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I. PRESENTACION

El proceso de modernizacioén de las actividades que lleva a cabo el Archivo Judicial
de la Ciudad de México y del Registro Publico de Avisos Judiciales se plasma en la
actualizacion del presente Manual de Procedimientos, constituyéndose como un
instrumento fundamental para conocer las actividades que realiza, encaminadas
éstas a la consecucion del logro de los objetivos de apoyo judicial que tiene

encomendados.

El presente Manual de Procedimientos de la Direcciéon del Archivo Judicial de la
Ciudad de México y del Registro Publico de Avisos Judiciales describe la recepcion,
organizacion, guarda, custodia, devolucion, consulta, vista, certificacion, expedicion,
digitalizacién, destruccion de expedientes y documentos juridicos que provienen de
los 6rganos jurisdiccionales, areas de apoyo judicial y administrativas del Tribunal
Superior de Justicia de la Ciudad de México y baja documental que permita la
eliminacion de aquellos acervos documentales que ya prescribieron en sus valores
legales, administrativos, fiscales, informativos, testimoniales y evidenciales, mismos
que no contienen valor histérico y se encuentran en resguardo, asi como de la

publicacion de avisos judiciales.

El propdsito de este Manual es el de servir de guia y consulta, tanto para las
personas servidoras publicas que se integran la Direccion del Archivo Judicial de la
Ciudad de México y del Registro Publico de Avisos Judiciales, como a cualquier
persona interesada, se constituye en un instrumento de trabajo que permite un
mejor aprovechamiento de los recursos humanos y materiales asignados; es decir,
es la referencia para el mejor desarrollo de las funciones encomendadas, con las
cuales se evitara la duplicidad en las labores a desempefar, asimismo, se
detectaran las omisiones y se deslindaran las eventuales responsabilidades entre

sus integrantes.
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Cabe sefialar que todo el personal adscrito a las areas de la Direccién del Archivo
Judicial de la Ciudad de México y del Registro Publico de Avisos Judiciales
participaron en la elaboracidn del presente manual, quienes aportaron lo necesario
para planificar, desarrollar, justificar y revisar el presente material, contando con la

orientacion y asesoria técnica de la Direccién Ejecutiva de Planeacion.
Por ultimo, es necesario precisar que dentro de los objetivos trazados esta el de

registrar inmediatamente los cambios que se presenten, con el fin de mantener este

manual debidamente actualizado y evitar que se vuelva obsoleto.
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Il. LISTADO DE PROCEDIMIENTOS

Procedimientos

No. Nombre Clave

Recepcion de expedientes de nuevo ingreso en los recintos
establecidos por la Direcciéon del Archivo Judicial de la Ciudad de
1 México y del Registro Publico de Avisos Judiciales, remitidos por los DAJ-001
Organos Jurisdiccionales, Areas de Apoyo Judicial y Administrativas
del Tribunal Superior de Justicia de la Ciudad de México.

Recepcion y colocacion de expedientes devueltos por los Organos
2 Jurisdiccionales, Areas de Apoyo Judicial y Administrativas del DAJ-002
Tribunal Superior de Justicia de la Ciudad de México.

Recepcion de documentos base de la accion por caja, remitidos por
los Organos Jurisdiccionales, Areas de Apoyo Judicial vy

8 Administrativas del Tribunal Superior de Justicia de la Ciudad de RAJ-003
México.
Recepcion de documentos base de la accion por paquete, remitidos

4 por los Organos Jurisdiccionales, Areas de Apoyo Judicial y DAJ-004

Administrativas del Tribunal Superior de Justicia de la Ciudad de
México.

Recepcion de Libros de Gobierno y Libros varios, remitidos por los
5 Organos Jurisdiccionales, Areas de Apoyo Judicial y Administrativas DAJ-005
del Tribunal Superior de Justicia de la Ciudad de México.

Recepcion de expedientes enviados por los Organos Jurisdiccionales,
6 Areas de Apoyo Judicial y Administrativas del Tribunal Superior de DAJ-006
Justicia de la Ciudad de México, para baja documental/destruccion.

