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|. PRESENTACION

El propésito de este manual es consignar en un solo documento, los procedimientos
que se desarrollan en la Visitaduria Judicial, en cumplimiento a las atribuciones

conferidas en los ordenamientos juridicos y funciones sustantivas del area.

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

la que se deberan ejecutar las actividades.

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

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

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

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.

e Procedimientos: Esta conformado por cada uno de los procedimientos, los
cuales incluyen nombre, objetivo general, politicas y normas de operacion,

descripcion de actividades, diagramas de flujo, y en su caso, formatos.
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e Validacién y Autorizacion: Contiene los nombres y cargos de las y los
funcionarios que elaboran, validan y dan visto bueno al manual, asi como la
autorizacion por parte de las y los integrantes del Pleno del Consejo de la

Judicatura de la Ciudad de México.

Su actualizacion se realizé con la participacion del personal de la Visitaduria
Judicial, contando con la asesoria y apoyo técnico de la Direccion Ejecutiva de

Planeacion.
Por ultimo, 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 parcial, a través de revisiones periédicas, resulta indispensable.
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Il. LISTADO DE PROCEDIMIENTOS

Procedimientos

- Nombre | Clave

Planeacion y programacion de los periodos para la realizacion de las
visitas de inspeccion ordinarias a las Salas, Juzgados, Tribunales
Laborales y Unidades del Tribunal Superior de Justicia de la Ciudad
de México .

VJ-001

Preparacion de las visitas de inspeccion ordinarias, que se practican a
2 los Juzgados, Salas, Tribunales Laborales y Unidades del Tribunal VJ-002
Superior de Justicia de la Ciudad de México.

Comunicacién de la fecha de visita a las y los Magistrados de las

Salas. VJ-003

Apoyar en la realizacion de visitas de inspeccion ordinarias a los
4 Organos Jurisdiccionales de Segunda Instancia (Salas) del Tribunal VJ-004
Superior de Justicia de la Ciudad de México.

Realizacién de visitas de inspeccién ordinarias a los Organos
Jurisdiccionales de primera instancia (Juzgados de todas las materias

S y Tribunales Laborales) del Tribunal Superior de Justicia de la Ciudad Ll
de México.

6 Realizacion de visitas de inspeccion ordinarias a Unidades del Tribunal \VJ-006
Superior de Justicia de la Ciudad de México.
Realizacion de visita de inspeccién ordinaria a la Unidad de

7 Supervision de Medidas Cautelares y Suspension Condicional del VJ-007
Proceso.
Apoyo en las visitas para el proceso de ratificacion de las personas

8 VJ-008
Juzgadoras.

9 Recepcion de actas de visitas ordinarias, extraordinarias y especiales. VVJ-009
Revision de las actas elaboradas con motivo de las visitas de

10 inspeccion ordinarias y extraordinarias, que se practican a los Organos VJ-010

Jurisdiccionales, Tribunales Laborales y Unidades del Tribunal
Superior de Justicia de la Ciudad de México.
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Procedimientos

No. Nombre - Clave
11 Canalizacion de las peticiones de recursos humanos, materiales e VJ-011
informaticos recabadas durante las visitas de inspeccion.
Procesamiento de la informacion obtenida durante las vistas ordinarias
12 AN : . g VJ-012
y extraordinarias, tanto en los registros digitales como fisicos.
Integracion y actualizacion de los expedientes del archivo de la
13 Visitaduria Judicial, con las actas y constancias relacionadas a las VJ-013

visitas efectuadas a los Organos Jurisdiccionales, Tribunales Laboral
y/o Unidades del Tribunal Superior de Justicia de la Ciudad de México.

Préstamo de expedientes del archivo de la Visitaduria Judicial, en el
14 | que se encuentran concentradas las actas de las visitas y la VJ-014
documentacion relacionada con las mismas.
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Objetivo general:

Planear y programar los periodos en los que durante un ano, se realizaran las
visitas de inspeccion ordinaria a Salas, Juzgados, Tribunales Laborales y
Unidades del Tribunal Superior de Justicia de la Ciudad de México, a fin de
que la propuesta de los periodos se someta a consideracién del Pleno del

Consejo de la Judicatura de la Ciudad de México, para su aprobacion.

7 iiE— e T = TR

1. La Visitaduria Judicial, es el érgano auxiliar del Consejo de la Judicatura de la Ciudad de

México, el cual estara bajo la responsabilidad de la Comisién de Disciplina Judicial.

. La Visitaduria Judicial debera planear y programar anualmente los periodos para la
realizacion de las visitas de inspeccion ordinaria a Salas, Juzgados, Tribunales Laborales
y Unidades del Tribunal Superior de Justicia, por lo que para su aprobacion se someteran

a consideracion del Pleno del Consejo de la Judicatura de la Ciudad de México.

. Ala presentacién de la propuesta de periodos, se adjuntara el soporte de los documentos
relativos al acuerdo donde se determino los dias inhabiles para el afio préximo, asi como
el esquema del calendario de visitas con un desglose de los periodos, cada uno de 50
dias habiles, que abarcan diversos meses, ya que por la naturaleza de éstos, no aplica
una organizacion mensual; también se agregara un cuadro en el que graficamente se
explica la distribucion de los periodos y se especifica en cada mes, qué dias no son
laborables como los dias que son sabados y domingos en los que no es factible realizar
visitas. Asimismo, se adjuntara otro cuadro en el que de acuerdo con el color que se

haya asignado a cada periodo, se marcan los dias que comprende el periodo respectivo.
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Nui

Area.

Visitador(a) Genérél

Planea antes de que concluya el afo
judicial (noviembre), la temporalidad de
los periodos para la realizaciéon de las
visitas de inspeccién ordinarias.

Revisa el contenido del acuerdo plenario
y la circular que al efecto se emita, sobre
la  determinacion de los dias
considerados inhabiles para el afio
préximo.

Considera la calendarizaciéon de los dias
inhabiles decretados por el Consejo de la
Judicatura y los dias que no son
laborables conforme al ano calendario
(sabados y domingos), excluyendo éstos
para establecer el tiempo que debe
comprender cada periodo de visitas.

Determina el niumero de dias disponibles
durante el ano, para elaborar Ia
programacién de los periodos y
calendarizacion de las visitas (200 dias
habiles), independientemente de las
cuestiones que pudieran dar lugar a la
suspension de actividades por cuestiones
de fuerza mayor o caso fortuito.

Programa en los 200 dias habiles, el rol
de trabajo para visitas ordinarias. Dentro
de este tiempo, se prevé cumplir con las
encomiendas dadas por los integrantes
del Consejo de la Judicatura (visitas
extraordinarias, especiales de ratificacion
de personas Juzgadoras y actividades
complementarias que ordene el Pleno del
Consejo, lo que se toma en cuenta para
la asignacién de visitas, a los
Visitadores(as) Judiciales y se llevan a
cabo las estrategias necesarias para

cumplir en tiempo y forma.
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i) 15 3 wlid

laactividad.

 sistemas de apoyo.

Visitador(a) General

Presenta para aprobacion del Pleno del
Consejo de la Judicatura de la Ciudad de
México, por conducto de la Secretaria
General, la propuesta anual de los
periodos para realizar Visitas de
Inspeccion Ordinarias, junto con los
soportes documentales respectivos.

Secretaria General del
Consejo de la
Judicatura de la Ciudad
de México

Recibe oficio de la Visitaduria Judicial con
los anexos respectivos que contiene la
propuesta anual de los periodos para
realizar las visitas de inspeccién
ordinarias en el afio proximo, a efecto de
que lo haga llegar al Pleno del Consejo,
para su analisis y aprobacion.

Da cuenta al Pleno del Consejo con el
oficio que contiene la propuesta de los
periodos para la realizacion de visitas de
inspeccién ordinarias, en el afo
correspondiente.

10

Pleno del Consejo de
la Judicatura de la
Ciudad de México

Analiza la propuesta de los periodos de
visitas a realizarse en un afo.

Emite el Acuerdo correspondiente, y
ordena que por conducto de la Secretaria
General se notifique a la Visitaduria
Judicial la determinacion que se tomo6 a
ese respecto.

e Acuerdo

11

Secretaria General del
Consejo de la
Judicatura de la Ciudad
de México

Notifica a la Visitaduria Judicial mediante
el Sistema autorizado por el Pleno del
Consejo, el acuerdo emitido respecto de
la propuesta presentada.

e Sistema

12

Visitador(a) General

Recibe la notificacion digital a través del
Sistema autorizado por el Pleno del
Consejo y procede de conformidad a lo
ordenado por ese Organo Colegiado.

e Sistema
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] g,s triza la propuesta?

No. Contintia en la actividad no. 13
Si. Contintia en la actividad no. 14

13 | Visitador(a) General Atiende las observaciones formuladas
por el Pleno del Consejo de la Judicatura
de la Ciudad de México.

(Regresa a la actividad no. 1)

14 Notifica mediante circular interna a las y
los Visitadores Judiciales, como al
personal de la Visitaduria Judicial, el
Acuerdo en el que se aprueban los
periodos de visitas de inspeccion
ordinarias, firmando de enterados.

FIN DEL PROCEDIMIENTO
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( Inicio )

v 1

Planea la temporalidad
de los periodos para la
realizacion de las visitas
de inspeccion ordinarias

L 4 2

Revisa el acuerdo
plenario y circular,
sobre los dias
considerados inhabiles
para el afo proximo

v 3

Considera los dias
inhabiles y no
laborables para
establecer el periodo
de visitas

v 4

Determina los dias
disponibles durante el
afo, para elaborar la
programacion de las
visitas

\ 4 5

Programa en los dias
habiles, el rol de trabajo
para la asignacion de
visitas y cumplir en
tiempo y forma

v 6

Presenta para
aprobacion, la

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
PROCEDIMIENTOS

propuesta anual para
realizar Visitas de

Inspeccion Ordinarias

Oficio

A

Recibe oficio que
contiene propuesta
para realizar las visitas
de inspeccion para su
analisis y aprobacion

L, 8

Da cuenta al Pleno del
Consejo con el oficio,

la propuesta para la
realizacion de visitas
de inspeccion

Oficio

v

Analiza |la propuesta
de los periodos de
visitas a realizarse en
un afo

Emite el Acuerdo y
ordena se notifique a la
Visitaduria Judicial la
determinacion que se
tomo a ese respecto

v 11

Notifica a la Visitaduria
Judicial el acuerdo
emitido respecto de la
propuesta presentada

Y

=

Acuerdo
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12

Recibe notificacion y
procede de conformidad
a lo ordenado por ese
Organo Colegiado

Sistema

No iSe Si
autoriza la

propuesta?

13

Atiende las
observaciones
formuladas por el Pleno
del Consejo

y 14

Notifica a las y los
Visitadores Judiciales,
el Acuerdo en el que

se aprueban los
periodos de visitas
Circular
y

Fin
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Objetivo general: |Distribuir a cada Visitador(a) Judicial de manera equitativa, los Juzgados,
Salas, Tribunales Laborales y Unidades que deben supervisar en los periodos

1. Previo al inicio de cada uno de los cuatro periodos de visitas que anualmente se
programan, la Visitadora o el Visitador(a) General, elaborara el rol interno para asignar
por periodo a cada Visitador(a) Judicial, los Juzgados, Salas, Tribunales Laborales y
Unidades que deberan inspeccionar.

2. Las visitas de inspeccion se efectuaran en dias habiles, entendiéndose por estos todos
los dias del afno, con excepcion de sabados, domingos, los previstos como inhabiles por
las leyes y los establecidos como tales mediante Acuerdos emitidos por el Pleno del
Consejo de la Judicatura de la Ciudad de México.

3. Durante la practica de las visitas de inspeccion, se evitara afectar el desempefio de la

funcion de las areas supervisadas.
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Viéitador(a) General

Elabora rol interno para asignar los

Juzgados, Salas, Tribunales Laborales y
Unidades que debera inspeccionar cada
Visitador(a) Judicial en cada uno de los
cuatro periodos aprobados por el Pleno
del Consejo y lo hace del conocimiento a
los mismos.

Autoriza la consulta de los expedientes
del archivo de la Visitaduria Judicial,
donde se encuentran los antecedentes de
las visitas.

e Rolinterno

Visitador(a) Judicial

Somete a consideracion de la o el
Visitador(a) General, la propuesta de
calendarizaciéon de las fechas en que se
practicaran las visitas asignadas, sujetas
a reprogramacion por situaciones que se
presenten o encomiendas del Pleno del
Consejo.

Elabora oficios dirigidos a las y los
Titulares de los Juzgados, Salas,
Tribunales Laborales y Unidades a visitar,
en los que se les autoriza para llevar a
cabo la visita.

e Oficios

Visitador(a) General

Realiza reuniones de trabajo con las y los
Visitadores Judiciales para analizar la
normatividad aplicable y precisar los
aspectos que deben ser objeto de
revisién, asi como para comentar las
observaciones efectuadas en las visitas
que se practicaron en el periodo que
antecede, respecto a las cuestiones
detectadas y propuestas para lograr los
objetivos de la Visitaduria Judicial, asi
como con las y los Auxiliares de
Visitador(a) Judicial para comunicar los
lineamientos a seguir en las visitas que
intervengan de acuerdo con la
normatividad vigente.

MP / Visitaduria Judicial del Consejo de la Judicatura de la Ciudad de México / Diciembre 2023
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6 | Visitador(a) General Llena y envia requisicion de materiales e Formato de
dirigida a la Direccion Administrativa del requisicion
Consejo de la Judicatura de la Ciudad de
México, previo al inicio de cada periodo
de visitas.

7 | Direccion Administrativa | Recibe requisicion y entrega suministros

del Consejo de la a la Visitaduria Judicial.
Judicatura de la Ciudad
de México
8 |Visitador(a) General Entrega, a través de la o el Auxiliar de

Visitador(a) Judicial correspondiente, el
material necesario a cada Visitador(a)
Judicial para efectuar las visitas.

FIN DEL PROCEDIMIENTO
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y 1 3
Elabora rol para asignar Somete a consideracion |
Juzgados, Salas, de la o el Visitadora(a) |
Tribunales Laborales y » General, propuesta de
Unidades alaoel fechas en que se
Visitador(a) judicial practicaran las visitas

Rol interno

v 4 |

v 2 Elabora oficios dirigidos

: a las y los Titulares de
Autoriza la consulta de los Juzgados, Salas,

expedientes del Archivo Tribunales laborales y
de la Visitaduria, donde Unidades

se encuentran los

antecedentes Oficio

¥ 5

Realiza reuniones de
trabajo con las y los
Visitadores Judiciales y

Auxiliares de
Visitador(a)
v 6 y
, Recibe requisicion y
rl-efeﬂgiscfzigrrlvéae .| entrega suministros
quisic i a la Visitaduria
materiales Judicial

Formato de

requisicion

v 8

Entrega a cada
Visitador(a) Judicial
el material necesario
para efectuar visitas

Fin

|
|
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Objetivo general: |Dar aviso a las y los Magistrados de la fecha en que se practicara la visita a la

Sala del Tribunal Superior de Justicia de la Ciudad de México, informando el
nombre de la Consejera o el Consejero que realizara la misma con apoyo de

1. En las visitas de inspeccion ordinarias a los Organos Jurisdiccionales de segunda
Instancia, intervendra la Consejera o el Consejero que estara a cargo de la misma (por
determinacion del Pleno del Consejo), con el apoyo de la Visitadora o el Visitador Judicial
que designe la Visitadora o el Visitador General para la practica de la misma.

2. Las Consejeras y los Consejeros, determinaran las fechas en las que se llevaran a cabo
las visitas de inspeccion ordinarias a las Salas, conforme a sus agendas.

3. El Pleno del Consejo de la Judicatura de la Ciudad de México, en el punto primero del
acuerdo 07-63/2009, determin6é que no se anunciaran por medio de publicacién en el
Boletin Judicial del Tribunal Superior de Justicia del entonces Distrito Federal, la fecha
de la visita, con excepcion de las que se practiquen a las Salas del Tribunal, de las que
se debera dar aviso a las y los Magistrados integrantes de las mismas, por conducto de
la Visitadora o el Visitador General.

F'I PICDMX MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
\
|
|
|

|
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1 Visitador(a) Geneal

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

I

por el Pleno del Consejo, Ila
comunicacion del acuerdo plenario en el
que se autorizan los periodos, para la
realizacion en un afo de las visitas de
inspeccion ordinarias y la distribucion de
las Salas por cada una de las Ponencias
del Consejo de la Judicatura de la Ciudad
de México.

Recibe a través del Sistema autorizado |

PROCEDIMIENTOS

2 |Consejeros(as)

Envian mediante oficio a la o el
Visitador(a) General (persona encargada
de la Oficialia de Partes), las fechas
programadas para las visitas a las Salas
que les fueron asignadas para supervisar
su funcionamiento, indicando en su caso
los nombres de las y los Visitadores
Judiciales, de quienes solicitan su apoyo
para la practica de las visitas a Salas.

3 |Visitador(a) General
(persona encargada de
la Oficialia de Partes)

Recibe los oficios que envian las y los
Consejeros y da cuenta a la o el
Visitador(a) General.

4 |Visitador(a) General

Revisa el rol de cada Visitador(a) Judicial
(especificamente Salas o ratificaciones),
con las solicitudes de las y los
Consejeros.

¢ Se empalma la fecha de visita con la
designada por las y los Consejeros?

Si. Contintia en la actividad no. 5
No. Continta en la actividad no. 7

Informa por escrito a la o el Consejero(a),
la imposibilidad de que la o el Visitador(a)
Judicial solicitado los apoye, ya que tiene
programada otra visita para ese dia, y se
dara la opcion de senalar a otro
Visitador(a) Judicial que esté disponible.
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Consejeros(a)

[Nombra a otro Visitador(a) Judicial que

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

los apoye en la visita a la Sala.
(Regresa a la actividad no. 4)

PROCEDIMIENTOS

Visitador(a) General

Instruye la elaboracién de los oficios para
hacer las comunicaciones a las y los
Consejeros, Magistrados y Visitadores
Judiciales.

