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I. PRESENTACION

El propésito 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 Gestion Judicial 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 informacion a las personas servidoras publicas sobre sus /
responsabilidades, dependencia y coordinacién, dandole un mayor conocimiento de
su rol dentro de la Institucion, lo que ayudara al proceso de comunicacién,

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 organizacién 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 disposicion de las S
Instituciones y Ciudadania en general.

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

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

fines y propésitos generales.
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I.MARCO JURIDICO

1.  Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.
Publicada en el Diario Oficial de la Federacion del 5 de febrero de 1917.
Ultima reforma publicada en el Diario Oficial de la Federacion del 6 de junio de
2023.

2. Constitucion Politica de la Ciudad de México.
Publicada en el Diario Oficial de la Federacién del 5 de febrero de 2017.
Ultima reforma publicada en la Gaceta Oficial de la Ciudad de México del 8 de
agosto de 2023.

3. Declaracion Universal de los Derechos Humanos.
Adoptada y proclamada por la Asamblea General de la Organizacién de las
Naciones Unidas en su resolucion 217, A (111}, el 10 de diciembre de 1948.

4.  Convencién Americana Sobre Derechos Humanos.
Publicada en el Diario Oficial de la Federacion del 7 de mayo de 1981.
Ultima reforma publicada en el Diario Oficial de la Federacion del 17 de enero
de 2002.

5.  Pacto Internacional de Derechos Civiles y Politicos.,
Publicado en el Diario Oficial de la Federacién del 20 de mayo de 1981.

6. Ley Federal de los Trabajadores al Servicio del Estado. Reglamentaria del
apartado B) del articulo 123 Constitucional.
Publicada en el Diario Oficial de la Federacion del 28 de diciembre de 1963.
Ultima reforma publicada en el Diario Oficial de la Federacion del 22 de
noviembre de 2021.
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12.

13.

14.

15.

16.

17.

Ley de Archivos de la Ciudad de México.
Publicada en la Gaceta Oficial de la Ciudad de México del 18 de noviembre de
2020,

Cédigo Nacional de Procedimientos Penales.

Publicado en el Diario Oficial de la Federacién del 5 de marzo de 2014.
Ultima reforma publicada en el Diario Oficial de la Federacion del 25 de abrik_
de 2023,

Codigo Penal para el Distrito Federal.

Publicado en la Gaceta Oficial del Distrito Federal del 16 de julio de 2002.
Ultima reforma publicada en la Gaceta Oficial de la Ciudad de México del 4 de
agosto de 2023.

Codigo de Etica del Tribunal Superior de Justicia y del Consejo de la \
Judicatura, ambos del Distrito Federal. ‘

Publicado en el Boletin Judicial del Tribunal Superior de Justicia del Distrito ._
Federal del 1° de diciembre de 2004. "n

,/I'."'f

Reglamento Interior del Consejo de la Judicatura de la Ciudad de México.
Publicado en el Boletin Judicial de la Ciudad de México del 22 de febrero de

2021. T—JL
Publicado en la Gaceta Oficial de la Ciudad de México del 24 de marzo de

2021.

Acuerdos emitidos en sesién por el Pleno del Consejo de la Judicatura de la
Ciudad de México:

o 65-54/2014, de fecha 8 de diciembre de 2014, mediante el cual se autorizd
el Modelo de Gestién del Sistema Procesal Penal Acusatorio, estableciendo

d
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¢ 63-38/2015, de fecha 22 de septiembre de 2015, en el que se informé la
adscripcion de las y los Jueces del Distrito Federal en materia Penal, a las
Unidades de Gestion Judicial.

e 41-25/2016, de fecha 11 de mayo 2016, mediante el cual se autorizé que
las Unidades de Gestion nimeros 1, 2 y 3, ubicadas en el edificio de Doctor.