Tramite de baja documental / destruccion de los acervos documentales
7 con el pronunciamiento de opinién del Comité de Transparencia y del DAJ-007
Comité Técnico Interno de Administracion de Documentos.

Busqueda de Informacién de datos de archivo contenida en la base de
8 datos: nuevo ingreso, devolucién, destruccion o documento de forma DAJ-008
personalizada.

Busqueda de Informacion contenida en la base de datos: nuevo
9 ingreso, devolucion, destruccion o documentos, solicitada via correo DAJ-009
electronico institucional.
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Procedimientos

No. Nombre Clave
Atencion de solicitudes de devolucion de expedientes, Lipros de

10 Gobierno 'y documentos varios, realizadas por los Organos DAJ-010
Jurisdiccionales, Areas de Apoyo Judicial y Areas Administrativas del
Tribunal Superior de Justicia de la Ciudad de México.

Atencion a solicitudes de informacion realizadas por Autoridades

11 DAJ-011
Federales y Locales.

12 !Expedlmon de fotocopias certificadas de expediente digital y/o DAJ-012
impreso.

13 | Expedicion de fotocopias simples de expediente digital y/o impreso. DAJ-013
Vista de expediente digitalizado o impreso en la Direccion del Archivo
Judicial de la Ciudad de México y del Registro Publico de Avisos

14 S . DAJ-014
Judiciales, a la parte actora, persona demandada o persona autorizada
en el expediente.

15 | Consulta de expedientes en linea. DAJ-015
Atencion a solicitudes de infor,me de Testamento, realizadas via correo

16 electronico institucional por Organos Jurisdiccionales, Notarias de la DAJ-016
Ciudad de México, Notarias de la Republica Mexicana, Autoridades B
Locales y Federales.

17 Registro de las resoluciones emitidas por los Organos Jurisdiccionales DAJ-017
en los que se determina la pérdida de derechos hereditarios. .
Reasignacion de expedientes por extincion de Juzgados, solicitada por

18 |las partes involucradas en cada uno y por Autoridades Locales y DAJ-018
Federales.

Control y entrega de expedientes en resguardo a la empresa

19 | encargada de su digitalizacion, asi como la ejecucion del proceso de DAJ-019
destruccion del acervo documental propuesto.

Digitalizacion de imagenes de expedientes llevadas a cabo por el

20 | Archivo Judicial, asi como la ejecucion del proceso de destruccion del DAJ-020
acervo documental propuesto.

Digitalizacion de expedientes llevada a cabo por la Direcciéon del
Archivo Judicial de la Ciudad de México y del Registro Publico de

21 : o 7 ; o - DAJ-021
Avisos Judiciales, asi como la ejecucion del proceso de destruccion
del acervo documental.

22 | Publicacién de Avisos Judiciales. DAJ-022

23 | Préstamo de Boletin Judicial, Libros de Gobierno y Microfilm. DAJ-023
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Procedimientos

No. Nombre Clave

24 | Préstamo de Libros de Actas de la Direcciéon General del Registro Civil. DAJ-024

Busqueda de expedientes destruidos por afectacion de aguas negras,
encontrarse microfiimados y por no revestir relevancia alguna, de DAJ-025

e conformidad con los Acuerdos emitidos por el Pleno del Consejo de la
Judicatura de la Ciudad de México.
Transferencia secundaria de expedientes administrativos que ya

26 : e . - DAJ-026
cumplieron su plazo de conservacion en el archivo de concentracion.

27 Administracién del archivo histérico, conformado por expedientes con DAJ-027

valor secundario, evidencial, testimonial e informativo.

