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I. PRESENTACION.

El presente Manual de Procedimientos de la Direccién Administrativa del Consejo
de la Judicatura de la Ciudad de México, tiene como propésito consignar en un solo
documento, de forma ordenada y sistematica, la informacién que describe con
precision las actividades que se desarrollan en el area, para alcanzar los objetivos

y metas establecidas.

De manera particular, se constituye como un instrumento de apoyo administrativo,
en el que se presenta de forma esquematica y grafica las actividades, los
responsables de su ejecucién, documentos de apoyo y sistemas informaticos
utilizados, asi como los formatos que en su caso utilizan las personas servidoras
publicas que conforman la Direccién Administrativa del Consejo de la Judicatura de
la Ciudad de México.

Es también, una herramienta de trabajo y consulta para las personas servidoras
publicas, al servir como una referencia obligada para lograr el aprovechamiento de

los recursos y el desarrollo de las funciones encomendadas.

En este contexto, los capitulos que conforman el Manual de Procedimientos y de

los cuales se presentan una breve descripcion, son los siguientes:

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

fines y propdsitos generales.

Listado de Relaciona en orden progresivo el nombre de cada uno de

Procedimientos: los procedimientos que integran el presente manual.
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Procedimientos: Conjunto de procedimientos que realiza el area,
conteniendo en cada uno, los apartados de nombre,
objetivo general, politicas y normas de operacion,

descripcién de actividades, diagrama de flujo, y en su caso,

formatos.
Validacion y Contiene los nombres y cargos de las y los funcionarios
autorizacion: que elaboran, validan y dan el visto bueno al manual, asi

como la autorizacién por parte de las y los integrantes del

Pleno Consejo de la Judicatura de la Ciudad de México.

Cabe sefalar que, la elaboracion del presente documento, se realizé con la
participacién del personal que integra la Direccion Administrativa del Consejo de la
Judicatura de la Ciudad de México, contando con la asesoria y apoyo técnico de la

Direccidn Ejecutiva de Planeacién.

Finalmente, se destaca que la utilidad de un Manual de Procedimientos, radica en
la veracidad y oportunidad de la informacidn que contiene, por lo que su
actualizacion futura, total o parcial, a través de revisiones periddicas, resulta
indispensable; principalmente cuando se efectlen procesos de reingenieria o

modernizacién administrativa.
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lll. PROCEDIMIENTOS.
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estudios. **Para el puesto de Cirujano(a) nivel 41, se requiere contar con
Cédula Profesional.

e Para propuestas de Carrera Judicial, Estructura y Enlace: Se requiere de titulo
y cédula profesional.

» Copia del comprobante de domicilio particular (no mayor a 3 meses).

e Copia de la credencial de elector vigente.

e Licencia de manejo (en el caso de choferes).

e Cartilla y hoja de liberacién, Pre Cartilla del Servicio Militar o bien documento
que avale el cumplimiento o el proceso en que se encuentra el tramite (en el
caso de ser mujer opcional).

e En caso de no contar con filiacién, seis fotografias ovaladas tamafio filiacién
(tres de frente y tres de perfil derecho).

o Certificado médico original.

e Carta compromiso de no laborar en otra dependencia del Gobierno Federal.

o Unicamente en caso de provenir el Tribunal Superior de Justicia de la Ciudad de
México u otras dependencias de Gobierno, debera de presentar copia de Gltimo
recibo de pago.

o Copia del documento de eleccién de régimen pensionario.

o Nombre y domicilio de dos personas que la o lo conozcan y dos familiares (anotados
en una hoja blanca).

o (Oficio de lineamientos.

e Carta articulo 22 del Acuerdo General 26-08/2012.

o En caso de personas extranjeras, debera de presentar documento que acredite su
situacion migratoria expedida por el Instituto de Migracion.

e En caso que la candidata o el candidato no termine el proceso de ingreso, se

regresara su documentacion.

3. Para la integracion del expediente personal de la persona servidora publica de nuevo
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ingreso, se elaborara la siguiente documentacion.
e Nombramiento.
o Filiacion.
e Consentimiento para ser asegurado y designacién de beneficiarios Seguro
de Vida Grupo, segun aplique el caso.

e Aviso de alta de la persona servidora publica ante el ISSSTE.

4. El Nombramiento sera elaborado por la Subdireccién de Recursos Humanos, signado
por la persona servidora publica, la o el Oficial Mayor del Tribunal Superior de Justicia
de la Ciudad de México (facultades autorizadas mediante acuerdo 55-01/2011 de fecha
11 de enero del 2011) y la Presidenta o el Presidente del Consejo de la Judicatura de la
Ciudad de México.

5. En caso de que la persona servidora publica de nuevo ingreso o reingreso entregue
documentacién incompleta, firmara una carta responsiva obligandose a entregar la
documentacién en el plazo que se le indique, sin embargo, no sera procedente su alta,

ni el pago de sus emolumentos hasta en tanto entregue la documentacion completa.

6. La generacion de oficios y documentos de tramite interno, debera llevarse a cabo a través
de la Firma.Judicial, salvo los casos de excepcion que determine la norma o que por
causa de fuerza mayor o urgencia requiera que sea fisico y aquellos, que por su
naturaleza y formalidad exigen las disposiciones aplicables, que deban contener firma

autégrafa.
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CONSEJO DE LA JUDICATURA DE LA CIUDAD DE MEXICO

NOMBRAMIENTO
PRESIDENCIA
FOLIO:
CODIGO MOV DESCRIPCION DE MOVIMENTO
DESARENION DA AREA
APELLIDO PATERNO AFELLIDO MATERNG NOMBRE(S)
NUMEMPLEADO ov. CARACTER DE NOVMBRAMENTO HORARIO
CURP. NSS.
NUMODE FLAZA ov. TPO DE NOMNA PERCEPCION MENSUAL
VIGENCIA : AL
DD-MM-AA DD-MEAA
CODIGO DE PUESTO UNV. NVEL DENOMINACION DEL PUESTO
REG SEXO EDAD EDO.CVIL
NACIONALDAD LUGAR DE NACMENTO DOMCILIO: CALLE Y NUMERO
COLONA TP, MUNCIPO O ALCALDIA ENTIDAD FEDERATNVA
TELEFONO ESCOLARDAD CARRERA NOMCEDULA PROF.
TITLE O FXPFDINO POR OTROS FSTUNIOS
UNIDAD ADMNISTRATIVA NUMPLAZA DV CODIGO DE PUESTO
UNY. NVEL DENOMINACION D PUESTO
APELLIDO PATERNO APELLIDO MATERNO NOMBRE(S)
RFC MOTVO
FECHA DE : AL
DOMMAA DDMMAA _
L L | |
NOMBRE Y FRMA DEL TRABAJADOR NOMBRE Y FIRMA DEL OFICIAL MAYOR NOMBRE Y FIRMA DEL PRESIDENTE
DE. PODER JUDICIAL DE LA DEL CONSEJO OF LA JUDICATURA
CIUDAD DE MEXICO DE LA CIUDAD DE MEXICO

CJ-DA-10

FACULTADES AUTORIZADAS MEDIANTE ACUERDO 55-01/2011 DE FECHA ONGE DE ENERO DE DOS MIL ONCE.
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NOMBRAMIENTO
) @) FOLIO (3)
CODIGO MOV DESCRIPCION DE MOVIMENTO
)
DESCRICION DEL AREA
) (o) u)
APELLIDO PATERNG APELLIDO MATERNO NOMBRE(S)
8, © (10) an
NUMEMPLEADO DV CARACTER DE NONBRAMENTO HORARIO
a2y a3)
CURP. NSS.
NUMDE FLAZA DV TIPO DE NOMINA PERCEPCION MENSUAL.
VIGENCIA © (18) AL (19)
DD-MM-AA DD-MV-AA
20) @n an @3)
CONIGO NF RUFRTO UINN NVA PANOMNAKON MR PLFRTD
o =
EDAD EDO.CVIL
@8) @9 (30)
NACIONALIDAD LUGAR DE NAGMENTO DOMCILIO: CALLE Y NUMERO
[ei} [£23) (33) 34
COLONA CP. MUNCIFIO O ALCALDA ENTDAD FEDERATVA
35 (36) @7 38)
TELEFONO ESCOLARDAD CARRERA NUMCEDULA PROF.
(39) (40}
TITULO EXPEDIDO POR: OTROS ESTUDIOS
UNIDAD ADMINSTRATIVA NOMPLAZA ov CODIGO DE PUESTO
45) (46} 7y
UNIV. NIVEL DENOMNACION DE PUESTO
APELLIDO PATERNO APELLIDO MATERNO NOMBRE(S)
(51) (52}
REC MOTVO
FECHA DE : 53) AL 54
DD MMAA DO MVAA _
(55}
L (56) 1 L_57) | (58) |