Lavista numero 114, asi como las y los Jueces de los cuales se auxiliarian

siguieran conociendo Unicamente de los delitos contemplados en el punto 1
de la declaratoria SEGUNDA del “Decreto por el que se declara la_—
incorperacion del Sistema Procesal Penal Acusatorio y del Cédigo Nacional

de Procedimientos Penales, al orden juridico del entonces Distrito Federal”; %
de igual forma seguirian conociendo de los delitos enlistados en el punto 2

de la declaratoria SEGUNDA del “Decreto por el que se reforma y adiciona 4
la declaratoria Segunda del Decreto por el que se declara la incorporacion

del Sistema Procesal Penal Acusatorio y del Coédigo Nacional de \

Procedimientos Penales, al orden juridico del entonces Distrito Federal,
publicado en la Gaceta Oficial del Distrito Federal el 20 de agosto de 2014”, :\
asi como para la investigacién de los actos de investigacion que requirieran

autorizacion previa del Juez de Control.

o V-88/2017, de fecha 9 de octubre de 2017, en el que se ordené distribuir
equitativamente las cargas de trabajo, a partir del 23 de octubre del 2017, -
en las Unidades de Gestién Judicial numeros 1, 3, 4 y 5, a efecto de que
conocieran de todas las carpetas iniciales con y sin detenido, hasta la
emision del auto de apertura a juicio oral, en que no se haya impuesto
medida cautelar de prisibn preventiva cuyos delitos sean culposos,
perseguibles por querella o requisito equivalente, asi como los relacionados
con la adicion a la segunda declaratoria y las carpetas en la que no se haya

impuesto medida cautelar de prision preventiva de delitos de robo
perseguibles de oficio.
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IV. MISION, VISION Y VALORES

Mision:

Auxiliar a las y los Jueces del Sisterma Procesal Penal Acusatorio, en el seguimiento
y tramitacién de las tareas administrativas, mediante el uso del Sistema Ad Hoc
autorizado por el Pleno del Consejo y las diligencias necesarias para el buen

funcionamiento del procedimiento judicial en cada una de sus etapas.

Visién: /
Ser identificadas como areas de apoyo que satisfacen los requerimientos W/
administrativos de las Magistradas y los Magistrados, asi como de las y los Jueces
que imparten y administran justicia, contribuyendo al desarrollo de procesos

judiciales expeditos, eficaces y eficientes.
Valores:

Responsabilidad, honestidad, perseverancia, prudencia, lealtad, equidad, eficacia, \
\
solidaridad, respeto, comprensién, tolerancia, transparencia. ‘l

_)..
.
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V.OBJETIVO DEL AREA

Organizar, optimizar, coordinar y gestionar los asuntos administrativos de las y los
Jueces de Control, asi como del Tribunal de Enjuiciamiento del Sistema Procesal
Penal Acusatorio del Tribunal Superior de Justicia de la Ciudad de Mexico,
auxiliando a las y los Jueces para una imparticidon de justicia pronta, expedita,
gratuita, imparcial, transparente y confiable.
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VI. ESTRUCTURA ORGANICA

AP16(2)-01 Secretario(a) de Acuerdos Titular de la Unidad de Gestién Judicial
Tipo Dos

AP16(2}-01.01 Secretario(a) de Acuerdos de la Unidad de Gestion Judicial "A”
AP16(2)-01.01.01 Secretario(a) Proyectista de la Unidad de Gestién Judicial “A1”
AP16(2)-01.01.02 Secretario{(a) Proyectista de la Unidad de Gestion Judicial "A2"
AP16(2)-01.01.03 Secretario(a) Proyectista de la Unidad de Gestién Judicial “A3”
AP16(2)-01.02 Secretario(a) de Acuerdos de la Unidad de Gestién Judicial “B”
AP16(2)-01.02.01 Secretario(a) Proyectista de la Unidad de Gestion Judicial “B1”
AP16(2)-01.02.02 Secretario(a) Proyectista de la Unidad de Gestién Judicial “B2”
AP16(2)-01.03 Secretario(a) de Acuerdos de la Unidad de Gestién Judicial “C”
AP16(2)-01.03.01 Secretario{a) Proyectista de la Unidad de Gestién Judicial “C1"
AP16(2)-01.03.02 Secretario(a) Proyectista de la Unidad de Gestién Judicial “C2" \
AP16(2)-02.04 Secretario(a) Auxiliar Judicial \
AP16(2)-02.05 Secretario(a) Auxiliar Judicial

