

Elaborado por:

Mtro. Armando Sanchez Palacios Lic. Jaime Alberto Martinez Hernandez

Director General de Gestion Judicial Director de la Unidad de Gestion
Judicial en Materia de Ejecucién de
Medidas Sancionadoras

Validado por:

Mtro. Daniel Gonzalez Ramirez

Director Ejecutivo de Planeacion

Vo. Bo.:

Dr. Sergio Fontes Granados

Oficial Mayor
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Autoriza:

El Consejo de la Judicatura de la Ciudad de México

Magdo. Rafael Guerra Alvarez

Presidente
Andrés Linares Carranza Maria Esperanza Hernandez Valero
Consejero Consejera
Susana Batiz Zavala Ricardo Amezcua Galan
Consejera Consejero
Emma Aurora Campos Burgos Irma Guadalupe Garcia Mendoza
Consejera Consejera
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