59

{60)

{61y

NOMBRE Y FIRMA DB TRABAJADOR

NOMBRE Y FIRMA DEL OFICIAL MAYOR
DH. PODER JUDICIAL DE LA
CIUDAD DE MEXICO

NOMBRE Y FIRMA DEL PRESIDENTE
DAL CONSEIO DE LA JUDICATURA
DE LA CUDAD DE MEXICO

FACULTADES AUTORIZADAS MEDIANTE ACUERDO §5-01/2011 DE FECHA ONCE DE ENERO DE DOS MIL ONCE.
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5100026 denominado “Asignacion para Mandos Medios, Superiores y Homélogos” para
la creacion del concepto nominal 5100171 denominado “Indemnizacion por Afectaciones

a la Salud Derivadas del Trabajo”

4. El importe del concepto 5200102 es la diferencia entre el ISR total de los ingresos
contemplando la Indemnizacién por afectaciones a la salud y el ISR originado de los

ingresos totales menos la indemnizacion por afectaciones a la salud.

L.S.R. (TOTAL DE INGRESOS)-
.S.R. (TOTAL DE INGRESOS — INDEMNIZACION)

5. Para poder ingresar al Plan “indemnizacién por Afectaciones a la Salud Derivadas del
Trabajo” (de conformidad con los Acuerdos plenarios 05-02/2019 y 06-02/2019), las
personas servidoras publicas, deberan cumplir con los requisitos que establezca el

Fideicomiso, asi como las pruebas que éste mismo aplicara.

6. Por medio de la partida 3982 “Otros Impuestos derivados de una relacién laboral” para

cumplimiento al Acuerdo Plenario 48-21/2015.

7. Lageneracion de oficios y documentos de tramite interno, debera llevarse a cabo a través
de la Firma.Judicial, salvo los casos de excepcion que determine la norma o que por
causa de fuerza mayor o urgencia requiera que sea fisico y aquellos, que por su
naturaleza y formalidad exigen las disposiciones aplicables, que deban contener firma

autégrafa.

MP / Direccion Administrativa del Consejo de la
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4. En el caso de los cheques emitidos no pagados u érdenes de pago (Pago Directo) no
cobradas, se registrara en el Sistema autorizado por el Pleno del Consejo, el motivo
por el cual no fueron pagados, generando los reportes de ndmina devuelta de los

conceptos nominales 1000 y 1400.

5. La documentacién soporte se integrara como sigue:
s Capitulo 1000: analitico de empleados, archivo layout, envié de informacién via
correo electronico.
e Capitulo 1400: analitico de empleados, pago a terceros, seguros institucionales,

seguros no institucionales, seguros voluntarios, descuentos individuales.

6. La Direccién Administrativa del Consejo de la Judicatura de la Ciudad de México, en
coordinacion con la Direccidn Ejecutiva de Recursos Humanos del Tribunal Superior
de Justicia de la Ciudad de México, seran las encargadas de validar y dar el visto

bueno de las ndminas presupuestadas, devuelta y real.

7. La generacion de oficios y documentos de trémite interno, debera llevarse a cabo a
través de la Firma.Judicial, salvo los casos de excepcidon que determine [a norma o
que por causa de fuerza mayor o urgencia requiera que sea fisico y aguellos, que por
su naturaleza y formalidad exigen las disposiciones aplicables, que deban contener

firma autégrafa.

MP / Direccion Administrativa del Consejo de la
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10. Elformato “Registro de Horas Extraordinarias y Solicitud de Pago” (CJ-DA-11), se debera
presentar ante la Direccion Administrativa del Consejo de la Judicatura de la Ciudad de
México, debidamente requisitado (con sello de cada area, relacion de dias que se
laboraron con tiempo extra, firma de la persona servidora publica) y firmado de

autorizado por cada persona titular del area.

11. Quedan excluidos del pago de tiempo extraordinario el personal con licencia

administrativa, licencia médica o en periodos vacacionales.

12. La generacion de oficios y documentos de tramite interno, debera llevarse a cabo a través
de la Firma.Judicial, salvo los casos de excepcion que determine la norma o que por
causa de fuerza mayor o urgencia requiera que sea fisico y aquellos, que por su
naturaleza y formalidad exigen las disposiciones aplicables, que deban contener firma

autégrafa.
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4. La generacion de oficios y documentos de tramite interno, debera llevarse a cabo a
través de la Firma.Judicial, salvo los casos de excepcion que determine la norma o que
por causa de fuerza mayor o urgencia requiera que sea fisico y aquellos, que por su
naturaleza y formalidad exigen las disposiciones aplicables, que deban contener firma

autégrafa.
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4. El Consejo de la Judicatura de la Ciudad de México otorgara dicho seguro de
separacion individualizado para el personal de mandos medios, superiores,
enlaces y homodlogos, en el que la institucién aportara una cantidad igual a la
aportada por la trabajadora o el trabajador, a peticion de cada persona servidora
publica, sujeto a suficiencia presupuestal y de acuerdo a los porcentajes

autorizados.

5. La aseguradora emitira los estados de cuentas individuales, trimestralmente,
donde sefalara las aportaciones de la persona servidora publica y las
aportaciones del Consejo de la Judicatura de la Ciudad de México mas los
intereses generados y remitird al mismo para su entrega a las personas

servidoras publicas inscritas.

6. La generacion de oficios y documentos de tramite interno, debera llevarse a cabo a
través de la Firma.Judicial, salvo los casos de excepcion que determine la norma o
que por causa de fuerza mayor o urgencia requiera que sea fisico y aquellos, que por
su naturaleza y formalidad exigen las disposiciones aplicables, que deban contener

firma autdgrafa.
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5. El expediente de la Cuenta por Liquidar Certificada se integrara con la documentacion
comprobatoria y justificativa enviada por las areas ejecutoras, pdlizas de registro
contable, asi como el comprobante de pago, relacionando en el documento denominado
“Documentacion anexa para elaboracion de cuentas por liquidar’, toda la

documentacién que integra el mismo para su archivo.

6. La generacion de oficios y documentos de tramite interno, debera llevarse a cabo a
través de la Firma.Judicial, salvo los casos de excepcion que determine [a norma o
que por causa de fuerza mayor o urgencia requiera que sea fisico y aquellos, que por
su naturaleza y formalidad exigen las disposiciones aplicables, que deban contener

firma autégrafa.
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CLAVE DEL DOCUMENTO DE REFERENCIA PARA LA ANOTACION DEL TIPO DE COMPR( (1 7)
CLAVE CUMENTOS CLAVE DOCUMENTOS CLAVE DOCUMENTOS
F FACTURA RR RELACION DE RECIBOS AB AGUINALDO BAJAS
RF EF s E ESTIMA( OBRA NF NOMINA FINIQUITOS
0 OTROS NE NOMINA EXTRACRDINARIA
R RECIBO RO 10N OTROS

NOTAS ESPECIALES O ActaRaciones (18)

Desglose del IVA Sello y Fecfua de Pago (1 g)
Administracion Financiera

FIANZAS

NUMERO I FECHA RTE EXPEDIDA POR

CJ-DA-01
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CJ-DA-02
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4. El resultado de los registros se puede ver en todos y cada uno de los reportes que emite
el Sistema de Control Presupuestal, cumpliendo con los “Lineamientos de Control”

emitidos por el Consejo Nacional de Armonizacién Contable.

5. Todos los registros deberan quedar debidamente documentados en podlizas contables,
las cuales formaran parte integral de los expedientes de las cuentas por liquidar
certificadas o en carpetas por separado, debiendo contar con las rubricas de elaborado,

revisado, visto bueno y autorizado.

