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REGLAMENTO DE ORGANIZACION Y PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS
DE LOS JUZGADOS DE PRIMERA INSTANCIA ESPECIALIZADOS PARA

ADOLESCENTES

CAPITULO |
DISPOSICIONES GENERALES

Articulo 1. Objetivo

El presente Reglamento tiene como objetivo establecer la organizacion de los Juzgados
de Primera Instancia Especializado para Adolescentes, asi como los principales
procedimientos administrativos necesarios para la gestion de las causas judiciales y dar
los servicios requeridos para la correcta prestacion del servicio de administracion de
justicia por parte de los 6rganos jurisdiccionales, con fundamento en la Ley Nacional
del Sistema Integral de Justicia Penal para Adolescentes.

Articulo 2. Terminologia
Para los efectos de este Reglamento, se entendera por:

VI.

VII.
VIII.

XI.

XIl.
XII.

Cédigo de Etica: El Cddigo de Etica del Poder Judicial del Estado de
Sinaloa;

Cdédigo Nacional: El Cédigo Nacional de Procedimientos Penales;

Caodigo Penal: El Codigo Penal para el Estado de Sinaloa;

Constitucion Federal: La Constitucion Politica de los Estados Unidos
Mexicanos;

Constitucion Local: La Constitucion Politica del Estado de Sinaloa;
Juzgado: El Juzgado de Primera Instancia Especializado para
Adolescentes;

Ley Organica: La Ley Orgénica del Poder Judicial del Estado de Sinaloa;
Ley de Responsabilidades Administrativas: La Ley de Responsabilidades
Administrativas del Estado de Sinaloa;

Ley de Ejecucion: Ley Nacional de Ejecucion Penal;

Ley Nacional: Ley Nacional del Sistema Integral de Justicia Penal para
Adolescentes;

Magistrados: Las y los Magistrados integrantes del Supremo Tribunal de
Justicia del Estado de Sinaloa;

Pleno: El Pleno del Supremo Tribunal de Justicia del Estado de Sinaloa;
Presidente: La o el Magistrado Presidente del Supremo Tribunal de Justicia
del Estado de Sinaloa;
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XIV. Reglamento: Este Reglamento de Organizacion y Procedimientos
Administrativos de los Juzgados de Primera Instancia Especializados para
Adolescentes del Poder Judicial del Estado de Sinaloa;

XV. Salas: Las Salas integrantes del Supremo Tribunal de Justicia del Estado de
Sinaloa;

XVI. Supremo Tribunal: EI Supremo Tribunal de Justicia del Estado de Sinaloa;

Articulo 3. Marco juridico
El marco juridico que da fundamento al presente Reglamento es el siguiente:

l. Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos;

II.  Constitucion Politica del Estado de Sinaloa;

[ll.  Codigo Nacional de Procedimientos Penales;

IV. Cadigo Penal para el Estado de Sinaloa;

V. Ley Orgénica del Poder Judicial del Estado de Sinaloa;

VI. Ley de Responsabilidades Administrativas del Estado de Sinaloa;

VII. Ley Nacional del Sistema Integral de Justicia Penal para Adolescentes;

VIIl. Cddigo de Etica del Poder Judicial del Estado de Sinaloa;

IX. Manual de Politicas y Estandares de Seguridad Informética para Usuarios vy,

X. Guia para la Elaboracion de Portadas de las Carpetas y Cuadernillos
Judiciales en el Sistema de Justicia Penal Acusatorio y Oral.

Articulo 4. Anexos
Los cuadros y formatos anexos al presente Reglamento forman parte integrante del
mismo y seran vinculantes para el personal en su contenido y alcance.

Articulo 5. De los Juzgados de Primera Instancia Especializados para
Adolescentes.

El nimero de Juzgados de Primera Instancia Especializados para Adolescentes sera
determinado por el Pleno, conforme a sus facultades establecidas en la Constitucion
Local y la Ley Orgénica.

Las y los Jueces Especializados para Adolescentes ejerceran funciones de Control,
Enjuiciamiento y Ejecucién y podran actuar en cualquiera de los Circuitos Judiciales del
Estado de Sinaloa, en cumplimiento de lo dispuesto por los articulos 20, inciso A,
fraccion IV de la Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos y 350 del
Caodigo Nacional de Procedimientos Penales, de conformidad con las necesidades del
servicio.
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CAPITULO Il
DE LA ESTRUCTURA Y POLITICAS ADMINISTRATIVAS

Articulo 6. Estructura administrativa
Cada Juzgado de Primera Instancia Especializado para Adolescentes contara con la
siguiente estructura administrativa:

l.
I
1.
V.
V.
VI.

Jueza o Juez de Primera Instancia Especializado para Adolescentes;
Secretaria de Administracion;

Secretaria de Causas;

Personal de Actuaria;

Unidad de Atencion al Publico; vy,

El personal auxiliar necesario para el buen funcionamiento del Juzgado.

Articulo 7. Politicas administrativas de observancia general
En los Juzgados de Primera Instancia Especializados para Adolescentes son politicas
administrativas de observancia general para todas las y los servidores publicos

judiciales

VI.
VII.

VIII.

las siguientes:

Cumplir con la maxima diligencia las funciones que le sean encomendadas
y abstenerse de cualquier acto u omision que cause la suspension o
deficiencia de dicho servicio;

Custodiar y cuidar la documentacion e informacion que, por razén de su
cargo o comisién, conserve bajo su cuidado o a la cual tenga acceso,
impidiendo o evitando el uso, la sustraccion, destruccién u ocultamiento o
inutilizacion indebida de aquella;

Observar buena conducta en su cargo o comision tratando con respeto,
diligencia, imparcialidad y rectitud a las personas con las que tenga relacién
con motivo de éste;

Observar las debidas reglas del trato y abstenerse de incurrir en agravio,
desviacion o abuso de autoridad;

Guardar reserva y secreto respecto de los asuntos de los que tenga
conocimiento con motivo de su cargo;

Asistir puntualmente a sus labores y permanecer en el centro de trabajo
durante la jornada laboral;

Observar respeto y cumplir las disposiciones que la o el superior jerarquico
dicte en el ejercicio de sus atribuciones;

Realizar el foliado de las actuaciones en las que intervienen previo a la
devolucion de la causa o cuadernillo al area que corresponda segun el
impulso procesal,
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IX. Abstenerse de usar el uniforme fuera del horario de labores;

X. Establecer los controles necesarios para el buen funcionamiento del
Juzgado; y

XI.  Cumplir con la entrega del despacho a su cargo, en los términos que
establezcan las disposiciones legales o administrativas.

Articulo 8. Sistema computarizado

El registro y turno de asuntos se hara mediante el sistema computarizado que
determine la Direccidbn de Tecnologias de la Informacion y Comunicaciones del
Supremo Tribunal, previa aprobacion del Presidente.

Articulo 9. Registro manual de asuntos

Cuando no pueda utilizarse el sistema computarizado, ya sea por fallas en el suministro
de energia eléctrica, desconfiguracién del programa, presencia de virus o cualquier otro
caso que entorpezca o imposibilite transitoriamente su funcionamiento, el personal
implementaréd de inmediato, y de manera transitoria, el registro manual de los asuntos.
De lo anterior se dar& aviso a la brevedad via telefonica, o mediante correo electrénico,
a la Direccién de Tecnologias de la Informacion y Comunicaciones del Supremo
Tribunal, sin perjuicio de hacerlo posteriormente mediante oficio.

El mismo procedimiento debera observarse al momento de reanudacion de la operacion
del sistema computarizado, indicando el momento de cese del registro y turno manual
de los asuntos, acompafiando copia de la bithcora correspondiente.

Para el registro manual de los asuntos se utilizaran formatos de idénticas caracteristicas
de los que proporciona el sistema computarizado para cada tipo de asunto, ademas de
registrarse en una bitacora en la que se hara constar la fecha, hora y motivos por los
que se haya interrumpido el uso del sistema, el Ultimo registro asignado por dicho
sistema, la fecha y hora de reanudacién del propio sistema y el ultimo registro manual
asentado, ademas de la firma del titular.

Al reanudarse el sistema computarizado deberan ingresarse los datos asentados en los
formatos mencionados.

CAPITULO Il
ESQUEMA DE TRABAJO

Articulo 10. Horario
El horario de atencién al publico sera de las 08:00 a las 15:00 horas en dias habiles.
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La persona titular del Juzgado determinara los turnos del personal que debera realizar
guardia para atender las peticiones urgentes fuera del horario habil.

