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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.
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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
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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.
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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
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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

Manual Técnico de Procedimientos Archivisticos para los Archivos Administrativos
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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

-
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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

Manual Técnico de Procedimientos Archivisticos para los Archivos Administrativos
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CIUDAD DE MEXICO/CONSEJO DE LA

ﬁ rJ“ ',V\ TRIBUNAL SUPERIOR DE JUSTICIA DE LA

s PODER JUDICIAL JUDICATURA DE LA CIUDAD DE MEXICO
CARATULA DE EXPEDIENTE ADMINISTRATIVO
Area administrativa No. Consecutivo de expediente
Area productora interna Cédigo de clasificacién archivistica
Fechas extremas Soporte documental
Afio de apertura Afio de cierre | Fisico Electronico

TiTULO DEL EXPEDIENTE:

DESCRIPCION DEL ASUNTO, ACTIVIDAD O TRAMITE QUE TRATA EL

EXPEDIENTE
Ubicacidén topografica No. de legajo No. de Fojas
Valor documental Vigencia documental
Administrativo C?:?;ig:el Legal
Arios en archivo de tramite Afios en archivo de concentracion

INFORMACION RESERVADA Y/O CONFIDENCIAL
Caracter de la informacién: | 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:

001
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PJCDMX

p'
| I PODER JUDICIAL

TRIBUNAL SUPERIOR DE JUSTICIA DE LA
CIUDAD DE MEXICO/CONSEJO DE LA
JUDICATURA DE LA CIUDAD DE MEXICO (1)

CARATULA DE EXPEDIENTE ADMINISTRATIVO

Area administrativa

No. Consecutivo de expediente

(2)

(©)

Area productora interna

Cddigo de clasificacion archivistica

(4)

(5)

Fechas extremas

Soporte documental

Afio de apertura Afio de cierre | Fisico Electrénico
(6) (@) (8) ()]
TiTULO DEL EXPEDIENTE: (10)
DESCRIPCION DEL ASUNTO, ACTIVIDAD O TRAMITE QUE TRATA EL
EXPEDIENTE
(11)
Ubicacién topografica No. de legajo No. de Fojas
(12) (13) (14)
Valor documental Vigencia documental
Administrativo Cc;ri\;zla::el Legal (1 8)
(15) (16) (17)
Afios en archivo de tramite Anos en archivo de concentracion

(19)

(20)

INFORMACION RESERVADA Y/O CONFIDENCIAL

Caracter de la informacion:

(21) Reservada ()

Confidencial ()

Fecha de clasificacién (22)
Fundamento legal: (23)
Periodo de reserva: (24)
Ampliacién del periodo de reserva: (25)
Rubricas del titular del area Clasificacion: (26)
administrativa o generadora:
Desclasificacion: (27)
Fecha de desclasificacion (28)
Observaciones: (29)
001
Manual Técnico de Procedimientos Archivisticos para los Archivos Administrativos
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DESCRIPCION DEL FORMATO

Nombre: CARATULA DE EXPEDIENTE ADMINISTRATIVO

Clave: 001

Objetivo: Identificar los contenidos de los expedientes administrativos
Elabora: Area administrativa y de apoyo judicial del Poder Judicial de la

Ciudad de México

Numero de | Original
tantos:
Distribucion: Original en expediente administrativo

Manual Técnico de Procedimientos Archivisticos para los Archivos Administrativos
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INSTRUCTIVO DE LLENADO
No. Concepto Se debe anotar
TRIBUNAL SUPERIOR DE
JUSTICIA DE LA CIUDAD DE
, Nombre de la institucion productora del
1 MEXICO/CONSEJO DE LA
expediente.
JUDICATURA DE LA CIUDAD DE
MEXICO
i Nombre de la direccion general,
2 | Area administrativa
ejecutiva, coordinacion...
) ) Numero consecutivo del expediente,
3 | No. Consecutivo de expediente
dentro de la serie documental.
i Nombre de la direccién, subdireccion,
4 | Area productora interna
departamento...
Cddigo de fondo, seccion, serie y en su
caso, subserie, establecidos en el
Cadigo de clasificacion
5 Cuadro General de Clasificacion
archivistica
Archivistica Administrativa del Poder
Judicial de la Ciudad de México.
6 | Ano de apertura Ano de apertura del expediente.
Ano de cierre del expediente por parte
7 | Afio de cierre de la persona que realiza la funcién o
atribucion contenida en el expediente. A
partir de esta fecha se contabiliza el

Manual Técnico de Procedimientos Archivisticos para los Archivos Administrativos
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plazo de conservacién establecido en el
Catalogo de Disposicion Documental
Administrativa del Poder Judicial de la
Ciudad de México.

8 | Fisico Marcar siempre con “X”.

Marcar “X” si el contenido del expediente
9 | Electrénico también es electrénico (CD, USB...)y la

ruta de almacenamiento.

Nombre del expediente (Carpeta,
10 | TITULO DEL EXPEDIENTE: folder...) relacionado con su asunto,

actividad o tramite especifico.

Explicacion breve del asunto, actividad o
tramite que trata el expediente, sélo sien
el Titulo de expediente no se identifica el
contenido. Por ejemplo “RR-014/2021”

en esta caso no se sabe que contiene el

DESCRIPCION DEL ASUNTO,
11 |ACTIVIDAD O TRAMITE QUE

TRATA EL EXPEDIENTE
expediente por lo que debe colocarse en

la descripciébn que es un recurso de

revision (RR).

Lugar en que se ubica el expediente
12 | Ubicacion topografica dentro del archivo de tramite (Archivero,

gaveta, estante...)

Numero de piezas (carpetas, folder...)
13 | No. de legajo que conforman el expediente (1 de 3, 2
de 3, 3 de 3).

Manual Técnico de Procedimientos Archivisticos para los Archivos Administrativos
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14

No. de Fojas

Numero total de fojas con las que cierra
el expediente. Hasta que cierra se

coloca el numero de fojas.

15

Administrativo

Marcar siempre con “X”.

16

Contable/Fiscal

Marcar con “X”, de conformidad con el
valor de la serie correspondiente,
establecida en el Catdlogo de
Disposicion Documental Administrativa
del Poder Judicial de la Ciudad de

México.

17

Legal

Marcar con “X”, de conformidad con el
valor de la serie correspondiente,
establecida en el Catdlogo de
Disposicion Documental Administrativa
del Poder Judicial de la Ciudad de

México.

18

Vigencia documental

Total de afos de conservacion de la
serie correspondiente, establecida en el
Catélogo de Disposicion Documental
Administrativa del Poder Judicial de la
Ciudad de México o en la politica de
disposicién documental contenida en el

mismo.

19

Afos en el archivo de tramite

Total de afios de conservacion de la
serie correspondiente, en el archivo de
tramite, establecida en el Catalogo de

Disposicion Documental Administrativa

Manual Técnico de Procedimientos Archivisticos para los Archivos Administrativos
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del Poder Judicial de la Ciudad de
México o en la politica de disposicion

documental contenida en el mismo.

Total de afos de conservacion de la
serie correspondiente, en el archivo de
concentracién, establecida en el
~ ) . | Catdlogo de Disposicion Documental
20 | Afos en archivo de concentracion o . .
Administrativa del Poder Judicial de la
Ciudad de México o en la politica de
disposicién documental contenida en el

mismo.

Marcar “X” si la informacién contenida en
21 | Reservada () Confidencial () el expediente estd clasificada como

reservada o confidencial o ambas.

Dia, mes y afio, en que se clasificd por
22 | Fecha de clasificacion: ) ]
el Comité de Transparencia.

El fundamento normativo bajo el cual se
23 | Fundamento legal: L y
clasificé la informacion.

) Numero de afios en el que la informacion
24 | Periodo de reserva: ] .
permanecera clasificada.

o ) Numero de afios en que la informacién
Ampliacion del periodo de
25 continuara clasificada y dia, mes y afio,
reserva: o
de ampliacién de la reserva.

e Cuando se clasifique la informacion se
26 | Clasificacion: q

rubricara la caratula en este rubro, por

Manual Técnico de Procedimientos Archivisticos para los Archivos Administrativos
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parte de la persona titular del area, en la

que se encuentre el expediente.

27

Desclasificacion:

Cuando se desclasifique la informacion
se rubricard por parte de la persona
titular del area administrativa o
generadora, en la que se encuentre el

expediente.

28

Fecha de desclasificacion:

Dia, mes y afio en que se desclasifico la

informacion.

29

Observaciones:

En su caso, se anotaran observaciones

del contenido del expediente.

Manual Técnico de Procedimientos Archivisticos para los Archivos Administrativos
de Tramite del Poder Judicial de la Ciudad de México / Marzo 2025 26



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

» o 2
E]!é’DERB;@ MANUAL TECNICO
IUD PROCEDIMIENTO GENERAL

Ig' PJCDMX TRIBUNAL SUPERIOR DE JUSTICIA DE LA
CIUDAD DE MEXICO/CONSEJO DE LA
J e e JUDICATURA DE LA CIUDAD DE MEXICO

Area:

REGISTRO DE DIGITALIZACION DE DOCUMENTO DEL ANO:

Sélo en caso de digitalizar documentos de gestién administrativa cotidiana.

No TIPO DE DOCUMENTO FECHA
(OFICIO, ACTA, INFORME...)

002
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F' PJCDMX TRIBUNAL SUPERIOR DE JUSTICIA DE LA
CIUDAD DE MEXICO/CONSEJO DE LA
J gt lS il JUDICATURA DE LA CIUDAD DE MEXICO (1)
Area: (2)
REGISTRO DE DIGITALIZACION DE DOCUMENTO DEL ANO: (3)

Solo en caso de digitalizar documentos de gestiéon administrativa cotidiana.

No TIPO DE DOCUMENTO (4) FECHA (5)
(OFICIO, ACTA, INFORME...)

002
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DESCRIPCION DEL FORMATO

Nombre: REGISTRO DE DIGITALIZACION DE DOCUMENTOS

Clave: 002

Objetivo: Registrar los documentos digitalizados de gestion administrativa
cotidiana.

Elabora: Area administrativa y de apoyo judicial del Poder Judicial de la
Ciudad de México, en caso de digitalizar documentos de gestién
cotidiana.

Numero de | Original
tantos:

Distribucion: Original en expediente de comprobacién administrativa
inmediata.
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INSTRUCTIVO DE LLENADO
No. Concepto Se debe anotar
TRIBUNAL SUPERIOR DE
STICIA DE LA IUDAD DE
JU, s clL Nombre de la institucion de la cual
1 MEXICO/CONSEJO DE LA
depende el area que elabora el registro.
JUDICATURA DE LA CIUDAD DE
MEXICO
Nombre de la Direccion General,
2 | Area: Ejecutiva, Coordinacion, Direccion de
area, subdireccion, departamento.
3 REGISTRO DE DIGITALIZACION | Afio en que se realiza la digitalizacion
DE DOCUMENTO DEL ANO: ___ | documental de gestion cotidiana.
Acta, informe, oficios, segun el tipo de
4 | TIPO DE DOCUMENTO
documentos que se digitalicen.
Dia, mes y afio en que se digitaliza el
5 | FECHA
documento.
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DESCRIPCION DEL FORMATO

Nombre: INVENTARIO GENERAL POR EXPEDIENTES DEL ARCHIVO
DE TRAMITE

Clave: 003

Objetivo: Describir los expedientes del archivo de tramite

Elabora: Area administrativa y de apoyo judicial del Poder Judicial de la

Ciudad de México

Numero de | Original
tantos:

Distribucion: Original en expediente administrativo
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INSTRUCTIVO DE LLENADO
No. Concepto Se debe anotar
TRIBUNAL SUPERIOR DE
JUSTICIA DE LA CIUDAD DE Nombre de la institucion de la cual
1 MEXICO/CONSEJO DE LA depende el &rea que elabora el
JUDICATURA DE LA CIUDAD inventario.
DE MEXICO
, (NOMBRE DEL AREA Nombre de la direccion general,
ADMINISTRATIVA) direccion ejecutiva, coordinacion...
Numero de hoja que le corresponde del
3 |Hoja__de_ total de hojas del inventario documental:
Hoja 1 de 5, Hoja 2 de 5, Hoja 3 de 5...
q (NOMBRE DEL AREA Nombre del area interna: Direccion de
PRODUCTORA INTERNA) area, Subdireccion, Departamento...
5 Fecha de Dia, mes y ano de elaboracion o
elaboracion/actualizacion: actualizacion.
Las 4édreas de apoyo judicial y
administrativas del Tribunal Superior de
Justicia de la Ciudad de Meéxico,
6 FONDO BOCUMENTAL: colocaran las siglas “TSJCDMX".
TSJCDMX/CJCDMX
Las areas administrativas del Consejo de
la Judicatura de la Ciudad de México,
colocaran las siglas “CJCDMX”.
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Numero consecutivo de registro en el

inventario.