AP16(2)-02.06 Secretario(a) Auxiliar Judicial \\
AP16(2)-02.07 Secretario(a) Auxiliar Judicial

AP16(2)-02.08 Secretario(a) Auxiliar Judicial

AP16(2)-02.09 Secretario(a) Auxiliar Judicial

AP16(2)-02.10 Secretario(a) Auxiliar Judicial

AP16(2)-02.11 Secretario(a) Auxiliar Judicial ~{
AP16(2)-02.12 Secretario(a) Auxiliar Judicial
AP16(2)-02.13 Secretario(a) Auxiliar Judicial 4_%
r
N\
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VIl. ATRIBUCIONES

LEY ORGANICA DEL PODER JUDICIAL DE LA CIUDAD DE MEXICO.

TITULO CUARTO DE LOS JUZGADOS DEL TRIBUNAL SUPERIOR DE
JUSTICIA DE LA CIUDAD DE MEXICO.

CAPITULO IV DE LA ORGANIZACION INTERNA DE LOS ORGANOS
JURISDICCIONALES DEL SISTEMA PENAL ACUSATORIO.

“Articulo 99. Son obligaciones de las y los Auxiliares Judiciales de los Jueces del

Sistema Penal Acusatorio:

Hi.

Allegar de los instrumentos de conocimiento juridico que sean necesarios para
el razonamiento juridico que deba realizar la o el Juez al momento de deliberar

previo y dentro de la audiencia;

Realizar |a transcripcién de las audiencias que se celebren y de las que hace
mencion el Codigo Nacional de Procedimientos Penales, asentando su
participacion mediante firma en cada foja. Ademas de integrar las leyes y
disposiciones vigentes aplicables segun lo requiera el caso en estudio,
atendiendo los términos sefalados por su Titular; '

Guardar el debido secreto en su colaboracion en los escritos que se hacen
mencioén en la fraccion anterior; y

Las demas que deriven de la ley y los acuerdos (sic) para el efecto emita el
Consejo de la Judicatura de la Ciudad de México".
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15. Establecer las politicas, procedimientos y controles administratives, a fin de

16.

17.

18.

19.

optimizar y garantizar el funcionamiento de las actividades que desarrollan las
y los Jueces.

Autorizar mancomunadamente con las y los Secretarios de Acuerdos de la
Unidad de Gestion Judicial, los libros de control y registro de la Unidad de
Gestion Judicial Tipo Dos.

Mantener actualizados los Manuales de Organizacion y de Procedimientos de
la Unidad de Gestion Judicial Tipo Dos.

Cubrir las guardias establecidas por el Pleno del Consejo.
Las demas que le confieran las leyes, reglamentos y acuerdos que emita el
Pleno del Consejo de la Judicatura de la Ciudad de México y otras actividades

que les sean encomendadas por la Directora o el Director General de Gestion
Judicial.
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AP16(2)-01.01 Secretario(a) de Acuerdos de la Unidad de Gestién
Judicial “A”

Objetivo

Supervisar y coordinar la celebracion de las audiencias, asi como supervisar la
transcripcién de las resoluciones que emita la o el Juez y que deban constar por
escrito, con el objeto de que las primeras se encuentren apegadas a lo establecido
en el Codigo Nacional de Procedimientos Penales; asimismo, vigilar la atencién a la
persona usuaria para atender con prontitud sus requerimientos y de igual forma se
asigne la documentacion recibida en la Unidad de Gestion Judicial Tipo Dos para el
tramite correspondiente.

Funciones

1. Actualizar la agenda de audiencias de las y los Jueces a los cuales apoya la
Unidad de Gestion Judicial Tipo Dos, determinando la sala, la fecha y hora
para la celebracién de éstas, procurando que exista un intervalo de tiempo
razonable entre ellas.

2. Coordinar y supervisar las actividades necesarias para el registro audiovisual
de audiencias, asi como garantizar la conservacion de estos materiales.

