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I. PRESENTACION.

Considerando que los archivos forman parte del patrimonio documental del Poder
Judicial de la Ciudad de México, y reconociendo la importancia de contar con
archivos debidamente organizados, clasificados y conservados, es necesario
establecer las bases que permitan dar cumplimiento a los ordenamientos juridicos
en materia de archivos, relativos a contar con procesos archivisticos regulados, en
virtud de que los documentos publicos tienen un doble caracter: son considerados
como bienes nacionales, con la categoria de bienes muebles, de conformidad con
la Ley General de Archivos, Ley General de Bienes Nacionales, Ley de Archivos de
la Ciudad de México y Normas para el Registro, Control, Conservacion, Destino
Final y Baja de Bienes Muebles, asi como para el Registro y Control de Bienes
Inmuebles, que integran el activo del Tribunal Superior de Justicia de la Ciudad de
México y el Consejo de la Judicatura, ambos de la Ciudad de México; y son
monumentos histéricos, con la categoria de bien patrimonial documental, en
términos de la Ley General de Archivos, Ley Federal Sobre Monumentos y Zonas

Arqueoldgicos, Artisticos e Histdricos, y Ley de Archivos de la Ciudad de México.

Por lo anterior, y a fin de contar con un instrumento de apoyo y orientacion técnica
para el manejo, operacion y control de los archivos administrativos que detentan las
areas administrativas y de apoyo judicial del Poder Judicial de la Ciudad de México,
se elabora el presente manual, desarrollando los aspectos metodolégicos, conforme
a los cuales deberan operar las areas para la apertura, integracion, cierre, gestién
y administraciéon de expedientes administrativos, mismo que se debera adecuar

considerando la plantilla de personal con la que cuenta cada una de las areas.

El presente manual es de observancia general y obligatoria para los servidores
publicos de las areas administrativas y de apoyo judicial del Poder Judicial de la
Ciudad de México, que intervengan directa o indirectamente en los procesos para

generar, administrar, archivar o custodiar los documentos, ya que establece el
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proceso general operativo de la gestion documental y administracion de los

archivos, definiendo asi su responsabilidad.

Cabe sefialar que la Direccién del Archivo Judicial de la Ciudad de México y del
Registro Publico de Avisos Judiciales y la Direccién Administrativa del Consejo de
la Judicatura de la Ciudad de México, participaron en la elaboracion del presente
manual, quienes aportaron lo necesario para planificar, desarrollar, justificar y
revisar el presente material, contando con la orientacién 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.

El presente manual se aprobé en la primera sesion ordinaria de los Comités
Técnicos Internos de Administracion de Documentos del Consejo de la Judicatura
de la Ciudad de México y del Tribunal Superior de Justicia de la Ciudad de México,
de fecha 31 de enero de 2025.
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Il. APERTURA, INTEGRACION, CIERRE, GESTION Y ADMINISTRACION DE
EXPEDIENTE ADMINISTRATIVO FiSICO.

Procedimiento: |Apertura, integracién, cierre, gestion y administracion de expediente
administrativo fisico.

Objetivo general: |Integrar expedientes administrativos, para la debida gestion gubernamental.

Politicas y normas de operacion:

1. La apertura, integracion, cierre, gestion y administracion de los expedientes se realizara
de conformidad con los Lineamientos Generales para la Sistematizacién Institucional de

los Archivos del Poder Judicial de la Ciudad de México.

2. Se debera elaborar un control de registro de digitalizacién de documentos de gestion

administrativa cotidiana.

3. La persona servidora publica responsable del archivo de tramite generara el codigo de
clasificacion archivistica administrativo, el cual debera estar conformado por fondo,
seccion, serie y subserie (si la hay), de conformidad al Cuadro General de Clasificacion
Archivistica Administrativa del Poder Judicial de la Ciudad de México, y posteriormente

el numero de expediente y afio.

4. A la persona servidora publica que se le turne el documento para su atencion o tramite,
sera la responsable de integrar el expediente fisico o electrénico, por asunto, actividad,

o tramite, el cual se debera aperturar cuando no existan antecedentes.

5. El orden de los documentos en el expediente, debe ser cronoldgico, iniciando por el
primer documento que da origen al asunto, agregando de manera subsecuente los

documentos que se siguen generando.

