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l. PRESENTACION

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

encomendados.

El presente Manual de Procedimientos de la Direccion del Archivo Judicial de la

o
4 1N
3
m
=~
e
g
5 =
b

Ciudad de México y del Registro Publico de Avisos Judiciales describe la recepcion,
organizacion, guarda, custodia, devolucion, consulta, vista, certificacion, expedicion,

digitalizacion, destruccion de expedientes y documentos juridicos que provienen de

=1

los érganos jurisdiccionales, areas de apoyo judicial y administrativas del Tribunal
Superior de Justicia de la Ciudad de México y baja documental que permita la
eliminacion de aquellos acervos documentales que ya prescribieron en sus valores
legales, administrativos, fiscales, informativos, testimoniales y evidenciales, mismos
que no contienen valor histérico y se encuentran en resguardo, asi como de la

publicacion de avisos judiciales.

El proposito de este Manual es el de servir de guia y consulta, tanto para las

personas servidoras publicas que se integran la Direccion del Archivo Judicial de la

Ciudad de México y del Registro Publico de Avisos Judiciales, como a cualquier

(sl 7'—i:\\';-}\:}-§']l\\'? 530

persona interesada, se constituye en un instrumento de trabajo que permite un

mejor aprovechamiento de los recursos humanos y materiales asignados; es decir,
es la referencia para el mejor desarrollo de las funciones encomendadas, con las
cuales se evitara la duplicidad en las labores a desempefar, asimismo, se
detectaran las omisiones y se deslindaran las eventuales responsabilidades entre

sus integrantes.
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Cabe senalar que todo el personal adscrito a las areas de la Direccién del Archivo ;

Judicial de la Ciudad de México y del Registro Publico de Avisos Judiciales : -
participaron en la elaboracion del presente manual, quienes aportaron lo necesario "
para planificar, desarrollar, justificar y revisar el presente material, contando con la

orientacion y asesoria técnica de la Direccion 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. 32
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Il. LISTADO DE PROCEDIMIENTOS

Procedimientos

No. | Nombre Clave

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

THINVA

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

Recepcion de documentos base de la accion por caja, remlttdos por
los Organos Jurisdiccionales, Areas de Apoyo Judicial vy
Administrativas del Tribunal Superior de Justicia de la Ciudad de
Memco

gav codenezegr Py
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DAJ-003

Recepclon de documentos base de la accion por paquete, remitidos =
por los Organos Jurisdiccionales, Areas de Apoyo Judicial y DAJ-004
Administrativas del Tribunal Superior de Justicia de la Ciudad de
México

Recepcmn de Libros de Gobferno y Libros varios, remitidos por los
5 Organos Jurisdiccionales, Areas de Apoyo Judicial y Administrativas DAJ-005
del Tribunal Superior de Justicia de la Ciudad de Mexaco

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

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

£ LLCOEUEOETER] [Mry:
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Busqueda de Informacion de datos de archivo contenida en la base de
8 datos: nuevo ingreso, devolucion, destruccion o documento de forma DAJ-008
personalizada.

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

MP / Direccién del Archivo Judicial de la Ciudad de México y del Registro Publico de Avisos Judiciales / Marzo 2025 3
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Procedimientos

No.

Nombre

Clave

10

Atencion de solicitudes de devolucion de expedientes, Libros de
Gobierno y documentos varios, realizadas por los Organos
Jurisdiccionales, Areas de Apoyo Judicial y Areas Administrativas del
Tribunal Superior de Justicia de la Ciudad de México.

DAJ-010

11

Atencion a solicitudes de informacion realizadas por Autoridades
Federales y Locales.

12

Expedicion de fbtocopias certificadas de expediente digital y/o
impreso.

DAJ-011

DAJ-012

13

Expedicion de fotocopias simples de expediente digital y/o impreso.

 DAJ-013

14

Vista de expediente digitalizado o impreso en la Direccion del Archivo
Judicial de la Ciudad de México y del Registro Publico de Avisos
Judiciales, a la parte actora, persona demandada o persona autorizada
en el expediente.

DAJ-014

15

Consulta de expedientes en linea.

DAJ-015

16

Atencion a solicitudes de informe de Testamento, realizadas via correo
electronico institucional por Organos Jurisdiccionales, Notarias de la
Ciudad de México, Notarias de la Republica Mexicana, Autoridades
Locales y Federales.

17

DAJ-016

...1. L .
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Registro de las resoluciones emitidas por los Organos Jurisdiccionales
en los que se determina la pérdida de derechos hereditarios.

DAJ-017

18

Reasignacion de expedientes por extincion de Juzgados, solicitada por
las partes involucradas en cada uno y por Autoridades Locales y
Federales.

19

DAJ-018

Control y entrega de expedientes en resguardo a la empresa
encargada de su digitalizacion, asi como la ejecucion del proceso de
destruccion del acervo documental propuesto.

DAJ-019

20

21

Digitalizacion de imagenes de expedientes llevadas a cabo por el
Archivo Judicial, asi como la ejecucion del proceso de destruccion del

acervo documental propuesto.

DAJ-020

) VHOIWYZ 3081007 30 VIEVIN

Digitalizacion de expedientes llevada a cabo por la Direccion del
Archivo Judicial de la Ciudad de México y del Registro Publico de
Avisos Judiciales, asi como la ejecucion del proceso de destruccion
del acervo documental.

22

DAJ-021

Publicacion de Avisos Judiciales.

DAJ-022

23

Préstamo de Boletin Judicial, Libros de Gobierno y Microfilm.

DAJ-023

MP / Direccion del Archivo Judicial de la Ciudad de México y del Registro Publico de Avisos Judiciales / Marzo 2025 4
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Procedimientos

No. Nombre Clave

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

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

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

26 . 28 . 2 DAJ-026
cumplieron su plazo de conservacion en el archivo de concentracion.

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

valor secundario, evidencial, testimonial e informativo.
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Procedimiento: | Recepcion de expedientes de nuevo ingreso en los recintos establecidos porf-
DAJ-001 la Direccion del Archivo Judicial de la Ciudad de México y del Registro Publico|  “~
de Avisos Judiciales, remitidos por los Organos Jurisdiccionales, Areas de|-
Apoyo Judicial y Administrativas del Tribunal Superior de Justicia de la Ciudad | -
de México. !

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

ordenada y posterior gestion.

