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. PRESENTACION.

En el marco de la consolidacion del Sistema Procesal Penal Acusatorio en la Ciudad
de México, el cual permite que la imparticion de Justicia opere de manera mas
eficiente, fue necesario replantear los esquemas de funcionamiento de los Organos
Jurisdiccionales, mediante la separacion de la imparticion de la Justicia y las
actividades administrativas, las cuales se encuentran a cargo de las Unidades de

Gestion Judicial.

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

Juzgadoras se concentren en la funcion sustantiva de la imparticion de justicia.

En ese contexto, las Unidades de Gestién Judicial de Tribunal de Enjuiciamiento
Tipo Dos, se crean con la finalidad de especializar la etapa de Juicio y asi
despresurizar la carga de trabajo de las demas Unidades de Gestion (conocidas
como “de control”) y asi, fortalecer al Sistema Procesal Penal Acusatorio de la
Ciudad de México; adicionalmente, la conformaciéon de las mencionadas Unidades
se realiza con personal de carrera judicial y operativo, por lo que se reaprovecha su

experiencia.

El propésito de este manual no sélo es el de servir de guia y consulta, tanto a las
personas servidoras publicas que se integran a las Unidades, como a cualquier

persona interesada, sino ademas es el de constituirse en un instrumento de trabajo

MP Tipo / Unidades de Gestion Judicial de Tribunal de Enjuiciamiento Tipo Dos/Agosto 2025
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que permita un mejor aprovechamiento de los recursos humanos y materiales
asignados a las Unidades de Gestion Judicial de Tribunal de Enjuiciamiento Tipo
Dos; es decir, ser la referencia para el mejor desarrollo de las funciones
encomendadas, con las cuales se evita la duplicidad de trabajos, asimismo, se
detectan las omisiones y se delimitan las eventuales responsabilidades entre sus

integrantes.

Por ello, el presente manual es aplicable y resulta de utilidad material para las
referidas Unidades de Gestion Judicial de Tribunal de Enjuiciamiento Tipo Dos para
identificar los diversos procesos operativos de caracter administrativo interno, para
acciones concatenadas que en forma cotidiana y recurrente se realizan al interior
de las mismas, describir en forma lineal y sencilla los procedimientos para el
desarrollo de las actividades, brindar certeza a las personas operadoras del sistema
en el desarrollo de sus funciones al estandarizar los procesos operativos, conocer
los resultados que se pretenden obtener una vez que se realizan las actividades
descritas en el manual, otorgar transparencia a los procesos operativos y en los
servicios que prestan las Unidades de Gestion Judicial de Tribunal de

Enjuiciamiento Tipo Dos y dar certeza juridica a las partes procesales.

Para su mejor comprension, este manual contiene un listado de los Procedimientos
que se desarrollan en las Unidades de Gestion Judicial de Tribunal de
Enjuiciamiento Tipo Dos, conforme a las areas que integran la Estructura Organica
establecida en su Manual de Organizacion, relacionados individualizadamente, en
orden progresivo, identificandolos con su nombre y objetivo general, describiendo
la forma en que intervienen en el procedimiento, de una manera légica y ordenada,
asi como su relacion con los documentos de apoyo o Sistemas autorizados por el

Pleno del Consejo.

MP Tipo / Unidades de Gestion Judicial de Tribunal de Enjuiciamiento Tipo Dos/Agosto 2025
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El presente Manual de Procedimientos es un instrumento de apoyo administrativo,

el cual esta integrado de cuatro capitulos, que se describen a continuacion:

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

generales que se pretenden cumplir a través de él.

o Listado de procedimientos. Contiene el nombre de cada uno de los
procedimientos que se desarrollan en las Unidades de Gestiéon Judicial de

Tribunal de Enjuiciamiento Tipo Dos 2, 3 y 4.

¢ Procedimientos: Esta conformado por cada uno de los procedimientos que se
desarrollan en las Unidades de Gestion Judicial de Tribunal de Enjuiciamiento
Tipo Dos 2, 3 y 4, los cuales incluyen nombre, objetivo general, politicas y
normas de operacion, descripcidon de actividades, diagramas de flujo, y en su

caso, formatos.

e Validacion y Autorizacion: 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 de las Autoridades de la Direccién
General de Gestion Judicial, del Tribunal Superior de Justicia la Ciudad de México,
en coordinaciéon con la Direccion Ejecutiva de Planeacion, a fin de enmarcarlos
dentro del modelo de gestién 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 de la informacion que contiene, por lo que su actualizacion futura, total o

MP Tipo / Unidades de Gestion Judicial de Tribunal de Enjuiciamiento Tipo Dos/Agosto 2025
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parcial, a través de revisiones periddicas, resulta indispensable, principalmente

cuando se efectuen procesos de reingenieria o modernizacion administrativa.

Finalmente, una vez que el presente Manual sea aprobado y publicado conforme a
la normatividad aplicable, las personas titulares de las Unidad de Gestién Judicial
de Tribunal de Enjuiciamiento Tipo Dos numeros 2, 3 y 4 deberan recabar
constancia de su conocimiento por el personal a su cargo, en términos de lo
dispuesto en el acuerdo 14-22/2022, emitido por el Pleno del Consejo de la

Judicatura de la Ciudad de México en sesion de 16 de junio de 2022.

MP Tipo / Unidades de Gestion Judicial de Tribunal de Enjuiciamiento Tipo Dos/Agosto 2025
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Il. LISTADO DE PROCEDIMIENTOS.

No. | Nombre Clave Pag.
1 Recepcion de auto de apertura a juicio UGJTE(2)-PR-01 7
2 Recepcién de promociones y documentos UGJTE(2)-PR-02 10
3 Emisién de proyectos de autos y constancias UGJTE(2)-PR-03 14
4 Notificacion de resoluciones UGJTE(2)-PR-04 22
5 Preparacion y celebracion de audiencias UGJTE(2)-PR-05 28
6 Elaboracion de actas minimas UGJTE(2)-PR-06 42
7 Emisién y entrega de oficios UGJTE(2)-PR-07 48
8 Control y seguimiento de carpetas de | UGJTE(2)-PR-08 55
enjuiciamiento

9 Tramite del recurso de apelacion UGJTE(2)-PR-09 60

10 Emisién de informe previo o justificado en | UGJTE(2)-PR-10 79
amparo directo e indirecto

11 Recepcion y registro de valores (billete de | UGJTE(2)-PR-11 82
deposito)

12 | Entrega de billetes de depdsito UGJTE(2)-PR-12 87

13 Entrega de copia registro de audio y video de | UGJTE(2)-PR-13 9
audiencias a las partes

14 Remision de constancias para la ejecucion | UGJTE(2)-PR-14 102
de sentencia
Remision de carpeta de enjuiciamiento por | UGJTE(2)-PR-15

15 Y oo L . 107
criterios de distribucion administrativa
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Objetivo general: | Recibir y registrar los autos de apertura a juicio.

1. Recibido el auto de apertura a juicio, la Unidad de Gestién Judicial de Tribunal de

Enjuiciamiento Tipo Dos, debera:

a) Verificar qué medidas cautelares fueron impuestas y, en caso de admitir a tramite
el asunto, lo informara a la Unidad de Supervisién de Medidas Cautelares y
Suspensién Condicional del Proceso, o en su caso, al Centro de Reclusién en el
que se encuentre la persona acusada;

b) Solicitar al Tribunal de Enjuiciamiento designado defina si el asunto debe
resolverse de forma Unitaria o Colegiada;

c) Verificar si es necesaria la implementacion de ajustes razonables; y

d) Se establecera la fecha para la celebracién de la audiencia de juicio, que debera
tener lugar no antes de veinte ni después de sesenta dias naturales contados a

partir de la emision del auto de apertura a juicio.

2. La persona Titular de la Unidad de Gestion Judicial de Tribunal de Enjuiciamiento
Tipo Dos, establecera la mecanica para la asignacion de asuntos entre las personas
Secretarias de Acuerdos de la Unidad de Gestion Judicial “B” y “C”; vigilando que

exista un equilibrio en la distribucién de cargas de trabajo.

MP Tipo / Unidades de Gestion Judicial de Tribunal de Enjuiciamiento Tipo Dos/Agosto 2025
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Documentos y/o

Unidad de Gestion
Judicial “B” 0 “C”

No. Area. Descripcion de la actividad. .
sistemas de apoyo.
1 Secretario(a) Recibe mediante Sistema Integral de| e SIGJP
Proyectista de la Gestion Judicial Penal (SIGJP) el Autode| o AAJ
Unidad de Gestion Apertura a Juicio (AAJ), como asunto
Judicial “A1” nuevo.
2 Remite el Auto de Apertura a Juicio al e SIGJP
Secretario de Acuerdos de la Unidad de e AAJ
Gestion Judicial “B” o “C”, conforme a los
criterios de distribucion establecidos.
3 Secretario(a) de Recibe el Auto de Apertura a Juicio y| e SIGJP
Acuerdos de la asigna al Secretario(a) Proyectista de la| o AAJ

Unidad de Gestién Judicial “B1”, “B2”,
“C1” 0 “C2”, que realizara el proyecto de
auto.

Nota: Continda en el procedimiento de
“Emisién de proyectos de autos vy
constancias”.

FIN DEL PROCEDIMIENTO

MP Tipo / Unidades de Gestion Judicial de Tribunal de Enjuiciamiento Tipo Dos/Agosto 2025
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Procedimiento 2:

Recepcion de promociones y documentos

Objetivo general:

Recibir y registrar las promociones, escritos, oficios, informes o cualquier
documento que sea dirigido a la Unidad de Gestion Judicial de Tribunal de
Enjuiciamiento Tipo Dos, ya sea de manera fisica o a través del Sistema Integral
de Gestidn Judicial Penal (SIGJP)-

Politicas y normas de operacion:

1. El horario para recepcion de documentos, de lunes a jueves de 09:00 a 15:00 horas y
viernes de 09:00 a 14:00 horas (dias habiles).

2. El Secretario(a) Proyectista de la Unidad de Gestion Judicial “A1” revisara que las

promociones recibidas vengan dirigidas a la Unidad de Gestion Judicial de Tribunal

de Gestién Judicial Tipo Dos o a alguno de los Jueces de Tribunal de Enjuiciamiento

a los que apoya; asimismo, que la misma venga firmada ya sea de forma autdgrafa o

con firma electrénica (firma.judicial, e.firma o firel).

3. De las promociones recibidas se llevara un registro, en el cual se anotara lo siguiente:

> 0 o O T Q
S N N N N

Numero consecutivo de ingreso (el cual se asignara diariamente);
Promovente;

Numero de carpeta de enjuiciamiento;

Numero de oficio;

Contenido de la solicitud; y

Hora y fecha de presentacion.

4. Todas las promociones o documentos se recibiran por la o el Secretario(a) Proyectista

de la Unidad de Gestion Judicial “A1”, quien a su vez la remitira al Secretario(a) de

Acuerdos de la Unidad de Gestién Judicial “B” o “C”, segun corresponda, de acuerdo

MP Tipo/Unidades de Gestién Judicial de Tribunal de Enjuiciamiento Tipo Dos/Agosto 2025 10
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a las directrices de distribucion de cargas de trabajo establecidas por la persona

Titular de la Unidad de Gestion Judicial de Tribunal de Enjuiciamiento Tipo Dos.

MP Tipo/Unidades de Gestion Judicial de Tribunal de Enjuiciamiento Tipo Dos/Agosto 2025 11



14

Manuales

BOLETIN JUDICIAL No. 144

Jueves 28 de agosto del 2025

ﬁ

PJCDMX

PODER JUDICIAL
UL VEXIC

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

PROCEDIMIENTOS

Documentos y/o

No. Area. Descripcion de la actividad. sistemas de apoyo.
1 Secretario(a) Recibe los escritos u  oficios
Proyectista de la (promociones) que son presentados a la e Promociones
Unidad de Gestion Unidad de Gestion Judicial de Tribunal de
Judicial “A1” Enjuiciamiento Tipo Dos.
2 Recibe el original y copia por medio del
reloj fechador y asienta su rubrica.
3 Entrega la copia sellada a la o el
promovente (acuse).
4 Digitaliza los escritos u oficios| e SIGJP
(promociones) y las ingresa al SIGJP.
5 Registra los escritos u oficios| e Libro
(promociones) en el libro
correspondiente.
6 Remite los escritos u  oficios ¢ Promociones
(promociones) al Secretario(a) de
Acuerdos de la Unidad de Gestién “B” o
“C” que corresponda.
7 Secretario(a) de Recibe los escritos u  oficios e Promociones
Acuerdos de la (promociones) y firma de recibido en el e Libro
Unidad de Gestion libro correspondiente.
“B" 0 “C”
8 Verifica que los escritos u oficios e SIGJP

(promociones) se encuentren
digitalizados en el SIGJP.

Nota: Este procedimiento continta en el
de “Emision de proyectos de autos y
constancias”.

FIN DEL PROCEDIMIENTO

MP Tipo/Unidades de Gestién Judicial de Tribunal de Enjuiciamiento Tipo Dos/Agosto 2025 12
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Procedimiento 3: | Emision de proyectos de autos y constancias

Objetivo general: |Realizar los proyectos de autos o constancias, segun corresponda, que dan
atencion a los escritos u oficios (promociones) presentados ante la Unidad de
Gestion Judicial de Tribunal de Enjuiciamiento Tipo Dos.

Politicas y normas de operacion:

1. Los proyectos de autos deberan ser congruentes con la peticion formulada, ademas

deberan ser claros, concisos y evitar formalismos innecesarios.

