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. PRESENTACION

El presente Manual de Organizacion tipo de las Unidades de Gestion Judicial de
Tribunal de Enjuiciamiento Tipo Dos, muestra una vision ordenada y sistematica de
la informacion basica de esta area de apoyo judicial, conforme a la Ley Organica
del Poder Judicial de la Ciudad de México. Contiene dentro de sus apartados, el de
antecedentes de la evolucion del area, el marco juridico que le rige, la misién, vision
y valores que orientan su actuar, el objetivo del area, su estructura organica y
organigrama tipo que muestran las plazas de estructura, los niveles jerarquicos y
las relaciones de autoridad que permiten una correcta interaccién entre ellos.

También describe sus atribuciones, los objetivos y funciones de cada puesto.

Tiene como finalidad, constituirse en un instrumento de consulta y de trabajo, que
permita un mejor aprovechamiento de los recursos humanos y materiales que han
sido asignados a dicha area de apoyo judicial. Asimismo, ser una referencia para el
mejor desarrollo de las funciones que tienen encomendadas, con el objeto de evitar
duplicidad de actividades, detectar omisiones, deslindar eventuales

responsabilidades y propiciar un funcionamiento homogéneo.

Igualmente, contribuye a fortalecer las acciones de derecho a la informacién, al
permitir que no solamente las personas servidoras publicas puedan acceder a su

contenido, ya que el mismo sera difundido publicamente por los medios oficiales.

Se considera una herramienta util de orientacion e informacién, con lo cual se
fortalece la autonomia institucional en el marco de la organizaciéon politica de la
Ciudad de Meéxico, ya que coadyuva al cumplimiento de las obligaciones de
transparencia y certeza juridica en el desempeno de las personas servidoras

publicas y la revision de su actuacion por parte de los 6rganos de vigilancia y
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ANTECEDENTES” g

disciplina, fortaleciendo el régimen de control de responsabilidades aplicable a estas

areas.

Fue elaborado por la Direccion Ejecutiva de Planeacion, a través de su Direccion de
Normatividad y Modernizacién de los Procesos Administrativos de la Gestidon
Judicial, conforme a la vigente Ley Organica del Poder Judicial de la Ciudad de

México, contando con la participacion de la Direccion General de Gestion Judicial.

Una vez que el presente Manual sea aprobado y publicado conforme a la

normatividad aplicable, las personas titulares de las Unidades de Gestion Judicial de

N

)P

Tribunal de Enjuiciamiento Tipo Dos deberan recabar constancia de su conocimiento

CTE8LD
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por el personal a su cargo, en términos de lo dispuesto en el acuerdo 14-22/2022,

emitido por el Pleno del Consejo de la Judicatura de la Ciudad de México en sesidn 3
de 16 de junio de 2022.
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Il. ANTECEDENTES

Las Unidades de Gestion Judicial con la especialidad en el tramite de los asuntos
del conocimiento del Tribunal de Enjuiciamiento, nacen derivado de la consolidacion
del Sistema Procesal Penal Acusatorio en la Ciudad de México; pues atendiendo a
la carga de trabajo que representa para la Gestion Judicial la etapa de juicio, es que
se opta por la creacion de Unidades de Gestion Judicial que conozcan
exclusivamente de los asuntos en los que se emita auto de apertura a juicio; lo
anterior, con el propdsito de que las diversas Unidades de Gestion Judicial (1 a 16),
puedan concentrarse de mejor forma en la atencién de los asuntos de los que

conocen hasta antes de la etapa antes senalada.

Por lo anterior, el 29 de octubre de 2024, el Pleno del Consejo de la Judicatura de
la Ciudad de México, mediante Acuerdo General 31-37/2024, determind en su
numeral PRIMERO, autorizar la creacion de tres Unidades de Gestion Judicial para
Tribunal de Enjuiciamiento Tipo Dos, identificadas con los nimeros 2, 3y 4, y las

cuales, son ubicadas de la siguiente forma:

e En el Reclusorio Preventivo Varonil Norte, la Unidad de Gestion Judicial de
Tribunal de Enjuiciamiento Tipo Dos nimero 2.

e En el Reclusorio Preventivo Varonil Oriente, la Unidad de Gestion Judicial de
Tribunal de Enjuiciamiento Tipo Dos numero 3.

e En elinmueble ubicado en James Sullivan nimero 133, la Unidad de Gestion

Judicial de Tribunal de Enjuiciamiento Tipo Dos nimero 4.

Asimismo, dicho Acuerdo General, en sus numerales SEGUNDO y TERCERO,
autorizo que la Unidad de Gestion Judicial para Tribunal de Enjuiciamiento Tipo Dos

numero 3, quede integrada con su estructura completa, siendo que sus homologas
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numeros 2 y 4, quedan integradas con estructuras minimas (tal como se advierte en

los apartados de “Estructura Organica” y “Organigrama”, del presente Manual).

En este sentido, el punto SEPTIMO del referido Acuerdo General, establecié que la
integracion de las nuevas Unidades de Gestion Judicial de Tribunal de
Enjuiciamiento Tipo Dos, se realiza con personal tanto de Carrera Judicial, como

personal Técnico Operativo y Notificador.

Por otra parte, mediante Acuerdo General 35-42/2024, emitido en sesién de fecha
26 de noviembre de 2024, el Pleno del Consejo de la Judicatura de la Ciudad de
México, autorizd, entre otros, los documentos denominados “Dictamen de
Estructura Organica Tipo de las Unidades de Gestion Judicial de Tribunal de
Enjuiciamiento Tipo Dos” y “Acuerdo General de Operacion de las Unidades de
Gestion Judicial y Unidades de Gestion Judicial Tipo Dos del Tribunal Superior de
Justicia de la Ciudad de México, en el marco del Sistema de Justicia Procesal Penal
Acusatorio, ante las y los Jueces de Control, Tribunal de Enjuiciamiento y Tribunal
de Alzada del Tribunal Superior de Justicia de la Ciudad de México”, en el que se
actualizan medularmente los articulos 10 y 11, relativos a la conformacion y

distribucion administrativa de los Tribunales de Enjuiciamiento.

Finalmente, el presente Manual de Organizacion, se crea atendiendo a lo dispuesto
en los Acuerdos Generales 31-37/2024 y 35-42/2024, inciso 2), emitidos por el
Pleno del Consejo de la Judicatura de la Ciudad de México en sesiones de fechas

29 de octubre y 26 de noviembre, ambos de 2024.
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lIl. MARCO JURIDICO

1. Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.
Publicada en el Diario Oficial de la Federacion el 5 de febrero de 1917.
Ultima reforma publicada en el Diario Oficial de la Federacién del 15 de abril
de 2025.

2. Constitucién Politica de la Ciudad de México.

Publicada en el Diario Oficial de la Federacion el 5 de febrero de 2017.

Ultima reforma publicada en la Gaceta Oficial de la Ciudad de México del 23 g: ;
de diciembre de 2024. % ;

3. Ley General de Victimas. :
Publicada en el Diario Oficial de la Federacion el 9 de enero de 2013.

Ultima reforma publicada en el Diario Oficial de la Federacion del dia 01 de
abril de 2024.

4. Ley General de Archivos. g
Publicada en el Diario Oficial de la Federacion el 15 de junio de 2018. : : : é
Ultima reforma publicada en el Diario Oficial de la Federacion del dia 19 de 23
enero de 2023. §

S8

5. Ley Organica del Poder Judicial de la Ciudad de México.
Publicada en la Gaceta Oficial de la Ciudad de México el 4 de mayo de 2018.
Ultima reforma publicada en la Gaceta Oficial de la Ciudad de México del 29
de noviembre de 2024.
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10.

Ley de Victimas para la Ciudad de México.

Publicada en la Gaceta Oficial de la Ciudad de México el 19 de febrero de
2018.

Ultima Reforma publicada en la Gaceta Oficial de la Ciudad de México del del
23 de agosto de 2024.

Ley de Responsabilidades Administrativas de la Ciudad de México.

Publicada en la Gaceta Oficial de la Ciudad de México el 1 de septiembre de
2017.

Ultima reforma publicada en la Gaceta Oficial de la Ciudad de México del 15
de junio de 2022.

Ley de Proteccidn de Datos Personales en Posesion de Sujetos Obligados de
la Ciudad de México.

Publicada en la Gaceta Oficial de la Ciudad de México el 10 de abril de 2018.
Ultima reforma publicada en la Gaceta Oficial de la Ciudad de México del 11
de febrero de 2021.

Ley de Transparencia, Acceso a la Informacion Publica y Rendicion de
Cuentas de la Ciudad de México.

Publicada en la Gaceta Oficial de la Ciudad de México el 6 de mayo 2016.
Ultima reforma publicada en el Gaceta Oficial de la Ciudad de México del 26
de febrero de 2021.

Ley de Archivos de la Ciudad de México.

Publicada en la Gaceta Oficial de la Ciudad de México el 18 de noviembre de
2020.
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11.
12.

13.

14.

Cddigo Nacional de Procedimientos Penales.

Publicado en el Diario Oficial de la Federacion el 5 de marzo de 2014.

Ultima reforma publicada en el Diario Oficial de la Federacion del 16 de
diciembre de 2024.

Caodigo Penal para el Distrito Federal.

Publicado en la Gaceta Oficial del Distrito Federal el 16 de julio de 2002.
Ultima reforma publicada en el Gaceta Oficial de la Ciudad de México del 30
de mayo de 2025.

Lineamientos para la Operacion Administracion y Uso del Sistema Integral de
Gestion Judicial Penal en el Tribunal Superior de Justicia de la Ciudad de
México.

Publicado en Boletin Judicial de la Ciudad de México de 14 de febrero del

2022.