Manual Técnico de Procedimientos Archivisticos para los Archivos Administrativos
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6. Cuando un expediente sea hibrido (soporte papel y electrénico) se debe indicar en la

caratula del expediente, ambos soportes, asi como la ruta de almacenamiento de la
documentacion electrénica. En el caso de los documentos electrénicos se incorporaran

al expediente fisico en algun dispositivo de almacenamiento (CD, USB, etcétera).

7. A efecto de evitar duplicidad de expedientes fisicos y electrénicos, se podran imprimir

los documentos electrénicos para integrarlos al expediente fisico cuando el volumen de
documentos electrénicos no sea muy grande, o en su caso, escanear el oficio para
incorporarlo al expediente electrénico cuando el volumen sea amplio. Sélo cuando los
soportes documentales por mandato de la norma que rige el procedimiento, deban
generarse o integrarse con firma autografa, debera elaborarse oficio con firma autégrafa

para homologar el expediente fisico y evitar soportes mixtos.

Los expedientes deben conformarse en carpetas o folders, a efecto de facilitar el manejo

y conservacion de los expedientes fisicos, se deben generar los legajos necesarios.

Los documentos que integran el expediente deben foliarse con lapiz en la parte superior

derecha de la hoja, a la conclusién del mismo.

10.Los documentos con valor legal, a fin de conservar su integridad, no deben perforarse

y se colocan con protectores de hoja.

11.Para la transferencia primaria de expedientes, se deben preparar 4 tantos de oficio e

inventario de transferencia primaria de expedientes: Original y copia para el Archivo

Judicial, acuse de recibido y, por ultimo, un tanto se adhiere a la caja o paquete.

12.Los documentos de comprobacién administrativa inmediata se integraran de manera

general consecutiva en expediente anual.

Manual Técnico de Procedimientos Archivisticos para los Archivos Administrativos
de Tramite del Poder Judicial de la Ciudad de México / Marzo 2025 4



686

Manuales

BOLETIN JUDICIAL No. 67

Viernes 11 de abril del 2025

PiPJCDMX

! I PODER JUDICIAL

MANUAL TECNICO
PROCEDIMIENTO GENERAL

No.

Area.

Descripcion de la actividad.

Documentos y/o
sistemas de apoyo.

Area de recepcién y
control de
correspondencia

Recibe los documentos constatando que
van dirigidos al area.

Da lectura al documento, para identificar
si se considera algun anexo, que éste
acomparne al documento.

Asienta el sello de recibido, sin obstruir
alguna informacién y anota la hora, el
nombre y rubrica, asi como los anexos.

Registra el documento en el sistema de
control de correspondencia del area,
llenando todos los campos de
informacion, asignando un folio
consecutivo.

Remite el documento a la persona Titular
del area, para que determine el tramite.

e Sistema

Titular del area

Recibe el documento, analiza e instruye
las acciones que correspondan, asi como
el nombre de la persona servidora publica
que debera atender el asunto.

Turna documento al area de recepcion y
control de correspondencia.

Area recepcién y control
de correspondencia

Recibe documento, y registra en el
sistema o control de registro, las acciones
que correspondan y el nombre de la
persona servidora publica que debera
atender el asunto, se digitaliza el
documento y llena el formato “Registro de
digitalizacién de documentos” (002).

Genera control de gestion y entrega
documento a la persona servidora publica
que debera atender el asunto.

e Sistemao
control de
registro

e Formato 002

e Control de
gestion
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No.

Area.

Descripcion de la actividad.

Documentos y/o
sistemas de apoyo.

10

11

12

13

14

15

Persona servidora
publica responsable de
la atencién

Recibe documento, revisa, firma de
recibido el control de gestién y coteja si
existe un expediente en el inventario
general de expedientes de archivo de
tramite a fin de evitar su duplicidad.

¢ Existe expediente?

No. Continua en la actividad no. 11
Si. Continua en la actividad no.12

Elabora “Caratula de expediente
administrativo” (001) y coloca en la parte
frontal del expediente,
la cual debera ser llenada con los datos
del Cuadro General de Clasificacion
Archivistica Administrativa del Poder
Judicial de la Ciudad de Meéxico y
Catalogo de Disposicion Documental
Administrativa del Poder Judicial de la
Ciudad de México, asi como en la
pestafa del folder o lomo de la carpeta
debera asentar el codigo de clasificacion
(fondo, seccion, serie, subserie, numero
de expediente y afio).

(Continua en la actividad no.12)

Lleva a cabo las gestiones del asunto.