Cdédigo de clasificacion archivistica
completo: Fondo/Seccion/Serie.
Subserie/Numero de expediente/Afio de

expediente. Ejemplos:

: ; Secciones 'y series sustantivas:
CODIGO DE CLASIFICACION

8 i I »
ARCHIVISTICA TSJCDMX/TSJ/118/1/01/2024

“CJCDMX/CJ/1S/1/01/2024”

Secciones y series comunes:

“TSJCDMX/14C/4/01/2024”

CJCDMX/14C/4/2024”

Copiar y pegar el nombre del expediente
establecido en la caratula de expediente
y en el expediente electronico. Podran
9 | TITULO DE EXPEDIENTES describirse expedientes de manera
general, de la misma funcion o actividad,
por ejemplo: “Incompetencias”

expedientes 1 a 1200.

Copiar y pegar la descripcion del
; expediente establecido en la caratula de
10 | DESCRIPCION
expediente y describir brevemente el

contenido del expediente electrénico.

11 | FECHAS EXTREMAS Anos de apertura y cierre del expediente.
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12

No. LEGAJOS

Numero de piezas (carpetas, folder,
CD...) que conforman el expediente
(Ejemplo 1 de 1) (Ejemplo 1 de 3, 2 de 3,
3 de 3).

13

No. FOJAS/VOLUMEN

Copiar el numero total de fojas con las
que cierra el expediente fisico (o mixto
fisico y electronico), establecido en la

caratula de expediente.

En el caso de expediente electrénico

anotar el volumen (Ejemplo: 50 Kb).

En el caso de legajos (Varias carpetas de
un expediente), colocar el nimero de
fojas del legajo y también el numero
general del expediente. Ejemplo: Legajo
1 de 2 “526/1200” fojas, legajo 2 de 2
“674/1200” fojas.

14

SOPORTE DOCUMENTAL

Marcar con “X” el soporte fisico y/o

electroénico.

15

VALOR DOCUMENTAL

Marcar con “X” el valor documental

establecido en la caratula de expediente.

16

PLAZO DE CONSERVACION Y
VIGENCIA DOCUMENTAL

Anos establecidos en la caratula de
expediente, para el archivo de tramite,

concentracion y total de anos.

17

UBICACION

Ubicacion referida en la caratula de

expediente, y en caso de expedientes
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electronicos, mencionar CPU, CD,
USB...

Las consideraciones que deban
18 | OBSERVACIONES
conocerse respecto del expediente.

El cédigo y nombre de la seccién de la
cual se describen los expedientes,
. conforme al Cuadro General de
19 | SECCION:
Clasificacion Archivistica Administrativa
del Poder Judicial de la Ciudad de

México.

El codigo y nombre de la serie de la cual
se describen los expedientes, conforme
20 | SERIE: al Cuadro General de Clasificacién
Archivistica Administrativa del Poder

Judicial de la Ciudad de México.

Numero total de fojas que integran el

51 El presente inventario consta inventario (No es el total de fojas de los
de expedientes, es el numero de fojas que

conforman el inventario).

) Numero total de expedientes reportados
22 | ampara la cantidad de... . .
en el inventario documental

] ) Los afios extremos del total de los
registros de expedientes de los ) ) ) )
23 expedientes descritos en el inventario,

afos extremos____
por ejemplo: “2022-2024"
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24

El volumen de los expedientes

electrénicos es de .

El volumen electrénico, por ejemplo: 200
KB, 1 MB...

25

ELABORO

Nombre y cargo de la persona que

elaboré:

-Si la persona que elaboré cuenta con

firma electronica, Si firma.

-Si la persona Titular de area firma de
manera electrénica, y la persona que
elabord el inventario, no tiene firma
electronica no firmara, solo colocara su

nombre y cargo.

-Solo si la persona Titular del area, por
cualquier circunstancia, no pueda firmar
electréonicamente, y firme de manera
autégrafa, la persona que elaboré el
inventario Si firmara de manera

autégrafa.

26

REVISO

Nombre y cargo de la persona que
reviso:
-Si la persona que revisé cuenta con

firma electronica, Si firma.

-Si la persona Titular de area firma de
manera electrénica, y la persona que
revisd el inventario, no tiene firma
electronica no firmara, solo colocara su

nombre y cargo.
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-Solo si la persona Titular del area, por
causa de fuerza mayor, no puede firmar
electrénicamente, y firma de manera
autégrafa, la persona que revisé el
inventario Si  firmarda de manera

autégrafa.

Nombre, cargo y electrénica, de la
persona responsable Titular del area
i productora interna (Direccion,
27 | VALIDO
subdireccién, departamento...), o de la
persona autorizada que valida por

ausencia.

Nombre, cargo y firma electrénica, de la
persona Titular del area administrativa
, (Direccién General, Ejecutiva,
28 | AUTORIZO o
Coordinacién...), o de la persona con
instrucciones  para  autorizar  por

ausencia.
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DESCRIPCION DEL FORMATO

Nombre: GUIA DE ARCHIVO DOCUMENTAL DE TRAMITE
Clave: 004
Objetivo: Describir el fondo documental, las secciones, las series y los

expedientes del archivo de tramite

Elabora: Area administrativa y de apoyo judicial del Poder Judicial de la
Ciudad de México

Numero de | Original
tantos:

Distribucidn: Original en expediente administrativo
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INSTRUCTIVO DE LLENADO
No. Concepto Se debe anotar
Consejo de la Judicatura de la
Nombre de la institucion a la cual
Ciudad de México/Tribunal
1 ) o ) pertenece el drea que elabora la Guia de
Superior de Justicia de la Ciudad
) archivo documental de tramite.
de México
Fecha de elaboracion/
2 o Dia, mes y afio de elaboracion.
actualizacion:
3 Nombre de la Direccion General,
3 | Nombre del Area administrativa: ) . L
Ejecutiva, Coordinacion...
4 Nombre del Area productora | Nombre de la Direccidn, subdireccion,
interna: departamento...
. Nombre de la persona titular del | Nombre de la persona titular del Area
Area productora interna: productora interna.
5 Teléfono institucional del area | Teléfono institucional  del  area
productora interna: productora interna.
: Correo institucional de la persona | Correo institucional de la persona titular
titular del Area productora interna: | del Area productora interna.
" Domicilio en el que se ubica el | Domicilio en el que se ubica el archivo
archivo: de tramite.
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Nombre de la persona

responsable del archivo de

tramite:

Nombre de la persona responsable del
archivo de tramite, con designacion

vigente a la fecha de actualizacion.

10

Correo electrénico institucional de
la persona responsable del

archivo de tramite:

Correo electrénico institucional de la
persona responsable del archivo de

tramite.

11

FONDO DOCUMENTAL:

Las areas de apoyo judicial vy
administrativas del Tribunal Superior de
Justicia de la Ciudad de Meéxico,

colocaran las siglas “TSJCDMX".

Las areas administrativas del Consejo
de la Judicatura de la Ciudad de México,

colocaran las siglas “CJCDMX”.

12

SECCION:

La seccion documental de la serie que
se describe, de conformidad con el
Clasificacion
Poder

Cuadro General de
Archivistica Administrativa del

Judicial de la Ciudad de México.

13

SERIE

Cddigo de clasificacién archivistica y
nombre de la serie documental que se
describe, de conformidad con el Cuadro
General de Clasificacion Archivistica
Administrativa del Poder Judicial de la

Ciudad de México.
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Descripcion de la serie documental,
14 | DESCRIPCION como aparece en la Ficha Técnica de

Valoracién Documental.

Anos que comprenden los expedientes
15 | FECHAS EXTREMAS de la serie documental. Por ejemplo:
2022-2024.

Volumen: La cantidad de expedientes de
la serie.

16 | VOLUMEN Y SOPORTE Soporte:  anotar  “Fisico” /o

“Electrénico”, de los expedientes que se

describen.

“Domicilio en el que se ubica el archivo”
. . u ofra ubicacibn que en que se
17 | UBICACION FISICA
encuentren los expedientes de la serie

documental.

Mencionar si  hubo Transferencia
primaria de expedientes de la serie y el

ano.

18 | TRANSFERENCIAS O BAJAS Mencionar si hubo baja documental de

expedientes de la serie, y el afio de baja.

En su caso, mencionar “No se

realizaron”

Mencionar alguna observacion relativa a
la modificacion de la serie y su
19 | NOTAS
descripcién, respecto del periodo

inmediato anterior que se informo.
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20

ELABORO

Nombre y cargo de la persona que

elaboré:

-Si la persona que elaboré cuenta con

firma electronica, Si firma.

-Si la persona Titular de area firma de
manera electronica, y la persona que
elaboré el inventario, no tiene firma
electronica no firmara, solo colocara su

nombre y cargo.

-Sdlo si la persona Titular del area, por
cualquier circunstancia, no pueda firmar
electrénicamente, y firme de manera
autégrafa, la persona que elaboré el
inventario Si firmara de manera

autégrafa.

21

REVISO

Nombre y cargo de la persona que
reviso:
-Si la persona que revisé cuenta con

firma electronica, Si firma.

-Si la persona Titular de area firma de
manera electronica, y la persona que
revisdo el inventario, no tiene firma
electronica no firmara, solo colocara su

nombre y cargo.

-Solo si la persona Titular del area, por
causa de fuerza mayor, no puede firmar

electrénicamente, y firma de manera
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autégrafa, la persona que revis6 el
inventario Si firmara de manera

autégrafa.

Nombre, cargo y firma electrénica, de la
persona responsable Titular del area
i productora interna (Direccion,
22 | VALIDO
subdireccién, departamento...), o de la
persona autorizada que valida por

ausencia.

Nombre, cargo y firma electrénica, de la
persona Titular del area administrativa
, (Direccién General, Ejecutiva,
23 | AUTORIZO o
Coordinacién...), o de la persona con
instrucciones  para autorizar  por

ausencia.
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Fecha en
que
concluye el
plazo de
reserva
(17

005

Prorroga
(sifno)
(16)
o drea

(19)

interna
Autorizé

(15)

(13)

Fecha de elaboracion/actualizacion: (2)

reservadas | Comité en que
se confirma la
clasificacion
(14)
Thular del drea

(12)

clasificacion|  parcial
(1)
230 como para la Elaboracidn Se las Versiones Pubicas.

legal
(10)

Fecha de |Fundamento | Razones y |Clasificacion| Partes del | Fecha del Acta | Plazo de

Consejo de la Judicatura de la Ciudad de México/
Tribunal Superior de Justicia d1o)la Ciudad de México
(
INDICE DE EXPEDIENTES CLASIFICADOS COMO RESERVADOS

Clasificacion
(9)
den
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DESCRIPCION DEL FORMATO

iNDICE DE EXPEDIENTES CLASIFICADOS COMO

Seple RESERVADOS
Clave: 005
T Describir los expedientes clasificados como reservados en el
Objetivo: ; s
archivo de tramite.
Area administrativa y de apoyo judicial del Poder Judicial de la
Elabora: Ciudad de México, en caso de tener expedientes clasificados

como reservados.

Numero de
tantos:

Original

Distribucion:

Original en expediente administrativo
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INSTRUCTIVO DE LLENADO

No. Concepto Se debe anotar

Consejo de la Judicatura de la

Ciudad de México/Tribunal | ,
1 ) Indice de expedientes clasificados como
Superior de Justicia de la Ciudad

Nombre de la institucion que elabora el

. reservados.
de México.

Fecha de elaboracion/ | ~ .
2 L Dia, mes y afio de elaboracion.
actualizacion.

Nombre de la Direccién General,
3 Area responsable: Ejecutiva, Coordinacién, Direccion de

area, subdireccion, departamento ...

Las areas de apoyo judicial y
administrativas del Tribunal Superior de
Justicia de la Ciudad de Meéxico,

4 | Fondo: colocaran las siglas “TSJCDMX”.

Las areas administrativas del Consejo
de la Judicatura de la Ciudad de México,

colocaran las siglas “CJCDMX”.

La seccibn documental a la que
5 | Seccién: pertenece el expediente clasificado

como reservado.
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Serie documental

La serie documental a la que pertenece

el expediente clasificado como

reservado.

Nombre del expediente (tema)

Nombre del expediente clasificado como

reservado.