Articulo 11. Recepcion de promociones
Los escritos iniciales y promociones, se presentaran en la Unidad de Atencién al
Publico en dias habiles y en horas de despacho.

Para el control en la recepcién de promociones se dispondra de un reloj fechador; a
falta del mismo, se utilizaré el sistema manual.

Articulo 12. Programacion de audiencias
La programacion de las audiencias sera en horario y dias habiles.

El personal de la Secretaria de Administracion programara el horario de las audiencias,
de manera tal que las mismas puedan verificarse de forma continua, dentro del horario
laboral.

Las audiencias urgentes tendran verificativo de las 8:00 a las 20:00 horas. La o el
Secretario de Administracion programara el horario del personal, de manera tal que las
mismas puedan celebrarse continuamente, dentro de los horarios mencionados en los
parrafos precedentes.

Articulo 13. Asignacion de causas, carpetas o cuadernillos judiciales.

En caso de existir dos Secretarias o Secretarios de Causas, el despacho de las causas,
carpetas o cuadernillos se distribuira numéricamente, correspondiendo al primero los
nameros impares de expediente y al segundo los nUmeros pares.

En aquellos Distritos Judiciales donde no exista Secretario/a Administrador serd la
persona titular del Juzgado quien lleve a cabo la asignacion correspondiente.

Articulo 14. De las causas, carpetas y cuadernillos judiciales.

Para la plena identificacion, mayor localizacién y control de las causas, carpetas y
cuadernillos judiciales, deberan ser engrosados con un numero de registro y con los
datos que se establecen en la guia para la elaboracién de portadas de carpetas y
cuadernillos judiciales.

Tratdndose de los nombres de las partes, se omitiran los mismos en aquellos casos
gue exista reserva de identidad, de conformidad con el articulo 20, apartado C, fraccion
V, de la Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.
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CAPITULO IV
DEL PERSONAL Y SUS RESPONSABILIDADES

Seccion |
De la Jueza o Juez

Articulo 15. De la Jueza o el Juez

Es la o el servidor publico encargado de conocer de los asuntos de su competencia
establecidos en la Ley Nacional, el Cddigo Nacional, Ley Organica y demas
disposiciones legales de la materia, y auxiliar a los Tribunales Federales, cuando para
ello sean requeridos.

Vigilaran que en el Juzgado de Primera Instancia Especializado en Adolescentes a su
cargo se cumplan debidamente las normas aplicables contenidas en la Constitucion
Federal, la Constitucion Local, la Ley Organica, las demas leyes secundarias, el
presente Reglamento, los oficios y circulares del Supremo Tribunal, pudiendo dictar las
medidas administrativas que se estimen pertinentes y que no sean contrarias a los
ordenamientos ya precisados.

Asimismo, supervisara el debido manejo y gestién del Juzgado, de la informatica y
estadistica que se genere. Tendra también bajo su responsabilidad el resguardo de los
valores que por cualquier concepto ingresen al Juzgado.

Articulo 16. Responsabilidades
Es responsabilidad de la Jueza o Juez:

I. Liberar en conjunto con el Secretario/a de Causas 0 el Secretario/a
Administrador/a, el acuerdo a través de su firma;

[I.  Conocer de los asuntos de su competencia, y auxiliar a los Tribunales Federales,
cuando para ello sean requeridos;

[ll.  Calificar las excusas y recusaciones de las o los Secretarios de Causas;

IV. Ordenar y validar la publicacion de la lista de acuerdos de los asuntos de su
competencia,

V. Ordenar y vigilar que se despachen sin demora los asuntos y correspondencia
del Juzgado Especializado para Adolescentes, ya sea que se refieran a
cuestiones jurisdiccionales o al desahogo de los oficios que se manden librar en
las determinaciones respectivas dictadas en los expedientes o carpetas de
ejecucion;

VI.  Validar la programacion de las audiencias;
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PODERJUDICIAL /[, Llevar al corriente el sistema informatico de gestion y los libros de gobierno

electronicos;
VIIl.  Aplicar las sanciones previstas en la Ley Organica, dando cuenta de inmediato

a la Secretaria de Acuerdos del Supremo Tribunal, reportando a su vez las faltas
para los efectos a que haya lugar;

IX. Resolver las controversias sometidas a su conocimiento expresando los
fundamentos legales aplicables y los argumentos suficientes que sustenten
debidamente la decision;

X.  Supervisar al personal del Juzgado en el cumplimiento de sus funciones;

XI.  Cumplir y vigilar el cumplimiento sin demora y con estricto apego a la ley, las
determinaciones de la superioridad en materia jurisdiccional y administrativa;

XIl.  Remitir todos los informes y datos estadisticos que se le requieran por la o el
Presidente, asi como por otras autoridades cuando legalmente proceda;
XIll.  Atender a litigantes y personas interesadas cuando asi lo soliciten;

XIV.  Vigilar la existencia de materiales y Utiles de oficina, los que quedaran bajo su
responsabilidad, requiriendo a su personal para hacer los pedidos de faltantes
oportunamente; vy,

XV. Las demas que determine la o el Presidente y el Pleno.

Seccion Il
De la Secretaria de Administracion

Articulo 17. Del Secretario/a Administrador/a

La o el Secretario Administrador es la persona servidora publica encargada de apoyar
en la administracion del Juzgado para Adolescentes, y responsable de la debida
formacién de los expedientes o carpetas judiciales, asi como de los cuadernillos
generados en los procesos de competencia del Juzgado para Adolescentes, e informes
estadisticos.

Asimismo, sera la persona responsable del debido manejo y gestion de la informatica
de los asuntos de su competencia.

Articulo 18. Atribuciones
Son atribuciones del Secretario/a Administrador/a:

l. Supervisar la debida formacion de los expedientes, carpetas, y cuadernillos
judiciales;

Il. Manejar eficazmente el procedimiento de programacién de audiencias;

I, Integrar, supervisar y turnar los registros y constancias a la autoridad de
amparo correspondiente para el tramite del juicio constitucional;
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V. Integrar las actuaciones respectivas para el tramite correspondiente de los
recursos procesales;

V. Elaborar en tiempo y forma los proyectos que deriven de los recursos
procesales;

VI. Realizar la asignacion aleatoria de las notificaciones a las o los Actuarios;

VII.  Verificar las notificaciones realizadas por la o el Actuario;

VIII.  Firmar previo acuerdo de la o el Juez, las copias autorizadas de constancias

judiciales dentro de la fase escrita 0 copias videograficas que soliciten las
partes o quienes legalmente puedan pedirlas;

IX. Informar al titular del Juzgado sobre los servicios materiales y personales
requeridos en el mismo;

X. Imprimir las caratulas que le correspondan;

Xl.  Apoyar en la generacion de la estadistica judicial; y,

XIll.  Las demas actividades que la o el superior jerarquico determine.

Articulo 19. Del personal Auxiliar de Administracion
El Pleno determinarq la adscripcion de personal de apoyo a la Secretaria de
Administracion. Son atribuciones de la o el Auxiliar de Administracion:

I.  Apoyar en la elaboracién de los proyectos de autos, acuerdos, edictos y oficios
ordenados en los asuntos asignados;
[I. Ayudar en la actualizacién de las causas y cuadernillos en la plataforma
electrénica y los registros locales de respaldo;
lll.  Apoyar en la supervision de las notificaciones realizadas por la Actuaria;
IV.  Auxiliar en la generacion de la lista de acuerdos;
V. Colaborar con la impresién de las caratulas; vy,
VI. Las demas que determine la o el Secretario/a de Administracién y la o el Juez.

Articulo 20. En caso de no existir Secretario/a de Administracion en el Distrito Judicial
de adscripcién, las atribuciones y obligaciones jurisdiccionales a que se refiere esta
seccién seran cumplidas por la o el Secretario de Causas que tenga a su cargo la causa,
carpeta o cuadernillo judicial.

Seccion Il
De la Secretaria de Causas

Articulo 21. Del Secretario/a de Causas
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Es la 0 el servidor publico auxiliar de la Jueza o Juez en lo concerniente a la gestion y
tramite de los asuntos de la competencia del Juzgado, asi como de las solicitudes
presentadas con motivo de alguna diligencia judicial.

Asimismo, sera la persona responsable del debido manejo y gestion de la informatica
de los asuntos de su competencia y videograbaciones que se generen.

Articulo 22. Atribuciones
Son atribuciones del Secretario/a de Causas:

VI.

VII.