Politicas y normas de operacion:

1. El horario de recepcion del fondo documental sera en dias habiles de lunes a viernes

de las 9:00 a las 14:00 horas. j

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

Justicia de la Ciudad de México.
3. Para la recepcion de los expedientes jurisdiccionales:
a) En caso de que el expediente se encuentre mutilado, mal foliado, sin entresello, ni

rubricado, asi como sin hoja de proteccion, debera anotarse en el “Inventario de

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

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

persona acusada, juicio y/o delito y numero de fojas.

MP / Direccién del Archivo Judicial de la Ciudad de México y del Registro Publico de Avisos Judiciales / Marzo 2025 1/40
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4. Para la recepcion de expedientes administrativos:

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

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

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

documentos, nimero de transferencia y fecha de transferencia.

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

e) Los oficios e “Inventario de Transferencia Primaria de Expedientes” (DAJ-007),
deberan remitirse con Firma.Judicial a la Oficialia Virtual de la Direccion del Archivo

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

S3IAYNO0T A VIEVIN
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entregarse en copia simple al momento de entrega de los expedientes.

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

§0 ZIN(

entregarse en dispositivos de almacenamiento externo, para lo cual la Direccion del
Archivo Judicial de la Ciudad de México y del Registro Publico de Avisos Judiciales
podra devolver a las areas, los dispositivos de gran volumen como son discos duros
externos, una vez que los expedientes sean transferidos a otro dispositivo a cargo de la

misma.

MP / Direccion del Archivo Judicial de la Ciudad de México y del Registro Publico de Avisos Judiciales / Marzo 2025 2/40
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6. La Direccion del Archivo Judicial de la Ciudad de México y del Registro Publico de
Avisos Judiciales, actualizara el “Mapa de ubicacion Topografica de Expedientes del

Archivo de Concentracion” (DAJ-012).

7. Una vez concluido el plazo de conservacion de los expedientes en el archivo de
concentracion, se gestionara la baja documental de conformidad con el procedimiento
DAJ-006.
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Documentos ylo |
sistemas de apoyo. |
1 |Organo Jurisdiccional, |Remite a la Oficialia Virtual de la Direccion e Oficio
de Apoyo Judicial, o del Archivo Judicial de la Ciudad de

No. Area. Descripcion de la actividad.

I i 1

Administrativa del México y del Registro Publico de Avisos e Formato
Tribunal Superior de Judiciales, el oficio e “Inventario de DAJ-007
Justicia de la Ciudad de | Transferencia Primaria de Expedientes”
México (Formato DAJ-007), ambos con

Firma.Judicial.

2 |Direccion del Archivo Recibe oficio e “Inventario de
Judicial de la Ciudad de | Transferencia Primaria de Expedientes”
México y del Registro | (Formato DAJ-007) con Firma.Judicial. y
Publico de Avisos turna al area de recepcion, para la revision
Judiciales e ingreso de los expedientes.

(Oficialia Virtual)

TIINVA

A ZATVENOD

3 | Direccion del Archivo Recibe oficio e “Inventario de
Judicial de la Ciudad de | Transferencia Primaria de Expedientes” $F
México y del Registro (Formato DAJ-007), para continuar el i
Publico de Avisos tramite. 2
Judiciales

(Area de Recepcion)

4 |Organo Jurisdiccional, |Presenta la caja ylo paquete de
Area de Apoyo Judicial |expedientes, y en su caso, los expedientes

o Administrativa del electronicos contenidos en un dispositivo

Tribunal Superior de de almacenamiento  externo, una 33
Justicia de la Ciudad de |impresion y cuatro tantos del Oficio e 25
México “‘Inventario de Transferencia Primaria de

(Personal autorizado) Expedientes” (Formato DAJ-007) con
Firma. Judicial, en el area de recepcion de
la Direccion del Archivo Judicial de la
Ciudad de Meéxico y del Registro Publico
de Avisos Judiciales.

SEOLSEL
ZANOD VHORYZ
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5 el Tz S Documentos y/o -
No. Area. Descripcion de la actividad. sistemas de apoyo.

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

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

Si. Continua en la actividad 6.

No. Continua en la actividad 7.

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

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

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

o Administrativa del

Tribunal Superior de

Justicia de la Ciudad de

México

(Personal autorizado)

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

Judicial de la Ciudad de | Transferencia Primaria de Expedientes”
Mexico y del Registro (Formato DAJ-007), recaba firma del
Publico de Avisos personal asignado, devuelve un tanto y
Judiciales deposita caja y/o paquete de expedientes

(Area de Recepcion) en el area de captura.
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No.

Area.

Descripcion de la actividad.

‘Documentos y/o
sistemas de apoyo.:

sss‘rﬁw-n: _:

10

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

(Area de Captura)

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

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

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

e Sistema

e Formato
DAJ-007

13

14

15

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

(Area de Foliado)

Toma la caja o el paquete que por numero

de folio continta, revisa que coincida la
cantidad de expedientes recibidos en el
paquete contra los folios dados por el
sistema.

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

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

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

e Librode
Gobierno

MP / Direccion del Archivo Judicial de la Ciudad de México y del Registro Publico de Avisos Judiciales / Marzo 2025 6/40
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: 2o Documentos y/o -

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

16 |Direccion del Archivo Coloca el paquete en el area destinada '

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

Publico de Avisos

Judiciales.

(Area de Foliado)

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

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

Méexico y del Registro
Publico de Avisos
Judiciales

(Personal del recinto
destino)

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

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

21 Actualiza el “Mapa de Ubicacion ¢ Formato
Topografica de Expedientes del Archivo de DAJ-012
Concentracion” (DAJ-012).

FIN DEL PROCEDIMIENTO

MP / Direccion del Archivo Judicial de la Ciudad de México y del Registro Publico de Avisos Judiciales / Marzo 2025 7/40
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Organo ; Orica :
5 F i Direccion del Archivo raano E
Jurisdiccional, de | pireccion del Archivo | jydicial de la Ciudad | Jurisdiccional, de |
Apoyo Judicial, 0 | judicial de la Ciudad de México y del Apoyo Judicial, o
Administrativa del de México y del Registro Publico de | Administrativa del
Tribunal Superior de | Registro Publicode | Avisos Judiciales | Tribunal Superior de
Justicia de la Ciudad |  Avisos Judiciales (Area de recepcion) | Justicia de la Ciudad
de Moxico (Oficialia Virtual) de México
(Personal autorizado)
1 2 3 4

Remite oficio e

Remite oficio e
Inventario con

A 4

Inventario con
Firma.Judicial

Recibe oficio e

Y

Firma.Judicial y turna
para revision e ingreso
de expedientes

Formato
DAJ-007

Formato
DAJ-007

Presenta caja y/o
paquete y/o

Inventario con

Formato
DAJ-007

> expediente

electronico, oficio e
Inventario

Expedientes

DAJ-007

v 5
Recibe y revisa paquete
de expedientes e
inventario, anota
irregulares en la entrega
de expedientes

Formato
DAJ-007

¢ Recibe
expedientes
electronicos?