3. Verificar la disponibilidad de las salas de audiencias.

4.  Supervisar que las salas asignadas se encuentren en condiciones adecuadas
para la celebracion de audiencias.

5. Supervisar que los sujetos procesales del procedimiento: la o el Agente del N :

Ministerio Publico, la o el Abogado Defensor, la o el Asesor Juridico, victima,
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10.

11.

12.

la persona imputada, |la o el Testigo, la ¢ el Perito y demas intervinientes, sean
ingresados y ubicados en el lugar que les corresponda dentro de la sala de

audiencias.

Coordinar el desarrollo de las audiencias de acuerdo con lo programado y
resolver las eventualidades que se presenten en las mismas; ademas,
coordinar que éstas se lleven a cabo con lo solicitado y cuando alguna de estas
diligencias no se pueda realizar debera reprogramaria siguiendo la logistica

establecida.

Coordinar y supervisar las actividades necesarias en apoyo a las y los Jueces ’éf/

durante la celebracién de audiencias.

Supervisar que las copias de los discos de video-grabacion de las audiencias
o las copias de las carpetas judiciales que hayan sido previamente solicitadas
por las partes y autorizadas por la o el Juez, sean entregadas.

Vigilar que se transcriban las resoluciones y se elaboren las actas minimas
que deban quedar por escrito.

Verificar que se brinde atencion a la persona usuaria que acuda a la Unidad
de Gestion Judicial Tipo Dos con objeto de orientarlo e informarlo en relacién

a los tramites dentro del procedimiento, con amabilidad y respeto.

Supervisar la recepcién y entrega de los documentos relacionados con los
asuntos que se tramitan en la Unidad de Gestion Judicial Tipo Dos.

Verificar diariamente la entrega de las resoluciones, actas minimas vy

certificaciones a quien lo solicite, previa autorizacion de la o el Juez.
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AP16(2)-01.01.01 Secretario{a) Proyectista de la Unidad de
Gestion Judicial “A1”

Objetivo
Verificar que las salas de audiencias se encuentren en optimas condiciones, para el
correcto desarrollo de las audiencias, asi como reportar la grabacidn de las mismas

a fin de gestionar que el acto procedimental se realizé en presencia de la ¢ el Juez,

a través del uso de la tecnologia.

Funciones:

1. Solicitar que se identifiquen plenamente tanto los sujetos del procedimiento penal
como todas y cada una de las personas que vayan a declarar, previamente a la %
celebracion de la audiencia, dichos datos seran cargados en el Sistema
autorizado por el Pleno del Consejo.

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

3. Controlar el ingreso a la sala de los sujetos del procedimiento penal y de todas N ‘
aquellas personas que vayan a declarar y, en su caso, medios de comunicacion %
y publico en general, siempre y cuando no esté restringido el acceso.

4. Revisar que en la carpeta judicial esten registrados los datos generales de la .o
=,

victima, persona ofendida, la o el Agente del Ministerio Publico, 1a o el Asesor -
Juridico, la persona imputada y la o el Abogado Defensor. l

5. Revisar que la hoja de datos de los sujetos procesales se encuentre en el estrado
de la o el Juez, antes del inicio de la audiencia.

6. Corroborar que el personal encargado auxiliar de audiencias permanezca dentro

de la misma desde el inicio hasta el término de la audiencia y que asista ala o

Juez, en todo lo necesario.
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AP16(2)-01.01.02 Secretario(a) Proyectista de la Unidad de
Gestion Judicial “A2”

Objetivo

Elaborar y gestionar que las actas minimas y resoluciones consten por escrito,
utilizando para ello la tecnologia de vanguardia, para tramitar lo determinado por la

o el Juez en la audiencia.

Funciones: \
1. Realizar la transcripcion de las actas que, conforme a la Ley, deben obrar por ’}/
escrito.

2. Gestionar la elaboracion del acta minima de celebracién de audiencia. ‘.

3. Realizar la transcripcién de las resoluciones que la o el Juez emitié dentro de la
audiencia.

4. Recabar las resoluciones y actas minimas autorizadas, para que sean archivadas
fisica y electrénicamente, como corresponda.