VIII.
IX.

Elaborar en tiempo y forma los proyectos de acuerdos;

Monitorear plazos y términos de las causas, carpetas y cuadernillos judiciales
asignados;

Dar seguimiento a las audiencias en tiempo real para realizar materialmente los
proyectos de resolucion que se generen en la misma, para su validacién por
parte de la Jueza o Juez;

Tener a su cargo Yy llevar al corriente bajo su responsabilidad, los libros de
gobierno electrénicos de los apartados de los asuntos asignados para su
diligenciacion;

Comunicar personalmente en las instalaciones del Juzgado a las partes en los
asuntos que se ventilen ante él por instruccion de la Jueza o Juez;

Solicitar la programacion de la fecha para audiencia, cuando asi lo determine la
Ley;

Verificiar el cumplimiento de las previsiones de los articulos 53, 54 y 55 del
Cédigo Nacional e informarlo al Juez/a para que tome las medidas
correspondientes;

Presentar la audiencia;

Las demas que determine la Jueza o Juez.

Articulo 23. Del personal Auxiliar de Causas
Es el personal de apoyo del Secretario/a de Causas. Son atribuciones de la o el Auxiliar
de Causas:

Verificar las condiciones y elementos para la celebracién de las salas de
audiencia;

Apoyar en la elaboracion de los proyectos de autos, acuerdos y oficios
ordenados fuera de audiencia;

Auxiliar en la actualizacion de las causas, carpetas y cuadernillos en la
plataforma electrénica y los registros locales de respaldo;

Auxiliar en el estatus de las 6rdenes de aprehension y de las medidas coercitivas;
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V. Apoyar para el cumplimiento de los requerimientos surgidos dentro y fuera de

audiencia;
VI. Publicar la audiencia;
VII.  Atender las indicaciones del Juez/a dentro de audiencia; vy,
VIIl. Las demés que determine la o el Secretario/a de Causas y la o el Juez.

Secciéon IV
Del Personal de Actuaria

Articulo 24. De las o los Actuarios

Son las personas servidoras publicas a cargo de la realizacion de las notificaciones, de
los actos generados durante el tramite del proceso, con estricto apego a las leyes y a
lo ordenado por la o el Juez.

Son atribuciones de las o los Actuarios:

I. Recibir la indicacién de las notificaciones o diligencias que deban llevarse a
cabo y realizar las anotaciones en el libro de gobierno electronico
correspondiente;

II. Realizar las notificaciones por cualquier medio de los sefialados en la
legislacion de la materia y practicar las diligencias decretadas por la Jueza o
Juez, dentro de los plazos legales;

[ll. En caso de existir imposibilidad para practicar las notificaciones o diligencias
ordenadas, asentar la razén de ello, dando cuenta a la persona titular del
Juzgado para Adolescentes; y,

IV. Las demas que determine la Jueza o Juez.

Seccion V
De la Unidad de Atencién al Publico

Articulo 25. Atribuciones

Es la persona encargada de ser el primer contacto con las o los usuarios del Juzgado,
y es la responsable del manejo del Archivo y correspondencia, asi como brindar
informacion al pablico.

Son atribuciones de la persona encargada de la Unidad de Atencion al Publico:

I.  Atender al puablico en el Juzgado;
[I.  Verificar el correcto ingreso a la plataforma electronica de las solicitudes, oficios
y promociones gue se presenten ante el Juzgado de Adolescentes;

10
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Il. Supervisar el llenado del registro de libros de gobierno electronicos de las
entradas de promociones;

V. Hacer las gestiones para la entrega-recepcion de oficios o cualquier otro medio
de comunicacion procesal;

V.  Tener bajo su resguardo las causas, carpetas y cuadernillos judiciales en
trdmite y concluidos, en tanto no remita al Archivo General del Poder Judicial
los que por disposicion documental deba enviar, previa autorizacion de la
persona titular del Juzgado;

VI. Realizar las caratulas de las causas, carpetas y cuadernillos judiciales que se
generen;y,
VII. Las demas que determine la Jueza o Juez.
CAPITULO V

PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS

Articulo 26. Disposiciones comunes
Todo el personal del Juzgado de Ejecucion debera realizar los procedimientos
administrativos conforme a las disposiciones de este capitulo.

En caso de no existir Secretario/a Administrador/a, los procesos en lo que tenga
intervencidon directa, seran realizados por el Secretario/a de Causas conforme lo
dispone el articulo 20 del presente Reglamento.

Para la generacion de las caratulas de las causas, carpetas y cuadernillos, se estara a
lo que sefala la Guia para la Elaboracion de Portadas de las Carpetas y Cuadernillos
Judiciales en el Sistema de Justicia Penal Acusatorio y Oral.

Articulo 27. Recepcion de nuevas causas o cuadernillos.

Es el procedimiento para registrar la solicitud que proviene del Ministerio Publico como
carpeta de investigacion, asi como la que deriva de una accion particular en su caso y
gue ingresan al Juzgado para darles el tramite correspondiente.

No. RESPONSABLE ACTIVIDAD

1 Personal de la Unidad de | Recibe la solicitud y verifica que la documentacién recibida se
Atencion al Publico encuentre dirigida a la dependencia de su competencia; recibe
junto con las copias y anexos, en las cuales debera plasmar su
nombre y firma, asi como la fecha y hora de recepcién y debera
asentar el nimero de copias y de anexos recibidos.

2 Registra la recepcion de los documentos en los libros de gobierno
electrénicos, digitaliza los documentos para integrar el expediente

11
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electrénico, asigna namero de causa o cuadernillo, imprime la
caratula, y envia a la Secretaria de Administracion.

Secretario/a Administrador | Recibe la documencién y remite a la Secretaria de Causas que
corresponda.

En caso de no existir Secretario Administrador, la remisién se hara
conforme a lo establecido en el presente Reglamento.

Secretario/a de Causas | Elabora el proyecto de acuerdo y remite al Juez/a Especializado
en Justicia para Adolescentes.

Juez/a Recibe del Secretario/a de Causas la causa o cuadernillo con los
anexos respectivos en caso de haberlos, y el proyecto de acuerdo.

Revisa el contenido del proyecto de acuerdo:

e Si estd conforme con su contenido, firma el proyecto de
acuerdo y lo devuelve al Secretario/a de Causas.

e En caso de no estar conforme con el contenido del
proyecto de acuerdo, lo devuelve con las correcciones
correspondientes al Secretario/a de Causas, quien
modificara el proyecto en el sentido que indique la Jueza
o el Juez.

Secretario/a de Causas | Captura en el sistema de gestion informatico el acuerdo, asi como
las notificaciones ordenadas por la o el Juez y remite, segun
corresponda, al Secretario/a Administrador.

A partir de este punto se siguen en lo conducente las actividades sefialadas en el
procedimiento de emisién de notificaciones.

Fin del procedimiento
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RECEPCION DE NUEVAS CAUSAS O CUADERNILLOS

JUSTICIA ESPECIALZADA PARA ADCLESCENTES

Recibe la documentacién y verifica que

Accede al Sistema de Gestién

Informético y captura los datos para

Captura en el Sistema de Gestién

¢Esté conforme con el

Recibe el proyecto de acuerdo —>\W—Sl—b

se encuentre dirigida a la dependencia
o de su competencia y plasma su nombre ——» Informatico todos los datos
o 3 5 que el sistema le proporcione un = 2 e
= y firma, asi como la fecha y hora de 5 i 3 contenidos en la solicitud recibida
o s ndGmero Gnico de causa o cuadernillo
S recepcién
z |
'§ Digitaliza documentacién recibida para
4 relacionarla al registro de la causa o Imprime la caratula de la nueva . . "
# & % : Remite de manera inmediata al
cuadernillo e integra el expediente ———— causa o cuadernillo, folia y cose ——» 5 i 5
< i % o Y Secretario de Administracién
electrénico dentro del sistema de la documentacién recibida
gestién informético
O a
E E Recibe la documentacién y
E6 remite a la Secretarfa de «-
gz Causas que corresponda
1 5
@ v Procedimiento de emisién de
g notificaciones
s Elabora el proyecto de acuerdo y
w remite al Juez Especializado en Digitaliza el acuerdo
8 Justicia para Adolescentes Captura en el sistema de gestién firmado por el Juez, para
2 informético el acuerdo asi como integrarlo al expediente
< las notificaciones ordenadas por el electrénico dentro del
E Modifica el acuerdo en el Juez sistema de gestién
§ sentido que indique el Juez T informético
T
Lo devuelve al Secretario de Causa,
para que realice las modificaciones
necesarias
N v No
5 |
=i Firma el proyecto de acuerdo y lo

devuelve al Secretario de Causas
correspondiente

Articulo 28. Recepcidn de promociones posteriores a la formacién de la causa o
cuadernillo.
Es el procedimiento que se lleva a cabo en relacion a la presentacién de promociones
posteriores a la radicacién del asunto en el Juzgado, que, por escrito y en el horario de
labores, presentan las partes legitimadas ante el Juzgado.