MP / Direccion del Archivo Judicial de la Ciudad de México y del Registro Publico de Avisos Judiciales / Marzo 2025 5



Viernes 11 de abril del 2025 BOLETIN JUDICIAL No. 67 Manuales 477

ﬁ"? DMX MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
P OO0 DE RIS PROCEDIMIENTOS

lll. PROCEDIMIENTOS

MP / Direccion del Archivo Judicial de la Ciudad de México y del Registro Publico de Avisos Judiciales / Marzo 2025 6



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

»
g& PJCDMX MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
IPODERJUDICIAL
CIUDAD DE MEXICO PROCEDIMIENTOS

Objetivo general: |Llevar a cabo el control y registro de la recepcién de los expedientes que
ingresan por primera vez al Archivo Judicial, para su resguardo en forma
ordenada y posterior gestion.

1. El horario de recepcion del fondo documental sera en dias habiles de lunes a viernes
de las 9:00 a las 14:00 horas.

2. Sélo se podran recibir expedientes entregados por personal de los Organos
Jurisdiccionales, Areas de Apoyo Judicial y Administrativas del Tribunal Superior de

Justicia de la Ciudad de México.
3. Para la recepcion de los expedientes jurisdiccionales:

a) En caso de que el expediente se encuentre mutilado, mal foliado, sin entresello, ni
rubricado, asi como sin hoja de proteccién, debera anotarse en el “Inventario de

transferencia Primaria de Expedientes” el estado en el que se recibe.

b) Los paquetes de expedientes deberan recibirse con cuatro tantos originales del
inventario, el cual contendra: nombre y sello de la autoridad remitente, nimero de
expediente, y/o toca, y/o partida, nombre de la parte actora, persona demandada,

persona acusada, juicio y/o delito y nimero de fojas.
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4.

a)

c)

d)

Para la recepcion de expedientes administrativos:

Los expedientes deberan tener el formato de “Caratula de Expediente
Administrativo” (DAJ-001), estar cosidos y foliados, no deberan contener clips,
mariposas, grapas, broches o cualquier otro material metalico o plastico (arillos de

engargolado).

Los expedientes se entregaran en cajas de archivo cerradas, selladas y amarradas,
0 en su caso, y dependiendo el volumen y caracteristicas, en paquetes amarrados

plenamente identificados.

Las cajas se rotularan con el nimero consecutivo, nombre del area productora de

documentos, numero de transferencia y fecha de transferencia.

Deberan entregarse 4 tantos del oficio e inventarios de transferencia primaria y del
formato de “Inventario de Transferencia Primaria de Expedientes”
(DAJ-007).

Los oficios e “Inventario de Transferencia Primaria de Expedientes” (DAJ-007),
deberan remitirse con Firma.Judicial a la Oficialia Virtual de la Direccién del Archivo
Judicial de la Ciudad de México y del Registro Publico de Avisos Judiciales, y

entregarse en copia simple al momento de entrega de los expedientes.

5. Para la recepcion de expedientes electrénicos de transferencia primaria, deberan

entregarse en dispositivos de almacenamiento externo, para lo cual la Direccion del

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

podra devolver a las areas, los dispositivos de gran volumen como son discos duros

externos, una vez que los expedientes sean transferidos a otro dispositivo a cargo de la

misma.
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6. La Direccion del Archivo Judicial de la Ciudad de México y del Registro Publico de
Avisos Judiciales, actualizara el “Mapa de ubicacion Topografica de Expedientes del
Archivo de Concentraciéon” (DAJ-012).

7. Una vez concluido el plazo de conservacion de los expedientes en el archivo de

concentracion, se gestionara la baja documental de conformidad con el procedimiento
DAJ-006.
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Documentos y/o

Area de Apoyo Judicial
o Administrativa del
Tribunal Superior de
Justicia de la Ciudad de
México

(Personal autorizado)

expedientes, y en su caso, los expedientes
electronicos contenidos en un dispositivo
de almacenamiento externo, una
impresion y cuatro tantos del Oficio e
“Inventario de Transferencia Primaria de
Expedientes” (Formato DAJ-007) con
Firma. Judicial, en el area de recepcion de
la Direccion del Archivo Judicial de la
Ciudad de México y del Registro Publico
de Avisos Judiciales.

