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I. PRESENTACION

El presente Manual de Procedimientos de la Coordinacion de Intervencion
Especializada para Apoyo Judicial, tiene como propodsito consignar en un solo
documento, de forma ordenada y sistematica, la informacién que describe con
precision las actividades que desarrollan en el area, para alcanzar los objetivos y

metas establecidas.

De manera particular, se constituye como un instrumento de apoyo administrativo,
en el que se presenta de forma esquematica y grafica las actividades, los
responsables de su ejecucion, documentos de apoyo y/o sistemas informaticos, asi
como los formatos que en su caso utilizan las personas servidoras publicas que

conforman la Coordinacion.

Es también, una herramienta de trabajo y consulta para las personas servidoras
publicas, al servir como una referencia obligada para lograr el aprovechamiento de

los recursos y el desarrollo de las funciones encomendadas.

En este contexto, los capitulos que conforman el Manual de Procedimientos y de

los cuales se presentan una breve descripcion, son los siguientes:

Presentacion: Explica el contenido del manual, su utilidad, asi como los

fines y propositos generales.

Listado de Relaciona en orden progresivo el nombre de cada uno de
Procedimientos: los procedimientos que integran el presente manual.
Procedimientos: Conjunto de procedimientos que realiza el area,

conteniendo en cada uno, los apartados de nombre,
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BOLETIN JUDICIAL No. 97 Lunes 3 de junio del 2024

[ ] F=N
QE(DJDERBIX:h MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
CIUDAD DE MEXICO PRESENTACION

objetivo general, politicas y normas de operacion,

descripcion de actividades, diagrama de flujo, y en su caso,

formatos.
Validacion y Contiene los nombres y cargos de las y los funcionarios
autorizacion: que elaboran, validan y dan el visto bueno al manual, asi

como la autorizacién por parte de las y los integrantes del

Pleno Consejo de la Judicatura de la Ciudad de México.

Cabe sefialar que, la elaboracion del presente documento, se realizd con la
participacion del personal que integra la Coordinacioén contando con la asesoria y

apoyo técnico de la Direccion Ejecutiva de Planeacion.

Finalmente, se destaca que la utilidad de un Manual de Procedimientos, radica en
la veracidad y oportunidad de la informacién que contiene, por lo que su
actualizaciéon futura, total o parcial, a través de revisiones periddicas, resulta
indispensable; principalmente cuando se efectien procesos de reingenieria o

modernizacion administrativa.

MP / Coordinacién de Intervencion Especializada para Apoyo Judicial / Abril 2024 2
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Procedimientos
No. Nombre Clave
1 Aten'cllon de.s.ollmtudes de evaluacion psicoldgica sin costo, en materia CIEAJ-001
Familiar y Civil.
2 Atender las solicitudes de evaluacion psicoldgica con costo en materia CIEAJ -002
Familiar y Civil.
3 Recepcion de pagos y/o exenciones de pago de las evaluaciones CIEAJ -003
psicologicas.
4 Atencioén de solicitudes de examenes psicotécnicos para la seleccion CIEAJ -004
de aspirantes a ocupar el cargo de Jueces en el Tribunal.
Atender las solicitudes de evaluacion psicolégica en materia Penal, CIEAJ -005
5 Penal de Delitos no Graves, Justicia para Adolescentes, Medidas
Cautelares y Ejecucion de Sanciones Penales.
6 Atencion de solicitudes de Terapia Psicologica para Adultos. CIEAJ -006
7 Platicas supervisadas de Terapias para Adultos. CIEAJ -007
8 Atencion de solicitudes de Terapia Psicologica para Nifas, Nifios y/o CIEAJ -008
Adolescentes.
9 Platicas de Orientacion y Sensibilizacion del area de Terapia para CIEAJ -009
Nifias, Nifios y/o Adolescentes.
10 Atencion de solicitudes de asistencias técnicas a la Autoridad CIEAJ -010
Jurisdiccional en materia familiar.
Asignacion de cita para la practica de la pericial de trabajo social, en CIEAJ -011
1 materia Familiar, Penal, de Tutela de Derechos Humanos, sujetos de
tutela y estudios socioeconomicos.
Aplicacion de la pericial de trabajo social en materia Familiar, Penal, CIEAJ -012
12 | de Tutela de Derechos Humanos, sujetos de tutela y estudios
socioecondémicos.
13 Asignacion de cita para la practica de pericial en trabajo social por CIEAJ -013
videollamada.
14 | Aplicacion de pericial en trabajo social por videollamada. CIEAJ -014
MP / Coordinacién de Intervencion Especializada para Apoyo Judicial / Abril 2024 3
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Procedimientos

