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I. PRESENTACION.

El propésito de este manual es consignar en un solo documento, los procedimientos
que se desarrollan en las Unidades de Gestion Judicial Tipo Dos, en cumplimiento
a las atribuciones conferidas en los ordenamientos juridicos y funciones sustantivas

del area.

Es util por ser un instrumento de apoyo administrativo, en el que se presenta de
forma esquematica y grafica, las actividades, los responsables de su ejecucion,
documentos y/o sistemas de apoyo, asi como los formatos que son parte de los
procedimientos del area. Ademas, sirve como guia para las personas servidoras
publicas, ya que describe, de forma ordenada y sistematica, la secuencia logica en

la que se deberan ejecutar las actividades.

Se distingue también, por ser un medio de consulta que esta a disposicion de las

Instituciones y Ciudadania en general.
Los capitulos que se abordan en el documento, son los siguientes:

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

generales que se pretenden cumplir a través de él.

e Listado de procedimientos. Relaciona en orden progresivo el nombre de cada

uno de los procedimientos que integran el presente manual.
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e Procedimientos: Esta conformado por cada uno de los procedimientos, los
cuales incluyen nombre, objetivo general, politicas y normas de operacion,

descripcion de actividades, diagramas de flujo, y en su caso, formatos.

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

Judicatura de la Ciudad de México.

Su actualizacién se realizé con la participacion del personal de la Direcciéon General
de Gestion Judicial, contando con la asesoria y apoyo técnico de la Direccién

Ejecutiva de Planeacion.
Por ultimo, es importante destacar que la utilidad de un manual de procedimientos

radica en la veracidad de la informacién que contiene, por lo que su actualizacion

futura, total o parcial, a través de revisiones periddicas, resulta indispensable.
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Il. LISTADO DE PROCEDIMIENTOS.

Procedimientos

No. Nombre Clave
1 .Recepci_é'n de solicitudes de audiencia inicial de formulacién de UGJ2-001
imputacion
2 | Recepcion de solicitudes de audiencia inicial con detenido UGJ2-002
3 | Recepcion de promociones y documentos UGJ2-003
4 | Emision de proyectos de constancias y de autos UGJ2-004
5 | Citaciones y notificaciones UGJ2-005
6 | Despacho de exhortos UGJ2-006
7 | Emisién y entrega de oficios UGJ2-007
8 | Preparacion y celebracion de audiencias UGJ2-008
9 | Recepcion, registro y custodia de fianzas UGJ2-009

Tramite de imposicion de medida cautelar de prision preventiva,

g consistente en la entrega de la persona imputada para internamiento UGJ2-010
11 _Ela_bgracic’m de actas minimas y transcripcion de resoluciones UGJ2-011
judiciales
12 | Recepcion de incompetencia proveniente de otra autoridad UGJ2-012
13 | Solicitud a la o el Juez para el ejercicio de la accion penal por particular UGJ2-013
14 | Tramite del recurso de apelacion UGJ2-014
15 | Emision de informe previo o justificado en amparo directo e indirecto UGJ2-015
16 | Remision de constancias para la ejecucion de sentencia UGJ2-016
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Procedimientos
No. Nombre Clave
17 | Desahogo de diligencias a través de salas de videoconferencia UGJ2-017
18 | Remision de auto de apertura a juicio oral UGJ2-018
19 | Preparacion de audiencia en la modalidad de testigo protegido UGJ2-019
20 | Recepcion y registro de valores (billete de depdsito) UGJ2-020
21 | Entrega de billetes de depdsito UGJ2-021
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lll. PROCEDIMIENTOS.
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Objetivo general: |Recibir y registrar las solicitudes de audiencia inicial de formulacién de
imputacion remitidas a través del Sistema autorizado por el Pleno del Consejo,
con el fin de llevar a cabo la audiencia antes sefialada.

1. Al validar el registro de la solicitud de audiencia, debera verificarse:
a) La correcta creacion de la carpeta judicial digital o en su caso fisica
correspondiente;
b) La existencia dentro de la carpeta judicial digital, de la solicitud de audiencia para
formulacién de imputacién; y
c) Que los nombres de las personas intervinientes se encuentren correctamente

registradas o registrados, conforme los datos proporcionados en la solicitud.

