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I. PRESENTACION.

La Unidad de Gestion Judicial en materia de Justicia para Adolescentes con la
finalidad de contar con un instrumento administrativo actualizado, que apoye la
correcta coordinacion de las personas servidoras publicas que forman parte de su
estructura organizacional y el desarrollo de las actividades especificas que le han
sido conferidas al area, promueve acciones para la renovacion de los procesos que

realiza, l0s cuales estan descritos en el presente documento.

Por lo anterior, el manual de procedimientos tiene como finalidad constituirse en un
instrumento de caracter administrativo, que ayude a identificar con precisién 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 tecnologicos que apoyen a la gestion 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 organizacién y funcionamiento.

El manual de procedimientos consta de cuatro capitulos, l0os cuales se describen a

continuacion:

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

generales que se pretenden cumplir a traves de él.

e Listado de procedimientos: Enumera y senala cada uno de los procedimientos
que se desarrollan en la Unidad de Gestidn Judicial en materia de Justicia para
Adolescentes, estableciendo también las claves con las que los mismos son

identificados.
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e Procedimientos: Esta conformado por cada uno de los procedimientos que se
desarrollan en la Unidad de Gestion Judicial en materia de Justicia para
Adolescentes, los cuales incluyen los apartados de nombre, objetivo general,
politicas y normas de operacion, descripcion de actividades y diagramas de

flujo.

e Validaciéon y Autorizacidon: Contiene los nombres y cargos de las o los
funcionarios que elaboran, validan y dan visto bueno al manual, asi como la
autorizacion por parte de las o los integrantes del Pleno del Consejo de la

Judicatura de la Ciudad de México.

Este manual fue elaborado con la participacion del personal de las Unidades de
Gestion Judicial en materia de Justicia para Adolescentes, asi como de la Direccion
General de Gestion Judicial, directamente involucrados en realizar las actividades
que se describen en los procedimientos, con la orientacion y asistencia técnica de
la Direccion Ejecutiva de Planeacion, a fin de enmarcarlos dentro del modelo de
gestion y modernizacion administrativa del Tribunal Superior de Justicia de la
Ciudad de México.

Es importante destacar que la utilidad de un Manual de Procedimientos radica en la
veracidad y actualizacion de la informacion que contiene, por lo que su actualizacion
futura, total o parcial, a través de revisiones periddicas, resulta indispensable,
principalmente cuando se efectlen procesos de reingenieria 0 modernizacion

administrativa.
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Il. LISTADO DE PROCEDIMIENTOS.

Procedimientos
No. Nombre Clave
, ir\:gftzc::igr: de solicitudes de audiencia inicial de formulacion de UGJ-JA-01
2 | Recepcidn de solicitudes de audiencia de control de detencion UGJ-JA-02
3 Recepcion de promociones y documentos UGJ-JA-03
4 | Emision de proyectos de autos y de constancias UGJ-JA-04
5 | Citaciones y notificaciones personales UGJ-JA-05
6 | Tramitacion de exhortos UGJ-JA-06
7 | Emision y entrega de oficios UGJ-JA-07
8 | Preparacion y celebraciéon de audiencias UGJ-JA-08
9 | Recepcion, registro y resguardo de fianzas UGJ-JA-09
Tramite de imposicion de medida cautelar de internamiento preventivo,
10 | consistente en la entrega de la o el adolescente en conflicto con la ley UGJ-JA-10
penal
11 | Elaboracién de actas minimas y transcripcion de resoluciones UGJ-JA-11
12 | Solicitud de audiencia de orden de aprehensién UGJ-JA-12
13 | Recepcion de incompetencia proveniente de otra autoridad UGJ-JA-13
14 i:rl_itci:ci:tuulgra organo jurisdiccional para el ejercicio de la accion penal por UGJ-JA-14
15 | Tramite del recurso de apelacion UGJ-JA-15
16 | Emision de informe previo y justificado en amparo UGJ-JA-16
17 | Remision de constancias para la Ejecucion de Sentencia UGJ-JA-17
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Procedimientos

No. Nombre Clave

18 | Recepcidn y registro de valores (billete de depdsito) UGJ-JA-18
19 | Entrega de billete de depdsito UGJ-JA-19
20 | Remision de auto de apertura a juicio oral UGJ-JA-20
21 | Preparacion de audiencia en la modalidad de testigo protegido. UGJ-JA-21
22 | Desahogo de diligencias a través de salas de videoconferencia UGJ-JA-22
23 | Tramite de recurso de revocacion UGJ-JA-23
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Procedimiento: |Recepcion de solicitudes de audiencia inicial de formulacion de imputacion.
UGJ-JA-001

Objetivo general:

para dar la atencion referida.

Recibir y registrar las solicitudes de audiencia inicial de formulacion de
imputacién remitidas a través del Sistema autorizado por el Pleno del Consejo,

Politicas y normas de operacion:

1. Al validar el registro de la solicitud de audiencia inicial de formulacion de imputacién,

debera verificarse:

a)

La correcta creacion de la carpeta judicial electronica por parte de la o el Ministerio
Publico, y fisica por parte de la Unidad de Gestion Judicial en materia de Justicia
para Adolescentes;

Que dentro de la carpeta judicial digital, exista la solicitud de audiencia inicial para
formulacion de imputacion;

Que los nombres de las o los intervinientes se encuentren correctamente
registrados, conforme los datos proporcionados en la solicitud.

Que la prevencion juridica preliminar del hecho tipificado como delito coincida con
lo establecido en la solicitud, y se ajuste con los parametros de la legislacion

aplicable.

Si alguno de los incisos no se cumplimenta, la Direccion de la Unidad de Gestion

Judicial en materia de Justicia para Adolescentes, comunicara dicha situacion al area

correspondiente a efecto de que sea subsanado de forma inmediata.

2. El Sistema autorizado por el Pleno del Consejo, le indicara a la Unidad de Gestién

Judicial en materia de Justicia para Adolescentes, de la existencia de una solicitud de

audiencia inicial de formulacién de imputacion.
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3. El Sistema autorizado por el Pleno del Consejo, de manera aleatoria y equitativa,
designara a la o el Juez Especializado en Justicia para Adolescentes que conocera del

asunto.

4. Al seleccionar la opcion continuar en el Sistema autorizado por el Pleno del Consejo,
este automaticamente, informara la fecha de la audiencia, a la o el Juez Especializado en

Justicia para Adolescentes que presidira la misma.
5. Una vez que la Jefatura de Unidad Departamental de Audiencias es notificada de la
hora de celebracién de la audiencia, designara a la persona auxiliar de audiencias que

apoyara en la celebracion de la misma.

6. La caratula de la carpeta judicial contendra los siguientes datos:

a) Unidad de Gestion Judicial en materia de Justicia para Adolescentes;

b) Numero de carpeta Judicial;

c) Hecho Delictivo;

d) Nombre de la o el adolescente en conflicto con la ley penal;

e) Nombre de la persona responsable de la o el adolescente en conflicto con la ley

penal;
f)  Nombre de la victima, la persona ofendida; y
g) Nombre de la Directora o el Director de la Unidad de Gestién Judicial en materia de

Justicia para Adolescentes.
7. Los formatos de citas pueden ser realizados por la Jefatura de Unidad Departamental

de Notificaciones, las o los Notificadores, o en su caso, por la persona auxiliar de

audiencia, conforme las necesidades del servicio lo requieran.
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8. Se dara intervencion a la Subdireccidon de Vinculaciéon para que dé seguimiento de
manera inmediata, en el supuesto de que la o el adolescente en conflicto con la ley penal,
victima, la persona ofendida requieran el apoyo de instituciones publicas, privadas o de

personal especializado, previo a la celebracidn de la audiencia.

9. En los casos que se requiera, la Jefatura de Unidad Departamental de Tratamiento de
las Adicciones, proporcionara la ayuda técnica y administrativa a la o el Juez Especializado

en Justicia para Adolescentes, previo y durante la audiencia.

10. En el supuesto que la Subdireccion de Vinculaciéon advierta la intervencion de una
persona identificada como aquellas pertenecientes a grupos vulnerables, como edad,
género, color, raza, origen étnico, idioma, etcétera, tomara las previsiones y en su caso
los ajustes razonables que permitan el ejercicio pleno de sus derechos, asi como de las o
los Adolescentes en conflicto con la ley penal, sin transgredir el principio de igualdad y no
discriminacidn, previstos en los articulos: 1° de la Constitucion Politica de los Estados
Unidos Mexicano, Codigo Nacional de Procedimientos Penales, Ley Nacional del Sistema
Integral de Justicia para Adolescentes, asi como las Leyes Generales aplicables en la

materia e instrumentos de caracter nacional e internacional.

11. La solicitud de audiencia inicial para formular imputacién que remita la o el Ministerio
Publico Especializado en Justicia para Adolescentes, a efecto de estar en posibilidades

de recibir la misma, debera contener:

a) Los preceptos aplicables a la solicitud de audiencia inicial para formular imputacion
a que hace referencia la Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos, la
Ley Nacional del Sistema Integral de Justicia Penal para Adolescentes, el Codigo
Nacional de Procedimientos Penales y las Leyes Especializadas aplicables al caso
en concreto.

b) La clasificacion juridica preliminar que la o el Agente del Ministerio Publico
Especializado en Justicia para Adolescentes, le otorga al hecho por el cual esta

formulando su solicitud.
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c) El nombre de la o el adolescente en conflicto con la ley penal y su persona
responsable.

d) La edad de la o el adolescente en conflicto con la ley penal, siendo necesaria para
verificar competencia, indicando los procedimientos, dictamenes con que se cuente
para acreditar que la persona transita por la etapa de adolescencia.

e) El domicilio de la o el adolescente en conflicto con la ley penal, dentro de la
jurisdiccion territorial de la o el Juez Especializado en Justicia para Adolescentes,
a efecto de realizar las notificaciones, asimismo se puede sefialar un medio diverso
para diligenciar las notificaciones siempre y cuando sea autorizado por la o el
adolescente en conflicto con la ley penal y su responsable, por lo cual, también se
requiere un numero telefonico, de conformidad con los articulos 83 y 85 del Cddigo
Nacional de Procedimientos Penales;

f) Sila o el adolescente en conflicto con la ley penal, victima, la persona ofendida
pertenece a un grupo de pueblos originarios, debera establecer condiciones
especiales del pueblo originario, especificando: entidad federativa, municipio y
localidad;

g) Si la o el adolescente en conflicto con la ley penal, no cuenta con persona
responsable o éste no se localizd, se dara intervencién de manera inmediata a la
Procuraduria de Proteccion de Derechos de Nifas, Nifios y Adolescentes de la
Ciudad de México, para que un representante le brinde la asistencia.

h) En el caso que la o el adolescente en conflicto con la ley penal, victima, la persona
ofendida, manifiestan ser personas con discapacidad, la Unidad de Gestién Judicial
en Materia de Justicia para Adolescentes, debera estar en posibilidades de asignar
una sala adecuada, con las previsiones y en su caso ajustes razonables;

i) Enfermedad o tratamiento médico que requiera la o el adolescente en conflicto con
la ley penal, victima, la ofendida o el ofendido a efecto de que la Unidad de Gestioén
Judicial en Materia de Justicia para Adolescentes, realice las previsiones y en su
caso los ajustes razonables necesarios;

j) Sila o el adolescente en conflicto con la ley penal se encuentra en situacion de

calle;
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Nacionalidad de la o el adolescente en conflicto con la ley penal, victima, la persona
ofendida, con la finalidad de tomar las previsiones necesarias para dar
cumplimiento con el derecho a una asistencia consular y en su caso, a efecto de
asignarle un intérprete traductor;

Nombre de la victima, la persona ofendida;

Edad de la victima, la persona ofendida para que en el caso de ser menor de edad,
tomar las previsiones y los ajustes razonables necesarios.

El domicilio de la victima o la persona ofendida, dentro de la jurisdiccion territorial
de la o el Juez Especializado en Justicia para Adolescentes, a efecto de realizar las
notificaciones, y;

Domicilio de los demas intervinientes, es decir, de la o el Ministerio Publico, de la
Defensora Publica o el Defensor Publico y de la Asesora Juridica o el Asesor
Juridico, todos ellos Especializados en Justicia para Adolescentes, para ser citados

0 en su caso la forma de naotificar que sefialé dentro de la carpeta de investigacion.
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No.

Area.

Descripcion de la actividad.

Documentos y/o
sistemas de apoyo.

Direccion de la Unidad
de Gestion Judicial en
Materia de Justicia para
Adolescentes

Consulta el Sistema autorizado por el
Pleno del Consejo y comunica a la
Subdireccion de Audiencias y Atencion a
Usuarios la asignacion de una solicitud de
audiencia de formulacion de imputacion.

e Sistema

Subdireccion de
Audiencias y Atencién
a Usuarios

Consulta el Sistema autorizado por el
Pleno del Consejo y verifica la existencia
de la audiencia y valida la solicitud de
audiencia.

Programa la celebracién de la audiencia,
por medio del Sistema autorizado por el
Pleno del Consejo, arrojando el turno
correspondiente, quien designa a la o el
Juez Especializado en Justicia para
Adolescentes y seleccionando el dia,
hora y sala de audiencia en que se llevara
a cabo la misma o en su caso previa
coordinacion con la o el Juez
Especializado en Justicia para
Adolescentes, se establecera la opcion
de desarrollarse la audiencia por
videoconferencia.

Informa a través del Sistema autorizado
por el Pleno del Consejo, la fecha en que
se celebrara la audiencia a:

a) Direccién de la Unidad de Gestion
Judicial en Materia de Justicia para
Adolescentes.

b) Subdireccion de  Atencion y
Seguimiento a Causa.

c) Jefe de Unidad Departamental de
Seguimiento y Control.

d) Jefe o Jefa de Unidad Departamental
de Audiencias.

e) La o el Juez Especializado en Justicia
para Adolescentes que presidira la
audiencia.

e Sistema

e Sistema

e Sistema
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No.

Area.

Descripcion de la actividad.

Documentos y/o
sistemas de apoyo.

Jefatura de Unidad
Departamental de
Seguimiento y Control

Elabora los proyectos de constancia y de
auto en el que se tiene por recibida la
solicitud.

Remite los proyectos de constancia y de
auto, de manera fisica y via Sistema
autorizado por el Pleno del Consejo, a la
Subdireccion de Atencion y Seguimiento
a Causa, para su revision.

e Proyectos de
constancia y de
auto

e Sistema

e Proyectos de
constancia y de
auto

Subdireccion de
Atencion y
Seguimiento a
Causas

Recibe los proyectos de constancia y de
auto para su revision.

¢Aprueba?

No. Continua en la actividad no. 8
Si. Continva en la actividad no. 9

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

(Regresa a la actividad no. 5)

Revisa y remite de manera fisica y via
Sistema autorizado por el Pleno del
Consejo, a la Direccion de la Unidad de
Gestion Judicial en materia de Justicia
para Adolescentes, para su validacion.

e Sistema

10

Direccion de Unidad de
Gestion Judicial en
Materia de Justicia
para Adolescentes

Recibe de manera fisica y via Sistema
autorizado por el Pleno del Consejo, los
proyectos de constancia y de auto para
validar.