Numeral Séptimo* (fraccién |, II,
1))

Citar la fraccién que corresponda, segun
el motivo de la reserva, de conformidad
con los Lineamientos Generales en
materia de Clasificacion y
Desclasificacion de la Informacion, asi
como para la Elaboracion de las

Versiones Publicas.

Fecha de Clasificacion

Dia, mes y afio de Clasificacion.

10

Fundamento legal

Fundamento legal de la clasificacion.

11

Razones y motivo de clasificacién

Razones y motivo de clasificacion.

12

Clasificaciéon completa o parcial

Referir si es clasificacion completa o

parcial.

13

Partes del documento reservadas

Las partes del documento dentro del

expediente, paginas, parrafos.

14

Fecha del Acta de Sesion del
Comité en que se confirma la

clasificacion

Dia, mes y afio del Acta de Sesion del
Comité en que se confirma Ila

clasificacion.

15

Plazo de reserva

Plazo de reserva.
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“Si”, si hubo prérroga de reserva; “no”, si
16 | Prorroga (si, no) i
no la hay.

7 Fecha en que concluye el plazo de | Dia, mes y afio en que concluye el plazo
reserva de reserva.

Nombre y cargo de Ila persona

responsable del archivo de tramite:

-Si la persona responsable del archivo
de tramite cuenta con firma electronica,

Si firma.

-Si la persona Titular de area firma de
manera electronica, y la persona
: responsable del archivo de tramite, no
18 | Elaboré P

tiene firma electrénica no firmara, solo

colocara su nombre y cargo.

-Sélo si la persona Titular del area, por
causa de fuerza mayor, no puede firmar
electrénicamente, y firma de manera
autégrafa, la persona responsable del
archivo de tramite Si firmara de manera

autégrafa.

Nombre, cargo y firma electrénica, de la
o persona Titular del area administrativa, o
19 | Autorizo ) )
de la persona con instrucciones para

autorizar por ausencia.
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DESCRIPCION DEL FORMATO

Nombre: INVENTARIO DE TRANSFERENCIA PRIMARIA DE
EXPEDIENTES

Clave: 007

Objetivo: Describir los expedientes que concluyeron su plazo de
conservacion en el archivo de tramite, para gestionar el traslado
controlado y sisteméatico al archivo de concentracion.

Elabora: Area administrativa y de apoyo judicial del Poder Judicial de la
Ciudad de México.

Numero de | Original y 3 copias
tantos:

Distribucion: Original y copia para el responsable del archivo de
concentracion: una para el registro de sistematizacién de la
transferencia y otra para el expediente de transferencia.

Acuse para el area remitente de la transferencia.

Copia adherida al contenedor (caja o paquete).
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INSTRUCTIVO DE LLENADO
No. Concepto Se debe anotar
TRIBUNAL SUPERIOR DE
JUSTICIA DE LA CIUDAD DE | Nombre de la institucién de la cual
1 MEXICO/CONSEJO DE LA |depende el area que elabora el
JUDICATURA DE LA CIUDAD DE | inventario.
MEXICO
2 (NOMBRE DEL AREA | Nombre de la direccién general,
ADMINISTRATIVA) direccion ejecutiva, coordinacion...
Numero de hoja que le corresponde del
3 |Hoja__ de_ total de hojas del inventario documental:
Hoja 1 de 5, Hoja 2 de 5, Hoja 3 de 5...
" NOMBRE DEL AREA | Nombre del &rea interna: Direccion de
PRODUCTORA INTERNA area, Subdireccion, Departamento...
5 Fecha de elaboracion: Dia, mes y afio de elaboracion.
, Para el control de la transferencia, se
NUMERO DE CAJA O
6 elaborara un inventario por cada caja y/o
PAQUETE:
paquete (s).
Siglas del area que realiza Ia
7 NUMERO DE TRANSFERENCIA: transferencia, nimero de transferencia
con las siglas de “TP” (Transferencia
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Primaria) y afio. Ejemplo: DEP/TP-
01/2024

FONDO DOCUMENTAL:
"TSJCDMX" / "CJCDMX"

Las areas de apoyo judicial vy
administrativas del Tribunal Superior de
Justicia de la Ciudad de Meéxico,

colocaran las siglas “TSJCDMX”.

Las areas administrativas del Consejo
de la Judicatura de la Ciudad de México,

colocaran las siglas “CJCDMX”.

No.

Numero consecutivo de registro en el
inventario: 1,2,3,4,5,6...

10

CODIGO DE CLASIFICACION
ARCHIVISTICA

Coédigo de clasificacion archivistica
completo: Fondo/Seccion/Serie.
Subserie/Numero de expediente/Afio de

expediente. Ejemplos:
Secciones y series sustantivas:

TRIBUNAL SUPERIOR DE JUSTICIA
CDMX:

“TSJCDMX/TSJ/11S/1/01/2020”
“TSJCDMX/CJ/28/1/01/2020”
CONSEJO DE LA JUDICATURA CDMX:
“CJCDMX/CJI18/1/01/2020”
“CJCDMX/TSJ/15S8/8/01/2020”

Secciones y series comunes:
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“TSJCDMX/14C/4/01/2020”
“CJCDMX/14C/4/01/2020”

Copiar el nombre establecido en la
caratula de expediente y en el
expediente electronico. Podran
describirse en una sola fila expedientes
11 | TITULO DE EXPEDIENTES de manera general, de la misma funcién
o] actividad, por ejemplo:
“Incompetencias expedientes 1 a
1287/2021”. “Solicitudes de informacién
publica folios 01-356/2021".

. Describir brevemente el contenido del
12 | DESCRIPCION
expediente.

Afos de apertura y cierre del
expediente. El plazo de conservacién se
13 | FECHAS EXTREMAS
contara a partir de la fecha de cierre del

expediente.

Numero de piezas (carpetas, folder,
CD’s) que conforman el expediente
(Ejemplo 1 de 1), (Ejemplo 1 de 3, 2 de
3,3 de3).

14 | No. LEGAJOS

Copiar el numero total de fojas con las
que cierra el expediente fisico (o mixto
15 | No. FOJAS/VOLUMEN
fisico y electrénico), establecido en la

caratula de expediente.
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En el caso de expediente electronico

anotar el volumen (Ejemplo: 50 Kb).

En el caso de legajos (Varias carpetas
de un expediente), colocar el nimero de
fojas del legajo y también el numero
general del expediente. Ejemplo: Legajo
1 de 2 “526/1200” fojas, legajo 2 de 2
“674/1200” fojas.

16

SOPORTE DOCUMENTAL

Marcar con “X” el soporte fisico y/o
electréonico. En el caso de los
expedientes fisicos que contengan CD u

otro tipo de dispositivo, marcar ambos.

17

VALOR DOCUMENTAL

Marcar con “X” el valor documental
establecido en la caratula de expediente:

Administrativo, legal, contable/fiscal.

18

PLAZO DE CONSERVACION Y
VIGENCIA DOCUMENTAL

Anos de conservacion establecidos en la
caratula de expediente, para el archivo
de tramite, concentracién y total de afios
(La suma de afios en tramite y

concentracion).

19

OBSERVACIONES

Las consideraciones que deban

conocerse respecto del expediente.

20

SECCION:

El codigo y nombre de la seccion de la
cual se describen los expedientes, de
conformidad con el Cuadro General de

Clasificacion Archivistica Administrativa
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del Poder Judicial de la Ciudad de

México.

21

SERIE:

El cédigo y nombre de la serie
documental de la cual se describen los
expedientes, de conformidad con el
Clasificacion
Poder

Cuadro General de
Archivistica Administrativa del

Judicial de la Ciudad de México.

22

El presente inventario consta

de

Numero total de fojas que integran el
inventario (No es el total de fojas de los
expedientes, es el numero de fojas que

conforman el inventario).

23

ampara la cantidad de ____

Numero total de expedientes reportados

en el inventario documental.

24

registros de expedientes de los

anos extremos

Los afios extremos del total de los
expedientes descritos en el inventario.
Ejemplo: “2017-2021”

25

El volumen de los expedientes

electrénicos es de

El volumen electrénico, por ejemplo: 200
KB, 1 MB...

26

ELABORO

Nombre y cargo de la persona que

elaboro:

-Si la persona que elaboré cuenta con

firma electrénica, Si firma.

-Si la persona Titular de area firma de

manera electronica, y la persona que
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elaboré el inventario, no tiene firma
electrénica no firmara, solo colocara su

nombre y cargo.

-Solo si la persona Titular del area, por
causa de fuerza mayor, no pueda firmar
electronicamente, y firme de manera
autégrafa, la persona que elaboré el
inventario Si firmara de manera

autégrafa.

27

REVISO

Nombre y cargo de la persona que
reviso:
-Si la persona que revis6 cuenta con

firma electrénica, Si firma.

-Si la persona Titular de area firma de
manera electronica, y la persona que
revis6 el inventario, no tiene firma
electréonica no firmara, solo colocara su

nombre y cargo.

-Solo si la persona Titular del area, por
causa de fuerza mayor, no puede firmar
electronicamente, y firma de manera
autografa, la persona que revisé el
inventario Si firmara de manera

autégrafa.

28

VALIDO

Nombre, cargo y firma electrénica, de la
persona Titular del area productora

interna (Direccion, subdireccion,
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departamento...), o de la persona

autorizada que valida por ausencia.

Nombre, cargo y firma electrénica, de la
persona Titular del area administrativa
. (Direccién General, Ejecutiva,
29 | AUTORIZO o
Coordinacion...), o de la persona con
instrucciones  para  autorizar  por

ausencia.
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LA JUDICATURA DE LA
CIUDAD DE MEXICO

Oficio No.

Asunto:

Ciudad de Méxicoa____
TSJCDMX/14C/13
CJCDMX/14C/13

(NOMBRE Y CARGO DE LA
PERSONA RESPONSABLE DEL
ARCHIVO . DE
CONCENTRACION)

Con fundamento en el articulo 51 de los lineamientos para la Sistematizacion Institucional
de los Archivos del Poder Judicial de la Ciudad de México, se solicita en calidad

de el /los expediente(s) siguiente(s):
No. Titulo de expediente Qfcloda :;irtl‘saferencla y
1
2
3
4
5

Se acompara al presente formato, copia simple del oficio de remisién e inventario
documental, mediante el cual se realizé6 la transferencia primaria de dicho(s)
expediente(s).

La(s) persona(s) servidora(s) publica(s) autorizada(s) para la presente gestion es (son):

Atentamente

(Nombre o siglas de quien
elabord, reviso
y autorizd)

008
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- PODER JUDICIAL DE MEXICO/CONSEJO DE

LA JUDICATURA DE LA
CIUDAD DE MEXICO (1)

Oficio No. (2)

Asunto: (3)

Ciudad de Méxicoa___ (4)
TSJCDMX/14C/13 (5)
CJCDMX/14C/13

(NOMBRE Y CARGO DE LA
PERSONA RESPONSABLE DEL
ARCHIVO i DE
CONCENTRACION) (6)

Con fundamento en el articulo 51 de los lineamientos para la Sistematizacion Institucional
de los Archivos del Poder Judicial de la Ciudad de México, se solicita en calidad

de (7) el /los expediente(s) siguiente(s):
No. ? . Oficio de transferencia y
8) Titulo de expediente (9) fecha (10)
1
2
3
4
5

Se acompanfa al presente formato, copia simple del oficio de remisién e inventario
documental, mediante el cual se realiz6 la transferencia primaria de dicho(s)
expediente(s).

La(s) persona(s) servidora(s) publica(s) autorizada(s) para la presente gestion es (son):
(11)

Atentamente
(12)

(Nombre o siglas de quien
elaboré, revisé
y autorizd)

008
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DESCRIPCION DEL FORMATO

FORMATO DE OFICIO DE CONSULTA, PRESTAMO O

Nombre: DEVOLUCION DE EXPEDIENTES DEL ARCHIVO DE
CONCENTRACION

Clave: 008
Describir los datos de los expedientes que se solicitan al archivo

Objetivo: de concentraciéon, asi como identificar a las personas
autorizadas para dicha gestion.

Elabora: Area administrativa y de apoyo judicial del Poder Judicial de la

Ciudad de México.

Numero de
tantos:

Original y copia.