2. Sialguno de los incisos no se cumplimenta, la Secretaria o el Secretario de Acuerdos
Titular de la Unidad de Gestion Judicial Tipo Dos, comunicara dicha situacion al area

correspondiente a efecto de que sea subsanado.

3. El Sistema autorizado por el Pleno del Consejo, indicara la asignacién a la Unidad de
Gestion Judicial Tipo Dos, de una solicitud de audiencia inicial para formulacion de

imputacion.

4. EIl Sistema autorizado por el Pleno del Consejo, de manera aleatoria y balanceada
designara a la o el Juez que conocera del asunto y para la designacion, solamente se
considerara a las o los Jueces adscritos a la Unidad de Gestién Judicial Tipo Dos de

que se trate.
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5. Al seleccionar la opcién continuar en el Sistema autorizado por el Pleno del Consejo,
el mismo automaticamente informara la fecha de la audiencia a la o el Juez que

presidira la misma.

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

a) Numero de la Unidad de Gestién Judicial Tipo Dos;

b) Numero de carpeta judicial;

c) Hecho delictivo;

d) Nombre de la persona imputada;

e) Nombre de la victima, ofendida u ofendido; y

f) Nombre de la Secretaria o el Secretario de Acuerdos Titular de la Unidad de

Gestion Judicial Tipo Dos.

7. Las notificaciones o citaciones pueden ser realizadas por las o los Secretarios
Actuarios, o en su caso, por personal auxiliar de audiencias, conforme las

necesidades del servicio lo requieran.

8. En el supuesto que se advierta la intervencién de una persona identificada como
aquella perteneciente a 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 condicion social, se encuentran en riesgo de que se
vulneren sus derechos humanos), es necesario adoptar una serie de ajustes
razonables, que permitan el ejercicio pleno de sus derechos, sin transgredir el
principio de igualdad y no discriminacién, 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. Estos ajustes razonables, deben atender a cada caso en concreto,

tomando en cuenta las necesidades y requerimientos de cada persona.
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9. La solicitud de audiencia inicial para formular imputacién que remita la o el Agente
del Ministerio Publico a la Subdireccion de Gestion Judicial en Materia Penal “A1”,

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 y el Cédigo Nacional de Procedimientos Penales;

b) La clasificacién juridica preliminar que le otorga la o el Agente del Ministerio
Publico al hecho por el cual estd formulando su solicitud, teniendo esto como

finalidad obtener informacion relativa a la competencia;

c) Elnombre de la persona imputada;

d) La edad de la persona imputada, siendo necesaria para verificar competencia;

e) Si la persona imputada, victima, ofendida u ofendido pertenece a un grupo
originario, en su caso, la Unidad de Gestién Judicial Tipo Dos puede solicitar de

forma oportuna un intérprete traductor;

f) Sila persona imputada, victima, ofendida u ofendido, en su caso manifiesta ser
persona con discapacidad, la Unidad de Gestién Judicial Tipo Dos debera estar
en posibilidades de asignar una sala adecuada y tomar las previsiones

necesarias;
g) Nacionalidad de la persona imputada, victima, ofendida u ofendido, es con la

finalidad de tomar las previsiones necesarias de dar cumplimiento con el derecho

a una asistencia consular y a efecto de asignarle una o un intérprete traductor;
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h) Nombre de la victima, ofendida u ofendido;

i) Edad de la victima, ofendida u ofendido para tomar las previsiones necesarias si

ésta fuera menor de edad.