No. Nombre Clave

Recepcion y tramite de los oficios de la Autoridad Jurisdiccional en CIEAJ -015
18 Materia Familiar para el auxiio de Regimenes de Visitas y
Convivencias.

16 Fase | Aprendizaje Formal, Convivencia de Reencuentro. CIEAJ -016
17 Fase Il Aprendizaje Practico, Convivencia Asistida. CIEAJ -017
18 Fase Ill Expansion, Convivencia en Espacios Semi-Libres. CIEAJ -018
19 Fase IV Independencia, Entrega-Recepcién de Nifia, Nifio y/o CIEAJ -019
Adolescente.
20 | Platica Asistida. CIEAJ -020
21 Imparticion de Talleres Psicoeducativos. CIEAJ -021
Asignacion de Salas Ludicas para que lleven a cabo platicas con las CIEAJ -022
29 nifas, ninos y adolescentes que se encuentran inmersos en

Controversias del Orden Familiar; sefialadas por las y los Jueces y las
y los Magistrados en materia Familiar de Procedimiento Escrito.

23 Convivencia materno/paterno-filial por Videollamada. CIEAJ -023

MP / Coordinacién de Intervencion Especializada para Apoyo Judicial / Abril 2024 4
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Objetivo general: | Atender las solicitudes de evaluacion psicoldgica ordenadas por las Autoridades
Jurisdiccionales en materia Familiar y Civil, de manera oficiosa, para allegarse
de mayores elementos al momento de emitir sentencia.

1. Las evaluaciones psicoldgicas se realizaran conforme a los “Lineamientos para el
Desarrollo y Aplicacion de Evaluaciones Psicologicas, Examenes Psicotécnicos,
Asistencias Técnicas Psicologicas, Terapias para Adultos y Terapias para Nifas,
Nifios y Adolescentes en el Poder Judicial de la Ciudad de México".

2. Las evaluaciones psicolégicas requeridas por las Autoridades Jurisdiccionales en
materia Familiar y Civil, para allegarse de mayores elementos, es decir, de manera
oficiosa, seran realizadas sin costo y atendidas por la Subdireccion de Evaluacion
Psicolégica.

3. Se verificara que, las solicitudes de evaluaciones psicologicas en materia Familiar
y Civil, sin costo, tengan adjunto oficio u auto mediante el cual se indique que esta
fue requerida por la Autoridad Jurisdiccional y precise a la o a las personas que
deberan ser evaluadas; de lo contrario se solicitara la aclaracion correspondiente

mediante oficio, para estar en posibilidad de dar tramite.

4. Enlos casos en que, las solicitudes de evaluacion psicoldgica sin costo contengan
los datos del juicio confusos o no coincidan, como podrian ser: el numero de
expediente, tipo de juicio, etc., se le pedira a la Autoridad Jurisdiccional la aclaracion
correspondiente.

MP / Coordinacion de Intervencién Especializada para Apoyo Judicial / Abril 2024 1/72
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5. Enlas solicitudes de evaluaciones psicoldgicas sin costo que no se envien los datos
requeridos para evaluar o que la Autoridad Jurisdiccional no realice las aclaraciones
necesarias, después de un ano, se daran por canceladas, y en caso de requerirlos

nuevamente la Autoridad Jurisdiccional debera solicitarlo.

6. Cuando sean requeridas evaluaciones psicologicas de nifias, nifios y/o
adolescentes, o personas con alguna discapacidad (dependiendo del caso), se hara
la peticion a la Autoridad Jurisdiccional del nombre de la persona que detente su
guarda y custodia, o se le haya otorgado los cuidados y atenciones, aclarando que,

este ultimo dato no es indispensable para dar tramite a la solicitud.