MP / Direccion del Archivo Judicial de la Ciudad de México y del Registro Publico de Avisos Judiciales / Marzo 2025 8/40
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Direccion del Archivo %
Judicial de la Ciudad de i o
México y del Registro . & - B 5
Direccion del Archivo Publico de Avisos Judiciales JD:”.e‘.""g" de_'cf"d""‘“’g B 2
- i Area de recepcién) udiclal aimendadidacs )
Judicial de la Ciudad de (Area p México y del Registro .
_México y del Registro Organo Jurisdiccional, de | Publico de Avisos Judiciales
Publico de Avisos Judiciales Apoyo Judicial, o (Area de captura)
(Area de recepcion) Administrativa del Tribunal
Superior de Justicia de la
Ciudad de México
(Personal autorizado)
g 7 &
Respalda expedientes Rorndlza la er:jtrega- ";;t
electronicos y en su o a1 e&?g:t% (;.logno?an do AN
caso, devuelve disco P ! 9 o

duro externo

Expedientes

electronicos

nombre y firma en el
Inventario

Formato
DAJ-007

8
Coloca sello fechador
en el Inventario, recaba

Toma un paquete de
.| expedientes para su =

firma, devuelve un tanto
y deposita paquete en
area de captura

Formato
DAJ-007

"| ingreso en sistema, el
cual asigna folio

b 10

Anota con pluma en
inventario nimero inicial
y final y captura datos

en sistema
Formato
DAJ-007

2

o
>
=
o
¥
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fj

PJCDMX

PODER JUDICIAL

11

Concluye la captura y

PROCEDIMIENTOS

12

Toma paquete, revisa
que coincida cantidad

deposita el paquete en
el area de foliado

Paquete

A 4

de expedientes contra
folios dados por
sistema

v 13

Asienta en la
Caratula el nimero
de folio que le
corresponde

v 14

Formato
DAJ-001

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

Tarjeta

v 15

Guia

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

v 16

| DAJ-007
—Libro de

Gobierno

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

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

3
%

5

[

FINO4 OIDH3IS
DELELEIE0LNEVETERLPITIEIRI0L

FEETOT LTS NVIOT STH0T4 VIOV
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FJ. !gD;_?}[X:m_ MANUAL DE PROCEDIMIENTOS_”_
PROCEDIMIENTOS

% b s e A Direccién del Archivo Judicial de la Ciudad de México y del
defattra de Linidad Registro Publico de Avisos Judiciales

(P_e?:;?::?:‘;:‘;#m) (Personal del recinto destino) x

UELESERE0EQ |

Recibe y coloca el
paquete en el lugar
17 disponible para ello 3

Llevan a cabo el
traslado del paquete
con la supervision y

o
s ¥

=
50
- =
S

vigilancia de seguridad A 19 SN
al recinto destino Revisa expedientes y 3 ;
actualiza Inventario 25

Paquete General de Gl

Expedientes =

Administrativos o

Formato
DAJ-010

okl 3

4

v 20

Actualiza la Guia de
Archivo Documental
de Concentracion

Formato
DAJ-011

v 21
Actualiza “Mapa de
Ubicacion Topografica
de Expedientes del
Archivo de
Concentracion”

DAJ-012

Fin

MP / Direccién del Archivo Judicial de la Ciudad de México y del Registro Publico de Avisos Judiciales / Marzo 2025 11/40



MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
PROCEDIMIENTOS

PODER JUDICIAL

ﬁurr;w;\

Ee' PJEDMX TRIBUNAL SUPERIOR DE JUSTICIA DE LA CIUDAD DE | -~
LJPODER JUDICIAL MENICH E 3
- CARATULA DE EXPEDIENTE ADMINISTRATIVO
Area administrativa No. Consecutivo de expediente
Area generadora interna Cédigo de clasificacion archivistica
Fechas extremas Soporte documental
Afo de apertura Afo de cierre Fisico Electronico

TITULO DEL EXPEDIENTE:

DESCRIPCION DEL ASUNTO, ACTIVIDAD O TRAMITE QUE TRATA EL EXPEDIENTE

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

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

SEOESLLEDEOTUETESLIN L
TLOED  ZIWOD YEOIWYZ STTEN0T 30 VIVIN

Rabricas del fitular del area | ©*2Sificacion:

administrativa o generadora:

Desclasificacion:

Fecha de desclasificacion
Observaciones:

DAJ-001
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PODER JUDICIAL 5 33

FJ”' M X MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
PROCEDIMIENTOS

r PJCDMX TRIBUNAL SUPERIOR DE JUSTICIA DE LA CIUDAD DE
J PODER JUDICIAL MEXICO
N CARATULA DE EXPEDIENTE ADMINISTRATIVO SR
Area administrativa No. Consecutivo de expediente ‘
(1) (2)
Area generadora interna Cédigo de clasificacion archivistica
(3) (4)
Fechas extremas Soporte documental
Afio de apertura Ao de cierre | Fisico Electrénico
(5) (6) (7) (8) 3
TITULO DEL EXPEDIENTE: 9)

DESCRIPCION DEL ASUNTO, ACTIVIDAD O TRAMITE QUE TRATA EL EXPEDIENTE

TLOTT ZIVINVYE ZATVZNOD T3

(10)
Ubicacion topografica No. de legajo No. de Fojas
(11) (12) (13)
Valor documental Vigencia documental
L 1
Administrativo c?:'l‘:::f’( Legal (1 7)
(14) (15) (16)
Anos en archivo de tramite Anos en archivo de concentracion
(18) (19)

SLPUOLGTO)

107 3d VINYIX

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

A0y

Fecha de clasificacion (21) 1

Fundamento legal: (22) S

Periodo de reserva ¢ S (23) 3

Ampliacién del periodo de reserva: (24) 3
Clasificacion: (25)