6. La generacion de oficios y documentos de tramite interno, debera llevarse a cabo a través
de la Firma.Judicial, salvo los casos de excepcion que determine la norma o que por
causa de fuerza mayor o urgencia requiera que sea fisico y aquellos, que por su
naturaleza y formalidad exigen las disposiciones aplicables, que deban contener firma

autégrafa.
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5. La conciliacién se integrara dejando evidencia de los reportes que emite cada una de
las areas que intervienen, para su impresién en dos tantos y resguardo final en el

archivo.

6. Lageneracion de oficios y documentos de tramite interno, debera llevarse a cabo a través
de la Firma.Judicial, salvo los casos de excepcién que determine la norma o que por
causa de fuerza mayor o urgencia requiera que sea fisico y aquellos, que por su
naturaleza y formalidad exigen las disposiciones aplicables, que deban contener firma

autégrafa.
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programa presupuestario, capitulo de gasto, partida presupuestaria y centro gestor, con

el que se contara a lo largo del ejercicio fiscal.

5. La generacion de oficios y documentos de tramite interno, debera llevarse a cabo a través
de la Firma.Judicial, salvo los casos de excepcién que determine la norma o que por
causa de fuerza mayor o urgencia requiera que sea fisico y aquellos, que por su
naturaleza y formalidad exigen las disposiciones aplicables, que deban contener firma

autégrafa.
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4. Los Estados Financieros Contables, Presupuestarios, y Programaticos deberan ser
elaborados de conformidad con los formatos establecidos en el Manual de Contabilidad

y aprobados por el Consejo Nacional de Armonizacion Contable, de acuerdo a lo

siguiente:
a. Estado de Actividades.
b. Estado de Situacién Financiera.
c. Estado de Variacién en la Hacienda Publica.
Estados d. Estado de Cambios en la Situacion Financiera.
Fé’};’;;{j;‘f e. Estado de Flujo de Efectivo.
f. Estado Analitico del Activo.
g. Estado Analitico de la Deuda y Otros Pasivos.
h. Informe sobre pasivos contingentes.
i. Notas a los Estados Financieros.
a. Estado analitico de ingreso
b. Estado analitico del ejercicio del presupuesto de
egresos del que se derivaran las clasificaciones
siguientes:
FiE:;ac?grsos e Administrativa;
P{,erz‘é‘r’:;?g;zy « Econémica (por tipo de gasto);

s Por objeto del gasto (capitulo y concepto)
¢ Funcional (finalidad y funcion).
c. Endeudamiento neto

d. Intereses de la deuda

e. Gasto por Categoria Programatica

5. Se debera dar cumplimiento a los criterios para la elaboracion y presentacién

homogénea de la informacion financiera y de los formatos a que hace referencia la Ley

MP / Direccion Administrativa del Consejo de la
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de Disciplina Financiera de las Entidades Federativas y los Municipios, los cuales son

emitidos por el Consejo Nacional de Armonizacion Contable, como se indica:

Formato 1. Estado de Situacion Financiera Detallado — LDF.
Formato 2. Informe Analitico de la Deuda Publica y Otros Pasivos — LDF.
Formato 3. Informe Analitico de Obligaciones Diferentes de Financiamientos — LDF,
Formato 4. Balance presupuestario LDF
Formato 5. Estado analitico de ingresos detallado — LDF
Formato 6. Estado analitico del ejercicio del presupuesto de Egresos detallados - LDF
A) clasificacion por objeto del gasto
B) clasificacion administrativa
C) clasificacién funcional
D) clasificacién de servicios personales por categoria
Formatos Anuales:
Formato 7. Proyecciones y Resultados de Ingresos y Egresos — LDF
A) Proyecciones de Ingresos — LDF
B) Proyecciones de Egresos — LDF
C) Resuitados de Ingresos — LDF
D) Resultados de Egresos — LDF

Formato 8. Informe sobre estudios Actuariales — LDF

6. La presentacién de los Estados Financieros se debera presentar en tiempo y forma de

conformidad a la normatividad aplicable.

7. La generacién de oficios y documentos de tramite interno, debera llevarse a cabo a través
de la Firma.Judicial, salvo los casos de excepcién que determine la norma o que por
causa de fuerza mayor o urgencia requiera que sea fisico y aquellos, que por su
naturaleza y formalidad exigen las disposiciones aplicables, que deban contener firma
autégrafa.
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5. No se podra asignar una comision cuyo propésito sea distinto a las funciones propias
del Consejo de la Judicatura de la Ciudad de México, o bien que las funciones las
personas servidoras publicas comisionado no correspondan al objetivo y actividades a

realizar durante la comisién autorizada.

6. Cuando la persona servidora publica comisionada asista a un evento con acompafiantes
que no estén autorizados en el Acuerdo, el gasto que generen estos sera con cargo a

la persona comisionada.

7. Los casos no previstos en este procedimiento, seran sometidos a consideracion del

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

De los Viaticos:

1. Los montos anticipados por concepto de viaticos nacionales e internacionales se deben
otorgar en los términos de los articulos 81 fraccion Il de la Ley de Austeridad,
Transparencia en Remuneraciones, y Prestaciones y Ejercicio de Recursos de la
Ciudad de México, 157 frac VIII del Cédigo Fiscal de la Ciudad de México y del Acuerdo
28-31/2009 articulos 37 fraccion X'y 49 fraccion i, emitido por el Pleno del Consejo de

la Judicatura del Distrito Federal, ahora de la Ciudad de México, el 2 de junio de 2009.

2. Se deben otorgar viaticos nacionales e internacionales exclusivamente por los dias
estrictamente necesarios para que las personas servidoras publicas desempefien la

comisién delegada.

3. Para las personas servidoras publicas de nivel operativo que deba acompafiar en
comisién nacional o en el extranjero a una persona servidora ptblica de mando medio
o superior, se le debe otorgar la asignacion de viaticos correspondiente a un mando

medio.
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4. No se autorizaran viaticos nacionales e internacionales a la persona servidora publica
del Consejo de la Judicatura de la Ciudad de México, que se encuentre realizando

oficialmente estudios en el extranjero con caracter de estudiante.

5. Los vidticos nacionales e internacionales incluyen los gastos por concepto de
alimentacién, hospedaje, transportes locales, cuando lo requiera el desempefio de sus

labores y comisiones temporales dentro del pais o en el extranjero.

6. Las cuotas que se sefialan en las tarifas de viaticos nacionales e internacionales, asi
como la zonificacién correspondiente (anexos 1, 2, 3 y 4) serviran de referencia para el
otorgamiento de recursos a las personas servidoras publicas comisionadas, atendiendo
al Acuerdo de autorizacion emitido por el Pleno del Consejo de la Judicatura de la
Ciudad de México.

7. En los casos de comisiones que comprendan la estancia en distintas poblaciones,
entidades federativas o paises, se asignara la tarifa correspondiente a cada lugar, de

acuerdo al numero de dias de permanencia en cada uno de ellos.

8. En los casos de eventos, las personas servidoras publicas comisionadas se alojaran en

los hoteles sede sefialados por los organizadores, sujeto a disponibilidad del hotel.

9. Cuando coincida la estancia en dos o mas localidades o paises en un mismo dia, se

aplicara la tarifa de la localidad o pais en que se pernocte.

10. Cuando las personas servidoras publicas comisionadas utilicen vehiculo particular
para asistir al evento de que se trate, se pagara gasolina y peaje en su caso; tanto de

ida como de regreso del lugar de comision, seran responsabilidad de las personas
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servidoras publicas comisionadas los desperfectos, descomposturas o siniestros que

sufra el vehiculo en el desarrollo de la comisién.

11. A las personas servidoras publicas que por necesidad del servicio se le comisione por
un tiempo menor de 24 horas y deba regresar el mismo dia a su lugar de adscripcion,

se le otorgaran las tarifas sefialadas en el Anexo 2.

12. Las tarifas sefialadas en dodlares americanos se deberan cubrir al fipo de cambio

vigente a la venta del dia en que se otorguen.

13. La Direccién Administrativa del Consejo de la Judicatura de la Ciudad de México, en
coordinacion con la Direccidon Ejecutiva de Recursos Financieros, y en su caso, la
Direccion Ejecutiva de Recursos Materiales, seran las encargadas de realizar los

tramites para la oportuna ministracién de viaticos.

