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PODER JUDICIAL

I. PRESENTACION

El prop6sito de este manual es ser un instrumento de apoyo normativo, ya que
establece para cada uno de los puestos que integran la estructura organica Tipo de
las Unidades de Gestién Judicial en Ejecucién de Sanciones Penales Tipo Dos, las
funciones necesarias para cumplir con las atribuciones conferidas en los
ordenamientos juridicos que le son aplicables, toda vez que determina su
desagregacion, el grado de autoridad y responsabilidad, evitando las omisiones y

duplicidad de las mismas.

Es util porque proporciona informacién a las personas servidoras publicas sobre sus
responsabilidades, dependencia y coordinacién, dandole un mayor conocimiento de
su rol dentro de la Institucién, lo que ayudara al proceso de comunicacion,

integracion y desarrollo para el logro de los objetivos.

Ademas, sirve como una guia para las y los nuevos empleados, pues establece
aspectos generales que deben conocer respecto a la organizacion y funcionamiento
del area, no solo para una realizacion eficiente de su labor, sino incluso para
formarse un apego hacia una nueva cultura organizacional.

Se distingue también, por ser un medio de consulta que esta a disposicién de las
Instituciones y Ciudadania en general.

Los capitulos que se abordan en el documento, son los siguientes:

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

fines y propdsitos generales.
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ﬁﬂE@MX MANUAL DE ORGANIZACION

Su observancia y aplicacién es obligatoria para las personas servidoras publicas
adscritas a las Unidades de Gestidén Judicial en Ejecucion de Sanciones Penales
Tipo Dos.

Su actualizacién se realizé con la participacion del personal de la Direccion General
de Gestidn Judicial, contando con la asesoria y apoyo técnico de la Direccidn
Ejecutiva de Planeacion.

Por dlitimo, es necesario mantenerlo actualizado, principalmente cuando se efectten
modificaciones a la estructura organica del area, exista una redistribucién de
funciones, o bien, por cambios en la normatividad aplicable, a fin de gue la
informacién que contiene sea veraz y oportuna.
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CIUTAL DE MEXICO MARCO JURIDICO

7. Convencitn Interamericana para Prevenir y Sancionar la Tortura.
Entrada en vigor internacional el 28 de febrero de 1987, publicada en el Diario
Oficial de la Federacion del 11 de septiembre de 1287.

8. Ley Nacional de Ejecucion Penal.
Publicada en el Diario Oficial de la Federacién del 16 de junio del 20186.

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

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

noviembre del 2021,

10. Ley General de Archivos.
Publicada en el Diario Oficial de la Federacién el 15 de junio de 2018 \
Ultima reforma publicada en el Diario Oficial de la Federacién del 19 de enero
de 2023. g\

11. Ley Organica del Poder Judicial de la Ciudad de México.
Publicada en la Gaceta Oficial de la Ciudad de México del 4 de mayo de 2018.
Ultima reforma publicada en la Gaceta Oficial de la Ciudad de México del 15
de junio de 2022.

12. Ley de Responsabilidades Administrativas de la Ciudad de México.
Publicada en la Gaceta Oficial de la Ciudad de México del 1° de septiembre
del 2017.
Ultima reforma publicada en la Gaceta Oficial de la Ciudad de México del 15
de junio de 2022,
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CIUDAD DL MIEXICC) ATRIBUCIONES

TiTULO DECIMO PRIMERO.
CAPITULO | DE LA OFICIALIA MAYOR.

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

en lo legal, como en lo administrativo.