Rubricas del titular del area
administrativa o generadora:

Desclasificacion: (26)
Fecha de desclasificacion (27)
Observaciones: (28)

DAJ-001
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I‘j”"’!\ MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
A PODER JUDICIAL i

PROCEDIMIENTOS

DESCRIPCION DEL FORMATO

Nombre: CARATULA DE EXPEDIENTE ADMINISTRATIVO

Clave: DAJ-001 : =

Objetivo: Identificar los contenidos de los expedientes administrativos

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

LOtOENETERLPYF
Y ZAIVEINOD 7T

NuUmero de tantos: | Original

Distribucion: Original en expediente administrativo

)
o
=

» 5
=
wn
N
L
=
e

LD ZIIK
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FaPdCDMX MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
- PODER JUDICIAL PROCEDIMIENTOé.ﬂ

m.ga

= 2

INSTRUCTIVO DE LLENADO 2
No. Concepto Se debe anotar —
; o . Nombre de la Direccion General, Ejecutiva,
(1) Area administrativa. il
Coordinacion, etc..
. _ Numero consecutivo del expediente, dentro de la
(2) No. Consecutivo de expediente. _
serie documental.
] B Nombre de la Direccion, Subdireccion, Jefatura
(3) Area productora interna. _ 2 %
de Unidad Departamental, etc. 3
Codigo de fondo, seccién, serie y en su caso, 58
= i Ara g subserie, establecidos en el Cuadro General de
(4) Cadigo de clasificacion archivistica. Al el i _ 4
Clasificacion  Archivistica Administrativa del | ©
Poder Judicial de la Ciudad de México. ‘
(5) Afo de apertura. Afo de apertura del expediente
Ano de cierre del expediente por parte de la E
(6) Afo de cierre. persona que realiza la funcion o atribucion | -z
contenida en el expediente.
(7) Fisico. Marcar siempre con “X".
Marcar “X” si el contenido del expediente también
(8) Electronico. es electronico (CD, USB, etc.) y la ruta de
almacenamiento.
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PirICDMX

! I PODER JUDICIAL

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
PROCEDIMIENTOS -

No.

Concepto

Se debe anotar

UELERESEOE0 < T L
] IVNYED 53

)

Titulo del expediente.

Nombre del expediente (Carpeta, folder...)

relacionado con su asunto, actividad o tramite.

(10)

Descripcion del asunto, actividad o

tramite que trata el expediente.

Explicacion breve del asunto, actividad o tramite
que trata el expediente.

(11)

Ubicacion topografica.

Lugar en que se ubica el expediente dentro del
archivo de tramite (Archivero, gaveta, estante...)

No. de legajo.

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

(13)

No. de Fojas.

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

(14)

Administrativo.

Marcar siempre con “X".

(15)

Contable/ffiscal.

Marcar con “X", de conformidad con el valor de la

serie correspondiente, establecida en el

Catalogo de Disposicion Documental
Administrativa del Poder Judicial de la Ciudad de

México.

(16)

Legal.

Marcar con “X”, de conformidad con el valor de la

serie correspondiente, establecida en el
Catalogo de Disposicion Documental
Administrativa del Poder Judicial de la Ciudad de

México.
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PODER JUDICIAL

FJ'I'J?{?V\

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

= >

PROCEDIMIENTOS

No.

Concepto

Se debe anotar

DELEREDEOELR: (

Vigencia documental.

Total de afios de conservacion de la serie |-
correspondiente, establecida en el Catalogo de

del
Poder Judicial de la Ciudad de México o en la

Disposicion Documental Administrativa
politica de disposicion documental contenida en
el mismo.

(18)

Anos 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 del Poder Judicial de
la Ciudad de Meéxico o en la politica de

disposicion documental contenida en el mismo.

(19)

ARos en el archivo

concentracion.

de

Total de anos de conservacion de la serie
correspondiente, en el archivo de concentracion,
establecida en el Catalogo de Disposicion
Documental Administrativa del Poder Judicial de
la Ciudad de México o en la politica de

disposicion documental contenida en el mismo.

(20)

Reservada y/o Confidencial.

Marcar “X” si la informacion contenida en el
expediente esta clasificada como reservada o
confidencial o ambas.

(21)

Fecha de clasificacion.

Fecha de clasificacion, dia, mes y ano.

(22)

Fundamento legal.

El fundamento normativo bajo el cual se clasifico
la informacion.
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PJCDMX

PODER JUDICIAL

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

PROCEDIMIENTOS

No. Concepto Se debe anotar
(23) B Plazo en el que la informacion permanecera
' clasificada.
(24) T ——— Plazo en el que la informacion continuara
" | clasificada y fecha de ampliacion de la reserva.
Cuando se clasifique la informacion se rubricara
(25) Clasificacion por parte del titular del area administrativa o
' generadora, en la que se encuentre el
expediente.
Cuando se desclasifiqgue la informacion se
(26) Basiiaaadian rubricara por parte del titular del area
‘ administrativa o generadora, en la que se
encuentre el expediente.
(27) Fecha de desclasificacion. Fecha de desclasificacion
(28) O En su caso, se anotaran observaciones del

contenido del expediente.
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FPdCDMX MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
P 07 O i PROCEDIMIENTOéi

DESCRIPCION DEL FORMATO

UELESTIE0EC Us T L

Nombre: INVENTARIO DE TRANSFERENCIA PRIMARIA DE EXPEDIENTES
Clave: DAJ-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.

Nimero de tantos: Original 2z

Distribucion: Original para el Responsable del archivo de concentracion, acuse para e

area remitente de la transferencia.

—
=
23

OD YHORYZ S

st ZIW
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W

sg PJCDMX
EJPODER e MANUAL DE PRP(I)Q?DI(-::DIMIENTOS‘;IIT _
EDIMIENTOS:

INSTRUCTIVO DE LLENADO

No. Concepto Se debe anotar

Nombre de la Direccion General, Ejecutiva,

(1) Nombre del area administrativa. =

Coordinacion, etc.

Numero de hoja que le corresponde del total de
(2) Numero de hojas. hojas del inventario documental. Ejemplo: Hoja

1 de 5, Hoja 2 de 5, Hoja 3 de 5, etc.

Nombre del area productora | Nombre de la Direccion, Subdireccion, Jefatura | =

SEAEYLLE ETERLF SOROUL
ZIAINYY ZITVEZNOD TINVA

3

) interna. de Unidad Departamental, etc.