De la Comprobacidn de Viaticos:

1. En la comprobacion de viaticos nacionales las personas servidoras publicas
comisionadas deberan verifica los datos relativos al Registro Federal de Contribuyentes
del Consejo de la Judicatura de la Ciudad de México y demas requisitos fiscales, asi
como que las sumas aritméticas que se anoten en los documentos comprobatorios,
sean correctas, ya que en caso contrario no seran considerados como comprobacion
del gasto. El plazo maximo para comprobar los gastos sera de cinco dfas habiles

después de concluir la comision.
2. Cuando no se compruebe el total de los importes, las personas servidoras publicas

comisionadas reintegrardn en todos los casos, las cantidades remanentes que no
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hubieran devengado o erogado, mediante depdsito bancario en el numero de cuenta

que para tal efecto determine el Consejo de la Judicatura de la Ciudad de México.

3. La fecha de expedicidon de los comprobantes presentados debera coincidir con el
periodo de la comisiéon autorizada por el Consejo de la Judicatura de la Ciudad de
México, considerando los traslados al lugar de la comision, ya sea en el interior del pais

o en el extranjero.

4. El pago de los consumos de viaticos nacionales e internacionales, se debera realizar

preferentemente en efectivo o con tarjeta de débito.

5. La comprobacién de viaticos nacionales e internacionales podra hacerse mediante
reembolso, previa autorizacion del Pleno del Consejo de la Judicatura de la Ciudad de
México: Solo en este caso se permitira el uso de tarjeta de crédito del titular la cual

debera estar a nombre de la persona servidora publica comisionada.

6. La persona servidora publica comisionada debera rendir un informe a la Secretaria
Técnica de la Comisién de Administracion y Presupuesto del Consejo de la Judicatura
de la Ciudad de México, el cual contendra un breve resumen de las actividades
realizadas, las conclusiones y/o resultados obtenidos, las contribuciones a la institucién
Y en su caso, se anexara el material de trabajo logrado, cuando se considere de interés

para la institucion.

7. La comprobacion de viaticos internacionales se realizara en délares americanos al tipo
de cambio del dia en que concluyé la comisiéon. Cuando la encomienda incluya dos o
mas paises se aplicara el tipo de cambio del dia en que concluyé la comision en cada
pais; asimismo la conversién de délares americanos a pesos se efectuara aplicando el

tipo de cambio de la fecha en que concluyé la comisién.
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8. En la comprobacién de viaticos internacionales la persona servidora publica
comisionada, debera describir el concepto pagado en cada uno de los documentos

comprobatorios que presente.

9. Cuando existan diferencias a cubrir, debido a la conversion de moneda, éstas seran
cubiertas con cargo a la asignacioén de viaticos y pasajes la persona servidora publica

comisionada debera firmar un recibo.

10. En la comprobacion de viaticos nacionales e internacionales no se pagaran consumos
de bebidas alcohdlicas y propinas, sélo seran considerados cargos por concepto de

alimentacion.

11. No podra rebasarse la cantidad que se sefiala en las tarifas de viaticos nacionales e
internacionales para cada persona servidora publica comisionada. En caso contrario,

cada persona servidora publica comisionada debera pagar la diferencia.

12.La Direccién Administrativa del Consejo de la Judicatura la Ciudad de México, dara
seguimiento para el cumplimiento de la comprobacion de viaticos nacionales e
internacionales mediante el formato de “Comprobacién de Gastos de Viaticos y
Pasajes” (CJ-DA-08).

Del Otorgamiento y Comprobacion de Pasajes:

1. Se podran hacer cambios de fechas de salida y regresos de la persona servidora publica
comisionada, siempre y cuando esté plenamente justificado, por no poder asistir a los
eventos o cuestiones no previstas que obliguen a modificar las fechas, en el caso de
cancelacion de boletos de avién previa autorizacion del Pleno del Consejo de la

Judicatura de la Ciudad de México.

MP / Direccion Administrativa del Consejo de la
Judicatura de la Ciudad de México / Marzo 2025 6/27



Viernes 11 de abril del 2025 BOLETIN JUDICIAL No. 67 Manuales

241

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
PROCEDIMIENTOS

2. Para el otorgamiento de pasajes nacionales e internacionales, de conformidad con la
comisién asignada, se deben tomar en cuenta los tiempos de ftraslado adicionales
necesarios y medios de transporte idéneos al lugar de destino, atendiendo en todo

momento la trascendencia y urgencia para el cumplimiento de la comision.

3. La comprobacién de los gastos erogados por pasajes nacionales e internacionales, se
debe realizar mediante la documentacidon que relina los requisitos fiscales necesarios
que expidan las empresas contratadas, y debera cotejarse que la fecha de los boletos
de viaje coincida con la fecha o periodo de la comisidn autorizada, considerando los

tiempos de traslado para el cumplimiento de la comisién.
Glosario de Términos

Unidad Administrativa: areas de apoyo del Consejo de la Judicatura de la Ciudad

de México.

Comisién Oficial: Es la encomienda o tarea conferida a las personas servidoras
publicas comisionadas del Consejo de la Judicatura de la Ciudad de México para
que realicen las actividades inherentes a su cargo, en un lugar distinto al centro de

trabajo de adscripcion.

Acuerdo.- Documento de autorizacién que expide el Pleno del Consejo de la
Judicatura de la Ciudad de México, en el que se consigna el objetivo, funciones,

temporalidad y lugar de la comision.

Pasajes Internacionales: Son las asignaciones que se otorgan a la persona
servidora publica comisionada en activo por concepto de transportacién, cuando por
el cumplimiento de sus funciones o comisiones oficiales se deban trasladar de la
Republica Mexicana al extranjero y viceversa, o bien de una ciudad a otra en el

extranjero.

Pasajes Locales: Son las asignaciones que se otorgan a la persona servidora

publica comisionada, por concepto de transportacién, cuando en el cumplimiento de
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sus funciones o comisiones oficiales se deban trasladar a una poblacién distinta a

la de su adscripcién, dentro del territorio nacional.

Tarifa: Es el registro que consigna los montos diarios que se otorgan por concepto

de viaticos, clasificados por nivel salarial y zona geogréfica.

Viatico: Es la asignacién destinada a cubrir a las personas servidoras publicas
comisionadas en activo los gastos por concepto de alimentacién y hospedaje,
cuando el desempefio de una comisién temporal lo requiera, siempre y cuando sea

en un lugar distinto al de su adscripcion.
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ANEXO 1