¢Aprueba?

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

e Sistema
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No. Area. Descripcion de la actividad. DT
sistemas de apoyo.
11 |Direccién de la Unidad |Devuelve los proyectos de constancia y
de Gestion Judicial en  |de auto a la Subdireccion de Atencion y
Materia de Justicia Seguimiento a Causa a efecto de que se
para Adolescentes realicen las correcciones.
(Regresa a la actividad no. 8)
12 Firma la constancia y remite el proyecto Sistema
de auto de manera fisica y via Sistema Constancia y
autorizado por el Pleno del Consejo a la proyecto de auto
Subdireccion de Atencion y Seguimiento
a Causa, para su tramite.
13 | Subdireccién de Recibe de manera fisica y via Sistema| e Sistema
Atencion y autorizado por el Pleno del Consejo
Seguimiento a Causa |constancia y proyecto de auto y remite a
la 0 el Juez Especializado en Justicia para
Adolescentes.
14 |LaoelJuez Recibe la constancia y proyecto de auto,
Especializado en revisando su contenido.
Justicia para
Adolescentes ¢Aprueba?
No. Continda en la actividad no. 15
Si. Continva en la actividad no. 16
15 Devuelve constancia y proyecto de auto a
la  Subdireccion de Atencion vy
Seguimiento a Causa a efecto de que se
realicen las correcciones.
(Regresa a la actividad nimero 9)
16 Firma el auto de manera autégrafa o via| e Constancia y auto
electronica, de ser el caso, remitiéndolo a
la  Subdireccion de Atencion y
Seguimiento a Causa junto con la
constancia.
17 |Subdireccion de Recibe de la o el Juez Especializado en
Atencion y Justicia para Adolescentes, la constancia
Seguimiento a Causa |y el auto firmado y remite a la Jefatura de
Unidad Departamental de Atencion a
Usuarios para la integracion de la carpeta
judicial.
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No. Area. Descripcion de la actividad. IR
sistemas de apoyo.
18 |Jefatura de Unidad Recibe de la Subdirecciéon de Atencién y
Departamental de Seguimiento a Causa la constancia y el
Atencion a Usuarios auto firmados.
19 Digitaliza la constancia y auto y lo integra| e Sistema
a través del Sistema autorizado por el
Pleno del Consejo, a la carpeta judicial
digital correspondiente.
20 Imprime la solicitud de audiencia e integra
la carpeta judicial junto con la caratula y
el auto.
21 Remite la carpeta judicial a la

Subdireccion de Atencion y Seguimiento
a Causa a efecto de que se elaboren los
formatos de citas, «citaciones o
notificaciones correspondientes

Nota: Para el tramite respectivo se
debera continuar con los procedimientos
denominados “Citaciones y notificaciones
personales” o “Emision y entrega de
oficios”, segun corresponda.
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Direccion de la Unidad de Gestiéon Judicial en
Materia de Justicia para Adolescentes

Subdirecciéon de Audiencias y Atencién a
Usuarios

( Inicio )

A 1

Consulta sistema e

Consulta, verifica y

informa solicitud de

audiencia

A 4

valida solicitud

v 3

Programa
celebracion de

audiencia

Informa fecha de

Audiencia
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JUD de Seguimiento y Control

Subdireccion de Atencidon y
Seguimiento a Causa

Direccidon de la Unidad de
Gestion Judicial en Materia de
Justicia para Adolescentes

o7 .

Elabora los
proyectos de
constancia y de auto

Proyectos de
constancia y
de auto

\ 6

Imprime proyectos
de constancia y de

Recibe proyectos de

» constancia y de auto
revisando contenido

Proyectos de
constancia y
de auto

auto y remite para
validacion

Proyectos de
constancia y

de auto D

¢Aprueba?

Devuelve para
correcciones

Proyectos de
constancia y
de auto

Valida, firma y

10

Recibe proyectos de
constancia y de

auto, revisa
contenido

Proyectos de
constancia y
de auto

No Si
¢Aprueba?

Devuelve para
correcciones

Firma y remite

remite

Proyectos de
constancia y

de autol

Constancia y
proyecto de
auto
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Subdireccion de Atencién y Seguimiento a Causa

La o el Juez Especializado en Justicia para
Adolescentes

13

Recibe constancia y

14

Recibe constancia y

proyecto de auto y
remite

Constancia y
proyecto de
auto

v

proyecto de auto

Constancia y
proyecto de
auto

Si
¢Aprueba?

Devuelve para
correcciones

Constancia y
proyecto de
auto

Firma y remite

Constancia y
auto
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Subdireccion de Atencién y Seguimiento a Causa

JUD de Atencién a Usuarios

17

Recibe constancia y
auto y remite

18

Recibe constancia y

Constancia y
auto

A 4

auto

Constancia y

auto

3 19

Digitaliza auto e
integra a carpeta
judicial digital

Carpeta
judicial

< 2
Nota: Para el
{tramite respectivo
Imprime e integra a 'se debera continuar
carpeta judicial icon los
procedimientos
\denominados

:“Citaciones y
inotificaciones
\personales” o
“Emision y entrega
:de oficios”, segin
corresponda.

1
A H

Carpeta
judicial

21

Remite carpeta
judicial

Carpeta
judicial
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Procedimiento: |Recepcion de solicitudes de audiencia de control de detencion.
UGJ-JA-002

Objetivo general: |Recibir y registrar las solicitudes de audiencia de control de detencién remitidas
a través del Sistema autorizado por el Pleno del Consejo, para atender la peticién
realizada.

Politicas y normas de operacion:

1. Al validar la solicitud de audiencia de control de detencioén, se verificara:

a) Que la creacion de la carpeta judicial sea correcta, tanto fisica como digital;

b) Que en la carpeta judicial exista la solicitud de audiencia de control de
detencion;

¢) Que los nombres de las o los intervinientes se encuentren registrados,
conforme los datos proporcionados en la solicitud;

d) Que la prevision juridica preliminar del hecho tipificado como delito coincida

con la establecida en la solicitud.

Si alguno de los incisos no se cumplimenta, la Directora o el Director de la
Unidad de Gestién Judicial en materia de Justicia para Adolescentes
comunicara dicha situacién al area correspondiente a efecto de que sea

subsanado inmediatamente.

2. EI Sistema autorizado por el Pleno del Consejo, de manera aleatoria,
balanceada y secuencial designara a la o el Juez Especializado en Justicia para
Adolescentes que presidira la audiencia, asi como la fecha y hora para la

celebracion de audiencia.
3. Una vez que la Jefa o el Jefe de Unidad Departamental de Audiencias es
notificado de la fecha y hora de celebracion de audiencia, designara a la

persona auxiliar de audiencias que apoyara en la celebracion de la misma.
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La caratula de la carpeta judicial contendra los siguientes datos:

a) Unidad de Gestion Judicial en materia de Justicia para Adolescentes;

b) Numero de carpeta judicial;

c) Hecho que la ley sefiala como delito;

d) Nombre de la o el Adolescente en conflicto con la ley penal;

e) Nombre de la persona responsable de la o el Adolescente en conflicto con

la ley penal;
f)  Nombre de la victima, la o el ofendido; y
Nombre de la Directora o el Director de la Unidad de Gestion Judicial en materia

de Justicia para Adolescentes.

Los formatos de citas pueden ser realizados por la Jefa o el Jefe de Unidad
Departamental de Notificaciones, la Notificadora o el Notificador, o0 en su caso,

por la persona auxiliar de audiencia, conforme a las necesidades del servicio.

Se dara intervencion a la Subdirectora o el Subdirector de Vinculacién para que
dé seguimiento de manera inmediata en el supuesto de que la o el Adolescente
en conflicto con la ley penal, victima, la ofendida o el ofendido requieran el apoyo
de instituciones publicas, privadas o de personal especializado, previo a la

celebracion de la audiencia.

En los casos que se requiera, la Jefa o el Jefe de Unidad Departamental de
Tratamiento de las Adicciones, proporcionara la ayuda técnica y administrativa
a la o el Juez Especializado en Justicia para Adolescentes, previo y durante la

audiencia.

En el supuesto que la Subdirecciéon de Vinculacion advierta la intervencion de
una persona identificada como aquellas pertenecientes a grupos vulnerables,

como edad, género, color, raza, origen étnico, idioma, etcétera, tomara las
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PROCEDIMIENTOS

previsiones y en su caso los ajustes razonables que permitan el ejercicio pleno
de sus derechos, asi como de las o los Adolescentes en conflicto con la ley
penal, sin transgredir el principio de igualdad y no discriminacion, previstos en
los articulos: 1° de la Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicano,
Caodigo Nacional de Procedimientos Penales, Ley Nacional del Sistema Integral
de Justicia para Adolescentes, asi como las Leyes Generales aplicables en la

materia e instrumentos de caracter nacional e internacional.

9. La solicitud de Audiencia de Control de Detencién que remita la o el Ministerio

Publico Especializado en Justicia para Adolescentes, debera contener:

a) Los preceptos aplicables a la solicitud de audiencia de control de detencion
a que hace referencia la Constitucion Politica de los Estados Unidos
Mexicanos, la Ley Nacional del Sistema Integral de Justicia Penal para
Adolescentes, el Cdédigo Nacional de Procedimientos Penales y las Leyes
Especializadas aplicables al caso en concreto.

b) La clasificacion juridica preliminar que le otorga la o el Agente del Ministerio
Publico Especializado en Justicia para Adolescentes al hecho por el cual
esta formulando su solicitud.

c) Elnombre de la o el Adolescente en conflicto con la ley penal.

d) La edad de la o el Adolescente en conflicto con la ley penal, siendo
necesaria para verificar competencia, indicando los procedimientos,
dictamenes con que se cuente para acreditar que la persona transita por la
etapa de Adolescencia.

e) Eldomicilio de la o el Adolescente en conflicto con la ley penal, dentro de la
jurisdiccion territorial de la o el Juez Especializado en Justicia para
Adolescentes, a efecto de realizar las notificaciones, asimismo se puede
sefialar un medio diverso para diligenciar las notificaciones, siempre y
cuando sea autorizado por la o el Adolescente en conflicto con la ley penal

y su responsable, por lo cual, también se requiere un nimero telefénico, de
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conformidad con los articulos 83 y 85 del Cddigo Nacional de
Procedimientos Penales;

Si la o el Adolescente en conflicto con la ley penal, victima, la ofendida o el
ofendido pertenece a un grupo de pueblo originario, debera establecer
condiciones especiales del pueblo originario, especificando: entidad
federativa, municipio y localidad;

Si la o el Adolescente en conflicto con la ley penal, no cuenta con persona
responsable, se dara intervencion de manera inmediata a la Procuraduria
de Proteccion de Derechos de Nifias, Nifos y Adolescentes de la Ciudad de
México, para que un representante le brinde la asistencia.

En el caso que la o el Adolescente en conflicto con la ley penal, victima, la
ofendida o el ofendido manifiestan ser personas con discapacidad, la
Unidad de Gestion Judicial en materia de Justicia para Adolescentes debera
estar en posibilidades de asignar una sala adecuada, con las previsiones y
en su caso los ajustes razonables;

Enfermedad o tratamiento médico que requiera la o el Adolescente en
conflicto con la ley penal, victima, la ofendida o el ofendido, a efecto de que
la Unidad de Gestidon Judicial en materia de Justicia para Adolescentes
realice las previsiones y en su caso los ajustes razonables necesarios;

Si la o el Adolescente en conflicto con la ley penal se encuentra en situacion
de calle;

Nacionalidad de la o el Adolescente en conflicto con la ley penal, victima, la
ofendida o el ofendido, con la finalidad de tomar las previsiones necesarias
de dar cumplimiento con el derecho a una asistencia consular y en su caso,
a efecto de asignarle un intérprete traductor;

Nombre de la victima, la ofendida o el ofendido;

Edad de la victima, la persona ofendida para que, en caso de ser menor de
edad, tomar las previsiones y ajustes necesarios, observando el Protocolo

de Actuacion para quienes imparten justicia en caso que afecten nifas,

MP Tipo / Unidad de Gestién Judicial en Materia de Justicia para Adolescentes / Marzo 2022 4/16

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
PROCEDIMIENTOS



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

y

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
PROCEDIMIENTOS

v'rJ: B EVA 4
Fy oo

nifos y Adolescentes, emitido por la Suprema Corte de Justicia de la
Nacion; y demdas ordenamientos juridicos que pudieran ser aplicables;

n) El domicilio de la victima, la persona ofendida dentro de la jurisdiccidn
territorial de la o el Juez Especializado en Justicia para Adolescentes, a
efecto de realizar las notificaciones, y

o) Domicilio de los demas intervinientes, es decir, de la o el Agente del
Ministerio Publico, de la Defensora Publica o el Defensor Publico o privado
y de la Asesora Juridica o el Asesor Juridico todos Especializados en
Justicia para Adolescentes, para ser citados o en su caso, la forma de

notificar que sefald dentro de la carpeta de investigacion;
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Documentos y/o

por el Pleno del Consejo, el dia, hora, y
sala en que se celebrara la audiencia a
las siguientes areas:

a) Direccion de la Unidad de Gestion
Judicial en Materia de Justicia para
Adolescentes

b) Subdireccion de  Atencion y
Seguimiento a Causa.

c) Jefe de Unidad Departamental de
Seguimiento y Control.

d) Jefe de Unidad Departamental de
Audiencias.

e) La o el Juez Especializado en Justicia
para Adolescentes que presidira la
audiencia.

No. Area. Descripcion de la actividad. .
sistemas de apoyo.
1 Direccion de la Consulta y comunica a la Subdireccionde| e Sistema
Unidad de Gestion Audiencias y Atencion a Usuarios,
Judicial en Materia de |mediante el Sistema autorizado por el
Justicia para Pleno del Consejo, la asignacién de una
Adolescentes solicitud de Audiencia de Control de
Detencion.
2 | Subdireccion de Consulta y verifica en el Sistema| e Sistema
Audiencias y Atencion | autorizado por el Pleno del Consejo, la
a Usuarios existencia de la solicitud de Audiencia de
Control de Detencion.
3 Acude al area de seguridad del inmueble
firmando de recibido en los oficios de
puesta a disposicion que presentan los
policias de investigacion.
4 Programa la celebracién de la audiencia, e Sistema
por medio del Sistema autorizado por el
Pleno del Consejo, seleccionando dia,
hora y sala en que se llevara a cabo la
misma.
5 Informa a través del Sistema autorizado e Sistema
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No.

Area.

Descripcion de la actividad.

Documentos y/o
sistemas de apoyo.

Jefatura de Unidad
Departamental de
Audiencias

Elabora el proyecto de oficio de custodia
y resguardo de la o el Adolescente en
conflicto con la ley penal, dirigido a la
persona encargada de la Policia Procesal
de la Secretaria de Seguridad
Ciudadana.

Elabora el proyecto de oficio para que la
médica legista o el médico legista realice
el o los certificados, segun corresponda,
del estado psicofisico de la o el
Adolescente en conflicto con la ley penal.

Imprime y turna el proyecto de oficio, a la
Subdireccién de Audiencias y Atencion a
Usuarios.

e Proyecto de oficio

e Proyecto de oficio

10

11

Subdireccion
Audiencias y Atencion
a Usuarios

Recibe los proyectos de oficios y revisa
su contenido.

