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. PRESENTACION

Para consolidar el Sistema Procesal Penal Acusatorio en la Ciudad de México, el
cual permite que la imparticion de Justicia opere de manera mas eficiente, fue
necesario replantear los esquemas de funcionamiento de los Organos
Jurisdiccionales, mediante la separacion de la imparticion de la Justicia y las
actividades administrativas; las cuales estan a cargo de las Unidades de Gestion
Judicial, las que para su operacion fueron situadas en los mismos edificios, sin

embargo, quedan independientes de la funcién jurisdiccional.

Las Unidades de Gestion Judicial se crearon para ayudar a las o los Jueces por
medio del suministro de apoyo técnico y administrativo, asi como para agilizar los
procedimientos de comunicacion procesal y reducir el tiempo empleado en el
desarrollo de los tramites por parte de las personas servidoras publicas del Tribunal

Superior de Justicia de la Ciudad de México.

El proposito de la actualizacion de este Manual no sélo es el de servir de guia y
consulta, tanto para las personas servidoras publicas que se integran a las Unidades
de Gestiéon Judicial, como a cualquier persona interesada, sino ademas es el de
constituirse en un instrumento de trabajo que permita un mejor aprovechamiento de
los recursos humanos y materiales asignados a las Unidades de Gestion Judicial
del Sistema Procesal Penal Acusatorio; es decir, ser la referencia para el mejor
desarrollo de las funciones encomendadas, con las cuales se evitara la duplicidad
en las labores a desempefiar, asimismo, se detectaran las omisiones y se

deslindaran las eventuales responsabilidades entre sus integrantes.

En relacién con el contenido, los puntos que se abordan son los siguientes:
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Presentacion: Explica el contenido del manual, asi como los fines y propdsitos

generales que se pretenden cumplir a través de él.

Antecedentes: Indica el origen, evolucién y cambios significativos que han
presentado las Unidades de Gestién Judicial en relaciéon a su organizacion y

funcionamiento.

Marco juridico: Senala el conjunto de ordenamientos juridicos y administrativos

gue norman su funcionamiento.

Misién, Visién y Valores: Contiene la razon de ser de las Unidades de Gestion
Judicial, el escenario deseado y los criterios objetivos que permiten orientar, motivar

y definir su actuacion.

Objetivo del area: Sefala el fin o propodsito que persiguen las Unidades de Gestion

Judicial.

Estructura organica: Indica la relacion ordenada y sistematica de los principales
niveles jerarquicos, asi como la relacion que guardan entre si cada elemento que

integra la Unidad de Gestion Judicial.

Organigrama: Representacion grafica de la estructura organica, senalando las
areas que integran la Unidad de Gestion Judicial, segun lo autorizado en su

dictamen.

Atribuciones: Transcripcion textual de las facultades conferidas en los

ordenamientos juridicos.

Objetivos y funciones: Describe el propdsito que se pretende cumplir y las

actividades que deben realizarse para alcanzar el desarrollo de los objetivos
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establecidos para cada una de las areas que conforman la estructura de la Unidad

de Gestion Judicial, definidos por cada una de ellas.

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

Por ello, el Manual de Organizacion, se constituye como la herramienta que
garantiza tanto la transparencia y la certeza juridica del desempenfio de las personas
servidoras publicas, como la revision de su actuacién por parte de los érganos de
vigilancia y disciplina (con lo que se fortalece el régimen de control y
responsabilidades); asimismo, y lo mas importante, es el instrumento que ofrece
informacion clara y especifica sobre el actuar de cada integrante de las Unidades
de Gestion Judicial en relacion con el apoyo que se debe brindar a las o los Jueces.

Cabe senalar que todo el personal adscrito a las areas de la Unidad de Gestidon
Judicial, creadas hasta la fecha, participaron en la elaboracién del presente manual,
asi como la Direccion General de Gestion Judicial, quienes aportaron lo necesario
para planificar, desarrollar, justificar y revisar el presente material, contando con la

orientacién y asesoria técnica de la Direccion Ejecutiva de Planeacion.
Por ultimo, es necesario precisar que dentro de los objetivos trazados esta el de

registrar inmediatamente los cambios que se presenten, con el fin de mantener este

manual debidamente actualizado y evitar que se vuelva obsoleto.
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Il. ANTECEDENTES

Mediante Decreto del Ejecutivo Federal, publicado en el Diario Oficial de la
Federacion el 18 de junio de 2008, se reformaron los articulos Constitucionales 16,
17, 18, 19, 20, 21 y 22; las fracciones XXI y XXIII del articulo 73; la fraccion VIl del

articulo 115 y la fraccién XllI del apartado B del articulo 123.

Los articulos transitorios segundo y tercero del Decreto mencionado, establecieron
los lineamientos temporales para la incorporacion del Sistema Procesal Penal
Acusatorio, lo que ocurrid a partir de la entrada en vigor de la legislacion el 16 de
junio de 2016, fecha en que toda la Republica Mexicana comenzo a trabajar con el
Sistema Juridico, es decir, la Federacion, los Estados y la ahora Ciudad de México,
en el ambito de sus respectivas competencias, expidieron y pusieron en vigor las

modificaciones u ordenamientos legales necesarios para incorporar el mismo.

Por otra parte, el 20 de agosto de 2014, la Asamblea Legislativa del Distrito Federal
en su VI Legislatura, expidio el “Decreto por el que se declara la incorporacién del
Sistema Procesal Penal Acusatorio y del Cdédigo Nacional de Procedimientos
Penales al orden juridico del Distrito Federal”, estableciéndose dos fechas para

llevar a cabo lo anterior:

La primera, entrd en vigor en punto de las cero horas del 16 de enero de 2015, para
delitos culposos y aquellos que se persiguen por querella o acto equivalente de
parte ofendida, asi como los actos de investigacion que requirieron autorizacion

previa de la o el Juez de Control, inherente a estos delitos.

La segunda, operé a partir de las cero horas del dia 16 de junio de 2016, para todos
los demas delitos que fueran competencia de las o los Jueces, asi como la
aplicacion de los actos de investigacion que requirieran autorizacién previa de la o
el Juez de Control.
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Esta reforma constitucional en materia penal representd no sélo un parteaguas en
los sistemas de procuracion e imparticion de justicia, sino un verdadero cambio en
la participacion de todos los actores que conforman un Estado democratico de
derecho, es decir, cada actora o actor debia asumir, con responsabilidad y
compromiso, el papel que le correspondiera en el nuevo Sistema Juridico Mexicano,

mismo que seria preponderantemente acusatorio y oral.

Posteriormente, mediante el Acuerdo plenario 65-54/2014, emitido por el Pleno del
Consejo de la Judicatura del Distrito Federal, en sesion de fecha 8 de diciembre de
2014, “Se autoriza..., el Modelo de Gestién del Sistema Penal Acusatorio, el cual
separa las funciones jurisdiccionales de las administrativas, a fin de liberar los
jueces de las cargas de trabajo de estas ultimas, favoreciendo que su labor este

totalmente concentrada en las tareas jurisdiccionales que les son propias...”

Mediante Acuerdo 63-03/2015, emitido por el Pleno del Consejo de la Judicatura del
Distrito Federal, en sesion de fecha 13 de enero de 2015, se autorizé que las
guardias fuera del horario ordinario, correspondiente para las o los Jueces de
Control del Sistema Procesal Penal Acusatorio para el afio 2015, estuvieran
cubiertas por dos Jueces, en el entendido que a estos Jueces no se les podrian

designar audiencias en la mafiana siguiente a su guardia.

Asimismo, mediante Acuerdo 03-04/2015, emitido por el Pleno del Consejo de la
Judicatura del Distrito Federal, en sesion de fecha 13 de enero de 2015, se aprobd
el inicio del procedimiento de sorteo de los treinta y ocho Jueces del Distrito Federal
en Materia Penal, para que, a partir del 16 de enero de 2016, se integraran al Organo

Jurisdiccional correspondiente.

Considerando lo anterior, la Asamblea Legislativa del Distrito Federal en su VI
Legislatura, en fecha 15 de enero de 2015, expidié el Decreto que reforma la Ley

Organica del Tribunal Superior de Justicia del Distrito Federal, en el cual se destacd,
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en el Capitulo VIl de la Oficialia Mayor, la creacion de las Unidades de Gestion
Judicial, las cuales serian érganos de control y gestion judicial encargadas de
planificar, organizar, implementar, controlar y dirigir un equipo multidisciplinario de
gestion tendiente a desarrollar con efectividad todo el Sistema Procesal Penal

Acusatorio.