Distribucion:

Original para el Responsable del archivo de concentracion,
acuse para el area solicitante.
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INSTRUCTIVO DE LLENADO
No. Concepto Se debe anotar
TRIBUNAL  SUPERIOR DE
JUSTICIA DE LA CIUDAD DE
3 El nombre de la institucién generadora
1 MEXICO/CONSEJO DE LA
del oficio.
JUDICATURA DE LA CIUDAD DE
MEXICO
2 | Oficio No. El nimero de oficio.
3 | Asunto: Breve descripcion del asunto del oficio.
4 | Ciudad de Méxicoa____ Dia, mes y afio del oficio.
El cddigo de clasificacion archivistica
correspondiente a la institucion, asi
como la seccién y serie documentales
5 | TSICDMX/14C/13 del asunto que trata el oficio, de
CJCDMX/14C/13 conformidad con el Cuadro General de
Clasificacion Archivistica Administrativa
del Poder Judicial de la Ciudad de
México.
(NOMBRE Y CARGO DE LA
Nombre y cargo de la persona
PERSONA RESPONSABLE DEL
6 responsable del Archivo de
ARCHIVO DE )
. concentracion.
CONCENTRACION)
7 | se solicita en calidad de ____ Consulta, préstamo o devolucion.
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" Numero consecutivo de registro de
o.
expedientes solicitados: 1,2,3,4,5...
9 | Titulo de expediente Nombre del expediente solicitado.
. . Numero de oficio con el que se realizé la
10 | Oficio de transferencia y fecha
transferencia primaria y fecha.
La(s) persona(s) servidora(s)
11 | publica(s) autorizada(s) para la | Nombres de las personas autorizadas.
presente gestion es (son):
Nombre, cargo y firma electrénica de la
12 | Atentamente .
persona titular de area.
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» [ o= TRIBUNAL SUPERIOR DE JUSTICIA DE
k r" ’V\ LA CIUDAD DE MEXICO/CONSEJO DE
[ PODER JUDICIAL LA JUDICATURA DE LA CIUDAD DE

Ul ! MEXICO

CONSTANCIA DE !ELIMINACION DE DOCUMENTOS
DE COMPROBACION ADMINISTRATIVA INMEDIATA

CONSTANCIA DE GESTION PARA ELIMINACION DE DOCUMENTOS DE COMPROBACION
ADMINISTRATIVA INMEDIATA, CON FUNDAMENTO EN EL ARTICULO 37 DE LA LEY GENERAL
DE ARCHIVOS, 42 DE LA LEY DE ARCHIVOS DE LA CIUDAD DE MEXICO, 17, Y 70 FRACCION
VIl Y PENULTIMO PARRAFO, DE LOS LINEAMIENTOS GENERALES PARA LA
SISTEMATIZACION INSTITUCIONAL DE LOS ARCHIVOS DEL PODER JUDICIAL DE LA CIUDAD

DE MEXICO.
En la Ciudad de México, siendo las ___horas del dia ____, encontrandose presentes en la oficina que
ocupa___, ubicada en calle numero s colonia
, Alcaldia , codigo postal ,los C.C,
y , responsable del archivo de tramite, para efecto de hacer constar los siguientes:
HECHOS
La gestién para eliminacién de los documentos de comprobaciéon administrativa inmediata, como
sigue:
Tipo de documento de comprobaciéon | Marcar con | Periodo de Ia
administrativa inmediata “X” el | informacién
documento
eliminado

1. Acumulacién de copias y fotocopias que
sirven de control de gestiones y como papeles
de trabajo.

2. Notas informativas.

3. Copias de acuses de recibo de
correspondencia, los originales se encuentran
debidamente glosados en el expediente del
asunto correspondiente.

4. Bitacoras de llamadas telefénicas.

5. Comprobantes de mensajeria (guias de
envios).

6. Controles de gestién y controles de turnos
de correspondencia.

7. Controles generales de correspondencia.

8. Controles de entradas y salidas de papeleria
de las areas productoras de documentos.

9. Fichas de control de correspondencia de
entrada y salida.

10. Formatos en blanco cuando pierdan su
vigencia.

11. Mensajes de correo electrénico
institucional de gestién de correspondencia,
ubicados en la bandeja de correo institucional.
12. Invitaciones Yy felicitaciones.
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13. Oftros documentos similares a los
anteriores:

Estando presentes para llevar a cabo la gestion para eliminacion de los documentos de
comprobacién administrativa inmediata, mismos que fueron cotejados, firmando al margen y al calce.
No habiendo otro asunto que tratar, se cierra la presente constancia, siendo las horas del
dia de su inicio, misma que consta de fojas por ambos lados, firmandose en un solo tanto
por quienes en ella intervinieron.

Nombre y cargo de la persona Nombre, cargo y firma del titular del area
responsable de archivo de tramite

009
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TRIBUNAL SUPERIOR DE JUSTICIA DE
k' rJA ,V\ LA CIUDAD DE MEXICO/CONSEJO DE
- IPODER JUD|C[AL In.n%x.:gglz?TURA DE LA CIUDAD DE

CONSTANCIA DE !ELIMINACION DE DOCUMENTOS
DE COMPROBACION ADMINISTRATIVA INMEDIATA

CONSTANCIA DE GESTION PARA ELIMINACION DE DOCUMENTOS DE COMPROBACION
ADMINISTRATIVA INMEDIATA, CON FUNDAMENTO EN EL ARTICULO 37 DE LA LEY GENERAL
DE ARCHIVOS, 42 DE LA LEY DE ARCHIVOS DE LA CIUDAD DE MEXICO, 17, Y 70 FRACCION
VIl Y PENULTIMO PARRAFO, DE LOS LINEAMIENTOS GENERALES PARA LA
SISTEMATIZACION INSTITUCIONAL DE LOS ARCHIVOS DEL PODER JUDICIAL DE LA CIUDAD

DE MEXICO.
En la Ciudad de México, siendo las __ (2) horas del dia __(3), encontrandose presentes en la oficina
que ocupa__ (4), ubicada en calle ndmero , colonia
, Alcaldia , cédigo postal (5), los C.C,
y. , responsable del archivo de tramite (6), para efecto de hacer constar los siguientes:
HECHOS

La gestion para eliminacion de los documentos | Marcar con | Periodo de la

de comprobacién administrativa inmediata, | “X” el | informacién (7)

como sigue: documento

eliminado

---------—----Tipo de documento de
comprobacién administrativa inmediata

1. Acumulacién de copias y fotocopias que
sirven de control de gestiones y como papeles
de trabajo.

2. Notas informativas.

3. Copias de acuses de recibo de
correspondencia, los originales se encuentran
debidamente glosados en el expediente del
asunto correspondiente.

4. Bitacoras de llamadas telefonicas.

5. Comprobantes de mensajeria (guias de
envios).

6. Controles de gestién y controles de turnos
de correspondencia.

7. Controles generales de correspondencia.

8. Controles de entradas y salidas de papeleria
de las areas productoras de documentos.

9. Fichas de control de correspondencia de
entrada y salida.

10. Formatos en blanco cuando pierdan su
vigencia.

11. Mensajes de correo electrénico
institucional de gestién de correspondencia,
ubicados en la bandeja de correo institucional.
12. Invitaciones y felicitaciones.
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13. Oftros documentos similares a los
anteriores:

Estando presentes para llevar a cabo la gestion para eliminacion de los documentos de
comprobacién administrativa inmediata mismos que fueron cotejados, firmando al margen y al calce.
No habiendo otro asunto que tratar, se cierra la presente constancia, siendo las (8) horas del
dia de su inicio, misma que consta de (9) fojas por ambos lados, firmandose en un solo tanto
por quienes en ella intervinieron.

(10) (1)

Nombre y cargo de la persona Nombre, cargo y firma del titular del area
responsable de archivo de tramite

009
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DESCRIPCION DEL FORMATO

Nombre: CONSTANCIA DE ELIMINACION DE DOCUMENTOS DE
COMPROBACION ADMINISTRATIVA INMEDIATA

Clave: 009

Objetivo: Hacer constar la eliminacion de documentos de comprobacion
administrativa inmediata.

Elabora: Area administrativa y de apoyo judicial del Poder Judicial de la
Ciudad de México.

Numero de | Original
tantos:

Distribucion: Original para el area productora de documentos.
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INSTRUCTIVO DE LLENADO
No. Concepto Se debe anotar
TRIBUNAL SUPERIOR DE
JUSTICIA DE LA CIUDAD DE L
, Nombre de la institucion a la que
1 MEXICO/CONSEJO DE LA
pertenece el area.
JUDICATURA DE LA CIUDAD DE
MEXICO
Hora especifica en que se realiza la
2 |siendolas
actividad.
Dia, mes y afio en que se realiza la
3 |..deldia___
actividad.
. Nombre de la Direccion, Subdireccion,
4 | ... laoficina que ocupa____
Departamento...
ubicada en calle __ numero__,
. ] Domicilio del area en la que se realiza la
5 |colonia__, Alcaldia __ , cddigo o
actividad.
postal
6 los C.C,__y__, responsable del | Nombre y cargo de titular de area y del
archivo de tramite responsable de archivo de tramite.
Periodo de la informacién contenida en
7 | Periodo de la informacién los documentos que se gestionan para
eliminacion.
8 |siendolas __ La hora en que concluye la actividad.
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9 |..constade__ Numero de hojas de la constancia.

Nombre y cargo de la persona

responsable de archivo de tramite:

-Si la persona responsable del archivo
de tramite cuenta con firma electrénica,

Si firma.

-Si la persona Titular de area firma de
manera electrénica, y la persona
Nombre y cargo de la persona | responsable del archivo de tramite, no

responsable de archivo de tramite | tiene firma electronica no firmara, solo

10

colocara su nhombre y cargo.

-Solo si la persona Titular del area, por
causa de fuerza mayor, no puede firmar
electronicamente, y firma de manera
autografa, la persona responsable del
archivo de tramite Si firmara de manera

autografa.

1 Nombre, cargo y firma del titular | Nombre, cargo y firma electrénica de la
del area persona Titular del area.
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lll. APERTURA, INTEGRACION, CIERRE, GESTION Y ADMINISTRACION DE

EXPEDIENTE ADMINISTRATIVO ELECTRONICO.

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

administrativo electrénico.

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

Politicas y normas de operacion:

. La apertura y cierre de los expedientes se realizard de conformidad con los

Lineamientos Generales para la Sistematizacién Institucional de los Archivos del Poder

Judicial de la Ciudad de México.

. La persona servidora publica responsable del archivo de tramite generara el cédigo de

clasificaciéon archivistica administrativo, el cual debera estar conformado por fondo,
seccion, serie y subserie (si lo 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, en los equipos informaticos de su area de adscripcion.

. A la persona servidora publica que reciba o se le turne el documento electronico para

su atencion o tramite, o la persona designada por el titular del area, sera la responsable
de integrar el expediente electrénico, por asunto, actividad o tramite, el cual se debera

aperturar cuando no existan antecedentes.

. Los expedientes electrénicos deberan integrarse con documentos recibidos via correo

electrénico o sistema.

. La persona servidora publica que conocera del expediente, debera establecer en el

equipo informatico, con apoyo de la persona responsable del archivo de tramite, la
estructura archivistica en un contenedor general anual denominado con el fondo

documental y el afio de la informacion, al interior, los expedientes turnados con el cédigo
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archivistico correspondiente, de conformidad con el Cuadro General de Clasificaciéon

Archivistica Administrativa del Poder Judicial de la Ciudad de México.

6. 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 electronicos no sea muy grande, o en su caso, escanear el oficio fisico para

incorporarlo al expediente electrénico cuando el volumen sea amplio.

7. Los documentos de comprobacion administrativa inmediata electrénicos se integraran

de manera general consecutiva en expediente anual.

8. 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.

Manual Técnico de Procedimientos Archivisticos para los Archivos Administrativos
de Tramite del Poder Judicial de |la Ciudad de México / Marzo 2025 77



Viernes 11 de abril del 2025

BOLETIN JUDICIAL No. 67

Manuales

759

FJ’

PJCDMX

PODER JUDICIAL
\

MANUAL TECNICO
PROCEDIMIENTO GENERAL

No.

Area.

Descripcion de la actividad.

Documentos y/o
sistemas de apoyo.

Area de recepcion y
control de
correspondencia

Recibe por correo electrénico de oficialia
vitual o sistema, el documento,
constatando que van dirigidos al area.

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

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

e Correo/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.

Area recepcién y control
de correspondencia

Recibe instrucciones y entrega el
documento a la persona servidora publica
que debera atender el asunto.

e Correo/Sistema

Persona servidora
publica responsable de
la atencion

Recibe el documento, coteja si existe un
expediente en el inventario general de
expedientes de archivo de tramite a fin de
evitar su duplicidad.

¢Existe expediente?

No. Continuda en la actividad no. 7
Si. Continua en la actividad no.8

Genera carpeta del expediente con el
cédigo de clasificacion archivistica
correspondiente y se integra dentro de la
carpeta general anual.