5. Entregar a la Secretaria o el Secretario de Acuerdos de la Unidad de Gestidn
Judicial “B” o "“C”, las resoluciones firmadas por la o el Juez, para su
cumplimiento.

6. Integrar a la carpeta judicial las actas minimas y resoluciones que sean
generadas por la Unidad de Gestién Judicial Tipo Dos, asi como por las y los
Jueces.
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7. Registrar la informacion para elaborar los indicadores estadisticos mensuales.

8. Apoyar en la elaboracion o actualizacion de los Manuales de Organizacién y de
Procedimientos de la Unidad de Gestion Judicial Tipo Dos.

9. Cubrir las guardias establecidas por el Pleno del Consejo de la Judicatura de la
Ciudad de México.

10.Las demas que le instruya sus superiores jerarquicos y le confieran las leyes,
reglamentos y acuerdos que emita el Pleno del Consejo de la Judicatura de la
Ciudad de México.
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AP16(2)-01.01.03 Secretario(a) Proyectista de la Unidad de
Gestion Judicial “A3”

Objetivo

Gestionar el trabajo interno del médulo de atencidén al publico, con el objeto de enviar

la correspondencia y documentos dirigidos tanto a la Unidad de Gestién Judicial :
Tipo Dos como a las y los Jueces y de igual forma atender a las personas usuarias

que acuden a la misma.

Funciones: /{

1. Recibir, cotejar, acusar, registrar y digitalizar las promociones, escritos', oficios, T
solicitudes y demas documentos, e integrarlos en el Sistema autorizado por el \
Pleno del Consejo y turnarlos a la Secretaria o el Secretario de Acuerdos de la |
Unidad de Gestién Judicial “B" o “C". |

2. Registrar las actas minimas y resoluciones emitidas e integrarlas en la carpeta
judicial que sea turnada.

3. Proporcionar informacion a los sujetos procesales del procedimiento, a las
personas usuarias externas, asi como a las y los representantes de otras B
instituciones.

4, Elaborar indicadores estadisticos mensuales.

5. Recibir, cotejar y entregar los documentos relacionados con los asuntos que se
tramitan en la Unidad de Gestidn Judicial Tipo Dos, asi como las copias de AN\
registros de audio y video y transcripciones gue soliciten los sujetos procesales \
del procedimiento, previa autorizacién de la o el Juez.
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14. Evaluar y supervisar las actividades para el seguimiento de asuntos derivados de

resoluciones judiciales.

15. Supervisar la entrega de las carpetas judiciales que estan bajo su resguardo a

otra instancia o Autoridad, cuando asi lo haya ordenado la ¢ el Juez.

16. Coordinar y en su caso llevar a cabo la integracion de las carpetas judiciales de
los asuntos que se tramitan en la Unidad de Gestién Judicial Tipo Dos,
asegurando que la mismas se encuentren debidamente integradas.

17 . Verificar que las carpetas judiciales se encuentren adecuadamente archivadas y ﬂ/

resguardadas, para evitar la pérdida o extravio de alguna de ellas.

18. Supervisar la elaboraciéon y la actualizacion del registro de los sujetos procesales
que intervienen en cada caso.

19.Asignar los oficios, notificaciones o citaciones correspondientes, al area de
notificadores para que se lleve a cabo el acto procedimental. . \

20.Supervisar que los oficios, notificaciones o citaciones, con sus respectivas \
constancias o acuses, hayan sido realizados en tiempo y forma e integrados a

sus respectivas carpetas judiciales.