2. Las constancias son aquéllas que unicamente se encuentran firmadas (de forma
electronica) por el Secretario(a) de Acuerdos Titular de la Unidad de Gestion Judicial
de Tribunal de Enjuiciamiento Tipo Dos, que no requieren de una resolucion de
caracter jurisdiccional; de manera enunciativa, se emplearan en los casos a que se
refiera el Acuerdo General de operacion de las Unidades de Gestion Judicial y
Unidades de Gestién Judicial Tipo Dos del Tribunal Superior De Justicia de la Ciudad
de México, en el marco del Sistema de Justicia Procesal Penal Acusatorio, ante las y
los Jueces de Control, Tribunal de Enjuiciamiento y Tribunal de Alzada del Tribunal

Superior de Justicia de la Ciudad de México, vigente.

3. La elaboracion de los autos y constancias se realizara en los términos del Acuerdo
32-37/2024, emitido en sesiéon de fecha 29 de octubre de 2024, por el Pleno del
Consejo de la Judicatura de la Ciudad de México, esto es, privilegiando el uso unico
de la carpeta de enjuiciamiento digital y, solo en aquéllas carpetas que se encontraban
en tramite al 18 de noviembre de 2024, se sigan formando tanto fisica como de

manera digital.

4. En caso de que para el proyecto de auto se requiera fijar audiencia, la persona
Secretaria Proyectista de la Unidad de Gestion Judicial “B1”, “B2”, “C1” o0 “C2”, segun

corresponda, solicitara al Secretario(a) de Acuerdos de la Unidad de Gestién Judicial

MP Tipo/Unidades de Gestién Judicial de Tribunal de Enjuiciamiento Tipo Dos/Agosto 2025 14



Jueves 28 de agostol del 2025 BOLETIN JUDICIAL No. 144 Manuales 17

= -
g‘jPrc.)’DERJB:)I’Ch MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
CIDARDE MEaLD PROCEDIMIENTOS

“A”, la asignacion mediante SIGJP de hora, fecha y sala, a fin de plasmar tales datos
en el proyecto de resolucion; para lo cual se seguira en lo conducente en

procedimiento “Preparacion y celebracion de audiencias”.

MP Tipo/Unidades de Gestién Judicial de Tribunal de Enjuiciamiento Tipo Dos/Agosto 2025 15
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No. Area. Descripcion de la actividad. _Documentos ylo
sistemas de apoyo.
Nota: Este procedimiento deriva de los
procedimientos de “Recepcion de
promociones” o “Recepcién de auto de
apertura a juicio”.
1 Secretario(a) de Recibe del Secretario(a) Proyectistadela| e Promociones
Acuerdos de la Unidad de Gestion Judicial “A1”, las
Unidad de Gestion promociones, escritos, oficios, informes o
Judicial “B” 0 “C” cualquier documento.
2 Turna al Secretario(a) Proyectista de la| e Promociones
Unidad de Gestiéon Judicial “B1”, “B2”,
“C1” o “C2", segun corresponda, las
promociones.
3 Secretario(a) Recibe las promociones y elabora en el e Promociones
Proyectista de la SIGJP, los proyectos de constancia o e SIGJP
Unidad de Gestion auto, este Ultimo conforme a lo que
Judicial “B1”, “B2”, establece el Cddigo Nacional de
“C1”o0“C2” Procedimientos Penales (CNPP).
4 Remite proyecto mediante SIGJP al| e SIGJP
Secretario(a) de Acuerdos de la Unidad e Proyecto
de Gestién Judicial, “B” o “C”.
5 Secretario(a) de Recibe proyecto de constancia o de auto e SIGJP
Acuerdos de la y revisa su contenido. e Proyecto
Unidad de Gestion
Judicial “B” o “C” ¢Aprueba?
No. Continua en la actividad no. 6
Si. Continua en la actividad no. 7
6 Devuelve al Secretario(a) Proyectista de o SIGJP
la Unidad de Gestion Judicial “B1”, “B2”,| e Proyecto
“C1” 0 “C2”, los proyectos de constancia
o auto, a efecto de que se realicen las
correcciones.
(Regresa a la actividad no. 3)

MP Tipo/Unidades de Gestion Judicial de Tribunal de Enjuiciamiento Tipo Dos/Agosto 2025 16
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7 Secretario(a) de Valida y remite via SIGJP al Secretario(a)| e SIGJP
Acuerdos de la de Acuerdos Titular de la Unidad de| e Proyecto
Unidad de Gestion Gestion Judicial Tipo Dos los proyectos.
Judicial “B” 0 “C”
8 Secretario(a) de Recibe via SIGJP los proyectos de| e SIGJP
Acuerdos Titular de la | constancia y de auto, revisa su contenido.| e Proyecto
Unidad de Gestion
Judicial Tipo Dos ¢Aprueba?
No. Continta en la actividad no. 9
Si. Continva en la actividad no. 10

9 Devuelve al Secretario(a) de Acuerdosde| e SIGJP
la Unidad de Gestion Judicial “B” o “C” a e Proyecto
efecto de que se realicen las
correcciones.

(Regresa a la actividad no. 6)

10 Firma electronicamente la constancia y e SIGJP
de ser el caso, remite el proyecto de auto e Constancia
de mediante SIGJP a la o el Juez para ¢ Proyecto
recabar su firma electronica.

11 La o el Juez Recibe mediante SIGJP el proyecto de o SIGJP
auto y revisa el contenido. ¢ Proyecto

¢Aprueba?
No. Continta en la actividad no. 12
Si. Continua en la actividad no. 13

12 Devuelve el proyecto de auto al e SIGJP
Secretario(a) de Acuerdos Titular de la| e Proyecto
Unidad de Gestién Judicial Tipo Dos, a
efecto de que se realicen las
correcciones.

(Regresa a la actividad no. 9)

13 Firma resolucion mediante SIGJP, e SIGJP
remitiéndose de forma automatica al ¢ Resolucién
Secretario(a) de Acuerdos de la Unidad
de Gestion Judicial “B” o “C”, que
corresponda.

MP Tipo/Unidades de Gestion Judicial de Tribunal de Enjuiciamiento Tipo Dos/Agosto 2025 17
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Secretario(a) de
Acuerdos de la
Unidad de Gestién
Judicial “B” 0 “C”

Recibe la resolucion mediante SIGJP,
verifica que se encuentre correctamente
asociada a su carpeta de enjuiciamiento.

Nota: Este procedimiento puede
continuar en los de “Emisién y entrega de
oficios” y “Control y seguimiento de
carpetas de Enjuiciamiento”

e SIGJP
e Resolucion

FIN DEL PROCEDIMIENTO

MP Tipo/Unidades de Gestion Judicial de Tribunal de Enjuiciamiento Tipo Dos/Agosto 2025 18
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Objetivo general: | Notificar a las partes procesales, las resoluciones emitidas por las personas
Juzgadoras de Tribunal de Enjuiciamiento.

1. Las notificaciones se practicaran personalmente en:

a) Audiencia;

b) Por alguno de los medios tecnolégicos sefalados por la parte interesada o

su representante legal;
c) En las instalaciones del Organo jurisdiccional; o

d) En el domicilio que se establezca para tal efecto.

2. Aquéllas notificaciones que deban practicarse en algun domicilio, seran realizadas a
través de la Central de Notificadores, para lo cual se registrara en el Sistema Integral
de Notificadores (SIN), los siguientes datos:

a) Nombre de la persona enjuiciada (dato previamente registrado);

b) Nombre de la victima o persona ofendida (dato previamente registrado);
¢) Hecho delictivo (dato previamente registrado);

d) Numero de carpeta de enjuiciamiento (dato previamente registrado);

e) Fecha de entrega a personal de notificaciones;

f) Fecha de la determinacion por diligenciar; y

g) Fechay lugar de la audiencia, en su caso.

MP Tipo/Unidades de Gestion Judicial de Tribunal de Enjuiciamiento Tipo Dos/Agosto 2025 22
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La Unidad de Gestion Judicial remitira por SIN la cédula de notificacidon, debidamente
requisitada y, la persona notificadora procedera a llenar el acta circunstanciada con

el resultado de la notificacion, conforme al formato establecido en el propio sistema.

3. En el caso de que por alguna circunstancia no haya podido practicarse la notificacion,
se debera sefalar las razones por las cuales no fue posible llevar a cabo la diligencia.

4. En caso de ser necesario, el Secretario(a) de Acuerdos de la Unidad de Gestion

Judicial “A”, también practicara las notificaciones correspondientes.

5. El Secretario(a) Proyectista de la Unidad de Gestion Judicial “A3”, o en su caso, la
persona Secretaria de Acuerdos Titular de la Unidad de Gestion Judicial de Tribunal
de Enjuiciamiento Tipo Dos, registrara en el Sistema Integral de Gestién Judicial Penal
(SIGJP) los siguientes datos:

a) Lafecha en que se llevo a cabo la diligencia;
b) La fecha de entrega de la notificacion o citacion y;

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

pudo practicarse la notificacion).

6. Las notificaciones se turnaran al personal del area de notificaciones mediante la

libreta de turno correspondiente.

MP Tipo/Unidades de Gestion Judicial de Tribunal de Enjuiciamiento Tipo Dos/Agosto 2025 23
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AD DE ME PROCEDIMIENTOS
< . . - Documentos y/o
No. Area. Descripcion de la actividad. sistemas de apoyo.
1 Secretario(a) Recibe las resoluciones a notificar.
Proyectista de la
Unidad de Gestion
Judicial “A3”/
Secretario(a) de
Acuerdos Titular de la
Unidad de Gestion
Judicial de Tribunal
de Enjuiciamiento
Tipo Dos
2 Verifica mediante SIGJP los datos en la e SIGJP
carpeta de enjuiciamiento digital.
3 Turna al Secretario(a)
Actuario(a)/Notificador(a) la resolucion
que debe notificarse.
4 Secretario(a) Recibe la resolucion a notificar.
Actuario(a)/
Notificador(a)
5 Revisa a quiénes debe practicarse la
notificacion.
6 Revisa cual es el ultimo medio de
notificacion autorizado por cada una de
las personas a notificar.
7 Elabora cédula de notificacion en caso e (Cédula
de que deba notificarse de manera
personal en el domicilio.
8 Practica las notificaciones, en los medios
electrénicos autorizados.
9 Realiza el acta circunstanciada en la que e Acta

detalla el resultado de las diligencias de
notificacion.

Circunstanciada

MP Tipo/Unidades de Gestion Judicial de Tribunal de Enjuiciamiento Tipo Dos/Agosto 2025 24
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< .. - Documentos y/o
No. Area. Descripcion de la actividad. sistemas de apoyo.
10 Secretario(a) Agrega en la carpeta de enjuiciamiento o SIGJP
Actuario(a)/ digital el acta circunstanciada, asi como e Acta
Notificador(a) la evidencia respecto a las notificaciones Circunstanciada
practicadas.
11 Informa al Secretario(a) Proyectista de la
Unidad de Gestion Judicial “A3” o a la
persona Secretaria de Acuerdos Titular
de la Unidad de Gestion Judicial de
Tribunal de Enjuiciamiento Tipo Dos,
segun sea el caso, respecto a las
notificaciones que fueron agregadas a la
carpeta de enjuiciamiento en el SIGJP.
12 Secretario(a) Verifica que efectivamente encuentren
Proyectista de la debidamente realizadas las
Unidad de Gestion notificaciones ordenadas.
Judicial “A3”/
Secretaria de
Acuerdos Titular de la
Unidad de Gestion
Judicial de Tribunal
de Enjuiciamiento
Tipo Dos
13 Registra en el Libro de Notificaciones e Libro
digital, aquellas que hayan sido
practicadas.
14 Informa al Secretario(a) de Acuerdos “B”
o “C”, respecto a la practica de las
notificaciones para el seguimiento
procesal que corresponda.

FIN DEL PROCEDIMIENTO

MP Tipo/Unidades de Gestion Judicial de Tribunal de Enjuiciamiento Tipo Dos/Agosto 2025 25
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Procedimiento: 5 | Preparacion y celebracion de audiencias.

Objetivo general: | Planear, organizar y controlar la logistica necesaria para registrar y llevar a cabo
las audiencias necesarias en la etapa de juicio.

Politicas y normas de operacion:

1. Ellistado de operatividad de sala contendra lo siguiente:
a) Limpieza de la sala;
) Funcionamiento del equipo de computo de personal auxiliar de audiencias;
) Funcionamiento del equipo de computo de la o el Juez;
d) Funcionamiento de pantalla, DVD, proyector e impresora;
) Camara y microfono de la o el Juez;
f) Camara y micréfono de personal auxiliar de audiencias;
g) Camaray microfono de la o el testigo o de la o el perito;
h) Cémara y micréfono de la persona imputada;
i) Camara y micréfono de la victima, persona ofendida y la Asesora Juridica o el
Asesor Juridico;
j) Camara y microfono de la o el Agente del Ministerio Publico; y

k) Camara y micréfono de la Abogada Defensora o el Abogado Defensor.

2. El Listado de Operatividad de la audiencia de videoconferencia contendra lo
siguiente:
a) Corroborar la conectividad para la celebracion de la audiencia.
Camara y microfono de la o el Juez;
Camara y micréfono de personal auxiliar de audiencias;
Camara y micréfono de la o el testigo o de la o el perito;
Camara y micréfono de la persona imputada;
f) Camara y microéfono de la victima, persona ofendida y la Asesora Juridica o el
Asesor Juridico;

g) Camaray micréfono de la o el Agente del Ministerio Publico.
MP Tipo/Unidades de Gestion Judicial de Tribunal de Enjuiciamiento Tipo Dos/Agosto 2025 28
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h) Camara y micréfono de la Abogada Defensora o el Abogado Defensor.

3. En caso de que alguno de los incisos anteriores presente anomalia informara de
inmediato a la persona Secretaria de Acuerdos de la Unidad de Gestion Judicial “A”,

para su correccion.