(Continua en la actividad no.8)

Lleva a cabo las gestiones del asunto.

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

e Carpeta
electronica de
expediente
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P o o Documentos y/o
No. Area. Descripcion de la actividad. sistemas de apoyo.
10 |Persona servidora Termina las acciones de la atencion del
publica responsable de |asunto, lleva a cabo el cierre del
la atencion expediente electrénico.
11 Turna el expediente electronico al area de
archivo de Tramite.
12 | Area de archivo de Recibe electrénicamente el expediente
Tramite concluido y revisa que cumpla con las
politicas y normas de operacion del
presente manual.
¢Cumple?
No. Continda en la actividad no. 13
Si. Continta en la actividad no. 14
13 Informa las observaciones por correo a la
persona servidora publica que envio el
expediente  electronico, para su
integracién correcta.
(Regresa a la actividad no. 9)
14 Registra en el medio que corresponda la e Sistema u otro
recepcion del expediente. medio
15 Resguarda el expediente electronico en
el contenedor general anual del area.
16 Incorpora los datos del expediente en el e Formato 003
“Inventario general por expedientes del
archivo de tramite” (003).
17 Actualiza la “Guia de archivo documental e Formato 004
de tramite” (004).
18 Atiende las consultas de expedientes.
19 Elabora en su caso, ‘indice de e Formato 005
expedientes clasificados como
reservados” (005).
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Descripcion de la actividad.

Documentos y/o
sistemas de apoyo.

Realiza el respaldo de archivos
electronicos y se anota en el “Registro de
respaldo de archivos electrénico” (006)

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

e Formato 006

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 Direccion
Administrativa) e instruye llevarlo a cabo.

No. Area.

20 |Area de archivo de
Tramite

21

22 |Titular del area

23 |Area de Archivo de
Tramite

24

25

26

Recibe instruccién e inicia las acciones
correspondientes.

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

Prepara expedientes electrénicos y los
integra en dispositivos de
almacenamiento.

Solicita fecha para poder llevar a cabo la
transferencia primaria de expedientes
electronicos 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
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P o o Documentos y/o
No. Area. Descripcion de la actividad. sistemas de apoyo.

27 |Direccion del Archivo Recibe y proporciona fecha y hora para
Judicial de la Ciudad de |que se realice la transferencia primaria de
México y del Registro expedientes electronicos.

Publico de Avisos
Judiciales o

Direccion Administrativa

28 |Area de archivo de Recibe comunicacién de la fecha y hora
Tramite para realizar la transferencia primaria de
expedientes electronicos.

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

30 |Titular del area Recibe oficio e inventario de transferencia
primaria de expedientes electrénicos y los
firma.

31 Devuelve oficio e inventario de

transferencia primaria de expedientes
firmados al area de archivo para su

tramite.
32 |Area de Archivo de Recibe y lleva a cabo la gestiéon del
Tramite documento.

33 |Direccion del Archivo Recibe oficio e inventario de transferencia e Correo/Sistema
Judicial de la Ciudad de |primaria de expedientes electrénicos,
México y del Registro revisa y recibe expedientes.

Publico de Avisos
Judiciales o

Direccién Administrativa

34 |Area de Archivo de Archiva el acuse de envio en expediente.
Tramite
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No.

Area.

Descripcion de la actividad.

Documentos y/o
sistemas de apoyo.

35

Area de Archivo de
Tramite

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

e Formato 008

36

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

Direccién Administrativa

Entrega expedientes solicitados, dentro
del plazo de 5 dias habiles.

37

38

Area de Archivo de
Tramite

Devuelve expedientes al archivo de
concentraciéon o solicita prérroga de
préstamo.

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

39

Titular del area

Determina el inicio del procedimiento de
eliminacion de documentos electrénicos
de comprobacion administrativa
inmediata e instruye llevarlo a cabo.

40

41

Area de Archivo de
Tramite

Recibe instruccién e inicia las acciones
correspondientes.

Elabora oficio, “Constancia de
eliminacion de documentos de
comprobaciéon administrativa inmediata”
electrénicos (009), y dictamen de no
utiidad documental, y los pasa para
autorizacion y firma de la persona Titular
del area.

e Oficio

e Formato 009

e Dictamen de no
utilidad
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Documentos y/o

Recursos Materiales
o Direccion
Administrativa

No. Area. Descripcion de la actividad. sistemas de apoyo.
42 |Titular del area Recibe oficio, constancia, dictamen, y los
firma.
43 Devuelve documentos firmados al area
de archivo para su tramite.
44 |Area de Archivo de Recibe y lleva a cabo la gestion de los
Tramite documentos.
45 |Coordinacién de Informa al Comité Técnico Interno de
Archivos Administracion de Documentos para
conocimiento.
46 |Comité de Enajenacion |Autoriza destino final de destruccion de
de Bienes Muebles documentos electronicos de
comprobacion administrativa inmediata.
47 |Direccion Ejecutiva de |Procede a la destruccién de documentos

electronicos de
administrativa inmediata.

comprobacion

FIN DEL PROCEDIMIENTO
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Area de recepcion y control de correspondencia Titular del area

Inicio

y 1

Recibe por correo
electronico el
documento constatando
que van dirigidos al area

Correo

Recibe e instruye las
acciones que
correspondan y ala
persona que debera

2 atender el asunto

\ 4

Da lectura al
documento, para
identificar si se
considera algun anexo

v 3 v 5

Recibe instrucciones
y entrega el
documento a la
persona que
atendera el asunto

Remite el
documento al Titular
del area, para que
determine el tramite

Documento

Documento N
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E ME

Persona servidora publica responsable de la atencion

6 9

Integra al expediente
electronico los
documentos que
soportan las acciones o
gestiones realizadas

Recibe documento,
coteja si existe un o

expediente en el
inventario general

¢Existe
expediente?

v 10

Termina las
acciones del asunto,
se cierra el

expediente
7 electrénico
Genera carpeta del
expediente con codigo
de clasificacién

archivistica y se integra
en carpeta anual

Carpeta
electrénica

v 11

Turna el expediente
al area de archivo
de tramite

Expediente

Lleva a cabo las
gestiones del asunto A 4

2
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C

Area de archivo de Tramite

12 15 19
'Rgcibe Resguarda el Elabor’a €n su caso
elect'ronlcamentelz el _| expediente electrénico il el lndlpe de
exgedlente concluido y en el contenedor > exped|entes
revisa que cumpla con general anual del 4rea clasificados como
las politicas y normas reservados
Formato 005
v 16 v 20
No Si Incorpora los datos del Realiza el respaldo
expediente en el de archivos
inventario general de electronicos y se
archivo de tramite registra
Formato 003 Formato 006
¥ 13
Informa las A 17 4 21
observaciones por Comunica cuando los
correo a la persona que Actualiza la guia de expedientes
envio el gxpedler}te, archivo documental electrénicos cumplen
para su integracion de tramite plazo de conservacion
archivistica
Formato 004
v 14 18
Registra en el medio

i h 4
que corresponda la Atlentlie Ie:js .
recepcion del consultas de

expediente expedientes

Sistema

Otro medio
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!f]!é’mz:ch MANUAL TECNICO
IDAI X PROCEDIMIENTO GENERAL

E ME

Titular del area Area de archivo de Tramite

Determina el inicio del
procedimiento de
transferencia primaria
para su resguardo

22 23

Recibe instruccion e
inicia las acciones
correspondientes

v 24

Elabora el inventario
de transferencia
primaria de
expedientes
electrénicos

Formato 007

\ 25

Prepara expedientes
electronicos y los
integra en dispositivos
de almacenamiento

\ 26

Solicita fecha para
poder llevar a cabo la
transferencia primaria

de expedientes
electronicos

Manual Técnico de Procedimientos Archivisticos para los Archivos Administrativos
de Tramite del Poder Judicial de |la Ciudad de México / Marzo 2025 87



Viernes 11 de abril del 2025 BOLETIN JUDICIAL No. 67 Manuales 769

FJEOJD‘E; z;@ MANUAL TECNICO
CIUDAD DE MEXICC PROCEDIMIENTO GENERAL

Direccion del Archivo Judicial
de la Ciudad de México y del 5
Registro Publico de Avisos Area de archivo de Tramite Titular del area
Judiciales o
Direccion Administrativa

744 28 30
Recibe y proporciona Recibe comunicacion de| Recibe oficio e
fecha y hora para la o| lafechay hora para - inventario de
transferencia primaria realizar la transferencia il transferencia
de expedientes primaria de expedientes primaria y los firma
v 29
Elabora oficio,
anexa inventario de
transferencia
primaria y pasa para
autorizacién v firma 31
v

Oficio s
Devuelve oficio e

inventario de
transferencia
primaria firmados
para su tramite

Oficio

Formato 007

Formato 007

l 33 v 32

Recibe oficios,
inventarios de
transferencia, revisa,
y recibe expedientes

Recibe y lleva a
cabo la gestion del
documento

Oficio Oficio

Formato 007 Formato 007
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PODER JUDICIAL
CIUDAD DE MEXICO PROCEDIMIENTO GENERAL

Archiva acuse de envio
en expediente

Acuse

v 35 36

Solicita consulta de
expedientes
electronicos transferidos

Entrega expedientes

h solicitados
al archivo de
concentracion
Formato 008 Expedientes
electrénicos
v 37
Devuelve

expedientes o
solicita prérroga

Expedientes
electrénicos

v 38 39
Comunica cuando los Determina el inicio del
expedientes con procedimiento de
documentos > eliminacion de
electrénicos cumplen documentos

con su plazo electronicos

\ 4

-
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Area de Archivo de Tramite

Titular del area

40

Recibe instruccion e

inicia las acciones
correspondientes

L 41

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

firma

Oficio

Formato 009

42
Recibe oficio,
»| constancia y dictamen,
y los firma
v 43

Devuelve documentos
firmados al area de
archivo para su tramite

Oficio

Formato 009

v 44

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 90



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

P~ =
!f]!é’mz:ch MANUAL TECNICO
IDAI X PROCEDIMIENTO GENERAL

E ME

Direccion Ejecutiva de
Recursos Materiales
o Direccion Administrativa

Comité de Enajenacion de

Coordinacion de Archivos Blones Mucbles

45

Informa al
al COTECIAD para
conocimiento

v 46

Autoriza destino final de
destruccion de
documentos
electrénicos

v 47

Procede a la
destruccion de
documentos
electrénicos

Fin
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E‘jprgD;?U;h MANUAL TECNICO
PROCEDIMIENTO GENERAL

DESCRIPCION DEL FORMATO

Nombre: INVENTARIO GENERAL POR EXPEDIENTES DEL ARCHIVO
DE TRAMITE

Clave: 003

Objetivo: Describir los expedientes del archivo de tramite

Elabora: Area administrativa y de apoyo judicial del Poder Judicial de la

Ciudad de México

Numero de | Original
tantos:

Distribucion: Original en expediente administrativo
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ﬁ!C-)’D;B;'Ch MANUAL TECNICO
PROCEDIMIENTO GENERAL

INSTRUCTIVO DE LLENADO

No. Concepto Se debe anotar

TRIBUNAL SUPERIOR DE
JUSTICIA DE LA CIUDAD DE Nombre de la institucion de la cual

1 MEXICO/CONSEJO DE LA depende el &area que elabora el
JUDICATURA DE LA CIUDAD inventario.
DE MEXICO

(NOMBRE DEL AREA Nombre de Ila direccidn general,

2 2 2 ; i . i
ADM|N|STRAT|VA) direccion ejecutiva, coordinacion...

Numero de hoja que le corresponde del
3 |Hoja__de_ total de hojas del inventario documental:
Hoja 1 de 5, Hoja 2 de 5, Hoja 3 de 5...

1 (NOMBRE DEL AREA Nombre del area interna: Direcciéon de
PRODUCTORA INTERNA) area, Subdireccién, Departamento...
. Fecha de Dia, mes y afio de elaboracion o
elaboracién/actualizacion: actualizacion.
Las areas de apoyo judicial vy
administrativas del Tribunal Superior de
Justicia de la Ciudad de Meéxico,
6 FONDO DOCUMENTAL: colocaran las siglas “TSJCDMX".

TSJCDMX/CJCDMX
Las areas administrativas del Consejo de

la Judicatura de la Ciudad de México,

colocaran las siglas “CJCDMX”.
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No.

Numero consecutivo de registro en el

inventario.