¢Aprueba?

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

Devuelve los proyectos de oficios a la
Jefatura de Unidad Departamental de
Audiencias, a efecto de que se realicen
las correcciones.

(Regresa a la actividad no. 7)

Valida rubricandolos y los remite a la
Direccion de la Unidad de Gestidn
Judicial en Materia de Justicia para
Adolescentes, para su firma.
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No.

Area.

Descripcion de la actividad.

Documentos y/o
sistemas de apoyo.

12

13

14

Direccion de la
Unidad de Gestién
Judicial en Materia de
Justicia para
Adolescentes

Recibe los proyectos de oficios de
custodia y certificado médico, y revisa su
contenido.

¢Aprueba?

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

Devuelve los proyectos de oficios a la
Subdireccién de Audiencias y Atencion a
Usuarios, a efecto de que se realicen las
correcciones.

(Regresa a la actividad no. 10)

Firma los oficios y los remite a la
Subdireccién Audiencias y Atencién a
Usuarios para su tramite.

e (Oficios

15

Subdireccién
Audiencias y Atencion
a Usuarios.

Recibe los oficios firmados de custodia y
certificado médico y turna a la Jefatura de
Unidad Departamental de Audiencias.

16

17

18

Jefatura de Unidad
Departamental de
Audiencias

Recibe y entrega oficio, de certificado
médico a la médica legista o el médico
legista para la elaboracion del certificado
de estado psicofisico de la Adolescente o
el Adolescente en conflicto con la ley
penal.

Entrega el oficio de custodia a la
encargada de la Policia Procesal, para
el resguardo y traslado de la o el
Adolescente en conflicto con la ley
penal.

Obtiene acuses de recibido de la
entrega de los oficios de custodia y
certificado médico.
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No.

Area.

Descripcion de la actividad.

Documentos y/o
sistemas de apoyo.

19

Jefatura de Unidad
Departamental de
Audiencias

Entrega a la Jefatura de Unidad
Departamental de Seguimiento vy
Control, los acuses de recibido de la
entrega de los oficios de custodia y
certificado médico.

20

21

Jefatura de Unidad
Departamental de
Seguimiento y Control

Recibe acuses y elabora los proyectos
de constancia y de auto en el que se
tiene por recibida la solicitud de
audiencia de control de detencion.

Imprime los proyectos de constancia y
de auto, remite de manera fisica y via
Sistema autorizado por el Pleno del
Consejo, a la Subdireccion de Atencion
y Seguimiento a Causa, para su
revision.

e Proyectos de
constancia y auto

e Sistema

22

23

24

Subdireccién de
Atencién y
Seguimiento a Causa

Recibe los proyectos de constanciay de
auto, revisa su contenido.

¢Aprueba?

No. Continua en la actividad no. 23
Si. Continta en la actividad no. 24

Devuelve los proyectos de constancia y
de auto, a la Jefatura de Unidad
Departamental de Seguimiento vy
Control para correcciones.

(Regresa a la actividad no. 21)

Valida y remite de manera fisica o via
Sistema autorizado por el Pleno del
Consejo, a la Direccién de la Unidad de
Gestion Judicial en materia de Justicia
para Adolescentes, para firma.

e Proyecto de
constancia y auto

e Sistema
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No.

Area.

Descripcion de la actividad.

Documentos y/o
sistemas de apoyo.

25

26

27

Direccion de la Unidad
de Gestion Judicial en
Materia de Justicia
para Adolescentes

Recibe de manera fisica y via Sistema
autorizado por el Pleno del Consejo los
proyectos de constancia y de auto, y
revisa su contenido.

¢Aprueba?

No. Continua en la actividad no. 26
Si. Continta en la actividad no. 27

Devuelve a la Subdireccidon de Atencion
y Seguimiento a Causa a efecto de que
se realicen las correcciones.

(Regresa a la actividad no. 22)

Rubrica y firma via electréonicamente la
constancia de ser el caso, y remite el
proyecto de auto de manera fisica y via
Sistema autorizado por el Pleno del
Consejo, a la o el Juez Especializado en
Justicia para Adolescentes, para su
firma.

Sistema

e Constanciay
proyecto de auto
e Sistema

28

29

30

Laoel Juez
Especializado en
Justicia para
Adolescentes

Recibe el proyecto de auto y revisa
contenido.

¢Aprueba?

No. Continta en la actividad no. 29
Si. Continua en la actividad no. 30

Devuelve a la Direccion de la Unidad de
Gestion Judicial en Materia de Justicia
para Adolescentes, a efecto de que se
realicen las correcciones.

(Regresa a la actividad no. 26)

Firma de manera autdgrafa o via
Sistema autorizado por el Pleno del
Consejo, el auto de ser el caso, y lo
remite a la Subdireccion de Atencion y
Seguimiento a Causa.

e Sistema

Sistema
Auto
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No.

Area.

Descripcion de la actividad.

Documentos y/o
sistemas de apoyo.

31

Subdireccién de
Atencion y
Seguimiento a Causa

Recibe el auto firmado y lo remite junto
con los acuses de los oficios y
constancia a la Jefatura de Unidad
Departamental de Atencion a Usuarios
para la incorporacion a la carpeta
judicial.

32

33

34

35

36

Jefatura de Unidad
Departamental de
Atencién a Usuarios

Recibe la constancia y el auto firmado,
asi como los acuses de los oficios.

Digitaliza la documentacion recibida y la
integra a través del Sistema autorizado
por el Pleno del Consejo, a la carpeta
judicial que corresponda.

Elabora e imprime la caratula de la
carpeta judicial.

Imprime la solicitud e integra la carpeta
judicial junto con la caratula, la solicitud,
los oficios y el auto.

Remite la carpeta judicial a la
Subdireccion de Atencion y
Seguimiento a Causa para que se
ordene la elaboracion de los formatos
de notificaciones o] citaciones
correspondientes.

e Sistema

e Caratula

37

Subdireccion de
Atencion y
Seguimiento a Causa

Recibe la carpeta judicial y ordena que
se elaboren los formatos notificaciones
0 citaciones correspondientes.

Nota: Para el tramite respectivo se
debera continuar los procedimientos de
“Citaciones y notificaciones personales” o
“Emisién y entrega de oficios”, segun
corresponda.
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Direccion de la Unidad de Gestion Judicial en
Materia de Justicia para Adolescentes

Subdireccion de Audiencias y Atencién a
Usuarios

( Inicio )

A

1

Consulta y comunica
una solicitud de
audiencia de Control
de Detencion

Consulta, verifica 'y

»  valida solicitud de
audiencia

gty

A 4

Acude al area de
Seguridad y firma la
puesta a disposicion

{1}

v

Programa
celebracion de
Audiencia, fijando
dia, hora y sala

{10

Informa el dia, hora
y sala de Audiencia

10

!

)
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JUD de Audiencias

Subdireccioén Audiencias y

Atencion a Usuarios

Direccion de la Unidad de
Gestion Judicial en Materia de
Justicia para Adolescentes

Elabora proyecto de
oficio de custodia y
resguardo

Proyecto de

Oficio

v 7

Elabora proyecto de
oficio de certificado
psicofisico

Proyecto de

Oficio

Imprime y turna

Recibe proyectos de

proyecto de oficio

Proyecto de

Oficio

A 4

oficios y revisa
contenido

No

Proyectos de

Oficio

¢Aprueba?

10

Devuelve para
correcciones

Proyectos de
Oficios

12

N Recibe oficios y

Valida y remite

Proyectos de

Oficios

revisa contenido

Proyectos de

Oficios

No Si
¢Aprueba?

13

Devuelve para
correcciones

Proyectos de

Oficios

e

Firma y remite

Oficios
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Subdireccion Audiencias y

Atencion a Usuarios

JUD de Audiencias

JUD de Seguimiento y Control

Recibe los oficios

16

Recibe y entrega
oficio de custodia y

\ 4

firmados y remite.

Oficios

resguardo

Oficio

C

3 17

Entrega oficio de
custodia

Oficio

C

q 18

Obtiene acuses de
recibido

Acuses

W

¥ 19

Entrega acuses de

20

Recibe acuses,

elabora proyecto de
constancia y de auto

\ 4

Proyecto de
constancia y
de auto

A 21

Imprime proyectos
de constancia y de

auto y remite para

recibido

Acuse

C

revision
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PROCEDIMIENTOS

Subdireccion de Atencién y
Seguimiento a Causa

Direccion de la Unidad de
Gestion Judicial en Materia de
Justicia para Adolescentes

La o el Juez Especializado en

Justicia para Adolescentes

o7 .

Recibe proyecto de
constancia y de
auto, revisa
contenido

Proyecto de
constancia y

de auto

No Si
¢Aprueba?

23

Devuelve para
correcciones

Proyecto de
constancia y
de auto

e

Valida y remite

25

Recibe proyecto de
constancia y de
auto, revisa
contenido

A\ 4

Proyecto de
constancia y
de auto

No Si
¢Aprueba?

26

Devuelve para
correcciones

Proyecto de
constancia y

de au

I 27

Sistema

Rubrica, firma 'y

28

Recibe proyecto de

remite

Constancia y
proyecto de
Auto

A 4

auto y revisa
contenido

Proyecto de
auto

¢Aprueba?

29

Devuelve para
correcciones

Proyecto de
auto

Firma y devuelve

Auto

MP Tipo / Unidad de Gestién Judicial en Materia de Justicia para Adolescentes / Marzo 2022

15/16



Lunes 2 de mayo del 2022

BOLETIN JUDICIAL No. 73

477

ODER JUDICIAL

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
PROCEDIMIENTOS

Subdireccion de Atencion y Seguimiento a Causa

JUD de Atencion a Usuarios

ftramite respectivo
'se debera continuar
icon los
:procedimientos
lcorrespondientes.

31

Recibe auto, acuses
y remite

Auto

32
R Recibe auto y
g acuses
Auto
v 33

Digitaliza e integra a
carpeta digital

Sistema

Elabora e imprime
caratula

Caratula

\‘ 35

Imprime solicitud e
integra la carpeta
judicial

Carpeta
judicial

l 37

Recibe carpeta y

ordena judicial
Carpeta Carpeta
v judicial judicial
Fin

Remite carpeta
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Procedimiento: |Recepcion de Promociones y Documentos.
UGJ-JA-003

Objetivo general: | Recibir y registrar las promociones, o cualquier documento que sea dirigido a la
Unidad de Gestion Judicial en materia de Justicia para Adolescentes a las o los
Jueces Especializados en Justicia para Adolescentes, ya sea de manera fisica o
a través del Sistema autorizado por el Pleno del Consejo, con la finalidad de que
se emita el auto o constancia 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 establecido por el Pleno del
Consejo de la Judicatura de la Ciudad de México, que presentan las partes u otras
personas fisicas o morales ante la Unidad de Gestion Judicial en materia de

Justicia para Adolescentes.

2. De las promociones recibidas se llevara un registro digital, en el cual se anotara

lo siguiente:

a) Numero consecutivo de registro de ingreso (el cual se asignara diariamente);
b) Procedencia;

¢) Numero de carpeta;

d) Numero de oficio (si fuere el caso);

e) Contenido de la solicitud;

f) Horay fecha;y

g) Destinatario.

3. Todas las promociones o documentos se remiten a la Subdireccion de Atencion
y Seguimiento a Causa, quien a su vez las remitira a la Subdireccion de
Audiencias y Atencion a Usuarios, para el supuesto de programarse alguna

audiencia o en su caso a la Subdireccion de Vinculacion.
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No.

Area.

Descripcion de la actividad.

Documentos y/o
sistemas de apoyo.

Jefatura de Unidad
Departamental de
Atencion a Usuarios/
Jefatura de Unidad
Departamental de
Atencion a Usuarios
(Auxiliar de Atencion
a Usuarios)

Recibe las promociones, escritos, oficios
0 cualquier documento que sean
presentados a la Unidad de Gestion
Judicial en Materia de Justicia para
Adolescentes.

Revisa la promocion, recibe el original y
acusa por medio del reloj fechador, para
el supuesto de que sea de manera fisica,
rubrica y entrega el acuse sellado al
promovente.

Digitaliza la promocion, escrito, oficio o
documento y sus anexos si fuere el caso,
y lo ingresa en el Sistema autorizado por
el Pleno del Consejo.

Registra las promociones, escritos,
oficios o cualquier documento en la
Libreta de Promociones.

Remite las promociones, escritos, oficios
o cualquier documento a la Subdireccién
que corresponda conforme a lo solicitado
en la promocion, via Sistema autorizado
por el Pleno del Consejo.

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

e Sistema

e Libretade
Promociones

e Sistema
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FIN DEL PROCEDIMIENTO

2/3



480

BOLETIN JUDICIAL No. 73

Lunes 2 de mayo del 2022

i

PJCDMX

PODER JUDICIAL

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

PROCEDIMIENTOS

JUD de Atencion a Usuarios
(Auxiliar de Atencién a Usuarios)

Inicio

Recibe
promociones,
escritos u oficios

Promaocione:

Revisa, recibe y
entrega acuse.

Acuse

Digitaliza promocion,
escrito u oficio e

ingresa al sistema
Sistema
4

A 4

Registra promocién,
escrito u oficio en
libreta

Libreta de
Promociones

Remite promocion,
escrito u oficio

Promociones
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Procedimiento:
UGJ-JA-004

Emision de proyectos de autos y de constancias.

Objetivo general:

Realizar los proyectos de autos por parte de las o los Jueces Especializados en
Justicia para adolescentes, o de constancias de la o el Director de la Unidad,
segun corresponda, a efecto de dar atencion a las promociones, escritos u oficios
presentados por las partes intervinientes.

Politicas y normas de operacion:

1. Deriva del Procedimiento denominado “Recepcion de Promociones y

Documentos”.

2. La Subdireccion de Atencion y Seguimiento a Causa o Subdireccion de

Vinculacion, segun corresponda, recibe de la Jefatura de Unidad Departamental

de Atencion a Usuarios, los documentos recibidos en la Unidad de Gestion

Judicial en materia de Justicia para Adolescentes, en seguida verifica que

dichos documentos se encuentren digitalizados en el Sistema autorizado por el

Pleno del Consejo y lo turna a la Jefatura que segun corresponda, para dar la

debida atencion.

3. La Jefatura de Unidad Departamental de Seguimiento y Control, Jefatura de

Unidad Departamental de Atencion de Amparos y Apelaciones, Jefatura de

Unidad Departamental de Atencion de Juicio Oral, Jefatura de Unidad

Departamental de Tratamiento de las Adicciones, Jefatura de Unidad

Departamental de Relaciones Interinstitucionales, al recibir las promociones,

escritos, oficios o cualquier documento, segun corresponda, elabora el proyecto

de constancia o auto a fin de atender su contenido.
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Documentos y/o

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

1 Subdireccién de Recibe de la Jefatura de Unidad| e Sistema
Atencion y Departamental de Atencion a Usuarios
Seguimiento a Causa/ |las promociones, escritos, oficios o
Subdireccién de cualquier documento, firma de recibido en
Vinculacion la Libreta de Promociones y verifica que

la peticion se encuentre digitalizada en el
Sistema autorizado por el Pleno del
Consejo.