Visitador(a) General
(persona encargada de
la elaboracion de los
oficios respectivos)

Elabora los oficios para comunicar a las
y los Consejeros, el nombre de la o el
Visitador(a) que podra auxiliarlo en la
visita a la Sala.

Turna al personal de apoyo los oficios
dirigidos a las y los Consejeros, para que
los entregue en la Oficialia de Partes de
las Ponencias.

e Oficios

10

11

Visitador (a) General
(personal de apoyo)

Recibe y entrega los oficios en las
Oficialias de Partes de cada una de las
Ponencias del Consejo de la Judicatura.

Devuelve los acuses a la persona
encargada de la elaboracion de los
oficios respectivos.

12

13

Visitador (a) General
(persona encargada de
la elaboracion de los
oficios respectivos)

Recibe e integra los acuses de los oficios
entregados, agregandolos a la carpeta
de control administrativo de las
actividades que se llevan en el periodo
de visitas correspondientes.

Elabora los oficios para comunicar a las
y los Magistrados que integran la Sala, el
dia en que se practicara la visita de
inspeccién ordinaria y el nombre del
Consejero a cargo de quien ésta la visita.

e Oficios
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Visitador (a) General
(persona encargada de
la elaboracioén de los
oficios respectivos)

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

dirigidos a las y los Magistrados, para
que los entregue en la oficialia de partes
de la Sala correspondiente.

Turna al personal de apoyo los oficios

PROCEDIMIENTOS

15

Visitador(a) General
(personal de apoyo)

Recibe y entrega los oficios en cada de
las Ponencias que integra la Sala.

16 Entrega los acuses a la persona
encargada de la elaboracién de los
oficios respectivos.

17 | Visitador (a) General Recibe e integra los acuses de los oficios

18

19

20

(persona encargada de
la elaboracién de los
oficios respectivos)

entregados, agregandolos a la carpeta
de control administrativo de las
actividades que se llevan en el periodo
de visitas correspondientes.

Elabora los oficios para comunicar a las
y los Visitadores Judiciales, la fecha de
la vista de inspeccion ordinaria, la Sala y
el nombre de la o el Consejera(o) a quien
deberan brindar el apoyo para realizar la
misma.

Entrega los oficios a las y los Visitadores
Judiciales.

Integra los acuses de los oficios
entregados, agregandolos a la carpeta
de control administrativo de las
actividades que se llevan en el periodo
de visitas correspondientes.

Nota: En caso de que, por las cargas de
trabajo de las y los Consejeros, sea
necesario reprogramar las fechas de las
visitas a Salas, se realizara nuevamente
el procedimiento a partir de la actividad
numero 2.

FIN DEL PROCEDIMIENTO
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B
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v 1 2 3
Recibe comunicacién Envian las fechas para Recibe los oficios que
del acuerdo para la supervisar, indicando en envian las y los
realizacion de visitas »su caso los nombres de > Consejeros y da
ordinarias y distribucion las y los Visitadores cuentaalaoel
de Salas Judiciales de apoyo Visitador(a) General
Oficio

y 4

Revisa el rol de cada
Visitador(a) Judicial con 8

lag solicitudeg delasy Elabora los oficios para
los Consejeros comunicar a las y los

#| Consejeros, el nombre
de la o el Visitador(a)

que podra auxiliarlo

iSe

empalma la No
fecha de
visita?

£ T Jr 9

Turna los oficios

Instruye la elaboracién dirigidos a las y los
de oficios para hacer Consejeros para
las comunicaciones entrega en Oficialia de

Partes de las Ponencias|

l 5 6

Informa ala o el Nombra a otro

. Consejero(a), la Visitador(a) Judicial
imposibilidad de que la ™ que los apoye en la i

o el \ﬁs;;itador{a} Judicial visita a la Sala
solicitado los apoye A
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CIUDAD DE MEXICO

12
10 Recibe e integra acuses
: = de oficios entregados,
T " agsgindds '
carpeta de control
de cada una de las administrativo L
Ponencias del Consejo Oficio Recibe e integra acuses
de la Judicatura de oficios entregados,
Oficio agregandolos a la
13 carpeta de control
- 11 Elabora oficios para gaminiswative -
comunicar el dia de la Oficio
Devuelve los acuses a visita de inspeccion y
la persona encargada nombre del Consejero a
de la elaboracién de los cargo de la visita v 18
oficios respectivos Oficio Elabora oficios para
- comunicar a las y los
Ghdo Visitadores Judiciales,
la fecha de la vista de
v 14 inspeccion ordinaria
y 15 Turna los oficios
) dirigidos a las y los 19
Recibe y entrega los Magistrados, para que Y
oficios en cada de las los entregue en oficialia
Ponencias que integra de partes de la Sala Entrega los oficios a
la Sala las y los Visitadores
Judiciales
v 20
Integra acuses de
y 16 oficios entregados,
agregandolos a la
Entrega los acuses a carpeta de control
la persona encargada administrativo
de la elaboracion de
los oficios respectivos

- Nota: En caso de que, por las
Oficio cargas de trabajo de las y los
Consejeros, sea necesario
reprogramar las fechas de las
visitas a Salas, se realizara
nuevamente el procedimiento a
partir de la actividad numero 2.

Fin
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Objetivo general: |Auxiliar a las y los Consejeros de la Judicatura, en la verificacion del
funcionamiento de los Organos Jurisdiccionales de Segunda Instancia (Salas)
del Tribunal Superior de Justicia de la Ciudad de México, asi como en la
supervisiéon de la conducta de sus integrantes.

1. El Pleno del Consejo de la Judicatura de la Ciudad de México, anualmente emitira un
acuerdo para autorizar los periodos para realizar, durante el afio respectivo, las visitas
de inspeccién ordinarias, determinando el rol de las Salas para cada una de las

Ponencias que por periodo deben supervisar.

2. Las y los Consejeros, determinaran la fecha en la que se llevara a cabo la visita a cada
una de las Salas que les fueron asignadas por acuerdo del pleno para supervisar su

funcionamiento, y mediante oficio comunicaran de manera formal a la Visitadora o

Visitador General las visitas a realizar por cada periodo, con la finalidad de que se

designe a una Visitadora o Visitador Judicial que los auxilie en las mismas.

3. La Visitadora o el Visitador General, mediante oficio dirigido a la o el Presidente de cada
Sala, asi como a las y los Magistrados de cada ponencia, comunicara la fecha de la visita |
ordinaria a efectuar y el periodo al que corresponde. En caso de que la Consejera o el :
Consejero cambien el dia que se habia sefalado para la visita, se informara por oficio la

reprogramacion respectiva.

4. La Visitadora o el Visitador General oficialmente comunicara a la Visitadora o el Visitador
Judicial, las Salas en las que auxiliara a la Consejera o el Consejero, para la practica de
la visita ordinaria, precisando el periodo al que corresponde y la fecha en que se llevara
a cabo, a efecto de realizar las acciones necesarias para dar cumplimiento a la

encomienda.
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5. Para las visitas a Salas, se elaborara un oficio dirigido al Presidente de la Sala a
inspeccionar, signado por la Visitadora o Visitador General, autorizando la intervencion
de la Visitadora o el Visitador Judicial que auxiliard a la Consejera o el Consejero que

corresponda, quien lo presentara el dia de la visita.

6. En las visitas de inspeccién ordinarias a los Organos Jurisdiccionales de segunda
instancia (Salas), intervendra la Consejera o el Consejero a cargo de la misma, con el
apoyo de la Visitadora o el Visitador Judicial que fue autorizado para la practica de la

misma.

7. El dia sefialado para la practica de la visita ordinaria, la Consejera o el Consejero y la
Visitadora o el Visitador Judicial, se constituiran en el local del Organo Jurisdiccional de
segunda instancia a supervisar, y haran entrega al Presidente de la Sala del oficio de
designacion de la Visitadora o el Visitador Judicial que auxiliara a la Consejera o el
Consejero, solicitando se asigne un lugar y proporcione los recursos necesarios para la

elaboracion del acta de visita.
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1 Consejero(a) y )
Visitador(a) Judicial

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

Se identifican oficialmente ante la o el
Presidente del Organo Jurisdiccional de
Segunda Instancia (Sala) y demas
Magistrados integrantes de la misma, una
vez constituidos en el local del Organo
Jurisdiccional de segunda instancia a
supervisar.

PROCEDIMIENTOS

2 | Visitador(a) Judicial

Entrega en la oficialia de partes de la
Secretaria de Acuerdos de la Sala a
inspeccionar, el oficio mediante el cual se
le designé para auxiliar a la o el
Consejera(o) en la practica de la visita
ordinaria a Organos Jurisdiccionales de
segunda instancia, obteniendo el acuse
con el sello correspondiente.

Recaba la firma de recibido del
Magistrado (a) Presidente, en el oficio de
designacion.

4 |Consejero(a)/
Visitador(a) Judicial

Solicita a la o el Presidente de la Sala,
asigne un espacio y proporcione los
recursos materiales necesarios para el
levantamiento del acta, asi como se
indique quién intervendra como fedatario
de los datos que se asienten en el acta y
la persona por conducto de quien se
proporcionaran los medios de control
administrativos y tocas relacionadas con
cada rubro objeto de revision.

5 |Consejero(a)/
Visitador(a) Judicial /
Auxiliar de Visitador(a)
Judicial

Solicita en dos tantos la lista de personal
de cada Ponencia y de la Secretaria de
Acuerdos, para corroborar la asistencia
de todas las personas servidoras
publicas; previo requerimiento de copia
simple en dos tantos de las credenciales
de cada trabajador(a), por ambos lados,
o del documento con el que se
identifiquen.
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PODER JUDICIAL
CIUDAD DE MEXICO

Visitador(a) Judicial /
Auxiliar de Visitador(a)
Judicial

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

proporcionadas por Ponencia vy
Secretaria de Acuerdos, la firma de
quienes se encuentran presentes,
sefialando en el acta de visita las
ausencias que se detecten y el motivo por
el que no se encuentran, y de haber
incapacidades se solicita copia simple en
dos tantos para ser agregadas al acta.

Verifica que en el Control de asistencia de
los Proyectistas obre constancia que de
manera cotidiana asisten a laborar,
realizando las anotaciones pertinentes en
el acta.

Procede a requerir los medios de control
administrativos que lleva la Sala objeto de
visita.

Revisa los Libros de Ingresos como de
Egresos, cotejando la informacion con los
tocas, debiendo asentar en el rubro de
Valores del acta los datos del ultimo
ingreso y egreso.

Nota: En el caso de los egresos, se
verifica que esté debidamente autorizada
la entrega, y obre en el Libro de Egresos
la fecha, asi como las firmas de quien
entrega y recibe.

Revisa en el Libro de Gobierno que se
encuentren asentados los asuntos
ingresados, sefialando en el rubro de
Gobierno del acta, el nimero de éstos
por afo judicial y de la ultima visita, al dia
anterior a la que se practica.

ecaba en los dos tantos de las listas

PROCEDIMIENTOS
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12

13

CIUDAD DE MEXICO

Consejero(a) /
Visitador(a) Judicial /
Auxiliar de Visitador(a)
Judicial

Revisa

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
PROCEDIMIENTOS

en el medio de
correspondiente que, por cada ponencia,
se encuentren anotados los asuntos
turnados para sentencia; asentando en el
rubro de Sentencias por ponencia, los
datos de las dictadas de manera
colegiada, unitaria y cuantas estan
circulando, asi como las sentencias
pendientes de dictar dentro del término
de ley y las que estan fuera del término
de ley.

Nota: Para corroborar la informacién que
se encuentre anotada en el control de
citacion para sentencia, se solicitan
aleatoriamente diversas tocas, que
permitiran desprender si las sentencias
en los casos que se analizaron, se
emitieron o no dentro del término de ley.

Revisa el Libro de Conocimiento de
Actuarios para verificar que se
encuentren los registros de las diligencias
encomendadas, realizadas y la
devoluciéon de los tocas y cédulas de
notificacion, asentando la informacion
respectiva en el rubro de Actuarios del
acta.

Nota: Para corroborar lo anterior, se
solicita aleatoriamente tocas para
verificar que las diligencias y las
devoluciones de las cédulas de
notificacion se hayan practicado dentro
del término legal.

Revisa en el Libro de Amparos que se
hayan asentado los datos de los mismos,
sefialando en el rubro de Amparos los
que hayan concedido, sobreseido,
desechado y negado.

control
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5 k= g S=lRGE
Consejero(a) / tocas, para

Visitador(a) Judicial / verificar que las resoluciones y acuerdos
Auxiliar de Visitador(a) |hayan sido dictados y notificados, dentro

Judicial del término de Ley, informaciéon que se
asienta en el rubro de Revision de
Tocas.

Nota: Solo en las Salas en materia Civil y
Familiar se verificara que se hayan hecho
las publicaciones correspondientes en el
Boletin Judicial en términos de Ley. En el
caso de las Salas en materia Penal y de
Justicia para Adolescentes, se deberan
considerar los datos del Sistema Procesal
Penal Acusatorio, como del Sistema
Tradicional.

15 Asienta en el rubro de Revision de
Tocas del acta de visita, con base en el
medio de control de las audiencias, el
numero de las que se hubieren
programado, haciendo constar las que se
difirieron y por qué motivo.

16 Revisa las condiciones en que se
archivan los tocas y los Libros de Control,
en su caso el espacio de trabajo, asi
como los recursos humanos y materiales
que resultasen notoriamente
insuficientes, asentando dicha
informacion en el acta de visita.

17 Revisa el control del registro de los tocas
que se envian al archivo para su
resguardo, como los que solicitan para su
devolucion, asentando en el rubro de
Remision de Tocas al Archivo Judicial
el numero de estos en cada caso.
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PODER JUDICIAL

ClIUD; E MEX

saPJCDMX
J

Consejero(a) /
Visitador(a) Judicial /
Auxiliar de Visitador(a)
Judicial

| Asienta

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

en el rubro de Actas
administrativas, los datos de las actas
levantadas en contra de alguna persona
servidora publica.

Asienta en el rubro de Quejas, si durante
la visita de inspeccion ordinaria, se hizo
del conocimiento por cualquier persona,
situaciones que en su momento pudieran
dar lugar al tramite de alguna queja,
levantando el acta respectiva por
separado, la cual se remitira a la
Comision de Disciplina Judicial.

Asienta en el rubro de Peticiones las
efectuadas por las y los Magistrados de la
Sala inspeccionada.

Asienta, de ser el caso, en el rubro de
Observaciones, si se detectaron faltas
y/o irregularidades  administrativas,
solicitando por duplicado las constancias
respectivas, a efecto de que la o el
Visitador (a) General emita el proyecto
correspondiente.

PROCEDIMIENTOS

22

23

Visitador(a) Judicial /
Auxiliar de Visitador(a)
Judicial

Asienta al cierre del Acta, la leyenda:
"firmando los que en ella participan,
aceptan y reconocen todo lo expresado
en la misma y, por tanto, es de su
absoluto conocimiento”.

Levanta el acta en los tantos requeridos
por la o el Consejero(a).

24

Consejero(a),
Magistrados(as),
Visitador(a) Judicial y
Secretario(a) de
Acuerdos

Firman al margen derecho de todas las
fojas del acta de \visita quienes
intervinieron y en la ultima hoja al calce.

Nota: En caso de negarse a firmar el acta
de visita algun o alguna Magistrado(a), se
hara constar esta situaciéon y causa de la
misma.
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o
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25 |Auxiliar de Visitador(a) |Sella todas las fojas del acta y de las
Judicial constancias recabadas, con el sello oficial
que utiliza el Organo Jurisdiccional de
segunda instancia supervisado.

26 Registra en el control interno de la
Visitaduria Judicial el Acta de la vista de
inspeccién y la entrega por Oficialia de
Partes de la Visitaduria Judicial, para el
tramite correspondiente.

FIN DEL PROCEDIMIENTO
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(  Inicio )

A4 1

Se identifican ante la o
el Presidente del
Organo Jurisdiccional,
una vez constituidos en

el local
v 2
Entrega el oficio
mediante el cual se le
designo para auxiliar a
la o el Consejera(o) en
la visita ordinaria
Oficio
A 4 3
Recaba la firma de
recibido del
Magistrado (a)
Presidente, en el oficio
de designacion
v 4 °
Solicita a la Sala, un Solicita la lista de
espacio e indique personal de cada
fedatario de los datos | Ponencia y Secretaria
gue se asienten en el de Acuerdos, para
acta corroborar la asistencia

2]
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PROCEDIMIENTOS

6

10

Revisa en el Libro de |
Gobierno todos los

Recaba la firma de
quienes se encuentran
presentes, sefialando
en el acta de visita las
ausencias y el motivo

A 4

asuntos, sefialando en
el rubro de Gobierno el
numero de éstos

v 11

A4 7

Verifica en el Control de
los Proyectistas obre
constancia que asisten
a laborar, realizando

Nota: Para corroborar la
informacion proporcionada,
se solicitan aleatoriamente

diversas tocas, que
permitiran desprender si las
sentencias en los casos que
se analizaron, se emitieron
o no dentro del término de
ley.

anotaciones en el acta

L 4 8

Procede a requerir los
medios de control
administrativos que
lleva la Sala objeto de
visita

v 9

Nota: En el caso de
los egresos, se
verifica que esté
debidamente
autorizada la entrega,
y obre en el Libro de
Egresos la fecha, asi
como las firmas de
quien entrega y
recibe.

Revisa los Libros de
Ingresos como Egresos
debiendo asentar en el

Nota: Para corroborar lo
anterior, se solicita
aleatoriamente tocas para
verificar que las diligencias y
las devoluciones de las
cédulas de notificacion se
hayan practicado dentro del
término legal.