ZONIFICACION PARA VIATICOS NACIONALES

ENTIDAD ZONA
FEDERATIVA 1 I m v
IAGUASCALIENTES TODO EL ESTADO
BAJA CALIFORNIA [TODO EL ESTADO
°LOS CABOS
ALIFORNIA SUR RESTO DEL ESTADO °LORETO
°MULEGE
CAMPECHE RESTO DEL ESTADO | CD. DEL CARMEN
°PIEDRAS NEGRAS
COAHUILA RESTODELESTADO  |oen AcURA
COLIMA RESTO DEL ESTADO MANZANILLO
CHIAPAS RESTO DEL ESTADO | TUXTLA GUTIERREZ TAPACHULA
CHIHUAHUA RESTO DEL ESTADO CD. JUAREZ
- TODA LA CIUDAD DE
CIUDAD DE MEXICO MEXICO
DURANGO TODO EL ESTADO
°GUANAJUATO
IGUANAJUATO RESTO DEL ESTADO | °LEON
°SAN MIGUEL ALLENDE
°ACAPULCO
GUERRERO RESTODEL ESTADO | TAXCO “IXTAPA ZIHUATANEJO
HIDALGO TODO EL ESTADO
°BARRA DE NAVIDAD “
GUADALAJARA
SAN JUAN DE LOS . °PUERTO VALLARTA
WALISCO RESTODELESTADO | "An,s OCOTLAN “TLAQUEPAQUE *CAREYES
TONALA
°ZAPOPAN
°NEZAHUALCOYOTL
°ATIZAPAN DE ZARAGOZA
°COACALCO
. °CUAUTITLAN
MEXICO RESTO DEL ESTADO "ECATEPEC )
°NAUCALPAN DE JUAREZ
°TLANEPANTLA
°CUAUTITLAN IZCALLI
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ENTIDAD ZONA
FEDERATIVA I i m v
°MORELIA
MICHOACAN RESTO DEL ESTADO | *URUAPAN
°LAZARO CARDENAS
MORELOS RESTODEL ESTADO | CUERNAVACA
INAYARIT RESTO DEL ESTADO SAN BLAS
°APODACA
°SAN PEDRO GARZA
GARCIA
°GENERAL ESCOBEDO
INUEVO LEON RESTODEL ESTADO | MONTERREY “GUADALUPE
SAN NICOLAS DE LOS
GARZA
°STA. CATARINA
°PTO. ESCONDIDO )
IOAXACA RESTODEL ESTADO | °PTO. ANGEL OAXACA BAHIAS DE HUATULCO
°SALINA CRUZ
°PUEBLA
PUEBLA RESTO DEL ESTADO *TEHUACAN
QUERETARC [TODO EL ESTADO
°CANCUN
QUINTANA ROO RESTO DEL ESTADO * GCOZUMEL
ISAN LUIS POTOSI TODO EL ESTADO
SINALOA RESTO DEL ESTADO MAZATLAN
°AGUA PRIETA
°NACO
°CANANEA
°NOGALES
°HERMOSILLO
ISONORA RESTODEL ESTADO |, OBREGON
°BAHIA KINO
° GUAYMAS
°BAHIA SAN CARLOS
°SAN LUIS RIO COLORADO
[TABASCO TODO EL ESTADO
“TAMPICO
°MATAMOROS
[TAMAULIPAS RESTODELESTADO  |.pivnosA
°NUEVO LAREDO
[TLAXCALA TODO EL ESTADO
°VERACRUZ i
. °MINATITLAN
VERACRUZ RESTODEL ESTADO | "POZARICA COATZAGOALCOS
TUXPAN
IYUCATAN RESTO DEL ESTADO MERIDA
ZACATECAS RESTODEL ESTADO | ZACATECAS
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ANEXO 2

TARIFA PARA VIATICOS NACIONALES
Cuota Diaria en Pesos

NIVELES DE APLICACION ZONA
1 Il 11] v
SERVIDORES PUBLICOS
SUPERIORES Y HOMOLOGOS $1,132.00 $1,357.00 $1,144.00 $1,880.00
MANDOS MEDIOS
Y HOMOLOGOS $837.00 $1,016.00 $1,128.00 $1,486.00
PERSONAL $677.00 $822.00 $949.00 $1,109.00
OPERATIVO

NOTA: Las cuotas asignadas en pesos a que se refiere el presente Manual, seran actualizadas conforme al indice
Nacional de Precios al Consumidor publicado por el Banco de México.

TARIFA PARA VIATICOS NACIONALES PARA PERSONAL COMISIONADO POR UN
TIEMPO MENOR A 24 HORAS Y QUE REGRESE EL MISMO DIA

Cuota Diaria en Pesos

NIVELES DE APLICACION ZONA
1 I in v
SERVIDORES PUBLICOS
SUPERIORES ¥ HOMOLOGOS $345.00 $377.00 $411.00 $439.00
MANDOS MEDIOS $285.00 $305.00 $325.00 $345.00
Y HOMOLOGOS
PERSONAL
OPERATIVO $242.00 $264.00 $288.00 $310.00

NOTA: Las cuotas asignadas en pesos a que se refiere el presente Manual, seran actualizadas conforme al indice
Nacional de Precios al Consumidor publicado por el Banco de México.
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ANEXO 3

ZONIFICACION DE PAISES

CONTINENTE AMERICANO
ZONAS
I ] n
PAISES
BELICE ANTILLAS BOLIVIA
COSTARICA MENORES* BRASIL
CUBA ARGENTINA CANADA
CHILE BAHAMAS ECUADOR
BERMUDAS ESTADOS
REPUBLICA
DOMINICANA COLOMBIA UNIDOS
GUATEMALA EL SALVADOR GUYANA
JAMAICA SSSI?\IL;\?AAS HAITI
NICARAGUA PARAGUAY
PANAMA PERU
PUERTO RICO URUGUAY
VENEZUELA
CONTINENTE EUROPEO
ZONAS
I 1 n
PAISES
ALBANIA AUSTRIA ALEMANIA
ANDORRA DINAMARCA BELGICA
BULGARIA HUNGRIA ESPANA
MONACO IRLANDA FINLANDIA
POLONIA ISLANDIA FRANCIA
REPUBLICA LETONIA SEQE.ERETANA
CHECA
C LUXEMBURGO HOLANDA
REPUBLICA NORUEGA ITALIA
ESLOVACA
RUSIA MALTA
PORTUGAL
RUMANIA
SAN MARINO
SUECIA
SUIZA
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CONTINENTE ASIATICO

ZONAS
| | I | n
PAISES
AFGANISTAN ARABIA SAUDITA BAHREIN BIRMANIA
BANGLADESH BUTAN EMIRATOS ARABES UNID.
BRUNEI COREA, REP. POPULAR FILIPINAS
COREA DEL SUR CHINA IRAN ISRAEL
CHIPRE HONG KONG JAPON
INDIA MALDIVAS KAMPUCHEA
INDONESIA MONGOLIA KATAR
IRAK TAIWAN LAOS
JORDANIA VIETNAM MALASIA
KUWAIT OMAN SIRIA
LIBANO SRl LANKA
NEPAL TAILANDIA
PAQUISTAN TURQUIA
SINGAPAUR YEMEN, REP. ARABE

YEMEN, REP. DEMOC. POP.
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CONTINENTE AFRICANO
ZONAS
I m
PAISES
ZAMBIA ARGELIA GHANA
SUDAFRICA ETIOPIA MALI
MAURITANIA SENEGAL TANZANIA
GABON EGIPTO SIERRA LEONA
LIBIA MARRUECOS ALTO VOLGA
ANGOLA MOZAMBIQUE SEYCHELLES
DJIBOUTI KENIA BOSTWANA
GAMBIA SUDAN BURUNDI CABO
LESHOTO BOPHUTHATSWANA VERDE
NAMIBIA COSTA DE MARFIL CAMERUN
SOMALIA GUINEA ECUATORIAL REP. CENTRO AFRICANA
TOGO SAO TOME Y PRINCIPE ISLAS COMORAS CONGO
ZIMBABWE SUAZILANDIA CHAD
TRANHSKEI GUINEA
TUNEZ GUINEA BISSAU LIBERIA
VENDA MADAGASCAR
MALAWI
MAURICIO
NIGER
NIGERIA
RUANDA
BENING ZAIRE
UGANDA
OCEANIA
ZONAS
1} m
PAISES

TODO EL CONTINENTE
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TARIFA PARA VIATICOS INTERNACIONALES

ANEXO 4

Cuota Diaria en Délares Americanos

NIVEL JERARQUICO ZONA
| n m
A $519.00 $564.00 $609.00
R e REey 08 $496.00 $541.00 $585.00
HOMOLOGOS $420.00 $461.00 $503.00
-
MANDOSMEDIOS Y $383.00 $427.00 $471.00
HOMOLOGOS
.
PERSONAL TECNICO $293.00 $339.00 $405.00
OPERATIVO

4. La generacion de oficios y documentos de trdmite interno, debera llevarse a cabo a
través de la Firma.Judicial, salvo los casos de excepcidn que determine la norma o que
por causa de fuerza mayor o urgencia requiera que sea fisico y aquellos, que por su

naturaleza y formalidad exigen las disposiciones aplicables, que deban contener firma

autégrafa.
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PODER JUDICIAL DE LA CIUDAD DE MEXICO
CONSEIO DE LA JUDICATURA DE LA CIUDAD DE MEXICO
DIRECCION ADMINISTRATIVA
COMPROBACION DE VIATICOS Y PASAIES
DATOS DEL COMISIONADO DATOS DE LA COMISION
NOMBRE: ACUERDO DE COMISION No.:
PUESTO: LUGAR DE COMISION:
ADSCRIPCION: PERIODO:
VIATICOS
FECHA NUMERO DE FACTURA O COMPROBANTE NOMBRE DEL EMISOR IMPORTE
SUB TOTAL
GASTOS A COMPROBAR
REMANENTE|
PASAJES
FECHA NUMERO DE FACTURA O COMPROBANTE NOMBRE DEL EMISOR IMPORTE
SUB TOTAL]
GASTOS A COMPROBAR
REMANENTE|
FECHA DE
LIQUIDACION COMISIONADO Vo. Bo.