()

Articulo 243. La persona administradora de las Unidades de Gestién sera~—
responsable de:

|.- El resguardo de las salas de audiencias donde se despachen los Jueces de x\
Control y el Tribunal de Enjuiciamiento;

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

Il Dirigir los trabajos y supervisar el desempeno del personal a su cargo;

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

V. Vigilar el rol de turnos de los Jueces y demas personal del Tribunal Superior de
Justicia, se realice en tiempo y forma;

VI.- Guardar el debido secreto respecto de los asuntos que por su oficio ¢ puesto
tenga conocimientos;

J
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ﬁ PJCDOMX MANUAL DE ORGANIZACION

AP16(2)-02 Secretario(a) de Acuerdos Titular de la Unidad de
Gestidn Judicial en Ejecucién de Sanciones Penales
Tipo Dos

Objetivo

Gestionar los procesos relativos al despacho judicial, asi como organizar la logistica
y coordinar el apoyo administrativo, a fin de garantizar el cumplimiento de los
principios que rigen el gjercicio de la funcidn jurisdiccional encargada de |la ejecucién
de las sentencias dictadas como resultado de la operatividad del Sistema Procesal
Penal Acusatorio, en apoyo a las funciones de las y los Jueces en Ejecucion de
Sanciones Penales, de conformidad con la Ley de la materia aplicable, asi como los
Acuerdos emitidos por el Pleno del Consejo de 1a Judicatura de la Ciudad de México.

Funciones

1.  Autorizar la transmisién de comunicaciones oficiales.

2. Vigilar que se lleve a cabo la coordinacion interinstitucional, en apego a
protocolos establecidos y convenios de colaboracion.

3. Supervisar las actividades que se requieren para la programacion de
audiencias mediante el Sistema autorizado por el Pleno del Consejo.

4. Coordinar las acciones para el mantenimiento y actualizacion del Sistema
autorizado por el Pleno del Consejo con el area competente.

5. Supervisar la recepcion de solicitudes de audiencia que le hayan sido
asignadas, asi como la distribucion de trabajo y asignar los roles y turnos para
su atencién, conforme a lo dispuesto en la Ley.
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CIUDALY DE MUXICO OBJETIVOS Y FUNCIONES

AP16(2)-02.01 Secretario(a) de Acuerdos de la Unidad de Gestion
Judicial en Ejecucién de Sanciones Penales “A”

Objetivo

Supervisar y coordinar |la celebracién de las audiencias en la etapa de ejecucion,
asi como supervisar la transcripcion de las resoluciones que emita la o el Juez en
Ejecucion de Sanciones Penales y que deban constar por escrito; asimismo, vigilar
la atencién que se le brinde a la persona usuaria y de igual forma que se asigne la
documentacion recibida en la Unidad de Gestidn Judicial en Ejecucién de Sanciones

Penales Tipo Dos, para el tramite correspondiente.

Funciones

1. Organizar la agenda de audiencias de las y los Jueces en Ejecucion de
Sanciones Penales, determinando la sala, la fecha y hora para la celebracién
de éstas, procurando que exista un intervalo de tiempo razonable entre ellas.

2.  Revisar el Sistema autorizado por el Pleno del Consejo para conocer el rol de
audiencias y comunicarle oportunamente a las y los Jueces en Ejecucion

Sanciones Penales, la sala, la fecha y la hora de las mismas.

3. Coordinar y supervisar las actividades necesarias para el registro audiovisual

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

4. Supervisar la entrega de las copias de los discos de video-grabacion de las

audiencias o las copias de las carpetas de ejecucion, que hayan sido
previamente solicitadas por las partes y autorizadas por las y los Jueces en
Ejecucién Sanciones Penales en audiencia. 2
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AP16(2)-02.01.01 Secretario(a) Proyectista de la Unidad de Gestion
Judicial en Ejecucion de Sanciones Penales “A1”

Objetivo

Verificar que, a través del uso del Sistema autorizado por el Pleno del Consejo, las
audiencias sean grabadas para que se constate que el acto procedimental se
desarrollé en presencia de la o el Juez en Ejecucién de Sanciones Penales, asi
como las determinaciones que se pronuncien dentro de la diligencia, atendiendo a
lo que las partes manifiesten.

Funciones

1. Solicitar que se identifiquen plenamente tanto los sujetos procesales del

procedimiento de ejecucion de sanciones penales como todas y cada una de

las personas que vayan a intervenir, de manera previa a la celebracion de la
audiencia.