CODIGO DE CLASIFICACION
ARCHIVISTICA

Cdédigo de clasificacion archivistica
completo: Fondo/Seccion/Serie.
Subserie/Numero de expediente/Afio de

expediente. Ejemplos:

Secciones 'y series sustantivas:
“TSJCDMX/TSJ/11S/1/01/2024”

“CJCDMX/CJI18/1/01/2024”
Secciones y series comunes:
“TSJCDMX/14C/4/01/2024”
CJCDMX/14C/4/2024"

TITULO DE EXPEDIENTES

Copiar y pegar el nombre del expediente
establecido en la caratula de expediente
y en el expediente electronico. Podran
describirse expedientes de manera
general, de la misma funcién o actividad,

por ejemplo: “Incompetencias’

expedientes 1 a 1200.

10

DESCRIPCION

Copiar y pegar la descripcion del
expediente establecido en la caratula de
expediente y describir brevemente el

contenido del expediente electrénico.

11

FECHAS EXTREMAS

Afos de apertura y cierre del expediente.
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‘ PROCEDIMIENTO GENERAL

Numero de piezas (carpetas, folder,
CD...) que conforman el expediente
(Ejemplo 1 de 1) (Ejemplo 1 de 3, 2 de 3,
3 de 3).

12 | No. LEGAJOS

Copiar el numero total de fojas con las
que cierra el expediente fisico (o mixto
fisico y electrénico), establecido en la

caratula de expediente.

En el caso de expediente electrénico

anotar el volumen (Ejemplo: 50 Kb).
13 | No. FOJAS/VOLUMEN

En el caso de legajos (Varias carpetas de
un expediente), colocar el numero de
fojas del legajo y también el numero
general del expediente. Ejemplo: Legajo
1 de 2 “526/1200” fojas, legajo 2 de 2
“674/1200” fojas.

Marcar con “X” el soporte fisico y/o
14 | SOPORTE DOCUMENTAL
electronico.

Marcar con “X” el valor documental
15 | VALOR DOCUMENTAL
establecido en la caratula de expediente.

, Afos establecidos en la caratula de
PLAZO DE CONSERVACION Y ) ) .
16 expediente, para el archivo de tramite,
VIGENCIA DOCUMENTAL .
concentracion y total de afios.

17 | UBICACION Ubicacion referida en la caratula de

expediente, y en caso de expedientes
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‘ PROCEDIMIENTO GENERAL

electrénicos, mencionar CPU, CD,
USB...

Las consideraciones que deban
18 | OBSERVACIONES
conocerse respecto del expediente.

El cédigo y nombre de la seccion de la
cual se describen los expedientes,
conforme al Cuadro General de
19 | SECCION:
Clasificacion Archivistica Administrativa
del Poder Judicial de la Ciudad de

México.

El cédigo y nombre de la serie de la cual
se describen los expedientes, conforme
20 | SERIE: al Cuadro General de Clasificacion
Archivistica Administrativa del Poder

Judicial de la Ciudad de México.

Numero total de fojas que integran el

51 El presente inventario consta inventario (No es el total de fojas de los
de expedientes, es el nimero de fojas que

conforman el inventario).

. Numero total de expedientes reportados
22 | ampara la cantidad de...
en el inventario documental

) . Los afios extremos del total de los
registros de expedientes de los ) . . .
23 expedientes descritos en el inventario,

anos extremos
_ por ejemplo: “2022-2024"
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o El volumen de los expedientes El volumen electronico, por ejemplo: 200
electronicos esde__ . KB, 1 MB...

Nombre y cargo de la persona que

elaboro:

-Si la persona que elaboré cuenta con

firma electrénica, Si firma.

-Si la persona Titular de area firma de
manera electronica, y la persona que
elabor6é el inventario, no tiene firma
25 | ELABORO electronica no firmara, solo colocara su

nombre y cargo.

-Sdlo si la persona Titular del area, por
cualquier circunstancia, no pueda firmar
electréonicamente, y firme de manera
autografa, la persona que elabor6 el
inventario SI firmarda de manera

autografa.

Nombre y cargo de la persona que
reviso:
-Si la persona que revis6 cuenta con

firma electrénica, Si firma.

26 | REVISO -Si la persona Titular de area firma de

manera electronica, y la persona que
revisd6 el inventario, no tiene firma
electrénica no firmara, solo colocara su

nombre y cargo.
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-Sdlo si la persona Titular del area, por
causa de fuerza mayor, no puede firmar
electronicamente, y firma de manera
autografa, la persona que revisé el
inventario SI firmard& de manera

autografa.

Nombre, cargo y electrénica, de la

persona responsable Titular del area

. productora interna (Direccion,
27 | VALIDO
subdireccion, departamento...), o de la
persona autorizada que valida por
ausencia.
Nombre, cargo y firma electrénica, de la
persona Titular del area administrativa
(Direccion General, Ejecutiva,
28 | AUTORIZO

Coordinacion...), o de la persona con
instrucciones  para  autorizar  por

ausencia.
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ﬁ!C-)’D;B;'Ck MANUAL TECNICO
PROCEDIMIENTO GENERAL

DESCRIPCION DEL FORMATO

Nombre: GUIA DE ARCHIVO DOCUMENTAL DE TRAMITE
Clave: 004
Objetivo: Describir el fondo documental, las secciones, las series y los

expedientes del archivo de tramite

Elabora: Area administrativa y de apoyo judicial del Poder Judicial de la
Ciudad de México

Numero de | Original
tantos:

Distribucion: Original en expediente administrativo

Manual Técnico de Procedimientos Archivisticos para los Archivos Administrativos
de Tramite del Poder Judicial de |la Ciudad de México / Marzo 2025 103



Viernes 11 de abril del 2025

BOLETIN JUDICIAL No. 67

Manuales

785

ﬁ

PJCDMX

PODER JUDICIAL

MANUAL TECNICO
PROCEDIMIENTO GENERAL

INSTRUCTIVO DE LLENADO
No. Concepto Se debe anotar
Consejo de la Judicatura de la o
Nombre de la instituciéon a la cual
Ciudad de México/Tribunal
1 ) o . pertenece el area que elabora la Guia de
Superior de Justicia de la Ciudad
) archivo documental de tramite.
de México
Fecha de elaboracioén/
2 o Dia, mes y afio de elaboracion.
actualizacion:
i Nombre de la Direccion General,
3 | Nombre del Area administrativa: ) . .
Ejecutiva, Coordinacion...
4 Nombre del Area productora | Nombre de la Direccion, subdireccion,
interna: departamento...
5 Nombre de la persona titular del | Nombre de la persona titular del Area
Area productora interna: productora interna.
g Teléfono institucional del area | Teléfono institucional del area
productora interna: productora interna.
. Correo institucional de la persona | Correo institucional de la persona titular
titular del Area productora interna: | del Area productora interna.
g Domicilio en el que se ubica el | Domicilio en el que se ubica el archivo
archivo: de tramite.
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Nombre de la
del

persona
responsable archivo de

tramite:

Nombre de la persona responsable del
archivo de tramite, con designacion

vigente a la fecha de actualizacion.

10

Correo electrénico institucional de

la persona responsable del

archivo de tramite:

Correo electronico institucional de la
persona responsable del archivo de

tramite.

11

FONDO DOCUMENTAL:

Las areas de apoyo judicial y
administrativas del Tribunal Superior de
Justicia de la Ciudad de México,

colocaran las siglas “TSJCDMX”.

Las areas administrativas del Consejo
de la Judicatura de la Ciudad de México,

colocaran las siglas “CJCDMX".

12

SECCION:

La seccion documental de la serie que
se describe, de conformidad con el
Clasificacion
Poder

Cuadro General de
Archivistica Administrativa del

Judicial de la Ciudad de México.

13

SERIE

Codigo de clasificacion archivistica y
nombre de la serie documental que se
describe, de conformidad con el Cuadro
General de Clasificacion Archivistica
Administrativa del Poder Judicial de la

Ciudad de México.

Manual Técnico de Procedimientos Archivisticos para los Archivos Administrativos

de Tramite del Poder Judicial de la Ciudad de México / Marzo 2025

105

Viernes 11 de abril del 2025




Viernes 11 de abril del 2025 BOLETIN JUDICIAL No. 67 Manuales 787

!fjp’é’D;?U;fCh MANUAL TECNICO
‘ PROCEDIMIENTO GENERAL

Descripcion de la serie documental,
14 | DESCRIPCION como aparece en la Ficha Técnica de

Valoracion Documental.

Afos que comprenden los expedientes
15 | FECHAS EXTREMAS de la serie documental. Por ejemplo:
2022-2024.

Volumen: La cantidad de expedientes de
la serie.
16 | VOLUMEN 'Y SOPORTE Soporte: anotar “Fisico” ylo

“Electrénico”, de los expedientes que se

describen.

“Domicilio en el que se ubica el archivo”
17 | UBICACION FiSICA u otra ubicacién en que se encuentren

los expedientes de la serie documental.

Mencionar si hubo Transferencia
primaria de expedientes de la serie y el
afno.

18 | TRANSFERENCIAS O BAJAS Mencionar si hubo baja documental de

expedientes de la serie, y el afio de baja.

En su caso, mencionar “No se

realizaron”

Mencionar alguna observacién relativa a
19 | NOTAS la modificacion de la serie y su
descripcidon, respecto del periodo

inmediato anterior que se informé.
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Nombre y cargo de la persona que

elaboro:

-Si la persona que elaboré cuenta con

firma electrénica, Si firma.

-Si la persona Titular de area firma de
manera electronica, y la persona que
elabor6é el inventario, no tiene firma
20 | ELABORO electronica no firmara, solo colocara su

nombre y cargo.

-Solo si la persona Titular del area, por
cualquier circunstancia, no pueda firmar
electronicamente, y firme de manera
autografa, la persona que elabor6 el
inventario Si firmara de manera

autografa.

Nombre y cargo de la persona que
reviso:
-Si la persona que revis6 cuenta con

firma electrénica, Si firma.

-Si la persona Titular de area firma de
21 | REVISO manera electrénica, y la persona que
revis6 el inventario, no tiene firma
electrénica no firmara, solo colocara su

nombre y cargo.

-Solo si la persona Titular del area, por

causa de fuerza mayor, no puede firmar

electronicamente, y firma de manera
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autografa, la persona que reviso el
inventario Si firmard& de manera

autografa.

Nombre, cargo y firma electrénica, de la

persona responsable Titular del area

B productora interna (Direccioén,
22 | VALIDO
subdireccion, departamento...), o de la
persona autorizada que valida por
ausencia.
Nombre, cargo y firma electrénica, de la
persona Titular del area administrativa
, (Direccion General, Ejecutiva,
23 | AUTORIZO

Coordinacién...), o de la persona con
instrucciones  para  autorizar  por

ausencia.
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DESCRIPCION DEL FORMATO

Nombre: INDICE DE EXPEDIENTES CLASIFICADOS COMO
: RESERVADOS

Clave: 005

Describir los expedientes clasificados como reservados en el

Objetivo: archivo de tramite.

Area administrativa y de apoyo judicial del Poder Judicial de la
Elabora: Ciudad de México, en caso de tener expedientes clasificados
como reservados.

Numero de

fantos: Original

Distribucion: Original en expediente administrativo
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INSTRUCTIVO DE LLENADO
No. Concepto Se debe anotar
Consejo de la Judicatura de la
Nombre de la institucién que elabora el
Ciudad de México/Tribunal |
1 ) . ) Indice de expedientes clasificados como
Superior de Justicia de la Ciudad
reservados.
de México.
Fecha de elaboracion/
2 o Dia, mes y afio de elaboracion.
actualizacion.
Nombre de la Direccion General,
3 Area responsable: Ejecutiva, Coordinacién, Direccién de
area, subdireccion, departamento ...
Las areas de apoyo judicial y
administrativas del Tribunal Superior de
Justicia de la Ciudad de México,
4 | Fondo: colocaran las siglas “TSJCDMX".
Las areas administrativas del Consejo
de la Judicatura de la Ciudad de México,
colocaran las siglas “CJCDMX”.
La seccion documental a la que
5 | Seccién: pertenece el expediente clasificado
como reservado.
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La serie documental a la que pertenece
6 | Serie documental el expediente clasificado como

reservado.

Nombre del expediente clasificado como
7 | Nombre del expediente (tema)
reservado.

Citar la fraccion que corresponda, segun
el motivo de la reserva, de conformidad
con los Lineamientos Generales en

Numeral Séptimo* (fraccion |, I, ) o
8 materia de Clasificacion y

)
Desclasificacion de la Informacion, asi
como para la Elaboracion de las

Versiones Publicas.