4. El personal auxiliar de audiencias pronunciara el protocolo de apertura de audiencia,
el cual contendra lo siguientes datos minimos:
a) Tipo de Audiencia;
La o el Juez que preside la Audiencia;
Numero de Sala;
Fecha y hora de Audiencia;
Verificacion de cédulas profesionales en el Registro Nacional de Profesiones,
de la Secretaria de Educacién Publica; y
f) Establecer las reglas de conducta que deberan seguir las personas presentes

en la audiencia.

5. La persona auxiliar de audiencias debera verificar en el Registro Nacional de
Profesiones, que todas las cédulas profesionales se encuentren debidamente
registradas y que se acredite que las partes técnicas cuenten con Licenciatura en
Derecho; en caso de que alguna de ellas no cuente con tal registro, debera hacerlo

del conocimiento a la persona Juzgadora, en cuanto inicie la audiencia.

6. Previo al inicio de la audiencia, se recabaran los datos generales de las personas que
hayan intervenido en la audiencia, los medios para ser notificados y las fotocopias de
identificaciones se agregaran a la carpeta de enjuiciamiento en sobre cerrado; se

vigilara que los datos para recibir notificaciones se encuentren actualizados.

7. La persona Auxiliar de Audiencias se encargara de elaborar los oficios que sean

ordenados durante el desarrollo de la audiencia, a efecto de que al término de ésta

MP Tipo/Unidades de Gestion Judicial de Tribunal de Enjuiciamiento Tipo Dos/Agosto 2025 29
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entregue el proyecto de oficio a la persona Juzgadora o, en su caso, al Secretario(a)

de Acuerdos Titular de la Unidad de gestion Judicial Tipo Dos, segun corresponda.

8. Las personas acusadas ocuparan un asiento al lado de su defensor(a) y, en caso de
que provenga de algun Centro de Reclusion, se facilitaran las condiciones para que

el personal encargado de su custodia pueda mantener la seguridad en la sala.

9. En el caso de las personas que son llamadas a juicio como érganos de prueba, se
debera informar a la persona Juzgadora al inicio de la audiencia respecto a su
comparecencia y, se les debera conducir a la sala de testigos, a fin de que esperen
mientras son llamados a audiencia; mientras tanto, sus identificaciones seran
canalizadas al Secretario(a) de Acuerdos de la Unidad de Gestion Judicial “A”, hasta

en tanto sean liberadas por el Tribunal de Enjuiciamiento.

10. 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 econdmica o condicidn social, se encuentran en riesgo de que se vulneren
sus derechos humanos), se debera atender 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 Cddigo 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, las cuales deberan de

tomarse como enunciativas, mas no limitativas; por ejemplo:

e Tratandose de una persona con discapacidad visual, sera necesario que el

personal auxiliar de audiencias lo acompafe en todo tiempo, durante su

MP Tipo/Unidades de Gestion Judicial de Tribunal de Enjuiciamiento Tipo Dos/Agosto 2025 30
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intervencion y transito en el inmueble: antes, durante y después de la celebracion
de la diligencia para la cual fue llamada.

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

o Tratandose de una persona perteneciente a un pueblo originario, hablante de una
lengua distinta al idioma espafiol, sera necesario garantizar que cuente con una o
un traductor, quien lo acompafara durante toda su intervencion, tanto en
audiencia, como en los demas actos inherentes, durante su permanencia en sede
judicial.

e Tratandose de nifias, nifios o adolescentes, 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, nifios o adolescentes
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 o los acusados ni se encuentren a su vista. Que se dé prioridad a oir
la declaracion de las nifias, nifios o adolescentes, 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, nifios o adolescentes, como agua, asientos elevados, asistencia
para nifias, nifios o adolescentes con discapacidad, entre otros aspectos. Que la
disposicion de la sala permita que la nifias, nifios o0 adolescentes puedan sentarse
cerca de sus padres tutora o tutor, persona de apoyo la Asesora Juridica o el
Asesor Juridico, durante todo el procedimiento.

e Tratandose de personas que pertenezcan a la comunidad Iésbico, gay, bisexual,
transexual, transgénero, travesti e intersexual, es necesario que el personal utilice
un lenguaje adecuado, no discriminatorio, no peyorativo, con un trato respetuoso

y amable.
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11.En caso de que se requiera, el personal de la Unidad de Gestiéon Judicial de
Tribunal de Enjuiciamiento Tipo Dos, debera considerar en su actuar los siguientes
instrumentos:

¢ Protocolo de actuacion para quienes imparten justicia en casos relacionados con
proyectos de desarrollo e infraestructura.

o Protocolo de actuacion para quienes imparten justicia en asuntos que involucren
hechos constitutivos de tortura y malos tratos.

¢ Protocolo de actuacién para quienes imparten justicia en casos que involucren la
orientacion sexual o la identidad de género.

o Protocolo iberoamericano de actuacion judicial para mejorar el acceso a la justicia
de personas con discapacidad, migrantes, nifias, nifilos, adolescentes,
comunidades y pueblos indigenas.

e Protocolo de actuacion para quienes imparten justicia en casos que involucren
personas, comunidades y pueblos indigenas.

e Protocolo de actuacion para quienes imparten justicia en casos que involucren a
nifias, ninos y adolescentes.

e Compilacion de fundamentos utiles para la aplicacion del Protocolo de Actuacion
para quienes imparten justicia en casos que involucren nifias, nifios y
adolescentes.

o Protocolo para juzgar con perspectiva de género haciendo realidad el derecho a la
igualdad.

o Protocolo de actuacion para quienes imparten justicia en caso que afecten a
personas migrantes y sujetas de proteccién internacional.

e Protocolo de actuacion para quienes imparten justicia en casos que involucren
derechos de personas con discapacidad.

¢ Judicial decision-making with a gender perspective: a protocol. making equal rights
real.

e Manual de buenas practicas para investigar y sancionar el acoso laboral o sexual

en la Suprema Corte de Justicia de la Nacion.
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e Los demas que resulten aplicables al caso concreto.
12.Para el caso de ser necesario, el personal auxiliar de audiencias, llevara a cabo en
las grabaciones de la audiencia, las pausas y reanudaciones que le ordene la
persona Juzgadora y en caso fortuito o de fuerza mayor la decisién quedara a cargo

de la o el Secretario de Acuerdos Titular de la Unidad de Gestién Judicial Tipo Dos.

13.Diariamente la persona Secretaria de Acuerdos de la Unidad de Gestion Judicial
“A”, entregara listado de las audiencias a celebrar al Secretario(a) de Acuerdos
Titular de la Unidad de gestion Judicial Tipo Dos, asi como a los Secretarios(as) de
Acuerdos de la Unidad de Gestion Judicial “B” y “C”, a efecto de que den el

seguimiento procesal que corresponda.
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< . - Documentos y/o
No. Area. Descripcion de la actividad. sistemas de apoyo.
1 Secretario(a) de Verifica diariamente que las audiencias e SIGJP
Acuerdos de la ordenadas en las carpetas de
Unidad de Gestion Enjuiciamiento, se encuentren
Judicial “A” programadas en el SIGJP.

2 Informa al Secretario(a) Proyectista de
la Unidad de Gestion Judicial “A2”,
respecto a la programacion de
audiencias.

3 Secretario(a) Designa al personal auxiliar de

Proyectista de la audiencias que intervendra en cada
Unidad de Gestion audiencia.
Judicial “A2”
4 Secretario(a) Acude a la Sala designada para verificar
Proyectista de la que la misma cumpla con las condiciones
Unidad de Gestion Optimas para el desarrollo de la
Judicial “A2” audiencia.
(Auxiliar de
Audiencias)

5 Obtiene los datos generales de las
personas que comparezcan a la
audiencia.

6 Digitaliza o fotocopia las identificaciones
oficiales de cada una de las personas
comparecientes.

7 Solicita el apoyo de personal de la policia
procesal de manera verbal, para la
vigilancia, resguardo, orden y seguridad
en la Sala durante la audiencia.

8 Coloca los datos generales de
intervinientes en audiencia, en el estrado
de la o el Juez.

9 Coloca en el estrado el mallete y todos los
requerimientos necesarios de la o el Juez
para el desarrollo de la audiencia.
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PROCEDIMIENTOS

< . - Documentos y/o
No. Area. Descripcion de la actividad. sistemas de apoyo.
10 Secretario(a) Supervisa el ingreso a la Sala, o en su
Proyectista de la caso la videoconferencia, de quienes
Unidad de Gestion deban comparecer a la audiencia.
Judicial “A2”
(Auxiliar de
Audiencias)
11 Inicia el grabador de audiencia.
12 Verbaliza el protocolo de apertura de e UGJPROTET2
audiencia.
13 Da cuenta a la o el Juez con la
inasistencia de las personas ausentes y
la forma en que hubieren sido citadas.
14 Opera el grabador con las pausas y
reanudaciones que se ordenen.
15 Atiende a través del chat instalado en el
equipo de computo, las incidencias que
se presenten.
16 Realiza el cierre de Ila audiencia,
conforme lo establecido en el Protocolo
de Cierre de Audiencia.
17 Finaliza la grabacion de la audiencia.
18 Verifica el desalojo de la Sala

FIN DEL PROCEDIMIENTO
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4 IPODER TG MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
CIUDAD DE MEXICG PROCEDIMIENTOS

PROTOCOLO DE AUDIENCIA

En la Ciudad de México, siendo las horas deldia _ de  del 20, nos
encontramos constituidos en la sala de audiencias nlmero , para celebrar la|
AUDIENCIA DE dentro de la carpeta judicial gue se sigue en contra
de  , por el hecho que la ley sefiala como delito de en agravio de

En términos del articulo 58 del Cédigo Nacional de Procedimientos Penales, se solicita
a los presentes permanecer en esta sala de manera respetuosa y en silencio. Se les
recuerda que se encuentra estrictamente prohibido introducir equipos o instrumentos
que permitan capturar imagenes, grabar video, sonidos o graficas.

Tampoco deberan introducir armas ni 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 Cddigo, que puede consistir en apercibimiento, multa, expulsion de la sala y
arresto hasta por 36 horas.

Asimismo, se informa que las ceédulas profesionales de las partes técnicas
intervinientes fueron previamente exhibidas, mismas que los acreditan como
Licenciados en Derecho y fueron verificadas en el Registro Nacional de Profesionistas
mediante la consulta de cédulas profesionales en la pagina electrénica de la Secretaria
de Educacion Publica, asi también se informa que dichas identificaciones concuerdan
con los rasgos fisionomicos de las partes técnicas.

Por tltimo, se informa que la audiencia sera presidida por el (la) honorable JUEZ (A)
DE ENJUICIAMIENTO DEL SISTEMA PROCESAL PENAL ACUSATORIO DE LA
CIUDAD DE MEXICO

UGJPROTET2
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En la Ciudad de México, siendo las _{1) horas del dia _(2) de (3) del20_(4), nos
encontramos constituidos en la sala de audiencias nimero _(5)_, para celebrar la
AUDIENCIADE _ (6) dentro de |a carpeta judicial _ (7}  que se sigue en contra
de_ (8) , por el hecho que la ley sefiala como delito de _{9) en agravio de _(10) .

En términos del articulo 58 del Cadigo Macional de Procedimientos Penales, se
solicita a los presentes permanecer en esta sala de manera respetuosa y en silencio.
Se les recuerda que se encuentra estrictamente prohibido infroducir equipos o
instrumentos que permitan capturar imagenes, grabar video, sonidos o graficas.

Tampoco deberan introducir amas ni adoptar un comportamiento intimidatorio,
provocative, 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, que puede consistir en apercibimiento, multa, expulsion de la sala y
arresto hasta por 36 horas.

Asimismo, se informa que las cédulas profesionales de las partes técnicas
intervinientes  fueron previamente exhibidas, mismas que los acreditan como
Licenciados en Derecho y fueron verificadas en el Registro Nacional de
Profesionistas mediante la consulta de cédulas profesionales en la pagina electrénica
de la Secretaria de Educacion Piblica, asi tambien se informa que dichas
identificaciones concuerdan con los rasgos fisiondmicos de las partes técnicas.

Por ultimo, se informa que la audiencia sera presidida por el (la) honorable JUEZ (A}
DE ENJUICIAMIENTO DEL SISTEMA PROCESAL PENAL ACUSATORIO DE LA

CIUDAD DE MEXICO (11) .

UGJPROTET2
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PROTOCOLO DE AUDIENCIA

UGJPROTET2

Hacer del conocimiento de las o los Jueces del Sistema
Procesal Penal Acusatorio, que las partes técnicas de las
audiencias que se celebran en esta H. casa de justicia son
Licenciados en Derecho, 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.

Secretario(a) Proyectista de la Unidad de Gestion Judicial “A2”

(Auxiliar de Audiencias)

Original.

Original para la Unidad de Gestion Judicial.
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(1) |Hora Hora de la Audiencia.

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

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

(4) |Ano Afio en que se celebra la Audiencia.

(5) |Numero de sala Sala de oralidad donde se celebra la audiencia.

(6) |Tipo de Audiencia Tipo de Audiencia a celebrarse.

(7) |Numero de carpeta judicial |Numero administrativo de la carpeta judicial.

(8) |Nombre de la persona Nombre completo de la persona imputada.
enjuiciada

(9) |Tipo de delito Delito el cual se le atribuye a la persona enjuiciada.

(10) |Nombre de la persona Nombre completo de la o las personas victimas u ofendidas
victima u ofendida

(11) |Nombre de la o el Juez Nombre completo de la o el Juez del Sistema Procesal Penal

Acusatorio de la Ciudad de México.
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D/ - MEX PROCEDIMIENTOS

Procedimiento 6: |Elaboracion de actas minimas.

Objetivo general: |Elaborar el acta minima, 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. Lasy los encargados de la elaboracién de actas, deberan asentar su participacion

mediante sus iniciales.