“‘n

2. Elaborar la actualizacién del registro de los sujetos procesales que intervienen
en cada caso.

= /

3. Revisar que la sala asignada se encuentre en las condiciones adecuadas para \
la celebracion de la audiencia.

4. Controlar €l ingreso a la sala de los sujetos procesales del procedimiento de

\ ~

A0

N
. . . \
ejecucion de sanciones penales y de todas aquellas personas que vayan a '
declarar y, en su caso, medios de comunicacion, Tsﬂ
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AP16(2)-02.02 Secretario(a) de Acuerdos de la Unidad de Gestién
Judicial en Ejecucion de Sanciones Penales “B”

Objetivo

Coordinar, vigilar, integrar y supervisar las actividades relacionadas con los
procedimientos en ejecucion de sanciones penales, con el objeto de dar
cumplimiento a lo ordenado por la o el Juez en Ejecucion de Sanciones Penales.

Funciones

1. Asignar a la Secretaria o el Secretario Proyectista de la Unidad de Gestién
Judicial en Ejecucion de Sanciones Penales “B1” ¢ “B2”, segln corresponda,
las promociones recibidas para que sean elaborados los proyectos de
constancias, autos, oficios y con excepcién de aquello que previamente 1a o el
Juez en Ejecucidn de Sanciones Penales haya instruido de manera diversa.

2.  Revisar los proyectos de constancias, autos y oficios para que la o el Juez en
Ejecucion de Sanciones Penales, los apruebe, autorice y firme.

3. Reportar a la o el Juez en Ejecucién de Sanciones Penales, las solicitudes que
se realicen por las partes procesales, sobre los traslados de las personas
sentenciadas de manera inmediata.

4. Informar a la o el Juez en Ejecucion de Sanciones Penales, las solicitudes que
se realicen por las partes procesales, por lo que hace a la adecuacion de las
penas impuestas en sentencia de manera inmediata en relacién a las
peticiones a las que se hace referencia.
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AP16(2)-02.02.01 Secretario(a) Proyectista de la Unidad de
Gestion Judicial en Ejecucion de Sanciones
Penales “B1”

Objetivo

Llevar a cabo el seguimiento de las carpetas de ejecucion, coadyuvando en la
preparacion y desarrollo de los autos, con la finalidad de continuar el tramite del
procedimiento de ejecucion, de acuerdo con lo que la o el Juez en Ejecucién de
Sanciones Penales determine.

Funciones

1.  Recibir de la Secretaria o el Secretario de Acuerdos de la Unidad de Gestidn
Judicial en Ejecucién de Sanciones Penales "B” ¢ “C”, los documentos fisicos
y digitales derivados de las carpetas de ejecucién para elaborar el proyecto del

auto correspondiente.

2. Turnar las constancias, autos, oficios, notificaciones o citaciones y atender
correspondencia recibida, con excepcion de aquello que previamente la o el
Juez en Ejecucion de Sanciones Penales haya instruido de manera diversa.

3. Entregar a la Secretaria o el Secretario de Acuerdos de la Unidad de Gestion
Judicial en Ejecucion de Sanciones Penales “B” ¢ “C”, el proyecto de auto, al
que se debe atender de conformidad con el esquema establecido en cada
Unidad de Gestion Judicial en Ejecucion de Sanciones Penales Tipo Dos, de
acuerdo a la o el Juez en Ejecucion de Sanciones Penales que le corresponda
la carpeta de ejecucion.
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1.

12.

13.

14.

Registrar la informacion que le sea requerida con la intencién de elaborar los

indicadores estadisticos mensuales.

Recibir de la Secretaria o el Secretario de Acuerdos de la Unidad de Gestidn
Judicial en Ejecucion de Sanciones Penales “B” 0 “C”, los autos autorizados
por la o el Juez en Ejecucién de Sanciones Penales, para integrarlos a las
carpetas de ejecucion correspondientes, asi como registrarlo en el Sistema

autorizado por el Pleno del Consejo.

Apoyar en la elaboracion o actualizacion de los Manuales de Organizacion y
de Procedimientos Tipo de las Unidades de Gestion Judicial en Ejecucion de

Sanciones Penales Tipo Dos.