7. A las Autoridades Jurisdiccionales en materia Familiar y Civil que requieran el
servicio de evaluacion psicoldgica sin costo y derivado de éste, la terapia necesaria,
se les hard de su conocimiento que primero se realizara la(s) evaluacion(es)
psicoldgica(s) y con base en los resultados de ésta(s), se sugerira la conveniencia
e institucion para recibir la terapia psicoldgica. En los casos en que la Autoridad
Jurisdiccional considere que esta terapia debe llevarse a cabo en la Coordinacion
de Intervencion Especializada para Apoyo Judicial, deberan realizar la solicitud

correspondiente.

8. En el caso en que, las solicitudes de las Autoridades Jurisdiccionales no
correspondan a la materia de Psicologia, se les informara que, en esta Coordinacion
de Intervencién Especializada para Apoyo Judicial del Tribunal Superior de Justicia

de la Ciudad de México, no se cuenta con las y los profesionistas que se requieren.

9. Las solicitudes de evaluacion psicoldgica sin costo relacionadas con algun exhorto
y las realizadas por alguna Autoridad Jurisdiccional de otro Estado de la Republica
Mexicana, se atenderan siempre y cuando las personas a evaluar radiquen en la

Ciudad de México; excepto los que cuenten con autorizacion previa del Pleno del

MP / Coordinacion de Intervencion Especializada para Apoyo Judicial / Abril 2024 2/72
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Consejo de la Judicatura de esta Ciudad de México. Aunado a ello, las y los
Psicélogos no podran trasladarse para realizar diligencias a ninguno de los Estados
de la Republica Mexicana derivadas de la practica de alguna evaluacion psicologica,

debido a que no se cuenta con partida presupuestal para tales efectos.

10. Los expedientes nuevos se abriran por Sala, Juzgado o Unidad de Gestion
Administrativa requisitante y tipo de evaluacion psicolégica y no por persona. Las
evaluaciones psicoldgicas que no cuenten con antecedentes en la Subdireccion de
Evaluacion Psicoldgica, se les abrira un expediente nuevo y se le asignara un
numero de registro interno, el cual es generado automaticamente por el Sistema

autorizado por el Pleno del Consejo para tales efectos.

11.  En aquellas solicitudes de evaluacion psicoldgica sin costo, en las que la Autoridad
Jurisdiccional informe que alguna de las personas se debe evaluar con pago, porque
su evaluacion psicolégica fue ofrecida como prueba por alguna de las partes, se

seguira por persona el procedimiento correspondiente.

12. Las solicitudes de evaluacion psicoldgica sin costo, que ya tengan antecedente en
la Subdireccion de Evaluacién Psicoldgica, se anexaran al expediente anterior
respetando el numero de registro que tenia asignado, siempre y cuando
corresponda al mismo tipo de requerimiento, es decir, que sea de la misma
Autoridad Jurisdiccional y haya sido solicitada nuevamente de manera oficiosa.
Excepto cuando el expediente ya haya sido destruido conforme los cddigos
archivisticos vigentes, en dicho supuesto, se les designara un nuevo numero de

folio.

13. El dia de la evaluacion psicoldgica, la Psicologa o el Psicologo designado recibira
en el horario acordado a la persona usuaria, quien debera presentar identificacion
oficial vigente (INE, Cédula Profesional y/o Pasaporte) que la identifique para poder

llevar a cabo la evaluacion. Las nifias, nifios y/o adolescentes, asi como las

MP / Coordinacion de Intervencion Especializada para Apoyo Judicial / Abril 2024 3/72
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personas con alguna discapacidad que lo requieran, tendran que ser presentadas
por la persona que detenta su guarda y custodia, o quien cuente con sus cuidados

y/o atenciones.

