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. PRESENTACION

El propdsito de este manual es ser un instrumento de apoyo normativo, que
establezca para cada uno de los puestos que integran la Estructura Organica de la
Direccion del Archivo Judicial de la Ciudad de México y del Registro Publico de
Avisos Judiciales, las funciones para cumplir con las atribuciones conferidas en los
ordenamientos juridicos que le son aplicables, toda vez que determina su
desagregacion, el grado de autoridad y responsabilidad, evitando las omisiones y

duplicidad de las mismas.

Es util porque proporciona informacion a las personas servidoras publicas sobre su
responsabilidad, dependencia y coordinacion, dandoles mayor conocimiento de su
rol dentro de la Institucién, lo que les ayudara al proceso de comunicacion,

integracion y desarrollo para el logro de los objetivos.

Ademas, sirve como una guia para las y los nuevos empleados, pues establece
aspectos generales que deben conocer sobre la organizacién y funcionamiento del
area, no solo para la realizacion eficiente de su labor, sino incluso para formarse un

apego hacia una cultura organizacional.

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

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

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

fines y propdsitos generales.
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Antecedentes: Indica el origen, evolucién y cambios significativos sobre
la organizacion y funcionamiento del area.
Marco juridico: Enlista el conjunto de ordenamientos juridicos vy

administrativos que norman las actividades del area.

Misioén, visiéon y Contiene la razon de ser del area, el escenario altamente
valores: deseado y los criterios objetivos que sirven para orientar,

motivar y definir su actuacion.

Objetivo del area: Senfiala el propdsito que el area pretende cumplir.
Estructura Describe de manera ordenada el area, identificando los
organica: principales niveles jerarquicos, asi como la relaciéon que

guardan entre si cada uno de los puestos.

Organigrama: Representa graficamente la  estructura organica
autorizada, reflejando en forma sistematica su integracion,

sus niveles jerarquicos y sus lineas de autoridad.

Atribuciones: Se transcriben las facultades y obligaciones conferidas en

los ordenamientos juridicos aplicables al area.

Objetivos y Describe el propésito que se pretende cumplir y el
funciones: conjunto de actividades inherentes y afines a cada puesto,

a fin de lograr los objetivos establecidos.

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 autorizacion por parte de las y los integrantes del

Pleno Consejo de la Judicatura de la Ciudad de México.
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Su observancia y aplicacion es obligatoria para las personas servidoras publicas
adscritas a la Direccién del Archivo Judicial de la Ciudad de México y del Registro

Publico de Avisos Judiciales.

Su actualizacién se realizd con la participacion del personal de la Direccion del
Archivo Judicial de la Ciudad de México y del Registro Publico de Avisos Judiciales,

contando con la asesoria y apoyo técnico de la Direccion Ejecutiva de Planeacion.

Es necesario mantenerlo actualizado, principalmente cuando se efectien
modificaciones a la estructura organica del area, exista una redistribucién de
funciones, o bien, por cambios en la normatividad aplicable, a fin de que la

informacién que contenga sea vigente, veraz y oportuna.
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Il. ANTECEDENTES

El 7 de febrero de 1996, se publicé en el Diario Oficial de la Federacion la Ley
Organica del Tribunal Superior de Justicia del Distrito Federal, misma que en su
Titulo Octavo “De las Dependencias del Tribunal Superior de Justica”, contempla la

organizacion y vigilancia del Archivo Judicial.

Es por ello, que mediante el dictamen 074/96, del mes de junio de 1996, la Oficialia
Mayor del entonces Departamento del Distrito Federal, autorizé la estructura
Organica del Tribunal Superior de Justicia del Distrito Federal, donde se incluyé una

Direccién del Archivo Judicial.

Posteriormente, el Pleno del Consejo de la Judicatura del Distrito Federal con base
en el Acuerdo 32-46/2002, de fecha 2 de octubre del 2002, autorizo el Dictamen de
Estructura Organica de la Direccién del Archivo Judicial del Tribunal Superior de
Justicia del Distrito Federal, quedando integrada por 2 plazas de estructura, siendo

una de Director de Area y otra de Jefe de Unidad Departamental.