Integra al expediente fisico los
documentos que soportan las acciones o
gestiones realizadas para la atencién del
asunto fisico.

Termina las acciones de la atencion del
asunto, lleva a cabo el cierre del
expediente, anotando en la caratula la
fecha de cierre, el numero total de fojas y
en su caso el numero de legajos.

Turna el expediente al area de archivo de
Tramite.

e Formato 001

Manual Técnico de Procedimientos Archivisticos para los Archivos Administrativos
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No.

Area.

Descripcion de la actividad.

Documentos y/o
sistemas de apoyo.

16

17

18

19

20

21

22

23

24

Tramite

Area de archivo de

Recibe expediente concluido y revisa que
cumpla con las politicas y normas de
operacion del presente manual.

¢Cumple?

No. Continua en la actividad no. 17
Si. Continda en la actividad no. 18

Regresa a la persona servidora publica
que envid el expediente, para su
integracion correcta.

(Regresa a la actividad no. 13)

Registra en el medio que corresponda la
recepcion del expediente.

Lleva a cabo el foliado con lapiz en la
parte superior derecha de manera
consecutiva en las fojas que integran el
expediente.

Digitaliza los documentos que conforman
el expediente, de acuerdo con las
instrucciones de la persona Titular del
area, y llena el formato “Registro de
digitalizacion de documentos” (002).

Coloca el expediente en el lugar
destinado para el resguardo de los
archivos de tramite.

Incorpora los datos del expediente en el
“Inventario general por expedientes del
archivo de tramite” (003).

Actualiza la “Guia de archivo documental
de tramite” (004).

Atiende las consultas de expedientes.

e Sistema

e Formato 002

e Formato 003

e Formato 004
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No.

Area.

Descripcion de la actividad.

Documentos y/o
sistemas de apoyo.

25

26

Area de archivo de
Tramite

“indice de
como

Elabora en su caso, el
expedientes clasificados
reservados” (005).

Comunica a la persona Titular del area,
cuando los expedientes cumplen con su
plazo de conservacion archivistica en el
archivo de tramite para el inicio del
procedimiento de transferencia primaria.

e Formato 005

27

Titular del area

Determina el inicio del procedimiento de
transferencia primaria para su resguardo
en el archivo de concentracién (Direccion
del Archivo Judicial de la Ciudad de
México y del Registro Publico de Avisos
Judiciales o de la Direccién
Administrativa) e instruye llevarlo a cabo.

28

29

30

31

Area de Archivo de
Tramite

Recibe instruccion e inicia las acciones
correspondientes.

Elabora el “Inventario de transferencia
primaria de expedientes” (007).

Prepara expedientes, se nhumeran y se
acomodan en cajas o paquetes.

Solicita fecha para poder llevar a cabo la
transferencia primaria de expedientes a la
Direccion del Archivo Judicial de la
Ciudad de México y del Registro Publico
de Avisos Judiciales o a la Direccion
Administrativa.

e Formato 007

32

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

Direcciéon Administrativa

Recibe y proporciona fecha y hora para
que se realice la transferencia primaria de
expedientes.

Manual Técnico de Procedimientos Archivisticos para los Archivos Administrativos
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No.

Area.

Descripcion de la actividad.

Documentos y/o
sistemas de apoyo.

33

34

Area de archivo de
Tramite

Recibe comunicacién de la fecha y hora
para realizar la transferencia primaria de
expedientes.

Elabora oficio, anexa el inventario de
transferencia primaria de expedientes y lo
pasa para autorizacion y firma de la
persona Titular del area.

¢ Oficio

35

36

Titular del area

Recibe oficio e inventario de transferencia
primaria de expedientes y los firma.

Devuelve oficio e inventario de
transferencia primaria de expedientes
firmados al area de archivo para su
tramite.

37

Area de Archivo de
Tramite

Recibe y lleva a cabo la gestién del
documento.

38

39

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

Direcciéon Administrativa

Recibe oficios, inventarios de
transferencia primaria de expedientes,
revisa, genera folio asentandolo en los
oficios y pasa a firma con la persona
Titular del area.

Recibe oficios y anexos, acusa de

recibido y entrega.

e Sistema

40

41

42

Area de Archivo de
Tramite

Recibe acuse y anexos, adhiere un juego
en la caja, se rotula, se amarra y se
entrega.

recibido en

Archiva el acuse de

expediente.