14. Enlos casos en que, la persona que detenta la guarda y custodia, ya sea definitiva
o provisional, o en su caso por quien haya autorizado la Autoridad Jurisdiccional,
por motivos de fuerza mayor no pueda acudir, otro familiar de la nifia, nifio y/o
adolescente, o persona con alguna discapacidad, podra presentarlo a la evaluacion
psicoldgica, con una carta de la primera persona mencionada, explicando los
motivos por los que no puede presentarse, asi como las identificaciones

correspondientes, es decir, de la persona que presenta y de quien se evaluara.

15. En el caso de que, la persona a evaluar no concluya la evaluaciéon psicoldgica
dentro del horario laboral, la Psicologa o el Psicélogo designado le solicitara
autorizacion a la Subdireccion de Evaluacion Psicoldgica, para asignar otra cita y

concluir con la misma.

16. Después de que, la persona usuaria no se presente a su segunda cita programada
para la practica de la evaluacion psicolégica y sea solicitada por la Autoridad
Jurisdiccional una tercera cita para realizarla, se informara que, la persona usuaria
debera acudir a la Subdireccion de Evaluacion Psicoldgica en el dia que se designe
para tales efectos, a fin de que se le proporcione fecha y hora para realizar su
evaluacion psicoldgica, la cual se le hara del conocimiento mediante el oficio

respectivo a la Autoridad Jurisdiccional solicitante.

17. En ciertos casos podra practicarse la evaluacion psicolégica de la persona usuaria
en el mismo dia que acuda al area al llenado de formularios o por su cita de
evaluacion psicoldgica, esto sera cuando haya agenda disponible con alguna

Psicéloga o Psicologo ademdas de que, la persona usuaria cuente con el tiempo

MP / Coordinacion de Intervencion Especializada para Apoyo Judicial / Abril 2024 4/72
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necesario para realizarla, lo que se le informara a la Autoridad Jurisdiccional

mediante el oficio correspondiente.

18. En los requerimientos de evaluacion psicolégica que, la Autoridad Jurisdiccional
haga del conocimiento a la Subdireccion de Evaluacion Psicolégica, que las
evaluaciones son urgentes de practicar, se omitira la cita del llenado de formularios
y se le otorgara fecha directa para la practica de la evaluacién psicoldgica de las
personas que solicite. En estos casos, la(s) cita(s) programada(s) para realizar la(s)
evaluacién(es) psicologica(s) so6lo se haran del conocimiento a la Autoridad
Jurisdiccional mediante oficio en el que se dara a conocer el nombre de la Psicologa

o el Psicologo designado.

19. LaPsicéloga o el Psicoélogo designado entregara el informe de la o las evaluaciones
psicologicas en sobre cerrado a la Autoridad Jurisdiccional, a través de la

Subdireccion de Evaluacion Psicologica.

20. Con base en las evaluaciones psicoldgicas que se realicen sin costo, se dara
contestacion a interrogantes planteadas por las Autoridades Jurisdiccionales y que

sean del ambito psicoldgico; no asi a cuestionarios ofrecidos por las partes.

21. La(s) cita(s) para realizar la(s) evaluacion(es) psicolégica(s) se otorgara(n) a la
persona usuaria, el dia que asista al llenado de formularios, la(s) cual(es) se hara(n)

del conocimiento a la Autoridad Jurisdiccional, en el momento procesal oportuno.

22. La(s) fecha(s) para realizar la(s) evaluacion(es) psicoldgica(s) dependeran de la
carga laboral de la Subdireccion de Evaluacion Psicoldgica, la cual esta sujeta a la
cantidad de requerimientos judiciales y el numero de Psicologas y Psicélogos
adscritos al area. Asimismo, para la atencion de los desahogos de periciales que

deriven de una evaluacion psicolégica, se realizara en funcion de la agenda de la

MP / Coordinacion de Intervencion Especializada para Apoyo Judicial / Abril 2024 5172



Lunes 3 de junio del 2024 BOLETIN JUDICIAL No. 97

y _ %
p' PJCDMX
= P‘(‘)‘PE\RJ‘L’JD‘I*CI\AL MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
' ' PROCEDIMIENTOS

Psicologa o el Psicologo designado, asi como de las fechas y/o términos que

establezca la Autoridad Jurisdiccional para el cumplimiento de su requerimiento.