Acuerdos emitidos por el Pleno del Consejo de la Judicatura de la Ciudad de

México:

o 36-39/2022, de fecha 27 de septiembre de 2022, mediante el cual se
aprobo el documento denominado ‘“Lineamientos para el Envio,
Recepcion y Devolucion de Exhortos Electronicos por parte de Organos
Jurisdiccionales del Tribunal Superior de Justicia de la Ciudad de
Meéxico”.

o 17-35/2024, de fecha 15 de octubre de 2024, mediante el cual se aprobo
el documento denominado “Lineamientos para regular el uso de la firma

electronica certificada del Poder Judicial de la Ciudad de México".

o 32-37/2024, de fecha 29 de octubre de 2024, mediante el que se

considerd normativamente viable que las personas servidoras publicas
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jurisdiccionales y administrativas del Sistema Procesal Penal Acusatorio SE ¢

de la Ciudad de México (SPPA) transiten al uso Unico del expediente £z

.,.
DD70¥0 ZAXMYNS 0TV IDU0

digital y el uso obligatorio de la Firma Electrénica Certificada del Poder

Judicial de la Ciudad de México (Firma.Judicial).

e 13-06/2025, de fecha 19 de febrero de 2025, mediante el cual se aprobé
el documento denominado “Acuerdo General de operacion de las
Unidades de Gestion Judicial y Unidades de Gestion Judicial Tipo Dos

del Tribunal Superior De Justicia de la Ciudad de México, en el marco

del Sistema de Justicia Procesal Penal Acusatorio, ante las y los Jueces j
de Control, Tribunal De Enjuiciamiento y Tribunal de Alzada del Tribunal : E E
Superior de Justicia de la Ciudad de México”. :E B
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MISION, VISION Y VALORES

IV. MISION, VISION Y VALORES

N

Mision:

Contribuir con las personas Juzgadoras que conforman al Tribunal de
Enjuiciamiento, a través de la gestion de tareas administrativas, y las diligencias

necesarias para el buen funcionamiento del procedimiento judicial en la etapa de

I Z]IW

juicio.
R
m -~
EE £
Vision: e
=5 ¢ 2
=02
Ser identificada como un area de apoyo judicial que permite que los asuntos que “g f
5E 25
T . . . . . > -
llegan a la etapa de juicio sean tramitados de forma expedita, eficaz y eficiente. b2
Valores:
Excelencia, responsabilidad, honestidad, perseverancia, prudencia, lealtad,
equidad, eficacia, solidaridad, respeto, comprension, tolerancia y transparencia. ——
F0 2F
Sm oo h
29 2q
2> &
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OBJETIVO DEL AREA: -
Zr 28
V.OBJETIVO DEL AREA e
Organizar, optimizar, coordinar y gestionar los asuntos del conocimiento de las
personas Juzgadoras que conforman al Tribunal de Enjuiciamiento, a fin de
proporcionarles apoyo, bajo el esquema de gestion judicial, mediante el uso de
herramientas tecnoldgicas optimas y personal capacitado, que coadyuven a brindar
durante la etapa de juicio una imparticion de una justicia pronta, expedita, gratuita,
imparcial, transparente y confiable.
_‘!E (/‘E
£E €2
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VI. ESTRUCTURA ORGANICA

Estructura completa
En términos del punto SEGUNDO, del Acuerdo General 31-37/2024, emitido por el

Pleno del Consejo de la Judicatura de la Ciudad de México, en sesion de 29 de
octubre de 2024, autorizo que la Unidad de Gestion Judicial de Tribunal de
Enjuiciamiento Tipo Dos numero 3, quede integrada con su estructura completa,

siendo la siguiente:

AP16(2)-09 Secretario(a) de Acuerdos Titular de la Unidad de Gestion
Judicial Tipo Dos
AP16(2)-09.01 Secretario(a) de Acuerdos de la Unidad de Gestion Judicial “A”

AP16(2)-09.01.01 Secretario(a) Proyectista de la Unidad de Gestion Judicial “A1”
AP16(2)-09.01.02 Secretario(a) Proyectista de la Unidad de Gestién Judicial “A2”
AP16(2)-09.01.03 Secretario(a) Proyectista de la Unidad de Gestion Judicial “A3”"
AP16(2)-09.02 Secretario(a) de Acuerdos de la Unidad de Gestion Judicial “B”
AP16(2)-09.02.01 Secretario(a) Proyectista de la Unidad de Gestién Judicial “B1”
AP16(2)-09.02.02 Secretario(a) Proyectista de la Unidad de Gestién Judicial “B2”
AP16(2)-09.03 Secretario(a) de Acuerdos de la Unidad de Gestion Judicial “C”
AP16(2)-09.03.01 Secretario(a) Proyectista de la Unidad de Gestién Judicial “C1”
AP16(2)-09.03.02 Secretario(a) Proyectista de la Unidad de Gestién Judicial “C2”
AP16(2)-09.04 Secretario(a) Auxiliar Judicial

AP16(2)-09.05 Secretario(a) Auxiliar Judicial

AP16(2)-09.06 Secretario(a) Auxiliar Judicial

AP16(2)-09.07 Secretario(a) Auxiliar Judicial
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AP16(2)-09.08
AP16(2)-09.09
AP16(2)-09.10
AP16(2)-09.11
AP16(2)-09.12

AP16(2)-09.13

MANUAL DE ORGANIZACION
ESTRUCTURA ORGANICA: -

Secretario(a) Auxiliar Judicial
Secretario(a) Auxiliar Judicial
Secretario(a) Auxiliar Judicial
Secretario(a) Auxiliar Judicial
Secretario(a) Auxiliar Judicial

Secretario(a) Actuario(a)/Notificador(a)
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ESTRUCTURA ORGANICA

Estructura minima
En términos del punto TERCERO, del Acuerdo General 31-37/2024, emitido por el

Pleno del Consejo de la Judicatura de la Ciudad de México, en sesion de 29 de

octubre de 2024, autorizd que las Unidades de Gestion Judicial de Tribunal de

Enjuiciamiento Tipo Dos numeros 2 y 4, queden integradas con su estructura

minima, siendo la siguiente:

AP16(2)-09

AP16(2)-09.01
AP16(2)-09.01.01
AP16(2)-09.02
AP16(2)-09.02.01
AP16(2)-09.03
AP16(2)-09.03.01
AP16(2)-09.04
AP16(2)-09.05
AP16(2)-09.06
AP16(2)-09.07

AP16(2)-09.13

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

Secretario(a) de Acuerdos de la Unidad de Gestion Judicial “A”
Secretario(a) Proyectista de la Unidad de Gestidn Judicial “A1”
Secretario(a) de Acuerdos de la Unidad de Gestion Judicial “B”
Secretario(a) Proyectista de la Unidad de Gestion Judicial “B1”
Secretario(a) de Acuerdos de la Unidad de Gestion Judicial “C”
Secretario(a) Proyectista de la Unidad de Gestién Judicial “C1”
Secretario(a) Auxiliar Judicial
Secretario(a) Auxiliar Judicial
Secretario(a) Auxiliar Judicial
Secretario(a) Auxiliar Judicial

Secretario(a) Actuario(a)/Notificador(a)
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ATRIBUCIONES" -

>

T
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VIll. ATRIBUCIONES

LEY ORGANICA DEL PODER JUDICIAL DE LA CIUDAD DE MEXICO.

TITULO CUARTO

DE LOS JUZGADOS DEL TRIBUNAL SUPERIOR DE JUSTICIA DE LA CIUDAD
DE MEXICO DE LAS PERSONAS JUZGADORAS DEL PODER JUDICIAL DE LA
CIUDAD DE MEXICO

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

)€
AV 3

€8/

£0ETE

DAYJOH OIDIT
d01

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

Sistema Penal Acusatorio:

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

y dentro de la audiencia;

£

Il. Realizar la transcripcion de las audiencias que se celebren y de las que hace

NOD T3INYA

mencién el Cédigo Nacional de Procedimientos Penales, asentando su participacion

1

mediante firma en cada foja. Ademas de integrar las leyes y disposiciones vigentes
aplicables segun lo requiera el caso en estudio, atendiendo los términos sefalados

por su Titular;

LOTT ZRAINVE 7

lll. Guardar el debido secreto en su colaboracion en los escritos que se hacen

mencion en la fraccion anterior; y

IV. Las demas que deriven de la ley y los acuerdos para el efecto emita el Consejo

de la Judicatura de la Ciudad de México.”

MO Tipo/Unidades de Gestion Judicial de Tribunal de Enjuiciamiento Tipo Dos/Agosto 2025
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TITULO DECIMO PRIMERO 2
CAPITULO | DE LA OFICIALIA MAYOR 3

YZOUO ZFUVIS

“Articulo 240. L.a Unidad de Gestion Judicial es el area de apoyo judicial encargada
de dar tramite a la substanciacion de los asuntos turnados para conocimiento de las
personas Magistradas, asi como de las Juzgadoras, todos del Sistema Penal
Acusatorio, respecto al seguimiento de las carpetas judiciales, tanto en lo legal,

como en lo administrativo.

(...)

OIDIT3 IS0

Articulo 243. La persona administradora de las Unidades de Gestion sera

ot 39 €9
THOTS VTIAVY Y

responsable de:

CNONaOY

I. El resguardo de las salas de audiencias en donde despachen las personas

juzgadoras de Control y el Tribunal de Enjuiciamiento;

Il. Ejecutar las acciones necesarias para el desarrollo de sistema de gestion en
apoyo al servicio de las personas juzgadoras, bajo los lineamientos autorizados por

el Consejo de la Judicatura;
1. Dirigir los trabajos y supervisar el desempeno del personal a su cargo;

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

O1D¥S
09 TAINYA

V. Vigilar el rol de turnos de las personas juzgadoras y demas personal del Tribunal

YAVED

Superior de Justicia, se realice en tiempo y forma;

ST6Y9LLE0Y0T
LOT] ZINVAE Z3TVZN

2+ SO

V.- Guardar el debido secreto respecto de los asuntos que por su oficio o puesto

tenga conocimientos;

VIl.- Vigilar que el personal a su cargo guarde el debido secreto respecto de los

asuntos que por su oficio o puesto tengan conocimiento;
VIII.- Determinar las medidas disciplinarias a su personal;
IX.- Mantener en continua capacitacion al personal bajo su direccion;

MO Tipo/Unidades de Gestién Judicial de Tribunal de Enjuiciamiento Tipo Dos/Agosto 2025
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X.- Coordinar y controlar la ubicacion y distribucion adecuacion del personal, acorde

con sus perfiles, competencias y naturaleza profesional;

Xl. Aportar a la Oficialia Mayor la informacion que esta requiera con el fin de generar
la planeacion, programacion, ejercicio del presupuesto y evaluacion del desempenio

de las areas;

XIl. Proveer la informacion relativa a su area y que las demas del Tribunal Superior
de Justicia y Consejo de la Judicatura le requieran con motivo del cumplimiento de

sus funciones;

XWI. Proponer el nombramiento de la persona titular de la Direccion de Gestion

Judicial de la lista de aspirantes que integraran las Unidades de Gestion Judicial; y

XIV. Las demas que le confieran las leyes, reglamentos y acuerdos que emita el

Consejo de la Judicatura.”