Asimismo, dicho ordenamiento juridico, en su Titulo Décimo Quinto, establecioé que
la funcion jurisdiccional en materia penal, estaria a cargo de: Jueces de Control,
Tribunal de Enjuiciamiento, Jueces de Ejecuciéon y Tribunal de Alzada. Cabe
mencionar que las o los Jueces del Sistema Procesal Penal Acusatorio debian
elegir, entre ellos, un Juez coordinador, quien duraria 6 meses en su cargo y seria
el enlace entre los Organos Jurisdiccionales y la Unidad de Gestién Judicial.
Ademas, se establecié el personal de estas Unidades de Gestion Judicial; las cuales
debian contar por lo menos con: Administrador, Jefe de Unidad de Causas y
Ejecuciones, Jefe de Unidad de Servicios Generales y Recursos Materiales, Jefe de
Unidad de Sala, Jefe de la Unidad de Notificacién, asi como el personal auxiliar que

determinaria el Pleno del Consejo de la Judicatura del Distrito Federal.

Asimismo, en el Acuerdo Plenario 06-31/2015 emitido por el Pleno del Consejo de
la Judicatura del Distrito Federal, en sesion de fecha 07 de julio de 2015, se autorizé
la creacion de la Unidad de Gestién Judicial Numero 5, asi como la designacion de
la o el Juez coordinador, mediante seleccion entre las o los Jueces que conformara

cada Unidad de Gestion Judicial.

Mediante Acuerdo 37-37/2015, emitido por el Pleno del Consejo de la Judicatura del
Distrito Federal, en sesién de fecha 8 de septiembre de 2015, se aprobd el
“Dictamen de Estructura Organica Tipo de las Unidades de Gestién Judicial del
Tribunal Superior de Justicia del Distrito Federal’. Dictamen que consider6 la
estructura organica tipo de la Unidad de Gestion Judicial, la cual en su primera etapa

constaba de 11 puestos de estructura, y 4 Unidades de Gestion Judicial.
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Posteriormente, con fecha 6 de octubre de 2015, en el “Decreto por el que se
reforma y adiciona la Declaratoria Segunda del Decreto por el que se declaré la
incorporacion del Sistema Procesal Penal Acusatorio y del Cédigo Nacional de
Procedimientos Penales al orden juridico del Distrito Federal”, publicado en la
Gaceta Oficial del Distrito Federal el 20 de agosto de 2014; refiere que tanto las
Unidades de Gestion Judicial, como las o los Jueces de Control, conocerian de los
delitos culposos y aquellos que se persiguen por querella o acto equivalente de
parte ofendida, asi como los actos de investigacion que requieran autorizacion

previa de la o el Juez de Control.

Asimismo, por Acuerdo 47-49/2015, emitido por el Pleno del Consejo de la
Judicatura del Distrito Federal, en sesion de fecha 8 de diciembre 2015, se aprobd
el “Dictamen de Reestructura Organica Tipo de las Unidades de Gestion Judicial del
Tribunal Superior de Justicia del Distrito Federal”, el cual consideraba 5 Unidades

de Gestion Judicial y constaba de 10 puestos de estructura para cada una.

Mediante Acuerdo 28-06/2016, emitido por el Pleno del Consejo de la Judicatura del
Distrito Federal, en sesion de fecha 26 de enero del 2016, se autorizé el
fortalecimiento del Modelo de Gestion Judicial, en el sentido de autorizar la
separacion de la bifuncionalidad de las o los Jueces de Control y Enjuiciamiento que
desempefan, en los términos que fueron propuestos; asimismo, se autorizaron las
nuevas estructuras y la creacion de plazas para las Unidades de Gestion Judicial

del Sistema Procesal Penal Acusatorio.

Por Acuerdo 41-25/2016, emitido por el Pleno del Consejo de la Judicatura de la
Ciudad de México, en sesion de fecha 7 de junio de 2016, se autorizé que la Unidad
de Gestion Judicial nimero 4 fuera la responsable de la Atencién de Ordenes de
Aprehensién, Comparecencia y Cateos, en el mismo sentido, en dicho acuerdo se
realizaron diversos pronunciamientos sobre la operatividad de las Unidades de
Gestion Judicial en el ambito administrativo entre las cuales, se estimé necesario la

designacion de por lo menos cuatro Jueces de los dieciocho autorizados en el citado
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acuerdo plenario, para que a partir de las cero horas del 16 de junio de 2016,
fungieran como Tribunal de Enjuiciamiento, el cual podia integrarse de manera
unitaria o colegiada para la atencién de los asuntos que llegaran a la etapa de Juicio
Oral del Sistema Procesal Penal Acusatorio; lo anterior a fin de no distraer al resto

de los jueces que conformaban las Unidades de Gestion Judicial.

Con el Acuerdo 50-26/2016, emitido por el Pleno del Consejo de la Judicatura de la
Ciudad de México, en sesion de fecha 14 de junio de 2016, se aprobd el “Dictamen
de Reestructura Organica Tipo de las Unidades de Gestion Judicial del Tribunal
Superior de Justicia de la Ciudad de México”, en el que se autorizé la creaciéon a
partir del 16 de mayo de 2016, de otras 3 Unidades de Gestion Judicial, mismas que

se adicionaron a las 5 Unidades de Gestién Judicial, dando un total de 8.

Mediante Acuerdo 12-33/2016, emitido por el Pleno del Consejo de la Judicatura de
la Ciudad de México, en sesién de fecha 16 de agosto de 2016, se modifico el
contenido del punto resolutivo CUARTO del Acuerdo Plenario 41-25/2016,

suprimiendo las actuaciones relacionadas con las 6rdenes de comparecencia.

A través del Acuerdo 12-40/2016, emitido por el Pleno del Consejo de la Judicatura
de la Ciudad de México, en sesién de fecha 27 de septiembre de 2016, se autorizd

la creacion de 3 Unidades de Gestion Judicial.

Mediante Acuerdo 39-43/2016, emitido por el Pleno del Consejo de la Judicatura de
la Ciudad de México, en sesion de fecha 18 de octubre de 2016, se autorizé que se
realizaran las contrataciones de plazas para la Unidad de Gestién Judicial con sede
en Santa Martha Acatitla.

Por Acuerdo 21-44/2016, emitido por el Pleno del Consejo de la Judicatura de la
Ciudad de México, en sesion de fecha 26 de octubre 2016, se aprobé el “Dictamen
de Reestructura Organica Tipo de las Unidades de Gestién Judicial’, en el que se

aumentaron 10 plazas de Secretario Auxiliar Judicial.
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Asi mismo, por Acuerdo 05-08/2017, emitido por el Pleno del Consejo de la
Judicatura de la Ciudad de México, en sesion de fecha 14 de febrero de 2017, en
su punto resolutivo TERCERO se autorizé el cambio de nomenclatura de la “Unidad
de Gestion Judicial numero 4, Especializada en la Atencién de Ordenes de
Aprehensiéon y Cateos” por el de “Unidad de Gestidon Judicial namero 12,
Especializada en la Atencion de Ordenes de Aprehensién y Cateos” y asimismo, la
modificacion al punto resolutivo CUARTO del Acuerdo volante V-97/2016, emitido
por el Pleno del Consejo de la Judicatura de la Ciudad de México, en sesién de
fecha 8 de septiembre de 2016, respecto de la adicion de la Unidad de Gestién
Judicial numero 11, con sede en Santa Martha Acatitla, la cual conoceria de todos
los asuntos por cualquier delito indistintamente perseguidos de oficio o de querella,
en los que se judicialicen carpetas de investigacion en donde aparecieran como
imputadas una o mas personas exclusivamente del sexo femenino y se haya
impuesto como medida cautelar la prisién preventiva oficiosa o justificada.
Asimismo, las o los Jueces adscritos a esta Unidad de Gestion Judicial conocerian
de estos asuntos en etapa de investigacion complementaria e intermedia, hasta el
dictado del auto de apertura a juicio oral, turnandolo al Tribunal de Enjuiciamiento

con sede en el Reclusorio Sur.

A través del Acuerdo 07-27/2017, emitido por el Pleno del Consejo de la Judicatura
de la Ciudad de México, en sesion de fecha 16 de junio de 2017, se modifico el
punto resolutivo SEPTIMO del diverso 05-08/2017, emitido en sesion de fecha 14
de febrero de 2017, a efecto de adicionar un ultimo parrafo a fin de establecer la
distribucidon de cargas de trabajo por los delitos de narcomenudeo, asi como la
modificacion de la distribucion de los asuntos de la Unidad de Gestion Judicial 11
con sede en Santa Martha Acatitla.

Mediante Acuerdo 09-27/2017, emitido por el Pleno del Consejo de la Judicatura de
la Ciudad de México, en sesion de fecha 16 de junio de 2017, se aprobd el

“Dictamen de Reestructura Organica Tipo de las Unidades de Gestion Judicial del
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Tribunal Superior de Justicia de la Ciudad de México”, en el que se autorizé la
creacion de 3 Unidades de Gestion, en el entendido de que dos tendrian sede en
los Reclusorios Norte y Oriente, respectivamente, y la tercera adscrita a la Unidad
de Gestion Judicial de Santa Martha Acatitla.