3. De las actas minimas, se registraran datos informativos, sin que este documento
tenga valor juridico, dado que unicamente cumple con el fin de ser un apoyo de
caracter administrativo que facilita la revision de la carpeta de enjuiciamiento y, de

ninguna forma sustituye ni complementa lo debatido y resuelto en la audiencia.

4. EIl personal encargado de la elaboraciéon de actas, debera cargar en el Sistema
Integral de Gestion Judicial Penal (SIGJP) la informaciéon estadistica que sea
requerida, lo cual sera supervisado por la persona Secretaria Proyectista de la Unidad
de Gestion Judicial “A2”, en el caso de la Unidad de Gestién Judicial de Tribunal de
Enjuiciamiento Tipo Dos con estructura completa y por la o el Secretario (a)
Proyectista de la Unidad de Gestion Judicial “A1”, en el caso de las Unidades de

Gestion Judicial de Tribunal de Enjuiciamiento Tipo Dos con estructura minima.

5. El acta minima, de manera enunciativa, mas no limitativa contendra:
a) Numero de carpeta judicial,
b) Nombres de las personas acusadas y de las victimas u ofendidos;
¢) Hechos delictuosos por los que se sigue el proceso;
d) Fecha, hora y sala en que se celebra la audiencia;
e) Nombre de la persona Juzgadora que preside la audiencia;

f) Nombre de las partes que comparecen;
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g) Nombre de las partes o personas que, habiendo sido citadas, no se encuentren
presentes;

h) Las medidas de apremio que se hagan efectivas;

i) Los apercibimientos que sean realizados en caso de incomparecencia;

j) Descripcién sucinta de los debates que se realicen;

k) La parte medular de las resoluciones emitidas en audiencia por la persona
Juzgadora.

1) Aquéllas que expresamente la Autoridad Jurisdiccional ordene que consten en el
acta; y

m) Hora de finalizacion de la audiencia

6. El personal encargado de monitorear en tiempo real las audiencias, estara atento en
todo momento del chat con el que cuente el equipo de codmputo proporcionado,
informando a cualquiera de sus superiores, de los mensajes que sean enviados por
parte de la Autoridad Jurisdiccional, del Auxiliar Judicial, del Auxiliar de Sala o del

personal de la Direccién Ejecutiva de Gestidon Tecnoldgica.

Se evitara hacer uso de chat para comunicaciones que no se encuentren

relacionadas con la celebracion de la audiencia.
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PROCEDIMIENTOS

Documentos y/o

No. Area. Descripcion de la actividad. sistemas de apoyo.
1 Secretario(a) Asigna a la persona encargada de actas,
Proyectista de la indicandole la fecha, hora, sala y tipo de
Unidad de Gestion audiencia.
Judicial “A2”/
Secretario(a)
Proyectista de la
Unidad de Gestidn
Judicial “A1”
2 (Personal Encargado |Ingresa con anticipacion mediante SIGJP e SIGJP
de Actas) y espera el inicio de la audiencia.
3 Visualiza la audiencia en tiempo real, a e SIGJP
través del SIGJP.
4 Elabora el proyecto de acta. e Proyecto de acta
minima
5 Entrega proyecto de acta minima al e Proyecto de acta
Secretario(a) Proyectista de la Unidad de minima
Gestion Judicial “A2” o al Secretario(a)
Proyectista de la Unidad de Gestion
Judicial “A1”, segun corresponda, para su
revision y correcciones.
6 Secretario(a) Revisa el contenido del proyecto de acta e Proyecto de acta
Proyectista de la minima. minima
Unidad de Gestion
Judicial “A2”/
Secretario(a)
Proyectista de la
Unidad de Gestién
Judicial “A1”
7 Secretario(a) Realiza las correcciones que sean
Proyectista de la necesarias

Unidad de Gestidn
Judicial “A2”/
Secretario(a)

Proyectista de la

Unidad de Gestion

Judicial “A1
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PROCEDIMIENTOS

A ., . Documentos y/o
No. Area. Descripcion de la actividad. sistemas de apoyo.
8 Valida el acta minima con su e Acta minima
firma.judicial.
9 Remite al Secretario(a) de Acuerdosdela| e Acta minima
Unidad de Gestién Judicial “A” para su
autorizacion.
10 Secretario(a) de Recibe, revisa y autoriza el proyecto de e Acta minima
Acuerdos de la acta minima, firmandola con su
Unidad de Gestidn firma.judicial.
Judicial “A”
11 Secretario(a) Agrega el acta minima a su carpeta de| e Acta minima
Proyectista de la enjuiciamiento en el SIGJP. e SIGJP
Unidad de Gestién
Judicial “A2”/
Secretario(a)
Proyectista de la
Unidad de Gestion
Judicial “A1

FIN DEL PROCEDIMIENTO
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Procedimiento 7:

Emision y entrega de oficios.

Objetivo general:

Elaborar los oficios en cumplimiento a lo ordenado por las personas Juzgadoras
0 en preparacion de las audiencias sefialadas.

Politicas y normas de operacion:

1. Si los oficios se ordenan durante el desarrollo de alguna audiencia, los mismos se

elaboraran inmediatamente a que concluya.

. La emisién de oficios dirigidos a las Areas al interior del Poder Judicial de la Ciudad de
México, se realizara de forma electronica mediante las plantillas con las que cuente el
SIGJP (Sistema Integral de Gestion Judicial Penal), asi como con aquellas que admitan
el tramite de dicha forma; asimismo, se remitiran a través sus respectivas oficialias de

partes virtual o el area destinada para ello, en términos de los lineamientos aplicables.

. Para la validacion de los oficios deberan llevar la firma.judicial, ya sea de la Autoridad
Jurisdiccional, o en su caso, de la persona Titular de la Unidad de Gestion Judicial de
Tribunal de Enjuiciamiento Tipo Dos.

. Se privilegiara la emisién digital de los oficios mediante el uso de la firma.judicial; sélo
se firmaran de maneara autégrafa aquéllos oficios que por su naturaleza sea necesario,

debiendo priorizar su entrega por medios electrénicos.

. Los oficios deberan ser registrados en el libro de control correspondiente, en el cual

deberan ser anotados los siguientes datos:

a) Numero de oficio (nUmero consecutivo que proporciona el propio SIGJ, o en
su caso, el medio autorizado por el Pleno del Consejo de la Judicatura);

b) Nudmero de carpeta;

c) Destinatario;

d) Asunto;y
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e) Fecha.

6. Debera recabarse el acuse de recibo correspondiente, con el que se acredite la entrega

del oficio, el cual se digitalizara y sera asociado a la carpeta de enjuiciamiento digital
respectiva. En el caso de que la entrega haya sido virtual, hara las veces de acuse la

captura de pantalla en PDF, con la que se constate que el oficio fue remitido.

. Los oficios deberan ser canalizados al area de notificadores, a efecto de que sean
entregados por la via correspondiente a las Autoridades destinatarias, debiendo glosar

a la carpeta judicial digital el acuse de recibo.

. Los oficios emitidos por la Unidad de Gestion Judicial de Tribunal de Enjuiciamiento Tipo
Dos, seran elaborados por el personal que para tal efecto se designe, conforme a las
necesidades del servicio, turnos, guardias, asi como los periodos vacacionales, o por
instrucciones del Secretario(a) de Acuerdos Titular de la Unidad de Gestién Judicial de
Tribunal de Enjuiciamiento Tipo Dos, los cuales seran revisados por los Secretarios(as)
de Acuerdos de la Unidad de Gestion Judicial de Tribunal de Enjuiciamiento Tipo Dos

“A”, “B” 0 “C”, seguin corresponda.

. Por regla general, la persona Titular de la Unidad de Gestion Judicial de Tribunal de
Enjuiciamiento Tipo Dos se encargara de autorizar los oficios ordenados por las
Autoridades Jurisdiccionales, salvo aquéllos que impliquen la decision respecto a la

libertad personal de algun enjuiciado o la respuesta a alguna Autoridad de Amparo.

De manera enunciativa, mas no limitativa, los oficios que deberan ser autorizados por

las personas Juzgadoras de Tribunal de Enjuiciamiento, seran los siguientes:

QO

Los que ordenen la libertad de alguna persona justiciable;

O

Los que se pronuncien respecto a la prisiéon preventiva;

o O

)

)

) Los que libren o cancelen alguna Orden de Aprehension;

) Los que decreten, modifiquen, sustituyan o cancelen providencias precautorias;
)

e) Los que rindan algun informe previo o justificado, en el que el acto reclamado sea
cierto; y

f) Los que se hagan efectiva alguna medida de apremio.
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PROCEDIMIENTOS

Documentos y/o

No. Area. Descripcion de la actividad. sistemas de apoyo.
Nota: Este procedimiento deriva de los
diversos “Emision de proyectos de autos
y constancias” o “Preparacién vy
celebracion de audiencias”
1 Secretario(a) Elabora el proyecto de oficio conforme lo| e Proyecto de oficio
Proyectista de la solicitado por la persona Juzgadora.
Unidad de Gestion
Judicial “A2”, “B1”,
“B2”, “C1” 0 “C2"/
Secretario(a)
Proyectista de la
Unidad de Gestion
Judicial “A1”
(personal operativo)
2 Asigna numero de oficio mediante librode| e SIGJP
control.
3 Remite el proyecto de oficio mediante el o SIGJP
SIGJP para su revision. ¢ Proyecto de oficio
4 | Secretario(a) de |Recibe el proyecto de oficio y revisa su| e SIGJP
Acuerdos  de la |contenido. ¢ Proyecto de oficio
Unidad de Gestion
Judicial “A”, “B” o0 “C” SAprueba?
No. Continda en la actividad no. 5
Si. Continta en la actividad no. 6
5 Devuelve a Secretario(a) Proyectista o SIGJP
de la Unidad de Gestion Judicial ¢ Proyecto de oficio
(personal operativo), a efecto de que se
subsanen las observaciones.
(Regresa a la actividad namero 1)
6 Inicia el proceso de firma electrénica,| e Firma.judicial.

asentando su firma.judicial, como quien
reviso.

e Proyecto de oficio
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No. Area. Descripcién de la actividad. EBHIEIES 11D

sistemas de apoyo.

7 | Persona Juzgadora/ |Recibe mediante correo electrénico| e CEl
Secretario(a) de |institucional (CEl) proyecto de oficio y| e Proyecto de oficio
Acuerdos Titular de la |revisa el contenido.

Unidad de Gestion

Judicial Tipo Dos ¢Aprueba?
No. Continda en la actividad no. 8
Si. Continda en la actividad no. 9

8 Cancela el proceso de firmado,
asentando las observaciones.
(Regresa a la actividad no. 5)

9 Firma mediante el uso de Ia ¢ Firma.judicial
firma.judicial.

10 | Secretario(a) de |Recibe oficio firmado electronicamente,| e CEI
Acuerdos de la |mediante bandeja de correo electronico| e Oficio
Unidad de Gestion |institucional.

Judicial “A”, “B” 0 “C”

11 Turna el oficio mediante correo e CEI

electrénico institucional para su entrega. o Oficio

12 [Secretario(a) Proyectista | Recibe oficio mediante correo e CEI
de la Unidad de Gestion | electronico institucional. o Oficio
Judicial “A2”, “B1”, “B2”,

“C1” 0 “C27/
Secretario(a) Proyectista
de la Unidad de Gestion

Judicial “A1”

13 Remite oficio mediante correo electrénico e CEI
institucional a la Oficialia de Partes Virtual| e Oficio
autorizada.

14 Obtiene archivo PDF de la remision del e Acuse
oficio (acuse).

15 Asocia a su carpeta de enjuiciamiento en o SIGJP
el SIGJP tanto oficio como acuse. e Oficio

e Acuse

FIN DEL PROCEDIMIENTO
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Procedimiento 8: | Control y seguimiento de carpetas de enjuiciamiento.

Objetivo general:

Juzgadoras de Tribunal de Enjuiciamiento.

Dar el seguimiento procesal a los asuntos que se encuentran en la etapa de
juicio, verificando el cumplimiento de las determinaciones de las personas

Politicas y normas de operacion:

1. Se debera elaborar listado de los 6rganos de prueba admitidos en el auto de apertura a

juicio, a efecto de vigilar su desahogo y dar el seguimiento procesal de la carpeta de
enjuiciamiento; las personas que funjan como auxiliares de audiencia deberan dar
cuenta diariamente del resultado de las audiencias a las personas Secretarias de
Acuerdos de la Unidad de Gestion Judicial “B” o “C” segun corresponda, a fin de poder
dar el seguimiento de las determinaciones emitidas por las personas Juzgadoras de

Tribunal de Enjuiciamiento.

Para la correcta tramitacion del proceso y celebracion de las audiencias, se debera
vigilar que las vistas dadas a las partes, sean atendidas en el plazo concedido y, en
caso contrario, se debera dar cuenta a la persona Juzgadora de Tribunal de

Enjuiciamiento, a fin de que determine lo conducente.

En los casos en que, por la naturaleza del hecho delictuoso, se requiera que la victima
o algun 6rgano de prueba deban de comparecer a audiencia en un espacio diverso a
aquél en el que se encuentre la persona enjuiciada, se debera dar cuenta a la Autoridad
Jurisdiccional a fin de que, de considerarlo procedente, sea requerido el uso de la sala

de testigos protegidos.

En caso de que alguna persona citada a comparecer como 6rgano de prueba sea menor
de 18 anos de edad, se debera citar a quien ejerza su patria potestad o tutela, o en caso
de no contar con ésta o que se encuentre también citado(a) como érgano de prueba, se

requerira la asistencia legal publica por parte del Sistema Nacional para el Desarrollo
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Integral de la Familia (DIF), a efecto de poder dar cumplimiento a lo establecido por el

articulo 49 del Cédigo Nacional de Procedimientos Penales.