CJ-DA-08
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PODER JUDICIAL DE LA CIUDAD DE MEXICO
CONSEIO DE LA JUDICATURA DE LA CIUDAD DE MEXICO
DIRECCION ADMINISTRATIVA
COMPROBACION DE VIATICOS Y PASAJES
DATOS DEL COMISIONADO DATOS DE LA COMISION
NOMERE: 1) ACUERDO DE COMISION No.:  (4)
PUESTO: 2) LUGAR DE COMISION:  (5)
ADSCRIPCION: (3) PERIODO:  (6)
VIATICOS
FECHA NUMERO DE FACTURA O COMPROBANTE NOMBRE DEL EMISOR IMPORTE
W] (8) (9) (10)
SUB TOTAH {11)
GASTOS A COMPROBAR] (12)
REMANENTE (13)
PASAJES
FECHA NUMERO DE FACTURA O COMPROBANTE NOMBRE DEL EMISOR IMPORTE
(14) (15) (16) (17)
SUB TOTAL (18)
GASTOS A COMPROBAR| (19)
REMANENTE| (20)
FECHA DE
LIQUIDACION COMISIONADO Vo. Bo.
21) (22) (23)
CJ-DA-08
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cierre del ejercicio, conforme a la fecha que establezcan la Oficialia Mayor y la

Direccién Administrativa del Consejo de la Judicatura de la Ciudad de México.

6. En caso de robo o extravio de los recursos del Fondo Revolvente o de los cheques de
la cuenta bancaria asignada, se debera levantar acta ante el Ministerio Publico y hacer
del conocimiento a la Direccién Administrativa del Consejo de la Judicatura de la

Ciudad de México, para que se reporte ante las instancias correspondientes.

7. Toda salida provisional de dinero del fondo revolvente, sera respaldada mediante un
recibo provisional, identificando desde ese momento la partida presupuestal que sera
afectada, los cuales seran resguardados por Ia persona responsable del manejo del

Fondo Revolvente.

8. Por ningtin motivo se deberan realizar gastos con vales de despensa, tarjetas de

crédito o débito de algun servidor publico.

9. Cuando se realicen guardias o se labore en dias inhabiles y no se tenga acceso al
almacén o a los bienes disponibles en el area, se podran recibir facturas cuya fecha
de expedicién sea dia inhabil incluso, sabado o domingo, siempre y cuando sea
autorizado el gasto mediante firma del titular del area requirente, en el comprobante

fiscal.

10.Los gastos se realizaran de conformidad a los montos establecidos en los

“Lineamientos para el manejo del Fondo Revolvente a través de chequera”.

11.Queda estrictamente prohibido exceder el monto autorizado mediante la practica de
fraccionamiento de las erogaciones que se efectien en las partidas presupuestales
contenidas en los referidos conceptos de gasto, en caso de presentarse facturas en

éste sentido, seran devueltas sin que proceda su reembolso.
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12.La Direccion Administrativa controlara el ejercicio de recursos del Fondo Revolvente,
vigilando que las sumas de las erogaciones no excedan el 20% del volumen anual de
las adquisiciones, arrendamientos y prestacién de servicios autorizado, verificando
que la totalidad de los materiales y suministros, de los recursos ejercidos mediante el
capitulo 2000 “Materiales y Suministros”, hayan ingresado a los almacenes generales

del Consejo de la Judicatura de la Ciudad de México.

13.Los gastos que rebasen el monto establecido en el inciso 11, deberan ser realizados
por la Direccidon Administrativa del Consejo de la Judicatura a fravés de la o el Lider
Coordinador(a) de Proyectos (Area de Materiales) quien sera la persona responsable

de su ejecucion conforme a la normatividad aplicable.

14.Los conceptos de los bienes adquiridos deberan coincidir con la actividad de la

empresa que expida la factura.

15.Los capitulos del clasificador por objeto del gasto, que pueden ser ejercidas por fondo
revolvente son Unicamente los correspondientes a los capitulos 2000 “Materiales y
Suministros” y 3000 “Servicios Generales”, de manera enunciativa mas no limitativa,

en las partidas presupuestales que a continuacién se sefialan:

2111 Materiales, Utiles y equipos menores de oficina.
2121 Materiales y utiles de impresién y reproduccidn.
2131 Material estadistico y geografico.

Materiales, utiles y equipos menores de tecnologia de la informacién y
comunicaciones.

2141

2161 Material de limpieza.

2171 Materiales y utiles de ensefianza.
2211 Productos alimenticios y bebidas para personas.
2231 Utensilios para el servicio de alimentacién.

2400 Materiales y articulos de construccién y de reparacion.
2461 Material eléctrico y electrénico.
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2481

Materiales Complementarios.

2511

Productos quimicos basicos.

2521

Fertilizantes, pesticidas y otros agroquimicos.

2531

Medicinas y Productos Farmacéuticos.

2541

Materiales, accesorios y suministros medicos.

2551

Materiales, accesorios y suministros de laboratorio.

2591

Otros productos quimicos.

2611

Combustibles, lubricantes y aditivos.

2711

Vestuario y uniformes.

2721

Prendas de seguridad y proteccién personal.

2731

Articulos deportivos.

2900

Herramientas, refacciones y accesorios menores.

2941

Refacciones y accesorios menores de equipo de cémputo y
tecnologias de la informacién.

2951

Refacciones y accesorios menores de equipo e instrumental médico y
de laboratorio.

3112

Servicio de energia eléctrica.

3131

Agua Potable.

3141

Telefonia Tradicional.

3151

Telefonia Celular

3181

Servicios postales y telegraficos.

3221

Arrendamiento de edificios.

3251

Arrendamiento de equipo de transporte para la ejecucion de
programas de seguridad publica y atencién de desastres naturales

3261

Arrendamiento de maquinaria, otros equipos y herramientas.

3291

Ofros arrendamientos.

3362

Servicios de impresién.

3441

Seguros de responsabilidad patrimonial y fianzas

3461

Almacenaje, envase y embalaje.

3471

Fletes y maniobras.
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3521 Instalacion, reparacion y mantenimiento de mobiliario y equipo de
administracién, educacional y recreativo.

3531 Instalacion, reparacién y mantenimiento de equipo de computo y
tecnologias de la informacién.

3552 Reparacion, mantenimiento y conservacion de equipo de transporte
destinados a servicios publicos y operacion de programas publicos.

3553 Reparacion, mantenimiento y conservacion de equipo de transporte
destinados a servidores publicos y servicios administrativos.

3571 Instalacion, reparacién y mantenimiento de maquinaria, otros equipos
y herramienta.

3581 Servicio de limpieza y manejo de desechos.

3591 Servicios de jardineria y fumigacion.

3711 Pasajes aéreos nacionales

3721 Pasajes terrestres nacionales.

3722 Pasajes terrestres al interior de la Ciudad de México.

3751 Vidticos en el pais.

3811 Gastos de ceremonial.

3822 Gastos de orden social.

3831 Congresos y convenciones.

3841 Exposiciones.

3921 Impuestos y derechos.

16.Todas las facturas que comprueben adquisiciones correspondientes al capitulo 2000
“Materiales y Suministros”, por Fondo Revolvente, deberan tener impreso el sello de

“no existencia”.

17.Se debera solicitar a la o el Lider Coordinador(a) de Proyectos
(Area de Materiales) la validacién de “no existencia” en el almacén o la “no inclusion
en el contrato”, previo a la adquisicién de aquellos articulos que no se encuentren en
el almacén y/o servicios que se requieran y que no estén contenidos en los contratos

correspondientes y sean de caracter urgente.
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18.La Direccién Administrativa del Consejo de la Judicatura de la Ciudad de México, podra
realizar gastos de consumo de articulos de despensa perecederos , debiendo sefialar
el motivo de la erogacién, destacando que en este rubro Unicamente se incluyen
alimentos en estado natural o envasados y estos Unicamente los podra solicitar la
persona Titular de la Presidencia, considerando en todo momento las disposiciones en
materia de austeridad presupuestal y manejo ambiental de los recursos en las oficinas

del Consejo.