Solicita  expedientes mediante el
“Formato de oficio de consulta, préstamo
o devolucién de expedientes” (008)
transferidos al archivo de concentracion.

e Formato 008
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< . . . Documentos y/o

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

43 | Direccion del Archivo Entrega expedientes solicitados, dentro

Judicial de la Ciudad de |del plazo de 5 dias habiles.
México y del Registro
Publico de Avisos
Judiciales o
Direccién Administrativa
44 | Area de Archivo de Devuelve expedientes al archivo de
Tramite concentracion o solicita prérroga de
préstamo.

45 Comunica a la persona Titular del area,
cuando los expedientes con documentos
de comprobacién administrativa
inmediata cumplen con su plazo de
conservacion en el archivo de tramite.

46 |Titular del area Determina el inicio del procedimiento de
eliminacién de documentos de
comprobacion administrativa inmediata e
instruye llevarlo a cabo.

47 |Area de Archivo de Recibe instruccion e inicia las acciones

Tramite correspondientes.

48 Elabora oficio, “Constancia de e Oficio
eliminacién de documentos de e Formato 009
comprobacion administrativa inmediata” ¢ Dictamen de no
(009), y dictamen de no utilidad utilidad
documental, y los entrega para
autorizacién y firma de la persona Titular
del area.

49 |Titular del area Recibe oficio, constancia y dictamen, y
los firma.

50 Devuelve documentos firmados al area
de archivo para su tramite.

51 |Area de Archivo de Recibe y lleva a cabo la gestion de los

Tramite documentos.
Manual Técnico de Procedimientos Archivisticos para los Archivos Administrativos
de Tramite del Poder Judicial de la Ciudad de México / Marzo 2025 10
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de Bienes Muebles

documentos.

< . e Documentos y/o
No. Area. Descripcion de la actividad. sistemas de apoyo.
52 |Coordinacién de Toma conocimiento informa al

Archivos COTECIAD.
53 |Comité de Enajenacion |Autoriza destino final de destruccion de

54

Direccién Ejecutiva de
Recursos Materiales
o Direccién
Administrativa

Procede a la destruccion de documentos.

FIN DEL PROCEDIMIENTO

Manual Técnico de Procedimientos Archivisticos para los Archivos Administrativos
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Area de recepcion y control de correspondencia

Titular del area

Inicio )

Recibe documento,

documento, para
identificar si se
considera algin

A 1 o| analiza e instruye las
; acciones que
di(e:slnlir:ct)ss correspondan
constatando que van
dirigidos al area
3 7
v 2
Da lectura al Turna documento a

el area de recepcion
y control de
correspondencia

Documento

anexo
A 4 3 y 8
Asienta el sello de
recibido, sin obstruir Recibe documento,
alguna informacion y y registra en el
anota la hora, el sistema las acciones
nombre y rubrica que correspondan
Sistema
v 4
Registra el

documento en el Formato 002

sistema de control
de correspondencia

del area
y 9
Sistema Genera control de
gestién y entrega
documento a la
persona que
atendera el asunto
v 5

Control de

Remite documento a gestion

la persona Titular del
area, para que

determine el tramite

Documento LA/

Documento

Manual Técnico de Procedimientos Archivisticos para los Archivos Administrativos
de Tramite del Poder Judicial de la Ciudad de México / Marzo 2025 12
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Persona servidora publica responsable de la atencion Area de archivo de Tramite

10 13 16
Recibe documento, Integra al expediente Recibe expediente
revisa, firma de recibido fisico los documentos concluido y revisa
y coteja si existe un > que soportan las » que cumpla con las
expediente en el acciones o gestiones politicas y normas
inventario general realizadas del presente manual

Expediente

No Si

¢Existe Si

expediente?

Termina las 17
acciones del asunto,
se cierra el Regresa a'la
expediente, se anota persona servidora
v 11 fecha, fojas y legajos ) pUbllC?' para su
integracion correcta
Elabora caratula y

coloca en la parte
frontal del expediente,
con codigo archivistico

Formato 001 18

Registra en el medio
que corresponda la

v 15 recepcion del
expediente
Turna el expediente
al area de archivo de Sistema
tramite
v 12 v 19
Expediente Lleva a cabo el
Lleva a cabo las foliado a lapiz en la
gestiones del asunto parte superior
derecha de manera
consecutiva

Manual Técnico de Procedimientos Archivisticos para los Archivos Administrativos
de Tramite del Poder Judicial de la Ciudad de México / Marzo 2025 13