Articulo 249. La persona Administradora de las Unidades de Gestion Judicial sera

responsable de las siguientes funciones:

l. Resguardar las salas de audiencias donde despachen las personas

juzgadoras de Control y el Tribunal de Enjuiciamiento;

Il Ejecutar las acciones necesarias para el desarrollo del sistema de gestion
en apoyo al servicio de las personas juzgadoras, bajo los lineamientos

autorizados por el Consejo de la Judicatura;

. Dirigir los trabajos y supervisar el desempefio del personal a su cargo;

V. Vigilar la correcta y eficiente aplicacion de los recursos asignados a su
unidad;
V. Vigilar que el rol de turnos de las y los Jueces y demas personal del

Tribunal Superior de Justicia, se realice en tiempo y forma;

VL. Guardar el debido secreto respecto de los asuntos que por su oficio o
puesto tenga conocimiento;

MO Tipo/Unidades de Gestion Judicial de Tribunal de Enjuiciamiento Tipo Dos/Agosto 2025
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VII.  Vigilar que el personal a su cargo guarde el debido secreto respecto de 1& :

04O Z38¥1S 04704

los asuntos que por su oficio o puesto tengan conocimiento; Gz
VIIl. Determinar las medidas disciplinarias a su personal;

IX. Mantener en continua capacitacion al personal bajo su direccion; 3 i

130 5

X. Coordinar y controlar la ubicacion, distribucion y adecuacion del personal,

acorde con sus perfiles, competencias y naturaleza profesional;

Xl.  Aportar a la Oficialia Mayor la informacion que esta requiera con el fin de
generar la planeacion, programacion, ejercicio del presupuesto y

evaluacion del desempeno de las areas;

XIll.  Proveer la informacién relativa a su area y que las demas del Tribunal

OT4 VLAY 14T

4 OIDIT: FSOf

Superior de Justicia y Consejo de la Judicatura le requieran con motivo

del cumplimiento de sus funciones;

XIll.  Proponer el nombramiento a la persona directora de Gestion Judicial de

la lista aspirantes que integraran las Unidades de Gestion Judicial; y

XIV. Las demas que le confieran leyes, reglamentos, acuerdos y demas

disposiciones juridicas.

t9TO0L
17U
¢

In

tOL0tCEBLE
Va9 STIN
(RAITNYA ZTTVZNO

MO Tipo/Unidades de Gestién Judicial de Tribunal de Enjuiciamiento Tipo Dos/Agosto 2025
19



~ PODER JUDICIAL

» " an )
l‘j" M X MANUAL DE ORGANIZACION

0.

+9¢

TE8L

0e
w
£
m
=
<)
=
g
=

0E0ECERLNITILY
$1 SIWOT VIIAV A3

2 EOE O

IX. OBJETIVOS Y FUNCIONES

3%
=
[}
O
-
@]
Z
m

£E91P9P9Y

DELE3E9t0E0L(

MO Tipo/Unidades de Gestion Judicial de Tribunal de Enjuiciamiento Tipo Dos/Agosto 2025
20



» o [ ;
E"" IV X MANUAL DE ORGANIZACION

. PODER JUDICIAL 25
OBJETIVOS Y FUNCIONES®

IX.1 Objetivos y funciones de las Unidades de Gestiéon Judicial de

Tribunal de Enjuiciamiento Tipo Dos, con estructura completa

L1 0IZO¥O ZIUVIS 0IT0AY IO

En el caso de las Unidades de Gestion Judicial de Tribunal de Enjuiciamiento Tipo
Dos, que cuentan con su estructura completa, los objetivos y funciones de cada
uno de los puestos, son los que se mencionan en el presente apartado; lo anterior,
en términos del numeral SEGUNDO del Acuerdo General 31-37/2024, emitido por
el Pleno del Consejo de la Judicatura de la Ciudad de México, en sesion de 29 de
octubre de 2024.
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OBJETIVOS Y FUNCIONES

S

AP16(02)-09 Secretario(a) de Acuerdos Titular de la Unidad de
Gestion Judicial Tipo Dos

Objetivo

Organizar la logistica y coordinar el apoyo administrativo, a fin de garantizar el
apoyo a las personas Juzgadoras de Enjuiciamiento, asi como la atencion y
seguimiento a las resoluciones emitidas en los términos del Codigo Nacional de

Procedimientos Penales.
Funciones

1. Coordinar las acciones necesarias para la recepcion de asuntos nuevos y
promociones que sean turnadas a la Unidad de Gestion Judicial de Tribunal

de Enjuiciamiento Tipo Dos.

2. Establecer las directrices para la distribucion de las promociones y asuntos
nuevos entre las y los Secretarios(as) de Acuerdos de la Unidad de Gestion

Judicial "B" y "C" de manera equitativa;

3. Garantizar que los libros digitales de registro y control se encuentren

actualizados.

4. Controlar que toda la informacion estadistica generada en la Unidad de
Gestion Judicial de Tribunal de Enjuiciamiento Tipo Dos, se encuentre
debidamente actualizada en el Sistema Integral de Gestion Judicial.

5. Vigilar que se dé cumplimiento a las determinaciones y tramites
administrativos que las personas Juzgadoras de Enjuiciamiento emitan en el

ejercicio de sus facultades.

MO Tipo/Unidades de Gestion Judicial de Tribunal de Enjuiciamiento Tipo Dos/Agosto 2025
22

= 2
o M
=
Q

= =

Z
=
‘

S o
=

FYINYYE Z3TVZNOD TAINVA

E]




E,jr.l" DMNX MANUAL DE ORGANIZACION

[ PODER JUDICIAL :
OBJETIVOS Y FUNCIONES:

6. Dirigir las acciones para que se efectue la solicitud de apoyo del personal de
la policia procesal para el traslado de las personas enjuiciadas que se
encuentren privadas de su libertad, asi como su vigilancia dentro de las

instalaciones.

7. Verificar que se realice la solicitud del apoyo de la o el médico legista para la
certificacion médica de las personas enjuiciadas que se encuentren privadas
de la libertad.

8. Rendir los informes que le sean requeridos, de conformidad a los 25 2

procedimientos aplicables.

m
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9. Informar a la persona Directora de la Direccion General de Gestion Judicial

VeV Z:
¥t

de los asuntos o circunstancias relevantes que se presenten en la Unidad de
Gestion Judicial de Tribunal de Enjuiciamiento Tipo Dos, asi como brindar los

informes estadisticos y de operacion que le sean requeridos.

10. Autorizar mediante firma electrénica las constancias que le deban recaer a

las promociones recibidas en la Unidad de Gestion Judicial de Tribunal de

9£9E90L

ZAAINYA ZITVZNCGD TIINYA

Enjuiciamiento Tipo Dos. 5

a

YUD STINC

t0t0LCEsL

11. Dirigir las acciones para que los Secretarios(as) de Acuerdos de la Unidad

9t
FE6E9LLE0t0L0LTESL

de Gestion Judicial “B” o “C”, den cuenta a las personas Juzgadoras de

WELE
S(

Enjuiciamiento, de todos los escritos, oficios y demas correspondencia,

dentro de las 24 horas siguientes a la presentacién de los mismos, para su £ 3

despacho y tramitacion.

12. Autorizar y remitir a las personas Juzgadoras los proyectos de autos relativos

a los escritos, oficios y demas correspondencia.

MO Tipo/Unidades de Gestion Judicial de Tribunal de Enjuiciamiento Tipo Dos/Agosto 2025
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13. Garantizar la debida integracion de las carpetas de enjuiciamiento de forma
digital, en los términos instruidos por el Pleno del Consejo de la Judicatura

de la Ciudad de México.

0JZ0¥0

<3 IJHV&1V z

14.Garantizar que el despacho de las notificaciones y oficios que ordenen las

personas Juzgadoras de Enjuiciamiento, sean realizadas en tiempo y forma.

15.Coordinar las acciones necesarias para que se dé cuenta a las personas
Juzgadoras de Enjuiciamiento, con 5 dias de antelacion a la audiencia, sobre

las gestiones realizadas para la citacion de las partes.

TAV NI¥3

16.Coordinar que se dé cuenta a las personas Juzgadoras de Enjuiciamiento,

1 < )
1DTIA0Y OIDITd ISO!
14

STWOTA

dentro de las siguientes 48 horas, con aquellas notificaciones que no se

Z3f

8N

hubieran realizado por cualquier motivo, o bien, con las comunicaciones y
gestiones que pongan en evidencia la imposibilidad de llevar a cabo la propia

notificacion, a fin de que se resuelva lo conducente. 7

17.Coordinar las actividades administrativas que se requieren para la
programacion de audiencias mediante el Sistema autorizado por el Pleno del

Consejo, asi como las acciones para el mantenimiento y actualizacion del

NOJ O1DO¥3S

mismo.

18.Coordinar con el Secretario(a) de Acuerdos de la Unidad de Gestién Judicial
‘A", las acciones para la grabacion de las audiencias y el uso de medios

informaticos en caso de videoconferencias.

19.Vigilar que sean elaboradas las actas minimas de las audiencias celebradas

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

MO Tipo/Unidades de Gestion Judicial de Tribunal de Enjuiciamiento Tipo Dos/Agosto 2025
24



n PODER JUDICIAL

z‘j”A DV X MANUAL DE ORGANIZACION

OBJETIVOS Y FUNCIONES -

20. Constatar que se efectuen las acciones necesarias para que las audiencias

se desarrollen conforme a las indicaciones de las personas Juzgadoras.

21. Implementar los mecanismos que sean necesarios, para que el personal que
participa en la celebracion de audiencias, informe diariamente a los
Secretarios(as) de Acuerdos de la Unidad de Gestion Judicial “B” o “C”,

respecto a lo resuelto en ellas.

22. Garantizar el resguardo de las carpetas de enjuiciamiento (que hayan sido

integradas de forma fisica) de la Unidad de Gestion Judicial de Tribunal de

¢

Enjuiciamiento Tipo Dos.

P
JA0Y OIDI'13
P )

ERAIEUA I E]

T7E3€0C0E0CE8

I VeIV Za
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23. Resguardar los bienes y valores (billetes de depdsito) presentados ante la

PELEEEOCOC0E0LTERLPITIE
A(

Unidad de Gestion Judicial de Tribunal de Enjuiciamiento Tipo Dos, asi como
autorizar en conjunto con la o el Secretario(a) de Acuerdos de la Unidad de
Gestion Judicial “B” o “C”, segun corresponda, el egreso de los mismos en
cumplimiento a las determinaciones de las personas Juzgadoras de

Enjuiciamiento.

24. Definir los mecanismos para brindar la atencién a las personas usuarias, asi

como para la entrega de audiencias y constancias que haya sido ordenada

por las autoridades jurisdiccionales.

ZTINVY Z3TVZN0D TAINVG

25. Mantener actualizados los manuales de organizacion y de procedimientos

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

26.Cubrir y garantizar que el personal cubra las guardias establecidas por el

Pleno del Consejo de la Judicatura de la Ciudad de México.
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27. Las demas que le instruya la Direccion General de Gestion Judicial y le

confieran las leyes, reglamentos y Acuerdos que emita el Pleno del Consejo

de la Judicatura de la Ciudad de México.
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AP16(2)-09.01 Secretario(a) de Acuerdos de la Unidad de
Gestion Judicial “A”

Objetivo

Llevar a cabo la programaciéon de audiencias, supervisar se dé tramite a las
determinaciones ordenadas por las personas Juzgadoras en audiencia, vigilar la
elaboracion de actas, asi como la recepcion de asuntos nuevos, promociones y la

atencion a las personas usuarias.