19.El uso del concepto 2611 “Combustibles, Lubricantes y Aditivos”, s6lo podra aplicarse
cuando sean utilizados para alguna planta de energia e instalaciones del Centro de

Desarrollo, Capacitacion e Integracion, “Casa Tehuixtla” de Morelos.

20.El reembolso del Fondo Revolvente, se sujetara a la asignacién y suficiencia

presupuestal de la o las partidas correspondientes.

21.Los comprobantes de gasto, no deberan presentar enmendaduras, tachaduras 6
alteraciones, y deberan cubrir los requisitos fiscales establecidos en el articulo 29-A
del Cdédigo Fiscal de la Federacion, o la que se encuentre vigente al momento de la
emision del comprobante, debera contener la firma de la persona responsable de la
ejecucion del gasto, asi como la leyenda de haber recibido de conformidad el bien o

servicio que ampara.(CJ-DA-07)

22. Las facturas deberan requisitarse a nombre de:

¢ Consejo de la Judicatura de la Ciudad de México

R. F. C. CJD9412318C3

Avenida Plaza Juarez Numero 8, Piso 1, Col. Centro de la Ciudad de México
area 2, Delegacion Cuauhtémoc, Ciudad de México. C. P. 06010.
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23.Cada documento debera ser presentado con el formato CJ-CA-07 “Comprobacion del
Fondo Revolvente”, en cuya parte superior se indica el drea responsable y en la parte
inferior nombre y firma de la persona responsable del manejo del Fondo Revolvente

que realizé el gasto, asi como la persona que autoriza el gasto.

24 La responsabilidad del manejo y control de los recursos del Fondo Revolvente sera
delegada a la o el Lider Coordinador(a) de Proyectos (Area de Recursos Materiales),

el cual debera vigilar el ejercicio de los recursos conforme a la normatividad aplicable.

25.La generacion de oficios y documentos de tramite interno, debera llevarse a cabo a
través de la Firma.Judicial, salvo los casos de excepcién que determine [a norma o que
por causa de fuerza mayor o urgencia requiera que sea fisico y aquellos, que por su
naturaleza y formalidad exigen las disposiciones aplicables, que deban contener firma
autégrafa.
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6.En caso de robo o extravio de bienes consumibles, el personal asignado, notificara de
inmediato a la Direcciéon Administrativa, a efecto de que se levante la constancia de
hechos respectiva por parte de la Contraloria del Poder Judicial de la Ciudad de México
y la Direccién General Jurfdica, para que se lleven a cabo los procedimientos

competentes.

7.La generacion de oficios y documentos de tramite interno, debera llevarse a cabo a través
de la Firma.Judicial, salvo los casos de excepcién que determine la norma o que por
causa de fuerza mayor o urgencia requiera que sea fisico y aquellos, que por su
naturaleza y formalidad exigen las disposiciones aplicables, que deban contener firma

autégrafa.
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5. Todas las requisiciones (salidas) Unicamente seran autorizadas por la persona titular y
la o el Lider Coordinador(a) de Proyectos, ambos de la Direccién Administrativa del

Consejo de la Judicatura de la Ciudad de México.

6. El Almacén General no dara seguimiento a las requisiciones de materiales no existentes

en el mismo, esto sera responsabilidad del area que lo solicite.

7. Las personas usuarias de todas las areas del Consejo de la Judicatura de la Ciudad de
México, deberan solicitar y utilizar los materiales e insumos atendiendo a las politicas de
austeridad y racionalidad del gasto; solicitando Unicamente aquellos articulos a consumir
en un periodo inmediato, evitando la acumulacién de articulos y productos en las areas

de trabajo.

8. La generacién de oficios y documentos de tramite interno, deberd llevarse a cabo a
través de la Firma.Judicial, saivo los casos de excepcion que determine la norma o que
por causa de fuerza mayor o urgencia requiera que sea fisico y aquellos, que por su
naturaleza y formalidad exigen las disposiciones aplicables, que deban contener firma

autégrafa.
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6. El conteo fisico de los bienes en el Almacén General, propiedad del Consejo de la
Judicatura de la Ciudad de México, se realizara en presencia del personal de la

Contraloria del Poder Judicial de la Ciudad de México, previa notificacién por escrito.

7. La generacion de oficios y documentos de tramite interno, debera llevarse a cabo a
través de la Firma.Judicial, salvo los casos de excepcion que determine la norma o que
por causa de fuerza mayor o urgencia requiera que sea fisico y aquellos, que por su
naturaleza y formalidad exigen las disposiciones aplicables, que deban contener firma

autografa.
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5. El Comité determinard el destino final de los bienes propuestos en el dictamen de no
utilidad, ya sea que determine el destino final como Donacién, Venta, Destruccién y
Transferencia. En caso de que se determine la venta de los mismos, se debera
considerar el valor indicado en la Lista de Valores Minimos para Desechos de Bienes
Muebles que Generen las Dependencias y Entidades de la Administracién Publica

Federal.

6. La destruccion se llevara acabo con presencia de personal de la Contraloria del Poder

Judicial de la Ciudad de México, asi como de la Direccion General Juridica.

7. La generacion de oficios y documentos de tramite interno, debera llevarse a cabo a
través de la Firma.Judicial, salvo los casos de excepcion que determine la norma o que
por causa de fuerza mayor o urgencia requiera que sea fisico y aquellos, que por su
naturaleza y formalidad exigen las disposiciones aplicables, que deban contener firma

autografa.
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6. Se debera elaborar un Cronograma, que sera el documento de control interno en
donde se determinara las etapas que se realizaran para el desarrollo y los tiempos

estimados de inicio y término del sistema informatico.

7. El area solicitante deberad disponer de personal competente para realizar las
pruebas unitarias, integrales y funcionales del sistema desarrollado, con el fin de

garantizar la utilidad y practicidad del sistema.

8. Una vez validada la funcionalidad del sistema, se acordarad junto con el area

solicitante, las pruebas piloto y capacitaciéon de las personas usuarias.

9. El éarea solicitante sera la responsable de aceptar los términos y condiciones del

sistema, a efecto de la instalacion en su version definitiva.

10.Se debera elaborar el acta de entrega del sistema, para firma del area solicitante,
la persona titular de la Direccion Administrativa del Consejo de la Judicatura de la

Ciudad de México y la persona titular de la Subdireccién de Informatica.

11.La generacion de oficios y documentos de tramite interno, debera llevarse a cabo a
través de la Firma.Judicial, salvo los casos de excepcion que determine la norma o
que por causa de fuerza mayor o urgencia requiera que sea fisico y aquellos, que
por su naturaleza y formalidad exigen las disposiciones aplicables, que deban

contener firma autografa.
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« Teléfono y extension de contacto.

Modificar

* Nombre completo de la persona servidora publica.
+ Cuenta de correo electrénico.

» Teléfono y extensién de contacto.

» Descripcion del cambio solicitado.

Cancelar
* Nombre completo de la persona servidora publica.
+ Cuenta de correo electrénico.

+ Justificacion de la baja.

5. La cancelacion del correo institucional para cuentas personales, podra solicitarla la
persona usuaria cuando cause baja de la institucién, siendo éste, responsable de

su solicitud.

6. Una vez asignada la cuenta y contrasefia correspondiente, la persona usuaria o
area podra hacer uso del correo electrénico institucional proporcionado; la
confidencialidad y el uso de la cuenta y contrasefia es responsabilidad Unica y

exclusiva de la persona usuaria o area.

7. Cuando se cancele algun correo electrénico institucional, se debera emitir

constancia de cancelacién de la cuenta.

8. La generacién de oficios y documentos de tramite interno, debera llevarse a cabo a
través de la Firma.Judicial, salvo los casos de excepcion que determine la norma o
que por causa de fuerza mayor o urgencia requiera que sea fisico y aquellos, que
por su naturaleza y formalidad exigen las disposiciones aplicables, que deban

contener firma autégrafa.
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10.

1.