Revisa los asuntos para
sentencia, asentando en
el rubro de Sentencias
las dictadas, cuantas
circulando y pendientes

v 12

Revisa el Libro de
registros de diligencias
y devolucién de los
tocas asentando en el
rubro de Actuarios

L 4 13

Revisa libro de amparozl

y sefialan en el rubro lo
concedidos,
sobreseidos,

desechados y negados

rubro de Valores del
acta los datos

Nota: Solo en las Salas en
materia Civil y Familiar se
verificara que se hayan
hecho las publicaciones
correspondientes en el
Boletin Judicial en términos
de Ley. En el caso de las
Salas en materia Penal y de
Justicia para Adolescentes,
se debera considerar los
datos del Sistema Procesal
Penal Acusatorio, como del
Sistema Tradicional.

Revisa resoluciones y
acuerdos dictados y
notificados en término
de ley y asienta en el
rubro de Tocas

Y

I3

MP / Visitaduria Judicial del Consejo de la Judicatura de la Ciudad de México / Diciembre 2023

10/12




4

sPJCDMX

PODER JUDICIAL

CIUDAD DE MEXICO

15

Asienta en el rubro de
Revision de Tocas, las
audiencias
programadas, las que

se difirieron y el motivo

v 16

Revisar condiciones en
que archivan los tocas,
Libros de control,
espacio de trabajo y

asienta en el acta

v 17

Revisa el control de los
tocas para resguardo y
devolucion, asentando
en el rubro de Remision
de Tocas al Archivo

v 18

Asienta en el acta, las
actas administrativas
levantadas en contra

de alguna persona
servidora publica

Asienta en el rubro de
Quejas, situacion que

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
PROCEDIMIENTOS

20

pudieran dar tramite de
alguna y remitira a la
Comisién de Disciplina

h 4

Asienta en el rubro de
Peticiones las
efectuadas por las y los
Magistrados de la Sala
inspeccionada

: 21

Asienta en el rubro de
Observaciones, si se
detectaron faltas y/o

irreqularidades
solicitando constancias

Asienta al cierre del
Acta, leyenda

Levanta el acta en los
tantos requeridos por la
o el Consejero(a)
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Firman al margen de
todas las hojas del acta
de visita y en la ultima al

calce

24

Nota: En caso 4 25

de negarse a Sella las fojas del acta y

firmar el acta constancias recabadas,

de visita algun con el sello oficial del
o alguna Organo Jurisdiccional y

Magistrado(a), segunda instancia
se hara

constar esta

situacion y

causa de la
misma.

v 26

Registra en el control
interno de la Visitaduria
Judicial el Acta y
entrega por Oficialia de
Partes de la Visitaduria

Fin
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Objetivo general: |Supervisar el funcionamiento de los Organos Jurisdiccionales de Primer
Instancia (Juzgados de las distintas materias y Tribunales Laborales) del
Tribunal Superior de Justicia de la Ciudad de México, asi como la conducta de
sus integrantes.

1. La Visitaduria Judicial es el érgano auxiliar del Consejo de la Judicatura de la Ciudad de
México, el cual verificara el funcionamiento de los Juzgados de las distintas materias y

Tribunales Laborales, asi como las conductas de los integrantes de éstos.

2. Durante el afo, deben realizarse visitas de inspecciéon ordinarias a cada Organo
Jurisdiccional (ademas de los Tribunales Laborales) del Tribunal Superior de Justicia de
la Ciudad de México, en cada uno de los periodos autorizados por el Pleno del Consejo
de la Judicatura de la Ciudad de México, previendo que las y los Visitadores Judiciales
no realicen a un mismo Organo o Tribunal, mas de dos visitas en el afo.

3. Las visitas de inspeccion se efectuaran en dias habiles, entendiéndose por estos todos
los dias del afio, con excepcion de sabados, domingos, los previstos como inhabiles por
las leyes y los establecidos como tales mediante Acuerdos emitidos por el Pleno del
Consejo de la Judicatura de la Ciudad de México.

4. Durante la practica de las visitas de inspeccion, se evitara afectar las labores del Organo
Jurisdiccional o Tribunal Laboral que se supervisa.

5. Las visitas de inspeccion seran atendidas por las y los Titulares de los Organos
Jurisdiccionales y Tribunales Laborales inspeccionados, o en su ausencia, por las o los
Secretarios de Acuerdos o Secretarios Instructores. En el supuesto de no encontrarse

presentes al inicio de la visita alguna de las personas servidoras publicas mencionadas,

MP / Visitaduria Judicial del Consejo de la Judicatura de la Ciudad de México / Diciembre 2023 116



gPJICDMX

\ 4

FI PODER JUDICIAL MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
AD DI PROCEDIMIENTOS

la 0 el Visitador(a) Judicial dara inicio a la visita, con cualquier persona servidora publica
de la plantilla del 6rgano inspeccionado, haciendo constar esta circunstancia; asentando

la hora en que vayan llegando quienes se presenten después de iniciada la visita.

6. De conformidad con el Reglamento Interior del Consejo de la Judicatura de la Ciudad de
México, en las visitas de inspeccion, las Visitadoras y los Visitadores Judiciales, de
acuerdo con la materia de que se trate o la naturaleza del area a supervisar, deberan
tener en cuenta los criterios que para este efecto autorice el Pleno del Consejo, asi como

los rubros que deben ser objeto de supervision.

7. Durante las visitas, se supervisara se dé cumplimiento a los manuales de organizacion
y procedimientos aplicable en el area de su adscripcion, asi como a los acuerdos y
circulares del Consejo de la Judicatura de la Ciudad de México, en los términos que se

hayan emitido.

8. Para corroborar la informacion que se encuentre anotada en los controles del Juzgado o

Tribunal Laboral, se solicitan aleatoriamente diversos expedientes para su revision.
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1 |Visitador(a) Judicial

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
PROCEDIMIENTOS

Se identifica oficialmente ante
persona Titular del Juzgado o
Tribunal Laboral, una vez constituido
en el local en que se encuentren
éstos.

la

2 Entrega oficio mediante el cual se le| « Oficio
designo para la practica de la visita
ordinaria de inspeccion.

3 |Titular del Juzgado o Recibe el oficio de designacion de la e Acuse

Tribunal Laboral

o el Visitador(a) Judicial y devuelve
firmado el acuse del mismo.

4 | Visitador(a) Judicial

Solicita a la persona Titular del
Juzgado o Tribunal Laboral, asigne
un espacio y proporcione los
recursos materiales necesarios para
el levantamiento del acta, asi como
se indique quién intervendra como
fedatario de los datos que se
asienten en el acta y la persona por
conducto de quien se
proporcionaran los medios de
control, expedientes y/o causas
relacionadas con cada rubro objeto
de revision.

5 |Visitador(a) Judicial /
Auxiliar de Visitador(a)
Judicial

Solicita en dos tantos la lista de
personal del Juzgado o Tribunal
Laboral, para corroborar la
asistencia de todas las personas
servidoras publicas; previo
requerimiento de copia simple en
dos tantos de las credenciales de
cada trabajador(a), por ambos lados,
o del documento con el que se
identifiquen.
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PODER JUDICIA

ﬁHCDHX

6 |Visitador(a) Judicial /
Auxiliar de Visitador(a)
Judicial

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

de asistencia proporcionada por el
Juzgado o Tribunal Laboral, la firma
de quienes se encuentran presentes,
sefialando en el acta de visita las
ausencias que se detecten y el
motivo por el que no se encuentran,
recabando en dos tantos, copia
simple de la documentacion
correspondiente (incapacidades o
licencias).

Requiere a la persona Titular del
Juzgado o Tribunal Laboral,
proporcione los medios de control
administrativos que se lleven en el
Juzgado o Tribunal Laboral, para su
revision.

Revisa los Libros de Ingresos como
de Egresos, cotejando la informacion
registrada con los expedientes,
debiendo asentar en el rubro de
Valores del acta los datos del ultimo
ingreso y egreso.

Nota: En el caso de los egresos, se
solicita el expediente
correspondiente, para verificar la
entrega del billete y que esté
debidamente autorizada,; verificando
en el Libro de Egresos se sefale la
fecha de entrega, y se encuentren
asentadas las firmas de quienes
entregan como de la persona que
recibe.

Revisa en el Libro de Gobierno que
se encuentren asentados los
asuntos ingresados, sefialando en el
rubro de Gobierno del acta, el
numero de éstos por afno judicial y de
la dltima visita, al dia anterior a la
que se practica.

Recaba en los dos tants e la lista |

PROCEDIMIENTOS
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10

11

CIUDAD DE MEXICO

Visitador(a) Judicial /
Auxiliar de Visitador(a)
Judicial

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

Verifica que, en el medio de control

correspondiente, se encuentren
registrados los asuntos en que se
hubiere interpuesto el recurso de
apelacion, considerando el periodo
que es objeto de la visita.

Recaba el numero de apelaciones
registradas en el afo judicial y de la
ultima visita, al dia anterior a la que
se practica, asentando en el rubro de
Apelaciones, el numero de
resoluciones apeladas que se
hubieren confirmado, modificado o
revocado.

Nota: Para verificar el despacho
oportuno de los testimonios de
apelacion a segunda Instancia y que
los pendientes no se encuentren
fuera del término legal, se solicitan
aleatoriamente diversos expedientes
o causas de acuerdo con la materia
de que se trate, ademas que se
verifica que coincida la informacién
que obra en el medio de control
proporcionado, con las constancias
de los autos y que el tramite de las
apelaciones se haya efectuado
dentro del término de ley.

PROCEDIMIENTOS
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' B PODER JUDICIAL |
B0 PROCEDIMIENTOS |

comm e 1

12 isitador(a) Judici / evisa en el medio de control

Auxiliar de Visitador(a) | correspondiente, que se encuentren
Judicial anotados los expedientes o causas

turnadas para sentencia (de caracter

definitivo 0 interlocutorias),

asentando en el rubro de
Sentencias, los datos de las
dictadas, asi como las pendientes de
emitir, tomando en cuenta para
efecto de término legal en que deben
de pronunciarse de acuerdo con la
materia de que se trate.

Nota: Para corroborar la informacion
que se encuentre anotada en el
control de los expedientes o causas
con citacion para sentencia, se
solicitan aleatoriamente diversos
expedientes, para su revision, lo que
permitira desprender los casos en
que se hayan emitido las sentencias,
en el término de ley o fuera de éste.

13 Revisa que se encuentren registrados
en el medio de control
correspondientes, los exhortos

recibidos, considerando el periodo que
es objeto de la visita, asentando en el
rubro de Exhortos, los anotados en el
ano judicial y de la ultima visita, al dia
anterior a la que se practica.

Nota: Se solicitan aleatoriamente
diversos exhortos, para verificar que
se hayan diligenciado o despachado
dentro el término legal y que la
informacién que obra en el medio de
control proporcionado coincida con las
constancias de los autos.

|
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15
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| Visitador(a) Judicial /
Auxiliar de Visitador(a)
Judicial

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

Revisa los Libros de Conocimiento

de Actuarios para verificar que se
encuentren los datos de recepcion
de los expedientes, como de las
diligencias encomendadas, las
realizadas y la devolucion de los
expedientes y cédulas de
notificacion, asentando la
informacion respectiva en el rubro de
Actuarios del acta.

Nota: Para corroborar lo anterior, se
solicita aleatoriamente expedientes
y/o causas para verificar que las
diligencias y las devoluciones de los
expedientes y las cédulas de
notificacibn se hayan practicado
dentro del término legal.

Revisa en el Libro de Amparos que
se hayan asentado los datos de los
mismos; solicitando aleatoriamente
diversos cuadernos, para verificar
que los requerimientos (informe
previo y/o justificado) que haya
hecho la autoridad Federal, se hayan
cumplido en el término de ley,
sefalando en el rubro de Amparos
los que hayan concedido,
sobreseido, desechado y negado.

PROCEDIMIENTOS
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[ Visitador(a) Judicial /
Auxiliar de Visitador(a)
Judicial

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

Solicita aleatoriamente expedientes
y/o causas, para verificar que los
procedimientos  respectivos, se
lleven acorde con la normatividad de
la materia de que se trate, asi como
que las resoluciones y/o acuerdos
hayan sido dictados, publicados vy
notificados, dentro del término de
ley, de la materia correspondiente.
Informacién que se asienta en el
rubro de Revision de Expedientes.

Nota 1: En Juzgados de materia
Civil, Familiar, Tutela de Derechos
Humanos (1° y 2°) y Tribunales
Laborales, verificar que se hayan
hecho las publicaciones
correspondientes en el Boletin
Judicial en términos de ley acorde
con la materia de que conozca cada
Juzgado. En el caso de los Juzgados
en materia Penal y Justicia para
Adolescentes, no aplica publicaciéon
en el Boletin Judicial.

Nota 2: En el acta de visita en
materia penal (sistema tradicional),
se anota el niumero de las érdenes
de aprehension, reaprehension,
comparecencias que se encuentran
pendientes de cumplir y control de
quienes se encuentren gozando de
libertad o se les hayan otorgado
medidas cautelares.

Nota 3: En materia penal, a los
expedientes se les denomina
“causas” y cuando se refieren a su
tramitacion se debe de utilizar el
término “instruccion” (para el sistema
tradicional, debiendo verificar que
una vez que se cierre la instruccion,
se cumplan con los términos legales
para formular conclusiones y dictar
sentencia).

PROCEDIMIENTOS
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17

18

19

20

21

CIUDAD DE MEXICO

Visidor(a)JuiiaI /
Auxiliar de Visitador(a)
Judicial

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

Asienta en el rubro de revision de

expedientes del acta de visita, con
base en el medio de control de las
audiencias que se hayan sefalado
dentro del término de ley, acorde con
la materia de que se trate, asi como
se revisa en el medio de control de
audiencias, el numero de las que se
hubieren programado, y se hayan
llevado a cabo el dia y hora sefialado
para su celebracién, haciendo
constar las que se difirieron y por qué
motivo.

Revisa las condiciones en que se
archivan los expedientes y/o causas,
los libros de control, en su caso el
espacio de trabajo, asi como los
recursos humanos y materiales que
resultasen notoriamente
insuficientes, asentando  dicha
informacion en el acta de visita.

Supervisa el cumplimiento a las
disposiciones emitidas por el Pleno
del Consejo de la Judicatura
(Acuerdos y circulares).

Revisa el control del registro de los
expedientes y/o causas que se
envian al archivo para su resguardo,
como los que solicitan para su
devolucion, asentando en el rubro de
Remision de Expedientes o
Causas enviados al Archivo
Judicial, el nimero de estos en cada
caso.

Asienta en el rubro de Actas
administrativas los datos de las
actas levantadas en contra de
alguna persona servidora publica.

PROCEDIMIENTOS
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22

23

24

25

26

ODER JUDICIAL

UDAD DE MEXICO

Auxiliar de Visitador(a)
Judicial

Visitador(a) Judicial /

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

sta n el rubode Quejas, si|

durante la visita de inspeccion
ordinaria, se hizo del conocimiento
por cualquier persona, situaciones
que en su momento pudieran dar
lugar al tramite de alguna queja,
levantando el acta respectiva por
cuerda separada, la cual se remitira
a la Comision de Disciplina Judicial.

Asienta en el rubro de Peticiones,
las efectuadas por las y los Jueces,
que sean de caracter material,
humano e informatico.

Nota: Otro tipo de peticiones,
deberan hacerse por el Juzgado o
Tribunal Laboral mediante oficio al
area que competa.

Asienta, de ser el caso, en el rubro
de Observaciones, si se detectaron

faltas y/o irregularidades
administrativas,  solicitando  por
duplicado las constancias

respectivas, a efecto de que la o el
Visitador(a) General emita el
proyecto correspondiente

Asienta al cierre del Acta de visita, la
leyenda: “firmando los que en ella
participan, aceptan y reconocen todo
lo expresado en la misma y, por
tanto, es de su absoluto
conocimiento”.

Levanta el acta en 3 tantos, 1 para la
persona titular del Juzgado o
Tribunal Laboral, 1 para Ila
Visitaduria Judicial y 1 mas para la
Comision de Disciplina Judicial.

PROCEDIMIENTOS

MP / Visitaduria Judicial del Consejo de la Judicatura de la Ciudad de México / Diciembre 2023 10/16



Ei

27

PJCDMX

PODER JUDICIAL

CIUDAD DE MEXICO

Visitador(a) Judicial,
Titular del Juzgado o
Tribunal Laboral y

Fedatario designado

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

las hojas del acta de visita quienes
intervinieron y en la ultima hoja al
calce.

Nota: Si la persona Titular del
Juzgado o  Tribunal Laboral
inspeccionado, se negase a firmar,
se asentara tal circunstancia y se
harda del conocimiento de Ila
Comision de Disciplina Judicial.

PROCEDIMIENTOS

Firman &l margen defecho de todas|

28

29

Auxiliar de Visitador(a)
Judicial

Sella todas las hojas del acta y de las
constancias recabadas, con el sello
oficial que utiliza el Organo
jurisdiccional o Tribunal Laboral
inspeccionado.

Registra en el control interno de la
Visitaduria Judicial, el Acta de visita
de inspeccion, entregandola por
Oficialia de partes de la Visitaduria
Judicial, para el tramite
correspondiente.

FIN DEL PROCEDIMIENTO
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CIUDAD DE MEXI|C

PROCEDIMIENTOS

Solicita la lista de
personal que se
( Inicio ) encuentran laborando

para corroborar
asistencia
v 1
Se identifica ante la 6
persona Titular del Yy
Juzgado o Tribunal Recaba en lista de
laboral una vez asistencia, firma de
constituido en el local quienes se encuentran,
sefalando en acta las
ausencias y motivo
v 2 3
Entrega oficio mediante

A4

Recibe el oficio de 7
el cual se le designo designacion de la o el R
para la practica de la » Visitador(a) Judicial y Requiere los medios de
visita ordinaria de devuelve firmado el control administrativos
inspeccion acuse del mismo que se lleven en
= Juzgado o Tribunal
Oficio Oficio

Laboral para revision

v 8
Revisa Libros de
Ingresos como Egresos,
cotejando con
expedientes, debiendo
asentar en acta

Nota: En el caso de
los egresos, se
solicita el expediente
4 correspondiente, para
Y verificar la entrega del
billete y que este
debidamente
autorizada;
verificando en el Libro
de Egresos se sefale
la fecha de entrega, y
se encuentren
asentadas las firmas
de quienes entregan
como de la persona
que recibe.