No. Area. Descripcion de la actividad. sistemas de apoyo.
1 Organo Jurisdiccional, |Remite a la Oficialia Virtual de la Direccién e Oficio
de Apoyo Judicial, o del Archivo Judicial de la Ciudad de
Administrativa del México y del Registro Publico de Avisos e Formato
Tribunal Superior de Judiciales, el oficio e “Inventario de DAJ-007
Justicia de la Ciudad de |Transferencia Primaria de Expedientes”
México (Formato DAJ-007), ambos con
Firma.Judicial.
2 |Direccion del Archivo Recibe  oficio e  “Inventario de
Judicial de la Ciudad de | Transferencia Primaria de Expedientes”
México y del Registro | (Formato DAJ-007) con Firma.Judicial. y
Publico de Avisos turna al area de recepcion, para la revisiéon
Judiciales e ingreso de los expedientes.
(Oficialia Virtual)
3 | Direccion del Archivo Recibe  oficio e  “lnventario de
Judicial de la Ciudad de |Transferencia Primaria de Expedientes”
México y del Registro (Formato DAJ-007), para continuar el
Publico de Avisos tramite.
Judiciales
(Area de Recepcion)
4 | Organo Jurisdiccional, |Presenta la caja y/o paquete de
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A . . Documentos y/o
No. Area. Descripcion de la actividad. sistemas de apoyo.

5 |Direccién del Archivo Recibe y revisa del Organo Jurisdiccional, e Formato
Judicial de la Ciudad de |Area de Apoyo Judicial o Administrativa DAJ-007
México y del Registro del Tribunal Superior de Justicia de la
Publico de Avisos Ciudad de México caja y/o paquete de
Judiciales expedientes y la impresion y cuatro tantos
(Area de Recepcion) del oficio e “Inventario de Transferencia

Primaria de Expedientes” (Formato DAJ-
007), anotando en este Ultimo, las
situaciones irregulares que pudieran
presentarse en la entrega de los
expedientes.
¢Recibe expedientes electronicos?

Si. Continua en la actividad 6.

No. Continua en la actividad 7.

6 Respalda los expedientes electronicos de e Expedientes
gran volumen y en su caso, devuelve al electrénicos
area remitente el disco duro externo.

7 | Direccion del Archivo Formaliza la entrega-recepcion de cada e Formato
Judicial de la Ciudad de |caja y/o paquete de expedientes y/o DAJ-007
México y del Registro expedientes  electronicos, anotando
Publico de Avisos nombre y firma de las personas servidoras
Judiciales publicas que participan en el “Inventario de
(Area de Recepcidn) Transferencia Primaria de Expedientes”

y Organo Jurisdiccional, | (Formato DAJ-007).
Area de Apoyo Judicial

o Administrativa del

Tribunal Superior de

Justicia de la Ciudad de

México

(Personal autorizado)

8 |Direccion del Archivo Coloca sello fechador en el “Inventario de

Judicial de la Ciudad de | Transferencia Primaria de Expedientes”
México y del Registro (Formato DAJ-007), recaba firma del
Publico de Avisos personal asignado, devuelve un tanto y

Judiciales deposita caja y/o paquete de expedientes
(Area de Recepcion) en el area de captura.
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No.

Area.

Descripcion de la actividad.

Documentos y/o
sistemas de apoyo.

10

11

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

(Area de Captura)

Toma un paquete de expedientes para su
ingreso al Sistema autorizado por el Pleno
del Consejo, asigna autoridad y captura el
total de expedientes recibidos,
determinando el sistema el niumero de folio
que le corresponde a cada expediente.

Anota con pluma en el inventario el
numero inicial y final dado, procede a
capturar en sistema, el numero de
expediente, parte actora, persona
demandada, juicio y numero de fojas.

Concluye la captura y deposita el paquete
en el area de foliado.

e Sistema

e Formato
DAJ-007

12

13

14

15

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

(Area de Foliado)

Toma la caja o el paquete que por nimero
de folio continda, revisa que coincida la
cantidad de expedientes recibidos en el
paquete contra los folios dados por el
sistema.