Funciones

1. Supervisar la recepcion de asuntos nuevos que sean turnados a la Unidad
de Gestion Judicial de Tribunal de Enjuiciamiento Tipo Dos, asi como las

promociones presentadas fisica o electronicamente.

2. Supervisar que los libros digitales de registro y control se encuentren

actualizados.

3. Coordinar las acciones necesarias para que sea registrada la informacion

estadistica que surja de las audiencias celebradas.
4. Vigilar que se rindan en tiempo y forma los informes estadisticos.

5. Supervisar las acciones para que se efectie la solicitud de apoyo del
personal de la policia procesal para el traslado de las personas enjuiciadas
que se encuentren privadas de su libertad, asi como su vigilancia dentro de

las instalaciones.
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OBJETIVOS Y FUNCIONES? : &
6. Supervisar las acciones para que se realice la solicitud del apoyo de la o el 53 ;
medico legista para la certificacion médica de las personas enjuiciadas que S B2
se encuentren privadas de la libertad. S
7. Informar a la persona titular de la Unidad de Gestion Judicial de Tribunal de £ &
Enjuiciamiento Tipo Dos, de los asuntos o circunstancias relevantes que se
presenten en el desarrollo de las audiencias o en los asuntos nuevos y
promociones recibidos.
8. Vigilar que sean digitalizadas y asociadas a sus carpetas de juicio digitales, 53
las promociones que se reciban de manera fisica, las identificaciones y hojas £5 2 z
de datos de quienes comparezcan a audiencia, las actas minimas, asi como ; _é
los oficios y cédulas que sean ordenadas por las Autoridades Jurisdiccionales £F s
en audiencia. 2o
9. Controlar las acciones para el despacho de las notificaciones y oficios que
ordenen las personas Juzgadoras, sean realizadas en tiempo y forma.
10.Supervisar la elaboracion de las cédulas de notificacion y oficios que sean
ordenados por las personas Juzgadoras en audiencias. 55z
Si¢
11.Vigilar la entrega de cédulas de notificacion y oficios al Secretario(a) 5% “g
Actuario(a)/Notificador(a). S £2
AN

LRI 8T H0E
)

12.Supervisar que las actas circunstanciadas, acuses de recibo o confirmacion

de recepcion, segun sea el caso, sean agregados a las carpetas judiciales

digitales y, en su caso, a las fisicas.
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13.Mantener actualizada la agenda de audiencia de las personas Juzgadoras,

determinando la sala, fecha y hora para la celebracién de éstas, procurando

m
N

que exista un intervalo razonable entre ellas.

14.Reprogramar las audiencias, cuando sea solicitado por las personas

Juzgadoras a quienes apoya la Unidad de Gestion Judicial Tipo Dos.

15. Verificar la disponibilidad de salas de audiencias.

16.Coordinar las acciones para la grabacion de las audiencias y el uso de

LDITIEIF0.
v

medios informaticos en caso de videoconferencias.

€ £9%90.
OMNAOY OIDIT IS0
—c

€9£0€0€0€CES
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€

17.Vigilar que se realicen las actas minimas de las audiencias.

T vEm

18.Coordinar el desarrollo de las audiencias de acuerdo con lo programado y

resolver las eventualidades que se presenten en las mismas.

19. Supervisar que quienes se encuentren citados a audiencia, sean ingresados

y ubicados en el lugar que les corresponda dentro de la sala de audiencia.

DY3s
nINva

20.Coordinar y supervisar las actividades necesarias en apoyo a las personas

TE8LD

£9LY0T0T0F
ZINIWYA Z3TVZNOD

Juzgadoras durante la celebracién de las audiencias. =

VNVYD STLNO.

S(

s

21.Controlar que sean recabados los datos para recibir notificaciones,

LIFL 8C

identificaciones y datos para recibir notificaciones de quienes comparezcan

en las audiencias.

22.Coordinar las acciones para que el personal que participa en la celebracion
de audiencias, informe diariamente a los Secretarios(as) de Acuerdos de la

Unidad de Gestion Judicial “B” o “C”, respecto a lo resuelto en ellas.
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23.Supervisar que la atencion a usuarios sea agil, amable y respetuosa.

24 Verificar la entrega de copias de audiencias y constancias ordenada por las

personas Juzgadoras.

25.Cubrir las guardias establecidas por el Pleno del Consejo de la Judicatura de

la Ciudad de México.

26.Guardar el secreto respecto de los asuntos por los que por sus actividades

tenga conocimiento.

27.Las demas que le instruya su superior jerarquico y le confieran las leyes,
reglamentos y Acuerdos que emita el Pleno del Consejo de la Judicatura de

la Ciudad de México
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AP16(2)-09.01.01 Secretario(a) Proyectista de la Unidad de
Gestion Judicial “A1”

Objetivo

Encargarse de la recepcion y registro de asuntos nuevos y promociones que sean
turnadas a la Unidad de Gestion Judicial de Tribunal de Enjuiciamiento Tipo Dos,

asi como brindar la atencién a las personas usuarias que acuden a la Unidad.

W0_
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Funciones

“VAA_P i 4
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1. Recibir los asuntos nuevos y promociones que sean presentadas en la Unidad

%
3
e
o

>
&
i

¢

de Gestion Judicial de Tribunal de Enjuiciamiento Tipo Dos.

2. Turnar al area correspondiente los autos de apertura y promociones recibidas.

3. Realizar el registro en los libros digitales de registro y control, de acuerdo a la

naturaleza de sus actividades.

€9

5. Elaborar los indicadores estadisticos mensuales.

Sm 25

. . . . g a0 =

4. Registrar la informacion estadistica respecto de los asuntos nuevos vy 25 £¢
2329

promociones que se reciben. 25 Es

2 Q)

TP DN

2232

R o=

25 :‘.E

S

6. Informar a la persona Secretaria de Acuerdos de la Unidad de Gestion Judicial
"A", de los asuntos o circunstancias relevantes que se presenten en los asuntos

nuevos o promociones recibidas.

7. Asociar a las carpetas de enjuiciamiento digitales, las promociones que sean

recibidas de forma fisica.
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Brindar atencion a la persona usuaria que acuda a la Unidad de Gestion Judicial
de Tribunal de Enjuiciamiento Tipo Dos, con relacion a la informacion de los

tramites dentro del procedimiento, con amabilidad y respeto.

Entregar las copias de audiencias y constancias que sean ordenadas por las

personas Juzgadoras.

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

Guardar el secreto respecto de los asuntos por los que por sus actividades tenga

conocimiento.

Las demas que le instruya su superior jerarquico y le confieran las leyes,
reglamentos y Acuerdos que emita el Pleno del Consejo de la Judicatura de la
Ciudad de México.
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AP16(2)-09.01.02 Secretario(a) Proyectista de la Unidad de
Gestion Judicial “A2”

Objetivo

Coordinar la logistica en las salas de audiencia, a fin de que se celebren en los
terminos del Cdédigo Nacional de Procedimientos Penales; asimismo, la

instrumentacion de las actas minimas.

9
m

Funciones

t
t

€0L0L0ECE
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€
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1. Realizar el registro en los libros digitales de registro y control, de acuerdo a

)
¢l SAYOTA V1AV WIEE

la naturaleza de sus actividades. gy B=
2. Registrar la informacion estadistica respecto de las audiencias celebradas.
3. Solicitar el apoyo del personal de la policia procesal para el traslado de las

personas enjuiciadas que se encuentren privadas de su libertad, asi como su

vigilancia dentro de las instalaciones, respecto de los asuntos que tenga

asignados.

4. Solicitar el apoyo de la o el médico legista para la certificacién médica de las

personas enjuiciadas que se encuentren privadas de la libertad, respecto de

0T ZTAIAVAE ZITVZNOD THINVA

los asuntos que tenga asignados.

5. Informar a la persona Secretaria de Acuerdos de la Unidad de Gestion
Judicial "A", de los asuntos o circunstancias relevantes que se presenten en

el desarrollo de las audiencias.
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6. Digitalizar y asociar a sus carpetas de juicio digitales, las identificaciones y
datos para ser notificados de quienes comparezcan a audiencia, asi como

las actas minimas. . R

7. Elaborar las notificaciones y oficios que ordenen las personas Juzgadoras de x

Enjuiciamiento en audiencia

8. Entregar a la persona Secretaria Proyectista de la Unidad de Gestion Judicial

"A3" las notificaciones y oficios que ordenen las personas Juzgadoras de

0.

Enjuiciamiento en audiencia.

)€«

STHOT VIIAV NIET

9. Informar a la persona Secretaria de Acuerdos de la Unidad de Gestion

8L0€0E0ETERL
€OL0ETE

Judicial "A", de la solicitud de las personas Juzgadoras de reprogramar

$rece

alguna audiencia.
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10. Gestionar la grabacion de las audiencias y el uso de medios informaticos en

caso de videoconferencias.

11.Elaborar las actas minimas de las audiencias.

12.Atender el desarrollo de las audiencias de acuerdo con lo programado, g
informando a la persona Secretaria de Acuerdos de la Unidad de Gestién 9
>{

Judicial "A" de cualquier eventualidad que se suscite.

CE6! £TESLPIFOLS
I ZRAINYA ZTTVZNOD TIINYd

13.Ingresar a la sala de audiencia y ubicar en el lugar que les corresponda a £

guienes se encuentren citados a audiencia.

14.Corroborar que el personal encargado de la funcion de auxiliar de audiencia,
permanezca dentro de la misma desde el inicio hasta el término de la

audiencia y que asista a la persona Juzgadora en todo lo necesario.
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15.Realizar las actividades necesarias en apoyo a las personas Juzgadoras

) ZTUVIIS 0470aY IDUC

durante la celebracion de las audiencias.

16.Gestionar la recopilacion de los datos para recibir notificaciones e g 2

identificaciones de quienes comparezcan en las audiencias. 4

17.Llevar el registro diario de lo resuelto en las audiencias e informarlo a los

Secretarios(as) de Acuerdos de la Unidad de Gestion Judicial “B” o “C".