Solicita un espacio y
recursos materiales
para el levantamiento
del acta y medios de
control para su revision

]
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PODER JUDICIAL

CIUDAD DE MEXICO

Revisa en Libro de
Gobierno los asuntos
ingresados, sefialando

en el acta, el numero de
eéstos por afio

10

Verifica se encuentren
registrados los asuntos
en que se hubiere
interpuesto el recurso
de apelacion

v 1"

Recaba el nimero de
apelaciones registradas

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
PROCEDIMIENTOS

12

A 4

Revisa en medio de
control, se encuentren
los expedientes o
causas turnadas para
sentencia

Nota: Para verificar el despacho
oportuno de los testimonios de
apelacion a segunda Instancia y que
los pendientes no se encuentren fuera
del término legal, se solicitan
aleatoriamente diversos expedientes o
causas de acuerdo con la materia de
que se trate, ademas que se verifica
que coincida la informacion que obra
en el medio de control proporcionado,
con las constancias de los autos y que
el tramite de las apelaciones se haya

efectuado dentro del término de lev. 13

4

Revisa se encuentren
registrados en el medio
de control, los exhortos
recibidos, del periodo
objeto de visita

en el afio y numero que
se hubieren confirmado,
modificado o revocado

Nota: Para verificar el despacho
oportuno de los testimonios de
apelacion a segunda Instancia y
que los pendientes no se
encuentren fuera del término
legal, se solicitan aleatoriamente
diversos expedientes o causas de
acuerdo con la materia de que se
trate, ademas que se verifica que
coincida la informacién que obra
en el medio de control
proporcionado, con las
constancias de los autos y que el
tramite de las apelaciones se
haya efectuado dentro del término
de ley.

Nota: Se solicitan aleatoriamente
diversos exhortos, para verificar que se
hayan diligenciado o despachado
dentro el termino legal y que la
informacion que obra en el medio de
control proporcionado coincida con las
constancias de los autos.

14

Y

Revisa los Libros de
Actuarios para verificar
que se encuentren los
datos de recepcion de

los expedientes

del término legal.

Nota: Para corroborar lo anterior, se
solicita aleatoriamente expedientes y/o
causas para verificar que las
diligencias y las devoluciones de los
expedientes y las cédulas de
notificaciéon se hayan practicado dentro

]
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CIUDAD DE MEXICO

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
PROCEDIMIENTOS

Revisa el Libro de
Amparos datos de los
mismos y verificar se

hayan cumplido en
término de ley

Nota 1: En Juzgados de materia
Civil, Familiar, Tutela de
Derechos Humanos (1°y 2°) y
Tribunales Laborales, verificar
que se hayan hecho las
publicaciones correspondientes
en el Boletin Judicial en términos
de ley acorde con la materia de
gue conozca cada Juzgado. En el
caso de los Juzgados en materia
Penal y Justicia para
Adolescentes, no aplica
publicacion en el Boletin Judicial.

Solicita aleatoriamente
expedientes y/o causas,
informacion que asienta
en el rubro de Revision

de Expedientes

Nota 2: En el acta de visita en
materia penal (sistema
tradicional), se anota el numero
de las 6rdenes de aprehension,
reaprehension, comparecencias
que se encuentran pendientes de
cumplir y control de quienes se
encuentren gozando de libertad o
se les hayan otorgado medidas
cautelares.

Nota 3: En materia penal, a los
expedientes se les denomina
“causas” y cuando se refieren a
su tramitacion se debe de utilizar
el término “instruccién” (para el
sistema tradicional, debiendo
verificar que una vez que se
cierre la instruccién, se cumplan
con los términos legales para
formular conclusiones y dictar
sentencia).

¥ 17

Asienta en el rubro de
revision de expedientes
del acta, las audiencias

programadas, las que

difirieron y motivo

l 18

Revisar condiciones en
gue archivan los
expedientes, causas,
Libros de control y
espacio de trabajo

¥ 19
Supervisa el
cumplimiento a las
disposiciones emitidas
por el Pleno (Acuerdos
y circulares)

Y

]
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P
FJ PJCDMX MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

20

Revisa el control de
expedientes y causas
por las que se envian al
archivo para su
resguardo

3 21
Asienta en el rubro de
Actas administrativas
las levantadas en contra
de alguna persona
servidora publica

25
. 22 Asienta al cierre del
Asienta en el rubro de .| Actade visita, la
Quejas, situaciones que > leyenda
pudieran dar tramite de
alguna y remitira a la
Comisién de Disciplina
v 26
Levanta acta para
v 23 Titular del Juzgado o
Asienta en el rubro de Tribunal Laboral,
Peticiones, efectuadas Visitaduria Judicial y
por las y los Jueces, de Comision de Disciplina

caracter material,
humano e informatico

Nota: Otro tipo de
peticiones, deberan
hacerse por el
Juzgado o Tribunal

Laboral mediante v

oficio al area que D
competa.
24

y
Asienta en el rubro de
Observaciones, si
detectaron faltas y/o
irregularidades
solicitando constancias
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PROCEDIMIENTOS

PODER JUDICIAL

27
Nota: Si la persona Firman al margen de
Titular del Juzgado o todas las hojas del acta
Tribunal Laboral de visita quienes
inspeccionado, se intervinieron y en la
negase a firmar, se tltima hoja al calce

asentara tal
circunstancia y se
hara del conocimiento
de la Comision de
Disciplina Judicial.

v 28

Sella las fojas del acta y
constancias recabadas,
con el sello oficial del
Organo o Tribunal
Laboral inspeccionado

Y 29

Registra en el control
interno de la Visitaduria
el Acta de la visita,
entregandola por
Oficialia para tramite

Fin
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l‘j PICDMX MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

Objetivo general: | Supervisar la operatividad de las Unidades del Tribunal Superior de Justicia de
la Ciudad de México, asi como la conducta de sus integrantes.

1. La Visitaduria Judicial practicara visitas de inspeccién ordinarias a todas las Unidades
del Tribunal Superior de Justicia, en cada uno de los periodos autorizados por el Pleno
del Consejo de la Judicatura, para supervisar su operatividad acorde con la naturaleza
de cada Unidad relacionada con las determinaciones de las y los Jueces Penales (del
Sistema Acusatorio) y de las y los Jueces Familiares (de Proceso Oral).

2. Las visitas de inspeccién seran atendidas ante dos testigos de asistencia, por las y los
Titulares de las Unidades inspeccionadas, o en su ausencia, por las y los Subdirectores.
En el supuesto de no encontrarse presentes al inicio de la visita alguna de las personas
servidoras publicas mencionadas, la o el Visitador(a) Judicial, dara inicio a la visita con
cualquier persona servidora publica de la plantilla de la Unidad, haciendo constar esta
circunstancia y asentando la hora en que vayan llegando quienes se presenten después
de iniciada la visita.

3. Durante las visitas, se supervisara se dé cumplimiento a los manuales de organizacion y
procedimientos aplicable en el area de su adscripcion, asi como a los acuerdos y
circulares del Consejo de la Judicatura de la Ciudad de México, en los términos que se
hayan emitido.
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PODER JUDICIAL
CIUDAD DE MEXICO PROCEDIMIENTOS

Se identifica oficialmente ante la persona
Titular de la Unidad o encargada, una vez
constituido en el local en que se
encuentren éstas.

isitador(a) Judicial

2 Entrega a la persona Titular de la Unidad
o0 encargada, oficio mediante el cual se le
designé para la practica de la visita
ordinaria de inspeccion.

3 |Titular de la Unidad Recibe el oficio de designacion de la o el
Visitador(a) Judicial y devuelve firmado el
acuse del mismo.

4 | Visitador(a) Judicial Solicita a la persona Titular de la Unidad
0 encargada, asigne un espacio Yy
proporcione los recursos materiales
necesarios para el levantamiento del
acta, asi como se sefale a dos personas
que funjan como testigos de asistencia y
la persona por conducto de quien se
proporcionaran los medios de control, las
carpetas y/o expedientes relacionados
con cada rubro objeto de revision.

5 |Visitador(a) Judicial / Solicita en dos tantos las listas de las y
Auxiliar de Visitador(a) [los Jueces adscritos a la Unidad, de sus
Judicial auxiliares y del personal de la Unidad,
para corroborar la asistencia de todas las
personas servidoras publicas; previo
requerimiento de copia simple en dos
tantos de las credenciales de cada
trabajador(a) por ambos lados o del
documento con el que se identifiquen.

6 Recaba en los dos tantos de las listas de e Acta de visita
asistencia proporcionadas por la Unidad,
la firma de quienes se encuentran
presentes, sefialando en el acta de visita
las ausencias que se detecten y el motivo
por el que no se encuentran, recabando
en dos tantos, copia simple de Ila
documentacion correspondiente
(incapacidades o licencias).
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PODER JUDICIAL

CIUDAD DE ME

" Visitador(a) Judicial /

Auxiliar de Visitador(a)
Judicial

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

persona Titular de la Unidad, proporcione
los medios de control administrativos que
se lleven en la Unidad, para su revision.

Revisa el medio de control de las
promociones (materia Penal), y en la
Unidad de Gestion Administrativa de
Proceso Oral en materia Familiar, la
recepcion de expedientes con la orden de
la actuaciéon a realizar, dada por los
Jueces de Proceso Oral en materia
Familiar, presentados por diversas vias, y
conforme a los registros que se ponen a
la vista, se cuantifica lo correspondiente
al afo judicial y de la dltima visita al dia
anterior a la que se esté practicando,
asentando esos datos en el acta de visita.

Solicita algunas carpetas y/o expedientes
para su revision, verificando que acorde a
cada materia, se realicen los tramites
correspondientes, asentando la
informacion en el acta de visita.

Revisa los registros de control de los
exhortos y solicita aleatoriamente varios
de éstos, para verificar que coincidan las
anotaciones con las constancias de los
exhortos y que se observen los términos
legales acorde con la materia de que se
trate, y conforme a los registros que se
ponen a la vista, se cuantifica lo
correspondiente al afio judicial y de la
ultima visita al dia anterior a la que se
esté practicando, asentando esos datos
en el acta de visita.

Solicita aleatoriamente diversas carpetas
ylo expedientes para verificar que las
comunicaciones se hayan realizado en
tiempo y forma y que estén integradas,
informacion que se asienta en el acta de
visita.

Requiere a la persona designada por la

PROCEDIMIENTOS
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=
FJ’JCDMX MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

Visitador(a) Judicial / Revisa en las Unidades de Gestion
Auxiliar de Visitador(a) |Judicial en materia Penal y Unidad de
Judicial Gestion Administrativa de Proceso Oral
en Materia Familiar, el medio de control
de las audiencias y asienta en el acta, el
numero de las que se suspendieron o
difirieron y porque motivo, haciendo el
reporte por ano judicial y de la ultima
visita al dia anterior a la que se practica.

Nota: Para constatar la informacién que
obra en el medio de control
proporcionado, se solicitan
aleatoriamente diversas carpetas, para
verificar que las audiencias programadas
se hayan llevado a cabo en los dias y
horas sefalados.

13 Revisa los medios de control de ingresos
como de egresos, cotejando la
informacion con algunas carpetas,
debiendo asentar en el acta, los datos del
ultimo ingreso y egreso.

Nota: En el caso de los egresos, cotejar
que se hayan registrado y recabado las
firmas de a quienes se entregaron y fecha
de devolucion.

14 Revisa en las Unidades de Gestion Judicial
en materia Penal el medio de control de las
multas impuestas y solicita diversas
carpetas para revisar que se haya realizado
el tramite que corresponda para su cobro,
asentando dicha informacién en el rubro de
Multas y la cantidad de las que se
impusieron en el afio judicial y de la visita
anterior al dia previo a la visita.

15 Solicita en las Unidades de Gestion Judicial
en materia Penal, diversas carpetas para
revisar si opera la prescripcion de la accion
penal, y si se decretd en el término de ley,
asentando la informacion en el rubro de
Prescripciones.
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PJCDMX

PODER JUDICIAL

CIUDAD DE MEXICl

Visitador(a) Judicial /
Auxiliar de Visitador(a)
Judicial

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

Verifica en las Unidades de Gestion Judicial
en materia Penal, que, en el medio de
control correspondiente, se encuentren
registrados los asuntos en que se hubiere
interpuesto  recurso  de  apelacion,
considerando el periodo que es objeto de la
visita.

Recaba en las Unidades de Gestion
Judicial en materia Penal, el nimero de
apelaciones registradas en el afo judicial y
de la ultima visita, al dia anterior a la que se
practica, asentando en el acta de visita, el
numero de resoluciones apeladas que se
hubieren  confirmado, modificado o
revocado.

Nota: Para constatar la informacion que
obra en el medio de control proporcionado,
se solicitan aleatoriamente diversas
carpetas, para verificar que coincidan con
las constancias de los autos y las
apelaciones se haya tramitado y enviado al
Tribunal de Alzada para su substanciacion.

Supervisa que en la Unidad se
resguarden las carpetas judiciales,
asentando la informacion en el rubro de
Resguardo de carpetas judiciales.

Revisa el control del registro de las
carpetas y/o expedientes que se envian
al archivo para su resguardo, como los
que solicitan para su devolucion,
asentando en el rubro de Remision de
Carpetas y/o Expedientes enviados al
Archivo Judicial, el nimero de estos en
cada caso.

Asienta en el rubro de Actas
administrativas los datos de las actas
levantadas en contra de alguna persona
servidora publica.

PROCEDIMIENTOS
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ClUDAD D

Asienta en el rubro de Quejas, si durante
Auxiliar de Visitador(a) |la visita de inspeccion ordinaria, se hizo
Judicial del conocimiento por cualquier persona,
situaciones que en su momento pudiera
dar lugar al tramite de alguna queja,
levantando el acta respectiva por
separado, la cual se remitira a la
Comisién de Disciplina Judicial.

22 Asienta en el rubro de Peticiones, las
efectuadas por la o el Titular de la Unidad,
que sean de caracter material, humano e
informatico.

23 Asienta de ser el caso, en el rubro de
Observaciones, si se detectaron faltas
y/o  irregularidades  administrativas,
solicitando por duplicado las constancias
respectivas, a efecto de que la o el
Visitador(a) General emita el proyecto
correspondiente.

Nota: En el caso de las Unidades de
Gestion Judicial Especializadas en
Ejecucion de Sanciones Penales y las
Tipo 2, se debe considerar el nombre que
se da a las carpetas, ya no son de tramite,
sino de ejecucion.

24 Asienta al cierre del acta, la leyenda:
"firmando los que en ella participan,
aceptan y reconocen todo lo expresado
en la misma y, por tanto, es de su
absoluto conocimiento".

25 Levanta el acta en 3 tantos, 1 para la
persona Titular de la Unidad, 1 para la
Visitaduria Judicial y 1 mas para la
Comision de Disciplina Judicial.
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~ M PODER JUDICIAL

FJ.

CIUDAD DE MEXICO

Visitador(a) Judicial,
Titular de la Unidad

y los dos testigos de
asistencia

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

Firman al margen derecho de todas las |

hojas del acta de visita quienes
intervinieron y en la ultima hoja al calce.

Nota: Si la persona Titular de la Unidad
inspeccionada, se negase a firmar, se
asentara tal circunstancia y se hara del
conocimiento de la Comisién de
Disciplina Judicial.

PROCEDIMIENTOS

27

28

Auxiliar de Visitador(a)
Judicial

Sella todas las hojas del acta y de las
constancias recabadas, con el sello oficial
que utiliza la Unidad supervisada.

Registra en el control interno de la
Visitaduria Judicial el acta de la visita de
inspeccion, entregandola por Oficialia de
partes de la Visitaduria Judicial, para el
tramite correspondiente.

FIN DEL PROCEDIMIENTO
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CIUDAD DE MEXICO

v 1
Se identifica
oficialmente ante la 5
persona Titular de la Solicita listas de las y
Un?dgd. una vez los Jueces, de sus
constituido en el local —P{auxiliares y del personal
de la Unidad, para
corroborar Asistencia
v 2 3
Entrega oficio mediante Recibe el oficio de
el cual se le designd designacion de la o el v 6
para la practica de la »| Visitador(a) Judicial y !
visita ordinaria de devuelve firmado el Rﬁcaba dde '?s listas, la
inspeccion acuse del mismo (e ¢e QUIgNas &9
encuentran, sefialando
Oficio ausencias y el motivo
v 7
Requiere medios de
control administrativos
que se lleven en la
Unidad, para su revision
v 8
¥ 4 Revisa control de
Solicita espacio y promociones, recepcion
recursos materiales dos de expedientes por afio
proporcionarad medios acta
de control
v
:A
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12
Revisa medio de control

de audiencias y asienta
en el acta, las que
suspendieron o
difirieron y motivo

A 4

9
Nota: Para constatar la informacién que obra en
Solicita carpetas y/o el medio de control proporcionado, se solicitan
expedientes, verificando aleatoriamente diversas carpetas, para verificar
se realicen los tramites que las audiencias programadas se hayan
correspondientes llevado a cabo en los dias y horas sefialados.
4 10 y 13

Revisa medios de
control de ingresos
como de egresos,
cotejando la informacion
con algunas carpetas

Revisa los registros de
control de los exhortos y
que se observen los
términos legales acorde
con la materia

Nota: En el caso de los egresos, cotejar
que se hayan registrado y recabado las
firmas de a quienes se entregaron y
fecha de devolucion.