Asienta en la “Caratula de Expediente
Administrativo” DAJ-001, el numero de
folio que le corresponde.

Elabora, una vez concluido el paquete, la
Tarjeta Guia, anotando al margen superior
izquierdo el folio inicial, al margen inferior
derecho el folio final, al margen superior
derecho el numero de paquete y al inferior
izquierdo la fecha de recepcion.

Captura en el Libro de Gobierno el folio
inicial y final, autoridad remitente,
expedientes recibidos y fecha de
recepcion; y un tanto del “Inventario de
Transferencia Primaria de Expedientes”
(Formato DAJ-007) lo envia a la Direccion
del Archivo Judicial de la Ciudad de
México y del Registro Publico de Avisos
Judiciales, para su posterior digitalizacion.

e Librode
Gobierno
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A . . Documentos y/o

No. Area. Descripcion de la actividad. sistemas de apoyo.

16 |Direccioén del Archivo Coloca el paquete en el area destinada

Judicial de la Ciudad de |para ser trasladado al recinto en el que
México y del Registro haya lugar para su resguardo.

Publico de Avisos

Judiciales.

(Area de Foliado)

17 |Jefatura de Unidad Llevan a cabo el traslado del paquete con
Departamental del la supervision y vigilancia que hacen los
Archivo Judicial oficiales de seguridad al recinto destino.
(Personal Operativo)

18 |Direccion del Archivo Recibe y coloca el paquete en el lugar
Judicial de la Ciudad de |disponible para ello.

México y del Registro
Publico de Avisos
Judiciales

(Personal del recinto
destino)

19 Revisa los expedientes transferidos y e Formato
actualiza  “Inventario  General de DAJ-010
Expedientes Administrativos del Archivo
de Concentraciéon” (DAJ-010).

20 Actualiza la “Guia de Archivo Documental e Formato
de Concentraciéon” (Formato DAJ-011), DAJ-011
con base en el “Inventario General de
Expedientes Administrativos del Archivo
de Concentracion” (DAJ-010)

2i Actualiza el “Mapa de Ubicacion e Formato
Topografica de Expedientes del Archivo de DAJ-012
Concentracion” (DAJ-012).

FIN DEL PROCEDIMIENTO
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Inicio

Remite oficio e
Inventario con
Firma.Judicial

Remite oficio e
Inventario con
Firma.Judicial y turna

para revisién e ingreso
de expedientes

Formato
DAJ-007

Formato
DAJ-007

3 4
Presenta caja y/o
Recibe oficio e paquete y/o
Inventario con expediente
electrénico, oficio e
Inventario

Formato
DAJ-007

Expedientes

Formato
DAJ-007

3 5
Recibe y revisa paquete
de expedientes e
inventario, anota
irregulares en la entregal
de expedientes

Formato
DAJ-007

¢Recibe
expedientes
electronicos?
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6 7

Formaliza la entrega-
recepcion de
»| expedientes, anotando

Respalda expedientes
electrénicos y en su

caso, devuelve disco 9
nombre y firma en el
duro externo N
Inventario
Expedientes Formato Toma un paquete de
electronicos DAJ-007 N _expedienteg para su
ingreso en sistema, el
cual asigna folio
Sistema
8 v 10
Coloca sello fechador T
en el Inventario, recaba inventario numero inicial

firma, devuelve un tanto y final y captura datos

y deposita paquete en en sistema
area de captura

Formato

DAJ-007 Sistema

Formato
DAJ-007
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1"

Concluye la captura y
deposita el paquete en

12

Toma paquete, revisa
que coincida cantidad

el area de foliado

Paquete

»| de expedientes contra
folios dados por
sistema

l 13

Asienta en la
Caratula el nimero
de folio que le
corresponde

v 14
Elabora tarjeta guia,
anotando folio inicial
y final, nimero de
paquete y fecha de
recepcion

y 15

Captura datos en
libro, y envia un
tanto del inventario
para su posterior

Tarjeta Guia

digitalizacion

16

Coloca paquete en
el area destinado
para ser trasladado
al recinto para su
resguardo