El 24 de abril de 2003, se publicé en la Gaceta Oficial del Distrito Federal, el Decreto
por el que se reformaron, derogaron y adicionaron diversas disposiciones de la Ley
Organica del Tribunal Superior de Justicia del Distrito Federal, entre las cuales se
modificd la nomenclatura de la Direccion del Archivo Judicial del Distrito Federal,
quedando como Direccién del Archivo Judicial del Distrito Federal y del Registro

Publico de Avisos Judiciales.

De tal modo que, con el Acuerdo 18-54/2003 de fecha 25 y 26 de septiembre de
2003, el Pleno del Consejo de la Judicatura del Distrito Federal, autorizé el Manual
de Organizacion de la Direccién del Archivo Judicial y del Registro Publico de Avisos

Judiciales.
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Al afio siguiente, mediante el Acuerdo General 21-33/2004, de fecha 4 de agosto de
2004, el Pleno del Consejo de la Judicatura del Distrito Federal, establecio las
atribuciones, funciones y obligaciones a cargo de las dependencias, 6rganos y
areas del Tribunal Superior de Justicia y del Consejo de la Judicatura, ambos del
Distrito Federal, para la catalogacion, resguardo y almacenaje de todo tipo de datos,
registros o archivos, en cumplimiento a lo que establecia la Ley de Transparencia y

Acceso a la Informacién Publica del Distrito Federal.

Para el afio 2007, a través del Acuerdo 27-01/2007, emitido en sesién ordinaria
celebrada el dia 3 de enero, el Pleno del Consejo del Distrito Federal, aprobd el
Manual de Procedimientos de la Direccion del Archivo Judicial del Distrito Federal y

Registro Publico de Avisos Judiciales.

Es el 24 de mayo de 2010, que mediante Acuerdo 13-23/2010, el Pleno del Consejo
de la Judicatura del Distrito Federal, aprob6 el Manual de Procedimientos de la
Direccion del Archivo Judicial del Distrito Federal y del Registro Publico de Avisos

Judiciales.

En sesion del 31 de agosto de 2011, el Consejo de la Judicatura del Distrito Federal,
determind, a través del Acuerdo 24-39/2011, autorizar el Manual de Procedimientos
de la Direccién del Archivo Judicial del Distrito Federal y del Registro Publico de

Avisos Judiciales.

Afios mas tarde, con el Acuerdo 16-02/2014, emitido por el Pleno del Consejo de la
Judicatura del Distrito Federal, el 14 de enero de 2014, se aprobd el Dictamen de
Reestructura Organica de la Direccién del Archivo Judicial del Distrito Federal y del
Registro Publico de Avisos Judiciales, mediante el cual se modificé la nomenclatura
del area conforme a la Ley Organica del Tribunal Superior de Justicia del Distrito

Federal.
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De ahi que, mediante Acuerdo 47-29/2014, emitido en sesién de fecha 24 de junio
de 2014, el Pleno del Consejo de la Judicatura del Distrito Federal, autorizé el
Manual de Organizacion de la Direccion del Archivo Judicial del Distrito Federal y

del Registro Publico de Avisos Judiciales.

Es mediante Acuerdo 14-44/2015, que el Consejo de la Judicatura del Distrito
Federal autorizd en sesién de fecha 9 de noviembre de 2015, el Manual de
Procedimientos de la Direccién del Archivo Judicial del Distrito Federal y del Registro

Publico de Avisos Judiciales.

Con fecha 10 de diciembre de 2019, a través del Acuerdo 43-47/2019, el Pleno del
Consejo de la Judicatura de la Ciudad de México, autorizé la conformacion del
Tribunal Superior de Justicia y del Consejo de la Judicatura ambos de la Ciudad de
México, conforme al marco normativo establecido en la Constitucion Politica de la

Ciudad de México y la Ley Organica del Poder Judicial de la Ciudad de México.