% 11 < 14
SoliciFa carpetas _y!cl Revisa medio de control
expedientes y verifica de multas impuestas y
gue las comunicaciones solicita carpetas para
se h_ayan realizado en revisar corresponda su
tiempo y forma cabro
15
Solicita carpetas y
16 revisar si opera la
: \ 4 _ prescripcion de la
Verifica en el medio de accion y si se decretd
control, se encuentren en término de ley

registrados los asuntos
en que se hubiere
interpuesto apelacion
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CIUDAD DE MEXICO

17

Recaba el nimero de
apelaciones registradas
en el afio judicial y de la

ultima visita

NOTA: Para constatar la informacion
que obra en el medio de control
proporcionado, se solicitan
aleatoriamente diversas carpetas,
para verificar que coincidan con las
constancias de los autos y las
apelaciones se haya tramitado y
enviado al Tribunal de Alzada para su

substanciacion.

v 18

Supervisa que en la
Unidad se resguarden
las carpetas judiciales

A 19

Revisa el control del
registro de carpetas y/o
expedientes que se
envian al archivo para
su resguardo

L 4 20

Asienta datos de las
actas levantadas en

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
PROCEDIMIENTOS

21

Asienta situaciones que
pudiera dar lugar al

contra de alguna
persona servidora
publica

A 4

tramite de alguna queja
levantando el acta

v 22

Asienta las peticiones
efectuadas por las y los
Jueces, de caracter
material, humano e
informatico

3 23

Asienta si se detectaron

faltas y/o irregularidades
administrativas,
solicitando por

duplicado constancias

NOTA: En el caso
de las Unidades de
Gestion Judicial
Especializadas en
Ejecucion de
Sanciones Penales y
las Tipo 2, se debe
considerar el nombre
gue seda a las
carpetas, ya no son
de tramite, sino de
ejecucion.

]
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PODER JUDICIAL

CIUDAD DE MEXICO

24

Asienta al cierre del
acta la leyenda

Levanta el actaen 3
tantos, para la persona
Titular de la Unidad, la

Visitaduria Judicial y
Comision de Disciplina

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
PROCEDIMIENTOS

¥ 26

Firman al margen de
todas las hojas del acta

27

Sella en todas las hojas
del acta y constancias

de visita quienes
intervinieron y en la
ultima hoja al calce

Nota: Si la persona
Titular de la Unidad
inspeccionada, se
negase a firmar, se
asentara tal
circunstancia y se
hara del conocimiento
de la Comision de
Disciplina Judicial.

L

recabadas, con el sello
oficial gue utiliza la
Unidad supervisada

v 28

Registra en el control
interno de la Visitaduria
el Acta de la visita,
entregandola por
Oficialia para tramite

Fin
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Objetivo general: |Supervisar la operatividad de la Unidad de Supervision de Medidas Cautelares
y Suspension Condicional del Proceso, asi como la conducta de su personal.

1. La Visitaduria Judicial, es el 6rgano auxiliar del Consejo de la Judicatura de la Ciudad de
Meéxico, autorizada para supervisar las Salas, Juzgados y Unidades del Tribunal Superior
de Justicia de la Ciudad de México, que determine el Pleno del Consejo de la Judicatura.

2. Por acuerdo plenario 36-48/2022, emitido en sesion de fecha veintidés de noviembre de
dos mil veintidés, el Pleno del Consejo de la Judicatura de la Ciudad de México, autorizo
que la Visitaduria Judicial supervise los érganos jurisdiccionales de todas las materias
que conforman el Poder Judicial de la Ciudad de México, incluyendo a las y los Jueces
en materia Penal de Control, Enjuiciamiento y Ejecucién para Adultos y Adolescentes; y
en el ambito administrativo a todas las Unidades de Gestion Judicial, incluyendo las
Unidades de Gestion Judicial Tipo Dos y la Unidad de Supervision de Medidas
Cautelares y Suspension Condicional del Proceso; asi como, la Unidad de Gestion
Administrativa de Proceso Oral en materia Familiar todas del Tribunal Superior de
Justicia de la Ciudad de México.

3. LaoelVisitador General planeara y programara en cada uno de los periodos autorizados
por el Pleno del Consejo, la visita a la Unidad de Supervision de Medidas Cautelares y
Suspension Condicional del Proceso (USMC), designando para su realizacion a la o el
Visitador responsable y a las personas que le auxiliaran, a efecto de que se pueda
concluir el mismo dia.

4. La Unidad de Supervision de Medidas Cautelares y Suspension Condicional del Proceso,

es la encargada de la evaluacion de los riesgos procesales que representa la persona
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imputada o la persona adolescente sujeta al Sistema, asi como de la supervision de las
medidas cautelares y de las condiciones derivadas de la suspension condicional del
proceso, impuestas por las y los Jueces del Sistema Procesal Penal Acusatorio, Sistema
Tradicional y las especializadas en Justicia para Adolescentes, que debe ejercer las

atribuciones que le confiere el Codigo Nacional de Procedimientos Penales.

5. Los horarios de labores en la USMC, son de caracter especial, se reciben las solicitudes
los 365 dias del afio y las 24 horas del dia, para atenderlas se sefialan horarios
escalonados de acuerdo a las necesidades del trabajo, y se programan guardias diurnas
y nocturnas, por lo que, para la supervision de asistencia de personal, se debe tomar en

consideracion dichas circunstancias.

6. Durante las visitas se supervisara se dé cumplimiento a los manuales de organizacion y
procedimientos aplicable en el area de su adscripcion, asi como a los acuerdos y
circulares del Consejo de la Judicatura de la Ciudad de México, en los términos que se

hayan emitido.
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PROCEDIMIENTOS

| No. |

e
_sistemas de apoyo.

Visitad_or(a_)_;-lludic_ia.l. B

Se presenta en el local en que se

encuentre la USMC y se identifica
oficialmente ante la persona Titular de la
Unidad o encargada.

Entrega a la persona Titular de la Unidad
0 encargada, el oficio mediante el cual se
le designé para la practica de la visita
ordinaria de inspeccion.

Titular de la Unidad

Recibe el oficio de designacion de la o el
Visitador(a) Judicial, acusando recibo con
su rubrica y sello de la Unidad.

Visitador(a) Judicial

Solicita a la persona Titular de la Unidad
0 encargada, asigne un espacio Yy
proporcione los recursos materiales
necesarios para el levantamiento del
acta, asi como se sefale a dos personas
que funjan como testigos de asistencia y
la persona por conducto de quien se
proporcionara la informacion que se
requiera.

Nota: En el supuesto de no encontrarse
presentes al inicio de la visita alguna de
las personas servidoras publicas
mencionadas, la o el Visitador(a) Judicial
dara inicio a la visita, con cualquier
persona servidora publica de la plantilla
del personal de la Unidad; haciendo
constar ésta circunstancia y asentando la
hora en que vayan llegando quienes no
estaban presentes al iniciar la visita.

Visitador(a) Judicial /
Auxiliar de Visitador(a)
Judicial

Solicita en dos tantos las listas del
personal adscrito a cada una de las areas
que conforman la USMC, para corroborar
la asistencia de las personas servidoras
publicas, quienes firmaran y se
identificaran con la credencial
institucional, requiriéndose copia simple
por duplicado de la misma.
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Visitador(a) Judicial / Asienta en el acta de visita las ausencias

Auxiliar de Visitador(a) |[que se detecten y el motivo por el que no
Judicial se encuentran, ello en atencion a las
guardias establecidas para tal efecto;
recabando en su caso en dos tantos,
copia simple de la documentacion
exhibida que pueden ser incapacidades o
licencias.

7 Requiere a la persona designada por el
Titular de la Unidad, proporcione o ponga
a la vista los medios de control
administrativos que lleven, a efecto de
obtener la informacién que se requiera
para el levantamiento del acta de visita.

8 Solicita a la o el Subdirector(a) de Control
de Gestion, informacion de las solicitudes
recibidas en el ano judicial y de la ultima
visita al dia anterior de la que se esté
practicando, y aleatoriamente de dichos
registros, se requiere ponga a la vista en
pantalla, alguna hoja que se genere del
sistema que se lleva, para corroborar que
el tramite que ahi se indica de recepcion
de la solicitud, acuse clasificacion del tipo
de solicitud y turno al area
correspondiente, esté en términos del
manual de procedimientos de la USMC,
asentando esos datos en el acta de visita,
en el rubro de Subdireccion de Control
de Gestion.

Nota: Los tipos de solicitudes que
pueden ingresar son: evaluacion de
riesgo procesal; evaluacion previa para
que se otorgue una medida cautelar;
evaluacion previa para una condicion
derivada de la suspensién condicional del
proceso, asi como solicitudes de
supervision.
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IUDAD DE MEXICO

Auxiliar de Visitador(a)
Judicial

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

Requiere ale mente se ponga a la
vista la informacion de los registros del
control de lo que se turna a la
Subdireccion de Evaluacion para la
emision del riesgo, en los términos que lo
contempla el manual de procedimientos
de la USMC, en cuanto a la evaluacion
del riesgo; asentando en el acta de visita
en el rubro de Subdireccion de
Evaluacion, los datos de las solicitudes
recibidas en el afno judicial y de la ultima
visita al dia anterior a la que se practica,
asi como los datos de dultimo registro
(haciendo un desglose de la informacién
respecto de los adolescentes y adultos).

Solicita aleatoriamente diversas carpetas
para verificar que la informacién asentada
en la base de datos o medios de control,
coincida con las constancias que obran
en las carpetas (haciendo un desglose de
la informacion respecto de los
adolescentes y adultos).

PROCEDIMIENTOS

MP / Visitaduria Judicial del Consejo de la Judicatura de la Ciudad de México / Diciembre 2023 5/15

’f



PODER JUDICIAL

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

PROCEDIMIENTOS

P sistémas de apoyo.

11

Judicial

VlSltador( )Judlc:tall
Auxiliar de Visitador(a)

Revisa que las carpetas que se
solicitaron de forma aleatoria, estén
integradas conforme a los lineamientos
que en cada caso se precisan en la Ley
Organica del Poder Judicial de la Ciudad
de México, verificando obre agregado al
expediente el formato respectivo al tipo
de solicitud (evaluacion) debidamente
llenado, con el formato de asignacion y la
solicitud del defensor que debe estar
presente cuando se haga una entrevista
para efecto de la evaluacion de riesgo de
la persona imputada, debiendo recabar
la carta de consentimiento de la misma
para la entrevista; si ésta fue aceptada
por parte de la persona imputada o
adolescente, la hoja de verificacion de
antecedentes, mas la evaluacion de
encuadre, el informe u opiniéon técnica,
que hace las veces de dictamen de riesgo
de la persona imputada, y la entrega
oportuna a las partes o al 6rgano
jurisdiccional que requirié la evaluacion,
debiendo enviarle la opinion o dictamen,
previo a la celebracién de la audiencia en
la que se determiné la medida cautelar o
condicién derivada de la suspension
condicional del proceso (haciendo un
desglose de la informacion respecto de
las y los adolescentes y adultos).
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PROCEDIMIENTOS

12

Visitador(a) Judicial /
Auxiliar de Visitador(a)
Judicial

Solicita aleatoriamente diversas carpetas

de evaluacion de riesgo de adultos como
adolescentes, para revisar contengan la
informacién proporcionada por la persona
imputada y que se haya recolectado
aquella otra que sea relevante para
decidir sobre la imposicion de una medida
cautelar; se debe revisar que el evaluador
al emitir la opinibn o dictamen
correspondiente, haya incorporado todos
los datos que se requieren en el formato
que para el efecto se utilice, en lo relativo
al tipo o clase de riesgo y acorde con lo
cual sera la medida cautelar que se
imponga, a consideracion de la o el Juez
de control, debiendo referir en el
dictamen, el grado de riesgo (minimo,
medio 0 maximo) de que se evada a la
accion de la justicia la persona imputada,
obstaculice el proceso o atente con la
seguridad de la victima y testigos;
también en el dictamen que se emita para
el caso de modificar la medida cautelar,
debe obrar la graduacion del riesgo
detectado, asentando dicha informacion
en el acta de visita.

Nota: La informacién debera incluir datos
sobre la historia de la persona imputada,
sus lazos con la comunidad, relaciones
familiares, amistades, empleos, lugares
de residencia, estudios, antecedentes
penales y cualquier otra informacion
pertinente.

Nota: En caso de urgencia, el reporte
podra hacerse de manera verbal en una
audiencia ante la persona Juzgadora con
la presencia de las partes o via digital.
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,.13_

14

15

16

Visitador(a) Judicial /
Auxiliar de Visitador(a)
Judicial

solicitan de forma aleatoria, obren los
acuses donde se advierta que se hayan
entregado a las partes, al inicio de la
audiencia en la que se discutan medidas
cautelares.

Requiere aleatoriamente se ponga a la
vista la informacion de los registros del
control de lo que se le turna a la
Subdireccion de Supervision,
asentando en el acta de visita en el rubro
relativo a ésta Subdireccion, los datos
que se proporcionen, considerando el
afo judicial y de la visita anterior al dia
previo a la que se esta realizando.

Revisa que en las carpetas que se
solicitan aleatoriamente, se hayan
establecido las condiciones y la
periodicidad en que las personas
imputadas deben reportarse y canalizado
a servicios sociales de asistencia,
publicos o privados, en materia de salud,
empleo, educacion, vivienda y apoyo
juridico, asentando la informacion en el
acta de visita.

Revisa que, en cuanto a la actividad de
supervision y seguimiento a las medidas
cautelares impuestas, distintas a la
prision preventiva, la persona imputada
cumpla con las obligaciones impuestas, y
se hayan realizado las recomendaciones
sobre cualquier cambio que amerite
alguna modificacion de las medidas
(haciendo un desglose de la informacion
respecto de los adolescentes y adultos).

Verifica que en las carpetas que se
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No.|  Area. |  Descripciondelaactividad. | _Documentos ylo

17 |Visitador(a) Judicial / Verifica que en las carpetas obren las
Auxiliar de Visitador(a) |constancias de que se efectuaron visitas
Judicial no anunciadas en los domicilios o lugares
de trabajo de las personas imputadas y se
haya solicitado a las personas imputadas
los informes y reportes necesarios para
verificar el cumplimiento de las
condiciones impuestas (haciendo un
desglose de la informacién respecto de
los adolescentes y adultos).

18 Revisa que, en las carpetas solicitadas,
se encuentren integradas las
recomendaciones de cambio de
condiciones de las medidas impuestas a
la persona imputada (de oficio o a
solicitud de parte), cuando cambien las
circunstancias originales que sirvieron de
base para imponer la medida.

19 Revisa se hayan realizado los estudios
estadisticos sobre el nivel del
cumplimiento y efectividad de las
medidas cautelares impuestas por las y
los Jueces.

20 Verifica que la supervision también se
lleve a cabo para constatar por parte de
la USMC, el cumplimiento de las
obligaciones procesales ordenadas por la
o el Juez de Control, con motivo de la
medida cautelar impuesta o la concesion
de la suspension condicional del proceso
(haciendo un desglose de la informacién
respecto de los adolescentes y adultos).

21 Requiere la informacién de los convenios
de colaboracion que se hubieren
celebrado durante el afno judicial y de la
ultima visita al dia anterior a la que se
practica, asentando en el acta, en el rubro
de Subdireccion de Relaciones
Interinstitucionales, los datos
correspondientes.
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i ; rea.

23

24

25

26

27

28

Visitador(a) Judicial /
Auxiliar de Visitador(a)
Judicial

Supervisa el cumplimiento a las
disposiciones emitidas por el Pleno del
Consejo de la Judicatura (Acuerdos y
circulares).

Supervisa el debido resguardo de las
carpetas judiciales, asentando en el acta
las condiciones en que se encuentran.

Revisa el control del registro de las
carpetas que se envian al archivo judicial,
asentando en el acta de visita, en el rubro
de Remision de Carpetas para su
Archivo y Destruccion, el numero de
estas en cada caso.

Asienta en el rubro de Quejas, las que se
hubieren presentado y su levantamiento
no debe estar en el acta, ya que se
recaban por cuerda separada en dos
tantos y de esta forma se remiten a la
Comision de Disciplina Judicial, para el
tramite respectivo.

Asienta en el acta de visita, en el rubro de
Peticiones las que se hubieren
efectuado por la persona Titular de la
Unidad, que sean de caracter material,
humano o informatico.

Asienta en el rubro de Actas
administrativas los datos de las actas
levantadas en contra de alguna persona
servidora publica.

Asienta, de ser el caso, en el rubro de
Observaciones, si se detectaron faltas
y/o  irregularidades  administrativas,
solicitando por duplicado las constancias
respectivas, a efecto de que la o el
Visitador(a) General emita el proyecto
correspondiente.
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29

Visitador(a) Judicial /
Auxiliar de Visitador(a)
Judicial

Asienta al cierre del acta,

la leyenda:
“firmando los que en ella participan,
aceptan y reconocen todo lo expresado
en la misma y, por tanto, es de su
absoluto conocimiento”.

30 Levanta el acta en 3 tantos, 1 para la
persona Directora de la Unidad, 1 para la
Visitaduria Judicial y 1 mas para la
Comision de Disciplina Judicial.

31 | Visitador(a) Judicial, Firman al margen derecho de todas las

Director(a) de la Unidad
y los dos testigos de
asistencia

hojas del acta de visita quienes
intervinieron y en la ultima hoja al calce.

Nota: Si la persona Directora de la
Unidad inspeccionada, se negase a
firmar, se asentara tal circunstancia y se
hara del conocimiento de la Comision de
Disciplina Judicial.

32

33

Auxiliar de Visitador(a)
Judicial

Sella todas las hojas del acta y de las
constancias recabadas, con el sello oficial
que utiliza la Unidad supervisada.