4) Fecha de elaboracion. Dia, mes y ano de elaboracion.

(5) Numero de caja. Numero de caja.

(6) Numero de transferencia. Numero de transferencia. P

(7) Numero de registro consecutivo. Numero consecutivo de registro en el inventario. ;
Caodigo de clasificacion archivistica completo E
Fondo/Seccion/Serie.  Subserie/Numero  de 5
expediente/Ano de expediente. Ejemplos: :

(8) Codigo de clasificacion archivistica. | Secciones y series sustantivas:

“TSJCDMX/TSJ/11S/1/01/2024"
Secciones y series comunes:

“TSJCDMX/14C/4/01/2024"
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PJCDW

PODER JUDICIAL

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS{L
PROCEDIMIENTO%u

No.

Concepto

Se debe anotar

o
=
=1
]
s
=
=

9)

Titulo de expedientes.

2>

Copiar y pegar el nombre del expediente g

establecido en la caratula de expediente y en el g "

expediente electronico. Podran describirse
expedientes de manera general, de la misma
funcion o} actividad, por ejemplo:

“Incompetencias” expedientes 1 a 1200.

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.

Afnos de apertura y cierre del expediente.

(12)

Numero de legajos.

Numero de piezas (carpetas, folder, CD, etc.)
que conforman el expediente: Ejemplos: 1 de 1;
1de 3, 2de 3, 3de 3, etc.

(13)

Numero de fojas.

Copiar y pegar el numero total de fojas con las
que cierra el expediente, establecido en la
caratula de expediente. En el caso de
expediente electrénico anotar el volumen.
Ejemplo: 50kb.

(14)

Soporte documental.

Marcar con “X” el soporte fisico y/o electronico.

(15)

Valor documental.

Marcar con “X” el valor documental establecido

en la caratula de expediente.
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"PJCDMX

PODER JUDICIAL

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

PROCEDIMIENTOS: -

W

(SRS it | 1

No. Concepto Se debe anotar
T. ! | Afos establecidos en la caratula de expediente, |-
Plazo de conservacion y vigencia ; 3
(16) para el archivo de tramite, concentracion vy total |-
documental.
de anos.
! Las consideraciones que deban conocerse
(17) Observaciones.
respecto del expediente.
" El cédigo y nombre de la seccion de la cual se
(18) Seccion. \ |
describen los expedientes.
; El cédigo y nombre de la serie de la cual se
(19) Serie. . ,
describen los expedientes.
A _ Numero total de fojas que integran el inventario
(20) Numero de fojas. _ :
(no es el total de fojas de los expedientes).
! _ Numero total de expediente reportados en el
(21) Numero total de registros. n .
inventario documental
(22) Anos de registros de expedientes | Los afios extremos del total de los expedientes
de los anos extremos. descritos en el inventario. Ejemplo: “2022-2024"
(23) Volumen de los expedientes |El volumen de los archivos electronicos.
electronicos. Ejemplo: 200 KB, 1 MB, etc.
Nombre, cargo y firma de la persona que elaboré
el inventario.
(24) Elaboro. - Si la persona que elaboré cuenta con firma

electronica, Si firma.
- Sila persona Titular de area firma de manera

electronica, y la persona que elaboro el
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PODER JUDICIAL

g:JrJ“w\

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
PROCEDIMIENTOSZ

18

No.

Concepto

Se debe anotar

[}
=

inventario, no tiene firma electronica no |

firmara, solo colocara su nombre y cargo.

- Sdlo si la persona Titular del area, por causa
de fuerza mayor o urgencia, no pueda firmar
electronicamente, y firme de manera
autografa, la persona que elaboro el

inventario Si firmara de manera autégrafa.

Reviso.

Nombre, cargo y firma de Ila persona
responsable del archivo de tramite designada
por el Titular de area, o de la persona autorizada

que revisa por ausencia.

- Si la persona que revis6 cuenta con firma
electronica, Si firma.

- Sila persona Titular de area firma de manera
electronica, y la persona que revisé 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 o urgencia, no puede firmar
electronicamente, y firma de manera
autografa, la persona que reviso el inventario

Si firmara de manera autégrafa.

(26)

Valido.

Nombre, cargo y firma electronica de la persona
responsable Titular del area productora interna
(Direccion, Subdireccion, Jefatura de Unidad
Departamental, etc.), o de la persona autorizada

que valida por ausencia.
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FyPdCDMX MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
n PODER JUDICIAL i 5

PROCEDIMIENTOS

No. Concepto Se debe anotar

UELEREQEDE U TR L

Nombre, cargo y firma autografa o electronica de
la persona Titular del area administrativa
(27) Autorizo. (Direccion General, Ejecutiva, Coordinacion,
etc.), o de la persona con instrucciones para
autorizar por ausencia.

b
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o
e
=
N

LU0
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ﬁl’J‘-.‘?é)V_\ MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
PROCEDIMIENTOS:

PODER JUDICIAL

TRIBUNAL SUPERIOR DE JUSTICIA =

B I A" DE LA CIUDAD DE MEXICO &l
p r'l - ’)v \ DIRECCION DEL ARCHIVO JUDICIAL DE LA CIUDAD DE p' :
- PODER JUDICIAL MEXICO Y DEL REGISTRO PUBLICO 4 B ARCHIVO JUDICIAL

DE AVISOS JUDICIALES % cOMX

Hoja de

Fecha de elaboracion:

INVENTARIO GENERAL DE EXPEDIENTES ADMINISTRATIVOS DEL ARCHIVO DE CONCENTRACION

FONDO DOCUMENTAL TSJCDMX TRIBUNAL SUPERIOR DE JUSTICIA DE LA CIUDAD DE MEXICO

RECINTO: [
o AREA No. NO. DE SECCIONES Y SERIES ANO DE
. CAJAS EXPEDIENTES DOCUMENTALES TRANSFERENCIA
. 34
ELABORO AUTORIZO
NOMBRE, CARGO Y FIRMA NOMBRE, CARGO Y FIRMA

ENCARGADO DE RECINTO DEL RESPONSABLE DEL ARCHIVO DE
ARCHIVO DE CONCENTRACION CONCENTRACION

DAJ-010

L
=
NN

RT/LL
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PROCEDIMIENTOS

ﬁ

TRIBUNAL SUPERIOR DE JUSTICIA

PJCDMX _ DE LA CIUDAD DE MEXICO -

4. DIREGCION DEL ARCHIVO JUDICIAL DE LA GIUDAD DE . 2

PODER JUDICIAL MEXICO Y DEL REGISTRO PUBLICO :
DE AVISOS JUDICIALES u l bt L

Hoja de (1)