2 Turma a la Jefatura de Unidad
Departamental de Seguimiento y Control,
Jefatura de Unidad Departamental de
Atencion de Amparos y Apelaciones,
Jefatura de Unidad Departamental de
Atencion de Juicio Oral, Jefatura de
Unidad Departamental de Tratamiento de
las Adicciones, Jefatura de Unidad
Departamental de Relaciones
Interinstitucionales, las promociones,
escritos, oficios o cualquier documento.

3 Jefatura de Unidad Recibe las promociones, escritos, oficios e Sistema
Departamental de 0 cualquier documento y elabora en el
Seguimiento y Control |Sistema autorizado por el Pleno del
/Jefatura de Unidad Consejo, los proyectos de constancia y
Departamental de de auto, dando contestacion a lo
Atencion de Amparos | solicitado en las promociones, escritos u
y Apelaciones oficios.

/Jefatura de Unidad

Departamental de Nota: En caso que de la promocién se
Atencion de Juicio derive una solicitud de audiencia se
Oral /Jefatura de turnara a la Subdireccion de Audiencias y
Unidad Atencion  a Usuarios para su
Departamental de programacion a través del Sistema
Tratamiento de las autorizado por el Pleno del Consejo.
Adicciones /Jefatura

de Unidad

Departamental de

Relaciones

Interinstitucionales
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No. Area. Descripcion de la actividad. _Documentos D
sistemas de apoyo.
4 | Jefatura de Unidad Imprime los proyectos de auto y de e Sistema

Departamental de constancia, los remite de manera fisica y

Seguimiento y Control |via Sistema autorizado por el Pleno del

/Jefatura de Unidad Consejo, a la Subdireccion de Atencion y

Departamental de Seguimiento a Causa o Subdireccién de

Atencion de Amparos Vinculacion.

y Apelaciones

/Jefatura de Unidad

Departamental de

Atencion de Juicio

Oral /Jefatura de

Unidad Departamental

de Tratamiento de las

Adicciones /Jefatura

de Unidad

Departamental de

Relaciones

Interinstitucionales

5 | Subdireccion de Recibe los proyectos de auto y de

Atencion y constancia, para revisar su contenido.

Seguimiento a Causa/

Subdireccién de

Vinculacion

¢Aprueba?
No. Continva en la actividad no. 6
Si. Continva en la actividad no. 7
6 Devuelve a la Jefatura de Unidad

Departamental de Seguimiento y Control,
Jefatura de Unidad Departamental de
Atencién de Amparos y Apelaciones,
Jefatura de Unidad Departamental de
Atencion de Juicio Oral, Jefatura de
Unidad Departamental de Tratamiento de
las Adicciones, Jefatura de Unidad
Departamental de Relaciones
Interinstitucionales los proyectos de
constancia y de auto, a efecto de que se
realicen las correcciones.
(Regresa a la actividad no. 3)
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No. Area. Descripcion de la actividad. Documentos y/o
sistemas de apoyo.
7 | Subdireccion de Valida y remite de manera fisica y via| e Sistema
Atencion y Sistema autorizado por el Pleno del
Seguimiento a Causa/ |Consejo, a la Direccion de la Unidad de
Subdireccion de Gestion Judicial en Materia de Justicia
Vinculacion para Adolescentes.
8 | Direccién de la Recibe de manera fisica y via Sistema| e Sistema
Unidad de Gestion autorizado por el Pleno del
Judicial en Materia de |Consejo, los proyectos de auto y de
Justicia para constancia y revisa su contenido.
Adolescentes
¢Aprueba?
No. Continua en la actividad no. 9
Si. Continua en la actividad no. 10
9 Devuelve a la Subdireccion de Atenciony| e  Sistema
Seguimiento a Causa /Subdireccion de
Vinculacion a efecto de que se realicen
las correcciones.
(Regresa a la actividad no. 5)
10 Firma la constancia fisica y/o electrénica
y remite proyecto de auto de manera
fisica y via Sistema autorizado por el
Pleno del Consejo, a la o el Juez
Especializado en Justicia para
Adolescentes para su firma.
11 |LaoelJuez Recibe el proyecto de auto y revisa el
Especializado en contenido.
Justicia para ¢Aprueba?
Adolescentes
No. Continua en la actividad no. 12
Si. Continda en la actividad no. 13
12 Devuelve a la Direccidon de la Unidad de
Gestiéon Judicial en Materia de Justicia
para Adolescentes, a efecto de que se
realicen las correcciones.
(Regresa a la actividad no. 9)
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PROCEDIMIENTOS

No. Area. Descripcion de la actividad. Documentos y/o
sistemas de apoyo.
13 |LaoelJuez Firma auto y lo remite a la Subdireccion . Sistema
Especializado en de Atencion y Seguimiento a Causa o
Justicia para Subdireccion de Vinculacion
Adolescentes
14 | Subdireccion de Recibe la constancia y el auto firmado y| e Sistema
Atencion y remite a la Jefatura de Unidad
Seguimiento a Causa/ |Departamental de Atencion a Usuarios,
Subdireccion de para digitalizacion.
Vinculacion
15 |Jefatura de Unidad Recibe el auto firmado.
Departamental de
Atencién a Usuarios.
16 Integra de manera fisica y digital a la| e Sistema
carpeta judicial las promociones, escritos,
oficios o cualquier documento, segun
corresponda, junto con el auto.
17 Remite la carpeta judicial a la
Subdireccion de Atencion y Seguimiento
a Causa o Subdireccion de Vinculacion
para continuar con el tramite
correspondiente.
Nota: Para el tramite respectivo se
debera continuar los procedimientos
denominados “Citaciones y
Notificaciones Personales”, “Emisién y
Entrega de Oficios” y “Preparacién y
Celebracion de Audiencias”, segun
corresponda.
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. .. .. .. JUD de Seguimiento y Control /JJUD de Atencién de
Subdireccion de Aten(’:lon y Segwmle’nto aCausa | Amparos y Apelaciones /JUD de Atencién de Juicio
ISubdireccién de Vinculacion

Oral /JJUD de Tratamiento de las Adicciones /JUD de
Relaciones Interinstitucionales
( Inicio )
' 1

Recibe
promociones,
escritos u oficios,
firma de recibido y
verifica digitalizacion

Promociones

v 2 3

Recibe promociones
y elabora proyectos
de auto y de
constancia

Turna promociones,
escritos u oficios

\ 4

Promociones Proyectos de

autoy de
constancia

Sistema

, Nota: En caso que de la
promocion se derive una
! solicitud de audiencia se
iturnard a la Subdireccion de
| Audiencias y Atencién a |
1 Usuarios, para su atencion |

A 4

Imprime proyectos
de auto y de
constancia y remite

Proyectos de
autoy
constancia

— >
e
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Subdirecciéon de Atencién y
Seguimiento a Causa

Direccion de Gestion Judicial
en Materia de Justicia para

La o el Juez Especializado en
Justicia para adolescentes

/Subdireccién de Vinculacién Adolescentes
; 5 8 11
Recibe proyectos de Recibe proyectos de Recibe proyecto de
autoy de autoy de o )
. . . . > auto y revisa
constancia, revisa constancia, revisa f
: ' contenido
contenido contenido

Proyectos de
constancia y

de auto

Si

¢Aprueba?

Devuelve para
correcciones

Proyectos de
constancia y
de auto

Valida y remite

Proyectos de
autoy de
constancia

Proyectos de
constancia y
de auto

— >
s

No Si

¢Aprueba?

Devuelve para
correcciones

Proyectos de
constancia y
de auto

I 10

Firma de ser el caso

y remite

Auto y
proyecto de

constancia

Proyecto de

auto

Si
No ¢Aprueba?

12

Devuelve para
correcciones

Proyecto de

auto

I 13

Firma de ser el caso
y remite

Auto
© g
L=

B
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14 15

Recibe a uto y r(_e[nlte » Recibe auto firmado
para integracion

Auto

=

Auto

Integra a la carpeta
segun corresponda

=== —----—- |

Nota; Para eIE Carpeta

tramite I —

1 . U
respectivo  ser
) . 1
:debera !
continuar  losi

:procedimientosi A 17
denominados !

ek

rCitaciones  yil  Remite carpeta

1, e . I . L P
Notificaciones 1| judicial para tramite

iPersonaIes”, i| " correspondiente
“Emision Vi

[Entrega del

(Oficios” Vi Carpeta

‘Preparacion v,
Celebracion de}
Audiencias”, |
'segun
\corresponda.
1

Fin
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Procedimiento:
UGJ-JA-005

Citaciones y notificaciones personales.

Objetivo general:

Citar y notificar a las partes procesales o terceros, los autos o determinaciones
emitidas por las o los Jueces Especializados en Justicia para Adolescentes, con

el objeto de hacer de su conocimiento los mismos.

Politicas y normas de operacion:

1. Deriva de los procedimientos de Emision de proyectos de autos y constancias, o

bien, de Preparacion y celebracion de audiencias.

2. La Jefatura de Unidad Departamental de Seguimiento y Control, Jefatura de

Unidad Departamental de Audiencias, Jefatura de Unidad Departamental de

Atencion de Amparos y Apelaciones, Jefatura de Unidad Departamental de

Atencién de Juicio Oral, Jefatura de Unidad Departamental de Tratamiento de las

Adicciones, Jefatura de Unidad Departamental de Relaciones Interinstitucionales,

al elaborar las notificaciones o citaciones deberan vigilar que contengan los

siguientes datos:

a) Numero de carpeta judicial;

b) Hecho que la ley sefiale como delito;

c) Nombre de la o el Adolescente en conflicto con la ley penal (Solo con iniciales

para el debido resguardo de sus datos personales);

d) Nombre de la victima, persona ofendida (Solo con iniciales para el debido

resguardo de sus datos personales);

e) El nombre de la persona a quien va dirigida la notificacion o citacion (Solo se

pondra el nombre y los apellidos con iniciales para el resguardo de datos

personales);

f) El domicilio en donde se realizara la notificacion o citacion (En sobre cerrado);

g) La autoridad que ordena la notificacién o citacion;

h) El objeto, dia y hora de la notificacion o citacion;
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i) El procedimiento que se deriva de la notificacion o citacion;
j) Lafirma de la autoridad que ordena la notificacion o citacion; y

k) El apercibimiento en caso de incumplimiento.

3. La Jefa o el Jefe de Unidad Departamental de Notificaciones debera registrar en

el Sistema autorizado por el Pleno del Consejo, los siguientes datos:

a) Nombre de la o el adolescente en conflicto con la ley penal;
b) Nombre de la victima, persona ofendida;

c) Hecho que la ley sefiala como delito;

d) Numero de carpeta judicial;

e) Fecha de entrega a la o el notificador;

f) Fecha de la determinacion por diligenciar; y

g) Fechay lugar de la comparecencia en su caso.

4. Las notificaciones se turnaran a la o el notificador mediante la libreta de turno

correspondiente.

5. En el caso de que por alguna circunstancia no haya podido practicarse la
notificacion, la o el notificador debera sefialar en el acta circunstanciada
correspondiente, las razones por las cuales no fue posible llevar a cabo la

diligencia.

6. En caso de ser necesario y atendiendo a las necesidades del servicio, la Jefa o el
Jefe de Unidad Departamental de Notificaciones también practicara notificaciones
o citaciones.

7. LaJefa o el Jefe de Unidad Departamental de Notificaciones, registra en el Sistema

autorizado por el Pleno del Consejo los siguientes datos:
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a) Lafecha en que se llevo a cabo la diligencia;

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

c) Sila notificacion se realizé6 de manera personal; y

d) Observaciones (en este rubro anota, en su caso, las razones por las que no

pudo practicarse la notificacion).
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PROCEDIMIENTOS

No. Area. Descripcion de la actividad. _Documentos i
sistemas de apoyo.
1 Jefatura de Unidad Recibe las carpetas judiciales donde se
Departamental de ha ordenado la realizacion de
Seguimiento y Control | notificaciones o citaciones.
Jefatura de Unidad
Departamental de
Audiencias /Jefatura
de Unidad
Departamental de
Atencion de Amparos
y Apelaciones
[Jefatura de Unidad
Departamental de
Atencion de Juicio
Oral /Jefatura de
Unidad
Departamental de
Tratamiento de las
Adicciones /Jefatura
de Unidad
Departamental de
Relaciones
Interinstitucionales
2 Verifica datos en la carpeta judicial.
3 Elabora las notificaciones o citaciones, ¢ Notificaciones o
en los que se notificara el auto. citaciones
4 Remite la carpeta judicial, las
notificaciones o citaciones, a la Jefatura
de Unidad Departamental de
Notificaciones, para su debido tramite.
5 | Jefatura de Unidad Recibe la carpeta judicial, las
Departamental de notificaciones o citaciones.
Notificaciones
Verifica que en la carpeta Judicial los
6 datos de las notificaciones o citaciones
se encuentren completos, correctos y
existan datos autorizados por las partes
para practicar las diligencias.
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PROCEDIMIENTOS

No. Area. Descripcion de la actividad. SR T
sistemas de apoyo.
7 Jefatura de Unidad Revisa que, en su caso, las notificaciones
Departamental de lleven adjunta copia de los autos o
Notificaciones determinaciones a notificar, verificando
que los datos coincidan con la carpeta
judicial y que las notificaciones o
citaciones estén debidamente sellados.
8 Registra los datos en el mddulo del| e Sistema
Sistema autorizado por el Pleno del
Consejo.
9 Turna las notificaciones o citaciones a la
o el Notificador(a) designado(a) para su
entrega.
10 | Jefatura de Unidad Recibe las naotificaciones o citaciones, se
Departamental de constituye en el lugar o domicilio
Notificaciones sefalado y practica la diligencia
(Notificadora o correspondiente, 0 en su caso se
Notificador) comunica via telefénica con las partes
procesales o envia correo electrénico.
11 Elabora y remite el acta circunstanciaday| e Acta
acuses respectivos, a la Jefatura de circunstanciada
Unidad Departamental de Notificaciones.
12 | Jefatura de Unidad Recibe el acta circunstanciada y acuses, e Sistema
Departamental de registrando en el Sistema autorizado por
Notificaciones el Pleno del Consejo e integra a la carpeta
fisica.
13 Remite al personal encargado del archivo
y valores, el acta circunstanciada y
acuses respectivos.
14 | Subdireccion de Recibe de la Jefatura de Unidad e Sistema
Atencion y Departamental de Notificaciones, el acta
Seguimiento a Causa |circunstanciada y acuses, para su
(Encargada o digitalizacion, costura y archivo.
Encargado de Archivo
y Valores)
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JUD de Seguimiento y Control /JJUD de Audiencias /
JUD de Atencion de Amparos y Apelaciones / JUD de
Atencion de Juicio Oral /JJUD de Tratamiento de las
Adicciones /de Relaciones Interinstitucionales

JUD de Notificaciones

Inicio

Recibe carpeta
judicial,

Recibe carpetas
judiciales

Carpeta
judicial

Verifica datos en
carpeta judicial

Carpeta
judicial

L 3

Elabora
notificaciones o
citaciones

Notificaciones
o citaciones

A 4

Turna carpetas
judiciales,
notificaciones o

citaciones

Carpetas

Notificaciones,
o citaciones

A 4

notificaciones o
citaciones

Carpeta
judicial

A 6

Verifica datos:
completos, correctos
y autorizados

Carpeta
iudicial

Y 7

Revisa datos y que
se adjunte el
documento a

notificar.