De tal manera que, con la finalidad de adecuar el marco normativo en términos de
la Ley Organica del Poder Judicial de la Ciudad de México, el Pleno del Consejo de
la Judicatura de la Ciudad de México, con el Acuerdo 27-33/2020, de fecha 22 de
septiembre de 2020, autorizé los Manuales de Organizacion y de Procedimientos
de la Direccion del Archivo Judicial de la Ciudad de México y del Registro de Avisos

Judiciales.

Ahora bien, mediante Acuerdo 28-39/2021, emitido en sesiéon de fecha 5 de octubre
de 2021, el Pleno del Consejo de la Judicatura de la Ciudad de México, autorizé la
conformacion del Tribunal Superior de Justicia de la Ciudad de México y del Consejo
de la Judicatura, alineada a las reformas publicadas el 2 de septiembre de 2021, de
la Constitucion Politica de la Ciudad de México y la Ley Organica del Poder Judicial

de la Ciudad de México.
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Por lo que, con el objeto de armonizar la nomenclatura del area a lo establecido en
la mencionada Ley, el Pleno del Consejo de la Judicatura de la Ciudad de México,
a través del Acuerdo 39-47/2021, emitido en sesion de fecha 1° de diciembre de
2021, autorizo el Dictamen de Reestructura Organica de la Direccion del Archivo

Judicial de la Ciudad de México y del Registro Publico de Avisos Judiciales.

Es con el Acuerdo General 13-11/2022, emitido por el Pleno del Consejo de la
Judicatura de la Ciudad de México, en sesién de fecha 15 de marzo de 2022, que
se aprobé el “Reglamento de los Sistemas Institucionales de Archivos del Poder

Judicial de la Ciudad de México”.

Es por el Acuerdo 22-33/2022, emitido en sesion de fecha 16 de agosto de 2022,
que el Pleno del Consejo de la Judicatura de la Ciudad de México, autorizé el
Manual de Organizacion y el Manual de Procedimientos, ambos de la Direccion del

Archivo Judicial de la Ciudad de México y del Registro Publico de Avisos Judiciales.

Finalmente, y en cumplimiento al Acuerdo 17-11/2024, emitido en sesién de fecha
5 de abril de 2024, relativo a la atencion de las observaciones a la propuesta del
documento “Seleccion de los Acervos documentales con el pronunciamiento de
opinion del Comité Técnico Interno de Administracion de Documentos y en
cumplimiento a los Acuerdos emitido por el Pleno del Consejo de la Judicatura de
la Ciudad de México” es que se elabora la actualizacion del presente manual, mismo
que se aprueba, junto con el Manual de procedimientos, y el Manual Técnico de
Procedimientos Archivisticos para los Archivos Administrativos de Tramite del Poder
Judicial de la Ciudad de México, mediante Acuerdo 03/010RD/2025/COTECIAD
TSJCDMX.
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ll. MARCO JURIDICO

1.  Constituciéon Politica de los Estados Unidos Mexicanos.
Publicada en el Diario Oficial de la Federacion, el 5 de febrero de 1917.
Ultima reforma publicada en el Diario Oficial de la Federacion el 17 de enero
de 2025.

2. Constitucion Politica de la Ciudad de México.
Publicada en el Diario Oficial de la Federacion y en la Gaceta Oficial de la
Ciudad de México, el 5 de febrero de 2017.
Ultima reforma publicada en la Gaceta Oficial de la Ciudad de México el 23
de diciembre de 2024.

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

4. Ley General de Archivos.
Publicada en el Diario Oficial de la Federacién del 15 de junio de 2018.
Ultima reforma publicada en el Diario Oficial de la Federacion, el 19 de enero
de 2023.

5. Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica.
Publicada en el Diario Oficial de la Federacion del 4 de mayo de 2015.
Ultima reforma publicada en el Diario Oficial de la Federacién, el 20 de mayo
de 2021.
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Ley General de Proteccién de Datos Personales en Posesiéon de Sujetos
Obligados.