23. Ala cita del llenado de formularios, para la evaluacion psicoldgica de nifios, nifias
y/o adolescentes sélo debera presentarse la persona que detente la guarda vy
custodia o quien tenga los cuidados y atenciones de estos, siendo ella la persona a

quien se le informara la fecha de la cita correspondiente.

24. El envio de oficios, informes y documentacion que tramitan las diversas areas de
la Coordinacion de Intervencion Especializada para Apoyo Judicial, asi como la
recepcion de los correspondientes acuses, se realizara a través de la Subdireccion

Administrativa adscrita a la misma Coordinacion.

25. De presentarse algun caso, en el cual la persona usuaria muestre algun tipo de
discapacidad (auditiva, visual, motriz, intelectual u otras), que hable otro idioma o
dialecto que impida establecer la comunicacion directa con ella, se solicitara el

apoyo especializado correspondiente a la Autoridad Jurisdiccional.

MP / Coordinacion de Intervencion Especializada para Apoyo Judicial / Abril 2024 6/72
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.. . . Documentos y/o
No. Area. Descripcion de la actividad. sistemas de apoyo.
1 | Coordinacion de Recibe y reenvia las solicitudes de las e Sistema
Intervencion Autoridades Jurisdiccionales a través del e Correo
Especializada para Sistema autorizado por el Pleno del electrénico
Apoyo Judicial Consejo, correo electroénico ylo
(Oficialia de Partes) documento impreso, a la Jefatura de
Unidad Departamental de Evaluacion
Psicologica para su atencion.
2 |Jefatura de Unidad Recibe, analiza y valida, a través del e Sistema
Departamental de Sistema autorizado por el Pleno del
Evaluacion Psicolégica |Consejo, si las solicitudes cuentan con
(Personal todos los datos para realizar la evaluacion
administrativo) psicoldgica.
¢Cuenta con los datos?
No. Continua en la actividad no. 3
Si. Continua en la actividad no. 9
3 Elabora e imprime oficio solicitando a la e Oficio
Autoridad Jurisdiccional envie los datos
faltantes para poder llevar a cabo la
evaluacion psicologica y lo entrega a la
Jefatura de Unidad Departamental de
Evaluacion Psicolégica, para su revision.
4 | Jefatura de Unidad Recibe, revisa y entrega el oficio a la
Departamental de Subdireccion de Evaluacion Psicoldgica,
Evaluacion Psicoldgica |para su firma.
5 | Subdireccion de Recibe, revisa, firma y devuelve el oficio
Evaluacion Psicolégica |al personal administrativo de la Jefatura
de Unidad Departamental de Evaluacion
Psicologica, para su tramite de envio.
6 |Jefatura de Unidad Recibe el oficio solicitando los datos
Departamental de faltantes para poder llevar a cabo la
Evaluacion Psicolégica |evaluacion psicologica y realiza su
(Personal tramite de envio a la Autoridad
administrativo) Jurisdiccional.
MP / Coordinacion de Intervencion Especializada para Apoyo Judicial / Abril 2024 7172
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Documentos y/o

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

7 | Autoridad Jurisdiccional | Recibe, acusa el oficio y lo devuelve.
(Oficialia de Partes)

8 |Jefatura de Unidad Recibe, captura en base de datos y e Base de datos
Departamental de archiva el acuse del oficio.
Evaluacion Psicolégica |(Regresa a la actividad no. 1)
(Personal
administrativo)
9 Asigna o vincula numero de folio interno e Sistema
a la solicitud de evaluacion psicologica, a
través del Sistema autorizado por el
Pleno del Consejo.
10 Elabora el expediente, y lo entrega a la e Expediente
Jefatura de Unidad Departamental de
Evaluacion Psicoldgica.
11 | Jefatura de Unidad Recibe y revisa el expediente de
Departamental de evaluacion psicoldgica.
Evaluacion Psicoldgica
¢Requiere realizar formularios?
Si. Continua en la actividad no. 12
No. Continda en la actividad no. 30
12 Programa en el Sistema autorizado por el e Sistema

Pleno del Consejo dia y horario en que la
o las personas usuarias tendran que
presentarse a llenar los formularios, y
entrega el expediente de evaluacion
psicoldgica al personal administrativo de
la Jefatura de Unidad Departamental de
Evaluacion Psicoldgica, para la
elaboracion del oficio de programacion de
llenado de formularios.