21.Registrar consecutivamente las carpetas judiciales que se tramitan en las areas
de la Unidad de Gestién Judicial Tipo Dos. ‘t

22.Registrar, inventariar, custodiar, entregar y, en su caso, remitir, cuando asi sea

ordenado por la o el Juez, los bienes y valores que se encuentren relacionados
con las carpetas judiciales que se tramitan en la Unidad de Gestién Judicial Tipo
Dos.
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AP16(2)-01.02.02 Secretario{a) Proyectista de la Unidad de
Gestion Judicial “B2”

Objetivo

Dar seguimiento a las carpetas judiciales en la etapa de Juicio Oral, desarrollando
los proyectos de autos que adopte el Tribunal de Enjuiciamiento, para continuar la

tramitacién del procedimiento.
Funciones:

1. Recibir de la Secretaria o el Secretario Proyectista de la Unidad de Gestion ff
Judicial “B1”, el auto de apertura a juicio oral para integrario a la carpeta judicial
correspondiente, asi como registrarlo en el Sistema autorizado por el Pleno del
Consejo. \

2. Elaborar constancias y proyectos de autos, asi como aquellos medios de

comunicacién procesal como: oficios, notificaciones, citaciones o exhortos, en
cumplimiento con lo ordenado por la o el Juez. \%

3. Llevar el control y resguardo de las carpetas judiciales que se encuentran en la

etapa de enjuiciamiento. AN
-~
4, Elaborar la lista de las carpetas judiciales concluidas que se remitiran al archivo. {

5. Realizar la captura y actualizacion de la base de datos del Sistema autorizado : ‘
por el Pleno del Consejo. e

R\

X
\,‘__ N\ 2
6. Informar de manera inmediata, la asignacion de las audiencias al Tribunal de \
Enjuiciamiento, asi como a la Secretaria o el Secretario de Acuerdos Titular defla
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AP16(2)-01.03 Secretario(a) de Acuerdos de la Unidad de Gestion
Judicial “C”

Objetivo

Coordinar, vigilar, integrar y supervisar las actividades relacionadas con las carpetas

judiciales, con el objeto de tramitar lo ordenado por la o el Juez.
Funciones:

1. Tramitar las promociones, bienes y valores presentados ante la Unidad de
Gestion Judicial Tipo Dos.

2. Dar cuenta a la o el Juez, de todos los escritos, promociones, oficios y demas

correspondencia, dentro de las 24 horas siguientes a la presentacién de los
mismos, para su despacho y tramite.

3. Asignar a las y los Secretarios Proyectistas correspondientes, las promociones .
para que sean elaborados los proyectos respectivos.

4. Tramitar los proyectos de auto para que la o el Juez, en su caso, los apruebe,
autorice y firme.

5. Solicitar ante la Secretaria o el Secretario de Acuerdos Titular de la Unidad de
Gestién Judicial Tipo Dos, apoyo policial para el traslado de las personas 'T‘L‘

imputadas, asi como su vigilancia dentro de las instalaciones.

X s
6. Solicitar en ausencia de la Secretaria o el Secretario de Acuerdos Titular de | \§
Unidad de Gestion Judicial Tipo Dos, el apoyo de la o el Médico Legista para | \
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AP16(2)-01.03.01 Secretario(a) Proyectista de la Unidad de
Gestion Judicial “C1”

Obijetivo

Gestionar la entrega personal ¢ a través de los medios electronicos, de los oficios,
notificaciones o citaciones ordenadas por la autoridad competente dirigidos a los
sujetos procesales del procedimiento o cualquier persona interviniente, para
informarles una determinacién.

Funciones:

1. Elaborar el esquema de turnos de las y los Secretarios Actuarios y coordinar la
distribucién equitativa de las notificaciones entre éstos.

2. Gestionar diariamente los oficios, notificaciones o citaciones que deben ser \
entregadas o enviadas en tiempo y forma. '

3. Verificar si los sujetos procesales del procedimiento, autorizan el uso de medios \

electrénicos para enviarles las notificaciones.

4. Verificar que las comunicaciones realizadas por medio del Sistema autorizado
por el Pleno del Consejo, se realicen en tiempo y forma, y recabar el acuse de -~
recibo o de retransmision del comunicado.

5. Realizar diariamente el reporte de las notificaciones efectuadas.

6. Verificar que las constancias de oficios, notificaciones, citaciones o acuses sean  © ‘
agregados a la carpeta judicial junto con el acta circunstanciada. AN\
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7. Llevar un control y tramitar las comunicaciones por notificar.