Registra en el control interno de la
Visitaduria Judicial el acta de la visita de
inspeccién, entregandola por oficialia de
partes de la Visitaduria Judicial, para el
tramite correspondiente.
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[ Inicio ) 5

i 1 Solicita listas de la

Se presenta y se » USMC, para co_rroborar
identifica oficialmente asistencia
ante la persona Titular
de la Unidad o
encargada
v 6
Asienta en el acta de
v 2 3 visita las ausencias que
Entrega oficio mediante Recibe el oficio de se detectaron y el
el cual se le designo designacion de la o el motivo por &l que no se
para la practica de la » Visitador(a) Judicial, encuentran
visita ordinaria de acusando recibo con
inspeccion su rubrica y sello
v 7
Oficio
Requiere medios de
control administrativos
que lleven, a efecto de
obtener informacion

A4 4 4 8
Solicita un espacio y Solicita informacion de
recursos materiales, asi las solicitudes recibidas
como testigos y personal en el afo judicial,
que proporcionara asentando en el rubro
informacion de Control de Gestion
Nota: En el supuesto de no Nota: Los tipos de
encontrarse presentes al inicio de la solicitudes que pueden
visita alguna de las personas ingresar son: evaluacion
servidoras publicas mencionadas, la de resgo Pf096‘53|}
o el Visitador(a) Judicial dara inicio a evaluacion previa para
la visita, con cualquier persona que se otorgue una
servidora pblica de la plantilla del medida cautelar,
personal de la Unidad; haciendo evaluaclqn'prewa_para
constar ésta circunstancia y una condicién derivada
asentando la hora en que vayan de la suspension
llegando quienes no estaban condicional del proceso,
presentes al iniciar la visita. asi como sol‘ic‘it)udes de
supervision.
4

]

MP / Visitaduria Judicial del Consejo de la Judicatura de la Ciudad de México / Diciembre 2023 12/15 I



P
E Frc.)'Dgng"Icﬁ MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

CIUDAD DE MEXICO PROCEDIMIENTOS

12
Solicita carpetas de

evaluacion para revisar
informacion y decidir

sobre la imposicion de
una medida cautelar

Y

9

Requiere informacion de
los registros del control

Nota: La informacion debera incluir datos sobre
la historia de |la persona imputada, sus lazos con
entbnvings dslmantial la r;ont;miglc?;(:, reiracmg!Ef fardnlllares, a{mds_tades.
de procedimientos de la A0S, NGISE £9 [SSIISNGR, SSUIKIoS,
antecedentes penales y cualquier otra
usmc : : ;
informacion pertinente.

A 10 Nota: En caso de urgencia, el reporte podra
Solicita carpetas y hacerse de manera verbal en una audiencia
verifica que la ante la persona Juzgadora con la presencia de
informacion asentada las partes o via digital.
coincida con las
constancias

v 13

Verifica en las carpetas,
obren los acuses donde

Y 11 se advierta que se
Revisa que las carpetas hayan entregado a las
estén integradas partes
conforme a los l 14
lineamientos precisados
en ley Requiere informacién de

los registros del control
que se turna a la

Subdireccion de
Supervision
L 4 15
Revisa se haya
16 establecido las
Y condiciones y la
Revisa que la persona periodicidad en que
imputada cumpla con deben reportarse
las obligaciones
impuestas
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17 21
Verifica que en carpetas Requiere informacion de
obren constancias para los convenios de
verificar el cumplimiento » colaboracion que se
de las condiciones hubieren celebrado
impuestas durante el afio judicial
¥ 22
Supervisa el
\ 4 18 cumplimiento a las

disposiciones emitidas
por el Pleno del Consejol
de la Judicatura

Revisa que en carpetas
se encuentren las
recomendaciones de
cambio de condiciones
de medidas impuestas

v 23

Supervisa el debido
resguardo de las
v 19 carpetas, asentando las
condiciones en que se
encuentran

Revisa que se hayan
realizado los estudios
sobre el cumplimiento y
efectividad de las
medidas cautelares

24

A4
Revisa el control de
registro de las carpetas,
asentando en el acta, el
numero de éstas en

20 cada caso

A 4
Verifica por parte de la
USMC, el cumplimiento
de las obligaciones
procesales ordenadas

X
porla o el Juez
Cc
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25

Asienta las quejas que
se hubieren levantado
y se remiten a la
Comisién de Disciplina

v 26

Asienta en acta las
peticiones que se
hubieren efectuado por
la persona Titular de la
Unidad

y 27

Asienta los datos de las
actas levantadas en
contra de alguna
persona servidora

publica

\ 4 28

Asienta en el rubro de
Observaciones, si
detectaron faltas y/o
irregularidades

solicitando constancias

A4 29

Asienta al cierre del
Acta de visita, la
leyenda

v 30

Levanta acta para la
persona Directora de la
Unidad, Visitaduria

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
PROCEDIMIENTOS

31

Firman al margen de
todas las hojas del acta

32

de visita quienes
intervinieron y en la
ultima hoja al calce

Sella todas las hojas del
acta y de las
constancias recabadas,
con sello oficial que
utiliza la Unidad

Nota: Si la persona
Directora de la
Unidad
inspeccionada, se
negase a firmar, se
asentara tal
circunstancia y se
hara del conocimiento
de la Comision de

v 33

Registra en el control
interno de la Visitaduria
el acta de la visita,
entregandola por
Oficialia para tramite

Disciplina Judicial.

Judicial y Comision de
Disciplina

Fin
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Objetivo general: |Apoyar a las y los Consejeros de la Judicatura de la Ciudad de México, en las

visitas para el proceso de ratificacion, a efecto de supervisar el desempefio de
las personas Juzgadoras durante los 6 afios de gestion en las areas donde
hayan estado adscritas.

1. El Pleno del Consejo de la Judicatura de la Ciudad de México, anualmente emitira un
acuerdo autorizando la practica de visitas para el proceso de ratificacion de las personas
Juzgadoras cuyo nombramiento por 6 afios esta por concluir, contemplando las diversas
areas donde hayan estado actuando durante ese tiempo.

En el acuerdo que se emite para las visitas de ratificacion, se indica a qué Consejera o
Consejero estan designando para la realizacion de las visitas que se especifican por
materia, sefialando el nombre de las personas Juzgadoras que van a estar sujetas al
proceso de ratificacion, el area en la que se han desempefado y la fecha en que inicié
el periodo de 6 afos y cuando concluye el nombramiento (en caso de que hayan estado
en varias areas, se efectuaran las visitas correspondientes, en cada una de ellas).

2. Las y los Consejeros, se encargaran de elaborar la calendarizacion para realizar las
visitas para el proceso de ratificacion de las personas Juzgadoras, considerando las que
estén mas proximas a la conclusion de su nombramiento, y en su caso, solicita a la
Visitadora o al Visitador General, designe a la Visitadora o el Visitador Judicial, que
intervenga en su apoyo para efectuar, en las fechas que se indiquen, las visitas para el
proceso de ratificacion.

3. La Visitadora o el Visitador General, considerando las visitas que tenga asignada cada
Visitador(a) Judicial por Consejero(a), en la misma fecha programada por otro(a)

Consejero(a), comunicara mediante oficio el nombre de la Visitadora o el Visitador

MP / Visitaduria Judicial del Consejo de la Judicatura de la Ciudad de México / Diciembre 2023 110
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Judicial que esté en posibilidad de auxiliarlo en la visita para el proceso de ratificacion

de que se trate.

4. La Visitadora o el Visitador General comunicara a la Visitadora o el Visitador Judicial, la
fecha en la que se solicitd por algun Consejero(a), su intervencién para la practica de
una visita para el proceso de ratificacion, a efecto de que realice las acciones necesarias

para dar cumplimiento a esa encomienda.

5. En las visitas para el proceso de ratificacion, intervendra la Consejera o el Consejero a
cargo de la misma, asi como la Magistrada o el Magistrado que la Consejera o el
Consejero haya solicitado lo acomparie y la Visitadora o el Visitador Judicial autorizado

para auxiliarlos.

6. Eldia sefalado para la practica de la visita para el proceso de ratificacion, la Consejera
o el Consejero, la Magistrada o el Magistrado y la Visitadora o el Visitador Judicial, se
constituiran en el local del area en la que se encuentre la persona Juzgadora sujeta al
proceso de ratificacion o bien en aquellas areas donde se hubiere desempefiado como
tal; informando a quien se encuentre a cargo, el motivo de la visita, solicitando se designe

un lugar y los recursos materiales necesarios para la elaboracion del acta de visita.
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.' Conse.j.érd (a),

Magistrado (a) y
Visitador (a) Judicial

| '.Se identifican oficialmente ante la persona

Titular y/o con la persona encargada, una
vez constituidos en el area
correspondiente.

Comunica el motivo de la visita para el
procedimiento de ratificacion de |Ia
persona Juzgadora de que se trate.

Solicita a la persona Titular o
encargado(a) del area, asigne un espacio
y proporcione los recursos materiales
necesarios para el levantamiento del acta
e indique quién intervendra como
fedatario de los datos que se asienten en
el acta y la persona por conducto de quien
se proporcionara la informacién
relacionada con cada rubro del acta que
se elabore y los documentos que se
requieran.

Consejero (a) /
Magistrado (a)
Visitador(a) Judicial /
Auxiliar de Visitador(a)
Judicial

Solicita solo en el caso de que la persona
Juzgadora se encuentre en esa area, la
lista de personal en dos tantos para
corroborar la asistencia de todas las
personas servidoras publicas; previo
requerimiento de copia simple en dos
tantos de las credenciales de cada
trabajador(a), por ambos lados, o del
documento con el que se identifiquen.

Recaba en los dos tantos de las listas de
asistencia la firma de quienes se
encuentran presentes, sefialando en el
acta de visita las ausencias que se
detecten y el motivo por el que no se
encuentran, y de haber incapacidades se
solicita copia simple de las constancias
correspondientes en dos tantos para ser
agregadas al acta.

e Acta de visita
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Ua

9 R T_Documentos yio
| Pestrpcion sistemas de apoyo.

6 |Consejero (a)/ Requiere los medios de control
Magistrado (a) administrativos, del periodo en que se
Visitador(a) Judicial / desempené como Juez(a) en esa area y
Auxiliar de Visitador(a) |que esta sujeta al proceso de ratificacion.
Judicial

7 Revisa los Libros de Ingresos como de
Egresos, debiendo asentar en el rubro de
Valores del acta los datos del ultimo
ingreso y egreso. En el caso del egreso,
se debera cotejar que se hayan registrado
y recabado las firmas de a quien se
entregd, debiendo constar la firma del
Secretario(a) y del Juez(a).

Nota: La revision de los Valores aplica
cuando en el lugar que se vaya a practicar
la visita, se encuentre en funciones la
persona Juzgadora sujeta al proceso de
ratificacion, de no ser asi, no se incluye
este rubro.

8 Obtiene de los Libros de Gobierno, la
informacion de los asuntos ingresados por
ano, en la temporalidad en que haya
estado actuando en ese organo, la
persona juzgadora sujeta al proceso de
ratificacion, asentando dichos datos en el
rubro de Gobierno

9 Obtiene de los medios de control de
Sentencias, el dato de los asuntos en
donde se hubiere dictado resolucion por la
persona juzgadora sujeta al proceso de
ratificacion, sefalando en el acta el
numero de éstos por afo.
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 Descripcion de la actividad

11

12

13

14

- -Consejero (a)/

Magistrado (a)
Visitador(a) Judicial /
Auxiliar de Visitador(a)
Judicial

Solicita aleatoriamente dwersos
expedientes o causas, que permitan
desprender si las sentencias, se emitieron
en el término de ley. De aquellos asuntos
que estén pendientes de emitir su
resolucion, se verificara si se encuentran
dentro del término legal, asentado dicha
informacion en el acta de visita, en el rubro
de Sentencias.

Revisa el control de sentencias,
asentando en el rubro de Sentencias los
datos de las que fueron dictadas en el
periodo a revisibn y sefalar cuantas
sentencias estan pendientes de dictar
dentro del término de ley y las que se
encuentran fuera del término legal.

Recaba el dato de los asuntos en los que
se hubiere interpuesto algun recurso de
apelacion, durante el periodo de revision
de la persona juzgadora sujeta al proceso
de ratificacion, sefhalando en el rubro de
Apelaciones la cantidad de éstas por afno
(confirmadas, modificadas y revocadas).

Solicita aleatoriamente diversos
expedientes o causas, para verificar que
el tramite de las apelaciones se haya
efectuado dentro del término de ley.

Sefala en el acta de visita, en el rubro de
Exhortos, cuantos se tramitaron durante
el periodo a revision, indicando el numero
de éstos por afo; solicitando
aleatoriamente algunos exhortos, para
revisar se hayan tramitado en términos de
ley.
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Consejero (a) /
Magistrado (a) hayan asentado los datos de los juicios de
Visitador(a) Judicial / amparo promovidos (directos e indirectos)
Auxiliar de Visitador(a) |y asienta en el acta de visita, en el rubro
Judicial de Amparos la cantidad de los que
durante el periodo a revision se hayan
concedido, sobreseido, desechado vy
negado, asentado dicha informacién por
ano.

16 Solicita la cantidad de expedientes y/o
causas, que cada Consejero (a) estime
pertinente, para verificar que Ilas
resoluciones, autos, decretos y/o
acuerdos hayan sido dictados vy
notificados, dentro del término de ley,
asentando la informacién respectiva en el
rubro de Revision de expedientes y/o
causas.

17 Solicita expedientes y/o causas, para
verificar que se hubiesen celebrado las
audiencias en las fechas sefaladas y en
caso de diferimiento, indicar en el rubro de
revision de expedientes y/o causas los
motivos por los que se difirieron.

18 Asienta, de ser el caso, en el rubro de
Observaciones, si se detectaron faltas
y/o irregularidades administrativas,
solicitando las constancias respectivas
por duplicado.

19 [Visitador(a) Judicial / Asienta al cierre del acta, la leyenda:
Auxiliar de Visitador(a) |"firmando los que en ella participan,
Judicial aceptan y reconocen todo lo expresado en
la misma y, por tanto, es de su absoluto
conocimiento".

20 Levanta el acta en los tantos requeridos
por la o el Consejero(a).
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| Flrman al margen derecho de todas |

PROCEDIMIENTOS

Magistrados(as), hojas del acta de Vvisita quienes
Visitador(a) Judicial y intervinieron y en la ultima hoja al calce.
Fedatario designado

22 |Auxiliar de Visitador(a) |Sella todas las hojas del acta y de las
Judicial constancias recabadas.

23 Registra en el control interno de la

Visitaduria Judicial el acta de visita de
ratificacion y mediante oficio la entrega
por Oficialia de Partes de la Visitaduria
Judicial, para el tramite correspondiente.

FIN DEL PROCEDIMIENTO
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[ Inicio )

4 8
X 1 L Obtiene de los Libros de
_ : Solicita lista de personal Gobierno, informacion
Se identifican ante la en dos tantos, para > de Ios‘: asuntos
persona Titular y/o con corroborar asistencia ingresados por afio
la persona encargada,
en el area
correspondiente
v 9
Obtiene de los medios
Y 5 de control el dato donde
v 2 Recaba de las listas de se hubiere dictado
; : asistencia la firma de resolucion por la
Comunica motivo de la quienes se encuentran persona juzgadora
visita para ratificacion sefialando en acta las
de la persona ausencias y motivo
Juzgadora que se trate
Acta de
visita
) 4 10
Solicita expedientes o
causas, que permitan
v 3 v 6 desprender si las
Solicita un espacio y SECLIL TN e sentenlc?s, 33 ecl;n |tE|eron
SotuiEbE inateriaies control del periodo en e O Ty
que se desempefid

para el levantamiento
del acta y la revision de
los medios de control

como Juez(a) sujeta al
proceso de ratificacion

L4 11
Revisa control de
A4 7 sentencias pendientes
) ) de dictar y las que se
ingresos como de término legal
egresos en el rubro
valores

h 4

Nota: La revision de los A
Valores aplica cuando
en el lugar que se vaya

a practicar la visita, se
encuentre en funciones
la persona Juzgadora
sujeta al proceso de
ratificacion, de no ser
asi, no se incluye este
rubro.
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CIUDAD DE MEXICO

12

Recaba el dato en que
se hubiere interpuesto
recurso de apelacion
sefalando la cantidad
de éstas por afio

v 13

Solicita expedientes o
causas, verificar el
tramite de apelaciones
se haya efectuado en
termino de ley

- 14

Sefala en el acta de
visita, en el rubro de
Exhortos, para revisar
se hayan tramitado en

términos de ley

v 15

Revisa el medio de
control, datos de juicios
de amparo promovidos,
concedido, sobreseido,

desechado y negado

v 16

Solicita expedientes y/o
causas, verificar

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

17

resoluciones, autos,
decretos y/o acuerdos

dictados y notificados

A 4

Solicita expedientes y/o
causas, para verificar
que se hubiesen
celebrado en las fechas
sefaladas

Asienta, en el rubro de
Observaciones, si se

PROCEDIMIENTOS

19

detectaron faltas y/o
irregularidades,
solicitando constancias

A

Asienta al cierre del
acta, leyenda

|

Levanta el acta en los
tantos requeridos por la
o el Consejero(a)

Acta

L
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JPODER JUDICIAL
PROCEDIMIENTOS

CIUDAD DE MEXICO

21

Firman al margen de
todas las hojas del acta
de visita quienes
intervinieron y en la
ultima hoja al calce

v 22

Sella todas las hojas del
acta y de las
constancias recabadas

L4 23

Registra en control
interno, el acta de visita
y mediante oficio la
entrega por Oficialia de

Partes para su tramite

4
Fin
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P
FJ’JCDHX MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
CIUDAD DE MEXICO PROCEDIMIENTOS

Objetivo general: |Recibir en Oficialia de Partes de la Visitaduria Judicial, las actas de visita que
hayan sido levantadas para su registro, revision y preparacion para su remision
a la Comision de Disciplina Judicial.

1. La Ley Organica del Poder Judicial de la Ciudad de México, contempla que las y los
Visitadores(as) Judiciales realizaran visitas administrativas ordinarias a Salas y
Juzgados, o extraordinarias cuando asi lo acuerde la Comision de Disciplina Judicial,
con la finalidad de supervisar su funcionamiento de conformidad con las disposiciones

generales que emita el Consejo de la Judicatura de la Ciudad de México.