Las demas actividades que le sean encomendadas por la Secretaria o el
Secretario de Acuerdos Titular de la Unidad de Gestién Judicial en Ejecucion
de Sanciones Penales Tipo Dos y la Secretaria o el Secretario de Acuerdos de
ia Unidad de Gestién Judicial en Ejecucion de Sanciones Penales “B" 0 “C".
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AP16(2)-02.02.02 Secretario(a) Proyectista de la Unidad de
Gestion Judicial en Ejecucidn de Sanciones
Penales “B2”

Obijetivo

Llevar a cabo el seguimiento de las carpetas de ejecucion, coadyuvando en la
preparacion y desarrollo de los autos, con la finalidad de continuar el tramite del
procedimiento de ejecucion, de acuerdo con lo que la o el Juez en Ejecucién de
Sanciones Penales determine.

Funciones

1.  Recibir de la Secretaria o el Secretario de Acuerdos de la Unidad de Gestion
Judicial en Ejecucion de Sanciones Penales “B” o “C”, los documentos fisicos %
y digitales derivados de las carpetas de ejecucién para elaborar el proyecto del
auto correspondiente.

2. Turnar las constancias, autos, oficios, notificaciones o citaciones y atender *
correspondencia recibida, con excepcion de aquello que previamente la o el
Juez en Ejecucidon de Sanciones Penales haya instruido de manera diversa. \

3. Entregar a la Secretaria o el Secretario de Acuerdos de la Unidad de Gestion
Judicial en Ejecucion de Sanciones Penales “B” ¢ “C”, el proyecto de auto, al
que se debe atender de conformidad con el esquema establecido en cada
Unidad de Gestién Judicial en Ejecucion de Sanciones Penales Tipo Dos, de
acuerdo a la o el Juez en Ejecucidn de Sanciones Penales que le corresponda
la carpeta de ejecucion.
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10.

Integrar y llevar el control de las carpetas de ejecucion que se encuentran en
procedimiento de ejecucion.

Atender las solicitudes que se realicen por los sujetos procesales, respecto de
traslados de las personas sentenciadas, asi como dar cuenta a la Secretaria o
el Secretario de Acuerdos de la Unidad de Gestion Judicial en Ejecucion de
Sanciones Penales "B” o “C”, de manera inmediata, por cuanto hace a las

peticiones a las que se hace referencia.

Mantener un estricto y puntual control de seguimiento de los plazos
concedidos a los sujetos procesales y autoridades relacionadas con . la
ejecucion de la sentencia € informar a la o el Juez en Ejecucion de Sanciones
Penales sobre su incumplimiento.

Informar a la o el Juez en Ejecucion de Sanciones Penales, que le corresponda
la carpeta de ejecucion, respecto del cumplimiento de la reparacion del dafio
o plan de pagos para el acatamiento de la misma.

Elaborar la lista de las carpetas de ejecucién concluidas que han de ser

remitidas al archivo.

Auxiliar en la captura de datos relacionados con la carpeta de gjecucidn que
permitan tener control de la misma y actualizar la base de datos del Sistema

autorizado por el Pleno del Consejo.
Realizar cOmputos con relacion a los plazos de prescripcion y cumplimiento de

penas e informar oportunamente a la o el Juez en Ejecucion de Sanciones

Penales a cargo de la carpeta de gjecucidn.
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AP16(2)-02.03 Secretario(a) de Acuerdos de la Unidad de Gestion
Judicial en Ejecucion de Sanciones Penales “C”

Objetivo

Coordinar, vigilar, integrar y supervisar las actividades relacionadas con los
procedimientos en ejecucion de sanciones penales, con el objeto de dar

cumplimiento a lo ordenado por la ¢ el Juez en Ejecucion de Sanciones Penales.

Funciones

1. Asignar a la Secretaria o el Secretario Proyectista de la Unidad de Gestion
Judicial en Ejecucion de Sanciones Penales “B1” o “B2", seglin corresponda,
las promociones recibidas para que sean elaborados los proyectos de
constancias, autos, oficios y con excepcién de aquello que previamente la o el
Juez en Ejecucion de Sanciones Penales haya instruido de manera diversa.

2. Revisar los proyectos de constancias, autos y oficios para que la o el Juez en
Ejecucién de Sanciones Penales, los apruebe, autorice y firme.