18.Cubrir las guardias establecidas por el Pleno del Consejo de la Judicatura de

Jb,’ ,E

o o> 7

] e 2m2s

la Ciudad de México. 55 &2

iz 2z

19.Guardar el secreto respecto de los asuntos por los que por sus actividades rNr g

tenga conocimiento. -
20.Las demas que le instruya su superior jerarquico y le confieran las leyes,
reglamentos y Acuerdos que emita el Pleno del Consejo de la Judicatura de

la Ciudad de México.
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AP16(2)-09.01.03 Secretario(a) Proyectista de la Unidad de
Gestion Judicial “A3”

E3LP9r L
MO ZAUVS 04710ay IDH0!
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£l

T 7

Objetivo

Gestionar la practica de notificaciones ordenadas por las Autoridades
Jurisdiccionales, tanto en audiencias como en resoluciones escritas; asimismo,

coordinar la entrega de oficios.

w
b:E|

Funciones

A

DYAOA OI9113 IS0r

1. Realizar el registro en los libros digitales de registro y control, de acuerdo a g

¢l S3¥0Td

Z

la naturaleza de sus actividades.

z Ve

2. Registrar la informacion estadistica respecto de las notificaciones o

practicadas.
3. Informar a la persona Secretaria de Acuerdos de la Unidad de Gestidon
Judicial "A", de los asuntos o circunstancias relevantes que se presenten

respecto la practica de notificaciones o entrega de oficios.

4. Asignar las cédulas de notificacion y oficios entre el personal de

Actuarios(as)/ Notificadores(as).

5. Supervisar que las actas circunstanciadas respecto a la practica de

notificaciones, se encuentren debidamente elaboradas.

6. Digitalizar y asociar a carpetas de juicio digitales que correspondan, las

cédulas, actas circunstancias y acuses de oficios.
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7. Practicar notificaciones cuando las necesidades del servicio lo requieran.

8. Entregar diariamente a la persona Secretaria de Acuerdos de la Unidad de
gestion Judicial "A", la relacion de las actas circunstanciadas y acuses de 5 B
oficios, que ya se encuentren asociadas en sus respectivas carpetas de juicio 2 ¥

digitales.

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

la Ciudad de México.

)E9T90,

)E9T90.

10.Guardar el secreto respecto de los asuntos por los que por sus actividades

tenga conocimiento.
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11.Las demas que le instruya su superior jerarquico y le confieran las leyes,
reglamentos y Acuerdos que emita el Pleno del Consejo de la Judicatura de 5

la Ciudad de México.
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AP16(2)-09.03 Secretario(a) de Acuerdos de la Unidad de
Gestion Judicial “C”

Objetivo
Llevar a cabo el seguimiento de las carpetas de enjuiciamiento, distribuir las

promociones y asuntos nuevos de forma equitativa entre el personal; asimismo,

supervisar la correcta elaboracion de proyectos de constancias y autos.

£5
% O
Funciones £E
g%
. Distribuir las promociones y asuntos nuevos de manera equitativa entre los £
Secretarios(as) Proyectistas de la Unidad de Gestion Judicial "B1", "B2", "C1" =
y "C2", segun corresponda.
. Supervisar que los libros digitales de registro y control se encuentren
actualizados.
. Coordinar las acciones necesarias para que sea registrada la informacion =
estadistica derivada del tramite de las carpetas de enjuiciamiento. £2
>

. Coordinar las acciones necesarias para que se dé cumplimiento a las
determinaciones y tramites administrativos ordenados por las personas

Juzgadoras.

. Informar a la persona Titular de la Unidad de Gestion Judicial de Tribunal de
Enjuiciamiento Tipo Dos, de los asuntos o circunstancias relevantes que se

presenten en el tramite de las carpetas de enjuiciamiento.
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6. Coordinar la elaboracién de los proyectos de constancias que deban recaer
a las promociones exhibidas en la Unidad de Gestién Judicial de Tribunal de

Enjuiciamiento Tipo Dos.

7. Dar cuenta a las personas Juzgadoras de Enjuiciamiento, de todos los
escritos, oficios y demas correspondencia, dentro de las 24 horas siguientes

a la presentacion de los mismos, para su despacho y tramitacion.

8. Supervisar la correcta elaboracion de los proyectos de autos, a efecto de
remitirlos a la persona Titular de la Unidad de Gestion Judicial de Tribunal de

Enjuiciamiento Tipo Dos.

9. Supervisar las acciones para la debida integracion de las carpetas de
enjuiciamiento de forma digital, en los términos instruidos por el Pleno del

Consejo de la Judicatura de la Ciudad de México.

10.Vigilar la elaboracion de los proyectos de oficio y cédulas, que sean
ordenados por las personas Juzgadoras en los autos emitidos en el tramite

de las carpetas de enjuiciamiento.

11.Dar cuenta a las personas Juzgadoras de Enjuiciamiento, con 5 dias de
antelacion a la audiencia, sobre las gestiones realizadas para la citacion de

las partes.

12.Dar cuenta a las personas Juzgadoras de Enjuiciamiento, dentro de las
siguientes 48 horas, con aquellas notificaciones que no se hubieran realizado
por cualquier motivo, o bien, con las comunicaciones y gestiones que pongan
en evidencia la imposibilidad de llevar a cabo la propia notificacion, a fin de

que se resuelva lo conducente.
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13. Supervisar la tramitacion y el seguimiento de las carpetas de enjuiciamiento,
asi como del recurso de apelacion y el amparo, cumplimiento con los plazos

procesales.

14.Vigilar que sean rendidos en tiempo y forma los informes previos y
justificados que sean requeridos por la Autoridad Federal; asimismo, aquéllos

que sean solicitados por la Autoridad de Alzada.

15.Resguardar las carpetas de enjuiciamiento (que hayan sido integradas de

forma fisica).

7
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16. Autorizar en conjunto con la persona Titular de la Unidad de Gestion Judicial
de Tribunal de Enjuiciamiento Tipo Dos, el egreso de los Bienes y valores
(billetes de depdsito) en cumplimiento a las determinaciones de las personas

Juzgadoras de Enjuiciamiento.

17.Cubrir las guardias establecidas por el Pleno del Consejo de la Judicatura de

la Ciudad de México.

XL

0¥
Z3TVZNOD 13INVA

18.Guardar el secreto respecto de los asuntos por los que por sus actividades

tenga conocimiento.

1 SOQVNVED STING
)E0€CESL

19.Las demas que le instruya su superior jerarquico y le confieran las leyes,
reglamentos y Acuerdos que emita el Pleno del Consejo de la Judicatura de

la Ciudad de México.
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AP16(2)-09.02.01 Secretario(a) Proyectista de la Unidad de 5
Gestion Judicial “B1” g 2

AP16(2)-09.02.02 Secretario(a) Proyectista de la Unidad de
Gestion Judicial “B2”

AP16(2)-09.03.01 Secretario(a) Proyectista de la Unidad de
Gestion Judicial “C1”

AP16(2)-09.03.02 Secretario(a) Proyectista de la Unidad de '
Gestién Judicial “C2”

Ny )<
1200 2213V NS 03700

Objetivo
Efectuar la elaboracion de proyectos de constancias y autos, dar el seguimiento a Sl
las carpetas de enjuiciamiento, rendir los informes requeridos por las Autoridades 5
& o 2% ez
Federales, asi como integrar los testimonios de apelacion para ser remitidos al 25 80
A '\} .
Tribunal de Alzada, respecto a los recursos interpuestos; todo ello respecto de los 32
asuntos asignados. L
Funciones
1. Realizar el registro en los libros digitales de registro y control, de acuerdo a
la naturaleza de sus actividades. s
23 :
2. Registrar la informacion estadistica respecto al seguimiento en el tramite de CZ L2
27 EN
las carpetas de juicio, asi como de las apelaciones y amparos presentados. b 5
O
29 2@

3. Efectuar las acciones necesarias para que se dé cumplimiento a las
determinaciones y tramites administrativos ordenados por las personas

Juzgadoras.

4. Informar a la persona Secretaria de Acuerdos de la Unidad de Gestion
Judicial "B" o "C", segun corresponda, de los asuntos o circunstancias

relevantes que se presenten respecto al tramite de las carpetas de
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enjuiciamiento, asi como en la tramitacion de algun recurso de apelacién o

COCTOSE0slLOE

amparo.

5. Elaborar los proyectos de constancias de los escritos y oficios exhibidos en

la Unidad de Gestion Judicial de Tribunal de Enjuiciamiento Tipo Dos,

i
'
=

respecto de las cuales no sea necesario la intervencion de las personas

Juzgadoras de Enjuiciamiento.

6. Informar a la persona Secretaria de Acuerdos de la Unidad de Gestion

)0

Judicial "B" o "C", segun corresponda, de todos los escritos, oficios y demas

=

correspondencia.
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7. Elaborar los proyectos de autos relativos a los escritos, oficios y demas

correspondencia, que sea recibida en la Unidad de Gestion Judicial de

Tribunal de Enjuiciamiento Tipo Dos.

8. Realizar la tramitacion y el seguimiento de las carpetas de enjuiciamiento,
asi como del recurso de apelacion y el amparo, cumpliendo con los plazos

procesales.

LPIFITIEGOL

ZNOD 1ZINVA

5
9. Integrar las carpetas de enjuiciamiento de forma digital, en los términos _ ,
instruidos por el Pleno del Consejo de la Judicatura de la Ciudad de México, 3§ “g

respecto de los asuntos que tenga asignados.

STHOEl SOAVN
<l Z3

10.Elaborar los proyectos de oficio, que sean ordenados por las personas : j.';
Juzgadoras, en los autos emitidos en el tramite de las carpetas de

enjuiciamiento.

MO Tipo/Unidades de Gestion Judicial de Tribunal de Enjuiciamiento Tipo Dos/Agosto 2025
42



15

» ~ '
ﬁ PrOJDERBDVICh MANUAL DE ORGANIZACION

OBJETIVOS Y FUNCIONES -

3a%]
147I0aY IDAOS

11.Elaborar las notificaciones que sean ordenadas por las personas
Juzgadoras, en los autos emitidos en el tramite de las carpetas de

enjuiciamiento.

12.Entregar a la persona Secretaria Proyectista de la Unidad de Gestion Judicial
"A3" las notificaciones y oficios ordenados por las personas Juzgadoras, en

los autos emitidos en el tramite de las carpetas de enjuiciamiento.

13.Informar a la persona Secretaria de Acuerdos de la Unidad de Gestion

Judicial "B" 0 "C", seguin corresponda, sobre las gestiones realizadas para la

PLETI N

citacion de las partes a las audiencias.
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14.Informar a la persona Secretaria(o) de Acuerdos de la Unidad de Gestion
Judicial "B" o0 "C", segun corresponda, con aquellas notificaciones que no se
hubieran realizado por cualquier motivo, o bien, con las comunicaciones y
gestiones que pongan en evidencia la imposibilidad de llevar a cabo la propia

notificacion, a fin de que se resuelva lo conducente.

15.Llevar a cabo el seguimiento y control de las carpetas de enjuiciamiento,
vigilando el cumplimiento de los plazos procesales, la integracion de los

testimonios de apelacion y amparo, asi como las vistas dadas a las partes :

procesales u otras autoridades.