2. Las visitas ordinarias, se prevé se efectien cada tres meses, por lo que anualmente el
Pleno del Consejo de la Judicatura de la Ciudad de México, autorizara cuatro periodos
para llevar a cabo ese tipo de visitas, de conformidad con las disposiciones generales
que emita el Consejo de la Judicatura. Asi mismo las y los Visitadores(as) Judiciales, en
esos mismos periodos y atendiendo a lo ordenado por el Pleno del Consejo de la
Judicatura de la Ciudad de México, realizaran visitas ordinarias a Unidades, Tribunales
Laborales y otras areas del Tribunal Superior de Justicia del Poder Judicial de la Ciudad
de México.

3. De toda visita de inspeccion ordinaria, se debera levantar el acta respectiva en tres
tantos, una para la persona titular del Organo Jurisdiccional o del Tribunal Laboral o de
la Unidad, otra para la Visitaduria Judicial y una para la Comisién de Disciplina Judicial.

4. Siempre que, a juicio de la Comisién de Disciplina Judicial, existan elementos que hagan

presumir irregularidades cometidas por la persona Titular del Juzgado o de la

Magistratura, podra acordar la integracion de Comisiones Especiales de Investigacion

I
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(en dichas Comisiones intervendra la Consejera o el Consejero a quien se le haya
encomendado esa Visita, la Visitadora o el Visitador General, como las y los

Visitadores(as) Judiciales que se requiera como apoyo).

5. De las comisiones especiales de investigacion, se debera levantar acta circunstanciada
por cuadruplicado; dos ejemplares para la Consejera o el Consejero que preside la visita,
de los cuales uno sera para ellos y con el otro tanto daran cuenta al Pleno del Consejo
de la Judicatura, uno para la Comision de Disciplina Judicial y un tanto para la Visitaduria

Judicial.

6. Para la revision de las actas de visita, elaboracion de oficios para canalizar las peticiones
y/o remisién de las quejas presentadas; en auxilio de la Visitadora o el Visitador General,
dos personas servidoras publicas adscritas a la Visitaduria Judicial se encargan de esas
actividades, a quienes se les asigna a una, las actas con terminacion de A.V.J. “non” y a
otra con terminacion de A.V.J. “par” y una vez validado el reporte correspondiente por la
Visitadora o el Visitador General, se elabora el oficio para remitir a la Comisiéon de

Disciplina Judicial cada una de las actas de las visitas practicadas.

7. En la Visitaduria, se deben llevar dos controles, uno para A.V.J. (acta de visita judicial
ordinaria) y otro para A.V.E. (acta de visita extraordinaria o especial), sefialando que las
siglas P.V.G. corresponden a los proyectos de la Visitadora o el Visitador General y las
P.V.E. a los proyectos de visita extraordinaria o especiales, donde se podran asentar las

medidas correctivas o las propuestas a sanciones a imponer.
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I.jHCDHX

Judicial

1 | Auxiliar de Visitador(a) |

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
PROCEDIMIENTOS

Registra el acta de visita en el control
AV.J o AV.E, segun corresponda,
colocando al frente del acta, una pequefa
papeleta con los datos del numero con el
que quedo registrada, Organo
Jurisdiccional, Tribunal Laboral y/o
Unidad en que se practico la visita,
numero de oficio, si se recabd
informacién relacionada con peticiones,
mobiliario para dar de baja o licencias
médicas reiteradas. En caso de que en el
acta de visita se detecte una posible falta
administrativa se elabora el proyecto
respectivo con propuesta de sancion o
medida correctiva, que se registra en
numero consecutivo con las siglas P.V.G.
o P.V.E., segun sea el caso.

Elabora oficio con los datos de la o el
Visitadora(a) Judicial y los precisados en
la papeleta que se llené al momento de
hacer el registro para la entrega del acta
y asienta la informacion relacionada con
los documentos que se adjuntan.

Entrega a la o el Visitador(a) Judicial el
oficio y copia del mismo, para su revision
y firma.

Oficio

4 |[Visitador(a) Judicial

Recibe, revisa, firma y devuelve al
auxiliar, el oficio y copia del mismo, para
la entrega de los dos tantos del acta, y en
caso de haber efectuado alguna
observacion, adjunta su propuesta sobre
la sancion que pudiera imponerse a quien
incumplié con sus obligaciones y cometio
una falta administrativa.

5 [Auxiliar de Visitador(a)
Judicial

Recibe y entrega con el oficio firmado por
la o el Visitador(a) Judicial que practico la
visita, los dos tantos del acta con sus
anexos, a la persona encargada de
Oficialia de Partes de la Visitaduria
Judicial.
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CIUDAD DE MEXIC PROCEDIMIENTOS

Visitador(a) Genera ecibe y revisa que los
(Persona encargada de |coincidan con los sefalados en el oficio
la Oficialia de Partes) |de entrega del acta, que debe ser
presentada en dos tantos.

¢ Coinciden los documentos recibidos
con el oficio de entrega?

No. Contintia en la actividad no. 7
Si. Continua en la actividad no. 9

7 i Devuelve al auxiliar de la o el Visitador(a)
Judicial, el oficio junto con el acta y sus
anexos para su correccion y en su caso,
adjunte la documentacion faltante.

8 |Auxiliar de Visitador(a) |Realiza las correcciones pertinentes en el | Oficio
Judicial oficio, y en su caso, adjunta los anexos
faltantes, entregando nuevamente los
documentos para revision y firma de la o
el Visitador(a) Judicial.

(Regresa a la actividad no. 4)

9 [Visitador(a) General Estampa en cada uno de los oficios con
(Persona encargada de |los que los Auxiliares de Visitador(a)
la Oficialia de Partes) |Judicial, entregaron las actas de visita
(2 originales), el sello del reloj checador
de la Visitaduria Judicial, registrando en
el oficio de entrega, la hora y fecha de su
ingreso.

10 Turna las actas de visita a las personas
que auxilian a la o el Visitador(a) General,
para su revision, distribuyéndolas de
acuerdo con el numero non y par,
respectivamente, conforme al registro del
acta.

11 Devuelve al Auxiliar de Visitador(a)
Judicial correspondiente, el acuse del
oficio de entrega.
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12 |Visitador(a) General Da cuenta a la o el Visitador(a) General,
(Personas asignadas) |de posibles irregularidades detectadas
por las y los Visitadores Judiciales, a fin
de que emita la opinibn técnica
respectiva, para ser enviada a la
Comision de Disciplina Judicial.

FIN DEL PROCEDIMIENTO
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CIUDAD DE MEXICO

1
Registra en el control
AV.JoAV.Eyen caso
de posible falta se

elabora proyecto con
siglas PV.G.o PV.E

2

Y

Elabora oficio para la
entrega del acta y
asienta la informacién
de los documentos que

se adjuntan

Oficio

A 4

Entregaalaoel
Visitador(a) Judicial el

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

PROCEDIMIENTOS

6

Recibe y revisa que los
documentos coincidan
con los sefalados en el

A 4

¥

Recibe, revisa, firmay
devuelve al auxiliar, el

oficio y copia del
mismo, para su
revision y firma

Oficio

oficio para entrega del
acta

Oficio

y 5

Recibe y entrega con el
oficio firmado los tantos

oficio de entrega del
acta

& Coinciden los
documentos
recibidos con el
oficio de
entrega?

No

del acta con anexos, a
la persona encargada
de Oficialia de Partes

Actas y
anexos

v 8

Realiza correcciones y

en su caso, adjunta los
anexos faltantes,

entregando nuevamente

para revision y firma

v 7

Devuelve el oficio junto
con el acta y anexos
para correccion y en su
caso, adjunte la
documentacion faltante

O[]

Actas y
anexos
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PODER JUDICIAL

CIUDAD DI

MNMEN I
MEAICD

9

Estampa en oficios, el
sello del reloj checador,
registrando la hora y
fecha de ingreso

10

A

Turna las actas,
distribuyéndolas de
acuerdo al numero non
y par, conforme al
registro del acta

Actas de
Visita

- 11

Devuelve al Auxiliar de
Visitador (a) Judicial
correspondiente, el
acuse del oficio de

entrega

Acuse de
Oficio

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

PROCEDIMIENTOS

12

Y

Dacuentaalaoel
Visitador(a) General de
posibles irregularidades

detectadas por
Visitador(as) Judiciales

Fin
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PODER JUDICIAL
CIUDAD DE MEXICO PROCEDIMIENTOS

Objetivo general: |Constatar que se recabo toda la informacion que deben contener las actas de
visitas de inspeccion, y del analisis de los datos que se asienten, determinar si
se cuenta con elementos para desprender si existen irregularidades, faltas o
incumplimiento a alguna disposicion o no existe ninguna irregularidad.

1. Cuando no se hubieren detectado anomalias, la Visitadora o el Visitador Judicial, previo
registro del acta, debera entregar a la Visitadora o el Visitador General al dia habil
siguiente de la visita, la misma para su revision, y remisién a la Comisién de Disciplina

Judicial.

2. Para el caso de que se detecten irregularidades, faltas o incumplimiento a alguna
disposicion relacionada con las funciones del Organo Jurisdiccional, Tribunal Laboral
y/o Unidad inspeccionada o de sus integrantes, la Visitadora o el Visitador Judicial
contara con el termino de tres dias habiles siguientes a la practica de la visita, para
entregar el acta levantada, adjuntando el reporte de las observaciones que haya
realizado, con las constancias recabadas, y la Visitadora o el Visitador General,
propondra mediante el proyecto correspondiente las posibles sanciones o medidas
correctivas conducentes, para enviarlo a la Comision de Disciplina Judicial, y esta ultima

en el ambito de su competencia determine lo conducente.

3. Para elaborar el proyecto relacionado con las observaciones que se hayan reportado, se
debera verificar que la informacion que se asenté en el acta de visita, se sustente con
las constancias recabadas, y en su momento permita a la Comision de Disciplina Judicial,
determinar lo que corresponda.
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4. La supervision del funcionamiento de los Organos Jurisdiccionales, Tribunales Laborales
y operatividad de las Unidades tienen como sustento lo previsto en el Reglamento Interior
del Consejo de la Judicatura, la Ley Organica del Poder Judicial, ambos de la Ciudad de
México y las disposiciones legales, que de acuerdo con la materia de que se trate, rige

la actuacion de las personas servidoras publicas y de las areas que se supervisa.

MP / Visitaduria Judicial del Consejo de la Judicatura de la Ciudad de México / Diciembre 2023 215 }



gPJCDMX
\ 4
r PODER JUDICIAL MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

CIUDAD DE MEXICO PROCEDIMIENTOS

C

1 | Visitador(a) Judicial Determina de lo asentado en el acta d
visita y documentacién que se adjunta, si
es necesario reportar alguna
irregularidad, falta o incumplimiento a las
obligaciones derivadas del cargo o
encomienda conferida a la persona
servidora publica del Organo
Jurisdiccional, Tribunales Laborales y/o
Unidad inspeccionada.

¢Es necesario reportar alguna
irregularidad, falta o incumplimiento?

Si. Continua en la actividad no. 2
No. Continta en la actividad no. 3

2 Elabora el reporte respectivo a que se
refiere la Ley reglamentaria vigente.

3 Entrega mediante oficio a la o el
Visitador(a) General, el acta de la visita
correspondiente y en su caso el reporte
respectivo, a través de la Oficialia de
Partes de la Visitaduria Judicial.

4 |Visitador(a) General Recibe oficio con el acta correspondiente,
y en su caso, el reporte de la o el
Visitador(a) Judicial.

5 Revisa el acta de la visita practicada por e Proyecto
la o el Visitador(a) Judicial, junto con las
constancias recabadas; en el caso del
reporte, analiza su contenido, realizando
el proyecto respectivo con las
modificaciones que sean pertinentes, al
reporte que se hizo.

6 Remite mediante oficio el acta de visita a
la Comision de Disciplina Judicial con la
documentacion recabada, y en su caso
con el proyecto respectivo, entregandose
a traves del personal de apoyo de la
Visitaduria Judicial.
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"7 |Visitador(a) General | Recibe a través del personal de apoyo, el
(Personas asignadas) |acuse del acta de visita enviada a la
Comisién de Disciplina Judicial.

8 Entrega a la o el Encargado(a) del
Archivo Judicial el acuse de las actas que
se remitieron a la Comisién de Disciplina
Judicial y la documentacién relacionada
con la misma, para que una vez que se
haya registrado en el control digital y libro
de gobierno, lo integre al expediente del
Organo Jurisdiccional, Tribunal Laboral
y/o Unidad correspondiente.

FIN DEL PROCEDIMIENTO
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( Inicio )

Si

v 1

Determina del acta de
visita, si es necesario
reportar alguna
irregularidad, falta o

4

incumplimiento

¢Es necesario
reportar
i laridad

falta o
incumplimiento?

L4 2

Elabora reporte
respectivo a que se
refiere la ley
reglamentaria vigente

Reporte

No

L4 3

Erﬁrega mediante oficio
la o el Visitador(a)

General el acta de visita
y en su caso el reporte
respectivo

A

Recibe oficio con el
acta correspondiente y
en su caso el reporte
de la o el Visitador(a)
Judicial

h 4 5

Revisa el acta de visita
practicada, y en el caso
del reporte, analiza y
realiza el proyecto
respectivo

Proyecto

A4 6

Remite mediante oficio
el acta de visita a la

Recibe a traves del
personal de apoyo, el

Comision de Disciplina,
con la documentacion
recabada

Oficio

acuse del acta de visita
enviada a la Comision
de Disciplina Judicial

v

] 8

Entregaalaoel

ncargado, acuse de las|

actas y documentos
para registro e integre al
expediente

Acuse de las
actas
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Objetivo general: |Canalizar mediante oficio al area correspondiente, las peticiones recabadas en
las visitas de inspeccion, para su atencion.

1. Conforme al Reglamento Interior del Consejo de la Judicatura de la Ciudad de México,
se debe hacer constar en las actas de visita, las peticiones efectuadas por la persona
Titular del Organo Jurisdiccional, Tribunal laboral y/o Unidad visitada, con la que se dara
cuenta al area correspondiente.

2. Respecto a las solicitudes recibidas en las visitas, se instruy6 a la Visitaduria Judicial,
por Acuerdo Plenario 13-42/2008, emitido el 1 de julio de 2008, que una vez integrada el
acta de visita de inspecciéon, se giraran los oficios a las areas administrativas
correspondientes, haciéndoles de su conocimiento las peticiones formuladas para su

atencion.

3. La Visitadora General, como politica de trabajo para revisar las actas de visita y hacer
los oficios relacionados con las peticiones recabadas, designard a dos personas
adscritas a la Visitaduria Judicial; una para las actas con terminacioén de A.V.J. “non” y

otra para las actas con terminacion de A.V.J. “par”.
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1 |Auxiliar de Visitador(a) |Entrega a la persona encargada de
Judicial Oficialia de Partes, en dos tantos, el acta
de las visitas de inspeccion, adjuntando la
documentacion recabada.

2 |Visitador(a) General Recibe y entrega las actas a las personas
(Persona encargada de |asignadas para la revision de éstas,
la Oficialia de Partes) |quienes dan cuenta de las peticiones
efectuadas en la visita.

3 | Visitador(a) General Revisa el contenido de las actas de visita.

(Personas asignadas)

¢Hay peticiones en las actas de
visita?

Si. Continta en la actividad no. 4
No. Conecta con el fin del procedimiento.

4 Elabora el oficio con los datos de lafe Oficio
peticién recabada e indica la fecha de la
visita, Organo Jurisdiccional, Tribunal
Laboral y/o Unidad en que se realizo,
nombre de la o el Visitador(a) Judicial que
practico la visita, nimero que se le asigné
al acta (AV.J.), periodo al que
corresponde la visita, y nombre de la
persona Titular del Organo Jurisdiccional,
Tribunal Laboral y/o Unidad
inspeccionada, sefalando cual es la
peticién que se hizo.

5 Entrega los oficios elaborados con motivo
de las peticiones recabadas en visitas,
para la revision y firma de la o el
Visitador(a) General.

6 |Visitador(a) General Recibe, revisa y autoriza con su firma los
oficios elaborados para que se envien al
area competente del tramite y atencion,
instruyendo al Administrativo
Especializado con  funciones de
comisario, para que efectue la entrega de
los oficios.
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PODER JUDICIAL

CIUDAD DE MEXICO

(Administrativo
Especializado con
funciones de comisario)

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

Presenta en las Oficialias de Partes de
las areas competentes para la atencion
de las peticiones y de los oficios
elaborados por Visitaduria Judicial.

Fotocopia los acuses de entrega de los
oficios, por medio de los cuales se
comunicaron a las areas
correspondientes, las peticiones
recibidas durante las visitas.

Entrega el original de los acuses de los
oficios remitidos y las fotocopias de éstos,
a las personas encargadas del control de
ese tramite.

PROCEDIMIENTOS

copi

10

11

Visitador(a) General
(Personas asignadas)

Recibe e integra los acuses originales de
los Oficios por los que se hizo del
conocimiento de las areas, las peticiones
recabadas, al tanto del acta de visita que
se enviara a la Comision de Disciplina
Judicial del Consejo de la Judicatura de la
Ciudad de México.

Anexa al acta de visita que se queda para
el archivo de la Visitaduria Judicial, copia
de los acuses respectivos.