. Para la transferencia al archivo de concentracion del Consejo, las cajas deberan ser

reforzadas mismas que se solicitaran a la persona responsable del archivo de

concentracion.

. Las cajas se rotularan con el numero consecutivo, hombre del area productora de

documentos, nimero de transferencia y fecha de transferencia.

. La persona responsable de archivo de tramite solicitara via correo electrénico

institucional, a la persona responsable del archivo de concentracion, la fecha y horario

para transferencia primaria.

. Los expedientes electronicos a transferir deberan contar con la estructura archivistica de

fondo, seccion y serie, mismos que seran transferidos mediante dispositivos de

almacenamiento o por transferencia electrénica via servidor informatico web.

. Se enviaran al archivo de concentracién, los inventarios de transferencia primaria en

formato electrénico editable, via correo electrénico institucional.

En caso de transferencia de expedientes con datos personales, debera sefialarse en el
oficio la cantidad, el nombre del sistema de datos personales al que pertenecen y su
nivel de seguridad, y se le dara el tratamiento establecido en el documento de seguridad
correspondiente; en caso de no estar asociado a algin sistema de datos personales, se
gestionara con las medidas de seguridad que establece el procedimiento del tramite o

servicio que atiende.

La generacién de oficios y documentos de tramite interno, debera llevarse a cabo a través
de la Firma.Judicial, salvo los casos de excepcién que determine la norma o que por
causa de fuerza mayor o urgencia requiera que sea fisico y aquellos, que por su
naturaleza y formalidad exigen las disposiciones aplicabies, que deban contener firma

autografa.
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CJ-DA-21

wiArA vt UBICACION TOPOGRAFICA DE EXPEDIENTES DEL ARCHIVO DE CONCENTRACION
CONSEJO DE LA JUDICATURA DE LA CIUDAD DE MEXICO
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CJ-DA-21

(1

MIAPA DE UBICACION TOPOGRAFICA DE EXPEDIENTES DEL ARCHIVO DE CONCENTRACION
CONSEJO DE LA JUDICATURA DE LA CIUDAD DE MEXICO
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CJ-DA-13

AUTORIZO
NOMBRE, CARGO Y FIRMA
RESPONSABLE DEL ARCHIVO DE
CONCENTRACION

ELABORO
NOMBRE, CARGO Y FIRMA
SUBDIRECCION DE ARCHIVOS
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CJ-DA-13

AUTORIZO (10)
CONCENTRACION

NOMBRE, CARGO Y FIRMA
RESPONSABLE DEL ARCHIVO DE

ELABORO (9)
NOMBRE, CARGO Y FIRMA
SUBDIRECCION DE ARCHIVOS
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CJ-DA-14

AUTORIZO
NOMBRE, CARGO Y FIRMA
RESPOSABLE DEL ARCHIVO DE
CONCENTRACION

ELABORO
NOMBRE, CARGO Y FIRMA
SUBDIRECCION DE ARCHIVOS
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CJ-DA-14

AUTORIZO (8)
NOMBRE, CARGO Y FIRMA
RESPOSABLE DEL ARCHIVO DE
CONCENTRACION

®)

T

ELABORO (7)
NOMBRE, CARGO Y FIRMA
SUBDIRECCION DE ARCHIVOS

Dormiciio: |
Carran
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. Los préstamos extraordinarios y urgentes se entregaran en la medida de lo posible el

mismo dia de la solicitud, en estos casos se realizaran a través de la persona titular del

area que lo solicita.

. Para todos los préstamos, el personal del archivo de concentracién debera de hacer los

registros correspondientes en el Sistema autorizado por el Pleno del Consejo, en el cual
especificara el tipo de expediente, nimero, afio, nimero progresivo del Formato de
Préstamo de Documento, nombre del solicitante, area de adscripcién y marcar como

“prestado” en el estatus.

. Invariablemente, el personal del archivo de concentracién, antes de la salida fisica de los

expedientes, generara el registro correspondiente en el Formato de Préstamo de
Documento, el cual tendra que ser firmado por la persona solicitante una vez entregada
la informacién, y en su caso, generar la Ficha Interna de Préstamo que se integrara en
el expediente que fue solicitado, durante el tiempo que se mantenga en calidad de

préstamo.

La persona responsable del archivo de concentracién verificara el estado integral del
expediente devuelto, en las condiciones en que fue prestado; de identificar alguna
irregularidad debera hacerla saber a la persona servidora publica que devuelve el
expediente, levantar la constancia administrativa de hechos correspondiente y remitiria

para su conocimiento ante la persona titular del area productora de documentos.

La generacién de oficios y documentos de tramite interno, debera llevarse a cabo a través
de la Firma.Judicial, salvo los casos de excepcién que determine la norma o que por
causa de fuerza mayor o urgencia requiera que sea fisico y aquellos, que por su
naturaleza y formalidad exigen las disposiciones aplicables, que deban contener firma

autdgrafa.
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FICHA INTERNA DE PRESTAMO

[e)]
FECHA:

(2)
FOLIO:

3)
CONTROL:

TIPO DE DOCUMENTACION: (4

FOJAS:

6)
PERSONA QUE LO SOLICITO:

CJ-DA-15
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10.

11.

. El Comité de Transparencia, con fundamento en sus atribuciones en materia de

valoraciéon documental, en su caso, aprobard el Dictamen.

. El area coordinadora de archivos, en su calidad de Presidente(a) del COTECIAD

convocara a sesién para analizar y, en su caso, aprobar el Dictamen.

. El responsable del archivo de concentracién, elaborard el Dictamen de no utilidad

documental, y solicitara al Comité de Enajenacion de Bienes Muebles, la autorizacion de

destino final de la documentacion.

. La eliminacion de expedientes electrénicos contenidos en los servidores informaticos

web, la realizara la Subdirecciéon de Informatica por instrucciones de la Direccion

Administrativa.

. En el evento de baja documental participaran, el area coordinadora de archivos a través

de la Direccion Ejecutiva de Recursos Materiales del Tribunal Superior de Justicia de la
Ciudad de México, el area productora de documentos, la persona responsabie del
archivo de concentracion y una persona servidora publica representante de la

Contraloria.

El responsable del archivo de concentracién, elaborara el acta de baja documental,
misma que sera suscrita en tres tantos, uno para el area productora de documentos, uno

para el archivo de concentracion y otro para el area coordinadora de archivos.

El Responsable del archivo de concentracién rendira informe de baja documental al

Comité Técnico Interno de Administracion de Documentos.
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12. La Coordinacion de Archivo del Poder Judicial de la Ciudad de México, informara el
proceso de baja documental para conocimiento del Pleno del Consejo de la Judicatura

de la Ciudad de México.

13. La generacidn de oficios y documentos de framite interno, debera llevarse a cabo a través
de la Firma.Judicial, salvo los casos de excepcién que determine la norma o que por
causa de fuerza mayor o urgencia requiera que sea fisico y aquellos, que por su
naturaleza y formalidad exigen las disposiciones aplicables, que deban contener firma

autdgrafa.
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CJ-DA-21

MAPA DE UBICACION TOPOGRAFICA DE EXPEDIENTES DEL ARCHIVO HISTORICO DEL
CONSEJO DE LA JUDICATURA DE LA CIUDAD DE MEXICO

MP / Direccion Administrativa del Consejo de la
Judicatura de la Ciudad de México / Marzo 2025 12/15



Viernes 11 de abril del 2025 BOLETIN JUDICIAL No. 67 Manuales 431

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
PROCEDIMIENTOS
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(1)

MAPA DE UBICACION TOPOGRAFICA DE EXPEDIENTES DEL ARCHIVO HISTORICO DEL
CONSEJO DE LA JUDICATURA DE LA CIUDAD DE MEXICO
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IV. VALIDACION Y AUTORIZACION.
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Autoriza:

El Consejo de la Judicatura de la Ciudad de México

Magdo. Rafael Guerra Alvarez

Presidente
Dr. Andrés Linares Carranza Lic. Maria Esperanza Hernandez Valero
Consejero Consejera
Mtra. Susana Batiz Zavala Dr. Ricardo Amezcua Galan
Consejera Consejero
Mtra. Emma Aurora Campos Burgos Dra. Irma Guadalupe Garcia Mendoza
Consejera Consejera
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