Carpeta
iudicial

Registra datos en el
sistema

Sistema

Turna notificaciones
o citaciones

Notificaciones o
citaciones
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PROCEDIMIENTOS

JUD de Notificaciones
(Notificadora o Notificador)

JUD de Notificaciones

Subdirecciéon de Atenciéon y

Seguimiento a Causa

(Encargada o Encargado de

Archivo y Valores)

Recibe
notificaciones o

la diligencia.

citaciones y practica

Notificaciones
o citaciones

Elabora y remite

y acuses

acta circunstanciada

12

Acta
circunstanciada

\ 4

Recibe acta
circunstanciada y
acuses, registra e

integra

Acta
circunstanciada

A 13

Remite acta

14

circunstanciada y
acuses

Acta
circunstanciada

\ 4

Recibe acta
circunstanciada y
acuses e integra a

carpeta Judicial.

Acta
circunstanciadal
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Procedimiento:
UGJ-JA-006

Tramitacion de exhortos.

Objetivo general:

Llevar a cabo el despacho de exhortos emitidos por autoridades de distinta
jurisdiccién, mismos que son turnados a la Unidad de Gestién Judicial en materia
de Justicia para Adolescentes, a través del Sistema autorizado por el Pleno del
Consejo, con el objeto de dar cumplimiento a su requerimiento.

Politicas y normas de operacion:

1. La Jefatura de Unidad Departamental de Atencion a Usuarios a través del

Sistema autorizado por el Pleno del Consejo, verificara los siguientes datos en

el exhorto:

a) Que esté dirigido a la Unidad de Gestion Judicial en materia de Justicia para

Adolescentes a las o los Jueces Especializados en Justicia para

Adolescentes;

b) Numero de carpeta judicial;

c) Nombre de la o el Adolescente en conflicto con la ley penal;

d) Numero de anexos, en su caso.

2. En el registro de control de exhortos, se anotara:

) Numero de causa o expediente (de origen);
) Horay fecha de recepcion en la Unidad;
c) Autoridad Exhortante;
) Nombre de la o el Adolescente en conflicto con la ley penal
)

Hecho delictivo; y

f)  Solicitud.
g) Fecha de devolucion.
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3. La caratula de la carpeta judicial de exhorto contendra lo siguiente:

a) Unidad de Gestion Judicial en materia de Justicia para Adolescentes;

b) Numero de carpeta Judicial;

c) Hecho Delictivo;

d) Nombre de la o el Adolescente en conflicto con la ley penal;

e) Nombre de la persona responsable de la o el Adolescente en conflicto con

la ley penal;

f)  Nombre de la victima, persona ofendida;

g) Nombre de la o el Juez Especializado en Justicia para Adolescentes;

h) Nombre de la o el Director de la Unidad de Gestién Judicial en materia de
Justicia para Adolescentes; y

i) Juzgado de procedencia.

4. Concluira el despacho del exhorto con el registro en la Libreta de control de

exhortos anotando la fecha en que fue devuelto el exhorto correspondiente.
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PROCEDIMIENTOS

No.

Area.

Descripcion de la actividad.

Documentos y/o
sistemas de apoyo.

Jefatura de Unidad
Departamental de
Atencion a Usuarios

Recibe y revisa el exhorto y documentos
anexos de ser el caso.

Registra el exhorto por medio del reloj
fechador, la hora y la fecha en que
ingresa fisicamente a la Unidad de
Gestién Judicial.

Digitaliza el exhorto y documentos
anexos de ser el caso, y lo ingresa en el
Sistema autorizado por el Pleno del
Consejo.

Registra datos de control de exhortos.

Elabora e imprime la caratula de la
carpeta judicial de exhorto.

Integra la carpeta glosando el exhorto y
los documentos anexos del ser el caso, a
la misma, remitiendo a la Jefatura de
Unidad Departamental de Seguimiento y
Control.

e Sistema

e Sistema

Jefatura de Unidad
Departamental de
Seguimiento y Control

Recibe y elabora los proyectos de
constancia y de auto donde se ordena se
realice lo solicitado en el exhorto.

Imprime los proyectos de constancia y de
auto del exhorto y los remite de manera
fisica y via el Sistema autorizado por el
Pleno del Consejo, a la Subdireccion de
Atencioén y Seguimiento a Causa para su
revision.

e Proyecto de
constancia y de
auto

Sistema
Caratula

Subdireccion de
Atencion y
Seguimiento a Causa

Recibe los proyectos de constancia y de
auto del exhorto y revisa contenido.

e Proyecto de
constancia y de
auto
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PROCEDIMIENTOS

No.

Area.

Descripcion de la actividad.

Documentos y/o
sistemas de apoyo.

10

11

Subdireccion de
Atencion y
Seguimiento a Causa

¢Aprueba?

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

Devuelve a la Jefatura de Unidad
Departamental de Seguimiento y Control
los proyectos de constancia y de auto del
exhorto a efecto de que se realicen las
correcciones.

(Regresa a la actividad no. 7)

Valida y remite de manera fisica y via
sistema autorizado por el Pleno del
Consejo a la Direccion de la Unidad de
Gestion Judicial en materia de Justicia
para Adolescentes, para su validacion.

e Sistema

12

13

14

Direccion de la
Unidad de Gestion
Judicial en materia de
Justicia para
Adolescentes

Recibe de manera fisica y a través del
sistema, los proyectos de constancia y de
auto del exhorto, y revisa contenido.

¢Aprueba?

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

Devuelve a la Subdireccion de Atencion y
Seguimiento a Causa, a efecto de que se
realicen las correcciones.

(Regresa a la actividad no. 10)

Firma electrénicamente la constancia de
ser el caso, y remite el proyecto de auto
de manera fisica o via Sistema autorizado
por el Pleno del Consejo de la Judicatura
a la o el Juez Especializado en Justicia
para Adolescentes para su firma.

e Sistema

e Sistema

e Constanciay
proyecto de auto
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No.

Area.

Descripcion de la actividad.

sistemas de apoyo.

Documentos y/o

15

16

17

La o el Juez
Especializado en
Justicia para
Adolescentes

Recibe de la Direccién de la Unidad de
Gestion Judicial en materia de Justicia
para Adolescentes, la constancia y
proyecto de auto del exhorto, y revisa
contenido

¢Aprueba?

No. Continta en la actividad no. 16
Si. Continua en la actividad no. 17

Devuelve a la Direccién de la Unidad de
Gestiéon Judicial en Materia de Justicia
para Adolescentes, a efecto de que se
realicen las correcciones.

(Regresa a la actividad no. 13)

Firma el auto de manera fisica o via
electronica, de ser el caso, remitiéndolo a
la  Subdireccion de Atencion vy
Seguimiento a Causa.

Auto

18

19

Subdireccion de
Atencion y
Seguimiento a Causa

Recibe de la o el Juez Especializado en
Justicia para Adolescentes la constancia
y auto del exhorto.

Remite la carpeta judicial, auto y la
constancia firmado a la Jefatura de
Unidad Departamental de Notificaciones,
para su diligenciacion.

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 vy
notificaciones personales”.

Auto

Auto
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No.

Area.

Descripcion de la actividad.

Documentos y/o
sistemas de apoyo.

20

21

22

Jefatura de Unidad
Departamental de
Notificaciones

Recibe la carpeta judicial con el auto de
exhorto.

Recibe el acta circunstanciada en el que
consta la diligenciacion del mismo.

Turna la carpeta judicial y el acta
circunstanciada, a la Jefatura de Unidad
Departamental de Seguimiento y Control.

23

24

Jefatura de Unidad
Departamental de
Seguimiento y Control

Recibe la carpeta judicial de exhorto y los
documentos anexos, en su caso, en el
que consta la diligenciacion del exhorto y
registra datos en Control de Exhortos.

Elabora el proyecto de auto mediante el
cual se tiene por cumplido o no el
exhorto, ordenando su devolucién a la
autoridad exhortante y registrando en el
libro correspondiente.

Nota: A partir de este punto se realizan
las actividades que correspondan en el
Procedimiento de “Emision de proyecto
de constancias y de autos” y “Emisién y
entrega de Oficios”.

e Proyecto de auto

FIN DEL PROCEDIMIENTO
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PROCEDIMIENTOS

JUD de Atencién a Usuarios

JUD de Seguimiento y Control

Subdireccion de Atencién y
Seguimiento a Causa

Inicio

Recibe y revisa

exhorto
y 2

Registra hora y
fecha de ingreso

3

Digitaliza el exhorto
y los documentos y

lo ingresa al Sistema
Sistema
4

A 4

A

Registra datos de

control
v 5

Elabora e imprime
caratula de carpeta

6

Integra carpeta

v

Recibe y elabora
proyecto de

A 4

glosando el exhorto

constancia y de auto

Proyecto de
constancia y
de auto

v 8

Imprime proyecto de

Recibe proyecto de

constancia y de
auto, remite

Proyecto de
constancia y
de auto

» constancia y de auto
revisando contenido

Proyecto de
constancia y

de auto

No Si
¢Aprueba?

10

Devuelve para
correcciones

Proyecto de
constancia y
de auto

I

Valida y remite

Proyecto de
constancia y
de auto
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PROCEDIMIENTOS

Direccion de la Unidad de
Gestion Judicial en Materia de
Justicia para Adolescentes

La o el Juez Especializado en
Justicia para Adolescentes

Subdireccion de Atenciéon y
Seguimiento de Causa

Recibe proyecto de
constancia y de auto
revisando contenido.

12

Proyecto de
constancia y
de auto

Si

¢Aprueba?

13

Devuelve para
correcciones

Proyecto de
constancia y
de auto

v 14

Firma

15

Recibe constancia y

electronicamente y
remite

Constancia
y proyecto
de auto

proyecto de auto y
revisa contenido.

A 4

Constancia y
proyecto de
auto

Si

(Aprueba?

Devuelve para
correcciones

Constancia y
proyecto de
auto

l 17

Recibe auto firmado

Valida y remite

Auto

A 4

Auto

v 19

Remite carpeta
judicial para
diligenciar

Auto

Carpeta

g
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PROCEDIMIENTOS

JUD de Notificaciones

JUD de Seguimiento y Control

Recibe carpeta con
determinacion de
exhorto.

20

Carpeta

v 21

Recibe el acta
circuntanciada de
diligencia

Acta
circunstan

Turna carpeta y acta

ciada

23

Recibe carpeta, acta

circunstanciada

Carpeta

circunstanciada

Acta

A4

Nota: A partir de 1:
este puntose
realizan las |
actividades que |
icorrespondan en el
! Procedimiento de
1 “Emisiébnde |
. proyectode !
; constancias y de !
'autos” y “Emision yi
i entregade |
1

1

| Oficios”.

circunstanciada y

registra

Carpeta

Acta
circunstanciada

\ 4 24

Elabora proyecto de
auto y ordena su

devolucién

Proyecto de
auto
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Procedimiento:
UGJ-JA-007

Emision y entrega de oficios.

Objetivo general:

Emitir y entregar los oficios elaborados por parte de la Unidad de Gestion Judicial
en materia de Justicia para Adolescentes, a efecto de dar cumplimiento a lo
ordenado por las o los Jueces Especializados en Justicia para Adolescentes.

Politicas y normas de operacion:

1. Deriva de los Procedimientos de Emision de proyectos de constancias y de

autos o bien, de Preparacion y celebracion de audiencias.

2. Sila emisién de los oficios se ordena durante el desarrollo de la audiencia, una

vez concluida ésta y por instrucciones de la Directora o el Director de la Unidad

de Gestion Judicial en materia de Justicia para Adolescentes, éste

procedimiento se inicia de forma inmediata.

3. Los oficios emitidos por la Unidad de Gestion Judicial en materia de Justicia

para Adolescentes son elaborados por el personal que para tal efecto designe

la Directora o el Director de la Unidad de Gestién Judicial en materia de Justicia

para Adolescentes, conforme a las necesidades del servicio.

4. Jefatura de Unidad Departamental de Seguimiento y Control, Jefatura de

Unidad Departamental de Atencion de Amparos y Apelaciones, Jefatura de

Unidad Departamental de Atencion de Juicio Oral, Jefatura de Unidad

Departamental de Tratamiento de las Adicciones, Jefatura de Unidad

Departamental de Relaciones Interinstitucionales, Jefatura de Unidad

Departamental de Audiencias, registra en el libro de oficios, el cual es un control

y registro pormenorizado de los siguientes datos:

o O T o

e

)
)
) Destinatario;
)
)

Numero de oficio;

Numero de carpeta judicial;

Asunto; y
Fecha.
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No. Area. Descripcion de la actividad. _Documentos =
sistemas de apoyo.
1 Jefatura de Unidad Elabora el proyecto de oficio conforme lo| e Proyecto de oficio
Departamental de solicitado por la o el Juez Especializado
Seguimiento y Control |en Justicia para Adolescentes o por la
/Jefatura de Unidad Direccion de la Unidad de Gestidn
Departamental de Judicial en materia de Justicia para
Atencion de Amparos | Adolescentes, segun se trate.
y Apelaciones
/Jefatura de Unidad
Departamental de
Atencion de Juicio
Oral /Jefatura de
Unidad
Departamental de
Tratamiento de las
Adicciones /Jefatura
de Unidad
Departamental de
Relaciones
Interinstitucionales/
Jefatura de Unidad
Departamental de
Audiencias
2 Asigna numero al proyecto de oficio y| e Libreta
registra datos en la Libreta.
3 Remite el proyecto de oficio de manera| e Sistema
fisica y a través del Sistema autorizado
por el Pleno del Consejo, a la
Subdireccion de Atencion y Seguimiento
a Causa o Subdireccion de Vinculacion
para su revision.
4 | Subdireccion de Recibe el proyecto de oficio y revisa el
Atencion y contenido.
Seguimiento a Causa ¢Aprueba?
/ Subdireccion de
Vinculacion/ No. Continua en la actividad no. 5
Subdireccion de Si. Continua en la actividad no. 6
Audiencias y Atencion
a Usuarios

MP Tipo / Unidad de Gestién Judicial en Materia de Justicia para Adolescentes / Marzo 2022

2/8




Lunes 2 de mayo del 2022

BOLETIN JUDICIAL No. 73

507

PODER JUDICIAL
CIUDAD DE MEXICO

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

PROCEDIMIENTOS

No. Area.

Descripcion de la actividad.

Documentos y/o
sistemas de apoyo.