5. En los supuestos que alguna persona que deba comparecer a las audiencias requiera
algun tipo de asistencia especial o ajuste razonable; se dara cuenta a la Autoridad
Jurisdiccional de tal circunstancia, a fin de girar los oficios que se considere pertinentes,
para solicitar el apoyo a las dependencias o0 asociaciones civiles con los que esta Casa
de Justicia cuente con convenio; de manera enunciativa mas no limitativa, tales

supuestos podran ser:

a
b

) Contar con alguna discapacidad;
)

c) No hablar o entender suficientemente el idioma espafiol;
)
)

Pertenecer a algun pueblo o comunidad indigena;

d
e

Haber sido declarado inimputable; y
Cualquier otra que requiera de algun ajuste razonable para poder garantizar la

equidad en el ejercicio de los derechos.
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No.

Area.

Descripcion de la actividad.

Documentos y/o
sistemas de apoyo.

Secretario(a)
Proyectista de la
Unidad de Gestion
Judicial “B1”, “B2”,
“C1”0 “C2"

Nota: Este procedimiento deriva de los
diversos de “Emision de proyectos de
autos o constancias” o “Preparacion y
celebracion de audiencias”

Estudia el estado procesal que guarda la
carpeta de enjuiciamiento.

Da cuenta verbalmente a la persona
Secretaria de Acuerdos de la Unidad de
Gestion Judicial “B” o “C”, del estado
procesal de la carpeta de enjuiciamiento.

Informa a la persona Secretaria de
Acuerdos de la Unidad de Gestion
Judicial “B” o “C” de la necesidad de
realizar alguna  gestion en el
procedimiento.

Secretario(a) de
Acuerdos de la
Unidad de Gestion
Judicial “A”, “B” 0 “C”

Recibe verbalmente la cuenta del estado
procesal de la carpeta de enjuiciamiento.

Analiza la carpeta de enjuiciamiento.

Da cuenta verbalmente a la persona
Juzgadora de Tribunal de Enjuiciamiento
de la necesidad de realizar alguna
gestion en el procedimiento.

Instruye al Secretario(a) Proyectista de la
Unidad de Gestién Judicial “B1”, “B2”,
“C1” 0 “C2”, la elaboracion del proyecto
de auto o de oficio, segun corresponda.
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Nota: Este procedimiento puede
continuar en el de “Emision de proyectos
de autos o constancias” o “Emision y
entrega de oficios”.

FIN DEL PROCEDIMIENTO
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Procedimiento 9: | Tramite del recurso de apelacion

Objetivo general: |Recibir, registrar y tramitar los recursos de apelacion interpuestos en contra de
las resoluciones emitidas por las personas Juzgadoras de Tribunal de
Enjuiciamiento, para su remision al Tribunal de Alzada.

Politicas y normas de operacion:

1. El recurso de apelacion, debera presentarse en el area de Atencion a Usuarios de la
Unidad de Gestion Judicial correspondiente, dentro del horario de atencion al publico,
debera estar dirigido a la persona Juzgadora de Tribunal de Enjuiciamiento que emitio
la resolucién contra la que interpone el recurso, o en su caso, a la persona Titular de
la Unidad de Gestion Judicial de Tribunal de Enjuiciamiento Tipo Dos; mismo que
debera contener los requisitos establecidos por el articulo 471 del Cédigo Nacional de

Procedimientos Penales.

2. Lafalta de algun requisito de forma, no sera impedimento para la recepcion del recurso
mediante el area de Atencién a Usuarios, sin perjuicio de que la persona Juzgadora de

Tribunal de Enjuiciamiento emita la resolucién que en derecho corresponda.

3. Cuando se reciba un recurso de apelacion se debera registrar en el médulo de recursos
de apelacion del Sistema Integral de Gestion Judicial Penal (SIGJP), registrando los

siguientes datos:

a
b

) Numero de carpeta de enjuiciamiento;
)
c) Determinacion recurrida;
)

)

Fecha de interposicion de recurso;

d
e

Persona Juzgadora que emitié la resolucion recurrida; y

Nombre de la o el apelante;

MP Tipo/Unidades de Gestién Judicial de Tribunal de Enjuiciamiento Tipo Dos/Agosto 2025 60



Jueves 28 de agostol del 2025 BOLETIN JUDICIAL No. 144 Manuales 63

ﬁr"‘ DM X MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

h PODER JUDICIAL
I - ME (

PROCEDIMIENTOS

4. Se debera enviar solicitud mediante oficio a la Direccion General de Gestion Judicial

para la asignacion de la Sala que conocera del recurso interpuesto, el cual debera

contener los siguientes datos:

o O T

)
)
)
)
)

Fecha de elaboracion;

La o el Juez o de Tribunal de Enjuiciamiento que emitié la resolucion recurrida;
Numero de carpeta de Enjuiciamiento;

Nombre de la persona enjuiciada o sentenciada;

Nombre de la persona victima u ofendida;

Hecho delictuoso por el que se sigue la carpeta de enjuiciamiento;
Tramite (apelacion);

Fecha de interposicion del recurso;

Fecha de la resolucion recurrida;

Tipo de resolucion recurrida;

La o el apelante; y

Antecedente de Sala Penal (en caso de que se cuente), debiendo indicar

qué tipo de resolucion lo genero.

5. Una vez que se cuente con la designacion de Sala Penal y concluidos los plazos

otorgados a las partes para la sustanciacion del recurso de apelacion, se enviaran los

registros correspondientes al Tribunal de alzada que deba conocer del mismo.

6. La remision de constancias y audiencias a la Sala Penal que conocerd de su

substanciacion, quedara bajo la mas estricta responsabilidad de la persona Titular de

la Unidad de Gestion Judicial de Tribunal de Enjuiciamiento, que sean correctas y

completas.

7. En el caso de que las condiciones tecnolégicas asi lo permitan, se privilegiara la

remision a la Sala Penal de constancias y audiencias para la substanciacion del

recurso de apelacion, a través del SIGJP, o en su caso, del Sistema que autorice el

Pleno del Consejo.
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No. Area. Descripcion de la actividad. sigtoe(::;n:;l;o: p)g;o.
1 Secretario(a) Recibe el escrito de interposicion del| e Escrito
Proyectista de la recurso de apelacion junto con las copias e Anexos
Unidad de Gestion de traslado correspondientes (anexos).
Judicial “A1”
2 Sigue en lo conducente el procedimiento
de “Recepcioén de promociones”.
3 Remite escrito de apelacion mediante e SIGJP
SIGJP al Secretario(a) de Acuerdos dela| e Escrito
Unidad de Gestién Judicial “A” o “B”. e Anexos
4 Entrega de forma fisica los anexos al| e SIGJP
Secretario(a) de Acuerdos de la Unidad| e Anexos
de Gestion Judicial “A” o “B”.
5 Secretario(a) de Recibe el escrito con anexos. e SIGJP
Acuerdos de la e Escrito
Unidad de Gestion e Anexos
Judicial “B” 0 “C”
6 Turna el escrito al Secretario(a) e SIGJP
Proyectista de la Unidad de Gestiobn| e Escrito
Judicial “B1”, “B2”, “C1” o “C2” mediante
SIGJP.
7 Entrega fisicamente los anexos al| e Anexos
Secretario(a) Proyectista de la Unidad de
Gestion Judicial “B1”, “B2”, “C1” o “C2”,
mediante SIGJP escrito.
8 Secretario(a) Recibe escrito con anexos y analiza su SIGJP
Proyectista de la contenido e Escrito
Unidad de Gestién e Anexos
Judicial “B1”, “B2”,
“C1” 0 “C2”
9 Elabora proyectos de constanciay auto,y| e Proyecto de
solicita mediante oficio la designacion de Constancia y auto
Sala Penal.
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No. Area. Descripcion de la actividad. _Documentos ylo
sistemas de apoyo.
10 Secretario(a) de Remite mediante SIGJP el auto que da| e SIGJP
Acuerdos de la tramite a la apelacion al Secretario(a) de| o Auto
Unidad de Gestién Acuerdos de la Unidad de Gestion
Judicial “B” o “C” Judicial “B” o “C” Secretario(a) de
Acuerdos Titular de la Unidad de Gestién
Judicial Tipo Dos.
11 Entrega de forma fisica los anexos al| e Anexos
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.
12 Secretario(a) de Recibe el auto que da tramite a la| e Auto
Acuerdos de la apelacion y anexos. e Anexos
Unidad de Gestién e SIGJP
Judicial “B” o
“C”/Secretario(a) de
Acuerdos Titular de la
Unidad de Gestion
Judicial Tipo Dos
13 Remite al area de notificadores a fin de| e Auto
notificar el auto que da tramite a la e Anexos
apelacion y los anexos. o SIGJP
14 Sigue en lo conducente el procedimiento
de “Practica de notificaciones”.
15 Informa wuna vez que las actas
circunstanciadas de las notificaciones se
encuentran en el SIGJP al Secretario(a)
de Acuerdos de la Unidad de Gestidon
Judicial “B” o “C” Secretario(a) de
Acuerdos Titular de la Unidad de Gestién
Judicial Tipo Dos.
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- . L Documentos y/o
No. Area. Descripcion de la actividad. sistemas de apoyo.
16 Secretario(a) de Instruye al Secretario(a) Proyectista de la
Acuerdos de la Unidad de Gestién Judicial “B1”, “B2”,
Unidad de Gestion “C1” 0 “C2’ realice las gestiones para la
Judicial “B” o remision de la apelacion
“C”/Secretario(a) de
Acuerdos Titular de la
Unidad de Gestion
Judicial Tipo Dos
17 Secretario(a) Notifica a las partes con el oficio de
Proyectista de la designacion de Sala Penal.
Unidad de Gestion
Judicial “B1”, “B2”,
“C1”0“C2"
18 Sigue en lo conducente el procedimiento
de “Practica de notificaciones”
19 Vigila que transcurran los plazos con los
que cuentan las partes para contestar
agravios o adherirse al recurso.
20 Elabora constancia en caso de| e Constancia
contestacion de agravios y realizaautoen| e Escritos de
caso de que exista la adhesion, debiendo adhesion o
notificar a las partes y correr traslado de contestacion
esta ultima.
21 Elabora el computo de los plazos, realiza e Proyecto Auto
el proyecto de constancia o auto, asi| e Proyecto Oficio
como el oficio para remision del recurso a
la Sala Penal.
22 Sigue en lo conducente los
procedimientos de “Emision de autos y
constancias” y “Emision de oficios”.
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No.

Area.

Descripcion de la actividad.

Documentos y/o
sistemas de apoyo.

23

24

Secretario(a)
Proyectista de la
Unidad de Gestion
Judicial “B1”, “B2”,
“C1”0 “C2"

Verifica en el SIGJP que en la carpeta de
enjuiciamiento se encuentren
debidamente asociadas todas las
constancias y audiencias.

Informa a Secretario(a) de Acuerdos de la
Unidad de Gestion Judicial “B” o “C”, que
la carpeta de enjuiciamiento se encuentra
lista para su remisién a la Sala Penal

e SIGJP

25

26

27

28

Secretario(a) de
Acuerdos de la
Unidad de Gestién
Judicial “B” 0 “C”

Revisa que la carpeta de enjuiciamiento
contenga todas las constancias y
audiencias.

¢La carpeta de enjuiciamiento esta
completa?

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

Indica al Secretario(a) Proyectista de la
Unidad de Gestion Judicial “B1”, “B2”,
“C1” 0 “C2”, las observaciones a realizar.
(regresa a actividad 21)

Realiza la-remision a la Sala Penal.

Informa al Secretario(a) de Acuerdos
Titular de la Unidad de Gestion Judicial
Tipo Dos del proceso de remision a la
Sala Penal.

e Carpeta de
Enjuiciamiento

29

30

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

Revisa que el proceso de remision a la
Sala Penal se encuentre correcto.
¢(Es correcto?

No. Continda en la actividad 30
Si. Continla en la actividad 31

Rechaza el proceso de remision y sefala
las observaciones.
(regresa a actividad 26)
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31 Secretario(a) de Autoriza el proceso de remision a la Sala
Acuerdos Titular de la | Penal.
Unidad de Gestion

Judicial Tipo Dos

FIN DEL PROCEDIMIENTO
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Procedimiento 10: |Emision de informe previo o justificado en amparo directo e indirecto

Objetivo general: |Recibir, registrar y rendir los informes previos o justificados, tratandose de los
Juicios de amparo directo e indirecto, que se reciben en la Unidad de Gestion
Judicial de Tribunal de Enjuiciamiento Tipo Dos.

Politicas y normas de operacion:

1. El tramite a los informes previos o justificados se realizara con celeridad, a efecto de

cumplir con los plazos establecidos en la Ley de Amparo.

2. Se informara a la Autoridad de Amparo, los domicilios 0 medios para ser notificados
de las partes procesales, las medidas cautelares impuestas y en su caso, el Centro
Preventivo en donde se encuentre la persona enjuiciada o sentenciada; vigilando
cumplir con la secrecia obligatoria del articulo 20 Constitucional y la Ley de
Proteccion de Datos Personales en Posesion de Sujetos Obligados de la Ciudad de

México.