Viernes 11 de abril del 2025 BOLETIN JUDICIAL No. 67

Manuales

PODER
Cl J “‘

JUDICIAL

J" JCDMX MANUAL TECNICO
PROCEDIMIENTO GENERAL

Area de archivo de Tramite

Titular del area

25
Elabora en su caso,

20 el indice de
> expedientes
Digitaliza los clasificados como
documentos que reservados
conforman el
expediente y registra Formato 005

Formato 002

\ 26

Comunica cuando los

27

Determina el inicio

21 .
expedientes cumplen del procedimiento de
Coloca el expediente con su plazo de > transferencia
en el lugar destinado conservacion primaria para su
para el resguardo de archivistica resquardo
los archivos de tramite
h 4 22 y 28
Incorpora los datos Recibe instruccion e
del expediente en el inicia las acciones
inventario general correspondientes
30
Formato 003 Prepara expedientes
y se acomoda en
\ 29 cajas o paquetes
v 23
Elabora el inventario
Actualiza la guia de de tr‘ansf'erednma
archivo documental ep):m;?jir;tees
de tramite p v 31
Formato 007 Solicita fecha para
Formato 004 poder llevar a cabo
la transferencia
primaria
v 24
Atiende las consultas 3
de expedientes C
Manual Técnico de Procedimientos Archivisticos para los Archivos Administrativos
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Direccion del Archivo Judicial
de la Ciudad de México y del
Registro Publico de Avisos
Judiciales o
Direccion Administrativa

Area de archivo de Tramite

Titular del area

Recibe y proporciona
fecha y hora para la

32

33

Recibe comunicacion de
la fecha y hora para

35

transferencia primaria
de expedientes

v 38

Recibe oficios,
inventarios de
transferencia, revisa,
genera folio y pasa a

firma

Oficio

Formato 007

"| realizar la transferencia
primaria de expedientes

v 34

Elabora oficio,
anexa inventario de
transferencia
primaria y pasa para
autorizacién vy firma

Formato 007

A 4

Recibe oficio e
inventario de
transferencia

primaria y lo firma

v 36

Devuelve oficio e
inventario de
transferencia

primaria firmado

para su tramite

Oficio

Formato 007

|

Recibe y lleva a
cabo la gestion del
documento

\ 39

Recibe oficios y

Formato 007

40

Recibe acuse y
anexos, adhiere un

anexos, acusa de
recibido y entrega

Oficio

Formato 007

> juego en la caja,
rotula, amarra y
entrega

Acuse
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Area de Archivo de Tramite

Direccion del Archivo

Judicial de

la Ciudad de México y del
Registro Publico de Avisos
Judiciales o
Direcciéon Administrativa

Titular del area

Archiva acuse de
recibido en expediente

Acuse

v 42

Solicita consulta,
préstamo o devolucion

43

de expedientes
transferidos al archivo
de concentracién

Formato 008

solicitados

Entrega expedientes

v 44

Devuelve
expedientes o
solicita prérroga

Expedientes

v 45

Comunica cuando los
expedientes con

Expedientes

46

Determina el inicio
procedimiento de

documentos de
comprobacion cumplen
con plazo

4

eliminacion de
documentos e instruye
llevarlo a cabo

A 4

g
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Area de Archivo de Tramite

Titular del area

47

Recibe instruccién e

inicia las acciones
correspondientes

v 48

Elabora oficio,
constancia y
dictamen, los pasa
para autorizacién y

firma

Formato 009

49
Recibe oficio,
»| constancia y dictamen,
y los firma
v 50

Devuelve documentos
firmados al area de
archivo para su tramite

v 51

Recibe y lleva a cabo la
gestion de los
documentos

Oficio

Formato 009

-

Manual Técnico de Procedimientos Archivisticos para los Archivos Administrativos
de Tramite del Poder Judicial de la Ciudad de México / Marzo 2025

Formato 009




Viernes 11 de abril del 2025 BOLETIN JUDICIAL No. 67 Manuales 699

] Il ’ =
FJPPOJDERBIZI,CL}L MANUAL TECNICO
( =C PROCEDIMIENTO GENERAL

Direccion Ejecutiva de
Recursos Materiales
o Direcciéon Administrativa

Comité de Enajenacion de

Coordinacion de Archivos Eiones Misoblos

52

Toma conocimiento e
informa al COTECIAD

v 53

Autoriza destino final de
destruccion de
documentos

v 54

Procede a la
destruccion de
documentos

Fin
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