Mediante Acuerdo 18-27/2017, emitido por el Pleno del Consejo de la Judicatura de
la Ciudad de México, en sesion de fecha 16 de junio de 2017, se aprobd el
“Dictamen de Reestructura Organica Tipo de las Unidades de Gestiéon Judicial del
Tribunal Superior de Justicia de la Ciudad de México”, en el que se modificé la
estructura organica de la Unidad de Gestion Judicial ubicada en el Centro Femenil
de Reinsercion Social Santa Martha Acatitla, quedando con un total de 11 Unidades

de Gestion Judicial.

De manera posterior en el Acuerdo V-88/2017, emitido por el Pleno del Consejo de
la Judicatura de la Ciudad de México, en sesion de fecha 09 de octubre de 2017, se
autorizo que las Unidades de Gestion Judicial 1, 3, 4 y 5, con la intencion de distribuir
equitativamente las cargas de trabajo, a partir del 23 de octubre de 2017, debian
conocer de todas las carpetas iniciales con y sin detenido, hasta la emision del auto
de apertura a juicio oral, en que no se haya impuesto medida cautelar de prision
preventiva cuyos delitos sean culposos, perseguibles por querella o requisito
equivalente, asi como los relacionados con la adicion a la segunda declaratoria y
las carpetas en la que no se haya impuesto medida cautelar de prisién preventiva

respecto de delitos de robo perseguibles de oficio.

Es asi que, las Unidades de Gestion 1, 3, 4 y 5, asi como las o los Jueces a los
cuales auxilian, debian conocer Unicamente los delitos contemplados en la primera
y segunda declaratoria de incorporacion del Sistema Procesal Penal Acusatorio y
del Codigo Nacional de Procedimientos Penales, al orden juridico del entonces
Distrito Federal y las Unidades de Gestion 2, 6, 7, 8, 9 y 10, asi como las o los
Jueces a los cuales auxiliaban, debian conocer de los delitos perseguibles de oficio,

siendo estos los no contemplados en el “Decreto por el que se declara la
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incorporacion del Sistema Procesal Penal Acusatorio y del Cédigo Nacional de
Procedimientos Penales al orden juridico del Distrito Federal” de fecha 20 de agosto
de 2014 y el Decreto por el que se reforma y adiciona la Declaratoria Segunda del
Decreto por el que se declara la incorporacion del Sistema Procesal Penal
Acusatorio y del Cédigo Nacional de Procedimientos Penales al orden juridico del
Distrito Federal, publicado en la Gaceta Oficial del Distrito Federal de fecha 6 de
octubre de 2015.

Con el Acuerdo 11-05/2018, emitido por el Pleno del Consejo de la Judicatura de la
Ciudad de México, en sesion de fecha 26 de enero de 2018, se autoriz6 el
crecimiento en la estructura organica de la Unidad de Gestion Judicial con sede en
Santa Martha Acatitla, homologandola con la estructura organica del resto de las
Unidades.

Mediante Acuerdo 16-13/2018, emitido por el Pleno del Consejo de la Judicatura de
la Ciudad de México, en sesion de fecha 15 de marzo de 2018, se aprobd el
“Dictamen de Reestructura Organica Tipo de las Unidades de Gestion Judicial del
Tribunal Superior de Justicia de la Ciudad de México”, en el que autorizé el cambio
de nomenclatura de la Unidad de Gestion Judicial nimero 4, especializada en la
Atencion de Ordenes de Aprehension y Cateo, por el de Unidad de Gestién Judicial

numero 12 especializada en Atencién de Ordenes de Aprehensién y de Cateo.

Por medio del Acuerdo 43-22/2018, emitido por el Pleno del Consejo de la
Judicatura de la Ciudad de México, en sesion de fecha 24 de mayo de 2018, se
aprob¢ el “Dictamen de Reestructura Organica Tipo de las Unidades de Gestion
Judicial del Tribunal Superior de Justicia de la Ciudad de México”, en el que autorizd
el crecimiento en la estructura organica de la Unidad de Gestién Judicial con sede
en Santa Martha Acatitla, homologandola con el resto de las Unidades de Gestion

Judicial.
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Asimismo, por Acuerdo 37-04/2019 emitido por el Pleno del Consejo de la
Judicatura de la Ciudad de México, en sesion de fecha 22 de enero de 2019, se
determiné que por lo que hace al delito de lesiones contenido en el articulo 130 de
Codigo Penal del Distrito Federal, en el cual se actualice alguna circunstancia
modificativa, calificativa o agravante, asi como las fracciones VI y VII, del mismo
numeral, le correspondera conocer de éstas a las Unidades de Gestion Judicial 2,
6,7,8,9,10y 11.

Mediante Acuerdo 18-40/2019, emitido por el Pleno del Consejo de la Judicatura de
la Ciudad de México, en sesion de fecha 5 de noviembre del 2019, se aprob¢ el
documento denominado: "Acuerdo General de Operacion de las Unidades de
Gestion Judicial del Tribunal Superior de Justicia de la Ciudad de México, en el
marco del Sistema Procesal Penal Acusatorio, ante las o los Jueces de Control,
Tribunal de Enjuiciamiento y Tribunal de Alzada del Tribunal Superior de Justicia de

la Ciudad de México",

Por medio del Acuerdo 16-34/2019, emitido por el Pleno del Consejo de la
Judicatura de la Ciudad de México, en sesion de fecha 24 de septiembre del 2019,
se autorizo la creacion de la Plaza de Director General de Gestion Judicial, a costos
compensados; en el mismo sentido, que las Unidades de Gestion Judicial en
materia Penal, entre otras, dependan de la Direccion General de Gestion Judicial y
todas ellas subordinadas, a su vez, de la Presidencia del Tribunal Superior de
Justicia de la Ciudad de México.

Finalmente, mediante Acuerdo 12-06/2020, emitido por el Pleno del Consejo de la
Judicatura de la Ciudad de México, en sesién de fecha 28 enero del 2020, se
determiné autorizar diversos documentos, entre los que se encuentra el "Dictamen
de Estructura Organica Tipo de las Unidades de Gestion Judicial”, el cual da origen

a la actualizacion del presente manual.
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1. Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos.
Publicada en el Diario Oficial de la Federacion, el 5 de febrero de 1917.
Ultima reforma publicada en el Diario Oficial de la Federacién del 28 de mayo
del 2021.

2.  Constitucion Politica de la Ciudad de México.
Publicada en el Diario Oficial de la Federacion, el 5 de febrero de 2017.
Ultima reforma publicada en la Gaceta Oficial de la Ciudad de México del 2 de
septiembre de 2021.

3. Declaracion Universal de los Derechos Humanos.
Adoptada y proclamada por la Asamblea General de la Organizacion de las

Naciones Unidas en su resolucion 217, A (l), el 10 de diciembre de 1948.

4. Convencién Americana Sobre Derechos Humanos.
Publicada en el Diario Oficial de la Federacion, el 7 de mayo de 1981.
Ultima reforma publicada en el Diario Oficial de la Federacion del 17 de enero
del 2002.

5.  Pacto Internacional de Derechos Civiles y Politicos.

Publicado en el Diario Oficial de la Federacion, el 20 de mayo de 1981.
6. Convencion contra la Tortura y otros Tratos o Penas Crueles, Inhumanos o

Degradantes.

Publicada en el Diario Oficial de la Federacion el 6 de marzo de 1986.
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Convencién Interamericana para Prevenir y Sancionar la Tortura.
Entrada en vigor internacional el 28 de febrero de 1987, publicada en el Diario
Oficial de la Federacion el 11 de septiembre de 1987.

Ley Federal de los Trabajadores al Servicio del Estado. Reglamentaria del
apartado B) del articulo 123 Constitucional.

Publicada en el Diario Oficial de la Federacion, el 28 de diciembre de 1963.
Ultima reforma publicada en el Diario Oficial de la Federacion del 22 de

noviembre del 2021.

Ley de Responsabilidades Administrativas de la Ciudad de México.

Publicada en la Gaceta Oficial de la Ciudad de México, el 1° de septiembre de
2017.

Ultima reforma publicada en la Gaceta Oficial de la Ciudad de México del 18
de noviembre del 2020.

Ley Organica del Poder Judicial de la Ciudad de México.

Publicada en la Gaceta Oficial de la Ciudad de México, el 4 de mayo de 2018.
Ultima reforma publicada en la Gaceta Oficial de la Ciudad de México del 29
de noviembre de 2021.

Ley de Transparencia, Acceso a la Informacién Publica y Rendicion de
Cuentas de la Ciudad de México.

Publicada en la Gaceta Oficial de la Ciudad de México, el 6 de mayo de 2016.
Ultima reforma publicada en la Gaceta Oficial de la Ciudad de México del 26
de febrero del 2021.
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12. Ley de Proteccion de Datos Personales en Posesion de Sujetos Obligados de
la Ciudad de México.
Publicada en la Gaceta Oficial de la Ciudad de México, el 10 de abril de 2018.
Ultima reforma publicada en el Diario Oficial de la Federacion del 11 de febrero
del 2021.