j) El domicilio de la victima, ofendida u ofendido que la o el Agente del Ministerio
Publico le requirid6 dentro de la jurisdiccion territorial de la o el Juez, de
conformidad con el articulo 85 del Cédigo Nacional de Procedimientos Penales,
ya que ahi se le realizaran las notificaciones, asimismo se puede sefialar un
medio diverso para ser notificado siempre y cuando sea autorizado por la victima,
ofendida u ofendido, requiriendo de igual forma un numero telefénico o correo

electrénico;

k) EIl domicilio de la persona imputada, que la o el Agente del Ministerio Publico le
requirié dentro de la jurisdiccion territorial de la o el Juez, de conformidad con el
articulo 85 del Cédigo Nacional de Procedimientos Penales, ya que ahi se le
realizaran las notificaciones, asimismo se puede sefalar un medio diverso para
ser notificada o notificado siempre y cuando sea autorizado por la persona
imputada, por lo que también se requiere un numero telefénico o correo

electronico; y
I) El domicilio o cualquier otro medio que sefialaron dentro de la carpeta de

investigacion la o el Agente del Ministerio Publico, la o el Abogado Defensor y la

o el Asesor Juridico, a efecto de ser notificados.
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Area.

Descripcion de la actividad.

Documentos y/o
sistemas de apoyo.

Direccion General de
Gestion Judicial

Informa a través del Sistema autorizado
por el Pleno del Consejo a la Secretaria o
el Secretario de Acuerdos Titular de la
Unidad de Gestion Judicial Tipo Dos que
corresponda, la asignacién de una
solicitud de audiencia de formulacién de
imputacion.

e Sistema

Secretario(a) de
Acuerdos Titular de la
Unidad de Gestion
Judicial Tipo Dos

Consulta el Sistema autorizado por el
Pleno del Consejo y comunica a la
Secretaria o el Secretario de Acuerdos de
la Unidad de Gestion Judicial “A” la
asignacion de una solicitud de audiencia
de formulacién de imputacion.

e Sistema

Secretario(a) de
Acuerdos de la Unidad
de Gestion Judicial “A”

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,
a través del Sistema autorizado por el
Pleno del Consejo, arrojando el turno
correspondiente, quien designa a la o el
Juez y seleccionando el dia, hora y sala
de audiencia en que se llevara a cabo la
misma.

Informa la fecha en que se celebrara la
audiencia a:

a) Secretario(a) de Acuerdos Titular
de la Unidad de Gestidon Judicial
Tipo Dos.

b) Secretario(a) de Acuerdos de la
Unidad de Gestion Judicial “B” o
“C.

c) Secretario(a) Proyectista de la
Unidad de Gestion Judicial “B1”.

d) Secretario(a) Proyectista de la
Unidad de Gestion Judicial “A1”.

e) La o el Juez que presidira la
audiencia.

e Sistema

e Sistema
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< e . Documentos y/o
No. Area. Descripcién de la actividad. sistemas de apoyo.
6 |Secretario(a) Elabora los proyectos de constanciay de| e Proyectos de
Proyectista de la auto en el que se tiene por recibida la constancia y de auto
Unidad de Gestién solicitud.
Judicial “B1”
7 Imprime los proyectos de constanciay de| e Sistema

auto, remitiéndolos de manera fisica y a
través del Sistema autorizado por el
Pleno del Consejo a la Secretaria o el
Secretario de Acuerdos de la Unidad de
Gestion Judicial “B” o “C”, para su
revision.

8 |Secretario(a) de Recibe los proyectos de constancia y de| e Sistema
Acuerdos de la Unidad |auto de manera fisica y a través del
de Gestién Judicial “B” |Sistema autorizado por el Pleno del
o“C” Consejo, revisando su contenido.

¢Aprueba?

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

9 Devuelve los proyectos de constancia y| e Sistema
de auto de manera fisica y a través del
Sistema autorizado por el Pleno del
Consejo a la Secretaria o el Secretario
Proyectista de la Unidad de Gestion
Judicial “B1”, a efecto de que se realicen
correcciones.

(Regresa a la actividad no. 6)

10 Valida los proyectos de constancia y de| e Sistema
auto, remitiéndolos de manera fisica y a
través del Sistema autorizado por el
Pleno del Consejo a la Secretaria o el
Secretario de Acuerdos Titular de la
Unidad de Gestion Judicial Tipo Dos,
para su aprobacion.
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No.

-

Area.

Descripcién de la actividad.

Documentos y/o
sistemas de apoyo.