SOQVNY:
CE6E9TLT0T0T0ETESLPOTOED
LOEL ZTAINVY ZFTVZNOD TIIN VA

16.Rendir en tiempo y forma los informes previos y justificados que sean
requeridos por la Autoridad Federal; asimismo, aquéllos que sean solicitados —

por la Autoridad de Alzada.

17.Cubrir las guardias establecidas por el Pleno del Consejo de la Judicatura de

la Ciudad de México.
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18.Guardar el secreto respecto de los asuntos por los que por sus actividades

tenga conocimiento.

19.Las demas que le instruya su superior jerarquico y le confieran las leyes,

s

reglamentos y Acuerdos que emita el Pleno del Consejo de la Judicatura de

la Ciudad de México.
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AP16(2)-09.04
AP16(2)-09.05
AP16(2)-09.06
AP16(2)-09.07
AP16(2)-09.08
AP16(2)-09.09
AP16(2)-09.10
AP16(2)-09.11
AP16(2)-09.12

Objetivo

MANUAL DE ORGANIZACION

Secretario Auxiliar Judicial
Secretario Auxiliar Judicial
Secretario Auxiliar Judicial
Secretario Auxiliar Judicial
Secretario Auxiliar Judicial
Secretario Auxiliar Judicial
Secretario Auxiliar Judicial
Secretario Auxiliar Judicial
Secretario Auxiliar Judicial

OBJETIVOS Y FUNCIONE%

Dotar de los elementos necesarios que requiera la persona Juzgadora, para que

ésta se encuentre en posibilidad de emitir las resoluciones; asi como realizar la

transcripcion de audiencias.

Funciones

1. Las que ordene la persona Titular de la Unidad de Gestién Judicial a la cual

se encuentran adscritos, en ausencia de la persona Juzgadora a la que

apoyan.
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OBJETIVOS Y FUNCIONES: - ¢
AP16(2)-09.13 Secretario(a) Actuario(a)/ Notificador(a) °W :
Objetivo 1 c
Llevar a cabo las notificaciones de las resoluciones que deban ser comunicadas a
las partes procesales.
Funciones
1. Recibir las resoluciones que deban ser notificadas, tanto las emitidas de forma ;E “E
escrita, como aquéllas que sean dictadas en audiencia. %jg: E«E

CEPETES

2. Practicar las notificaciones que sean ordenadas por las personas Juzgadoras, g

ya sea mediante resolucion escrita o las emitidas en audiencia.

3. Asentar la razén del resultado de las diligencias de notificacion, y entregarla

dentro de las 24 horas siguientes.

: : . T e 3o

4. Realizar el registro en los libros digitales que le corresponda. iV
228

255K

5. Entregar los oficios dirigidos a las diversas autoridades, que le sean turnados. %g =R
23 EF

= "N

6. Cubrir las guardias establecidas por el Pleno del consejo de la Judicatura de la
Ciudad de México.

STAVS
({

7. Guardar el secreto respecto de los asuntos por los que por sus actividades tenga

conocimiento.
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OBJETIVOS Y FUNCIONES®

o

8. Las demas que le instruyan sus superiores jerarquicos y le confieran las leyes,
reglamentos y acuerdos que emita el Pleno del Consejo de la Judicatura de la
Ciudad de México. <

R:E
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EEPETERT0L0E0
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IX.2 Objetivos y funciones de las Unidades de Gestion Judicial de

Tribunal de Enjuiciamiento Tipo Dos, con estructura minima

En el caso de las Unidades de Gestion Judicial de Tribunal de Enjuiciamiento Tipo
Dos, que cuentan con su estructura minima, los objetivos y funciones de cada uno
de los puestos, son los que se mencionan en el presente apartado; lo anterior, en
terminos del numeral TERCERO del Acuerdo General 31-37/2024, emitido por el
Pleno del Consejo de la Judicatura de la Ciudad de México, en sesion de 29 de
octubre de 2024.
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AP16(02)-09 Secretario(a) de Acuerdos Titular de la Unidad de
Gestion Judicial Tipo Dos

Objetivo

Organizar la logistica y coordinar el apoyo administrativo, a fin de garantizar el
apoyo a las personas Juzgadoras de Enjuiciamiento, asi como la atencion vy
seguimiento a las resoluciones emitidas en los términos del Cédigo Nacional de

Procedimientos Penales.
Funciones

1. Coordinar las acciones necesarias para la recepciéon de asuntos nuevos y
promociones que sean turnadas a la Unidad de Gestion Judicial de Tribunal

de Enjuiciamiento Tipo Dos.

2. Establecer las directrices para la distribucion de las promociones y asuntos
nuevos entre las y los Secretarios(as) de Acuerdos de la Unidad de Gestion

Judicial "B" y "C" de manera equitativa;

3. Garantizar que los libros digitales de registro y control se encuentren

actualizados.

4. Controlar que toda la informacion estadistica generada en la Unidad de
Gestion Judicial de Tribunal de Enjuiciamiento Tipo Dos, se encuentre
debidamente actualizada en el Sistema Integral de Gestion Judicial.

5. Vigilar que se dé cumplimiento a las determinaciones y tramites
administrativos que las personas Juzgadoras de Enjuiciamiento emitan en el

ejercicio de sus facultades.
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OBJETIVOS Y FUNCIONE é;

6. Dirigir las acciones para que se efectue la solicitud de apoyo del personal de

la policia procesal para el traslado de las personas enjuiciadas que se

encuentren privadas de su libertad, asi como su vigilancia dentro de las

instalaciones.
7. Verificar que se realice la solicitud del apoyo de la o el médico legista para la
certificacion médica de las personas enjuiciadas que se encuentren privadas

de la libertad.

8. Rendir los informes que le sean requeridos, de conformidad a los 9 23

9€9
0179 3S
PIr9€e

v

procedimientos aplicables.

€Tt

Z3NOraoy

COE0

»‘lj

cTCREON

9. Informar a la persona Directora de la Direccion General de Gestion Judicial
de los asuntos o circunstancias relevantes que se presenten en la Unidad de
Gestion Judicial de Tribunal de Enjuiciamiento Tipo Dos, asi como brindar los

informes estadisticos y de operacion que le sean requeridos.

10. Autorizar mediante firma electrénica las constancias que le deban recaer a

las promociones recibidas en la Unidad de Gestion Judicial de Tribunal de

.
I

Enjuiciamiento Tipo Dos.

11.Dirigir las acciones para que los Secretarios(as) de Acuerdos de la Unidad

VNV HD SINC
VL £0LCH
VY ZITVZN(

809508

de Gestion Judicial “B” o “C”, den cuenta a las personas Juzgadoras de
Enjuiciamiento, de todos los escritos, oficios y demas correspondencia, :
dentro de las 24 horas siguientes a la presentacion de los mismos, para su *
despacho y tramitacion. “
12.Autorizar y remitir a las personas juzgadoras los proyectos de autos relativos

a los escritos, oficios y demas correspondencia.
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OBJETIVOS Y FUNCIONES?

13.Garantizar la debida integracion de las carpetas de enjuiciamiento de forma :il

2
S5
m
55

digital, en los términos instruidos por el Pleno del Consejo de la Judicatura
de la Ciudad de México.

Y20

e p:

14.Controlar que sean realizadas en tiempo y forma las acciones para el £ o3
despacho de las notificaciones y oficios que ordenen las personas

Juzgadoras.

15.Supervisar la elaboracion de las cédulas de notificacion y oficios que sean

ordenados por las personas Juzgadoras

16.Asignar las cédulas de notificacion y oficios entre el personal de

Actuarios(as)/Notificadores(as).
17.Supervisar que las actas circunstanciadas, acuses de recibo o confirmacion 5
de recepcion, segun sea el caso, sean agregados a las carpetas judiciales

digitales y, en su caso, a las fisicas.

18.Entregar diariamente a las personas Secretarias de Acuerdos de la Unidad

de Gestion Judicial "B" y "C", la relacion de las actas circunstanciadas y /
acuses de oficios, que ya se encuentren asociadas en sus respectivas ; “;
carpetas de juicio digitales. “é %g

19.Coordinar las acciones necesarias para que se dé cuenta a las personas :
Juzgadoras de Enjuiciamiento, con 5 dias de antelacion a la audiencia, sobre S

las gestiones realizadas para la citacion de las partes.

20.Coordinar que se dé cuenta a las personas Juzgadoras de Enjuiciamiento,
dentro de las siguientes 48 horas, con aquellas notificaciones que no se

hubieran realizado por cualquier motivo, o bien, con las comunicaciones y
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OBJETIVOS Y FUNCIONES |
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= 2

gestiones que pongan en evidencia la imposibilidad de llevar a cabo la propia ,f: s

notificacion, a fin de que se resuelva lo conducente.

0D70MO ZIYVAS OFT10

21.Coordinar las actividades administrativas que se requieren para la
programacion de audiencias mediante el Sistema autorizado por el Pleno del
Consejo, asi como las acciones para el mantenimiento y actualizacion del

mismo.

22.Coordinar con el Secretario(a) de Acuerdos de la Unidad de Gestion Judicial
“A”, las acciones para la grabacion de las audiencias y el uso de medios

informaticos en caso de videoconferencias.

23.Vigilar que sean elaboradas las actas minimas de las audiencias celebradas E5Eg

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

24 .Constatar que se efectuen las acciones necesarias para que las audiencias

se desarrollen conforme a las indicaciones de las personas Juzgadoras.

25.Implementar los mecanismos que sean necesarios, para que el personal que

d

participa en la celebracion de audiencias, informe diariamente a los

NOD 131

Secretarios(as) de Acuerdos de la Unidad de Gestién Judicial “B” o “C”,

/7>

respecto a lo resuelto en ellas.

VNVED STINO4 Ol
Ve

26.Garantizar el resguardo de las carpetas de enjuiciamiento (que hayan sido
integradas de forma fisica) de la Unidad de Gestidon Judicial de Tribunal de

Enjuiciamiento Tipo Dos.

27.Resguardar los bienes y valores (billetes de depdsito) presentados ante la
Unidad de Gestion Judicial de Tribunal de Enjuiciamiento Tipo Dos, asi como

autorizar en conjunto con la o el Secretario(a) de Acuerdos de la Unidad de
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Gestion Judicial “B” o “C”, segun corresponda, el egreso de los mismos en
cumplimiento a las determinaciones de las personas Juzgadoras de

Enjuiciamiento.

[ULE 0JZOUO ZIUVANS 04T

28.Definir los mecanismos para brindar la atencion a las personas usuarias, asi s
como para la entrega de audiencias y constancias que haya sido ordenada

por las autoridades jurisdiccionales.