13. Cddigo Nacional de Procedimientos Penales.
Publicado en el Diario Oficial de la Federacion, el 5 de marzo de 2014.
Ultima reforma publicada en el Diario Oficial de la Federacion del 19 de febrero
del 2021.

14. Cadigo Penal para el Distrito Federal.
Publicado en la Gaceta Oficial del Distrito Federal, el 16 de julio de 2002.
Ultima reforma publicada en la Gaceta Oficial de la Ciudad de México del 4 de

agosto del 2021.

15. Cédigo de Etica del Tribunal Superior de Justicia y del Consejo de la
Judicatura, ambos del Distrito Federal.
Publicado en el Boletin Judicial del Tribunal Superior de Justicia del Distrito
Federal, el 1 de diciembre de 2004.

16. Reglamento Interior del Consejo de la Judicatura de la Ciudad de México.
Publicado en el Boletin Judicial de la Ciudad de México, del 22 de febrero de
2021.

Publicado en la Gaceta Oficial de la Ciudad de México del 24 de marzo de
2021.
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17.Lineamientos para la Operacién, Administracion y Uso del Sistema Integral de
Gestion Judicial Penal en el Tribunal Superior de Justicia de la Ciudad de
México.
Publicado en el Boletin Judicial de la Ciudad de México, el 14 de febrero de
2022.

18. Acuerdos emitidos por el Pleno del Consejo de la Judicatura de la Ciudad de

México.

e 65-54/2014, de fecha 8 de diciembre de 2014, mediante el cual se autoriz6 el
Modelo de Gestion del Sistema Procesal Penal Acusatorio, estableciendo la
estructura de la Unidad de Gestion Judicial y las fases para la implementacion

del Nuevo Sistema Procesal Penal Acusatorio.

e 03-04/2015, de fecha 13 de enero de 2015, mediante el cual se autorizé “la
adscripcion de las o los Jueces del Distrito Federal en materia Penal, quienes
ejercerian funciones de Juez de Control o de Enjuiciamiento en las Unidades

de Gestion Judicial de la 1 a la 4”.

o 04-14/2015, de fecha 17 de marzo de 2015, en el que se ordend diversas
autorizaciones para la mejora en la operacion del Sistema Procesal Penal

Acusatorio, en relacion con el acuerdo plenario 65-54/2014.

e 23-14/2015, de fecha 17 de marzo de 2015, mediante el cual se autoriz6 la
instalacion de “Salas de telepresencia”’, para desahogar diligencias,
notificaciones y audiencias en procedimientos judiciales en que se involucren
internos de alta peligrosidad y evitar en lo posible el traslado de su centro de
reclusion, para asistir a las diligencias sefialadas en los respectivos procesos
penales que se tramitan en diversa sede judicial del Tribunal Superior de
Justicia del Distrito Federal, ello con el propésito de evitar evasiones, fugas o

cualquier situacion de riesgo.
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e 41-19/2015, de fecha 28 de abril de 2015, en el que se ordend diversas
autorizaciones en relacion con la operacion y acciones para la continuidad de
la implementacion del Sistema Procesal Penal Acusatorio, en relacion con el

acuerdo plenario 04-14/2015, emitido en sesion de fecha 17 de marzo de 2015.

e 06-31/2015, de fecha 07 de julio de 2015, en el que, derivado del crecimiento
de las cargas de trabajo, se autorizé el fortalecimiento, modificacion de la
estructura organica y las reglas de operacion de las Unidades de Gestion

Judicial del Sistema Procesal Penal Acusatorio.

e 63-38/2015, de fecha 22 de septiembre 2015, en el que se informé la
adscripcion de las o los Jueces del Distrito Federal en materia Penal, a las

Unidades de Gestion Judicial.

o 40-43/2015, emitido por el Pleno del Consejo de la Judicatura del Distrito
Federal, en sesién de fecha 27 de octubre de 2015, mediante el cual se
autorizé el cambio de adscripcion de las o los Jueces primero y segundo del
Distrito Federal, en Materia Penal Especializados en Ejecucion de Sanciones
Penales, adscritos a la Unidad de Gestion Judicial 4, a efecto de que formar
parte de la Unidad de Gestién Judicial 5, el cual surti6 efectos a partir del 1 de

noviembre de 2015.

e 43-08/2016, de fecha 9 de febrero 2016, en el cual de conformidad con el
Decreto por el que se declararon reformadas y derogadas diversas
disposiciones de la Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos, en
materia de la Reforma Politica de la Ciudad de México, publicado el 29 de
enero del 2016, en el Diario Oficial de la Federacion, se aprobd el “Acuerdo

General por el que se cambia la Denominacién de Distrito Federal por Ciudad
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de México en todo el cuerpo normativo del Poder Judicial de la Ciudad de

México”.

o 41-25/2016, de fecha 11 de mayo 2016, mediante el cual se autorizé que las
Unidades de Gestién numeros 1, 2 y 3, ubicadas en el edificio de Doctor.
Lavista numero 114, asi como las o los Jueces de los cuales se auxiliarian,
siguieran conociendo unicamente de los delitos contemplados en el punto 1
de la declaratoria SEGUNDA del “Decreto por el que se declara la
incorporacion del Sistema Procesal Penal Acusatorio y del Cddigo Nacional de
Procedimientos Penales, al orden juridico del entonces Distrito Federal”’; de
igual forma seguirian conociendo de los delitos enlistados en el punto 2 de la
declaratoria SEGUNDA del “Decreto por el que se reforma y adiciona la
declaratoria Segunda del Decreto por el que se declara la incorporacién del
Sistema Procesal Penal Acusatorio y del Codigo Nacional de Procedimientos
Penales, al orden juridico del entonces Distrito Federal, publicado en la Gaceta
Oficial del Distrito Federal el 20 de agosto de 2014”, asi como para la
investigacion de los actos de investigacion que requirieran autorizacion previa

del Juez de Control.

e V-88/2017 de fecha 9 de octubre de 2017, en el que se ordend distribuir
equitativamente las cargas de trabajo, a partir del 23 de octubre del 2017, en
las Unidades de Gestion Judicial numeros 1, 3, 4 y 5, a efecto de que
conocieran de todas las carpetas iniciales con y sin detenido, hasta la emision
del auto de apertura a juicio oral, en que no se haya impuesto medida cautelar
de prisién preventiva cuyos delitos sean culposos, perseguibles por querella o
requisito equivalente, asi como los relacionados con la adicion a la segunda
declaratoria y las carpetas en la que no se haya impuesto medida cautelar de

prision preventiva de delitos de robo perseguibles de oficio.
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16-34/2019, de fecha 24 de septiembre del 2019, mediante el cual se autorizé
la creacion de la Plaza de Director General de Gestion Judicial, a costos
compensados; en el mismo sentido, que las Unidades de Gestion Judicial en
materia Penal, entre otras, dependan de la Direccion General de Gestién
Judicial y todas ellas subordinadas, a su vez, de la Presidencia del Tribunal

Superior de Justicia de la Ciudad de México.

18-40/2019, de fecha 5 de noviembre del 2019, mediante el cual se aprobo el
documento denominado: "Acuerdo General de Operacion de las Unidades de
Gestion Judicial del Tribunal Superior de Justicia de la Ciudad de México, en
el marco del Sistema Procesal Penal Acusatorio, ante las o los Jueces de
Control, Tribunal de Enjuiciamiento y Tribunal de Alzada del Tribunal Superior

de Justicia de la Ciudad de México",
12-06/2020, de fecha 28 enero del 2020, mediante el cual se determind

autorizar el documento "Dictamen de Estructura Organica Tipo de las

Unidades de Gestion Judicial", entre otros.
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IV. MISION, VISION Y VALORES

Mision:

Contribuir con las o los Magistrados y las o los Jueces del Sistema Procesal Penal
Acusatorio, a través de la gestion de tareas administrativas, mediante el Sistema
autorizado por el Pleno del Consejo Ad Hoc y las diligencias necesarias para el buen

funcionamiento del procedimiento judicial en cada una de sus etapas.