No. RESPONSABLE ACTIVIDAD
1 Personal de la Unidad de | Recibe la promocion y, en su caso, los documentos anexos,
Atencion al Publico revisando:
e Que esté dirigido al Juzgado Especializado en Justicia
para Adolescentes;
¢ NuUmero de causa o cuadernillo;
e Nombre del promovente;

2 Una vez ingresados los datos en el sistema de gestion
informéatico, se genera un folio que debera ser agregado a la
copia de promocion de recibido. Posteriormente, se debera
digitalizar la promocion para integrarla en el sistema de gestion
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PODER JUDICIAL

informatico al expediente electrénico de la causa o cuadernillo
correspondiente.

Incorpora las promociones y anexos a la causa o cuadernillo

3 correspondiente.
4 Entrega la promocion recibida al secretario/a de causas que le
corresponda.

A partir de este punto, se sigue en lo conducente lo sefialado en el procedimiento de emision
de acuerdos.

Fin del procedimiento

RECEPCION DE PROMOCIONES POSTERIORES

JUSTICIA ESPECIALZADA PARA ADOLESCENTES

o Ingresa los datos de la Dignt?l|za la Incorpora las Entrega la
o i i promocién al sistema de promocion y anexos promociones y anexos it
= Recibe la promocién AT o 8 5 documentacién
@ gestién informético para respectivos para respectivos a la carpeta i
=) yensucasolos —» 5 — z — — recibida al
a generar un folio dnico, que integrarlos al de la causa o =
e documentos anexos . é ¥ Secretario de Causas
3 deberé ser agregado a la copia expediente cuadernillo

d ibid 4 dlant correspondiente
5 e recibido eleﬂronico correspondiente
S
E

Deber revisar;

<

*Que esté dirigido al Juzgado de su competencia;
*Namero de asunto relacionado;
*Nombre del promovente

A partir punto, se sigue en lo sefialado en el imie emisicn de acuerdos.

Articulo 29. Emision de acuerdos
Corresponde al procedimiento a seguir para la emision de un acuerdo, sea en atencion
a una solicitud de una de las partes o de oficio.

No. RESPONSABLE ACTIVIDAD

1 Secretario de Causas 0 Elabora el proyecto de acuerdo correspondiente. En caso de que
Secretario Administrador | se requiera audiencia, con aprobacion del Juez/a, solicita o
agenda la fecha y hora para su desahogo registrandola en el
sistema de gestion informatico.

2 Remite al Juez/a para su firma y validacion.

3 Juez/a Recibe y revisa el proyecto de acuerdo.

4 Firma si esta conforme con su contenido y lo devuelve al
Secretario/a de Causas o0 Secretario/a Administrador para su
seguimiento.

En caso de no estar conforme con el contenido del proyecto de
acuerdo, lo devuelve al Secretario/a de Causas o0 Secretario

14



PODER JUDICIAL

REGLAMENTO DE ORGANIZACION Y PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS DE LOS
JUZGADOS DE PRIMERA INSTANCIA ESPECIALIZADOS PARA ADOLESCENTES

(Publicado en el P.O.E. No. 031 de fecha 12 de marzo de 2021).

Administrador a efecto de que se hagan las correcciones
pertinentes.

Secretario/a de Causas o
Secretario/a Administrador

Recibe la causa o cuadernillo con la promocién, anexos y el
acuerdo firmado, y los folia para integrarlos a la causa o
cuadernillo en fisico y actualiza el sistema de gestion informético.

En caso de requerirse, y de emitirse el acuerdo por parte del
Secretario/a de Causas, solicita al Secretario/a Administrador las
notificaciones respectivas. A partir de este punto se siguen en lo
conducente las actividades sefialadas en el procedimiento de
notificaciones.

De no requerirse notificaciones resguarda la causa o cuadernillo
en el area del Juzgado que corresponda.

Fin de procedimiento

EMISION DE ACUERDOS

JUSTICIA ESPECIALZADA PARA ADOLESCENTES

SECRETARIO DE CAUSAS O
SECRETARIO
ADMINISTRADOR

Elabora el proyecto de acuerdo

correspondiente. En caso de que se
requiera audiencia, con aprobacién
del Juez, reserva fecha y hora para

su desahogo

Remite al Juez para su firmay

validacién

Procedimiento de emision de
notificaciones

Recibe y folia la documentacién para

Modifica el acuerdo en el integrarla a la causa o cuadernillo en

<— sentido que indique el fisico y actualiza el sistema de gestién
Juez informatico

Digitaliza el acuerdo firmado

para integrarlo al expediente

electrénico dentro del sistema
de gestién informético

JUEZ

l

Recibe y revisa el proyecto de

acuerdo

*
[
No

¢Esté conforme con el

Wﬁs i»

Firma el proyecto de acuerdo y lo
devuelve a la Secretaria
correspondiente

Articulo 30. Notificaciones.
El procedimiento para comunicar a las partes e intervinientes de las determinaciones
del Juzgado para el adecuado desarrollo del proceso, se sujetara a los siguientes
lineamientos:

No. RESPONSABLE ACTIVIDAD
1 Secretario/a Realiza la asignacion de Actuario/a y ruta.
Administrador
2 Entrega la causa o cuadernillo con la documentacidn necesaria
al actuario que deberd realizar la diligencia.
3 Actuario/a Recibe el auto o la resolucion.
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Si el domicilio es correcto, lleva a cabo la notificacion. Si el
domicilio es incorrecto lo hace constar.

Captura en el sistema de gestion informatico los datos de la
notificacion o constancia realizada vy digitaliza la
documentacion para integrarla al expediente electrénico en el
sistema de gestion informatico.

Entrega la notificacion o la constancia de imposibilidad de
realizacion de la notificacion.

7 Secretario/a
Administrador

Revisa la notificacion o la constancia y verifica que los datos
capturados en el sistema de gestion informatico estén
completos y que la documentacion electronica sea correcta y
legible.

Envia a la Unidad de Atencion al Publico para el engrose y
resguardo de la causa o cuadernillo.

Fin del procedimiento

NOTIFICACIONES

STEIA BSPECALTZADA PARA AOOUESCENTES

Verifica que la informacién
relacionada con las
notificaciones se encuentre
capturada de manera correcta
en el sistema de gestién
informatico

SECRETARIO
ADMINISTRADOR

Revisa y verifica que los datos
capturados en el sistema de

Realiza la asignacién shway e 5
gestién informaético estén

— de las notificaciones

z completos y que la
a los actuarios

documentacién electrénica
sea correcta y legible

|

élas notificaciones
«cuentan con todos los
requisitos para ser
liberadas?

|
No

Libera las
—Si»
notificaciones

Solicita al actuario que realice
las correcciones necesarias

Se constituye en el
domicilio sefialado y

Captura en el sistema de
gestién informético los

Entrega la notificacién
o la constancia de
i ibilidad de

Digitaliza la
documentacién para
. ittt

lleva a cabo la datos de la notifi o

ACTUARIO

realizacién de la
notificacién

electrénico en el sistema
de gestién informético

lizad.
Si por alguna circunstancia no pueda practicar I3
notificacian, asienta fas razones por las que no fue
posible practicar 1a diligencia

Articulo 31. Programacion de audiencia
El procedimiento para programar las audiencias a través de la agenda dentro de la
plataforma electronica, las cuales deberan desahogarse de forma continua y dentro de
los horarios establecidos en el presente reglamento, se efectuara bajo los siguientes

lineamientos:
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No. RESPONSABLE ACTIVIDAD
1 Secretario/a o Auxiliar de | Con aprobacién del Juez/a, solicita la programacion de
de Causas audiencia.

Se deberéa de cuidar en todo momento la reserva de un Juez/a
para la etapa de enjuiciamiento.

2 Secretario/a Programa la audiencia el sistema de gestion informatico e
Administrador informa de la programacién al Juez/a.
3 Juez/a Valida la programacion de la audiencia e informa al Secretario/a

de Causas, a fin de que se realicen los acuerdos y
notificaciones correspondientes.

Fin de procedimiento

PROGRAMACION DE AUDIENCIAS

Solicita la programacién de
audiencia

JUSTICIA ESPECIALZADA PARA ADOLESCENTES

Cuidando en tode momento a reserva del Juez para la
etapa de enjuiciamiento.