Fecha de elaboracion: (2 )

INVENTARIO GENERAL DE EXPEDIENTES ADMINISTRATIVOS DEL ARCHIVO DE CONCENTRACION
FONDO DOCUMENTAL TSJCDMX TRIBUNAL SUPERIOR DE JUSTICIA DE LA CIUDAD DE MEXICO

3
REC'N’l‘O:)
No. [
NOM AREA CAJAS NO. DE SECCIONES Y SERIES | ANO DE
- EXPEDIENTES DOCUMENTALES TRANSFERENCIA

_ ’ _

(4) (5) il (7) (8) (9)

ELABORO  (10) AUTORIZO (11)

NOMBRE, CARGO Y FIRMA NOMBRE, CARGO Y FIRMA
ENCARGADO(A) DE RECINTO DEL RESPONSABLE DEL ARCHIVO DE
ARCHIVO DE CONCENTRACION CONCENTRACION

DAJ-010
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PROCEDIMIENTOS -

C

DESCRIPCION DEL FORMATO & 2

Nombre: INVENTARIO GENERAL DE EXPEDIENTES ADMINISTRATIVOS DEL 3
ARCHIVO DE CONCENTRACION

Clave: DAJ-010
Objetivo: Describir los expedientes del archivo de concentracion
Elabora: Direccion del Archivo Judicial de la Ciudad de México y del Registro Publico | *

de Avisos Judiciales

Numero de tantos: | Original

SEOLILLEDEDE £9
TLOTT ZTEINVYH ZI3TVZNOD 131

Distribucion: Original en expediente administrativo

K
o
=
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Sm
n
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-
=
=
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS:_I
PROCEDIMIENTOSZ_" 2

m =

LELP 3 <
TLOTT ZIEINVYE ZATVZNOD TIINVA

34 YRV

S0 ZIWOD YHOIKVZ SIAUN0T

INSTRUCTIVO DE LLENADO 2

No. Concepto Se debe anotar

(1) Hoja__de Numero de hoja que le corresponde, del
total del inventario.

(2) Fecha de elaboracion Dia, mes y afo de elaboracion del
inventario.

(3) Recinto Nombre del recinto del archivo de
concentracion.

(4) Num. Numero consecutivo de registro en el
inventario.

(5) Area Nombre del area que realizd Ila
transferencia primaria de expedientes.

(6) No. Cajas Numero de cajas resguardadas en el
archivo de concentracion.

(7) No. de expedientes Numero de expedientes contenidos en las
cajas referidas en el numeral “(6)"

(8) Secciones y Series Documentales Caodigo archivistico de las secciones vy
series documentales de los expedientes.

(9) Ano de Transferencia Ano en que se realizé la transferencia
primaria.
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ﬁ""‘_‘)\‘\ MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

No. Concepto Se debe anotar
(10) Elaboro Nombre, cargo y firma de la persona que : :
elabor6 (Encargado(a) del Recinto): :

- Si la persona que elaboré cuenta con

firma electrénica, Si firma.

- Si la persona Titular del area firma de
manera electronica, y la persona que
elaboro el inventario, no tiene firma

electrénica no firmara, solo colocara su

pu9EOTo)L

<l ;JH“V%N ZATVEINOD TTINYA

nombre y cargo.

EOE0E0EZER

Si la persona Titular del area, por causa de

SEGEYE

fuerza mayor o urgencia, no pueda firmar
electronicamente, y firme de manera
autografa, la persona que elaboré el

inventario Si firmara de manera autégrafa.

(11) Autorizo Nombre, cargo y firma autografa o firma
electronica de la persona Titular del area

administrativa (Direccion General,

TEBLPUrYTYEYL

¥ e Ot(
L0050 ZAWOD YHOIYZ STAUN0T 30 VINYIN

Ejecutiva, Coordinacion, etc.) o de la

persona con instrucciones para autorizar

SEOYSELYOE0E(E

por ausencia (Responsable del archivo).

£1 8T
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~ M PODER JUDICIAL

FiPJCDMX

TRIBUNAL SUPERIOR DE JUSTICIA E

> 17 K ¢ DE LA CIUDAD DE MEXICO » ‘-';-" ?
P rJ )v\ DIRECCION DEL ARCHIVO JUDICIAL DE LA CIUDAD DE F ARCHIVO JUDICIAL —I‘ s
[ PODER JUDICIAL MEXICO Y DEL REGISTRO PUBLICO = e pr g e s
DE AVISOS JUDICIALES ;
Hoja de
Fecha de elaboracion:
GUIA DE ARCHIVO DOCUMENTAL DE CONCENTRACION
FONDO DOCUMENTAL TSJCDMX TRIBUNAL SUPERIOR DE JUSTICIA DE LA CIUDAD DE MEXICO
RECINTO:
Domicilio
Correo
institucional
NUM. DESCRIPCION DE SERIES DOCUMENTALES
ELABORO AUTORIZO
NOMBRE, CARGO Y FIRMA NOMBRE, CARGO Y FIRMA
ENCARGADO DE RECINTO RESPONSABLE DEL ARCHIVO

DAJ-011

b
Z
m
N
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PODER JUDICIAL

FJ"*erV\ MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
PROCEDIMIENTOQ“

-]

TRIBUNAL SUPERIOR DE JUSTICIA

PODER JUDICIAL MEXICO Y DEL REGISTRO PUBLICO
DE AVISOS JUDICIALES

r JA Jv\ DE LA CIUDAD DE MEXICO P
‘t I _____ . DIRECCION DEL ARCHIVO JUDICIAL DE LA CIUDAD DE :FI ARCHIVO JUDICIAL

Hoja (1) de
Fecha de elaboracion: (2)
GUIA DE ARCHIVO DOCUMENTAL DE CONCENTRACION
FONDO DOCUMENTAL TSJCDMX TRIBUNAL SUPERIOR DE JUSTICIA DE LA CIUDAD DE MEXICO
RECINTO: (3)
Domicilio (4)
Correo (5)
institucional
NUM. DESCRIPCION DE SERIES DOCUMENTALES
(6) (7)
ELABORO (8) AUTORIZO (9)
NOMBRE, CARGO Y FIRMA NOMBRE, CARGO Y FIRMA
ENCARGADO DE RECINTO RESPONSABLE DEL ARCHIVO

DAJ-011
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!“ ST MANUAL DE PR:;;EEIMITNTOEJ
DIMIENTOS

DESCRIPCION DEL FORMATO

Nombre: GUIA DE ARCHIVO DOCUMENTAL DE CONCENTRACION

Clave: DAJ-011

Objetivo: Describir las series documentales del archivo de concentracion

sl Direccion del Archivo Judicial de la Ciudad de México
Numero  de | 5;0inq) _2
tantos: %
Distribucion: Original en ex_madie;lt_e;d:ninistrativo ¢
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FgPdCDOMX MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
S CEE o s PROCEDIMIENTOS:

INSTRUCTIVO DE LLENADO

DECENEVEUECE 0T ML

No. Concepto Se debe anotar

(1) Hoja__de Numero de hoja que le corresponde, del total

del inventario.