Vision:

Ser identificadas como entes que satisfagan los requerimientos administrativos de
las o los Magistrados y las o los Jueces que imparten y administran justicia, asi
como de las personas usuarias que reciben los servicios, lo que hara una labor

expedita, eficaz y eficiente en el desarrollo del proceso judicial.
Valores:

Responsabilidad, honestidad, perseverancia, prudencia, lealtad, equidad, eficacia,

solidaridad, respeto, comprension, tolerancia, transparencia.
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V.OBJETIVO DEL AREA

Organizar, optimizar, coordinar y gestionar los asuntos administrativos tanto de las
o los Jueces de Control como del Tribunal de Enjuiciamiento del Sistema Procesal
Penal Acusatorio del Tribunal Superior de Justicia de la Ciudad de México, para la
celebracion de las audiencias, elaboracion de proyectos de acuerdo, gestiones
administrativas y la tramitacion de las comunicaciones procesales, contribuyendo
con las o los Jueces para la imparticion de una justicia pronta, expedita, gratuita,

imparcial, transparente y confiable.
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VI. ESTRUCTURA ORGANICA

AP16-01
AP16-01.01
AP16-01.02
AP16-01.02.01
AP16-01.02.02
AP16-01.02.03
AP16-01.03
AP16-01.03.01
AP16-01.03.02
AP16-01.03.03

AP16-01.04
AP16-01.05
AP16-01.06
AP16-01.07
AP16-01.08
AP16-01.09
AP16-01.10
AP16-01.11
AP16-01.12
AP16-01.13

Director(a) de la Unidad de Gestién Judicial

Jefe(a) de Unidad Departamental de Notificaciones

Subdirector(a) de Audiencias y Atencién a Usuarios

Jefe(a) de Unidad Departamental de Audiencias

Jefe(a) de Unidad Departamental de Actas y Resoluciones

Jefe(a) de Unidad Departamental de Atencion a Usuarios

Subdirector(a) de Atencién y Seguimiento a Causa

Jefe(a) de Unidad Departamental de Seguimiento y Control

Jefe(a) de Unidad Departamental de Atencion de Juicio Oral

Jefe(a) de Unidad Departamental de Atencion de Amparos y

Apelaciones

Secretario(a) Auxiliar Judicial
Secretario(a) Auxiliar Judicial
Secretario(a) Auxiliar Judicial
Secretario(a) Auxiliar Judicial
Secretario(a) Auxiliar Judicial
Secretario(a) Auxiliar Judicial
Secretario(a) Auxiliar Judicial
Secretario(a) Auxiliar Judicial
Secretario(a) Auxiliar Judicial

Secretario(a) Auxiliar Judicial

MO Tipo / Unidades de Gestion Judicial 1 a la 11 / Febrero 2022 22



Martes 3 de mayo del 2022 BOLETIN JUDICIAL No. 74 457

gPJCDMX ,
PODER JUDICIAL MANUAL DE ORGANIZACION

CIUDAD DE MEXICO ORGANIGRAMA

VIl. ORGANIGRAMA

Direccion de la
Unidad de Gestion
Judicial
N-013
T T L
Subdireccion de Subdire cvc’bn de
Audiencias y SeAg‘:i?rc\g:tz’) a
Atencion a Usuarios
N-020 Causa
N-020
T J
JuDde JUD de Audiencias JUD de Seguimiento Secretario Auxiliar Secretario Auxiliar Secretario Auxiliar
Notificaciones H N-025 H y Control - Judicial H Judicial H Judicial
N-025 N-025 N-J25 N-J25 N-J25
JUDdeActas y JUD de Atencion de Secretario Auxiliar Secretario Auxiliar Secretario Auxiliar
M  Resoluciones H Juicio Oral H Judicial H Judicial H Judicial
N-025 N-025 N-J25 N-J25 N-J25
JUD de Atencién a JUD:;M;?H de Secretario Auxiliar Secretario Auxiliar Secretario Auxiliar
“ Usuarios “ ApelZcmneys H Judicial “ Judicial “ Judicial
N-025 N-J25 N-J25 N-J25
N-025
X ) La Undad de Gestion Judicial “Santa Martha Acatiia” cuenta
SecreJta(r;o A:”‘“'a" Gnicamente con 4 puestos de Secretario(a) Auxiliar Judicial, nivel J25
- udicial
N-J25
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VIIl. ATRIBUCIONES

LEY ORGANICA DEL PODER JUDICIAL DE LA CIUDAD DE MEXICO.

TITULO CUARTO DE LOS JUZGADOS DEL TRIBUNAL SUPERIOR DE
JUSTICIA DE LA CIUDAD DE MEXICO.

CAPITULO IV DE LA ORGANIZACION INTERNA DE LOS ORGANOS
JURISDICCIONALES DEL SISTEMA PENAL ACUSATORIO.

“Articulo 99. Son obligaciones de las y los Auxiliares Judiciales de los Jueces del

Sistema Penal Acusatorio:

I. Allegar de los instrumentos de conocimiento juridico que sean necesarios para el
razonamiento juridico que deba realizar la o el Juez al momento de deliberar previo

y dentro de la audiencia;

Il. Realizar la transcripcion de las audiencias que se celebren y de las que hace
mencion el Cédigo Nacional de Procedimientos Penales, asentando su participacion
mediante firma en cada foja.

Ademas de integrar las leyes y disposiciones vigentes aplicables segun lo requiera
el caso en estudio, atendiendo los términos sefalados por su Titular;

lll. Guardar el debido secreto en su colaboracién en los escritos que se hacen

mencion en la fraccion anterior; y

IV. Las demas que deriven de la ley y los acuerdos para el efecto emita el Consejo

de la Judicatura de la Ciudad de México”.
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TiTULO DECIMO PRIMERO.
CAPITULO | DE LA OFICIALIA MAYOR.

“Articulo 240. La Unidad de Gestion Judicial es el area de apoyo judicial encargada
de dar tramite a la substanciacion de los asuntos turnados para conocimiento de las
Magistradas y los Magistrados Penales, asi como las y los Jueces, todos del
Sistema Penal Acusatorio, respecto al seguimiento de las carpetas judiciales, tanto

en lo legal, como en lo administrativo.

(.)

Articulo 243. La persona administradora de las Unidades de Gestidon sera

responsable de:

I.- El resguardo de las salas de audiencias donde se despachen los Jueces de

Control y el Tribunal de Enjuiciamiento;

II. Ejecutar las acciones necesarias para el desarrollo de sistema de gestion en
apoyo al servicio de las y los Jueces, bajo los lineamientos autorizados por el
Consejo de la Judicatura;

[I. Dirigir los trabajos y supervisar el desempefio del personal a su cargo;

IV. Vigilar la correcta y eficiente aplicacion de los recursos asignados a su unidad;

V. Vigilar el rol de turnos de los Jueces y demas personal del Tribunal Superior de

Justicia, se realice en tiempo y forma;

VI.- Guardar el debido secreto respecto de los asuntos que por su oficio o puesto

tenga conocimientos;
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VII.- Vigilar que el personal a su cargo guarde el debido secreto respecto de los

asuntos que por su oficio o puesto tengan conocimiento;

VIII.- Determinar las medidas disciplinarias a su personal;

IX.- Mantener en continua capacitacién al personal bajo su direccion;

X.- Coordinar y controlar la ubicacion y distribucién adecuacion del personal, acorde

con sus perfiles, competencias y naturaleza profesional;

XI. Aportar a la Oficialia Mayor la informacion que esta requiera con el fin de generar
la planeacion, programacion, ejercicio del presupuesto y evaluacion del desempefio

de las areas;
XII. Proveer la informacion relativa a su area y que las demas del Tribunal Superior
de Justicia y Consejo de la Judicatura le requieran con motivo del cumplimiento de

sus funciones;

XIIl. Proponer el nombramiento de la persona titular de la Direccién de Gestion

Judicial de la lista de aspirantes que integraran las Unidades de Gestion Judicial; y

XIV.- Las demas que le confieran las leyes, reglamentos y acuerdos que emita el

Consejo de la Judicatura”.
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IX. OBJETIVOS Y FUNCIONES
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AP16-01 Director(a) de la Unidad de Gestion Judicial

Objetivo
Gestionar los recursos administrativos relativos al despacho judicial, para garantizar
tanto el cumplimiento de los principios que rigen el ejercicio de la funcién

jurisdiccional, como la operatividad del Sistema Procesal Penal Acusatorio.

Funciones

1. Autorizar al personal de la Unidad de Gestién Judicial, la transmision de
comunicaciones oficiales dirigidas a las partes intervinientes, con el objeto de

dar cumplimiento a lo ordenando por las o los Jueces.

2.  Vigilar que se lleve a cabo la coordinacion interinstitucional, en apego a

protocolos establecidos y convenios de colaboracion.
3. Controlar las actividades que se requieren para la programacion de audiencias
mediante el Sistema autorizado por el Pleno del Consejo, asi como la

coordinacién del mantenimiento y la actualizacion del sistema aludido.

4. Coordinar la recepcion de solicitudes de audiencias que le hayan sido

asignadas a la Unidad de Gestion Judicial.

5.  Supervisar la distribucion de trabajo del personal que integra la Unidad de
Gestion Judicial.

6. Asignar los roles de turno para su atencion, conforme a la normatividad

aplicable.
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10.

1.
12.

13.

14.
15.

16.

Coordinar con la Subdirectora o el Subdirector de Atencion y Seguimiento a
Causa y con el personal responsable por parte de la Direccién Ejecutiva de

Gestion Tecnoldgica, la videograbacion de las audiencias.

Autorizar el apoyo policial para el traslado de las o los imputados, asi como su

vigilancia dentro de las instalaciones.

Autorizar el apoyo de la médica legista o el médico legista, para la valoracién

de las o los imputados que se encuentren puestos a disposicion de la o el Juez.

Asegurar el resguardo de las salas de audiencias.