SECRETARIO O
AUXILIAR DE LA
SECRETARIA DE CAUSAS

o 5 Algunos de los datos que debera capturar son:
a - Tipo de audiencia (Audiencia inicial, Audiencia de Juicio,
3 Programa la audiencia el Continuacién de Audiencia de Juicio etc);
ist d ti6 - Sala donde se va celebrar la audiencia;
= > sistema.de gestion - Facha y hora de |a celebracién de la audiencia
o E informatico e informa de la - NUmero de causa o asunto relacionado
@ a programacién al Juez
<
Valida la
N programacién dela —»|
audiencia
=1
=
A partir de este punto, se sigue en lo lo sefi en el p imi de emision de acuerdos.

Articulo 32. Celebracion de audiencias.

Las audiencias se celebraran conforme al procedimiento para gestionar el buen
funcionamiento antes, durante y después de las mismas, desde el aviso de la audiencia
programada hasta el registro en el sistema de gestion, conforme a lo sefialado a
continuacion:
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No. RESPONSABLE ACTIVIDAD
1 Secretario/a Conforme a lo ordenado por el Juez/a, programa la audiencia
Administrador en la agenda electrénica del sistema de gestion informatico.
2 Juez/a Valida la programacion de la audiencia.
3 Secretario/a de Causas | Verifica la agenda en el sistema de gestion informatico y realiza
las gestiones necesarias para celebrar la audiencia.
Revisa los asuntos que tienen programacion de celebraciéon de
audiencias, y verifica la realizacion de las notificaciones.
4 Auxiliar de la Secretaria | Agenda la audiencia en el sistema de grabacion interna.
de Causas
5 Verifica el dia de la audiencia el correcto funcionamiento del
equipo de la sala y sus condiciones (lista de comprobacién).
Identifica a toda persona que vaya a participar en la audiencia.
6 Captura en el sistema de gestion informatico los hombres de
las partes procesales que asisten a la audiencia, asi como sus
domicilios y datos complementarios.
7 Secretario/a de Causas Expone la pauta.
8 Juez/a Inicia la audiencia.
9 Secretario/a de Causas | Graba la audiencia.
10 Proporciona material necesario en el estrado del Juez/a.
11 Realiza las anotaciones respectivas para la realizacién de lo
ordenado en audiencia.
12 Juez/a Desahoga la audiencia con las formalidades legales
establecidas en la Ley Nacional y el Cédigo Nacional.
13 De requerirse ordena ejecutables y finaliza la audiencia.
14 Aucxiliar de la Secretaria | Publica la audiencia dentro del sistema informético de
de Causas grabacion interna, y relaciona a la plataforma electrénica el
video de la audiencia con el registro dentro de la misma.
15 Captura en el sistema de gestién informatico los datos de la

audiencia celebrada.
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16

Genera la minuta de la audiencia.

17 Secretario/a de Causas

18

Realiza ejecutables derivados de la audiencia.

Captura en el Sistema de Gestion Informatico los datos de la
audiencia celebrada.

19 Juez/a

Revisa, firma y valida ejecutables

20 Secretario/a de Causas | Verifica lo realizado por el personal a su cargo, asi como la
correcta integracién en la causa o cuadernillo, y del expediente
electrénico.

Fin del procedimiento
CELEBRACION DE AUDIENCIAS

Conforme a lo ordenado por
el Juez, programa la

audiencia en la agenda
electrénica del sistema de

gestién informético

SECRETARIO
ADMINISTRADOR

necesarlas para
celebrar la audiencia

—!

SECRETARIO DE CAUSAS

v S
i Desahoga la audiencia con las -
Valida la De requerirse
o s formalidades legales * Revisa, firma y valida
") programacién de la y ordena ejecutables y
2 A establecidas en el Ley Nacional ejecutables
audiencia S finaliza la audiencia
. y demés legislacién aplicable T
I v
Captura en el Sistema Digitaliza y relaciona en el
de Gestién Informético Sistema de Gestidn Informético
v Expone la pauta Grabala audienciay ";_’s datos ;’eb'a ¥ los ejecutables derivados de
Verifica la agenday proporciona audlencia celenraca audiencia para Integrarlos al
realiza las gestiones aterls] necasario expediente electrénico

Supervisa lo realizado
por su personal auxiliar

en el estrado del v
Juez . Verifica la correcta integracién
Realiza ejecutables
> de la causa en fisico, asf como -
derivados de audiencia
del expediente electrénico
A

Agenda la audiencia
en el sistema
informético de
grabacién interna

Verifica el correcto

equipo en la sala

AUXILIAR DE LA
SECRETARIA DE
CAUSAS

Identifica a toda persona que
vaya a participar en la audiencia y
funcionamiento del ——» captura en el sistema los datos de
las partes procesales que se

presentan en la audiencia

I
Relaciona en el
sistema de gestion
informético el video —»
con el registro de la
audiencia

Publica la audiencia
dentro del sistema
informético de
grabacién interna

Genera la minuta de la
audiencia

Articulo 33. Carpeta de juicio.

Esta carpeta se formard una vez que termine la audiencia intermedia con el auto de
apertura a juicio oral, la cual se entregara por separado al Juez/a o Tribunal de
Enjuiciamiento y se agregara a la causa cuando haya causado ejecutoria la sentencia

emitida en juicio.

No. RESPONSABLE

ACTIVIDAD

1 Juez/a de Control Desahoga la audiencia intermedia y ordena el auto de apertura
a juicio oral.
2 Secretario/a de causas Forma la carpeta de juicio oral, en la se agregara el auto de

apertura a juicio oral y el oficio donde es asignado el Juez/a de
enjuiciamiento.
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La caratula debera contener los siguientes datos:

e Juzgado Especializado en Justicia para Adolescentes.
e Numero de causa penal.
e Juez(a) de enjuiciamiento.

3 Juez/a de Control Revisa la correcta integracion de la carpeta de juicio para que
sea entregada al Juez/a de enjuiciamiento.

4 Juez/a de Enjuiciamiento | Desahoga la etapa de juicio oral.

Los procesos administrativos de emision de acuerdos,
notificaciones, programacién y desahogo de audiencias, se
realizardn conforme a lo establecido en el presente reglamento.

Los registros en el sistema de gestion informatico se realizaran
por el Juzgado que radico la causa y conocio la etapa de
control.

5 Secretario/a de causas Habiendo causado ejecutoria la sentencia emitida en juicio,
agrega la carpeta de juicio a la causa.

Fin de procedimiento

CARPETA DE JUICIO
JUSTIOA ESPECALZADA PARA ADOLESCENTES
£ Desahoga la audiencia Revisa la correcta integracién
§ intermedia y ordena el de la carpeta de juicio oral
i auto de apertura a juicio para que sea entregada al Juez
N oral de enjuiciamiento
2 |
=

l Habiendo causado

ejecutoria la sentencia
Forma la carpeta de emitida en juicio, agrega el
juicio cuadernillo de juicio a la

causa
A

SECRETARIO DE
CAUSAS

v

Desahoga la etapa de
juicio oral

JUEZ DE
ENJUICIAMIENTO
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PobERJUDICIAL - Articulo 34. Inicio de la etapa de ejecucidon de medidas de sancion.
Es el procedimiento para canalizar las sentencias ejecutoriadas que dan inicio a las
carpetas de ejecucion conforme a la Ley Nacional, la Ley de Ejecucion y demas
legislacién aplicable.

No. RESPONSABLE ACTIVIDAD
1 Personal de la Unidad de | Realiza el registro en el sistema de gestién informatico, el cual
Atencion al Publico le asignara un nimero Unico de carpeta de ejecucion.
2

Digitaliza los documentos para integrar el expediente
electronico, imprime la caratula, y envia a la Secretaria de
Administracion.

3 Secretario/a Recibe y da formacién a la carpeta de ejecucién, remitiendo a
Administrador la Secretaria de Causas.

En caso de no existir Secretario/a Administrador, la remision se
hara conforme a lo establecido en el presente Reglamento.

4 Secretario/a de Causas | Elabora el proyecto de acuerdo y remite al Juez/a de Ejecucion.

5 Juez/a Recibe del Secretario/a de Causas la carpeta de ejecucion con
los anexos respectivos en caso de haberlos, y el proyecto de
acuerdo.

6 Revisa el contenido del proyecto de acuerdo:

e Siesta conforme con su contenido, firma el proyecto de
acuerdo y lo devuelve al Secretario/a de Causas.

e En caso de no estar conforme con el contenido del
proyecto de acuerdo, lo devuelve con las correcciones
correspondientes al Secretario/a de Causas, quien
modificara el proyecto en el sentido que indique el Juez
0 Jueza.