3. Los amparos seran registrados en el médulo de “AMPAROS” con el que cuenta el

Sistema Integral de Gestion Judicial Penal (SIGJP), capturando los siguientes datos:

a
b

Fecha de recepcion;

Numero de juicio de amparo;

o O

)
)
) Autoridad de Amparo que solicita los informes;
) Nombre de la persona quejosa;

)

D

Autoridades que sefiala como responsables;

—

) El acto reclamado es cierto o no;

Carpeta de Enjuiciamiento con la que se relaciona el amparo (solo en caso de

«
-

ser cierto el acto reclamado); y

h) Observaciones.
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4. Para el caso de que se cuenten con las condiciones tecnoldgicas, se empleara el
sistema de interconexion entre el SIGJP con el Sistema del Poder Judicial de la

Federacion, siguiendo en lo conducente los lineamientos que al efecto sean emitidos.
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Documentos y/o

No. Area. Descripcion de la actividad. sistemas de apoyo.
1 Secretario(a) Recibe el requerimiento de informe previo| e Requerimiento
Proyectista de la o justificado (informes).
Unidad de Gestion
Judicial “A1”
2 Sigue en lo conducente el procedimiento
de “recepcion de promociones”.
3 Revisa en la base de datos del SIGJP, si| e SIGJP
el acto reclamado es cierto.
¢Es cierto?
No. Continua en actividad 4.
Si. Continva en actividad 7.
4 Elabora constancia y proyectos de e Proyectos de
oficios. oficios
5 Envia mediante SIGJP proyectos de| e SIGJP
constancia y oficios a la o el Juez ¢ Proyectos de
oficios
6 La o el Juez Firma electrénicamente oficios, mediante| e SIGJP
SIGJP ¢ Oficios
(conecta con actividad 26)
7 Secretario(a) Turna mediante SIGJP el requerimiento| e SIGJP
Proyectista de la de informe previo o justificado al| e Requerimiento
Unidad de Gestion Secretario de Acuerdos de la Unidad de
Judicial “A1” Gestion  Judicial “B” o “C”, que
corresponda.
8 Secretario de Recibe el requerimiento de informe previo| e SIGJP
Acuerdos de la o justificado en su bandeja del SIGJP. ¢ Requerimiento
Unidad de Gestion
Judicial “B” o0 “C”
9 Asigna requerimiento mediante SIGJP al| e SIGJP

Secretario(a) Proyectista de la Unidad de
Gestién Judicial “B1”, “B2”, “C1” 0 “C2".

e Requerimiento
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No Area Descripcion de la actividad LERLTIEN S T

: : : sistemas de apoyo.

10 Secretario(a) Recibe mediante su bandeja de entrada| e SIGJP

Proyectista de la en el SIGJP el requerimiento. ¢ Requerimiento
Unidad de Gestion
Judicial “B1”, “B2”,
“C1” 0 "“C2”

11 Efectia analisis de la carpeta de e Sistema
enjuiciamiento.

12 Sigue en lo conducente el procedimiento
de “Emision de autos y constancias”.

13 Sigue en lo conducente el procedimiento
de “Emisién de oficios”.

14 Solicita al area de informatica (de ser
procedente) los Discos DVD’s de las
audiencias relacionadas con el acto
reclamado.

15 Realiza proyecto de certificacion en los| e Proyecto de
Discos DVD’'s de las audiencias certificacion
relacionadas con el acto reclamado.

16 Remite mediante SIGJP proyecto de| e SIGJP
certificacion de discos DVD’s, a la e Proyecto de
persona Juzgadora sefialada como certificacion
responsable.

17 Entrega fisicamente discos DVD's a| e DVD's
persona Juzgadora sefialada como
responsable.

18 La o el Juez Verifica que los discos DVD’s e DVD’s
correspondan a las audiencias
relacionadas con el acto reclamado.

19 Revisa que la certificacion en los discos
DVD sea correcta.
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Documentos y/o

No. Area. Descripcion de la actividad. sistemas de apoyo.
e Proyecto de
¢Los DVD y certificacion son certificacion
correctos?
No. Continua en la actividad no. 20.
Si. Continua en la actividad no. 21.
20 Rechaza tramite de certificacion y sefiala
observaciones.
(Regresa a actividad 15)
21 Firma la certificacion de los discos| e Certificacion
DVD’s.
22 Plasma su rubrica con plumoén indeleble| o DVD's
los discos DVD's para mayor certeza.
23 Devuelve los discos DVD's al| e DVD's
Secretario(a) Proyectista de la Unidad de
Gestion Judicial “B17, “B2”, “C1” 0 “C2".
24 Secretario(a) Recibe los discos DVD's y les agrega la| e DVD's
Proyectista de la certificacion firmada. e Certificacion
Unidad de Gestion
Judicial “B1”, “B2”,
HC1!! O HCZH
25 Anexa a los oficios en el que se rinden los e Oficios
informes, los DVD’s y las constancias e DVD's
pertinentes. e Constancias
26 Gestiona la entrega al area de| e Oficios
Actuarios(as)/ Notificadores(as) de los| e DVD's
oficios con los que se rinden los informes, e Constancias
acompafando de los discos DVD’'s y
constancias.
27 Area de Recibe oficios acompafiados de DVD'sy| e Oficios
Actuarios(as)/Notifica |constancias e DVD’'s
dores(as) e Constancias
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PROCEDIMIENTOS

< . - Documentos y/o
No. Area. Descripcion de la actividad. sistemas de apoyo.
28 Entrega el mismo dia en la Oficialia de| e Oficios
Partes, los oficios con los que se rinden e DVD’'s
los informes. e Constancias
29 Devuelve al Secretario(a) Proyectista de| e Acuses
la Unidad de Gestion Judicial “B1”, “B2”,
“C1” 0 “C2”, los acuses de recepcion.
30 Secretario(a) Recibe acuses, los digitaliza y agrega a e Acuses
Proyectista de la su carpeta de enjuiciamiento en el SIGJP.| o SIGJP
Unidad de Gestion
Judicial “B1”, “B2”,
“C1” 0 “C2”

FIN DEL PROCEDIMIENTO
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Procedimiento 11: | Recepcion y registro de valores (billete de depdsito)

Objetivo general: | Recibiry registrar los valores (billete de depdsito) presentados ante la Unidad de
Gestion Judicial de Tribunal de Enjuiciamiento Tipo Dos, a efecto de ser
resguardados.

Politicas y normas de operacién:

1. Los billetes de depdsito que sea ordenada su exhibicién por los Organos
Jurisdiccionales, seran presentados en la Unidad de Gestidon Judicial de Tribunal de

Enjuiciamiento Tipo Dos.

2. En caso de que la exhibicién del billete de depdsito se realice en audiencia, el billete
sera recibido por la persona auxiliar de audiencia, quien de inmediatamente debera
informar a la persona Titular de la Unidad de Gestién Judicial de Tribunal de
Enjuiciamiento Tipo Dos y una vez finalizada la audiencia debera conducir a la parte
procesal y/o su defensor(a) con el Secretario(a) de Acuerdos de la Unidad de Gestion
Judicial “B” o “C” que corresponda, a efecto de que se realice la constancia

correspondiente.

3. Las personas Secretarias de Acuerdos de la Unidad de Gestién Judicial “B” o “C”
efectuaran el control y seguimiento de aquéllas determinaciones de los Organos
Jurisdiccionales de Tribunal de Enjuiciamiento, en las que se haya ordenado la

exhibicién de algun billete de depdsito.

4. Se informara a la o el Titular de la Unidad de Gestiéon Judicial de Tribunal de
Enjuiciamiento Tipo Dos, sobre el cumplimiento de la exhibicion de los billetes de

deposito.

5. Los billetes de depésito seran entregados a la o el Secretario(a) Proyectista de la Unidad
de Gestion Judicial “A1” para su registro en el Sistema autorizado por el Pleno del Consejo

de la Judicatura de la Ciudad de México, anotando los siguientes datos:

MP Tipo/Unidades de Gestion Judicial de Tribunal de Enjuiciamiento Tipo Dos/Agosto 2025 82
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a) Numero de folio;
b) Carpeta de enjuiciamiento;
c) Fecha de exhibicion;
d) Depositante
e) A disposicién de quién
f) Fecha de expedicion;
g) Numero de billete;
h) Cantidad;
Concepto; y

i)
j) Observaciones.

6. El billete de depésito sera resguardado por la persona Secretaria de Acuerdos Titular
de la Unidad de Gestion Judicial de Tribunal de Enjuiciamiento Tipo Dos, en el seguro
con el que cuente dicha area; en caso de que aquella se encontrara gozando de su
periodo vacacional o ausente por alguna licencia, el resguardo lo realizaran
conjuntamente las o los Secretarios(as) de Acuerdos de la Unidad de Gestion Judicial
“‘B” y “C” y en caso de que alguno(a) de ellos(as) también estuviera ausente,
conjuntamente con la o el Secretario(a) de Acuerdos de la Unidad de Gestion Judicial
“A”.

7. En los casos de que la exhibicion del billete de depdsito sea con motivo de una
garantia econdmica establecida como medida cautelar, se debera girar oficio a la
Unidad de Supervision de Medidas Cautelares y Suspensiéon Condicional del Proceso,

a efecto de que tenga conocimiento del cumplimiento de dicha medida.
8. Este procedimiento iniciara una vez que se han llevado a cabo las actividades

conducentes sefialadas en el de “Recepcién de promociones” o “Preparacion y

celebracion de audiencias”.
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Documentos y/o

No. Area. Descripcion de la actividad. sistemas de apoyo.
1 Persona enjuiciada / Presenta el billete de depdsito dirigido a ¢ Billete de depdésito
Defensa / Diversa la Unidad de Gestién Judicial Gestion de
Unidad de Gestion Tribunal de Enjuiciamiento Tipo Dos.
Judicial
2 Secretario(a) Recibe el billete de depdsito y lo registra| e Billete de depdsito
Proyectista de la en el Sistema autorizado por el Pleno del| ¢ Sistema
Unidad de Gestion Consejo para efectos de asignacion de
Judicial “A1” folio.
3 Entrega a la o el Secretario(a) o Billete de depdsito
Proyectista de la Unidad de Gestion
Judicial “B1”, “B2”, “C1” 0 “C2” el billete
de deposito.
4 Secretario(a) Recibe billete de depésito y elabora o Billete de depodsito
Proyectista de la proyecto de auto o constancia.
Unidad de Gestion
Judicial “B1”, “B2”,
“C1” 0 “C2”
5 Sigue en lo conducente el
procedimiento “Emisiéon de autos y
constancias”.
6 Entrega billete de depdsito a la o el o Billete de depdsito
Secretario(a) de Acuerdos Titular de la
Unidad de Gestion Judicial de Tribunal
de Enjuiciamiento Tipo Dos.
7 Secretario(a) de Recibe billete de depdsito y verifica que| e Billete de depdsito
Acuerdos Titular de la | se encuentre registrado en el libro digital e Sistema
Unidad de Tribunal de |en el Sistema autorizado por el Pleno del
Enjuiciamiento Tipo Consejo.
Dos
8 Revisa que el billete de depdsito se| e Billete de depdsito
encuentre asociado a su carpeta de e SIGJ
enjuiciamiento digital.
9 Guarda el billete de depdsito en el seguro ¢ Billete de deposito

de la Unidad de Gestidon Judicial de
Tribunal de Enjuiciamiento Tipo dos

FIN DEL PROCEDIMIENTO
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Procedimiento 12:

Entrega de billetes de depésito

Objetivo general:

Llevar a cabo la entrega de los billetes de depdsito que sea ordenada por la o

personas que sean beneficiarias de los mismos.

el Juez o Tribunal de Enjuiciamiento, para ser endosados y entregados a las

Politicas y normas de operacién:

. Deriva de los Procedimientos de “Emision de proyectos de autos y constancias” o bien,

de “Preparacion y celebracion de audiencias”.

. La Unidad de Gestién Judicial de Tribunal de Enjuiciamiento Tipo Dos, de ser el caso,
notificara a la o el interesado a efecto de que el mismo, acuda ante dicha Unidad a recibir

el billete de depdsito respectivo.

. Cuando la entrega del billete de depésito se ordene en alguna audiencia, la o el Juez
indicara a la persona usuaria, que acuda a la Unidad de Gestion Judicial de Tribunal de

Enjuiciamiento Tipo Dos a efecto de recibir el referido billete.

. Si la persona usuaria acude a la Unidad de Gestidon Judicial de Tribunal de
Enjuiciamiento Tipo Dos, a solicitar la entrega de un billete de depdsito y ésta no se

encuentra ordenada, no podra iniciar el presente procedimiento.

. Parala entrega de billete de depdsito, la persona usuaria debera presentar identificacion

oficial con fotografia, en caso de no hacerlo, la entrega no podra realizarse.

. El endoso del billete de depdsito contendra los siguientes datos y se realizara en el
anverso del billete de depdsito:
a) Nombre de la beneficiaria o beneficiario;

b) Fecha de entrega;
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c) Nombre, cargo y firma del personal de la Unidad de Gestién Judicial de

Tribunal de Enjuiciamiento Tipo Dos que entrega el billete;

d) Sello de la Unidad de Gestion Judicial de Tribunal de Enjuiciamiento Tipo

Dos.

7. El endoso del billete de depdsito debera llevar la firma autégrafa tanto de la persona
Titular de la Unidad de Gestion Judicial de Tribunal de Enjuiciamiento Tipo Dos, asi

como del Secretario(a) de Acuerdos de la Unidad “A” o “B”, segun corresponda.

En caso de que la persona Titular de la Unidad de Gestion Judicial de Tribunal de
Enjuiciamiento Tipo Dos no se encuentre, ya sea por gozar de su periodo vacacional o,
por alguna licencia, el endoso debera llevar la firma autégrafa de los Secretarios(as) de
Acuerdos de la Unidad “A” y “B”.

8. Si el endoso del billete de depdsito es incorrecto, éste se podra realizar nuevamente en
hoja anexa al billete de depdsito para ser adherida al mismo o en el reverso de dicho
billete de depdsito.