Verificar que los esquemas de turnos tanto de las o los Jueces y personal de

la Unidad de Gestion Judicial a su cargo, se realicen en tiempo y forma.

Vigilar y garantizar que el personal que conforma la Unidad de Gestién Judicial,

cumpla con los objetivos y funciones establecidos en el presente manual.

Establecer con la o el Juez coordinador la regulacion de los procedimientos
relativos a la resolucion de los asuntos en tramite de la Unidad de Gestion

Judicial, de acuerdo a los lineamientos correspondientes.

Asegurar el cumplimiento de las determinaciones y tramites administrativos

que la o el Juez, emita en el ejercicio de sus facultades.

Establecer las politicas, procedimientos y controles administrativos, a fin de

optimizar y garantizar el cumplimiento de lo ordenado por las o los Jueces.

Autorizar mancomunadamente con las o los Subdirectores los libros de control

y registro de la Unidad de Gestién Judicial.
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17. Mantener actualizados los Manuales de Organizacién y de Procedimientos de

la Unidad de Gestion Judicial.

18. Cubrir las guardias establecidas por el Pleno del Consejo.

19. Las demas que le confieran las leyes, reglamentos y acuerdos que emita el
Pleno del Consejo de la Judicatura de la Ciudad de México y otras actividades

que les sean encomendadas por la Directora o el Director General de Gestion

Judicial.
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Objetivo

Gestionar la entrega personal o a través de los medios electrénicos, de los oficios,
notificaciones o citaciones ordenadas por la autoridad competente, dirigidos a los
sujetos procesales del procedimiento o cualquier persona interviniente, para

informarles una determinacion.
Funciones:

1. Elaborar el esquema de turnos de las o los notificadores y coordinar la

distribucién equitativa de las notificaciones entre éstos.

2. Gestionar diariamente los oficios, notificaciones o citaciones que deben ser

entregadas o enviadas en tiempo y forma.

3. Verificar si los sujetos procesales del procedimiento, autorizan el uso de

medios electrénicos para enviarles las notificaciones.

4.  Verificar que las comunicaciones realizadas por medio del Sistema autorizado
por el Pleno del Consejo, se lleven a cabo en tiempo y forma, y recabar el

acuse de recibo o de retransmision del comunicado.

5. Realizar diariamente el reporte de las notificaciones efectuadas.

6. Verificar que las constancias de oficios, notificaciones, citaciones o acuses
sean agregados por las o los notificadores a la carpeta judicial junto con el acta

circunstanciada.

7. Llevar un control y tramitar las comunicaciones por notificar.
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8. Gestionar los oficios, notificaciones o citaciones que tengan caracter de

urgente.

9. Apoyar en la elaboracién o actualizacion de los Manuales de Organizacion y

de Procedimientos de la Unidad de Gestion Judicial.

10. Cubrir las guardias establecidas por el Pleno del Consejo.

11. Las demas que le instruyan sus superiores jerarquicos y le confieran las leyes,

reglamentos y acuerdos que emita el Pleno del Consejo de la Judicatura de la
Ciudad de México.
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AP16-01.02 Subdirector(a) de Audiencias y Atencion a Usuarios

Objetivo

Supervisar y coordinar la celebracion de las audiencias, asi como supervisar la

transcripcion de las resoluciones que emita la o el Juez y que deban constar por

escrito; asimismo, vigilar la atencién a la persona usuaria para atender con prontitud

sus requerimientos y de igual forma se asigne la documentacién recibida en la

Unidad de Gestion Judicial para el tramite correspondiente.

Funciones:

1.

Actualizar la agenda de audiencias de las o los Jueces a los cuales apoya la
Unidad de Gestion Judicial, determinando la sala, la fecha y hora para la
celebracion de éstas, procurando que exista un intervalo de tiempo razonable

entre ellas.

Coordinar y supervisar las actividades necesarias para el registro audiovisual

de audiencias, asi como garantizar la conservacion de estos materiales.

Verificar la disponibilidad de las salas de audiencias.

Supervisar que las salas asignadas se encuentren en condiciones adecuadas

para la celebracion de audiencias.

. Supervisar que los sujetos procesales del procedimiento: la o el Agente

Ministerio Publico, la Abogada Defensora o el Abogado Defensor, la Asesora
Juridica o el Asesor Juridico, victima, persona imputada, la o el testigo, la o el
perito y demas personas intervinientes, sean ingresados y ubicados en el lugar
que les corresponda dentro de la sala de audiencias.
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6. Coordinar el desarrollo de las audiencias de acuerdo con lo programado y
resolver las eventualidades que se presenten en las mismas; ademas,
coordinar que éstas se lleven a cabo con lo solicitado y cuando alguna de estas
diligencias no se pueda realizar debera reprogramarla siguiendo la logistica

establecida.

7. Asistir en las actividades de apoyo a las o los Jueces durante la celebracién

de audiencias.

8. Supervisar que las copias de los discos de video-grabacion de las audiencias
o las copias de las carpetas judiciales que hayan sido previamente solicitadas

por las partes y autorizadas por la o el Juez, sean entregadas.

9. Vigilar la transcripcion de las resoluciones y actas minimas que deban obrar

por escrito.

10. Verificar que se brinde atencién a la persona usuaria que acuda a la Unidad
de Gestion Judicial con objeto de orientarlo e informarlo en relacién a los

tramites dentro del procedimiento, con amabilidad y respeto.

11. Supervisar la recepcion y entrega de los documentos relacionados con los

asuntos que se tramitan en la Unidad de Gestion Judicial.

12. Verificar diariamente la entrega de las resoluciones, actas minimas y

certificaciones a quien lo solicite, previa autorizacion de la o el Juez.

13. Elaborar diariamente la relacién de las audiencias, la cual sera entregada a
personal encargado de policia procesal, a fin de que disponga de los
elementos necesarios para la seguridad de las salas y el traslado de las o los

imputados.
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14. Elaborar proyectos de constancia o de auto cuando sea necesario.

15. Coordinar la elaboracién o actualizacion de los Manuales de Organizacion y

de Procedimientos de la Unidad de Gestion Judicial.
16. Cubrir las guardias establecidas por el Pleno del Consejo.
17.Las demas que le instruyan sus superiores jerarquicos y le confieran las leyes,

reglamentos y acuerdos que emita el Pleno del Consejo de la Judicatura de la
Ciudad de México.
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AP16-01.02.01 Jefe(a) de Unidad Departamental de Audiencias

Objetivo

Verificar que las salas de audiencias se encuentren en éptimas condiciones, para el
correcto desarrollo de las audiencias, asi como reportar la grabacion de las mismas
a fin de gestionar que el acto procedimental se realizé en presencia de la o el Juez,

a través del uso de la tecnologia.

Funciones:

1. Solicitar que se identifiquen plenamente tanto los sujetos del procedimiento
penal como todas y cada una de las personas que vayan a declarar,
previamente a la celebracion de la audiencia, dichos datos seran cargados en

el Sistema autorizado por el Pleno del Consejo.

2. Revisar que la sala asignada se encuentre en las condiciones adecuadas para

la celebracién de la audiencia.

3. Controlar el ingreso a la sala de los sujetos del procedimiento penal y de todas
aquellas personas que vayan a declarar y, en su caso, medios de
comunicacién y publico en general, siempre y cuando no esté restringido el

acceso.

4. Revisar que en la carpeta judicial estén registrados los datos generales de la
victima, ofendida u ofendido, la o el Ministerio Publico, la Asesora Juridica o el
Asesor Juridico, la imputada o el imputado y la Abogada Defensora o el

Abogado Defensor.

5. Revisar que la hoja de datos de los sujetos procesales se encuentre en el

estrado de la o el Juez, antes del inicio de la audiencia.
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Corroborar que el personal encargado auxiliar de audiencias permanezca
dentro de la misma desde el inicio hasta el término de la audiencia y que asista

ala o el Juez, en todo lo necesario.

Realizar las actividades necesarias en apoyo a las o los Jueces durante la

celebracion de audiencias.

Verificar la operatividad de las pantallas de informacion al publico y que éstas
muestren la informacion correcta, dando aviso a la Subdirectora o el
Subdirector de Audiencias y Atencion a Usuarios, en caso de error o falla para

su atencion.

Constatar que la grabacién de la audiencia sea registrada en el Sistema

autorizado por el Pleno del Consejo.

Elaborar los oficios, notificaciones o citaciones que les sean encomendados

por la o el Juez.

Integrar a la carpeta judicial los documentos relativos a las partes procesales
correspondientes a las audiencias que se llevan en la Unidad de Gestion

Judicial.

Gestionar la expedicion de las copias de registro de audio y video solicitadas

por las partes, que previamente hayan sido autorizadas por la o el Juez.

Apoyar en la elaboracion o actualizacion de los Manuales de Organizacion y

de Procedimientos de la Unidad de Gestion Judicial.

Cubrir las guardias establecidas por el Pleno del Consejo.