Atencion y

Vinculacion/

a Usuarios

5 Subdireccion de

Seguimiento a Causa
/ Subdireccion de

Subdireccién de
Audiencias y Atencién

Devuelve a efecto de que se realicen las
correcciones.
(Regresa a la actividad no. 1)

Valida y remite de manera fisica y a
través de Sistema autorizado por el Pleno
del Consejo a la o el Juez Especializado
en Justicia para Adolescentes o a la
Direccion de la Unidad de Gestion
Judicial en materia de Justicia para
Adolescentes, segun corresponda, para
su validacion.

e Sistema

7 La o el Juez

Justicia para

Especializado en

Adolescentes /
Direccion la Unidad
de Gestidn Judicial en
Materia de Justicia
para Adolescentes

Recibe de la Subdireccidon de Atencion y
Seguimiento a Causa, Subdireccion de
Vinculacion, Subdireccion de Audiencias
y Atencion a Usuarios la carpeta judicial y
el proyecto de oficio, y revisa el
contenido.

¢Aprueba?

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

Devuelve a la Subdireccion de Atencion y
Seguimiento a Causa, Subdireccion de
Vinculacion, Subdireccion de Audiencias
y Atencion a Usuarios, para que se
realicen las correcciones.

(Regresa a la actividad no. 5)

Firma y remite a la Subdireccion de
Atencién y Seguimiento a Causa,
Subdireccioén de Vinculacion,
Subdireccion de Audiencias y Atencion a
Usuarios.

e Oficio
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Documentos y/o

No. Area. Descripcion de la actividad. .

sistemas de apoyo.

10 | Subdireccion de Recibe de la o el Juez Especializado en
Atencion y Justicia para Adolescentes o Direccion la
Seguimiento a Causa |Unidad de Gestion Judicial en materia de
/Subdireccion de Justicia para Adolescentes, segun
Vinculacion/Subdirecc | corresponda, la carpeta judicial con el
ion de Audiencias y oficio firmado.

Atencion a Usuarios
11 Coloca el sello de la Unidad en el oficio.
12 Remite el oficio a la Jefatura de Unidad
Departamental de Notificaciones para su
entrega.

13 | Jefatura de Unidad Recibe el oficio en original y copia.
Departamental de
Notificaciones

14 Turna el oficio en original y copia a la

Notificadora o Notificador designado para
Su entrega.

15 |Jefatura de Unidad Recibe y entrega el oficio, recabando en
Departamental de la copia de acuse el sello o firma de
Notificaciones recibo.

(Notificadora o
Notificador)
16 Remite a la Jefatura de Unidad

Departamental de Notificaciones el acuse
de recibo del oficio.

17 |Jefatura de Unidad Recibe de la notificadora o notificador el
Departamental de acuse de recibo del oficio.
Notificaciones

18 Turna el acuse de recibo al personal

encargado de Archivo y Valores, para su
integracion a la carpeta judicial y
digitalizacion.
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Documentos y/o

No. Area. Descripcién de la actividad. .
sistemas de apoyo.
19 |Subdireccion de Recibe de la Jefatura de Unidad
Atencion y Departamental de Notificaciones el
Seguimiento a Causa acuse de recibo del oficio para su
(Personal Encargado integracion a la carpeta judicial.

de Archivo y Valores)

20 Integra a la carpeta judicial, el acuse de
recibo del oficio y coloca la carpeta
judicial en la gaveta que le corresponda.

FIN DEL PROCEDIMIENTO
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JUD de Seguimiento y Control /JUD de
Atencion de Amparos y Apelaciones Subdireccion de Atencion y

IJUD de Atencion de Juicio Oral /JJUD Seguimiento a Causa /Subdireccion de
de Tratamiento de las Adicciones /JUD

La o el Juez Especializado en Justicia
para adolescentes /Direccion de la
Vinculacion/Subdireccion de Unidad de Gestion Judicial en Materia

de Relaciones Interinstitucionales/ JUD Audiencias y Atencion a Usuarios de Justicia para Adolescentes
de Audiencias
( Inicio )
v 1 4 7
Recibe proyecto de Recibe proyecto de
Elabora ;;lrc.)yecto de > oficio y revisa > oficio y revisa
oficio contenido contenido

Proyecto de

Proyecto de
oficio

Proyecto

oficio

de oficio

Si No Si

¢Aprueba? ¢Aprueba?

Asigna numero y
registra datos

Libreta de
Control de
Oficios

Devuelve para

Devuelve para
correcciones

correcciones

Proyecto de
oficio

Proyecto de

oficio

v 3
L 9
Remite para su 6
revision Y
Valida y remite

Proyecto de

Valida y remite
oficio

Oficio

Proyecto de

oficio I
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10 1
Recibe carpeta ; . )
judicial con oficio Recibe oficio
Carpeta Oficio
11
A y 14
C°|ocaf. s.e”° en Turna oficio para
oncio entrega
Oficio Oficio
i 12 y 15
Recibe y entrega el
Remite oficio para oficio recabando
entrega sello o firma de
recibido
Oficio Oficio
16
Remite acuse de
recibo del oficio
Acuse
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Subdirecciéon de Atencién y
JUD de Notificaciones (Notificadora o Notificador) Seguimiento a Causa
(Encargado (a) de Archivo y Valores)

Recibe acuse de
recibo
18

Turna acuse para
integracion

A 4

19

Recibe carpeta para
integracién

v 20

Integra y coloca en
gaveta para
resguardo
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Procedimiento: Preparacion y celebracion de audiencias.
UGJ-JA-008

Objetivo general: |Planear, organizar y controlar la logistica necesaria para llevar a cabo las
audiencias sefaladas en la Ley Nacional del Sistema Integral de Justicia Penal
para Adolescentes, el Codigo Nacional de Procedimientos Penales y registrar su
celebracion.

Politicas y normas de operacion:

1. El Listado de Operatividad de Sala contendra lo siguiente:

a) Limpieza de la Sala;

b) Funcionamiento del equipo de computo de la o el auxiliar;

¢) Funcionamiento del equipo de cémputo de la o el Juez Especializado en
Justicia para Adolescentes;

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

e) Camara y microfono de la o el Juez Especializado en Justicia para
Adolescentes;

f) Camara y microfono de la o el Auxiliar de Sala;

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

h) Camaray microfono de la o el adolescente en conflicto con la ley penal;

i) Camara y micréfono de la victima, la persona ofendida;

j) Camara y micréfono de la persona imputada y defensa;

k) Camaray microfono de la victima, persona ofendida y la Asesora Juridica o
el Asesor Juridico; y

I) Camaray micréfono de la o el Agente del Ministerio Publico.

2. El Listado de operatividad de la audiencia de videoconferencia

contendra lo siguiente:

a) Corroborar la conectividad para la celebracion de la audiencia.
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b) Camara y micréfono de la o el Juez Especializado en Justicia para
Adolescentes;

c) Camara y microfono de la o el Auxiliar de Sala;

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

m) Camara y microéfono de la persona imputada;

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

0) Camara y microfono de la o el Agente del Ministerio Publico.

p) Camaray micréfono de la Defensora Publica o el Defensor Publico o

privado

3. En caso de que alguno de los incisos anteriores presente alguna anomalia se
informara de inmediato a la Subdirectora o el Subdirector de Audiencias y

Atencion a Usuarios, para su correccion.

4. El personal auxiliar de audiencias pronunciara el protocolo de apertura de
audiencia (formato UGJPROT1), el cual contendra lo siguientes datos
minimos:

a Tipo de Audiencia.

b La o el Juez que preside la Audiencia.

¢ Numero de Sala.

d Fechay Hora de Audiencia.

e Verificacion de cédulas profesionales en el Registro Nacional de

Profesiones, de la Secretaria de Educacion Publica.

En caso de que una 0 mas de las partes técnicas no sean Licenciada o
Licenciado en Derecho o Abogada o Abogado Titulado con cédula, se

informara a la o el Juez una vez iniciada la audiencia.

5. Primeramente, ingresara la o el adolescente en conflicto con la ley penal, y de

manera subsecuente las partes procesales (constatar que cuenten con registro
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que acredite su especialidad en materia de Justica para adolescentes), la
persona responsable de la o el adolescente en conflicto con la ley penal, el
publico si la audiencia fuera publica y en su momento, el personal pericial o las

o los testigos.

Tratandose de grupos vulnerables (entendiéndose por estos a aquellas
personas que por su particular condicién, como puede ser la edad, género,
color, raza, origen étnico, idioma, religion, opiniones politicas o de cualquier tipo,
origen nacional, posicion econémica o condicidn 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
y 10 del Cédigo Nacional de Procedimientos Penales, 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 Tratdndose de una persona de discapacidad visual, sera necesario que el
personal auxiliar de audiencias lo acompare en todo momento, durante su
intervencion y transito en el inmueble: antes, durante y después de la
celebracién de la diligencia para la cual fue llamado.

e Tratdndose de personas con una discapacidad de atencién 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 Tratdndose de una persona de pueblos originarios, hablante de una lengua
distinta al idioma espaniol, serd necesario garantizar que cuente con un

intérprete-traductor, quien lo acompafara durante toda su intervencion,

MP Tipo / Unidad de Gestion Judicial en Materia de Justicia para Adolescentes / Marzo 2022 3/12
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tanto en audiencia, como en los demas actos inherentes, durante su
permanencia en sede judicial.

e Tratandose de nifas, 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 nifos 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 nifias, 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.

7. Para el caso de ser necesario, la persona auxiliar de audiencias, llevara a cabo
en las grabaciones de la audiencia, las pausas y reanudaciones que le ordene
la o el Juez Especializados en materia de Justicia para Adolescentes y en caso
fortuito o de fuerza mayor la decision quedara a cargo de la o el Director de la

Unidad de Gestion Judicial en materia de Justicia para Adolescentes.
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No.

Area.

Descripcion de la actividad.

Documentos y/o
sistemas de apoyo.

Subdireccién de
Audiencias y Atencion
a Usuarios

Verifica el nimero de audiencias que se
celebraran e instruye a la Jefatura de
Unidad Departamental de Audiencias,
para que realice las gestiones necesarias
para la celebracion de las mismas, asi
como aquellas que se celebren mediante
videoconferencia.

e Sistema

Jefatura de Unidad
Departamental de
Audiencias

Recibe instruccion y designa a la persona
auxiliar de audiencias que intervendra en
cada una de ellas.

Jefatura de Unidad
Departamental de
Audiencias
(Auxiliar de
Audiencias)

Acude a la Sala fisica o digital designada
para verificar que cumpla con las
condiciones 6ptimas para el desarrollo de
la audiencia, requisitando el listado de
operatividad de sala.

Obtiene los datos generales de la o el
Ministerio Publico, de la Asesora Juridica
o el Asesor Juridico, de la Defensora
Publica o el Defensor Publico o privado
Especializados en  Justicia  para
Adolescentes, la victima, la persona
ofendida, de la o el Adolescente en
conflicto con la ley penal, asi como de la
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 Intervinientes en Audiencia.

Digitaliza las identificaciones oficiales de
cada una de las partes procesales en la
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 situacion a la o el Juez
Especializado en materia de Justicia para
Adolescentes.
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No.

Area.

Descripcion de la actividad.

Documentos y/o
sistemas de apoyo.

10

11

12

13

Jefatura de Unidad
Departamental de
Audiencias

(Auxiliar de Audiencias)

Solicita el apoyo de la persona de la
policia procesal, para la Vvigilancia,
resguardo, orden y seguridad en la sala
durante la audiencia.

Coloca los datos generales de las partes
procesales en la Audiencia, en el estrado
de la o el Juez Especializado en Materia
de Justicia para Adolescentes.

Coloca en el estrado el mallete y todos los
requerimientos necesarios de la o el Juez
Especializado en materia de Justicia para
Adolescentes para el desarrollo de la
audiencia.

Ingresa a la Sala el 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 en el
formato (UGJPROT1).

Da cuenta a la o el Juez Especializado en
materia de Justicia para Adolescentes
con la inasistencia de ser 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 judicial y eventualidades que
surgieron en la diligencia, como fallas
tecnoldgicas o asistencia tardia de una de
las partes.

Realiza el cierre de la audiencia,
conforme lo establecido a las
formalidades de cierre de audiencia y
verifica el desalojo de la Sala.

e UGJPROT1

FIN DEL PROCEDIMIENTO
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PROCEDIMIENTOS

Subdireccion de Audiencias y
Atencion a Usuarios

JUD de Audiencias

JUD de Audiencias
(Auxiliar de Audiencias)

Inicio ’

v 1

Verifica numero de
audiencias a

celebrar e instruye
realizar gestiones

Sistema

Recibe instruccion y
designa auxiliar de
Sala

Acude a la sala
verifica que la Sala

4

esté en Optimas
condiciones

v 4

Obtiene datos
generales de las
partes procesales

Digitaliza o fotocopia
identificaciones

v 6

Apoya en registro e
identifica medios de
comunicacion

Solicita el apoyo de
policia procesal
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Jefatura de Unidad Departamental de Audiencias

(Auxiliar de audiencias)

Coloca datos en
estrado de la o el
Juez

v 9

Coloca mallete y
requerimientos de la
o el Juez en estrado

\ 10

Ingresa al publico e
intervinientes (En el
caso que aplique)

! 11

Realiza protocolo de
apertura de

12

audiencia

UGJPRTO1

Da cuentaalaoel
Juez de y realiza
acciones necesarias
en grabador

v 13

Realiza cierre de
audiencia y verifica
desalojo de sala
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En Iz Ciudad de México, siendo las___del__de_ de_ nos encontramos constituidas en
la Sala de audiencias nimero___para celebrar___dentro de lz carpeta judicial___que se
sigue en contra de___, por el hecho que la ley sefiala como el delito de___.

Se solicita & los asistentes, en términos del articulo 58 del Cddigo Macional de
Procedimientos Penales, permanecer en esta sala de manera respetuosa y en silencio.

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

Tampoco deberén 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
codigo, gue pueden consistir desde el apercibimiento v multa, hasta el arresto por treinta v
seis haras.

Asimismao, se informa que las cédulas profesionales de las partes técnicas intervinientes,
fueron previamente exhibidas, mismas gue los acreditan como licenciados en derecho v
fueron verificadas en el registro nacional de profesionistas, mediante la consulta de cédulas
profesionales en la pégina electronica de la secretaria de educacion publica, constatando
asi, que son licenciados en derecho; asi también, se informa, que dichas identificaciones,
concuerdan con los rasgos fisonomicos de |as partes técnicas

Por ultimo, hago de su conocimiento gue la presente audiencia serd presidida por la o el
Honorable JUEZ DE CONTROL DEL SISTEMA PROCESAL PENAL ACUSATORIO DE LA CIUDAD
DE MEXICO___.

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

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

UGJPROT1
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I—Zn la Ciudad de México, siendo las (1) del (2] de (3] de (4), nos encontramos constituidos en
la Bala de audiencias numero [5) para celebrar (6] dentro de la carpeta judicial [7] que se

sigue en contra de (8], por el hecho que |a ley sefiala como el delito de [3].

Se solicita & los asistentes, en términos del articulo 58 del Cddigo Macional de
Procedimientos Penales, permanecer en esta sala de manera respetuosa y en silencio.

Se les recuerda gque se encuentra estrictamente prohibido introducir equipos o

instrumentos gue permitan grabar imagenes de video, sonidos o graficas.

Tampoco deberdn adoptar un comportamiento intimidatorio, provocativo, contrario al

decora, 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

codigo, gue pueden consistir desde el apercibimiento y multa, hasta el arresto por treinta y

seis horas.