7 Secretario/a de Causas | Captura en el sistema de gestién informético el acuerdo, asi
como las notificaciones ordenadas por el Juez/a y remite, segln
corresponda, al Secretario/a Administrador.

A partir de este punto se siguen en lo conducente las actividades sefialadas en el
procedimiento de emision de notificaciones.

Fin de procedimiento
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INICIO DE LA ETAPA DE EJECUCION DE MEDIDAS DE SANCION
JUSTICIA ESPROALZADA PARA ADCLESCENTES
o
o
=
3 Real | | sist
Y ealiza el registro en el sistema
5 . in%orma’tico Ao i Digitaliza los documentos Imprime la caratula, foliay
é g % B 2052 d —_ para integrar el —————» cose ladocumentacién
2 asignara un nimero Unico de expediente electrénico SR
] carpeta de ejecucién
B
<
&
0o
E E Recibe y da formacién a la
E carpeta de ejecucién,
= «— 00 |
= remitiendo a la Secretarfa de
9 5 Causas correspondiente
g v Procedimiento de emisién de
3 notificaciones
3 Elabora el proyecto de acuerdoy
3 remite al Juez de Ejecucién Captura en el sistema de ﬁr:ﬁ"t:h;?:::;uer;‘:; .
gestion informatico el acuerdo 5 ediepnte electgrénlco
E asi como las notificaciones d P gl ety d
E Modifica el acuerdo en el ordenadas por el Juez e:s;i%n?nfs:n:;?coe
ﬁ sentido que indique el Juez T 8
Lo devuelve al Secretario de
Causa, para que realice las
modiﬂcaclonﬁs necesarias
v Nlo
= Recibe del Secretario de Causas la ARG Firma el proyecto de acuerdo y lo
carpeta de ejecucioén y el | — >t seT::nteonzg?con —Si—» devuelve al Secretario de Causas
proyecto de acuerdo \/ correspondiente

Articulo 35. Recepcion de solicitudes en etapa de ejecucion.

Es el procedimiento para registrar y dar el tramite correspondiente a las solicitudes
recibidas que, por escrito y en el horario de labores, presentan las partes legitimadas
para iniciar una controversia judicial en la etapa de ejecucion.
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No. RESPONSABLE ACTIVIDAD

1 Personal de la Unidad de | Recibe la solicitud y, en su caso, los documentos anexos.

Atencién al Publico
2 Una vez ingresados los datos en el sistema de gestion

informatico, se genera un folio que debera ser agregado a la
copia de la solicitud de recibido. Posteriormente, se debera
digitalizar la solicitud para integrarla en el sistema de gestion
informatico al expediente electrénico.

3 Incorpora la solicitud y anexos a la carpeta de ejecucion
correspondiente y entrega al Secretario/a de Causas.

4 Secretario/a de Causas Realiza el tramite correspondiente siguiendo lo conducente al
procedimiento de emisién de acuerdos, a fin de que se emita un
auto en cualquiera de los sentidos establecidos en el articulo 221
de la LNSIJPA.

En caso de ser admitida la solicitud o subsanada la prevencion
se notificara y entregara a las partes copia de la solicitud y sus
anexos, para que dentro del plazo otorgado por la Ley ofrezcan
los medios de prueba que estimen pertinentes. Las partes
deberan presentar la documentacion en la Unidad de Atencion al
Publico, quien recibira y registrara la recepcion en el sistema de
gestién informético para integrar el expediente electrdnico.

6 Rendido el informe y contestada la accién, se entregara copia de
las mismas a las partes que correspondan y se sefialara hora 'y
fecha para la celebracién de la audiencia. La programacion de la
audiencia se realizara con las formalidades establecidas en el
presente reglamento.

7 Juez/a Desahoga la audiencia en los términos previstos en la Ley
Nacional del Sistema Integral de Justicia Penal para
Adolescentes y el Cbédigo Nacional.Emitira su resolucion y la
explicara a las partes en la misma audiencia.

8 Secretario/a de Causas | El procedimiento para el desahogo de la audiencia y el registro
en el sistema de gestién se realizara conforme al presente
reglamento.

A partir de este punto se siguen en lo conducente las actividades sefialadas en el
procedimiento de Redaccioén de laresolucion de los procedimientos jurisdiccionales en la
etapa de ejecucion.

Fin del procedimiento
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RECEPCION DE SOLICITUDES EN ETAPA DE EJECUCION.

JUSTICA ESPEOALZADA PARA ADOLLSCINTES

el expediente electronico

] ©
3
5 Recibs ( I sistema d
v i lecibe y registra en el sistema de
2 ; = Reglstra los datos en el sistema Digitalizar la solicitud para Incorpora la solicitud y anexos a yree e
# Recibe la solicitud y, en su de gestién informatico, para > & 4 o gestién informético, para

: . integrarla en el sistema de la carpeta de ejecucién . 2
s caso, los documentos —» generar un folio que deberd ser —» A, % —> e avtraauil posteriormente, digitalizar la
S anexos agregado a la copla de la & o0 o il vc 8 documentacién recibida e integrar
g solicitud de recibido le Causas
<

Admitida la solicitud o subsanadala | Rendido elinforme y contestada la
d : acclén, se entregars copla de las
prevencién se notificar y entregaré a

3 mismas a las partes que Procedimiento de
Si—» las partes copia de la solicitud y sus AP
P e Y correspondan y se seftalaré hora y programacion de audiencias

Da tramite al auto de anexos, para que ofrezcan los medios fecha para la celebracién de la

inicio, articulo 221 de la ise ad.rv;l’t;”i:‘i(;hnmd i de prueba que estimen pertinentes tehancia
LNSIIPA - o .
Procedimiento de
No emisién de notificaciones

v Con apoyo del personal del

Se desecha por ser Se notifica a las partes el Juzgado captura en el Sistema
notoriamente > sentido del auto ordenado por deé:etstlodn llnlorr;\.a(lcg los |
latos de la audiencia
improcedente el Juez celebeada

W

SECRETARIO DE CAUSAS

[ v [
Firma el proyecto de 2
Recibe del Secretario de I Desahoga la audiencia con las Emite su resolucién y la
acuerdoyy lo devuelve al ; . e
o Causas la carpeta de ; formalidades legales establecidas —» explicara a las partes en la
2 2 Secretario de Causas P = R
2 ejecucién y el proyecto enla legislacién aplicable misma audiencia

correspondiente

punto,

Articulo 36. Redaccion de laresolucion de los procedimientos jurisdiccionales en
la etapa de ejecucion.

Agotada la celebracién de la audiencia, se procedera a la redaccién de la resolucion,
conforme a lo dispuesto por el articulo 225 de la Ley Nacional del Sistema Integral de
Justicia Penal para Adolescentes.

No. RESPONSABLE ACTIVIDAD

1 Juez/a de Ejecucion Ordena la redaccion de la resolucion al Secretario/a de Causas,
una vez concluida la audiencia.

2 Secretario/a de Causas | Elabora el proyecto de resolucion.

3 Juez/a de Ejecucion Recibe el proyecto de resolucion para su analisis y validacion:

e Si esta conforme con su contenido, firma el proyecto de
resolucién y lo devuelve al Secretario de Causas.

e Encaso de no estar conforme con el contenido del proyecto
de resolucion, lo devuelve con las correcciones
correspondientes al Secretario/a de Causas, quien
modificara el proyecto en el sentido que indique el Juez o
Jueza.

4 Secretario/a de Causas o | Captura e integra en el sistema informatico la resolucion.
Auxiliar de la Secretaria de
Causas
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Integra el original de la resolucion a la carpeta de ejecucién, folia
y remite al Secretario/a Administrador para la notificacion
respectiva.

A partir de este punto, se sigue en lo conducente al procedimiento de notificaciones.

Fin del procedimiento

REDACCION DE LA RESOLUCION DE LOS PROCEDIMIENTOS JURISDICCIONALES EN LA ETAPA DE EJECUCION

JUSTICIA ESPECALZADA PARA ADLESCENTES.

JUEZ

Ordena la redaccién de la s ; Firma el proyecto de resolucién
resolucién al Secretario de dEst Cc:;::;‘;_f"" et —si» ylodevuelve al Secretario de
1 g

Causas Causas
| No
l I

3 Con apoyo del personal del Juzgado
S Modifica el acuerdo en o 2
Elabora el proyecto de Remite al Juez para e e i captura en el Sistema de Gesti6n
resolucién su firma y validacién q q Informatico los datos de la audiencia

gkivez celebrada

SECRETARIO DE
CAUSAS

| | Procedimiento de emision de | |
notificaciones

Articulo 37. Revocacion
En este apartado se describe el procedimiento para dar tramite al recurso de revocacion,
ya sea presentado en audiencia o por escrito posterior.