Las demas que le instruyan sus superiores jerarquicos y le confieran las leyes,
reglamentos y acuerdos que emita el Pleno del Consejo de la Judicatura de la
Ciudad de México.
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AP16-01.02.02 Jefe(a) de Unidad Departamental de Actas y

Resoluciones

Objetivo

Elaborar y gestionar que las actas minimas y resoluciones consten por escrito,

utilizando para ello la tecnologia de vanguardia, para tramitar lo determinado por la

o el Juez en la audiencia.

Funciones:

1.

Realizar la transcripcion de las actas que, conforme a la Ley, deben obrar por

escrito.

Gestionar la elaboracion del acta minima de celebracion de audiencia.

Realizar la transcripcién de las resoluciones que la o el Juez emitié dentro de

la audiencia.

Recabar las resoluciones y actas minimas autorizadas, para que sean

archivadas fisica y electronicamente, como corresponda.

Entregar a la Subdirectora o el Subdirector de Atencion y Seguimiento a Causa

las resoluciones firmadas por la o el Juez, para su cumplimiento.

Integrar a la carpeta judicial las actas minimas y resoluciones que sean

generadas por la Unidad de Gestion Judicial y por las o los Jueces.

Registrar la informacion para elaborar los indicadores estadisticos mensuales.
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8. Apoyar en la elaboracion o actualizacion de los Manuales de Organizacion y

de Procedimientos de la Unidad de Gestion Judicial.
9. Cubrir las guardias establecidas por el Pleno del Consejo.
10.Las demas que le instruyan sus superiores jerarquicos y le confieran las leyes,

reglamentos y acuerdos que emita el Pleno del Consejo de la Judicatura de la
Ciudad de México.
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AP16-01.02.03 Jefe(a) de Unidad Departamental de Atencion a

Usuarios

Objetivo

Gestionar el trabajo interno del médulo de atencién al publico, con el objeto de enviar
la correspondencia y documentos dirigidos tanto a la Unidad de Gestién Judicial
como a las o los Jueces y de igual forma atender a las personas usuarias que

acuden a la Unidad de Gestion Judicial.

Funciones:

1. Recibir, cotejar, acusar, registrar y digitalizar las promociones, escritos, oficios,
solicitudes y demas documentos, e integrarlos en el Sistema autorizado por el
Pleno del Consejo y turnarlos a la Subdirectora o el Subdirector de Atencion y

Seguimiento a Causa.

2. Registrar las actas minimas y resoluciones emitidas e integrarlas en la carpeta

judicial que sea turnada.

3. Proporcionar informacion a los sujetos procesales del procedimiento, a las
personas usuarias externas, asi como a las o los representantes de otras

instituciones.

4. Elaborar indicadores estadisticos mensuales.

5. Recibir, cotejar y entregar los documentos relacionados con los asuntos que se
tramitan en la Unidad de Gestion Judicial, asi como las copias de registros de

audio y video y transcripciones que soliciten los sujetos procesales del

procedimiento, previa autorizacién de la o el Juez.
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6. Cubrir las guardias establecidas por el Pleno del Consejo.

7. Apoyar en la elaboracion o actualizacion de los Manuales de Organizacion y

de Procedimientos de la Unidad de Gestion Judicial.
8. Las demas que le instruyan sus superiores jerarquicos y le confieran las leyes,

reglamentos y acuerdos que emita el Pleno del Consejo de la Judicatura de la
Ciudad de México.
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AP16-01.03 Subdirector(a) de Atenciéon y Seguimiento a Causa

Objetivo
Coordinar, vigilar, integrar y supervisar las actividades relacionadas con las carpetas

judiciales, con el objeto de tramitar lo ordenado por la o el Juez.

Funciones:

1. Tramitar las promociones, bienes y valores presentados ante la Unidad de

Gestién Judicial.

2. Dar cuenta a la o el Juez, de todos los escritos, promociones, oficios y demas
correspondencia, dentro de las 24 horas siguientes a la presentacion de los

mismos, para su despacho y tramite.

3. Asignar ala Jefa o el Jefe de Unidad Departamental dependientes del area, las

promociones para que sea elaborado el proyecto correspondiente.

4. Tramitar los proyectos de auto para que la o el Juez, en su caso, los apruebe,

autorice y firme.

5. Solicitar ante la Directora o el Director de la Unidad de Gestién Judicial, apoyo
policial para el traslado de las o los imputados, asi como su vigilancia dentro

de las instalaciones.
6. Solicitar en ausencia de la Directora o el Director de la Unidad de Gestion

Judicial, el apoyo de la médica legista o el médico legista para la valoracion de

las o los imputados que se encuentren puestos a disposicion de la o el Juez.
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7. Revisar el Sistema autorizado por el Pleno del Consejo para conocer el rol de
audiencias y comunicarle oportunamente a las o los Jueces la sala, la fecha 'y
la hora de sus audiencias.

8. Vigilar previa instruccion de la Directora o el Director de la Unidad de Gestion
Judicial, la videograbacion de las audiencias conjuntamente con personal

responsable por parte de la Direccion Ejecutiva de Gestion Tecnoldgica.

9. Supervisar que, en la realizacion de las notificaciones derivadas de los asuntos
conocidos por las o los Jueces, se observen los plazos y formalidades

sefialadas en la Ley.

10. Supervisar la transmisién de comunicaciones oficiales y verificar que en ellas

la informacion sea correcta.

11.Facilitar la coordinacion interinstitucional, con apego a los protocolos y

convenios de colaboracion establecidos.

12.Supervisar la integracion de las carpetas judiciales, tanto fisica como digital,
asi como garantizar el resguardo de las mismas, de los valores y los

documentos que se tramiten ante la Unidad de Gestion Judicial.
13.Recibir el acta minima correspondiente de cada audiencia celebrada; asi como
aquella resolucién que, por Ley, deba constar por escrito, para que sea

agregada a la carpeta judicial.

14.Evaluar y supervisar las actividades para el seguimiento de asuntos derivados

de resoluciones judiciales.
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15. Supervisar la entrega de las carpetas judiciales que estan bajo su resguardo a

otra instancia o Autoridad, cuando asi lo haya ordenado la o el Juez.

16.Coordinar y en su caso llevar a cabo la integraciéon de las carpetas judiciales
de los asuntos que se tramitan en la Unidad de Gestion Judicial, asegurando

que la mismas se encuentren debidamente integradas.

17 . Verificar que las carpetas judiciales se encuentren adecuadamente archivadas

y resguardadas, para evitar la pérdida o extravio de alguna de ellas.

18.Supervisar la elaboracion y la actualizacién del registro de los sujetos
procesales que intervienen en cada caso.

19.Asignar los oficios, notificaciones o citaciones correspondientes, al area de

notificadores para que se lleve a cabo el acto procedimental.

20.Supervisar que los oficios, notificaciones o citaciones, con sus respectivas
constancias o acuses, hayan sido realizados en tiempo y forma e integrados a

sus respectivas carpetas judiciales.

21.Registrar consecutivamente las carpetas judiciales que se tramitan en las

Jefaturas de Unidad a su cargo.
22.Registrar, inventariar, custodiar, entregar y, en su caso, remitir, cuando asi sea
ordenado por la o el Juez, los bienes y valores que se encuentren relacionados

con las carpetas judiciales que se tramitan en la Unidad de Gestién Judicial.

23.Resguardar el sello de la Unidad de Gestidn Judicial, que previamente le fue
entregado por la Directora o el Director de la Unidad de Gestion Judicial.
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24, Supervisar el envio de las carpetas judiciales que se encuentren concluidas al
archivo general; asi como el funcionamiento del archivo de la Unidad de
Gestion Judicial.

25.Resguardar y supervisar el registro y control de los Libros de la Unidad de

Gestion Judicial; ademas, designar al personal que deba llevarlos.

26.Proporcionar a la Directora o el Director de la Unidad de Gestiéon Judicial la
informacion solicitada sobre el seguimiento de los asuntos de la Unidad de

Gestion Judicial.

27.Elaborar proyectos de constancia o de auto cuando sea necesario.

28. Apoyar en la elaboracion o actualizacion de los Manuales de Organizacion y

de Procedimientos de la Unidad de Gestion Judicial.
29.Cubrir las guardias establecidas por el Pleno del Consejo.
30.Las demas que le instruyan sus superiores jerarquicos y le confieran las leyes,

reglamentos y acuerdos que emita el Pleno del Consejo de la Judicatura de la
Ciudad de México.
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AP16-01.03.01 Jefe(a) de Unidad Departamental de Seguimiento y

Control

Objetivo
Dar seguimiento a las carpetas judiciales en la etapa de investigacion e intermedia,
desarrollando los proyectos de autos que se ordenen, con la finalidad de continuar

el tramite del procedimiento, de acuerdo con lo que la o el Juez determine.

Funciones:

1. Recibir de la Subdirectora o el Subdirector de Atencién y Seguimiento a Causa
los documentos fisicos y electronicos derivados de las carpetas judiciales para

elaborar el proyecto de auto correspondiente.