Asimismo, se informa gue las cédulas profesionales de las partes técnicas intervinientes,

fueron previamente exhibidas, mismas gue los acreditan como licenciados en derecho v

fueron verificadas en el registro nacional de profesionistas, mediante la consulta de cédulas

profesiocnales en la pagina electrdnica de la secretaria de educacion piblica, constatando

asi, que son licenciados en derecho; asi también, se informa, que dichas identificaciones,

concuerdan con los rasgos fisondmicos de las partes técnicas

Por ultimo, hago de su conocimiento que la presente audiencia serd presidida por la o el
Honorable JUEZ DE CONTROL DEL SISTEMA PROCESAL PENAL ACUSATORIO DE LA CIUDAD

DE MEXICO (10].

# Se solicita a los presentes ponerse de pie para 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 5ala de

Audiencias, de manera respetuosa y ordenada.

UGJPROT1
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PROTOCOLO DE AUDIENCIA

UGJPROT1

Hacer del conocimiento de las o los Jueces del Sistema
Procesal Penal Acusatorio en materia de Justicia para
Adolescentes, que las partes técnicas de las audiencias que se
celebran en esta H. casa de justicia son Licenciada o
Licenciado en Derecho, Abogada o Abogado Titulado con
cédula profesional, 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 Audiencias (Auxiliar de

Audiencias)

Original.

Original para la Unidad de Gestion Judicial.
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INSTRUCTIVO DE LLENADO

No. CONCEPTO SE DEBE ANOTAR
(1) |Hora Hora de la Audiencia.

(2) |Dia Dia que se celebra la Audiencia.

(3) |Mes Mes en que se celebra la Audiencia.

(4) |Afo Afo en que se celebra la Audiencia.

Numero de sala

Sala de oralidad donde se celebra la audiencia.

Tipo de Audiencia

Tipo de Audiencia a celebrarse.

Numero de carpeta judicial

Numero administrativo de la carpeta judicial.

Nombre de la persona
imputada

Nombre completo de la o el Adolescente en conflicto con la ley
penal

Tipo de hecho delictivo

Hecho delictivo el cual se le atribuye a la o el Adolescente en
conflicto con la ley penal.

Nombre de la o el Juez

Nombre completo de la o el Juez del Sistema Procesal Penal
Acusatorio en materia de Justicia para Adolescentes de la
Ciudad de México.
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Procedimiento:
UGJ-JA-009

Recepcion, registro y resguardo de fianzas.

Objetivo general:

Recibir, registrar y resguardar las fianzas presentadas en la Unidad de Gestion
Judicial en Materia de Justicia para Adolescentes.

Politicas y normas de operacion:

1. Una vez que la pdliza de fianza es recibida en la Unidad de Gestion Judicial en

materia de Justicia para Adolescentes, la Jefa o el Jefe de Unidad

Departamental de Seguimiento y Control, debera verificarla, mediante la linea

de validez que se encuentra en la parte inferior de la misma.

2. LaJefa o el Jefe de Unidad Departamental de Seguimiento y Control, al realizar

la constancia de recepcion de la poliza de fianza, debera verificar que contenga

los siguientes datos:

Fecha y hora de la presentacion;
Nombre de las personas que comparecen;

)
)
c) Numero de la(s) poliza(s) de fianza(s);
) Cantidad que amparan la(s) pdliza(s) de fianza(s);
)

Nombre de la afianzadora que la(s) expide;

f) Monto total de la fianza;

g) La o el Juez Especializado en Justicia para Adolescentes que solicitd la

medida cautelar;

h) Fecha de la audiencia donde se decret6 la medida cautelar; vy,

i) Nombre y domicilio de la o el apoderado legal.

3. Una vez que la o el apoderado legal de la afianzadora comparezca ante la

Unidad de Gestion Judicial en materia de Justicia para Adolescentes, se debera

realizar una comparecencia, que contendra los siguientes datos:
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a) Fechay hora de la comparecencia;

b) Nombre de la o el apoderado legal;

c) Tipo de documento con el que se identifica;

d) Numero o folio del documento con el que se identifica

e) Manifestacion del nombre de la afianzadora a la que representa;

f) Ratificacion de la(s) poliza(s) de fianza(s) que se presenta(n); y

g) Numero del poder notarial con el que acredita su personalidad.

4. Laoelencargado de Archivo y Valores de la Jefatura de Unidad Departamental

de Seguimiento y Control, al registrar el ingreso de la pdliza de fianza en el libro

respectivo, debera registrar los siguientes datos:

a) Numero de folio;

b) Carpeta;

c) Fiado;

d) Fecha de exhibicion;
e) Afianzadora;

f) Fecha de expedicion;

g) Numero de pdliza;

h) Cantidad;

i) Concepto;

j) Fecha de cancelacion; y

k) Observaciones.
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1 Jefatura de Unidad Recibe el escrito de presentacion de la
Departamental de poliza de fianza, el poder notarial de la o
Atencion a Usuarios el apoderado legal de la afianzadora y la

poliza de fianza.

2 Remite documentacion a la Subdireccion
de Atencién y Seguimiento a Causa.

3 | Subdireccion de Recibe documentacion y remite a la

Atencion y Jefatura de Unidad Departamental de
Seguimiento a Causa | Seguimiento y Control.

4 | Jefatura de Unidad Recibe documentacion y revisa el poder
Departamental de notarial.

Seguimiento y Control

5 Verifica en la pagina de internet de la
Afianzadora que la Pdliza de fianza se
encuentre vigente.

6 Realiza proyecto de constancia de| e Proyecto
recepcion de pdliza de fianza y de constancia
comparecencia de la o el apoderado legal
de la Afianzadora.

7 Remite via fisica y mediante el Sistema| e Sistema
autorizado por el Pleno del Consegjo, el
proyecto de constancia de recepcion de
poliza de fianza y de comparecencia de la
0 el apoderado legal de la Afianzadora, a
la  Subdireccion de Atencién vy
Seguimiento a Causa para revision.

8 | Subdireccion de Recibe documentacion fisica y a través| e Sistema
Atencion y del Sistema autorizado por el Pleno del
Seguimiento a Causa |Consejo, el contenido del proyecto de

constancia de recepcion de poliza de

fianza y de comparecencia de la o el

apoderado legal de la Afianzadora.
¢Aprueba?

No. Continta en la actividad no. 9

Si. Continua en la actividad no. 10
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No.

Area.

Descripcion de la actividad.

Documentos y/o
sistemas de apoyo.

10

Subdireccién de
Atencion y
Seguimiento a Causa

Devuelve a la Jefatura de Unidad
Departamental de Seguimiento y Control,
a efecto de que se realicen las
correcciones.

(Regresa a la actividad no. 6)

Valida y remite a través del Sistema
autorizado por el Pleno del Consejo, a la
Direccion de la Unidad de Gestion
Judicial en materia de Justicia para
Adolescentes, junto con la
documentacion fisica, para su validacion.

e Sistema

11

12

13

Direccion de la
Unidad de Gestion
Judicial en Materia de
Justicia para
Adolescentes

Recibe documentacion fisica y a través
del Sistema autorizado por el Pleno del
Consejo, para su validacion.

¢Aprueba?

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

Devuelve a la Subdireccidn de Atencion y
Seguimiento a Causa, a efecto de que se
realicen las correcciones.

(Regresa a la actividad no. 10)

Firma constancia y comparecencia;
remitiéndolo junto con el original de la
poliza de fianza a la Subdireccién de
Atencion y Seguimiento a Causa.

e Sistema

14

Subdireccion de
Atencion y
Seguimiento a Causa

Recibe constancia y comparecencia,
junto con el original de la poliza de fianza;
remitiendo la constancia a la Jefatura de
Unidad Departamental de Atencion a
Usuarios para su digitalizacion e
integracion a la carpeta; y la pdliza a la
Jefatura de Unidad Departamental de
Seguimiento 'y Control, para su
resguardo.
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No.

Area.

Descripcion de la actividad.

Documentos y/o
sistemas de apoyo.

15

Jefatura de Unidad
Departamental de
Atencién a Usuarios

Recibe constancia y comparecencia, para
su digitalizacion e integracion a la carpeta
judicial, entregandolas, asi como la pdliza
de fianza, a la Jefatura de Unidad
Departamental de Seguimiento y Control.

16

Jefatura de Unidad
Departamental de
Seguimiento y Control

Recibe carpeta judicial y podliza de fianza
original entregando ambas al personal
encargado de Archivo y Valores, para su
resguardo.

17

Jefatura de Unidad
Departamental de
Seguimiento y Control
(Encargada o
Encargado de Archivo
y Valores)

Recibe carpeta judicial y podliza de fianza
original, para su registro y resguardo en
caja fuerte y coloca carpeta en archivo.

FIN DEL PROCEDIMIENTO
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JUD de Atencion a Usuarios

Subdireccion de Atencién y
Seguimiento a Causa

JUD de Seguimiento y Control

( Inicio '

Recibe escrito,
poder y pdliza

Escrito
Poder

Remite

3 4
Recibe Recibe
—»  documentaciony »  documentacion y
remite revisa

Escrito

documentacion

Escrito
Poder

Escrito

Verifica péliza de
fianza

Internet

* A 6

Realiza constancia
de recepcion y
procede a realizar
comparecencia

Constancia

Comparec
encia

Remite constancia
para revision

Constancia

Comparec
encia
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PROCEDIMIENTOS

Subdireccion de Atencion y Seguimiento a Causa

Direccion de la Unidad de
Gestion Judicial en Materia de
Justicia para Adolescentes

Recibe constancia
revisando contenido.

¢Aprueba?

Devuelve para
correcciones

Constancia

Comparec

Constancia

11

»| Recibe constancia y

Valida y remite

Documentos

—
o

revisa contenido.

Documentos
No Si
¢Aprueba?
12

Devuelve para
correcciones

l 14

Recibe constancia y
poliza de fianza y
remite

Pdliza

omparec
encia

[

Firma y remite

Pdliza

]

Comparec
encia
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Jefatura de Unidad
Departamental de Atencidén a

Jefatura de Unidad
Departamental de Seguimiento

Jefatura de Unidad
Departamental de Seguimiento

Recibe poliza y

entrega
Poliza
arpeta

Usuarios y Control y Control (Encargado (a) de
Archivo y Valores)

15

Recibe constancia y
digitaliza.
Pdliza |
omparec
encia
v 16

Recibe pdliza,
registra y resguarda

Pdliza

Fin
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Procedimiento:
UGJ-JA-010

Tramite de imposicion de medida cautelar de internamiento preventivo,
consistente en la entrega de la o el Adolescente en conflicto con la ley penal.

Objetivo general:

Cumplimentar el tramite administrativo de las resoluciones dictadas por la o el
Juez Especializado en Justicia para Adolescentes en audiencia en las que se
ordena la entrega de la o el Adolescente en conflicto con la ley penal al centro
especializado correspondiente, para su permanencia durante el procedimiento.

Politicas y normas de operacion:

1.

Deriva del procedimiento Preparacion y celebracion de audiencias.

La autoridad penitenciaria (Direccion General de Atencion Especializada para
Adolescentes) recibird el oficio de internamiento y realizara el traslado

respectivo.

La persona encargada de Policia Procesal al término de la audiencia
correspondiente, haran entrega de la o el Adolescente en conflicto con la ley
penal a elementos de seguridad penitenciaria adscritos a la Direccion General
de Atencion Especializada para Adolescentes, a efecto de llevar a cabo los
traslados respectivos al centro especializado correspondiente.

La autoridad penitenciaria recibira el oficio y realizara el traslado de la o el
adolescente en conflicto con la ley penal al centro especializado respectivo.

El presente procedimiento iniciara una vez que la o el Juez Especializado en

Justicia para Adolescentes, haya impuesto una medida cautelar de

internamiento preventivo.
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No. Area. Descripcién de la actividad. e
sistemas de apoyo.

1 |LaoelJuez Resuelve en audiencia la medida cautelar
Especializado en consistente en el internamiento de la o el
Justicia para adolescente en conflicto con la ley penal
Adolescentes al centro especializado que corresponda

e instruye a la Unidad de Gestion Judicial
en Materia de Justicia para Adolescentes
realice el tramite conducente.

2 | Subdireccion de Indica a la Jefatura de Unidad
Audiencias y Atencion a | Departamental de Audiencias (auxiliar de
Usuarios audiencias) se realice los proyectos de

oficios para el internamiento de la o el
adolescente en conflicto con la ley penal
a la comunidad correspondiente.

3 |Jefatura de Unidad Elabora los siguientes proyectos de| e Proyecto de Oficio
Departamental de oficios: DGAEPA
Seguimiento y Control e Proyecto de Oficio
(Auxiliar de Audiencias) |Oficio dirigido a la DGAEPA para su Direccion del

traslado al Centro Especializado Centro
correspondiente; Especializado
Oficio dirigido a la o el Director del centro
especializado que corresponda para
internamiento.
4 Imprime y envia los proyectos de oficios
a la Subdireccion de Audiencias vy
Atencién a Usuarios, para su revision.

5 | Subdireccion de Recibe los proyectos de oficios de
Audiencias y Atencion a |traslado e internamiento de la o el
Usuarios adolescente en conflicto con la ley penal

a los centros especializados

correspondiente, y revisa contenido.
¢Aprueba?

No. Continua en la actividad no. 6

Si. Continua en la actividad no. 7
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No.

Area.

Descripcion de la actividad.

Documentos y/o
sistemas de apoyo.

Subdireccion de
Audiencias y Atencion a
Usuarios

Devuelve a la Jefatura de la Unidad
Departamental de Audiencia, a efecto de
que se realicen las correcciones.
(Regresa a la actividad no. 3)

Valida rubricandolo y lo remite a la
Direccion la Unidad de Gestidon Judicial
en materia de Justicia para Adolescentes.

10

Direccién de la Unidad
de Gestién Judicial en
materia de Justicia para
Adolescentes

Recibe los proyectos de oficios de
traslado e internamiento de la o el
Adolescente en conflicto con la ley penal
a la comunidad correspondiente, y revisa
su contenido.

¢Aprueba?

No. Continta en la actividad no. 9
Si. Continta en la actividad no. 10

Devuelve a la Subdireccion de
Audiencias y Atencion a Usuarios, a
efecto de que se realicen las
correcciones.

(Regresa a la actividad no. 6)

Rubrica y envia a la o el Juez
Especializado en Justicia para
Adolescentes, para su revision y firma.

11

La o el Juez
Especializado en
Justicia para
Adolescentes

Recibe los proyectos de oficios de
traslado e internamiento de la o el
Adolescente en conflicto con la ley penal
al centro especializado correspondiente,
y revisa su contenido.

¢Aprueba?

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

Area.

Descripcion de la actividad.

Documentos y/o
sistemas de apoyo.

12

13

La o el Juez
Especializado en
Justicia para
Adolescentes

Devuelve a la Direccién de la Unidad de
Gestion Judicial en materia de Justicia
para Adolescentes a efecto de que se
realicen las correcciones.

(Regresa a la actividad no. 9)

Firma y envia oficios a la Subdireccion de
Audiencias y Atencion a Usuarios.

Oficios

14

Subdireccién de
Audiencias y Atencion a
Usuarios.