29. Mantener actualizados los manuales de organizacion y de procedimientos

de la Unidad de Gestion Judicial de Tribunal de Enjuiciamiento Tipo Dos. $5 ¢

30.Cubrir y garantizar que el personal cubra las guardias establecidas por el

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

SI STOTA V1AV ¥

31. Las demas que le instruya la Direccion General de Gestion Judicial y le <
confieran las leyes, reglamentos y Acuerdos que emita el Pleno del Consejo :

de la Judicatura de la Ciudad de México.
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OBJETIVOS Y FUNCIONES®

AP16(2)-09.01 Secretario(a) de Acuerdos de la Unidad de
Gestion Judicial “A”

Objetivo -

Llevar a cabo la programacion de audiencias, supervisar se dé tramite a las
determinaciones ordenadas por las personas Juzgadoras en audiencia, vigilar la
elaboracion de actas, asi como la recepcion de asuntos nuevos, promociones y la

atencién a las personas usuarias.

0L
330f
290

Bit-El

){GT

Funciones

cf £
YO VIIAY

£E8E0E0E0ECE!
ZANODNAod oI

1. Supervisar la recepcion de asuntos nuevos que sean turnados a la Unidad
de Gestion Judicial de Tribunal de Enjuiciamiento Tipo Dos, asi como las

promociones presentadas fisica o electronicamente.

2. Supervisar que los libros digitales de registro y control se encuentren

actualizados.

IS

t

3. Coordinar las acciones necesarias para que sea registrada la informacion

291D
INO

£0£0L0£¢C

estadistica que surja de las audiencias celebradas.

Sl SOQVYNVID

&6 {
Tl ZFUINVYE Z4TVZNOD TdINVd

4. Vigilar que se rindan en tiempo y forma los informes estadisticos.

5. Supervisar las acciones para que se efectue la solicitud de apoyo del
personal de la policia procesal para el traslado de las personas enjuiciadas
gue se encuentren privadas de su libertad, asi como su vigilancia dentro de

las instalaciones.
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6. Supervisar las acciones para que se realice la solicitud del apoyo de la o el

médico legista para la certificacion médica de las personas enjuiciadas que BE

se encuentren privadas de la libertad. &

7. Informar a la persona titular de la Unidad de Gestién Judicial de Tribunal de 2 2
Enjuiciamiento Tipo Dos, de los asuntos o circunstancias relevantes que se
presenten en el desarrollo de las audiencias o en los asuntos nuevos y

promociones recibidos.

Rkl

8. Vigilar que sean digitalizadas y asociadas a sus carpetas de juicio digitales, 25 3

las promociones que se reciban de manera fisica, las identificaciones y hojas

At

€0ECES #0t
TAOTd VIIAY

de datos de quienes comparezcan a audiencia, las actas minimas, asi como

ale.(e{02:00) DI

los oficios y cédulas que sean ordenadas por las Autoridades Jurisdiccionales

£EPECLRCOLOCOL

en audiencia.

9. Mantener actualizada la agenda de audiencia de las personas Juzgadoras,
determinando la sala, fecha y hora para la celebracién de éstas, procurando

que exista un intervalo razonable entre ellas.

V(

10.Reprogramar las audiencias, cuando sea solicitado por las personas 2

1N

Juzgadoras a quienes apoya la Unidad de Gestion Judicial Tipo Dos. :

133 <
ZNINWVY ZITVZN0OD

11.Verificar la disponibilidad de salas de audiencias.

12.Coordinar las acciones para la grabacion de las audiencias y el uso de

medios informaticos en caso de videoconferencias.

13.Vigilar que se realicen las actas minimas de las audiencias.
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14.Coordinar el desarrollo de las audiencias de acuerdo con lo programado y

=
N

tEREOY

5805T
11/8T ZRAVAIV Z

k|

resolver las eventualidades que se presenten en las mismas.

Y40)

15.Supervisar que quienes se encuentren citados a audiencia, sean ingresados

y ubicados en el lugar que les corresponda dentro de la sala de audiencia. 2 %

16.Coordinar y supervisar las actividades necesarias en apoyo a las personas

Juzgadoras durante la celebracion de las audiencias.

17.Controlar que sean recabados los datos para recibir notificaciones,

PIF9E9EIQ;
POF9E9TI0-

identificaciones y datos para recibir notificaciones de quienes comparezcan

en las audiencias.

STYOTd VIIAY NN

LEFETEBLOLO!
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18.Coordinar las acciones para que el personal que participa en la celebracion
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de audiencias, informe diariamente a los Secretarios(as) de Acuerdos de la

Unidad de Gestion Judicial “B” o “C”, respecto a lo resuelto en ellas.

19.Supervisar que la atencion a usuarios sea agil, amable y respetuosa.

20.Verificar la entrega de copias de audiencias y constancias ordenada por las

personas Juzgadoras.

21.Cubrir las guardias establecidas por el Pleno del Consejo de la Judicatura de

la Ciudad de México. g i

22.Guardar el secreto respecto de los asuntos por los que por sus actividades

tenga conocimiento.

MO Tipo/Unidades de Gestion Judicial de Tribunal de Enjuiciamiento Tipe Dos/Agosto 2025
56



~ PODER JUDICIAL :

OBJETIVOS Y FUNCIONES' -

e

P~ )
hrj VX MANUAL DE ORGANIZACION

23.Las demas que le instruya su superior jerarquico y le confieran las leyes,
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reglamentos y Acuerdos que emita el Pleno del Consejo de la Judicatura de %
la Ciudad de México. &2
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AP16(2)-09.01.01 Secretario(a) Proyectista de la Unidad de
Gestion Judicial “A1”

T ZAEVATY Z3W3d OINU
73V

Objetivo

Encargarse de la recepcion y registro de asuntos nuevos y promociones que sean
turnadas a la Unidad de Gestion Judicial de Tribunal de Enjuiciamiento Tipo Dos,
brindar la atencion a las personas usuarias que acuden a la Unidad, coordinar la

practica de las audiencias e instrumentar las actas minimas.

1213

AAOY OFD1 T3 SO

Funciones

TE8! 13 ).
SIHOT VLAV NIud

1. Recibir los asuntos nuevos y promociones que sean presentadas en la

e
Unidad de Gestion Judicial de Tribunal de Enjuiciamiento Tipo Dos. .

*

2. Turnar al area correspondiente los autos de apertura y promociones

recibidas.

3. Realizar el registro en los libros digitales de registro y control, de acuerdo a

la naturaleza de sus actividades.

4. Registrar la informacion estadistica respecto de los asuntos nuevos y

promociones que se reciben.

5. Elaborar los indicadores estadisticos mensuales.

6. Informar a la persona Secretaria de Acuerdos de la Unidad de Gestion
Judicial "A", de los asuntos o circunstancias relevantes que se presenten en
los asuntos nuevos, promociones recibidas, asi como en el desarrollo de las

audiencias.
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7. Digitalizar y asociar a las carpetas de enjuiciamiento digitales, las

I DX70807Z3

promociones que sean recibidas de forma fisica, asi como las N

identificaciones, los datos para ser notificados de quienes comparezcan a

audiencia y las actas minimas. £

8. Brindar atencion a la persona usuaria que acuda a la Unidad de Gestion
Judicial de Tribunal de Enjuiciamiento Tipo Dos, con relacion a la informacién

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

9. Entregar las copias de audiencias y constancias que sean ordenadas por las

personas Juzgadoras.

10.Solicitar el apoyo del personal de la policia procesal para el traslado de las "E 2
personas enjuiciadas que se encuentren privadas de su libertad, asi como su
vigilancia dentro de las instalaciones, respecto de los asuntos que tenga

asignados.
11.Solicitar el apoyo de la o el médico legista para la certificacion médica de las
personas enjuiciadas que se encuentren privadas de la libertad, respecto de

los asuntos que tenga asignados.

12.Elaborar las notificaciones y oficios que ordenen las personas Juzgadoras de

Enjuiciamiento en audiencia g B

13.Entregar a la persona Titular de la Unidad de Gestion Judicial de Tribunal de
Enjuiciamiento Tipo Dos las notificaciones y oficios que ordenen las personas

Juzgadoras en audiencia.
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14.Informar a la persona Secretaria de Acuerdos de la Unidad de Gestion
Judicial "A", de la solicitud de las personas Juzgadoras de reprogramar

alguna audiencia.

15.Gestionar la grabacion de las audiencias y el uso de medios informaticos en

caso de videoconferencias.

16.Elaborar las actas minimas de las audiencias.

17.Atender el desarrollo de las audiencias de acuerdo con lo programado,
informando a la persona Secretaria de Acuerdos de la Unidad de Gestion

Judicial "A" de cualquier eventualidad que se suscite.

18.Ingresar a la sala de audiencia y ubicar en el lugar que les corresponda a

quienes se encuentren citados a audiencia.

19. Corroborar que el personal encargado de la funcion de auxiliar de audiencia,
permanezca dentro de la misma desde el inicio hasta el término de la

audiencia y que asista a la persona Juzgadora en todo lo necesario.

20.Realizar las actividades necesarias en apoyo a las personas Juzgadoras

durante la celebracion de las audiencias.

21.Gestionar la recopilacion de los datos para recibir notificaciones e

identificaciones de quienes comparezcan en las audiencias.

22.Llevar el registro diario de lo resuelto en las audiencias e informarlo a los

Secretarios(as) de Acuerdos de la Unidad de Gestion Judicial “B” o0 “C”.
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23.Cubrir las guardias establecidas por el Pleno del Consejo de la Judicatura de

la Ciudad de México.

m
N

24 _Guardar el secreto respecto de los asuntos por los que por sus actividades 5

tenga conocimiento.

25.Las demas que le instruya su superior jerarquico y le confieran las leyes,
reglamentos y Acuerdos que emita el Pleno del Consejo de la Judicatura de

la Ciudad de México.
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A¥]

3z
Ny
-

—

—

AP16(2)-09.02 Secretario(a) de Acuerdos de la Unidad de 23 2!
Gestion Judicial “B” 2 29
AP16(2)-09.03 Secretario(a) de Acuerdos de la Unidad de
Gestion Judicial “C” y 3

Objetivo
Llevar a cabo el seguimiento de las carpetas de enjuiciamiento, distribuir las

promociones y asuntos nuevos de forma equitativa entre el personal; asimismo,

supervisar la correcta elaboracion de proyectos de constancias y autos.
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Funciones
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1. Distribuir las promociones y asuntos nuevos de manera equitativa entre los
Secretarios(as) Proyectistas de la Unidad de Gestion Judicial "B1", "B2", "C1"

y "C2", segun corresponda.

2. Supervisar que los libros digitales de registro y control se encuentren

actualizados.

3. Coordinar las acciones necesarias para que sea registrada la informacion

estadistica derivada del tramite de las carpetas de enjuiciamiento.

4. Coordinar las acciones necesarias para que se dé cumplimiento a las
determinaciones y tramites administrativos ordenados por las personas

Juzgadoras.