Publicada en el Diario Oficial de la Federacion del 26 de enero de 2017.

Ley de Procedimiento Administrativo de la Ciudad de México.

Publicada en el Diario Oficial de la Federacién del 19 de diciembre de 1995
y en la Gaceta Oficial del Distrito Federal del 21 de diciembre de 1995.
Ultima reforma publicada en la Gaceta Oficial de la Ciudad de México, el 12
de junio de 2019.

Ley de Responsabilidades Administrativas de la Ciudad de México.
Publicada en la Gaceta oficial de la Ciudad de México del 1 de septiembre
de 2017.

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

Ley de Transparencia, Acceso a la Informacién Publica y Rendicién de
Cuentas de la Ciudad de México.

Publicada en la Gaceta Oficial de la Ciudad de México del 6 de mayo de
2016.

Ultima reforma publicada en la Gaceta Oficial de la Ciudad de México, el 29
de noviembre de 2024.

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

Publicada en la Gaceta Oficial de la Ciudad de México del 10 de abril de
2018.

Ultima reforma publicada en la Gaceta Oficial de la Ciudad de México, el 11
de febrero de 2021.



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

» - i
g‘jpro"DER er\)llch MANUAL DE ORGANIZACION
Ul E MEXIC MARCO JURIDICO

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

12.  Codigo de Etica del Poder Judicial de la Ciudad de México.
Publicado en el Boletin Judicial del Tribunal Superior de Justicia de la Ciudad
de México el 12 de marzo de 2024.

13. Cddigo de Conducta del Poder Judicial de la Ciudad de México.
Publicado en el Boletin Judicial del Tribunal Superior de Justicia de la Ciudad
de México el 12 de marzo de 2024.

14. Reglamento Interior del Consejo de la Judicatura de la Ciudad de México.
Publicado en el Boletin Judicial de la Ciudad de México del 22 de febrero de
2021.
Publicado en la Gaceta Oficial de la Ciudad de México del 24 de marzo de
2021.

15. Reglamento de los Sistemas Institucionales de Archivos del Poder Judicial
de la Ciudad de México.
Publicado en el Boletin Judicial de la Ciudad de México el 22 de marzo de
2022.

16. Lineamientos para la Organizacion y Conservacion de Archivos.

Publicado en el Diario Oficial de la Federacién del 4 de mayo de 2016.

17.  Lineamientos Generales para la Sistematizacion Institucional de los Archivos
del Poder Judicial de la Ciudad de México.
Publicado en el Boletin Judicial de la Ciudad de México el 18 de agosto del
2023.
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18. Lineamientos para regular el uso de la Firma Electrénica Certificada del
Poder Judicial de la Ciudad de México.
Publicado en el Boletin Judicial de la Ciudad de México el 21 de octubre de
2024.

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

México:

° 17-35/2024, de fecha 15 de octubre de 2024
Lineamientos para regular el uso de la Firma Electrénica Certificada
del Poder Judicial de la Ciudad de México.

) 17-35/2024, de fecha 15 de octubre de 2024
Lineamientos que regulan el uso, almacenamiento y control de los
correos electronicos institucionales de las personas servidoras

publicas del Poder Judicial de la Ciudad de México.

. 18-35/2024, de fecha 15 de octubre de 2024
Normas Generales para el uso, aprovechamiento y Conservacion de
Bienes y Servicios Tecnolégicos del Poder Judicial de la Ciudad de

México.