9 Fecha de Clasificacion Dia, mes y afio de Clasificacion.

10 | Fundamento legal Fundamento legal de la clasificacion.

11 | Razones y motivo de clasificacion | Razones y motivo de clasificacion.

o . Referir si es clasificacion completa o
12 | Clasificacion completa o parcial .
parcial.

Las partes del documento dentro del
13 | Partes del documento reservadas ) .
expediente, paginas, parrafos.

Fecha del Acta de Sesion del | Dia, mes y afio del Acta de Sesion del
14 | Comité en que se confirma la | Comit¢é en que se confirma Ila

clasificacion clasificacion.

15 | Plazo de reserva Plazo de reserva.
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16

Prérroga (si, no)

“Si”, si hubo prérroga de reserva; “no”, si

no la hay.

17

Fecha en que concluye el plazo de

reserva

Dia, mes y afio en que concluye el plazo

de reserva.

18

Elaboré

Nombre y cargo de la persona

responsable del archivo de tramite:

-Si la persona responsable del archivo
de tramite cuenta con firma electronica,

Si firma.

-Si la persona Titular de area firma de
manera electrénica, y la persona
responsable del archivo de tramite, no
tiene firma electrénica no firmara, solo

colocara su nombre y cargo.

-Solo si la persona Titular del area, por
causa de fuerza mayor, no puede firmar
electronicamente, y firma de manera
autografa, la persona responsable del
archivo de tramite Si firmara de manera

autografa.

19

Autorizd

Nombre, cargo y firma electrénica, de la
persona Titular del area administrativa, o
de la persona con instrucciones para

autorizar por ausencia.
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D DE ME

006

REGISTRO DE RESPALDO DE ARCHIVOS ELECTRONICOS DEL ANO:

TRIBUNAL SUPERIOR DE JUSTICIA DE
LA CIUDAD DE MEXICO/CONSEJO DE

LA JUDICATURA DE LA CIUDAD DE

MEXICO

ENE | FEB | MZO | ABR | MAY | JUN | JUL | AGO | SEP | OCT | NOV | DIC

AREA:
RUBRICAS DE CUMPLIMIENTO

PODER JUDICIAL

SERVIDOR PUBLICO

PJC

FJ'

No
1
2.
3
4
5
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C

JDAD DE MEXI(

006

REGISTRO DE RESPALDO DE ARCHIVOS ELECTRONICOS DEL ANO: (3)

LA CIUDAD DE MEXICO/CONSEJO DE
LA JUDICATURA DE LA CIUDAD DE

TRIBUNAL SUPERIOR DE JUSTICIA DE
MEXICO (1)

ENE | FEB | MZO | ABR | MAY | JUN | JUL | AGO | SEP | OCT | NOV | DIC

RUBRICAS DE CUMPLIMIENTO

AREA: (2)

SERVIDOR PUBLICO
(4)

PODER JUDICIAL

No.
1
2.
3
4
5
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DESCRIPCION DEL FORMATO

Nombre: REGISTRO DE RESPALDO DE ARCHIVOS ELECTRONICOS

Clave: 006

Objetivo: Registrar el respaldo de archivos electrénicos del archivo de
tramite.

Elabora: Area administrativa y de apoyo judicial del Poder Judicial de la

Ciudad de México.

Numero de | Original
tantos:

Distribucion: Original en expediente de comprobacién administrativa
inmediata.
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INSTRUCTIVO DE LLENADO
No. Concepto Se debe anotar
TRIBUNAL SUPERIOR DE
JUSTICIA DE LA CIUDAD DE | Nombre de la institucién de la cual
1 MEXICO/CONSEJO DE LA | depende el area que elabora el
JUDICATURA DE LA CIUDAD DE | registro.
MEXICO
Nombre del area, Direccién General,
, Ejecutiva, Coordinacion, Direccién
2 Area:
de area, subdireccion,
departamento...
REGISTRO DE RESPALDO DE
Afo en que se registra el respaldo de
3 ARCHIVOS ELECTRONICOS )
_ archivos.
DEL ANO:
Nombre de las personas que
4 SERVIDOR PUBLICO realizan el respaldo de archivos
electronicos.
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ﬁ!C-)’D;B;'Ck MANUAL TECNICO
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DESCRIPCION DEL FORMATO

Nombre: INVENTARIO DE TRANSFERENCIA PRIMARIA DE
EXPEDIENTES

Clave: 007

Objetivo: Describir los expedientes que concluyeron su plazo de
conservacion en el archivo de tramite, para gestionar el traslado
controlado y sistematico al archivo de concentracion.

Elabora: Area administrativa y de apoyo judicial del Poder Judicial de la
Ciudad de México.

Numero de | Original y 3 copias
tantos:

Distribucién: Original y copia para el responsable del archivo de
concentracién: una para el registro de sistematizacion de la
transferencia y otra para el expediente de transferencia.

Acuse para el area remitente de la transferencia.

Copia adherida al contenedor (caja o paquete).
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INSTRUCTIVO DE LLENADO
No. Concepto Se debe anotar
TRIBUNAL  SUPERIOR DE
JUSTICIA DE LA CIUDAD DE | Nombre de la instituciéon de la cual
1 MEXICO/CONSEJO DE LA |depende el area que elabora el
JUDICATURA DE LA CIUDAD DE | inventario.
MEXICO
9 (NOMBRE DEL AREA | Nombre de la direccién general,
ADMINISTRATIVA) direccion ejecutiva, coordinacion...
Numero de hoja que le corresponde del
3 |Hoja___de total de hojas del inventario documental:
Hoja 1 de 5, Hoja 2 de 5, Hoja 3 de 5...
i NOMBRE DEL AREA | Nombre del &rea interna: Direccién de
PRODUCTORA INTERNA area, Subdireccién, Departamento...
5 Fecha de elaboracion: Dia, mes y afio de elaboracion.
3 Para el control de la transferencia, se
NUMERO DE CAJA 0]
6 elaborara un inventario por cada caja y/o
PAQUETE:
paquete (s).
Siglas del &area que realiza la
7 | NUMERO DE TRANSFERENCIA: | transferencia, numero de transferencia
con las siglas de “TP” (Transferencia
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Primaria) y afio. Ejemplo: DEP/TP-
01/2024

Las areas de apoyo judicial y
administrativas del Tribunal Superior de
Justicia de la Ciudad de México,

8 FONDO DOCUMENTAL: colocaran las siglas “TSJCDMX".

"TSJCDMX" / "CJCDMX"
Las areas administrativas del Consejo

de la Judicatura de la Ciudad de México,

colocaran las siglas “CJCDMX".

Numero consecutivo de registro en el
inventario: 1,2,3,4,5,6...

Cddigo de clasificacion archivistica
completo: Fondo/Seccion/Serie.
Subserie/Numero de expediente/Afio de

expediente. Ejemplos:
Secciones y series sustantivas:

TRIBUNAL SUPERIOR DE JUSTICIA
CODIGO DE CLASIFICACION | CDMX:

"% | ARcHIVISTICA “TSJCDMX/TSJ/11S/1/01/2020”
“TSJCDMX/CJI2S/1/01/2020”
CONSEJO DE LA JUDICATURA CDMX:
“CJCDMX/CJI1S/1/01/2020”
“CJCDMX/TSJ/15S/8/01/2020”

Secciones y series comunes:
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“TSJCDMX/14C/4/01/2020”
“CJCDMX/14C/4/01/2020”

11

TITULO DE EXPEDIENTES

Copiar el nombre establecido en la
caratula de expediente y en el
expediente electronico. Podran
describirse en una sola fila expedientes
de manera general, de la misma funcién
o actividad, por ejemplo:
‘Incompetencias expedientes 1 a
1287/2021”. “Solicitudes de informacién
publica folios 01-356/2021".

12

DESCRIPCION

Describir brevemente el contenido del

expediente.

13

FECHAS EXTREMAS

Afios de apertura y cierre del
expediente. El plazo de conservacion se
contara a partir de la fecha de cierre del

expediente.

14

No. LEGAJOS

Numero de piezas (carpetas, folder,
CD’s) que conforman el expediente
(Ejemplo 1 de 1), (Ejemplo 1 de 3, 2 de
3,3 de 3).

15

No. FOJAS/VOLUMEN

Copiar el nimero total de fojas con las
que cierra el expediente fisico (o mixto
fisico y electronico), establecido en la

caratula de expediente.
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En el caso de expediente electronico

anotar el volumen (Ejemplo: 50 Kb).

En el caso de legajos (Varias carpetas
de un expediente), colocar el nimero de
fojas del legajo y también el numero
general del expediente. Ejemplo: Legajo
1 de 2 “526/1200” fojas, legajo 2 de 2
“674/1200” fojas.

16 | SOPORTE DOCUMENTAL Marcar con “X” electrénico.

Marcar con “X” el valor documental
17 | VALOR DOCUMENTAL establecido en la caratula de expediente:

Administrativo, legal, contable/fiscal.

Afios de conservacion establecidos en la

caratula de expediente, para el archivo
PLAZO DE CONSERVACION Y ) )
18 de tramite, concentracién y total de afios
VIGENCIA DOCUMENTAL
(La suma de afios en tramite y

concentracion).

Las consideraciones que deban
19 | OBSERVACIONES
conocerse respecto del expediente.

El cédigo y nombre de la seccion de la
cual se describen los expedientes, de
, conformidad con el Cuadro General de
20 | SECCION:
Clasificaciéon Archivistica Administrativa
del Poder Judicial de la Ciudad de

México.
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21

SERIE:

El cédigo y nombre de la serie
documental de la cual se describen los
expedientes, de conformidad con el
Clasificacion
Poder

Cuadro General de
Archivistica Administrativa del

Judicial de la Ciudad de México.

22

El presente inventario consta

de

Numero total de fojas que integran el
inventario (No es el total de fojas de los
expedientes, es el numero de fojas que

conforman el inventario).

23

ampara la cantidad de ____

Numero total de expedientes reportados

en el inventario documental.

24

registros de expedientes de los

anos extremos

Los afios extremos del total de los
expedientes descritos en el inventario.
Ejemplo: “2017-2021”

25

El volumen de los expedientes

electrénicos es de

El volumen electrénico, por ejemplo: 200
KB, 1 MB...

26

ELABORO

Nombre y cargo de la persona que

elaboré:

-Si la persona que elaboré cuenta con

firma electrénica, Si firma.

-Si la persona Titular de area firma de
manera electrénica, y la persona que

elaboré el inventario, no tiene firma
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electrénica no firmara, solo colocara su

nombre y cargo.

-Solo si la persona Titular del area, por
causa de fuerza mayor, no pueda firmar
electronicamente, y firme de manera
autografa, la persona que elaboré el
inventario Si firmara de manera

autégrafa.

Nombre y cargo de la persona que
reviso:
-Si la persona que revis6 cuenta con

firma electrénica, Si firma.

-Si la persona Titular de area firma de
manera electronica, y la persona que
revis6 el inventario, no tiene firma
27 | REVISO electréonica no firmara, solo colocara su

nombre y cargo.

-Solo si la persona Titular del area, por
causa de fuerza mayor, no puede firmar
electronicamente, y firma de manera
autografa, la persona que revisé el
inventario Si firmara de manera

autégrafa.

Nombre, cargo y firma electrénica, de la
28 | VALIDO persona Titular del &rea productora

interna (Direccién, subdireccion,
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departamento...), o de la persona

autorizada que valida por ausencia.

29

AUTORIZO

Nombre, cargo y firma electrénica, de la
persona Titular del area administrativa
(Direccion General, Ejecutiva,
Coordinacién...), o de la persona con
instrucciones  para  autorizar  por

ausencia.
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LA JUDICATURA DE LA
CIUDAD DE MEXICO

Oficio No.

Asunto:

Ciudad de Méxicoa____
TSJCDMX/14C/13
CJCDMX/14C/13

(NOMBRE Y CARGO DE LA
PERSONA RESPONSABLE DEL
ARCHIVO i DE
CONCENTRACION)

Con fundamento en el articulo 51 de los lineamientos para la Sistematizacién Institucional
de los Archivos del Poder Judicial de la Ciudad de México, se solicita en calidad

de el /los expediente(s) siguiente(s):
No. Titulo de expediente Sraices :;irll‘s;ferencla y
1
2
3
4
5

Se acompanfa al presente formato, copia simple del oficio de remisién e inventario
documental, mediante el cual se realiz6 la transferencia primaria de dicho(s)
expediente(s).