11

12

13

Secretario(a) de
Acuerdos Titular de la
Unidad de Gestion
Judicial Tipo Dos

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

¢Aprueba?

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

Devuelve los proyectos de constancia y
de auto de manera fisica y a través del
Sistema autorizado por el Pleno del
Consejo a la Secretaria o el Secretario de
Acuerdos de la Unidad de Gestion
Judicial “B” o “C”, a efecto de que se
realicen correcciones.

(Regresa a la actividad no. 9)

Firma la constancia de forma fisica y en
su caso electronica, remitiéndola junto
con el proyecto de auto de manera fisica
y a través del Sistema autorizado por el
Pleno del Consejo a la Secretaria o el
Secretario de Acuerdos de la Unidad de
Gestion Judicial “B” o0 “C”.

e Sistema

e Sistema

e Sistema

14

Secretario(a) de
Acuerdos de la Unidad
de Gestién Judicial “B”
o UCH

Recibe documentacion de manera fisica
y a través del Sistema autorizado por el
Pleno del Consejo, remitiéndola por los
mismos medios a la o el Juez de tramite
a fin de recabar su firma en el proyecto de
auto.

e Sistema

15

La o el Juez

Recibe documentaciéon de manera fisica
y a través del Sistema autorizado por el
Pleno del Consejo, revisando el
contenido del proyecto de auto.

¢Aprueba?

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

e Sistema
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Area.

Descripcion de la actividad.

Documentos y/o
sistemas de apoyo.

16

17

La o el Juez

Devuelve documentacion de manera
fisica y a través del Sistema autorizado
por el Pleno del Consejo a la Secretaria o
el Secretario de Acuerdos Titular de la
Unidad de Gestion Judicial Tipo Dos, a
efecto de que se realicen las correcciones
al proyecto de auto.

(Regresa a la actividad no. 12)

Firma el auto de forma fisica y en su caso
electrénica, remitiéndolo junto con la
constancia de manera fisica y a través del
Sistema autorizado por el Pleno del
Consejo a la Secretaria o el Secretario de
Acuerdos de la Unidad de Gestion
Judicial “B” o “C”.

e Sistema

e Sistema

18

Secretario(a) de
Acuerdos de la Unidad
de Gestion Judicial “B”
O ﬂC”

Recibe el auto y constancia firmados de
manera fisica y a través del Sistema
autorizado por el Pleno del Consejo,
remitiéndolos a la Secretaria o el
Secretario Proyectista de la Unidad de
Gestion Judicial “A3”, para la integracién
de la carpeta judicial.

e Sistema

19

20

21

Secretario(a)
Proyectista de la
Unidad de Gestion
Judicial “A3”

Recibe la constancia y el auto.

Digitaliza la constancia y el auto, y los
integra a través del Sistema autorizado
por el Pleno del Consejo a la carpeta
judicial digital correspondiente.

Imprime la solicitud de audiencia e integra
la carpeta judicial junto con la caratula y
el auto.

e Sistema
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Area.

Descripcion de la actividad.

Documentos y/o
sistemas de apoyo.

22

Secretario(a)
Proyectista de la
Unidad de Gestion
Judicial “A3”

Remite la carpeta judicial a la Secretaria
o el Secretario de Acuerdos de la Unidad
de Gestion Judicial “B” o “C”, a efecto de
que se elaboren los oficios, notificaciones
o citaciones correspondientes.

Nota: Se sigue lo conducente a las
actividades de los procedimientos de
“Citaciones y notificaciones” o “Emision y
entrega de oficios” seguiin corresponda.