2. Elaborar proyectos de autos, asi como aquellos medios de comunicacion
procesal: oficios, notificaciones, citaciones o exhortos, en cumplimiento con lo

ordenado por la o el Juez.

3. Integrar y llevar el control y resguardo de las carpetas judiciales que se

encuentran en las etapas de investigacion e intermedia.

4. Elaborar la lista de las carpetas judiciales concluidas que han de ser remitidas

al archivo.

5. Realizar la captura y actualizacion de la base de datos del Sistema autorizado

por el Pleno del Consejo.

6. Entregar a la Subdirectora o el Subdirector de Atencién y Seguimiento a Causa
el proyecto de auto, al que se debe atender de conformidad con el esquema

previamente establecido.
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7. Integrar a la carpeta judicial las resoluciones que deban obrar por escrito, asi

como actas minimas, autos o determinaciones autorizados por la o el Juez.

8. Gestionar que los oficios, notificaciones o citaciones, con sus respectivas
constancias o acuses, se hayan realizado en tiempo y forma, e integrados a
sus respectivas carpetas judiciales.

9. Elaborar las solicitudes de apoyo a personal encargado de policia procesal, asi
como de los pedimentos de traslado de las o los imputados que sean

requeridos para la celebracion de audiencias.

10. Apoyar en la elaboracion o actualizacion de los Manuales de Organizacién y

de Procedimientos de la Unidad de Gestion Judicial.
11.Cubrir las guardias establecidas por el Pleno del Consejo.
12.Las demas que le instruyan sus superiores jerarquicos y le confieran las leyes,

reglamentos y acuerdos que emita el Pleno del Consejo de la Judicatura de la
Ciudad de México.
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AP16-01.03.02 Jefe(a) de Unidad Departamental de Atencién de

Juicio Oral

Objetivo
Dar seguimiento a las carpetas judiciales en la etapa de Juicio Oral, desarrollando
los proyectos de autos que ordene el Tribunal de Enjuiciamiento, para continuar la

tramitacion del procedimiento.

Funciones:

1. Recibir de la Jefa o el Jefe de Unidad Departamental de Seguimiento y Control
el auto de apertura a juicio oral para integrarlo a la carpeta judicial
correspondiente, asi como registrarlo en el Sistema autorizado por el Pleno del

Consejo.

2. Elaborar proyectos de autos, asi como aquellos medios de comunicacion
procesal: oficios, notificaciones, citaciones o exhortos, en cumplimiento a lo

ordenado en el auto de apertura a juicio oral.

3. Llevar el control y resguardo de las carpetas judiciales que se encuentran en la

etapa de enjuiciamiento.

4. Elaborar la lista de las carpetas judiciales concluidas que se remitiran al

archivo.

5. Realizar la captura y actualizacion de la base de datos del Sistema autorizado

por el Pleno del Consejo.

6. Informar de manera inmediata, la asignacion de las audiencias al Tribunal de
Enjuiciamiento, asi como a la Directora o el Director de la Unidad de Gestion
Judicial y a la Subdirectora o el Subdirector de Atencion y Seguimiento a

Causa.
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7. Entregar a la Subdirectora o el Subdirector de Atencion y Seguimiento a Causa
el proyecto de auto, al que se debe atender de conformidad con el esquema

previamente establecido.

8. Integrar a la carpeta judicial los autos o determinaciones autorizados por el
Tribunal de Enjuiciamiento.

9. Dar seguimiento a las actuaciones que deban constar en la carpeta judicial.

10.Controlar y tramitar las solicitudes de apoyo a personal encargado de policia
procesal, asi como de los pedimentos de traslado de las o los imputados que
sean requeridos para la celebracion de audiencias.

11.Atender que los oficios, notificaciones o citaciones, se hayan realizado en
tiempo y forma e integrarlas con sus respectivas constancias o acuses a la

carpeta judicial.

12. Apoyar en la elaboracién o actualizacion de los Manuales de Organizacion y

de Procedimientos de la Unidad de Gestién Judicial.
13.Cubrir las guardias establecidas por el Pleno del Consejo.
14.Las demas que le instruyan sus superiores jerarquicos y le confieran las leyes,

reglamentos y acuerdos que emita el Pleno del Consejo de la Judicatura de la
Ciudad de México.
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AP16-01.03.03 Jefe(a) de Unidad Departamental de Atencion de

Amparos y Apelaciones

Objetivo

Preparar las carpetas judiciales en las cuales se haya promovido el juicio de amparo
o interpuesto el recurso de apelacion, controlando y tramitando aquellas
determinaciones que emita la o el Juez y apoyando oportunamente los
requerimientos hechos por la Autoridad Federal para dar cumplimiento a lo

ordenado por ambas.

Funciones:

1. Recibir de la Subdirectora o el Subdirector de Atencién y Seguimiento a Causa

los escritos de apelacion y los de juicio de garantias.

2. Elaborar el proyecto de autos, oficios, notificaciones, formatos e informes, en

cumplimiento a lo ordenado por la o el Juez.

3. Integrar el cuadernillo de apelacion o de amparo correspondiente y su registro
en el Sistema autorizado por el Pleno del Consejo.

4. Actualizar y registrar consecutivamente los cuadernillos de apelacion o de

amparo correspondientes.

5. Elaborar la lista de los cuadernillos de amparo transitorios concluidos con el fin

de enviarlos al archivo para su destruccion.

6. Auxiliar en la captura y actualizaciéon de la base de datos del Sistema

autorizado por el Pleno del Consejo.

MO Tipo / Unidades de Gestién Judicial 1 ala 11/ Febrero 2022 50



Martes 3 de mayo del 2022 BOLETIN JUDICIAL No. 74

485

[ -~
!’j!(.)’DERJBE\)::k MANUAL DE ORGANIZACION
C > DE MEXICO OBJETIVOS Y FUNCIONES

7. Entregar a la o el Juez correspondiente el proyecto de autos o determinacion

que deba atender de conformidad con el esquema previamente establecido.

8. Integrar a los cuadernillos correspondientes los autos ya autorizados por la o

el Juez.

9. Integrar, foliar, rubricar y sellar las actuaciones que deban remitirse a la

autoridad correspondiente, cuando ésta asi lo requiera.

10. Turnar los oficios y comunicaciones de apelacion al area de notificadores para

llevar a cabo la diligencia correspondiente.

11.Entregar al area de notificadores los oficios, notificaciones o citaciones,
formatos de apelacién e informes solicitados por las autoridades Locales y
Federales, para llevar a cabo la diligencia correspondiente.

12.Dar seguimiento de los documentos turnados al area de notificadores,
atendiendo que éstos hayan sido diligenciados en tiempo y forma, e integrando

los acuses a sus cuadernillos.

13. Apoyar en la elaboracién o actualizacion de los Manuales de Organizacion y
de Procedimientos de la Unidad de Gestion Judicial.

14.Cubrir las guardias establecidas por el Pleno del Consejo.
15.Las demas que le instruyan sus superiores jerarquicos y le confieran las leyes,

reglamentos y acuerdos que emita el Pleno del Consejo de la Judicatura de la
Ciudad de México.
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AP16-01.04 a AP16-01.13 Secretario(a) Auxiliar Judicial

Objetivo
Dotar de los elementos necesarios que requiera la o el Juez para que éste se
encuentre en posibilidad de emitir la o las resoluciones.

Funciones:

Consultar en el capitulo de atribuciones, las facultades y obligaciones que le

confiere el Articulo 99 de la Ley Organica del Poder Judicial de la Ciudad de México.
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X.VALIDACION Y AUTORIZACION
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Ciudad de México, a 21 de febrero de 2022.

Elaborado por:

Mtro. Armando Sanchez Palacios.

Director General de Gestion Judicial

Lic. Miguel Angel Palacios Oviedo Lic. Sonia Iriarte Chavez
Director de la Unidad de Directora de la Unidad de
Gestion Judicial 1 Gestion Judicial 2
Lic. Angel Olivera Martinez Lic. Luz de Gracia Morales Reyes

Director de la Unidad de Directora de la Unidad de
Gestion Judicial 3 Gestion Judicial 4
Lic. Maria del Carmen Gudifio Lic. Oscar Soria Galina

Constantino
Directora de la Unidad de
Gestion Judicial 5

Director de la Unidad de
Gestion Judicial 6
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Lic. Luis Rico Patifo Lic. Ménica Guadalupe Garza Morales
Director de la Unidad de Directora de la Unidad de
Gestion Judicial 7 Gestion Judicial 8
Lic. Jenny Ortiz Rebollo Lic. Yessica Ortiz Flores
Director de la Unidad de Directora de la Unidad de
Gestion Judicial 9 Gestion Judicial 10

Lic. Raul Davila Tufifio
Director de la Unidad de
Gestion Judicial 11
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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

MO Tipo / Unidades de Gestion Judicial 1 a la 11/ Febrero 2022 57