9. No se requerira cita para la entrega de billetes de depdsito; en los casos de que alguna
persona usuaria acuda a la Unidad de Gestién Judicial de Tribunal de Enjuiciamiento
Tipo Dos a recoger algun billete de depésito, del cual se encuentre ordenada su entrega,
se le debera dar atencion en ese mismo dia, de la manera mas pronta que la carga de

trabajo lo permita.
10.La persona usuaria que reciba el billete de depdsito, debera anotar en la constancia de

entrega de billete de depdsito la leyenda “Recibi billete de depdsito”, nombre, fecha,

firma y la huella dactilar del pulgar.
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11.Una vez realizado el punto anterior, el personal de la Unidad de Gestion Judicial de
Tribunal de Enjuiciamiento Tipo Dos debera cotejar la firma de la beneficiaria o
beneficiario, asi como sus rasgos fisiondmicos, y la fotografia que obren en los
documentos de identidad, respectivamente, debiendo asentar el cumplimiento de esto

en el acta circunstanciada, acompafnado de las identificaciones oficiales presentadas.

12.La persona Titular de la Unidad de Gestion Judicial de Tribunal de Enjuiciamiento Tipo
Dos, llevara a través del Sistema autorizado por el Pleno del Consejo a cabo el registro

de entrada y salida de los billetes de depdsito.

13.Se seguira en lo conducente este procedimiento, asi como el de “Recepcidn y registro
de valores (billete de depdsito)”, cuando alguna carpeta en la que exista algun billete de
depdsito, sea reasignada de Unidad de Gestion Judicial, ya sea por cambio de estado
procesal o algun criterio distribucion de cargas de trabajo; para lo cual la Unidad de
Gestion Judicial remitente debera enviar a la brevedad el billete de depésito a la Unidad

receptora.
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No.

Area.

Descripcion de la actividad.

Documentos y/o
sistemas de apoyo.

Persona usuaria

Acude ante la Unidad de Gestion Judicial
solicitando entrega de billete de depésito.

Secretario(a)
Proyectista de la
Unidad de Gestion
Judicial “B17, “B2”,
“‘C170 “C2”

Verifica en carpeta de enjuiciamiento
digital que la entrega del billete de
deposito se encuentre ordenada.

Solicita a la persona usuaria identificacion
oficial y valida su identidad.

Elabora el proyecto de constancia de
entrega de billete de depdsito y remite al
Secretario(a) de Acuerdos de la Unidad
de Gestion Judicial “B” o “C” mediante
Sistema Integral de Gestién Judicial Penal

Remite fisicamente billete de deposito
con endoso al Secretario(a) de Acuerdos
de la Unidad de Gestion Judicial “B” o “C”
para su revision y firma.

o SIGJP
e Carpeta de
enjuiciamiento

e Proyecto
constancia
e SIGJP

o Billete de depdsito

Secretario(a) de
Acuerdos de la
Unidad de Gestion
Judicial “B” o0 “C”

Recibe y revisa el proyecto de constancia
de entrega de billete de depdsito,
conjuntamente con el billete de depdsito
con endoso.

¢Aprueba?

No. Continuda en la actividad no. 7
Si. Continua en la actividad no. 8

Devuelve el proyecto de constancia y
billete de depdsito al Secretario(a)
Proyectista de la Unidad de Gestion
Judicial “B1”, “B2”, “C1” o “C2”, con
observaciones.

(Regresa a la actividad no. 4)

e Proyecto
constancia

o Billete de deposito

e SIGJP

e Proyecto
constancia
e SIGJP

o Billete de deposito
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No.

Area.

Descripcion de la actividad.

Documentos y/o
sistemas de apoyo.

10

Secretario(a) de
Acuerdos de la
Unidad de Gestion
Judicial “B” o0 “C”

Inicia proceso de firmado electrénico de
la constancia de entrega para el
Secretario(a) de Acuerdos Titular de la
Unidad de Gestiéon Judicial de
Enjuiciamiento Tipo Dos.

Firma de forma autégrafa endoso en
billete de depdsito

Remite fisicamente billete de depdsito al
Secretario(a) de Acuerdos Titular de la
Unidad de Gestion Judicial de
Enjuiciamiento Tipo Dos.

Proyecto de
constancia
SIGJP

Billete de depdsito

Billete de deposito

11

12

13

14

15

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

Recibe y revisa el proyecto de constancia
de entrega de bilete de depdsito,
conjuntamente con el billete de depdsito
con endoso.

¢Aprueba?

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

Devuelve el proyecto de constancia de
entrega de billete de depdsito al
Secretario(a) de Acuerdos de la Unidad
de Gestion Judicial “B” o “C”, para que
se realicen las correcciones.
(Regresa a la actividad no. 7)

Firma electrénicamente constancia.

Firma de forma autégrafa endoso de
billete.

Entrega billete de depdsito firmado a
Secretario(a) de Acuerdos de la Unidad
de Gestién Judicial “B” o0 “C”.

Proyecto
constancia

Billete de deposito
SIGJP

Proyecto
constancia

Billete de depésito
SIGJP

SIGJP
Constancia

Billete de depdsito

Billete de depdsito
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No. Area. Descripcion de la actividad. _Documentos o

sistemas de apoyo.

16 Secretario(a) de Recibe billete de depdsito, debidamente SIGJP

Acuerdos de la firmados para entrega. Billete de deposito
Unidad de Gestién
Judicial “A” o “B”

17 Remite el billete de deposito al Billete de depdsito
Secretario(a) Proyectista de la Unidad de
Gestién Judicial “B1”, “B2”, “C1” o “C2”
para su entrega.

18 Secretario(a) Recibe del Secretario(a) de Acuerdos de Billete de deposito

Proyectista de la la Unidad de Gestién Judicial “B” o “C”, el
Unidad de Gestion billete de depdsito con el endoso firmado.
Judicial “B1”, “B2”,
“C1" 0 “C2”
19 Imprime del SIGJP constancia Constancia
SIGJP

20 Solicita a la persona usuaria firme la Constancia
constancia de entrega de billete de
deposito.

21 Persona usuaria Firma constancia de entrega de billete de Constancia
depdsito y la devuelve al Secretario(a)

Proyectista de la Unidad de Gestion
Judicial “B1”, “B2”, “C1” 0 “C2".
22 Secretario(a) Entrega billete de depdsito a la persona Billete de deposito
Proyectista de la usuaria y recibe la constancia firmada y la
Unidad de Gestion integra a la carpeta judicial.
Judicial “B1”, “B2”,
“C1" 0 “C2”

23 Digitaliza constancia con firma de Constancia
persona usuaria y asocia a su carpeta de SIGJP
enjuiciamiento digital

24 Persona usuaria Recibe billete de deposito. Billete de deposito

FIN DEL PROCEDIMIENTO

MP Tipo/Unidades de Gestion Judicial de Tribunal de Enjuiciamiento Tipo Dos/Agosto 2025 92



95

Manuales

BOLETIN JUDICIAL No. 144

Jueves 28 de agostol del 2025

oysodap
op 819||lq ue
osopus ejelbojne
ewJoy ap eullq

oysodep

00]UQJ}OB[8 OpEWl
ap osao0.d ElolU|

8p 89|ilq 18
SjUBWIEDIS]) B)IWY

0l

ojisodep ap
9)9]|Iq A eIoUB)SUOD
ap ojoakoid
19 @Aj@NABQ

Jegenidy?

SOLN3INIAIO0Hd
SOLN3INIAIO0¥d 3d TVNNVIA

0SOpUd U0
oysodap ap 839)|iq
ap ebaijus ap
ejouejsuod ap ‘Aoid
|o esinal A aqioay

ewly A ugisinal
esed osopus uod
oysodap ap @ajiiq

DUETTELSTES TN

[ A

ajwal

A oysodap ap
2)9||Iq op ebanus
ap BIOUB)SUOD Bp

0j09/0u4d |9 eIOqE|]

v X

pephuap!
ns epifea A [eyo

uoloedNUSPI BlIENSN

euoslad e| e e}101j0S

< X

epeuspio
aJjuenous

oysodap ap 939|119

ap ebanus opueyol
ON el 8jue apnoy

as oyisodap ap <
9)9lq |op ebasus
e| anb eoylap

OIDINI

ODIXIN 3d avanido
VIDIdNM¥3d0d

XNQord«




Jueves 28 de agosto del 2025

BOLETIN JUDICIAL No. 144

Manuales

96

ebasus
ns eised oyisodep
8p 8}9|1q sYwsy

Ll

ebasjuse eled
opeuwul oysodap
8p 833]|1q 8qlosy

A

9l

SOLN3INId3O0dd

SOLN3INIdIOO0™d 3d TVNNVIN

opeuuly oysodap
ap aj9|liq eBaNUT

Sl

oysodap
8p 8j3|1q 8p
osopus ejesboine
ewJo} ap ewl

A

i

eIoUBISUOD
©| 8}UBWIEDIUQIOBID

€l

¢egenidy?

®

0SOpUd U0D
ojysodap ap @jajiiq
op ebasua ap
eloue)suod ap “Aoid
1o esinai A aqioay

1

$8U00081100
eled ‘oyisodap ap
9)9||Iq op ebasua
ap eloUB)SUOD Bp
0}09A0id aAjenAR(Qq

ODIXIN 3d avanio
WVDIANMr43dod g =~

Xnaordid



97

Manuales

BOLETIN JUDICIAL No. 144

Jueves 28 de agostol del 2025

NId

oysodap
8p 8J3)lq 8qIo8y

|lenbip eyadies
ns e ejoose A euensn

A

ve

SOLN3INIA3O0dd

euostad ap ewlly U0D
ejoueisuoo ezieybiq

€T

ejadies
e| e eibajul el A

epeul} eIoUBISU0d
e| 8qIoa. ‘oysodap
ap 9)9||1q ebesuz

1DUBJSUOD

[44

SOLN3INIAIO0¥d 3d TVNNVIA

an@nAap el A
oysodap ap a3a]iiq
ap ebasus ap
eI0UB)SUOD Bl

<&

leue)ISUOD

oy)isodap ap 838]|iq 8p

24

[eoueIsuoD

ebaujus op BIOUL)SUOD
e| Us B B)IDII0S

BIOUB)JSUOD B|

drols ep swudw

opeuwuyy o)isodap
op 919Ilq 8qI0vYy

8l

ODIXIN 3d avanido
VIDIdNM¥3d0d

N

Xnaordid



98 Manuales BOLETIN JUDICIAL No. 144 Jueves 28 de agosto del 2025

' =N
[j!'(;lDER Bl;’ch MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
E PROCEDIMIENTOS

Procedimiento 13: | Entrega de copia registro de audio y video de audiencias a las partes

Objetivo general: Materializar la entrega a las partes, de los registros de audio y video de las
audiencias presididas por las personas Juzgadoras apoyadas por la Unidad de
Gestion Judicial de Tribunal de Enjuiciamiento Tipo Dos.

Politicas y normas de operacién:

1. Para efecto de la entrega de los registros de audio y video de audiencias a las partes,
se atendera a lo establecido en el “Acuerdo General de Operacion de las Unidades
de Gestion Judicial y Unidades de Gestion Judicial Tipo Dos del Tribunal Superior
de Justicia de la Ciudad de México, en el Marco del Sistema de Justicia Procesal
Penal Acusatorio, ante las y los Jueces de Control, Tribunal de Enjuiciamiento y
Tribunal de Alzada del Tribunal Superior de Justicia de la Ciudad de México”, asi
como los “Lineamientos generales para el uso, aplicacion, aprovechamiento,
conservacion y resguardo del Sistema Electronico “Plataforma Integral de Cobro del
Poder Judicial de la Ciudad de México”.

2. Previo a su entrega, la persona responsable de la entrega de los registros de audio
y video debera verificar:

a) Que el contenido del video esté completo y el audio se escuche claramente; y
b) Que sean correctos los datos en la etiqueta de identificacion del disco DVD,
(numero carpeta de enjuiciamiento, el nombre de la persona Juzgadora de Tribunal

de Enjuiciamiento, la fecha y hora de la audiencia y el tipo de audiencia).

3. La persona responsable de la entrega de los registros de audio y video debera
verificar que quien pretende recoger la copia del registro de audio y video se
encuentre autorizada por la persona Juzgadora para recibirlos, debiendo exhibir una
identificacion oficial. En caso de que la persona solicitante no acredite su

personalidad, no debera entregarse la copia solicitada.
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4. La persona responsable de la entrega de los registros de audio y video deberé llevar

un control en el que se deberan asentar los siguientes datos:

a) Fecha en que se entrega el registro de audio y video de la audiencia;
b) Numero de carpeta de enjuiciamiento;

c) Tipo de audiencia;

d) Fecha de audiencia;

e) Persona que recibe el registro de audio; y

f) Nombre y firma de la persona que recibe el registro de audio y video.

5. No se podra realizar alguna modificacion o edicion del video, salvo que sea ordenado

por la persona Juzgadora que presidié la audiencia, mediante oficio que podra ser
firmado electrénicamente por la persona Titular de la Unidad de Gestion Judicial de
Tribunal de Enjuiciamiento Tipo Dos; el cual debera obrar en la carpeta de

enjuiciamiento para constancia legal.

. Las modificaciones o ediciones al audio y video tendran lugar cuando en la audiencia

se divulguen datos que por su naturaleza deban quedar en reserva; para lo cual, el

oficio que se gire a la Direccion Ejecutiva de Gestion Tecnoldgica, debera contener:

)

Fecha y hora de la celebracion de la audiencia;

O

Sala en que tuvo lugar;

Tipo de audiencia;

o

Horarios en los que se divulga algun dato reservado; y

O
NSRBI Rt

El o los datos que se ventilaron en audiencia y que deben ser suprimidos del

D

registro audiovisual de la audiencia.

7. Afin de seguir una politica de austeridad y evitar el derroche innecesario de recursos

por parte de esta Casa de Justicia, se privilegiara la entrega de los registros de audio
y video de las audiencias mediante dispositivos de almacenamiento externo (USB);

sin menoscabo del pago de derechos establecido en la normatividad aplicable. Solo
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en el caso de que la parte que lo requiera manifieste su necesidad de que le sea
entregado en disco DVD, se elaborard el oficio a la Direccion Ejecutiva de Gestion

Tecnoldgica para su emisién y entrega.