8. Gestionar los oficios, notificaciones o citaciones que tengan caracter de urgente.

9. Apoyar en la elaboracion o actualizacion de los Manuales de Organizacién y de
Procedimientos de la Unidad de Gestion Judicial Tipo Dos.

10. Cubrir ias guardias establecidas por el Pleno del Consejo de la Judicatura de la
Ciudad de México.

11.Las demas que le instruya sus superiores jerarquicos y le confieran las leyes,
reglamentos y acuerdos que emita el Pleno del Consejo de la Judicatura de la
Ciudad de México.
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5. Una vez que la Secretaria o el Secretario Proyectista de la Unidad de Gestion Judicial
*A1”", es notificado de la hora de celebracién de la audiencia, designard a personal
auxiliar de audiencias que apoyara en la celebracion de la misma.

6. La caratula de la carpeta judicial contendré los siguientes datos:
a) Namero de la Unidad de Gestién Judicial Tipo Dos;
b) N¢mero de carpeta judicial;
¢} Hecho delictivo;
d) Nombre de la persona imputada;
- &) Nombre de la victima, ofendida u ofendido; vy
) Nombre de la Secretaria o el Secretario de Acuerdos Titular de la Unidad de Gestion
Judicial Tipo Dos.

7. Las notificaciones o citaciones pueden ser realizadas por la Secretaria Actuaria o el
Secretario Actuario, 0 en su caso, por personal auxiliar de audiencias, conforme a las

necesidades del servicio lo requieran.

8. En el supuesto que se advierta la intervencion de una persona identificada como aquella
perteneciente a grupos vulnerables (entendiéndose por estos a aquellas personas que
por su particular condicién, como puede ser la edad, género, color, raza, origen étnico,
idioma, religién, opiniones politicas © de cualquier tipo, origen nacional, posicion
econdémica o condicion social, se encuentran en riesgo de que se vulneren sus derechos
humanos), es necesario adoptar una serie de medidas especiales, que permitan el e
gjercicio pleno de sus derechos, sin transgredir el principio de igualdad y no <
discriminacion, previstos en los articulos: 1° de la Constitucién Politica de los Estados
Unidos Mexicanos y 10 del Codigo Nacional de Procedimientos Penales, asi como en
multiples instrumentos de caracter Nacional e Internacional. Estas medidas o ajustes
razonables, deben atender a cada casoc en concreto, tomando en cuenta las

necesidades vy requerimientos de cada persona.
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¢) Hecho Delictivo;

d) Nombre de la persona imputada;

e) Nombre de la victima, ofendida u ofendido;

f) Nombre de la o el Juez;

g) Nombre de la Secretaria ¢ el Secretario de Acuerdos Titular de la Unidad de Gestion
Judicial Tipo Dos; y

h) Juzgado de procedencia.

4. La Secretaria o el Secretario Proyectista de la Unidad de Gestion Judicial “A3”, concluira
el registro en el libro de control de exhortos anotando la fecha en que fue devuelto el

exhorto correspondiente.

=
\‘\‘
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7. 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, religidn, opiniones politicas o de cualquier tipo, origen nacional, posicion

econdmica o condicion 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 Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos y 10 del Coédigo

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:

Tratandose de una persona con discapacidad visual, sera necesario que el personal
auxiliar de audiencias lo acompaiie en todo tiempo, durante su intervencion y transito
en el inmueble: antes, durante y después de la celebracion de la diligencia para la cual
fue llamada.

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.

Tratandose de una persona perteneciente a un pueblo originario, hablante de una
lengua distinta al idioma espafiol, serd necesario garantizar que cuente con una o un
intérprete, quien lo acompariara durante toda su intervencion, tanto en audiencia,
como en los demas actos inherentes, durante su permanencia en sede judicial.
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 ¢ adolescentes victimas y las o los

Testigos, estén separados de las salas de espera para las personas adultgs que
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»
P
L PODER JUDICIAL VALIDACION Y AUTORIZACION

CIUDAD DU MEXICO

IV. VALIDACION Y AUTORIZACION.
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