3. Reportar a la o el Juez en Ejecucion de Sanciones Penales, las solicitudes que
se realicen por las partes procesales, sobre los traslados de las personas

sentenciadas de manera inmediata.

4. Informar a la o el Juez en Ejecucion de Sanciones Penales, las solicitudes que
se realicen por las partes procesales, por lo que hace a la adecuacién de las
penas impuestas en sentencia de manera inmediata en relacién a las
peticiones a las que se hace referencia.
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AP16(2)-02.03.01 Secretario(a) Proyectista de la Unidad de Gestién
Judicial en Ejecuciéon de Sanciones Penales “C1”

Objetivo

Gestionar la entrega personal o a través de los medios electrénicos, oficios.
notificaciones o citaciones correspondientes, ordenadas por la o el Juez en
Ejecucidn de Sanciones Penales, a los sujetos procesales que participan en el
procedimiento para la ejecucion de las sanciones impuestas por dichas autoridades
jurisdiccionales, asi como informarles las resoluciones y autos conducentes.

Funciones

1. Elaborar e! esquema de turnos de la Secretaria Actuaria ¢ el Secretario
Actuario, y asi como coordinar la distribucion equitativa de las notificaciones
entre estos.

2, Asignar diariamente los oficios, notificaciones o citaciones correspondientes
que deben ser entregadas o enviadas en tiempo y en forma, de acuerdo a lo \
que marque la ley de la materia aplicable.

3. Verificar si los sujetos procesales del procedimiento para la ejecucion de \q
sanciones penales, autorizan el uso de medios electronicos para enviarles las \
notificaciones. V\\ : ‘

\\x\;\;g

4. \Verificar que las comunicaciones se realicen por medio del Sistema autorizado "\\\
por el Pleno del Consejo, en tiempo y forma, asi como con la informacion ;\l‘,
correcta, recabando el acuse de recibo o de retransmision del comunicado.
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AP16(2)-02.03.02 Secretario(a) Proyectista de la Unidad de Gestion
Judicial en Ejecuciéon de Sanciones Penales “C2”

Objetivo
Atender las carpetas de ejecucidn en las cuales se haya interpuesto el juicio de
amparo o recurso de apelacion, para el tramite correspondiente a los mismos,

elaborando aquellas determinaciones que emitan el Tribunal de Alzada o las

autoridades Federales, atendiendo los requerimientos hechos por éstas.

Funciones

1. Recibir de la Secretaria o el Secretario de Acuerdos de la Unidad de Gestidon e

Judicial en Ejecucion de Sanciones Penales “B” 0 “C”, los escritos de apelacion
y los de juicio de garantias.

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

informes, en cumplimiento a lo ordenado por la o el Juez en Ejecucién de

Sanciones Penales. \
3.

Integrar el cuadernillo de apelacién o de amparo correspondiente y su registro
en el Sistema autorizado por el Pleno del Consejo, debiendo llevar a cabo su
resguardo y registro consecutivo.

4.  Eiaborar la lista de los cuadernillos de amparo transitorios concluidos, con el b
fin de remitirlos al archivo para su destruccién. N

N\
5. Auxiliar en la captura y actualizacién de la base de datos del Sistema LPV
autorizado por el Pleno del Consejo.
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I. PRESENTACION.

El proposito de este manual es consignar en un solo documento, los procedimientos

que se desarrollan en las Unidades de Gestién Judicial en Ejecucién de Sanciones

Penales Tipo Dos, en cumplimiento a las atribuciones conferidas en los

ordenamientos juridicos y funciones sustantivas del area.

Es atil por ser un instrumento de apoyo administrativo, en el que se presenta de

forma esquematica y grafica, las actividades, los responsables de su ejecucion,

documentos y/o sistemas de apoyo, asi como los formatos que son parte de los

procedimientos del area. Ademas, sirve como guia para las personas servidoras
publicas, ya que describe, de forma ordenada y sistematica, la secuencia l6gica en
la que se deberan ejecutar las actividades.

Se distingue también, por ser un medio de consulta que esta a disposicién de las
Instituciones y Ciudadania en general.