DAJ-007
— Libro de

Gobierno

MP / Direccién del Archivo Judicial de la Ciudad de México y del Registro Publico de Avisos Judiciales / Marzo 2025 10/40



488

Manuales

BOLETIN JUDICIAL No. 67 Viernes 11 de abril del 2025

ﬁNCDHX

PODER JUDICIAL
CIUDAD DE MEXICO

17

Llevan a cabo el
traslado del paquete
con la supervision y

al recinto destino

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
PROCEDIMIENTOS

v

Recibe y coloca el
paquete en el lugar
disponible para ello

vigilancia de seguridad

Paquete

v 19
Revisa expedientes y
actualiza Inventario
General de
Expedientes
Administrativos

Formato
DAJ-010

v 20

Actualiza la Guia de
Archivo Documental
de Concentracion

Formato
DAJ-011

Actualiza “Mapa de
Ubicacién Topografica
de Expedientes del
Archivo de
Concentracién”

DAJ-012

Fin
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FyPJCDMX MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
NP LR JUDICAL PROCEDIMIENTOS

pi PJCDMX TRIBUNAL SUPERIOR DE JUSTICIA DE LA CIUDAD DE

[ PODER JUDICIAL MEXICO
IUDAD | (

CARATULA DE EXPEDIENTE ADMINISTRATIVO

Area administrativa No. Consecutivo de expediente
Area generadora interna Codigo de clasificacion archivistica
Fechas extremas Soporte documental
Ano de apertura Afio de cierre Fisico Electronico

TiTULO DEL EXPEDIENTE:

DESCRIPCION DEL ASUNTO, ACTIVIDAD O TRAMITE QUE TRATA EL EXPEDIENTE

Ubicacién topografica No. de legajo No. de Fojas
Valor documental Vigencia documental
- - Contable/
Administrativo Fiscal Legal
Anos en archivo de tramite Afos en archivo de concentracion

INFORMACION RESERVADA Y/O CONFIDENCIAL
Caracter de la informacion: Reservada () Confidencial ()
Fecha de clasificacién
Fundamento legal:
Periodo de reserva
Ampliacién del periodo de reserva:

Rubricas del titular del area Clasificacion:

administrativa o generadora:

Desclasificacion:

Fecha de desclasificacion
Observaciones:

DAJ-001
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= =N
FgfdCDMX MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
» N PODER JUDICIAL
PROCEDIMIENTOS
F' PJCDMX TRIBUNAL SUPERIOR DE JUSTICIA DE LA CIUDAD DE
o IPODER JUDICIAL MEXICO
IUDAD I (
CARATULA DE EXPEDIENTE ADMINISTRATIVO
Area administrativa No. Consecutivo de expediente
_ (1) (2)
Area generadora interna Codigo de clasificacion archivistica
(3) (4)
Fechas extremas Soporte documental
Ano de apertura Afio de cierre Fisico Electronico
(5) (6) (7) (8)
TiTULO DEL EXPEDIENTE: (9)

DESCRIPCION DEL ASUNTO, ACTIVIDAD O TRAMITE QUE TRATA EL EXPEDIENTE
(10)

Ubicacién topografica No. de legajo No. de Fojas
(11) (12) (13)
Valor documental Vigencia documental
Administrativo Cg?;zgllel Legal (1 7)
(14) (15) (16)
Afos en archivo de tramite Afios en archivo de concentracion
(18) (19)

INFORMACION RESERVADA Y/O CONFIDENCIAL
Caracter de la informacioén: | (20) Reservada () Confidencial ()

Fecha de clasificacion (21)

Fundamento legal: (22)

Periodo de reserva (23)

Ampliacién del periodo de reserva: (24)
Rubricas del titular del area Glasilicacion; (25)

administrativa o generadora:

Desclasificacién: (26)

Fecha de desclasificacion (27)

Observaciones: (28)

DAJ-001
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