5. Informar a la persona Titular de la Unidad de Gestion Judicial de Tribunal de
Enjuiciamiento Tipo Dos, de los asuntos o circunstancias relevantes que se

presenten en el tramite de las carpetas de enjuiciamiento.
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6. Coordinar la elaboracion de los proyectos de constancias que deban recaer
a las promociones exhibidas en la Unidad de Gestion Judicial de Tribunal de

Enjuiciamiento Tipo Dos.

7. Dar cuenta a las personas Juzgadoras de Enjuiciamiento, de todos los
escritos, oficios y demas correspondencia, dentro de las 24 horas siguientes

a la presentacion de los mismos, para su despacho y tramitacion.

8. Supervisar la correcta elaboraciéon de los proyectos de autos, a efecto de
remitirlos a la persona Titular de la Unidad de Gestién Judicial de Tribunal de

Enjuiciamiento Tipo Dos.

9. Supervisar las acciones para la debida integracién de las carpetas de
enjuiciamiento de forma digital, en los términos instruidos por el Pleno del

Consejo de la Judicatura de la Ciudad de México.

10.Vigilar la elaboracion de los proyectos de oficio y cédulas, que sean
ordenados por las personas Juzgadoras en los autos emitidos en el tramite

de las carpetas de enjuiciamiento.

11.Dar cuenta a las personas Juzgadoras de Enjuiciamiento, con 5 dias de
antelacion a la audiencia, sobre las gestiones realizadas para la citacion de

las partes.

12.Dar cuenta a las personas Juzgadoras de Enjuiciamiento, dentro de las
siguientes 48 horas, con aquellas notificaciones que no se hubieran realizado
por cualquier motivo, o bien, con las comunicaciones y gestiones que pongan
en evidencia la imposibilidad de llevar a cabo la propia notificacién, a fin de

que se resuelva lo conducente.
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OBJETIVOS Y FUNCIONES

13. Supervisar la tramitacion y el seguimiento de las carpetas de enjuiciamiento,

asi como del recurso de apelacion y el amparo, cumplimiento con los plazos

&
N

procesales.
14.Vigilar que sean rendidos en tiempo y forma los informes previos y
justificados que sean requeridos por la Autoridad Federal; asimismo, aquéllos

gue sean solicitados por la Autoridad de Alzada.

15.Resguardar las carpetas de enjuiciamiento (que hayan sido integradas de

forma fisica).

16. Autorizar en conjunto con la persona Titular de la Unidad de Gestion Judicial

de Tribunal de Enjuiciamiento Tipo Dos, el egreso de los Bienes y valores

(billetes de deposito) en cumplimiento a las determinaciones de las personas

17.Cubrir las guardias establecidas por el Pleno del Consejo de la Judicatura de

la Ciudad de México.

18.Guardar el secreto respecto de los asuntos por los que por sus actividades

J 01DY3S
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tenga conocimiento.
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19.Las demas que le instruya su superior jerarquico y le confieran las leyes,
reglamentos y Acuerdos que emita el Pleno del Consejo de la Judicatura de g

la Ciudad de México.
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AP16(2)-09.02.01 Secretario(a) Proyectista de la Unidad de
Gestion Judicial “B1”

AP16(2)-09.03.01 Secretario(a) Proyectista de la Unidad de
Gestion Judicial “C1”

Objetivo
Efectuar la elaboracion de proyectos de constancias y autos, dar el seguimiento a

las carpetas de enjuiciamiento, rendir los informes requeridos por las Autoridades

Federales, asi como integrar los testimonios de apelacion para ser remitidos al

)i

Tribunal de Alzada, respecto a los recursos interpuestos; todo ello respecto de los

asuntos asignados.
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Funciones

1. Realizar el registro en los libros digitales de registro y control, de acuerdo a

la naturaleza de sus actividades.

2. Registrar la informacion estadistica respecto al seguimiento en el tramite de

las carpetas de juicio, asi como de las apelaciones y amparos presentados.
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3. Efectuar las acciones necesarias para que se dé cumplimiento a las A

determinaciones y tramites administrativos ordenados por las personas
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Juzgadoras. §7 3

4. Informar a la persona Secretaria de Acuerdos de la Unidad de Gestion
Judicial "B" o "C", segun corresponda, de los asuntos o circunstancias
relevantes que se presenten respecto al tramite de las carpetas de
enjuiciamiento, asi como en la tramitacion de algun recurso de apelacion o

amparo.
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5. Elaborar los proyectos de constancias de los escritos y oficios exhibidos en

la Unidad de Gestion Judicial de Tribunal de Enjuiciamiento Tipo Dos,
respecto de las cuales no sea necesario la intervencion de las personas

Juzgadoras de Enjuiciamiento.

6. Informar a la persona Secretaria de Acuerdos de la Unidad de Gestion
Judicial "B" o0 "C", segun corresponda, de todos los escritos, oficios y demas

correspondencia.

7. Elaborar los proyectos de autos relativos a los escritos, oficios y demas
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correspondencia, que sea recibida en la Unidad de Gestion Judicial de

T

Tribunal de Enjuiciamiento Tipo Dos.
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8. Realizar la tramitacion y el seguimiento de las carpetas de enjuiciamiento,

asi como del recurso de apelacion y el amparo, cumpliendo con los plazos

procesales.

9. Integrar las carpetas de enjuiciamiento de forma digital, en los términos

instruidos por el Pleno del Consejo de la Judicatura de la Ciudad de México,

7

respecto de los asuntos que tenga asignados. 5
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10.Elaborar los proyectos de oficio, que sean ordenados por las personas

£ teEs
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Juzgadoras, en los autos emitidos en el tramite de las carpetas de

enjuiciamiento.

11.Elaborar las notificaciones que sean ordenadas por las personas
Juzgadoras, en los autos emitidos en el tramite de las carpetas de

enjuiciamiento.
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12.Entregar a la persona Titular de la Unidad de Gestion Judicial de Tribunal de
Enjuiciamiento Tipo Dos las notificaciones y oficios ordenados por las
personas Juzgadoras, en los autos emitidos en el tramite de las carpetas de

enjuiciamiento.
13.Informar a la persona Secretaria de Acuerdos de la Unidad de Gestiéon
Judicial "B" 0 "C", segun corresponda, sobre las gestiones realizadas para la

citacion de las partes a las audiencias.

14.Informar a la persona Secretaria(o) de Acuerdos de la Unidad de Gestion

13
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Judicial "B" o0 "C", segun corresponda, con aquellas notificaciones que no se

hubieran realizado por cualquier motivo, o bien, con las comunicaciones y
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gestiones que pongan en evidencia la imposibilidad de llevar a cabo la propia

notificacion, a fin de que se resuelva lo conducente.

it vd

15.Llevar a cabo el seguimiento y control de las carpetas de enjuiciamiento,
vigilando el cumplimiento de los plazos procesales, la integracion de los
testimonios de apelacion y amparo, asi como las vistas dadas a las partes

procesales u otras autoridades.

INV

16.Rendir en tiempo y forma los informes previos y justificados que sean
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requeridos por la Autoridad Federal; asimismo, aquéllos que sean solicitados
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por la Autoridad de Alzada.

17.Cubrir las guardias establecidas por el Pleno del Consejo de la Judicatura de

la Ciudad de México.

18.Guardar el secreto respecto de los asuntos por los que por sus actividades

tenga conocimiento.
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19.Las demas que le instruya su superior jerarquico y le confieran las leyes,
reglamentos y Acuerdos que emita el Pleno del Consejo de la Judicatura de

la Ciudad de México. B
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AP16(2)-09.04
AP16(2)-09.05
AP16(2)-09.06
AP16(2)-09.07
AP16(2)-09.08
AP16(2)-09.09
AP16(2)-09.10
AP16(2)-09.11
AP16(2)-09.12

Objetivo

Dotar de los elementos necesarios que requiera la persona Juzgadora, para que

MANUAL DE ORGANIZACION

Secretario Auxiliar Judicial
Secretario Auxiliar Judicial
Secretario Auxiliar Judicial
Secretario Auxiliar Judicial
Secretario Auxiliar Judicial
Secretario Auxiliar Judicial
Secretario Auxiliar Judicial
Secretario Auxiliar Judicial
Secretario Auxiliar Judicial

OBJETIVOS Y FUNCIONES®

ésta se encuentre en posibilidad de emitir las resoluciones; asi como realizar la

transcripcion de audiencias.

Funciones

1. Las que ordene la persona Titular de la Unidad de Gestion Judicial a la cual

se encuentran adscritos, en ausencia de la persona Juzgadora a la que

apoyan.
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AP16(2)-09.13 Secretario(a) Actuario(a)/Notificador(a)

Objetivo

Llevar a cabo las notificaciones de las resoluciones que deban ser comunicadas a

las partes procesales.

Funciones

1. Recibir las resoluciones que deban ser notificadas, tanto las emitidas de forma

escrita, como aquéllas que sean dictadas en audiencia.

2. Practicar las notificaciones que sean ordenadas por las personas Juzgadoras,

ya sea mediante resolucion escrita o las emitidas en audiencia.

3. Asentar la razon del resultado de las diligencias de notificacion, y entregarla

dentro de las 24 horas siguientes.

4. Realizar el registro en los libros digitales que le corresponda.

5. Entregar los oficios dirigidos a las diversas autoridades, que le sean turnados.

6. Digitalizar y asociar a carpetas de juicio digitales que correspondan, las cédulas,

actas circunstancias y acuses de oficios.

7. Cubrir las guardias establecidas por el Pleno del consejo de la Judicatura de la
Ciudad de México.
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8. Guardar el secreto respecto de los asuntos por los que por sus actividades tenga

conocimiento.

9. Las demas que le instruyan sus superiores jerarquicos y le confieran las leyes,
reglamentos y acuerdos que emita el Pleno del Consejo de la Judicatura de la
Ciudad de México.
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VALIDACION
Ciudad de México, a 05 de agosto de 2025 g -
Elaborado por:
Dr. José Eligio Rodriguez Alba : w;
Director General de Gestion Judicial £
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Mtro. Marco Antonio Pérez Alvarez
Director de Gestion Judicial en Materia Penal “A”

Lic. Jorge Adolfo Suarez Orozco
Lider Coordinador de Proyectos “C”
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Revisado por: A

:

Dr. Erik Avila Flores
Director de Normatividad y Modernizacion
de los Procesos Administrativos de la Gestion Judicial
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Validado por: TEgz
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Dr. Daniel Gonzalez Ramirez -
Director Ejecutivo de Planeacion =8
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Dr. Sergio Fontes Granados
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Oficial Mayor 2758
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Autoriza: %

El Consejo de la Judicatura de la Ciudad

“Raf¥ Guerra Alvarez
Presidente
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Mtra. Susana Batiz Zavala

Consejera
Mtra. Emma“urora Campos Burgos  Dra. rfa GUadatupe Garcia Mendoza
Consejera Consejera
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