8. La persona Secretaria Proyectista de la Unidad de Gestion Judicial “A1” presentara
mensualmente y por escrito al Secretario(a) de Acuerdos de la Unidad de Gestion
Judicial “A”, un informe del consumo de discos por emisiéon de soportes de grabacion,

el cual se encontrara acompafiado por los tickets de pago de la plataforma PIC.
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No.

Area.

Descripcion de la actividad.

Documentos y/o
sistemas de apoyo.

Persona Autorizada

Nota: Este procedimiento deriva del de
“Emision de proyectos de autos o
constancias” o] “Preparacion y
celebracion de audiencias”.

Solicita el registro de audio y video de
una audiencia, previamente autorizado.

Registra los datos requeridos en el
“control de copias de audiencias”.

Entrega su dispositivode almacenamiento
extraible (USB) o Disco DVD.

Control

USB/DVD

10

Secretario(a)
Proyectista de la
Unidad de Gestién
Judicial “A1”

Recibe el dispositivo de almacenamiento
extraible (USB) o Disco DVD.

Verifica que se encuentre acreditada la
personalidad de la persona autorizada
solicitante.

Revisa que la copia del registro de audio
y video de la audiencia se encuentre
autorizado, por la persona Juzgadora.

Obtiene el registro de audio y video de la
audiencia solicitada el personal de la
Direccion Ejecutiva de Gestion
Tecnologica

Almacena la copia del registro de audio y
video de la audiencia solicitada en la USB
o Disco DVD por la persona autorizada.

Confirma que la copia del registro de
audio y video de la audiencia solicitada se
visualice correctamente.

Devuelve la USB o disco DVD a la

parte procesal solicitante.

USB/DVD

USB/DVD

USB/DVD
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11 Parte procesal Recibe su dispositivo de almacenamiento e USB/DVD
externo (USB).

12 Firma de recibida la copia del registro de ¢ Control
audio y video en el “control de copias de
audiencias”.

FIN DEL PROCEDIMIENTO
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Procedimiento 14: | Remision de constancias para la ejecucion de sentencia

Objetivo general: |Remitir digitalmente las constancias de la sentencia que haya causado
ejecutoria, emitida por la o el Juez o el Tribunal de Enjuiciamiento, a la Unidad
de Gestion Judicial Especializada en Ejecucion de Sanciones Penales que
corresponda.

Politicas y normas de operacion:

1. Las sentencias condenatorias que hayan causado ejecutoria seran remitidas para su
ejecucion dentro de los plazos establecidos en el articulo 102 de la Ley Nacional de
Ejecucion Penal, para lo cual debera seguirse el procedimiento de “Seguimiento y
control de carpetas de enjuiciamiento”; para tal efecto se deberan capturar en el médulo
de remisién por ejecucion de sentencia en Sistema Integral de Gestidon Judicial Penal

(SIGJP), los siguientes datos:

a) Numero de carpeta de enjuiciamiento;

b) Persona Sentenciada (seleccionar a los sentenciados(as) materia de la sentencia a
remitir);

c) Victimas (seleccionar a las victimas u ofendidos(as) materia de la sentencia a
remitir);

d) Fecha de emision de la sentencia;

e) Fecha en que causa ejecutoria la sentencia;

f) Sila persona se encuentra privada de su libertad (Si/No);

g) En caso de ser afirmativo el punto anterior, seleccionar el lugar en el que se
encuentra privado de su libertad cada persona sentenciada; y

h) La seleccion de documentos y audiencias a que hace referencia la politica 2 del

presente procedimiento.

Una vez que sea autorizada la remisién por parte de la persona Titular de la Unidad de

Gestion Judicial de Tribunal de Enjuiciamiento Tipo Dos, o en su caso, por la persona
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encargada, el SIGJP arrojara la Unidad de Gestion Judicial Especializada en Ejecucién de
Sanciones Penales (UGJESP) que conocera de la ejecucion de la sentencia, asi como el

numero de carpeta de ejecucion.

2. Sera remitiran mediante el SIGJP a la o el Juez Especializado en Ejecuciéon de

Sanciones Penales, los siguientes registros:

I.  Sentencia firmada electrénicamente;

Il.  Auto que declara la firmeza de la sentencia y en su caso, la resolucion de
Segunda Instancia o Amparo; y

lll.  Audiencias en las que se dictd fallo condenatorio y lectura y explicacion de
sentencia, asi como sus actas minimas (seleccionadas desde la carpeta de

enjuiciamiento en el SIGJP).

. La remision de constancias y audiencias a la UGJESP, se realizara a través del SIGJP,

privilegiando el uso unico de la carpeta de enjuiciamiento digital.

. Quedando firme la sentencia condenatoria, se debera informar el cambio en la situaciéon

juridica, asi como el nimero de carpeta de ejecucion y la UGJESP designada por el
SIGJP para conocer, a la Unidad de Supervision de Medidas Cautelares y Suspensioén
Condicional del Proceso (USMECA), o en su caso al Centro de Reclusion en el que se

encuentre la persona Sentenciada.

. Se debera remitir copia de la sentencia y del auto en el que causo ejecutoria al Sistema

Penitenciario de la Ciudad de México.

. Cuando la persona sentenciada sea de nacionalidad extranjera, se debera informar a la

Autoridad Migratoria la sentencia firme (condenatoria o absolutoria), dentro de las 24

horas siguientes, en términos del articulo 103 de la Ley de Migracion.
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No. Area. Descripcion de la actividad. .Documentos ylo
sistemas de apoyo.
1 Secretario(a) de Vigila los plazos para la firmeza de las
Acuerdos de la Unidad |sentencias condenatorias, o recibe
de Gestion Judicial “B” | resolucion de Tribunal de Alzada.
o“C”
2 Sigue en lo  conducente los
procedimientos de “Emisiéon de autos y
constancias” y “Emision de oficios”.
3 Verifica que en la carpeta de o SIGJP
enjuiciamiento electronica se encuentren
completas las constancias necesarias
para la ejecucion de la sentencia.
4 Solicita al Secretario(a) de Acuerdos de
la Unidad de Gestidon Judicial “A” la
remisibn de la sentencia para su
ejecucion.
5 Secretario(a) de Registra en el SIGJP los datos e SIGJP
Acuerdos de la Unidad |requeridos para la remision de la
de Gestion Judicial “A” | sentencia para su ejecucion.
6 Envia mediante SIGJP solicitud de e SIGJP
remisién de sentencia para su ejecucion
al Secretario(a) de Acuerdos Titular de la
Unidad de Gestion Judicial de Tribunal
de Enjuiciamiento Tipo Dos.
7 Secretario(a) de Recibe mediante su bandeja de entrada e SIGJP
Acuerdos Titular de la |del SIGJP, solicitud de remision de
Unidad de Gestion sentencia para su ejecucion.
Judicial de Tribunal de
Enjuiciamiento Tipo
Dos
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No. Area. Descripcion de la actividad. _Documentos ylo
sistemas de apoyo.
8 Verifica que los datos, constancias y o SIGJP
audiencias registradas, sean completos
y correctos.
éSon correctos?
No. Contintia en actividad 9.
Si. Continua en actividad 10
9 Secretario(a) de Rechaza la de remision de sentencia para o SIGJP
Acuerdos Titular de la | su ejecucion en el SIGJP, anotando las
Unidad de Gestion observaciones.
Judicial de Tribunal de | (Regresa a actividad 5)
Enjuiciamiento Tipo
Dos
10 Autoriza mediante SIGJ la remisiéon de e SIGJP
sentencia para su ejecucion.
11 Obtiene del SIGJP numero de carpeta de o SIGJP
ejecucion y UGJESP designada.

FIN DEL PROCEDIMIENTO
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Procedimiento 15: |Remision de carpeta de enjuiciamiento por criterios de distribucio
administrativa

Objetivo general: |Remitir digitalmente la carpeta de enjuiciamiento a una diversa Unidad de
Gestion Judicial de Tribunal de Enjuiciamiento.

Politicas y normas de operacion:

1. Se consideran criterios de distribucién administrativa inicamente los establecidos en el
“Acuerdo General de Operacion de las Unidades de Gestion Judicial y Unidades de
Gestion Judicial Tipo Dos del Tribunal Superior de Justicia de la Ciudad de México, en
el marco del Sistema de Justicia Procesal Penal Acusatorio, ante las y los Jueces de
Control, Tribunal de Enjuiciamiento y Tribunal de Alzada del Tribunal Superior de Justicia

de la Ciudad de México”.

2. En caso de que se reciba alguna carpeta de enjuiciamiento y, que la persona Juzgadora
de Tribunal de Enjuiciamiento asignada para conocer, considere mediante resolucion
que la Unidad de Gestion Judicial de Tribunal de Enjuiciamiento Tipo Dos no debe
conocer del asunto, para efecto de su reasignaciéon de Unidad de Gestion Judicial de
Tribunal de Enjuiciamiento (UGJTE) a través del Sistema Integral de Gestion Judicial

(SIGJ), se deberan capturar los siguientes datos:

a) Numero de carpeta de enjuiciamiento;

b) Seleccion del auto que ordena la remision de la carpeta de enjuiciamiento
(seleccion del documento dentro del repositorio de la carpeta de enjuiciamiento
digital);

c) Sila persona enjuiciada se encuentra privada de su libertad (Si/No); y

d) En caso de ser afirmativo el punto anterior, seleccionar el lugar en el que se

encuentra privada de su libertad cada persona sentenciada.
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3. Una vez que sea autorizada la remision por parte de la persona Secretaria Titular de la
Unidad de Gestién Judicial de Tribunal de Enjuiciamiento Tipo Dos, o en su caso, por la
persona encargada, el SIGJ arrojara la UGJTE que fue reasignada, asi como el nimero

de carpeta de enjuiciamiento del indice de esta ultima Unidad.
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No. Area. Descripcion de la actividad. _Documentos ylo
sistemas de apoyo.
1 Secretario(a) de Vigila los plazos para la firmeza del auto
Acuerdos de la que ordena la reasignacion de Unidad, o
Unidad de Gestién recibe resoluciéon que la confirma.
Judicial “B” o0 “C”
2 Sigue en lo  conducente los
procedimientos de “Emision de autos y
constancias” y “Emision de oficios”.
3 Verifica que la carpeta de enjuiciamiento e SIGJP
se encuentre debidamente digitalizada.
4 Solicita a la o el Secretario(a) de
Acuerdos de la Unidad de Gestién
Judicial “A” la reasignacion de UGJTE de
la carpeta de enjuiciamiento.
5 Secretario(a) de Registra en el SIGJ los datos requeridos o SIGJP
Acuerdos de la para la reasignacion de UGJTE de la
Unidad de Gestion carpeta de enjuiciamiento.
Judicial “A”
6 Envia mediante SIGJ solicitud de e SIGJP
reasignacion de UGJTE de la carpeta de
enjuiciamiento la o el Secretario(a) de
Acuerdos Titular de la Unidad de Gestién
Judicial de Tribunal de Enjuiciamiento
Tipo Dos.
7 Secretario(a) de Recibe mediante su bandeja de entrada o SIGJP
Acuerdos Titular de la |del SIGJ, solicitud de reasignacion de
Unidad de Gestién UGJTE de la carpeta de enjuiciamiento.
Judicial de Tribunal de
Enjuiciamiento Tipo
Dos
8 Verifica que los datos registrados y o SIGJP
constancias sean completos y correctos.
éSon correctos?
No. Continta en actividad 9.
Si. Continva en actividad 10.
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No. Area. Descripcion de la actividad. _Documentos ylo
sistemas de apoyo.
9 Secretario(a) de Rechaza la reasignacion de UGJTE de la ¢ SIGJP
Acuerdos Titular de la |carpeta de enjuiciamiento en el SIGJ,
Unidad de Gestion anotando las observaciones.
Judicial de Tribunal (Regresa a actividad 5)
de Enjuiciamiento
Tipo Dos
10 Autoriza mediante SIGJ la reasignacion o SIGJP
de UGJTE de Ila carpeta de
enjuiciamiento.
11 Obtiene del SIGJ la UGJESP designada e SIGJP
y el numero de carpeta de enjuiciamiento
del indice de dicha Unidad.

FIN DEL PROCEDIMIENTO
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Ciudad de México, a 05 de agosto de 2025

Elaborado por:

Firma electronica

Dr. José Eligio Rodriguez Alba
Director General de Gestion Judicial

Firma electrénica

Mtro. Marco Antonio Pérez Alvarez
Director de Gestion Judicial
En Materia Penal “A”

Firma electronica

Lic. Jorge Adolfo Suarez Orozco
Lider Coordinador de Proyectos “C”

MP Tipo/Unidades de Gestion Judicial de Tribunal de Enjuiciamiento Tipo Dos/Agosto 2025 113



116 Manuales BOLETIN JUDICIAL No. 144 Jueves 28 de agosto del 2025

p' PJCDMX MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
- IPODER JUDICIAL
sl ] [ MEXICC

VALIDACION

Revisado por:

Firma electronica

Dr. Erik Avila Flores
Director de Normatividad y Modernizacién
de los Procesos Administrativos de la Gestion Judicial

Validado por:

Firma electronica

Dr. Daniel Gonzalez Ramirez
Director Ejecutivo de Planeacion

Vo. Bo.:

Firma electronica

Dr. Sergio Fontes Granados
Oficial Mayor
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Autoriza:

El Consejo de la Judicatura de la Ciudad de México

Mag. Dr. Rafael Guerra Alvarez

Presidente
Dr. Andrés Linares Carranza Lic. Maria Esperanza Hernandez Valero
Consejero Consejera
Mtra. Susana Batiz Zavala Dr. Ricardo Amezcua Galan
Consejera Consejero

Mtra. Emma Aurora Campos Burgos  Dra. Irma Guadalupe Garcia Mendoza
Consejera Consejera
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