MP Tipo /Unidades de Gestion Judicial Tipo Dos / Agosto 2023
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Direccion General de Gestion
Judicial

Secretario(a) de Acuerdos
Titular de la Unidad de Gestion
Judicial Tipo Dos

Secretario(a) de Acuerdos de la
Unidad de Gestion Judicial “A”

( Inicio )

A 1
Informa la asignacion

de una solicitud de
audiencia de

2

Consulta y comunica
asignacion de una

formulacion de
imputacion

Sistema

solicitud de audiencia

3

Consulta y verifica la
<l existencia de la

de formulacién de
imputacion

Sistema

audiencia y valida la
solicitud

Sistema

\ 4 4
Programa la celebracion
de la audiencia,
arrojando el turno, dia,
hora y sala en que se
llevara a cabo

Sistema

L 5

Informa la fecha en
que se celebrara la
audiencia
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Secretario(a) Proyectista de la
Unidad de Gestion Judicial “B1”

Secretario(a) de Acuerdos de la
Unidad de Gestion Judicial “B”
o “C”

Secretario(a) de Acuerdos
Titular de la Unidad de Gestion
Judicial Tipo Dos

O

Recibe los
proyectos de

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

Proyectos de
constancia y
de auto

v 7

Imprime los
proyectos de
constancia y de auto
y remite para su

revision

A 4

constancia y de
auto, revisando su

contenido

¢Aprueba?

7.

Devuelve los
proyectos de
constancia y de auto
para correcciones

Proyectos de
constancia y
de auto

. 10

Valida los proyectos
de constancia y de

11

Recibe los proyectos
.| de constancia y de
auto revisando

contenido

¢Aprueba?

Devuelve los
proyectos de
constancia y de auto
para correcciones

Proyectos de
constancia y
de auto

v 13

auto y remite para
su aprobacion

Proyectos de
constancia y
de auto

=
=

Firma la constancia
y remite junto con el
proyecto

Constancia y
proyecto de
auto
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Secretario(a) de Acuerdos de la Unidad de Gestion

2 La o el Juez
Judicial “B” o “C”
14 15
Recibe Recibe
documentacion, documentacion,
remitiendo, a fin de > revisando el
recabar firma en el contenido del
proyecto de auto proyecto de auto

Documentacion|
y proyecto de
auto

Sistema

¢Aprueba?

l 16

Devuelve
documentacion a efecto
de que se realicen las
correcciones al proyecto
de auto

Documentacion
y proyecto de
auto

Firma el auto y
remite junto con la
constancia

Constancia y
auto
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Secretario(a) de Acuerdos de la Unidad de Gestion
Judicial “B” o “C”

Secretario(a) Proyectista de la Unidad de
Gestion Judicial “A3”

19

18

Recibe el auto y
constancia,
remitiéndolos para la
integracion de la
carpeta judicial

Recibe constancia y
auto

Y

Constancia y
auto

Constancia y

auto

20

A 4

Digitaliza la
constancia y el auto
e integra a carpeta

judicial digital

Sistema

21

A 4

Imprime la solicitud
de audiencia e
integra a carpeta
judicial

22

A

Remite la carpeta

judicial a efecto de
elaborar oficios,
notificaciones o

Nota: Se sigue lo

conducente a las

actividades de los
procedimientos
de “Citaciones y

notificaciones” o P
“Emisién y citaciones
entrega de Carpeta

oficios” segtin IS
corresponda. judicial
A 4
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Objetivo general: | Recibir y registrar las solicitudes de audiencia inicial con detenido remitidas a
través del Sistema autorizado por el Pleno del Consejo, para llevar a cabo la
audiencia respectiva.

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

a) La correcta creacion de la carpeta judicial digital o en su caso fisica
correspondiente;

b) La existencia dentro de la carpeta judicial digital de la solicitud de audiencia de
control de detencion; y

c) Que los nombres de las o los intervinientes se encuentren correctamente

registradas y registrados, conforme los datos proporcionados en la solicitud.

2. Si alguno de los incisos no se cumplimenta, la Secretaria o el Secretario de Acuerdos
Titular de la Unidad de Gestién Judicial Tipo Dos, comunicara dicha situacién al area

correspondiente a efecto de que sea subsanado.

3. El Sistema autorizado por el Pleno del Consejo, asignarda de manera aleatoria y
balanceada, la Unidad de Gestion Judicial Tipo Dos que corresponda, para llevar a cabo

una solicitud de audiencia de control de detencién.
4. Al seleccionar la opcion continuar en el Sistema autorizado por el Pleno del Consejo, el

mismo automaticamente informara la fecha de la audiencia a la o el Juez que presidira

la misma.
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