La(s) persona(s) servidora(s) publica(s) autorizada(s) para la presente gestion es (son):

Atentamente

(Nombre o siglas de quien
elaboré, revisé
y autorizd)

008
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LA JUDICATURA DE LA
CIUDAD DE MEXICO (1)

Oficio No. (2)

Asunto: (3)

Ciudad de México a___ (4)
TSJCDMX/14C/13 (5)
CJCDMX/14C/13

(NOMBRE Y CARGO DE LA
PERSONA RESPONSABLE DEL
ARCHIVO ) DE
CONCENTRACION) (6)

Con fundamento en el articulo 51 de los lineamientos para la Sistematizacion Institucional
de los Archivos del Poder Judicial de la Ciudad de México, se solicita en calidad

de (7) el /los expediente(s) siguiente(s):
No. . o Oficio de transferencia y
) Titulo de expediente (9) fecha (10)
1
2
3
4
5

Se acompara al presente formato, copia simple del oficio de remisién e inventario
documental, mediante el cual se realizé6 la transferencia primaria de dicho(s)
expediente(s).

La(s) persona(s) servidora(s) publica(s) autorizada(s) para la presente gestion es (son):
(1)

Atentamente
(12)

(Nombre o siglas de quien
elabord, reviso
y autorizd)

008
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DESCRIPCION DEL FORMATO

FORMATO DE OFICIO DE CONSULTA, PRESTAMO O
Nombre: DEVOLUCION DE EXPEDIENTES DEL ARCHIVO DE
CONCENTRACION

Clave: 008

Describir los datos de los expedientes que se solicitan al archivo
Objetivo: de concentracién, asi como identificar a las personas
autorizadas para dicha gestion.

Area administrativa y de apoyo judicial del Poder Judicial de la

Elabora: Ciudad de México.

Numero de

tantos: Original y copia.

Original para el Responsable del archivo de concentracion,

Distribucioén: : L
acuse para el area solicitante.
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INSTRUCTIVO DE LLENADO
No. Concepto Se debe anotar
TRIBUNAL  SUPERIOR DE
JUSTICIA DE LA CIUDAD DE
. El nombre de la institucién generadora
1 MEXICO/CONSEJO DE LA
del oficio.
JUDICATURA DE LA CIUDAD DE
MEXICO
2 | Oficio No. El nimero de oficio.
3 | Asunto: Breve descripcién del asunto del oficio.
4 | Ciudad de Méxicoa____ Dia, mes y afio del oficio.
El cédigo de clasificacion archivistica
correspondiente a la institucion, asi
como la seccién y serie documentales
5 | TsJCDMX/14C/13 del asunto que trata el oficio, de
CJCDMX/14C/13 conformidad con el Cuadro General de
Clasificacion Archivistica Administrativa
del Poder Judicial de la Ciudad de
México.
(NOMBRE Y CARGO DE LA
Nombre y cargo de la persona
PERSONA RESPONSABLE DEL
6 responsable del Archivo de
ARCHIVO DE )
; concentracion.
CONCENTRACION)
7 | se solicita en calidad de ____ Consulta, préstamo o devolucion.
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§ | Numero consecutivo de registro de
o.
expedientes solicitados: 1,2,3,4,5...
9 | Titulo de expediente Nombre del expediente solicitado.
. . Numero de oficio con el que se realizé la
10 | Oficio de transferencia y fecha o
transferencia primaria y fecha.
La(s) persona(s) servidora(s)
11 | publica(s) autorizada(s) para la | Nombres de las personas autorizadas.
presente gestion es (son):
Nombre, cargo y firma electrénica de la
12 | Atentamente
persona titular de area.
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P o TRIBUNAL SUPERIOR DE JUSTICIA DE
k r" ’V\ LA CIUDAD DE MEXICO/CONSEJO DE
A PODER JUDICIAL LA JUDICATURA DE LA CIUDAD DE

Ul I MEXICO

CONSTANCIA DE ELIMINACI()N DE DOCUMENTOS
DE COMPROBACION ADMINISTRATIVA INMEDIATA

CONSTANCIA DE GESTION PARA ELIMINACION DE DOCUMENTOS DE COMPROBACION
ADMINISTRATIVA INMEDIATA, CON FUNDAMENTO EN EL ARTICULO 37 DE LA LEY GENERAL
DE ARCHIVOS, 42 DE LA LEY DE ARCHIVOS DE LA CIUDAD DE MEXICO, 17, Y 70 FRACCION
VIl Y PENULTIMO PARRAFO, DE LOS LINEAMIENTOS GENERALES PARA LA
SISTE'MATIZACION INSTITUCIONAL DE LOS ARCHIVOS DEL PODER JUDICIAL DE LA CIUDAD
DE MEXICO.

En la Ciudad de México, siendo las __horas del dia ____, encontrandose presentes en la oficina que
ocupa s ubicada en calle numero s colonia
, Alcaldia , codigo postal los' C.C,
y , responsable del archivo de tramite, para efecto de hacer constar los siguientes:
HECHOS

La gestién para eliminaciéon de los documentos de comprobacién administrativa inmediata, como
sigue:

Tipo de documento de comprobacion | Marcar con | Periodo de Ia
administrativa inmediata “X” el | informacion

documento
eliminado

1. Acumulacién de copias y fotocopias que
sirven de control de gestiones y como papeles
de trabajo.

2. Notas informativas.

3. Copias de acuses de recibo de
correspondencia, los originales se encuentran
debidamente glosados en el expediente del
asunto correspondiente.

4. Bitacoras de llamadas telefonicas.

5. Comprobantes de mensajeria (guias de
envios).

6. Controles de gestién y controles de turnos
de correspondencia.

7. Controles generales de correspondencia.

8. Controles de entradas y salidas de papeleria
de las areas productoras de documentos.

9. Fichas de control de correspondencia de
entrada y salida.

10. Formatos en blanco cuando pierdan su
vigencia.

11. Mensajes de correo electrénico
institucional de gestién de correspondencia,
ubicados en la bandeja de correo institucional.
12. Invitaciones y felicitaciones.
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13. Otros documentos similares a los
anteriores:

Estando presentes para llevar a cabo la gestién para eliminacion de los documentos de
comprobacién administrativa inmediata, mismos que fueron cotejados, firmando al margen y al calce.
No habiendo otro asunto que tratar, se cierra la presente constancia, siendo las horas del
dia de su inicio, misma que consta de fojas por ambos lados, firmandose en un solo tanto
por quienes en ella intervinieron.

Nombre y cargo de la persona Nombre, cargo y firma del titular del area
responsable de archivo de tramite

009
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TRIBUNAL SUPERIOR DE JUSTICIA DE
£ A

r' PJCDMX LA CIUDAD DE MEXICO/CONSEJO DE

4 IPODERJUDICIAL kn,oéx.:gglmwm DE LA CIUDAD DE

CONSTANCIA DE ELIMINACI()N DE DOCUMENTOS
DE COMPROBACION ADMINISTRATIVA INMEDIATA

CONSTANCIA DE GESTION PARA ELIMINACION DE DOCUMENTOS DE COMPROBACION
ADMINISTRATIVA INMEDIATA, CON FUNDAMENTO EN EL ARTICULO 37 DE LA LEY GENERAL
DE ARCHIVOS, 42 DE LA LEY DE ARCHIVOS DE LA CIUDAD DE MEXICO, 17, Y 70 FRACCION
VIl Y PENULTIMO PARRAFO, DE LOS LINEAMIENTOS GENERALES PARA LA
SISTEMATIZACION INSTITUCIONAL DE LOS ARCHIVOS DEL PODER JUDICIAL DE LA CIUDAD
DE MEXICO.
En la Ciudad de México, siendo las __ (2) horas del dia __(3), encontrandose presentes en la oficina

que ocupa__ (4), ubicada en calle ndmero , colonia
, Alcaldia , codigo postal (5), los C.C,
y. , responsable del archivo de tramite (6), para efecto de hacer constar los siguientes:
HECHOS

La gestion para eliminacion de los documentos | Marcar con | Periodo de Ila

de comprobacién administrativa inmediata, | “X” el | informacién (7)

como sigue: documento

eliminado

----—---------Tipo de documento de
comprobacién administrativa inmediata

1. Acumulacién de copias y fotocopias que
sirven de control de gestiones y como papeles
de trabajo.

2. Notas informativas.

3. Copias de acuses de recibo de
correspondencia, los originales se encuentran
debidamente glosados en el expediente del
asunto correspondiente.

4. Bitacoras de llamadas telefénicas.

5. Comprobantes de mensajeria (guias de
envios).

6. Controles de gestién y controles de turnos
de correspondencia.

7. Controles generales de correspondencia.

8. Controles de entradas y salidas de papeleria
de las areas productoras de documentos.

9. Fichas de control de correspondencia de
entrada y salida.

10. Formatos en blanco cuando pierdan su
vigencia.

11. Mensajes de correo electronico
institucional de gestién de correspondencia,
ubicados en la bandeja de correo institucional.
12. Invitaciones y felicitaciones.
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13. Otros documentos similares a los
anteriores:

Estando presentes para llevar a cabo la gestiéon para eliminacion de los documentos de
comprobacién administrativa inmediata mismos que fueron cotejados, firmando al margen y al calce.
No habiendo otro asunto que tratar, se cierra la presente constancia, siendo las (8) horas del
dia de su inicio, misma que consta de (9) fojas por ambos lados, firmandose en un solo tanto
por quienes en ella intervinieron.

(10) (1)

Nombre y cargo de la persona Nombre, cargo y firma del titular del area
responsable de archivo de tramite

009
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DESCRIPCION DEL FORMATO

Nombre: CONSTANCIA DE ELIMINACION DE DOCUMENTOS DE
COMPROBACION ADMINISTRATIVA INMEDIATA

Clave: 009

Objetivo: Hacer constar la eliminaciéon de documentos de comprobacion
administrativa inmediata.

Elabora: Area administrativa y de apoyo judicial del Poder Judicial de la
Ciudad de México.

Numero de | Original
tantos:

Distribucion: Original para el area productora de documentos.
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INSTRUCTIVO DE LLENADO

No. Concepto Se debe anotar

TRIBUNAL SUPERIOR DE
JUSTICIA DE LA CIUDAD DE
1 MEXICO/CONSEJO DE LA
JUDICATURA DE LA CIUDAD DE
MEXICO

Nombre de la institucion a la que

pertenece el area.

. Hora especifica en que se realiza la
2 | siendo las o
actividad.

Dia, mes y afio en que se realiza la

3 |..deldia___
actividad.
- Nombre de la Direccion, Subdireccion,
4 | ... laoficina que ocupa____
Departamento...
ubicada en calle __ numero__,
) ] Domicilio del area en la que se realiza la
5 |colonia__, Alcaldia __, cddigo o
actividad.
postal
6 los C.C,__y__, responsable del | Nombre y cargo de titular de area y del
archivo de tramite responsable de archivo de tramite.
Periodo de la informacion contenida en
7 | Periodo de la informacién los documentos que se gestionan para
eliminacion.
8 |siendolas__ La hora en que concluye la actividad.
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9 |..constade__ Numero de hojas de la constancia.

10

Nombre y cargo de la persona

responsable de archivo de tramite

Nombre y cargo de la persona

responsable de archivo de tramite:

-Si la persona responsable del archivo
de tramite cuenta con firma electrénica,

Si firma.

-Si la persona Titular de area firma de
manera electrénica, y la persona
responsable del archivo de tramite, no
tiene firma electrénica no firmara, solo

colocara su nhombre y cargo.

-Solo si la persona Titular del area, por
causa de fuerza mayor, no puede firmar
electronicamente, y firma de manera
autografa, la persona responsable del
archivo de tramite Si firmara de manera

autografa.

11

Nombre, cargo y firma del titular

del area

Nombre, cargo y firma electronica de la

persona Titular del area.
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IV. VALIDACION Y AUTORIZACION.

Manual Técnico de Procedimientos Archivisticos para los Archivos Administrativos
de Tramite del Poder Judicial de |la Ciudad de México / Marzo 2025 141



Viernes 11 de abril del 2025 BOLETIN JUDICIAL No. 67 Manuales 823

ﬁnf DM X MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
| PODER JUDICIAL VALIDAC|ON

Ciudad de México, a 03 de marzo de 2025

Elaborado por:

Dra. Maria de Lourdes Zamora Gémez Lic. Marco Antonio Marquez del Pozo
Directora del Archivo Judicial de la Director Administrativo del Consejo
Ciudad de México y del Registro Publico de la Judicatura de la Ciudad de
de Avisos Judiciales México
Revisado por: Validado por:
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Directora de Desarrollo Organizacional Director Ejecutivo de Planeacién
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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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