Los capitulos que se abordan en el documento, son los siguientes:
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Presentacion: Explica el contenido del manual, asi como los fines y propésitos
generales que se pretenden cumplir a través de él. \

Listado de procedimientos. Relaciona en orden progresivo el nombre de cada
uno de los procedimientos que integran el presente manual. £H>

Procedimientos: Esta conformado por cada uno de los procedimientos, los e

cuales incluyen nombre, objetivo general, politicas y normas de operacion,

descripcion de actividades, diagramas de flujo, y en su caso, formatos.
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4. La Secretaria o el Secretario de Acuerdos Titular de la Unidad de Gestion Judicial en
Ejecucion de Sanciones Penales Tipo Dos, dara cuenta a la o el Juez en Ejecucién de
Sanciones Penales, en el término de 24 horas siguientes a la recepcion de ia sentencia
ejecutoriada, junto con el proyecto de auto de inicio al procedimiento ordinario de ejecucion.

5. Las audiencias iniciales en etapa de ejecucion, se deberan celebrar dentro del plazo
razonable para garantizar que se cumpla con |as formalidades de las citaciones a los sujetos
procesales, asi como, llevar a cabo las prevenciones que sefiala la Ley Nacional de
Ejecucion Penal, solicitar los informes a la autoridad penitenciaria y dar la oportunidad a los
sujetos procesales de imponerse de los autos que integran la carpeta de ejecucion,
informando a las personas servidoras publicas que tendran incidencia en la diligencia,
siendo:

a) La Secretaria o el Secretario de Acuerdos Titular de la Unidad de Gestion Judicial en
Ejecucién de Sanciones Penales Tipo Dos;

b) La o el Juez en Ejecucion de Sanciones Penales, que presidira la misma,

c) La Secretario o el Secretario de Acuerdos de la Unidad de Gestion Judicial en Ejecucion
de Sanciones Penales “B" o0 “C";

d) La Secretaria o el Secretario de Acuerdos de la Unidad de Gestidn Judicial en Ejecucion
de Sanciones Penales “A”;

e) La Secretaria o el Secretario Proyectista de la Unidad de Gestion Judicial en Ejecucidn
de Sanciones Penales “A1”;

f) La Secretaria o el Secretario Proyectista de la Unidad de Gestion Judicial en Ejecucién
de Sanciones Penales “A27;

g) Sujetos procesales; y ?‘L
h) Policia procesal.
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e} Verificacién de cédulas profesionales en el Registro Nacional de Profesiones, de la
Secretaria de Educacion Publica.

6. En caso de que una o mas de las partes técnicas no sean Licenciada o Licenciado en

Derecho, se informara a la o el Juez una vez iniciada la audiencia.

7. Al finalizar la audiencia, las hojas de datos generales de los sujetos procesales que
participan en audiencia, se agregaran a la carpeta de ejecucién, en su caso en sobre
debidamente cerrado, cuando se trate de datos confidenciales.

8. Tratdndose de asuntos relacionados con las personas sentenciadas privadas de su libertad,

en estos casos, primeramente, ingresara a |la sala de oralidad la persona sentenciada, se

acompanara de persona de la policia procesal y de manera subsecuente los sujet
procesales, el publico y en su momento las o los Peritos y las o los Testigos.

" A
AW
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t [

como a la Secretaria o el Secretario de Acuerdos de la Unidad de Gestion Judicial en
Ejecucidén de Sanciones Penales “B" 0 “C” y la Secretaria o el Secretario de Acuerdos de la
Unidad de Gestién Judicial en Ejecucién de Sanciones Penales “A”, siempre y cuando se
encuentren autorizados para ello.

5. Si la persona usuaria acude a la Unidad de Gestién Judicial en Ejecucion de Sanciones
Penales Tipo Dos, a solicitar la entrega de un billete de depdsito y ésta no se encuentra
ordenada, no podra iniciar el presente procedimiento.

6. Para la entrega de billete de depésito, la persona usuaria deberd presentar identificacion
oficial con fotografia, en caso de no hacerlo, la entrega no podra realizarse.
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