RECURSO DE REVOCACION PRESENTADO DURANTE AUDIENCIA.

No. RESPONSABLE ACTIVIDAD
1 Juez/a Desarrolla la audiencia.
2 Alguna de las partes En uso de la voz, solicita la revocacion del acto que considera

contrario a derecho.

3 Juez/a Da el uso de la palabra a las demas partes, para que manifiesten
lo que a su derecho corresponda.

4 Dicta la resolucién respectiva.

5 Finaliza la audiencia.
6 Secretario/a Administrador | Captura en el sistema de gestion informético los datos de la
audiencia celebrada y de la resolucién emitida.

Fin del procedimiento
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RECURSO DE REVOCACION PRESENTADO DURANTE AUDIENCIA
JUSTICIA ESPECIALZADA PARA ADOLESCENTES
Da el uso de la palabra a las 2
z Dicta la resolucién
N Desarrolla la demas partes, para que > e
Nl i~ —>» respectiva y finaliza la
2 audiencia manifiesten lo que a su Sdletits
derecho corresponda
A
§ * En uso de la voz, solicita la
Q g revocacién del acto que
<
= considera contrario a
Sa
o derecho
S
s v
2 Captura en el sistema de gestién
g informatico los datos de la
g F audiencia celebrada y de la
W E resolucion emitida
<
RECURSO DE REVOCACION PRESENTADO EN FORMA ESCRITA.
No. RESPONSABLE ACTIVIDAD

1 Secretario/a Administrador

Recibe del personal de la Unidad de Atencién al Puablico la
carpeta de ejecucion con la promocién que interpone el recurso
de revocacién, y anexos respectivos.

2 Revisa la procedencia del recurso y elabora el proyecto de
acuerdo que corresponda.

3 Remite al Juez/a para su firma y validacion.

4 Juez/a Si aprueba, firma el acuerdo y devuelve la carpeta de ejecucién

al Secretario/a Administrador. Sigue lo conducente al
procedimiento de emision de acuerdos.

Si no aprueba, devuelve la carpeta de ejecucion al Secretario/a
Administrador, para las correcciones respectivas.

5 Secretario/a Administrador

Una vez que recibe del personal de la Unidad de Atencion al
Publico la promocidn relativa a la contestacion del recurso de
revocacion, elabora el proyecto de resolucion.
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6 Juez/a de Ejecucion Si aprueba, firma el proyecto de resolucion y devuelve la carpeta
de ejecucion al Secretario/a Administrador. Sigue lo conducente
al procedimiento de emision de acuerdos.

Si no aprueba, devuelve la carpeta de ejecucién al Secretario/a
Administrador, para las correcciones respectivas.

En caso de resolverse en audiencia se llevara a cabo el procedimiento de tramite de
programaciéon y celebraciéon de audiencias.

Fin del procedimiento

RECURSO DE REVOCACION PRESENTADO EN FORMA ESCRITA

evisa la procedencia del
recurso y elabora el
INICIO > ¥
proyecto de acuerdo que
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SECRETARIO
ADMINISTRADOR

! Firma el proyecto de
*_—si> acuerdoy lo devuelve al
Secretario de Administrador

Firma el proyecto de acuerdo Recibe y revisa el .
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Articulo 38. Apelaciones

El procedimiento para cumplir con las disposiciones legales para el tramite de las
apelaciones interpuestas por los interesados para su remision al Tribunal de Alzada
para su substanciacion, se realizara conforme se sefiala en este cuadro:

No. RESPONSABLE ACTIVIDAD

1 Parte Apelante Presenta en la Unidad de Atencién al Publico el recurso de
apelacion y anexos en dia y horario laboral.

2 Personal de la Unidad de Recibe el recurso de apelacién y realiza la captura en el sistema
Atencion al Publico de gestion informatico, el cual le proporcionara un namero Unico
de cuadernillo, posteriormente, digitaliza la documentacion
recibida para integrarla al expediente electronico.

3 Secretario/a Administrador | Revisa que el recurso sea presentado dentro del término y
contenga todos los requisitos legales.

Elabora el proyecto de acuerdo de recepcién del recurso, en el
4 cual deberan de ordenarse las notificaciones a las partes y que
se les corra traslado con el escrito de apelacién, para que
contesten agravios o se adhieran al recurso recibido.
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5 Forma el cuadernillo de apelacién con su respectiva caratula, y
remite al Juez/a.

6 Juez/a Revisa, autoriza y firma el acuerdo.

Si  necesita modificaciones lo regresa al Secretario/a
Administrador.

7 Secretario/a Administrador | Una vez que el acuerdo es autorizado por el Juez/a, realiza la
captura correspondiente en el sistema de gestién informatico.

8 Actuario/a Realiza la diligencia ordenada por el Juez/a.

9 Captura en el sistema de gestidn informatico los datos de la
notificacién o constancia realizada y digitaliza la documentacion
para integrarla al expediente electrénico.

10 Secretario/a Administrador | Revisa que las notificaciones se realizaron correctamente, y
debera monitorear el térino que tienen las partes para contestar
o adherirse al recurso.

11 Si las partes contestan agravios o se adhieren al recurso,
deberan presentar la documentacién en la Unidad de Atencion
al Publico.

Si hay adhesién recibe de la Unidad de Atencién al Publico la
promocion relativa a la contestacién de agravios y, elabora el
proyecto de acuerdo siguiendo lo conducente al procedimiento
de emision de acuerdos.

Si no hay adhesion o concluido el tramite de la misma, elabora
el acuerdo donde se ordena el envio de los registros del
cuadernillo de apelacion a la Sala.

12 Revisa la correcta integracion de las constancias y acuerdos.

13 Con apoyo del personal del Juzgado realiza la grabacién de los
videos de las audiencias solicitadas.

14 Juez/a Valida la integracién del cuadernillo.

15 Revisa, autoriza y firma el oficio.

Si  necesita modificaciones lo regresa al Secretario/a
Administrador.
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16 Secretario/a Administrador

Una vez que el acuerdo es autorizado por el Juez/a, verifica la
correcta integracion del cuadernillo y realiza el oficio de remision
del recurso de apelacion a la Sala competente

Fin del procedimiento

RECEPCION Y TRAMITE DEL RECURSO DE APELACION

2 Recibe el recurso de apelacién y realiza la i Sl Raclieias contestacopas da los
z8 S Shirs e ol Sk da seoh Digitaliza la documentacién recibida y la agravios y/o la adhesién y las registra
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v
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No
\ ‘ . v
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o Recibe y revisa el + e con el Valida la integracién del Revisa, autoriza y firma
E —si> acuerdo y lo devuelve al — k
2 proyecto de acuerdo o? et cuadernillo el oficio
<= Secretarlo Administrador

Articulo 39. Amparos

El procedimiento para realizar el tramite inicial de amparo, de forma tal que permita que el
Juzgado cumpla en los plazos establecidos de acuerdo a como se solicita e indica en la

ley, se realizara acorde al siguiente esquema:

No. RESPONSABLE ACTIVIDAD
1 Personal de la Unidad de | Recibe y verifica que la documentacion presentada se
Atencién al Publico encuentre dirigida al Juzgado de su competencia.
Con ayuda del sistema de gestion informatico verifica si en el
Juzgado existe un expediente a nombre del quejoso; de ser asi
agrega a la causa o carpeta correspondiente, de no encontrar
algun expediente dentro del Juzgado a nombre del quejoso se
forma un cuadernillo.
2 Secretario/a Verifica la informacidn recibida y elabora proyecto de informe y
Administrador oficios.
3 Juez/a Revisa, autoriza y firma.
Si necesita modificaciones lo regresa al Secretario/a
Administrador.
4 Secretario/a Una vez que el acuerdo es autorizado por el Juez/a, realiza la
Administrador captura correspondiente en el sistema de gestién informatico y
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digitaliza las constancias firmadas para integrarlas al
expediente electronico.
Si se acepta la existencia del acto reclamado, prepara las
constancias o registros; si se niega, so6lo se remite el oficio.
Fin de procedimiento
AMPAROS
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S LN Genera un cuadernillo amiparo & e promeoidn del Sistema de
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1 |
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v
Verifica la documentacién Realiza la captura Digitaliza las Remite el oficio
s recibida y elabora el proyecto correspondiente en el constancias firmadas respectivo, asi como
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Articulo 40. Cuadernillo de Queja Administrativa
Este proceso deriva de una peticion de imponer una correccion disciplinaria a un
servidor o servidora judicial, derivado de la comision de faltas administrativas, oficiales

o analogas.