. 40-39/2024, de fecha 12 de noviembre de 2024
El Pleno del Consejo de la Judicatura de la Ciudad de Meéxico,
determin6 REITERAR el cumplimiento del Acuerdo General 17-
35/2024, emitido en sesion de fecha quince de octubre del afio en
curso, en el que se autorizaron los "Lineamientos para regular el uso
de la firma electroénica certificada del Poder Judicial de la Ciudad de
México" y los "Lineamientos que regulan el uso, almacenamiento y
control de los correos electrénicos institucionales de las personas

servidoras publicas del Poder Judicial de la Ciudad de México".
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IV. MISION, VISION Y VALORES
Mision:

Resguardar el fondo documental del Tribunal Superior de Justicia de la Ciudad de
México, con apego a los principios de accesibilidad, legalidad, conservacion,
disponibilidad, preservacion y procedencia, garantizando la integridad, ubicacién y
localizacién para su consulta, bajo esquemas de sistematizacion y automatizacion
de gestion de la informacion, asi como difundir y publicar oportunamente los avisos

judiciales.

Vision:

Ser un area reconocida por ofrecer un servicio eficiente en la guarda, custodia y
localizacién de informacién, utilizando tecnologia de vanguardia y brindando un trato
de excelencia a los érganos judiciales, areas de apoyo judicial y administrativas del
Tribunal Superior de Justicia de la Ciudad de México, asi como las personas que lo
soliciten.

Valores:

Responsabilidad, honestidad, respeto y transparencia.
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Viernes 11 de abril del 2025 BOLETIN JUDICIAL No. 67 Manuales 451

P I~ ]
ﬁpro"DER::;I/Ck MANUAL DE ORGANIZACION
CIUDAL MEXIC OBJETIVO DEL AREA

V. OBJETIVO DEL AREA

Ofrecer el servicio de administracion de la informacion documental, en linea o
impresa mediante la aplicacién de sistemas de soporte tecnoldgicos en la recepcion,
resguardo, conservacion, localizacion, préstamo de expedientes, documentos y
libros enviados por los 6rganos judiciales, areas de apoyo judicial y administrativas
del Tribunal Superior de Justicia de la Ciudad de México, considerando en su caso,
los plazos de conservacion, valores documentales, seleccidon y propuesta de
eliminacion de acervo documental que haya prescrito su vigencia y que no posea
valores histéricos, de acuerdo a la Ley y las disposiciones juridicas aplicables; asi
mismo, realizar la organizacion y operacion del servicio de bases de datos que
constituyen el Registro Publico de Avisos Judiciales, a fin de coadyuvar en el logro

de una imparticion de justicia pronta y expedita.
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VI. ESTRUCTURA ORGANICA

AP-02 Director(a) del Archivo Judicial de la Ciudad de México y del
Registro Publico de Avisos Judiciales
AP-02.01 Jefe(a) de Unidad Departamental del Archivo Judicial
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VIIl. ATRIBUCIONES

LEY ORGANICA DEL PODER JUDICIAL DE LA CIUDAD DE MEXICO

“TiITULO OCTAVO
DE LAS DEPENDENCIAS DEL TRIBUNAL SUPERIOR DE JUSTICIA DE LA
CIUDAD DE MEXICO

CAPITULO | .
DEL ARCHIVO JUDICIAL DE LA CIUDAD DE MEXICO Y
DEL REGISTRO PUBLICO DE AVISOS JUDICIALES
Articulo 165. El Consejo de la Judicatura organizara y vigilara el correcto
funcionamiento del Archivo Judicial, para que éste desarrolle cabalmente sus

labores de auxiliar de los érganos judiciales de la Ciudad de México.

Articulo 166. Se depositaran en el Archivo Judicial:

. Todos los expedientes, tocas y testimonios concluidos del orden civil y
penal;
1. Los expedientes del orden civil que, aun cuando no estén concluidos,

hayan dejado de tramitarse por cualquier motivo durante seis meses;

M. I1l. (sic) Cualesquiera otros expedientes concluidos que conforme a la ley
se integren por los érganos judiciales de la Ciudad de México y cuya
remision o entrega no haya de hacerse a oficina determinada o a los

particulares interesados, respectivamente;
V. Los expedientes y documentos que remita el Consejo de la Judicatura, y
V. Los demas documentos que las leyes determinen.