MP / Coordinacion de Intervencion Especializada para Apoyo Judicial / Abril 2024 8/72
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Documentos y/o

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

13 |Jefatura de Unidad Recibe el expediente, genera e imprime e Sistema
Departamental de en el Sistema autorizado por el Pleno del
Evaluacion Psicoldgica |Consejo, el oficio indicando a la Autoridad
(Personal Jurisdiccional, la fecha, hora y lugar en
administrativo) que las personas usuarias tendran que

presentarse a llenar formularios, y lo
entrega con expediente a la Jefatura de
Unidad Departamental de Evaluacion
Psicologica, para su revision.

14 |Jefatura de Unidad Recibe oficio con expediente, valida el
Departamental de oficio, y lo entrega a la Subdireccion de
Evaluacion Psicolégica |Evaluacion Psicologica, para su firma.

15 | Subdireccion de Recibe oficio con expediente, firma el
Evaluacion Psicolégica |oficio, y los devuelve con expediente al

personal administrativo de la Jefatura de
Unidad Departamental de Evaluacion
Psicoldgica, para el tramite de envio del
oficio.

16 |Jefatura de Unidad Recibe oficio con expediente y realiza
Departamental de tramite de envio del oficio a la Autoridad
Evaluacion Psicoldgica |Jurisdiccional, indicando la fecha, hora y
(Personal lugar en que la o las personas usuarias
administrativo) tendran que presentarse para el llenado

de formularios.

17 | Autoridad Jurisdiccional | Recibe, acusa el oficio y lo devuelve.
(Oficialia de Partes)

18 |Jefatura de Unidad Recibe y archiva en el expediente el
Departamental de acuse del oficio, y lo entrega a la Jefatura
Evaluacion Psicolégica |de Unidad Departamental de Evaluacion
(Personal Psicologica.
administrativo)

MP / Coordinacion de Intervencion Especializada para Apoyo Judicial / Abril 2024 9/72
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Documentos y/o

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

19 |Jefatura de Unidad Recibe el expediente y espera a la o las
Departamental de persona(s) usuaria(s) acudan a la
Evaluacion Psicolégica |Subdireccion de Evaluacion Psicolégica

para el llenado de formularios.
¢Acude la persona usuaria a llenar
formularios?
No. Continta en la actividad no. 20
Si. Continua en la actividad no. 27
20 Captura en el Sistema autorizado por el e Sistema
Pleno del Consejo la inasistencia de la o
las personas usuarias y entrega el
expediente al personal administrativo de
la Jefatura de Unidad Departamental de
Evaluacion Psicoldgica.

21 |Jefatura de Unidad Recibe el expediente, genera en el e Sistema
Departamental de Sistema autorizado por el Pleno del e Oficio
Evaluacion Psicolégica |[Consejo e imprime el oficio de
(Personal inasistencia al llenado de formularios de
administrativo) la o las personas usuarias y lo entrega a

la Jefatura de Unidad Departamental de
Evaluacion Psicolégica, para su revision.

22 |Jefatura de Unidad Recibe, revisa y entrega el oficio a la
Departamental de Subdireccion de Evaluacion Psicoldgica,

Evaluacion Psicoldgica |para su firma.

23 | Subdireccion de Recibe, firma y devuelve el oficio al
Evaluacion Psicolégica |personal administrativo de la Jefatura de

Unidad Departamental de Evaluacion
Psicologica, para su tramite de envio.

24 | Jefatura de Unidad Recibe oficio de inasistencia al llenado de
Departamental de formularios de la o las personas usuarias
Evaluacion Psicoldgica |y realiza tramite de envio del oficio a la
(Personal Autoridad Jurisdiccional.
administrativo)

MP / Coordinacion de Intervencion Especializada para Apoyo Judicial / Abril 2024 10/72