(2) Fecha de elaboracion Dia, mes y ano de elaboracién del inventario.

(3) Recinto Nombre del recinto del archivo de
concentracion.

4) Domicilio. Domicilio del recinto.

(5) Correo institucional Correo electronico institucional de la persona

responsable del archivo de concentracion.

(6) Nam. Numero consecutivo de registro en el
inventario.

(7) Descripcion de Series | Numero de las series documentales de las

Documentales areas Administrativas y de Apoyo Judicial de

i
=
.
m

expedientes resguardados en el archivo de

concentracion.

1.1

¥
LvEn ZIWOD VA0l
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No. Concepto Se debe anotar

(8) Elaboré Nombre, cargo y firma de la persona que

elabor6 (Encargado(a) del Recinto):

- Sila persona que elaboroé cuenta con firma

electronica, Si firma.

- Si la persona Titular del area firma de
manera electronica, y la persona que
elabordo el inventario, no tiene firma

electronica no firmara, solo colocara su

nombre y cargo.

- Sila persona Titular del area, por causa de
fuerza mayor o urgencia, no pueda firmar
electronicamente, y firme de manera
autografa, la persona que elabord el

inventario Si firmara de manera autégrafa.

(9) Autorizo Nombre, cargo y firma autografa o firma
electronica de la persona Titular del area
administrativa (Direccion General, Ejecutiva,
Coordinacion, etc.) o de la persona con

instrucciones para autorizar por ausencia

%
e

(Responsable del archivo).

ZANI
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PROCEDIMIENTOS
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DAJ-012

TRIBUNAL SUPERIOR DE JUSTICIA
DE LA CIUDAD DE MEXICO

CIUDAD DE MEXICO

(1)

i

i
L
T

RJUDICIAL

e
-

MAPA DE UBICACION TOPOGRAFICA DE EXPEDIENTES DEL ARCHIVO DE CONCENTRACION DEL PODER JUDICIAL DE LA

PZHICDMX
PQD

4
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

LA =i

= z
PROCEDIMIENTO§
DESCRIPCION DEL FORMATO :
Nombre: MAPA DE UBICACION TOI?OGRAFICA DE EXPEDIENTES DEL
ARCHIVO DE CONCENTRACION
Clave: DAJ-012
Objetivo: Describir las series documentales del archivo de concentracion
Elabora: Direccion del Archivo Judicial de la Ciudad de México
Namero de tantos: | Original
Distribucion: Original en expediente administrativo
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=PJCDMX
FJE@BE&TJE&:TAL MANUAL DE PROCEDIMIENTOE‘;E
PROCEDIMIENTOS:

INSTRUCTIVO DE LLENADO
No. Concepto Se debe anotar
(1) Esquema de ubicacion de expedientes
administrativos en el archivo.

1
]
5
o
m

TL0S0 ZIWOD YHOIWYZ SIAUN0
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p' PJCDMX MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
JPODERJUD’C'AL PROCEDIMIENTOS:

Procedimiento: |Recepcién y colocacién de expedientes devueltos por los Organos’

Superior de Justicia de la Ciudad de México.

resguardo en forma ordenada y posterior gestion.

Politicas y normas de operacion:

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

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

Justicia de la Ciudad de México.

3. En caso de que el expediente se encuentre mutilado, mal foliado, entresellado sin
entresello, ni rubricado, asi como sin hoja de proteccién, debera anotarse en el

inventario el estado en el que se recibe.

4. Los paquetes de expedientes principales deberan entregarse con sus respectivos
cuadernos, expedientillos, incidentes, secciones, tercerias y cualquiera otro derivado
del mismo asunto, asi como con cuatro tantos originales del inventario, en el cual se
debera especificar que son “devolucion”, autoridad y sello de la autoridad remitente, y
de ser el caso, numero de expediente, y/o toca, y/o partida, y abajo el niumero de folio
que por primera vez le fue asignado, nombre de la parte actora, persona demandada,

persona acusada, juicio y/o delito y numero de fojas.

MP / Direccion del Archivo Judicial de la Ciudad de México y del Registro Publico de Avisos Judiciales / Marzo 2025 1/6

Objetivo general: |Llevar a cabo la recepcion y colocacion de los expedientes devueltos, para su | *

DAJ-002 Jurisdiccionales, Areas de Apoyo Judicial y Administrativas del Tribunal’ 3
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FaPdCDMX MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
J At S PROCEDIMIENTOS

5. 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.

ZIHIWVY 23

=1
(¥

=

r
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PODER JUDICIAL

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

No.

Area.

Descripcion de la actividad.

Documentos y/o |
sistemas de apoyo..|

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

(Area de Recepcion)

Recibe y revisa del C)rgano Jurisdiccional,
Area de Apoyo Judicial o Administrativa
del Tribunal Superior de Justicia de la
Ciudad de México, oficio e Inventario en
cuatro tantos originales y paquete de
expedientes principales en devolucion,
estén cada uno de ellos, foliado,
entresellado, rubricado, con hoja de
proteccién y acuerdo de “conservacion”.

Verifica el estado fisico y de ser el caso
anota en el Inventario y en la constancia
administrativas de hechos, las situaciones
irregulares que pudieran presentarse en la
entrega de los expedientes.

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

(Area de Recepcion)

y Organo Jurisdiccional,
Area de Apoyo Judicial
o Administrativa del
Tribunal Superior de
Justicia de la Ciudad de
México

Formaliza la entrega-recepcién de cada
caja y/o paquete de expedientes, anotando
nombre y firma de las personas servidoras
publicas que participan en el Inventario.