FIN DEL PROCEDIMIENTO
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.| Revisa el contenido de

"l las actas de visita
( Inicio )

v 1 2
Entrega en dos tantos, Recibe y entrega las
el acta de las visitas de actas para la revision de ¢Hay
inspeccion, adjuntando P éstas, quienes dan peticiones
la documentacion cuenta de las peticiones en las actas
recabada efectuadas en la visita de visita?
Actas Actas

y 4

Elabora el oficio con los
datos de la peticion
recabada e indica la

fecha de la visita

Oficio

Y 5

Entrega los oficios
elaborados con motivo
de las peticiones
recabadas en visitas,
para la revision y firma

Oficio
il’
A
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Recibe, revisa y
autoriza con su firma los
oficios elaborados para
que se envien

Y

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
PROCEDIMIENTOS

7

Oficio

Presenta en las
Oficialias de Partes de
las areas competentes
para la atencién de las

10

peticiones

8

A 4

Recibe e integra los
acuses de los Oficios,
las peticiones al tanto

del acta que se enviara

Fotocopia acuses de
entrega de oficios, los
cuales se comunicaron
a las areas, las
peticiones recibidas

v 11

v J

Anexa al acta de visita
que se queda para el
archivo de la Visitaduria
Judicial, copia de los
acuses respectivos

Entrega el original de
acuses Yy las fotocopias,
a las personas
encargadas del control

de ese tramite

Fin
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Objetivo general: |Llevar a cabo el registro de la informacion obtenida durante las visitas
ordinarias y extraordinarias, que permita mantener actualizado el historial del
resultado de las visitas de los Organos Jurisdiccionales, Tribunales Laborales
y Unidades inspeccionadas, siendo fuente de consulta de diversas areas del
Tribunal Superior de Justicia y Consejo de la Judicatura, ambos de la Ciudad
de México.

1. La o el Auxiliar de Visitador(a) Judicial, debera asentar en el control digital y en el libro

de gobierno, los datos de las visitas practicadas, con el nimero consecutivo de “AVJ”
(Acta de Visita Judicial) y/o “AVE” (Acta de Visita Extraordinaria), el Organo
Jurisdiccional, Tribunal Laboral y/o Unidad, la fecha de la visita, nombre de la Visitadora
o el Visitador Judicial, en su caso la sintesis de la probable falta administrativa y/o
incumplimiento detectado, el nimero del proyecto con las siglas “PVG” (Proyecto de la
Visitadora o el Visitador General) y/o “PVE" (Proyecto de Visita Extraordinaria) y el
numero de oficio con el qué se remitié a la Comision de Disciplina Judicial.

Lo anterior, con la finalidad de que al finalizar cada uno de los periodos de visitas

ordinarias, se genere el historial del resultado de las visitas practicadas a los Organos
Jurisdiccionales, Tribunales Laborales y Unidades inspeccionadas.
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1 | Auxiliar de Visitador(a)
Judicial

2

3

4

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

Recibe del Encargado(a) del Archivo de
la Visitaduria Judicial, las actas
levantadas  en cada visita y
documentacion relacionada con las
mismas, para realizar los registros en el
control digital y en el libro de gobierno.

Actualiza la informacién de acuerdo al
resultado de cada visita, integrando al
control digital de la Visitaduria Judicial y
libro de gobierno, el registro con las siglas
“AVJ” (Acta de Visita Judicial) y/o “AVE”"
(Acta de Vista Extraordinaria).

¢Cuenta con alguna irregularidad,
falta o incumplimiento?

Si. Continda en la actividad no. 3
No. Continta en la actividad no. 4

Registra sintesis del proyecto respectivo
en el control digital y libro de gobierno,
con el nimero progresivo del mismo vy
agrega las siglas “PVG” y/o “PVE”, segun
se trate de una visita ordinaria o
extraordinaria independientemente del
acta con el que esté relacionado.

Obtiene informacion de los registros del
control digital, al término de cada periodo
de visitas, para la rendicion de los
informes de las actividades que realiza la
Visitaduria Judicial.

PROCEDIMIENTOS

Control digital
Libro de gobierno

Control digital
Libro de gobierno

Control digital

FIN DEL PROCEDIMIENTO
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( Inicio )

v 1

Recibe del encargado
del archivo las actas de
visita y documentacion
para su registro digital y

en libro de gobierno

‘ 2

Actualiza la informacion
de acuerdo al resultado
obtenido en cada visita
y registra con "AVJ" y/o

"AVE" |
Libro de
gobierno

Control
digital

+Cuenta con
alguna

ireguilaridad, falta

o incumplimiento?

v 3

Registra sintesis del
proyecto respectivo con
numero progresivo y
agrega las siglas "PVG"
ylo "PVE"

Libro de
gobierno

l 4

Obtiene informacion de
los registros de control
digital al término de
cada visita para rendir
informes de actividades

Control
digital

Control
digital
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Objetivo general: |Integrar y actualizar los expedientes con las actas de las visitas realizadas y
demas documentacion, formando parte del historial del resultado de las
mismas, como fuente de consulta para la obtencion de informacion.

1. En cumplimiento al Reglamento de los Sistemas Institucionales de Archivos del Poder
Judicial de la Ciudad de México, los documentos recabados durante la visita de
inspeccion deberan ser agregados al expediente de su materia correspondiente, asi
como los documentos que se reciban posteriormente, provenientes de la Secretaria
General, Comision de Disciplina Judicial y/o Ponencias del mismo Consejo de la

Judicatura.

2. Los expedientes deberan contar con una caratula que se ajuste a los criterios del
Reglamento de los Sistemas Institucionales de Archivos del Poder Judicial de la Ciudad

de México.

3. Para la integracion de los expedientes, se debera agregar el acta de la visita, el acuse
del oficio en el que se comision6 a la Visitadora o el Visitador Judicial para realizar la
misma, todas las constancias recabadas y la documentacion que se reciba en la
Visitaduria relacionada con el Organo Jurisdiccional, Tribunal Laboral o Unidad

inspeccionada.
4. El expediente pasara a formar parte de la Guia de archivo documental de tramite de la

Visitaduria Judicial, donde se dara cuenta de su existencia con las caracteristicas que
este contiene.
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5. En el caso de las areas del Consejo de la Judicatura de la Ciudad de México autorizadas
para tal efecto, podran solicitar en préstamo los expedientes que contienen las actas de
visitas de inspeccion que se encuentren en el archivo de la Visitaduria Judicial;
registrando en el control que se lleva de los expedientes prestados, los datos de la

persona servidora publica a quién se le entregan los mismos.
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CIUDAD DE MEXICO

(Persona encargada del
archivo de la Visitaduria
Judicial)

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

| Intgrael epeitp ” rgano 0

Jurisdiccional, Tribunal Laboral vy/o
Unidad, con motivo de la realizacion de
las visitas efectuadas; agregando las
actas y documentacion que se haya
recabado.

Actualiza los expedientes integrados con
las actas que se levantan en cada visita
de inspeccion en los Organos
Jurisdiccionales, Tribunales Laborales
y/o Unidades, asi como la documentacion
proveniente de la Secretaria General,
Comision de Disciplina Judicial y/o
Ponencias del Consejo de la Judicatura
de la Ciudad de México.

Resguarda en los archiveros o estantes,
el expediente formado para su
conservacion.

Registra la ubicacién topografica en el
indice del expediente de tramite.

Remite el expediente al Archivo Judicial
para su concentracion, una vez que éste
haya concluido su etapa como archivo de
tramite o de acuerdo con los valores
documentales asignados.

PROCEDIMIENTOS

FIN DEL PROCEDIMIENTO
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( Inicio )

Y 1

Integra el expediente de
las visitas efectuadas,
actas y documentacion
recabada

v 2

Actualiza los
expedientes integrados
con las actas de visita y

documentacion
generada

Y 3

Resguarda en los
archiveros o estantes, el
expediente formado
para su conservacion

Y 4

Registra la ubicacion
topografica en el
indice del expediente
de tramite

Expediente

A4 5
Remite el expediente al
archivo judicial para su
concentracion, una vez
concluido en su etapa
de archivo de tramite

Fin

Expediente
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Objetivo general:

Proporcionar a diversas areas del Poder Judicial de la Ciudad de México,
expedientes del archivo de la Visitaduria Judicial, para su consulta y obtener
informacion necesaria para la toma de decisiones, ya sea por cuestiones de
caracter disciplinario, ratificacion de personas Juzgadoras y otorgamiento de
premios.

1. La Visitaduria Judicial, para efecto del resguardo de los acervos documentales que se

han generado desde que inicié sus funciones y que se producen con motivo de las visitas

que se realizan, integra expedientes que se encuentran en el archivo de la Visitaduria,

clasificados como lo establece el Reglamento de los Sistemas Institucionales de Archivos

del Poder Judicial de la Ciudad de México, y que son fuente de informacion para las

diversas areas que los solicitan.

2. Para el préstamo de expedientes del archivo de la Visitaduria Judicial, se debe hacer la

solicitud a la persona encargada del archivo, quien debe llevar un control y hacer las

anotaciones correspondientes.
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1 | Visitador(a) General Recibe la solicitud via telefénica o de
(Persona encargada del | manera personal, sobre los expedientes
archivo de la Visitaduria | que requieren para su consulta (puede
Judicial) ser personal adscrito a Visitaduria o a
otras areas).

2 Realiza una busqueda en el archivo de la
Visitaduria Judicial, del expediente
solicitado; toda vez que puede estar
prestado o ser de los que se enviaron
para su resguardo al Archivo General del
Consejo de la Judicatura de la Ciudad de
México, en este ultimo caso, consulta los
listados de los expedientes que se han
enviado para su resguardo y efectua el
tramite correspondiente para que se
proporcionen directamente al solicitante.

3 Revisa si la peticion la realiza personal de
la Visitaduria o de otra area.

¢ Es personal de otras areas quién
realiza la solicitud?

No. Continua en la actividad no. 4
Si. Continua en la actividad no. 6

4 Proporciona a la persona servidora
publica adscrita a la Visitaduria Judicial,
uno o varios expedientes requeridos.

5 |Auxiliar de Visitador(a) Recibe y revisa los expedientes, para
Judicial recabar la informaciéon a fin de preparar
las actas de visita.

(Continua en la actividad no. 10)

6 | Visitador(a) General Solicita se identifique con su credencial
(Persona encargada del | oficial la persona servidora publica que
archivo de la Visitaduria | realiza la solicitud de préstamo del
Judicial) expediente.
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PROCEDIMIENTOS

NG

Descripcion de la actividad.

| sistemas de apoyo.

10

. 'Visi'tadubr('éj Gene'rai'

(Persona encargada del
archivo de la Visitaduria
Judicial)

Asienta en el control respectivo, la fecha
en que se realiza el préstamo, el nombre
completo de la persona que solicita el
expediente, area de adscripcion, numero
de empleado, numero de credencial,
Organo Jurisdiccional, Tribunal Laboral
y/o Unidad a la que corresponde el
expediente, numero de tomos que lo
integran, periodos de Vvisitas que
comprende cada tomo, hojas vy
observaciones (cambios de
denominacion, transito de un sistema
tradicional al oral, transformaciéon de los
organos, etc.)

Recaba en el control respectivo, la firma
de la persona que solicito el préestamo del
expediente.

Firma en el control respectivo y entrega el
expediente a la persona que solicito el
préestamo del expediente.

Recibe los expedientes una vez hechas
las consultas por las personas
solicitantes.

Nota: Solo en el caso de los que fueron
prestados fuera de la oficina de Ila
Visitaduria Judicial, al momento de
devolverlos, la persona servidora publica
que solicité los expedientes para su
consulta o préstamo asentara su firma y
fecha.

e Formato VJ-01
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N 1

Recibe la solicitud
sobre los expedientes
que requieren para su

consulta

X 2

Realiza busqueda del
expediente solicitado;
puede estar prestado o
enviado al Archivo del
Consejo

v 3

Revisa si la peticion la
realiza personal de la
Visitaduria o de otra
area

¢Es personal No
de otras areas
quién realiza la

solicitud?

I .

F;rrcpﬁrcmnr: _g I? Recibe y revisa los
persona servidora expedientes, para

Si

Ip_ﬂblica‘ adSC(itg ala Plrecabar la informacion a
Visitaduria Judicial, uno fin de preparar las actas
o varios expedientes S st
=5 sita
peciente Expediente
v 6

Solicita se identifique la
persona servidora
publica que realiza la
solicitud de préstamo
del expediente
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Nota: Solo en el
caso de los que
fueron prestados
fuera de la oficina
de la Visitaduria
Judicial, al
momento de
devolverlos, la
persona servidora
publica que solicité
los expedientes
para su consulta o
préstamo asentara
su firma y fecha

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
PROCEDIMIENTOS

b

Asienta en control, la
fecha, nombre de quien
solicita el expediente,
dscripcion y nimero d
empleado...

v 8

Recaba en el control
respectivo, la firma de la
persona que solicité el
préstamo del
expediente

Y 9

Firma en el control
respectivo y entrega el
expediente a la persona
que solicito el préstamo

10

Recibe los expedientes
una vez hechas las
consultas por las
personas solicitantes

Fin

Expediente

MP / Visitaduria Judicial del Consejo de la Judicatura de la Ciudad de México / Diciembre 2023 5/10



T
EI !c;JDER?u:%}L MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
R . PROCEDIMIENTOS

FORMATO DE PRESTAMO DE EXPEDIENTES
PARA PERSONAL EXTERNO DE LA VISITADURIA JUDICIAL

p' r_l'f‘ 1',"\ CONSEJO DE LA JUDICATURA DE LA CIUDAD DE MEXICO PJ- VISITADURIAJUDICIAL

- CICDMX
& b S ARCHIVO DE LA VISITADURIA JUDICIAL

No.
PRESTAMO DE EXPEDIENTES
NOMBRE DE LA PERSONA QUE SOLICITA EL EXPEDIENTE FECHADE | | | |
o S PRESTAMO  pn mm AAAA
AREA DE ADSCRIPCION i
FECHA DE l | | |
NUMERO DE EMPLEADO NUMERO DE CREDENCIAL DEVOLUCION “nn ™ wm amaa
EXPEDIENTE (ORGANO PERIODO DE PERIODO DE > i
JURISDICCIONAL Y/O UNIDAD) INICIO CONCLUSION FOJAS S
ENCARGADO DEL ARCHIVO QUE ENTREGA EL
 driact i PERSONA QUE SOLICITA EL EXPEDIENTE
NOMBRE Y FIRMA NOMBRE Y FIRMA
ENCARGADO DEL ARCHIVO QUE RECIBE EL
oA PERSONA QUE DEVUELVE EL EXPEDIENTE
o NOMBRE Y FIRMA B NOMBRE Y FIRMA

Vi-01

MP / Visitaduria Judicial del Consejo de la Judicatura de la Ciudad de México / Diciembre 2023 6/10



PJCDMX MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

PODER JUDICIAL
IDAD DE MEXICO PROCEDIMIENTOS

FORMATO DE PRESTAMO DE EXPEDIENTES
PARA PERSONAL EXTERNO DE LA VISITADURIA JUDICIAL

F rJ@:, m“ x CONSEJO DE LA JUDICATURA DE LA CIUDAD DE MEXICO ﬂ VISITADURIA JUDICIAL
T e s CICDMX
J ARCHIVO DE LA VISITADURIA JUDICIAL
N E—
PRESTAMO DE EXPEDIENTES

PODER JUDICIAL
NOMBRE DE LA PERSONA QUE SOLICITA EL EXPEDIENTE FE$E [

FRESTAMO  pn MM AAAA
AREA DE ADSCRIPCION
(3] | eowoe| | [ |
NUMERO DE EMPLEADO NUMERO DE CREDENCIAL DEVOLUCION “np™ " AAAA
_6 EXPEDIENTE (ORGANO| | PERIODO DE
JURISDICCIONAL Y/O UNIDAD) INICIO CoNCLUSION  [ERFOUAS g DARERVACIONES
ENCARGADO DEL ARCHIVO QUE ENTREGA EL
ol PERSONA QUE SOLICITA EL EXPEDIENTE
(e NOMBRE Y FIRMA NOMBRE Y FIRMA
ENCARGADO DEL ARCHIVO QUE RECIBE EL T
ol PERSONA QUE DEVUELVE EL EXPEDIENTE
_ NOMBRE Y FIRMA NOMBRE Y FIRMA

Vi-01
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FORMATO DE SOLICITUD DE PRESTAMO DE
EXPEDIENTES

»
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VJ-01

Llevar el control y registro de los expedientes que se prestan
al area solicitante para su consulta.

Visitaduria Judicial.

Original y niumero de tomos.

Area de archivo de la Visitaduria.
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Anotar nimero de orden consecutivo de los expedientes a

préstamo.

2 | Solicitante Nombre completo de la persona que solicita el expediente.

3 | Adscripcion Area en la que se encuentra adscrito el solicitante.

4 | ldentificaciéon Anotar numero de empleado de la persona que solicita.

5 |Identificacion Anotar el nimero de credencial de la personal que solicita.

6 |Expediente Anotar el érgano jurisdiccional y/o unidad.

7 | Periodo inicio Anotar el periodo en que inicia el expediente.

8 |Periodo conclusion Anotar hasta que periodo de visita comprende el expediente
a préstamo.

9 |Fojas Anotar el numero total de fojas con contiene el expediente(s)
a préstamo.

10 |Observaciones Anotar en su caso las particularidades (cambio de
denominacién o transicion y en su caso extinciéon u otro).

11 | Fecha préstamo Anotar dia, mes y afo en que se presta el expediente.

12 |Firma Anotar el nombre completo y firma del encargado del archivo

que entrega el expediente a préstamo.
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13 |Firma La personal que solicita el expediente debera anotar su

nombre completo y firma.

14 |Firma Anotar el nombre completo y firma del encargo del archivo

que recibe la devolucion del expediente.

15 |Firma La personal que devuelve el expediente debera anotar su

nombre completo y firma.

16 |Fecha devolucion Anotar dia, mes y afio en que se devuelve el expediente.
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IV. VALIDACION Y AUTORIZACION
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Ciudad de México, a 7 de diciembre de 2023.

Elaborado por:

2

A . — N
Dra. Teresita de Jesus Montes Garza

Visitadora General

Validado por,

Mtro. Daz’é Gonzalez Ra
Director Ejecutivo de PI

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

VALIDACION
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Autoriza:

El Consejo de la Judicatura de la Ciudad de México

Magdo. 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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