En todos los casos a que se refieren las fracciones anteriores, debera
atenderse al Reglamento de Archivos del Tribunal y del Consejo de la

Judicatura, siendo facultad exclusiva del 6rgano jurisdiccional o de éste
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Consejo, segun corresponda, determinar qué expedientes son
susceptibles de depuracion, en términos del Reglamento respectivo,
debiendo determinarlo asi en aquél acuerdo que ordene su remisién al

Archivo Judicial para tales efectos.

En aquellos casos en que el expediente haya de remitirse Unicamente

para su debido resguardo, no sera necesario acuerdo alguno al respecto.

Al devolver el Archivo Judicial un expediente para su radicaciéon en el
juzgado, el Titular del 6érgano jurisdiccional al dictar el primer auto que
recaiga a esa remision debera hacer del conocimiento de las partes sobre
la posibilidad de que una vez concluido en su totalidad el expediente, sera

destruido, previa digitalizacion del mismo.

Articulo 167. Habra en el archivo ocho (sic) secciones: civil, familiar, penal,
administrativa, laboral y constitucional y del Consejo de la Judicatura, mismas que

se dividiran de acuerdo con el reglamento respectivo.

Articulo 168. Los organos judiciales remitiran al Archivo los expedientes
respectivos. Para su resguardo llevaran un registro computarizado en el cual haran
constar, en forma de inventario, los expedientes que contenga cada remision y al
pie de este inventario pondra quien ejerza la Jefatura de archivo, su recibo

correspondiente.

Articulo 169. Los expedientes y documentos entregados al Archivo seran anotados
en un libro general de entradas y en otro que se llevara por orden alfabético y se le
marcara con un sello especial de la oficina y arreglados convenientemente para que
no sufran deterioros, y se clasificaran tomando en cuenta el departamento a que
correspondan asi como si se trata de expedientes para su posterior destruccién una
vez fenecido el plazo de reserva sefialado por la autoridad remitente, y se

depositaran en la seccion respectiva, de lo cual se tomara razén en los libros que el
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reglamento determine, asentandose en ellos los datos necesarios para facilitar la

busca de cualquier expediente o documento archivado.

Articulo 170. Por ningiin motivo se extraera expediente alguno del Archivo Judicial,
a no ser por orden escrita de la autoridad que lo haya remitido a la oficina, o de
quien legalmente la substituya, insertando en el oficio relativo la determinacion que
motive el pedimento. La orden se colocara en el lugar que ocupa el expediente
solicitado, y el conocimiento respectivo de salida de éste sera suscrito por persona

legalmente autorizada que la reciba.

Articulo 171. La vista o examen de libros, documentos o expedientes del Archivo
podra permitirse en presencia del Titular de la Direccién o de las personas
servidoras publicas de la oficina, y dentro de ella, a los interesados, a sus
procuradores, o a cualquier abogado autorizado. Sera motivo de responsabilidad
para el Titular de la Direccién del Archivo, impedir el examen a que se refiere este

articulo y la sancion respectiva seréd impuesta por el Consejo de la Judicatura.

Articulo 172. No se permitira por ningiin motivo a las personas servidoras publicas

del Archivo, extraer documentos o expedientes.

Articulo 173. Cualquier irregularidad que advierta el Titular de la Direccion del
Archivo en los expedientes o documentos que se le remitan para su depdsito, lo
comunicara de inmediato a la autoridad u 6rgano depositante, para que aclare o
corrija la irregularidad, y en caso de presentarse nuevamente con dicha

irregularidad, lo hara del conocimiento del Consejo de la Judicatura.

Articulo 174. El Archivo Judicial estard a cargo de un Titular de la Direccién, que
preferentemente debera contar con Licenciatura en Derecho, que cuente ademas
con conocimientos en archivonomia y del personal necesario para el desempefio de

sus funciones de acuerdo al presupuesto.

MO / Direccion del Archivo Judicial de la Ciudad de México y del Registro Publico de Avisos Judiciales / Marzo 2025 18