Recibe de la o el Juez Especializado en
Justicia para Adolescentes, los oficios
firmados y remite a la Jefatura de Unidad
Departamental de Audiencias el oficio de
traslado, asi como a la Jefatura de Unidad
Departamental de Notificaciones el oficio
de internamiento.

(Conecta con actividad 15y 16)

15

Jefatura de Unidad
Departamental de
Audiencias

Recibe de la Subdireccion de Audiencias
y Atencién a Usuarios el oficio de traslado
y acude al area de seguridad del
inmueble para realizar su entrega a
elementos de la DGAEPA, recabando el
acuse correspondiente, haciendo entrega
del mismo a la Jefatura de Unidad
Departamental de Atencion a Usuarios.

(Conecta con la actividad 18)

16

Jefatura de Unidad
Departamental de
Notificaciones

Recibe el oficio de internamiento e
instruye a la Notificadora o Notificador
para que lo entregue de manera directa al
centro especializado correspondiente,
enviando via electronica copia a la
DGAEPA y a la persona encargada de la
Policia Procesal.
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. - Documentos y/o
No. Area. Descripcion de la actividad. sistemas de apoyo.
17 | Jefatura de Unidad Recibe y realiza la entrega del oficio de
Departamental de internamiento ante la autoridad del centro
Notificaciones especializado correspondiente,
(Notificadora o recabando el acuse de recibo respectivo
Notificador) y devuelve el mismo a la Jefatura de
Unidad Departamental de Atencion a
Usuarios, para su digitalizacion.
18 |Jefatura de Unidad Recibe, digitaliza e integra en el Sistema| e Sistema
Departamental de autorizado por el Pleno del Consejo, los
Atencion a Usuarios acuses de recibo de los oficios de
traslado e internamiento, y los integra en
la carpeta judicial correspondiente.

FIN DEL PROCEDIMIENTO
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La o el Juez Especializado en Subdireccion de Audiencias y JUuD
Justicia para Adolescentes. Atencion a Usuarios (Auxiliar de Audiencias)
( Inicio )
v 1

Resuelve e instruye
el tramite
correspondiente

Indica realice
proyectos de oficios

v£3

Elabora proyectos

de oficios
Proyectos
de oficios
v 4

Imprime y turna los
proyectos de oficios
para revision

Proyectos
de oficios

A

U
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Subdireccion de Audiencias y
Atencion a Usuarios

Direccion de la Unidad de
Gestion Judicial en Materia de
Justicia para Adolescentes

La o el Juez Especializado en
Justicia para Adolescentes.

Recibe los proyectos
de oficios y revisa
contenido

Proyectos
de oficios

¢Aprueba?

Devuelve para
correcciones

Proyectos
de oficios

Recibe los proyectos

Valida y remite

Proyectos
de oficios

»|  de oficios y revisa
contenido

Proyectos
de oficios

¢Aprueba?

Devuelve para
correcciones

Proyectos
de oficios

v 10

Rubrica y envia para

1"

Recibe los proyectos

revision y firma

Proyectos
de oficios

A 4

de oficios y revisa
contenido

Proyectos
de oficios

¢Aprueba?

Devuelve para
correcciones

Proyectos
de oficios

I 13

Firma y envia oficios

Oficios

<
<

g
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Subdireccion de Audiencias y
Atencién a Usuarios

JUD de Audiencias. JUD de Notificaciones

Recibe oficio e
Recibe oficios y instruye a la
remite notificadora o

notificador
Uﬂ Oficios

v 15 C
Recibe oficio de
traslado, recaba

acuse y entrega el
mismo

v
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JUD de Notificaciones
(Notificadora o Notificador)

JUD de Atencioén a Usuarios

17

Recibe y realiza la
entrega del oficio,
recaba acuse y
entrega para

digitalizar

v 18

Recibe, digitaliza e
integra los acuses a
la carpeta digital y

judicial
Acuse
| o]
Fin
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Procedimiento: Elaboracion de actas minimas y transcripcion de resoluciones.
UGJ-JA-011

Objetivo general: |Elaborar el acta minima y transcripciones de las resoluciones, generadas con
motivo de la audiencia correspondiente, a efecto de que obre constancia de
ello.

Politicas y normas de operacion:

1. Deriva del procedimiento “Preparacion y celebracion de audiencias”.

2. La encargada o el encargado de actas, debera transcribir las resoluciones emitidas por la
o el Juez Especializado en Justicia para Adolescentes, que sefiala el articulo 67 del Cédigo

Nacional de Procedimientos Penales.

3. La transcripcion no debera exceder el alcance de la resolucion y debera dictarse de forma
inmediata a su emision, quedando registro de la misma dentro de las 24 horas siguientes

a la celebracion de la audiencia.

4. Las o los encargados de la elaboracion de actas y transcripciones, deberan asentar su
participacion en las resoluciones transcritas mediante firma o rubrica en cada una de las

fojas.

5. De las actas minimas, se registraran datos informativos, sin que este documento tenga
valor juridico dado que unicamente cumple con el fin de una bitacora de caracter

administrativo.

6. Se debera proporcionar la informaciéon necesaria para la generacion de reportes

estadisticos.

7. Derivado de las necesidades del servicio, las actividades que desarrolla la Unidad de
Gestion Judicial en materia de Justicia para Adolescentes, podran ser atendidas por la

persona servidora publica que designe la Directora o el Director de la Unidad.
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PROCEDIMIENTOS

No.

Area.

Descripcion de la actividad.

Documentos y/o
sistemas de apoyo.

Subdireccion de
Audiencias y Atencion
a Usuarios

Programa la audiencia respectiva y
solicita a la Jefatura de Unidad
Departamental de Actas y Resoluciones,
que designe a wuna Encargada o
Encargado de Actas que realice el acta
minima y en su caso, la transcripcion de
la resolucion.

e Sistema

Jefatura de Unidad
Departamental de
Actas y Resoluciones

Asigna a personal encargado de actas,
indicandole la fecha, hora, sala y tipo de
audiencia, instruyéndole visualizar la
audiencia a través del Sistema autorizado
por el Pleno del Consejo.

e Sistema

Jefatura de Unidad
Departamental de
Actas y Resoluciones
(Encargada o
Encargado de Actas)

Recibe instruccion 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 elaboracién del proyecto de acta
minima, a partir de que la persona auxiliar
de audiencias emite el protocolo de
apertura y hasta el cierre de la audiencia.

Elabora, en su caso, las transcripciones
de las resoluciones que sefnala el articulo
67 del Cadigo Nacional de
Procedimientos Penales.

Remite el proyecto de acta minima y en
Su caso, las transcripciones, a la Jefatura
de Unidad Departamental de Actas y
Resoluciones para su revision.

e Sistema

e Sistema

e Proyecto de Acta
Minima

e Transcripciones
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No. Area. Descripcion de la actividad. _Documentos ylo

sistemas de apoyo.

8 | Jefatura de Unidad Recibe y revisa el contenido del proyecto
Departamental de de acta minima y en su caso, de las
Actas y Resoluciones | transcripciones, realizando las

correcciones necesarias; remitiéndolas a
la Subdireccion de Audiencias y Atencion
a Usuarios para su autorizacion.

Nota: una vez revisada la trascripcion, se
remite al Auxiliar Judicial, para su gestion
administrativa.

9 | Subdireccion de Recibe, revisa y autoriza el proyecto de
Audiencias y Atencion |acta minima, firmandola, junto con los
a Usuarios encargados de su elaboracion.

10 Remite el acta minima a la Jefatura de

Unidad Departamental de Atenciéon a
Usuarios, para ser integrada de manera
fisica y digital a la carpeta judicial.

11 | Jefatura de Unidad Recibe el acta minima y la integra a la
Departamental de carpeta judicial, remitiéndola a la
Atencion a Usuarios Subdireccion de Atencion y Seguimiento

a Causa.

12 | Subdireccion de Recibe el acta minima integrada carpeta
Atencion y judicial y los reguarda.

Seguimiento a Causa

FIN DEL PROCEDIMIENTO
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Subdireccion de Audiencias y R

Atencion a Usuarios JUD de Actas y Resoluciones (Encargada o Encargado de
Actas)
1 2

Asigna la encargada

0 el encargado de .| Recibe instruccion e

ingresa a Sistema.

A 4

Programa audiencia.

actas.
Sistema Sistema Sistema
A 4
Visualiza la
audiencia.
Sistema
A 5

Elabora el proyecto
acta minima.

Proyecto de
Acta Minima

\ 4 6

Elabora las
transcripciones de
las resoluciones

ordenadas.

Transcripcién

\ 4 7

Remite para su
revision proyecto de
acta minima y
transcripciones.

Proyecto de
Acta Minima

Transcripciones
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PROCEDIMIENTOS

JUD de Actas y
Resoluciones

Subdireccion de
Audiencias y Atencion
a Usuarios

JUD de Atencion a
Usuarios

Subdireccién de
Atencion y
Seguimiento a Causa

Revisa proyecto de
acta minima,

Recibe, revisa,
.| autorizay firma el

transcripciones y
remite.

Proyecto de
Acta Minima

Transcripciones

1

| Nota: una vez revisada la
| trascripcion, se remite al
1 Auxiliar Judicial, para su
! gestion administrativa.
1
'

proyecto de acta
minima.

Proyecto de
Acta Minima

\ 4 10

Remite el acta
minima a fin de

Recibe el acta
minima, la integra a

integrarla a la
carpeta.

la carpeta y la remite
para su resguardo.

Acta Minima

Carpeta

Acta Minima

Carpeta

Recibe la carpeta
judicial y resguarda.

Carpeta

Fin
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Procedimiento:
UGJ-JA-012

Solicitud de audiencia de orden de aprehension.

Objetivo general:

Recibir y registrar las solicitudes de audiencia de orden de aprehension
remitidas a través del Sistema autorizado por el Pleno del Consejo, con el fin
de llevar a cabo la audiencia correspondiente.

Politicas y normas de operacion:

1. El Sistema autorizado por el Pleno del Consejo indicara a la Unidad de Gestion

Judicial en materia de Justicia para Adolescentes, la asignacion de una solicitud

de audiencia de orden de aprehension.

El Sistema autorizado por el Pleno del Consejo, de manera aleatoria y
balanceada designara a la o el Juez Especializado en Justicia para
Adolescentes que conocera del asunto y para la designacion, solamente se
considerara a las o los Jueces Especializados en Justicia para Adolescentes de
apoyo a la Unidad de Gestion Judicial en materia de Justicia para Adolescentes.

La Subdireccion de Audiencias y Atencion a Usuarios, al validar el registro de la

solicitud de audiencia, debera verificar:

a) La creacion de la carpeta judicial digital o fisica correspondiente;

b) La existencia dentro de la carpeta judicial digital, de la solicitud de audiencia
de orden de aprehension;

¢) Que los nombres de las partes procesales se encuentren correctamente
registrados, conforme los datos proporcionados en la solicitud;

d) Que la prevision juridica preliminar del hecho tipificado como delito coincida

con lo establecido en la solicitud.

Si alguno de los incisos no se cumplimenta, la Directora o el Director de la

Unidad de Gestion Judicial en materia de Justicia para Adolescentes
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comunicara dicha situacion al area correspondiente a efecto de que sea

subsanado.

4. Posteriormente, la Subdireccién de Audiencias y Atencién a Usuarios, al
seleccionar la opcion continuar en el Sistema autorizado por el Pleno del
Consejo, este automaticamente, informa la fecha de la audiencia a la o el Juez

Especializado en Justicia para Adolescentes que presidira la misma.

5. La Subdireccion de Audiencias y Atencion a Usuarios, debera constatar que la

caratula de la carpeta judicial, contenga los siguientes datos:

a) Unidad de Gestion Judicial en materia de Justicia para Adolescentes;

b) Numero de carpeta judicial;

c) Hecho que la ley sefala como delito;

d) Nombre de la o el adolescente en conflicto con la ley penal;

e) Nombre de la o el responsable del adolescente en conflicto con la ley penal;
f) Nombre de la victima o la ofendida o el ofendido.

g) Nombre de la o el Director de la Unidad de Gestion Judicial en materia de

Justicia para Adolescentes.

6. Los formatos de citas pueden ser realizados por la Jefa o el Jefe de Unidad
Departamental de Notificaciones, las o los Notificadores, o en su caso, por la
persona auxiliar de audiencia, conforme las necesidades del servicio lo

requieran.
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No.

Area.

Descripcion de la actividad.

sistemas de apoyo.

Documentos y/o

Direccién de la
Unidad de Gestion
Judicial en Materia de
Justicia para
Adolescentes

Consulta el Sistema autorizado por el
Pleno del Consejo y comunica a la
Subdireccion de Audiencias y Atencién a
Usuarios la asignacion de una solicitud de
audiencia de orden de aprehension.

Sistema

Subdireccién de
Audiencias y Atencion
a Usuarios

Consulta el Sistema autorizado por el
Pleno del Consejo y verifica la existencia
de la audiencia y valida la solicitud de
audiencia.

Programa la celebracion de la audiencia,
por medio del Sistema autorizado por el
Pleno del Consejo arrojando el turno
correspondiente, quien designa a la o el
Juez Especializado de Justicia para
Adolescentes y seleccionando el dia,
hora y sala de audiencia en que se llevara
a cabo la misma o en su caso previa
coordinacion con la o el Juez
Especializado de Justicia para
Adolescentes, se establecera la opcion
de desarrollarse la audiencia por
videoconferencia.

Informa la fecha en que se celebrara la
audiencia a:

Direccion de la Unidad de Gestion
Judicial en Materia de Justicia para
Adolescentes

Subdireccion de Atencion y Seguimiento
a Causa.

Jefatura de Unidad Departamental de
Seguimiento y Control.

Jefatura de Unidad Departamental de
Audiencias.

La o el Juez Especializado en Justicia
para Adolescentes que presidira la
audiencia.

Sistema

Sistema
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PROCEDIMIENTOS

No.

Area.

Descripcion de la actividad.

Documentos y/o
sistemas de apoyo.

Jefatura de Unidad
Departamental de
Seguimiento y Control

Recibe la informacién de la audiencia,
elabora los proyectos de constancia y de
auto en el que se tiene por recibida la
solicitud, y los remite de manera fisica o
a través del Sistema autorizado por el
Pleno del Consejo a la Subdireccion de
Atencion y Seguimiento a Causa para su
revision.

e Sistema

e Proyectos de
constancia y de
auto

Subdireccién de
Atencion y
Seguimiento a Causa

Recibe los proyectos de constancia y de
auto revisando su contenido.

¢Aprueba?

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

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

(Regresa a la actividad no. 5)

Valida y remite de manera fisica o a
través del Sistema autorizado por el
Pleno del Consejo a la Direccion de la
Unidad de Gestion Judicial en materia de
Justicia para Adolescentes, para su
aprobacion.

e Sistema

Direccion de Unidad de
Gestion Judicial en
Materia de Justicia
para Adolescentes

Recibe de manera fisica y/o a través del
Sistema autorizado por el Pleno del
Consejo, los proyectos de constancia y
de auto, revisando el contenido.

¢Aprueba?

No. Continta en la actividad no. 10
Si. Continva en la actividad no. 11

e Proyectos de
constancia y de
auto

e Sistema
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