No. RESPONSABLE ACTIVIDAD
1 Personal de la Unidad de | Recibe peticion, registra en el sistema informatico la promocién
Atencion al Publico de tipo oficio, asignando el nimero de cuadernillo de queja

administrativa y elabora la caratula del cuadernillo.

2 Entrega promocién y caratula del cuadernillo al Juez/a
correspondiente.

3 Juez/a Recibe del personal de la Unidad de Atencion al Publico la
documentacion.

4 Elabora y firma el acuerdo correspondiente.

5 Se enlista en el sistema informatico.
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A partir de este punto, se sigue en lo conducente a las actividades de ratificacion de queja,
celebracion de audiencia y redaccion de resolucion (misma que debera de informar a la Secretaria
de Acuerdos del Supremo Tribunal de Justicia).

Fin de procedimiento

CUADERNILLO DE QUEJA ADMINISTRATIVA

JUSTICIA ESPECAALZADA PARA ADOLESCENTES

o
o
2
> Registra en el sistema de
a ey ; .
- gestién informatico asignando Entrega promocién y
< Recibe la peticiéon — el nimero de cuadernillo de —» carétula del cuadernillo al
-§ queja administrativa y elabora Juez/a correspondiente
S la cardtula del cuadernillo
< ‘
Elabora y firma el acuerdo
correspondiente
2
=
A partir de este punto, se sigue en lo conducente a las actividades de ratificacion de queja, celebracion de audiencia y redaccion de resolucion
(misma que debera de informar a la Secretaria de Acuerdos del Supremo Tribunal de Justicia)

Articulo 41. Cuadernillo Auxiliar Administrativo

Este proceso deriva de la recepcion de una promociéon u ocurso sin datos de
identificacion que imposibiliten el acuerdo correspondiente dentro de una causa o
carpeta de ejecucion en tramite. Asimismo, para el engrose de asuntos que no sean
competencia de conocimiento o tramite del Juzgado Especializado para Adolescentes.

No. RESPONSABLE ACTIVIDAD
1 Personal de la Unidad de Recibe el escrito registrandolo en el sistema informatico como
Atencion al Publico tipo oficio, asignando el numero de cuadernillo auxiliar

administrativo y elabora la caratula del cuadernillo.

2 Entrega escrito y caratula del cuadernillo al Juez/a
correspondiente.

3 Juez/a Recibe del personal de la Unidad de Atencion al Publico la
documentacion.

Elabora y firma el acuerdo correspondiente.

Se captura en el sistema informatico.
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A partir de este punto, en su caso, se sigue en lo conducente al procedimiento de emisién de
acuerdos.
En caso que de la busqueda se encuentren datos competencia del Juzgado, se procedera conforme
el procedimiento de recepcién de nuevas causas, cuadernillos o carpetas de ejecucion.

Fin de procedimiento

CUADERNILLO AUXILIAR ADMINISTRATIVO

JUSTICIA ESPECALZADA PARA ADOLESCENTES

Registra en el sistema de

gestién informético asignando Entrega promocién y
Recibe la peticiéon —3 el nimero de cuadernillo —3 carétula del cuadernillo al
auxiliar administrativo y Juez/a correspondiente

elabora la caratula

ATENCION AL PUBLICO

)

Elabora y firma el acuerdo Ordena realizar la captura en
correspondiente el sistema informético.

A partir de este punto, en su caso, se sigue en lo conducente al procedimiento de emision de acuerdos.

JUEZ

TRANSITORIOS
Primero. Este acuerdo entrara en vigor el dia cinco de abril del afio en curso.
Segundo. Lo no previsto en este Reglamento sera resuelto por el Pleno.

Tercero. Publiquese en el Periddico Oficial “El Estado de Sinaloa” y en el Portal Oficial
del Supremo Tribunal de Justicia del Estado.

Es dado en el Palacio de Justicia, en la ciudad de Culiacan Rosales, Sinaloa, a los once
dias de marzo del ailo dos mil veintiuno.

MAG. ENRIQUE INZUNZA CAZAREZ
Presidente del Supremo Tribunal de Justicia

LIC. FAVIOLA BIRIDIANA CARDENAS QUINONEZ
Secretaria de Acuerdos

32



REGLAMENTO DE ORGANIZACION Y PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS DE LOS
JUZGADOS DE PRIMERA INSTANCIA ESPECIALIZADOS PARA ADOLESCENTES

(Publicado en el P.O.E. No. 031 de fecha 12 de marzo de 2021).

PODER JUDICIAL

ANEXOS

1. Protocolo de apertura de audiencia

PROTOCOLO DE APERTURA DE AUDIENCIA PRIVADA.

—"Buenos dias (tardes)", siendo las horas del diz
. nos encontramos reunidos en la sala de audiencias del
Juzgado Espedializade en Justicda para Adolescentes, para

desahogar la audiencia

Deducida de |a causa penal ndmero: gue se instruye en confra
de: :
por e hecho que la ley senala como delito  de:

Cometido en agravio de

Se les hace saber gue gqueda estrictamente prohibide el uso de cualguier
aparato de telefonia, fotografia, grabacion y video, asi como cualquier otro
dispositivo gue pueda alterar el orden de |z audiencia.

Se hace de su conocimiento que esta audienciz quedara grabada en audio v
video.

Se ponen de pie por favor, para recibir el/la ciudadane (a) Juez de Control
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PROTOCOLO DE APERTURA DE AUDIENCIA PUBLICA.

-—--"Buenos dias (tardes)", siendo las horas del
dia , NOs encontramos reunidos en
la sala de audiencias del Juzgado Especializado en Justicia para
Adolescentes, para desahogar la audiencia
Deducida de la causa penal nimero: que se instruye en contra
de: ’

por el hecho que la ley sefala como delito de:

Cometido en agravio de

Con fundamento en el articulo 53 del CNPP, se solicita al publico en general,
a las partes y a todos los intervinientes, guardar silencio y el debido orden y
respeto en esta audiencia.

También se les hace saber que queda estrictamente prohibido el uso de
cualquier aparato de telefonia, fotografia, grabacion y video, asi como
cualquier otro dispositivo que pueda alterar el orden de la audiencia.

La inobservancia de estas disposiciones podra dar lugar a la aplicacion de una
medida de apremio.

Se hace de su conocimiento que esta audiencia quedara grabada en audio y
video.

Se ponen de pie por favor, para recibir el/la ciudadano (a) Juez de Control
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PODER JUDICIAL 2. Protocolo de clausura de audiencia

PROTOCOLO DE CLAUSURA DE AUDIENCIA

Se solicita a los presentes, ponerse de pie para gue se retire de esta sala
de audiencias el/la cdudadano (a) Juez de Control

De la misma forma se les solicita retirarse de la sala de audiencias de
manera respetuosa y ordenada.

**EN CASO DE RECESOQ****

Se solicita a los presentes, ponerse de pie para que se retire de esta sala
de  audiencias elfla dudadano (a) Juez de  Control

De la misma forma se les solicita retirarse o permanecer en la sala de
audiencias de manera respetucsa y ordenada.

**PARA REINICIAR*™*

Se ponen de pie por favor, para recibir elfla ciudadano (a) Juez de Control
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3. Minuta de audiencia

MINUTA DE AUDIENCIA

Causa penal

Carpeta de Investigacion

Tipo de audiencia

Estatus

Publica o privada

Fecha de Inicio

Hora de programacion

Hora de inicio

Delito

Lugar de ocurrencia del hecho

Juez

Secretario

Auxiliar

Nombre del Adolescente

¢Asistio a la audiencia?

Nombre del padre o tutor

Domicilio y medio de notificacion

Victima/ofendido

JAsistio a la audiencia?

Domicilio y medio para notificar a
la victima/ofendido

Agentes del Ministerio Publico
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Domicilio y medio de notificacion

Defensor Publico

Domicilio y medio de notificacion

SAsistio a la audiencia?

¢ Protesto el cargo?

Defensor particular

Domicilio y medio de notificacion

JAsistio a la audiencia?

¢ Protesté el cargo?

Asesor juridico de la victima

Domicilio y medio de notificacion

¢Asistié a la audiencia?

¢ Protesté el cargo?

Resolutivos

Resoluciones a transcribir

Datos de la audiencia

Receso

Hora de finalizacion
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Tiempo
audiencia

de

duracion

de la

Fecha y hora de revision:

Nombre y firma de quien elabora:
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