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

(Area de Recepcion)

Registra en el Libro Electrénico el nimero
de la devolucién, autoridad, cantidad de
expedientes recibidos, fecha, y coloca
sello fechador al inventario, recaba firma
del personal asignado, devuelve un tanto y
pasa el paquete al area de captura.

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

(Area de Captura)

e Sistema

Verifica en el Sistema autorizado por el
Pleno del Consejo que cada expediente
sea “devolucion”, captura el nimero de
folio asignado por primera vez y se
despliegan los datos del expediente.

e Sistema

TLOS0 ZIWOD VHOKYZ
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ﬁ[ JCDMX MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
l PROCEDIMIENTOS -

'h")EUt'LT.‘.".'C L
mo- b S

_ Seohgolag _ ol Documentos y/o |
No. Area. Descripcién de la actividad. sEtarink de apoyo.:
6 |Direccion del Archivo Captura en el Sistema autorizado por el e Sistema 3

Judicial de la Ciudad de |Pleno del Consejo, el numero de
México y del Registro | devolucion, fecha de recepcion, nimero de

Publico de Avisos fojas y en el inventario, con pluma asienta
Judiciales en cada orden, el recinto que le
(Area de Captura) corresponde.

V' Empaqueta los expedientes por recinto de

resguardo, elabora y coloca la tarjeta guia,
anotando al centro la fecha de recepcion,
numero de paquete y cantidad de
expedientes.

8 Coloca el paquete en el area que
corresponda para ser trasladado al recinto
que pertenezca.

i
3 N
2
N
=
=
=
(7]
i

9 Entrega inventario a la Jefatura de Unidad
Departamental del Archivo Judicial.

10 |Jefatura de Unidad Recibe y descarga en hoja de calculo, el

Departamental del inventario, anota en el mismo, el recinto al

Archivo Judicial que se envia cada expediente para su

(Personal Operativo) pronta localizacion.

<l Llevan a cabo el traslado del paquete con
la supervision y vigilancia del personal de
seguridad del Tribunal Superior de Justicia
de la Ciudad de México al recinto destino.

12 |Direccién del Archivo Recibe y desamarra el paquete vy
Judicial de la Ciudad de | expediente por expediente, va localizando
México y del Registro su paquete al que le pertenece, extrae el

LD ZAWOD VHOWRYZ S30¥N07T 30 VIEVIN

Publico de Avisos oficio de peticion y coloca el expediente.

Judiciales

(Personal del Recinto

destino) :
13 Entrega inventario y oficio a la Direccién

del Archivo Judicial de la Ciudad de
México y del Registro Publico de Avisos
Judiciales, para su digitalizacion.
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PROCEDIMIENTOE_§

PODER JUDICIAL

=

ﬁuﬁ DM X

FIN DEL PROCEDIMIENTO

Direccion del Archivo
Judicial de la Ciudad de

Direccién del Archivo
Judicial de la Ciudad de
México y del Registro
Publico de Avisos Judiciales
(Area de Recepcion) y

Direccién del Archivo
Judicial de la Ciudad de

( Inicio )

1
v
Recibe y revisa oficio,
inventario y paquete de
expedientes, anotando
irregulares en la entrega
de expedientes

v 2

Verifica el estado fisico
y de ser el caso anota

3

Formaliza la entrega-
recepcion de
expedientes,

anotando nombre y
firma en el Inventario

v

en el Inventario y
constancia las
irregulares en la entrega

4 4
Registra datos en el
Libro, sella inventario,

México y del Registro et México y del Registro
Publico de Avisos Judiciales o'gz'n’p“g;?"f::ﬂ'i’c'i‘::':" €3 | publico de Avisos Judiciales
(Area de Recepcién) Administrativa del Tribunal (Area de Captura)
Superior de Justicia de la
Ciudad de México
5

Verifica en Sistema que
cada expediente sea
“devolucion”, captura

folio y despliegan datos

del expediente

y 6

Captura en Sistema,
numero de devolucian, v
en inventario, asienta el

recinto que le
corresponde

A4

Sistema

v 7

Empaqueta los
expedientes por
recinto, elabora y

coloca tarjeta guia

Tarjeta Guia

v 8

Coloca paquete para
ser trasladado al

recaba firma, devuelve
un tanto y pasa al area
de captura

Sistema

recinto que
pertenezca
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PROCEDIMIENTO
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A 12
Recibe y desamarra

paquete, localiza el
> paquete, extrae oficio ¢!
de peticién y coloca it
expediente iR
=
RS
£
2%
%H
¥ 9 14 v 13 g
Entrega inventario a Recibe y descarga el Entrega inventario y 3
la Jefatura de inventario y anota en el oficlo a la. Direccién =
Unidad mismo, el recinto al que Hat Archive Judicial 2

Departamental del

: =y 1 para su
Archivo Judicial localizacion digitalizacion
z
Z
v 1 Fin E
Llevan a cabo el 5
traslado del paquete 2

se envia para su pronta

con el personal de
seguridad al recinto
destino
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F.PJA)V\ MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
JPODERJUDiCIAL PROCEDIMIENTOS:

Procadiniano: Recepcion de documentos base de la accion por caja, remitidos por los
DAJ-003 Ve Organos Jurisdiccionales, Areas de Apoyo Judicial y Administrativas del]
Tribunal Superior de Justicia de la Ciudad de México.

Objetivo General: |Llevar a cabo la recepcion de documentos base de la accion por caja, para su | -
resguardo de forma ordenada y posterior gestion.

Politicas y normas de operacion:

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

I¥ZNOO TIINYA

2. Sélo se podra recibir caja con documentos entregados por personal de los Organos

Jurisdiccionales, Areas de Apoyo Judicial y Administrativas del Tribunal Superior de

SEOE9TLE
ZIHINYH 73

Justicia de la Ciudad de México.

3. En la entrega de cajas debera asentarse la siguiente leyenda: “El contenido de la caja f‘,i.

es su responsabilidad”, debido a que se entrega cerrada y sellada.

4. Las cajas deberan entregarse con oficio original y tres copias, senalando el nimero de

cajas que contiene dicha entrega y cuatro tantos originales del inventario, el cual

YT L

4111 £CEBL
ZAWOD VHOWYZ $3A8N07T 30 VIHVIN

describe los documentos contenidos.

5. 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

050

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

autografa.
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PODER JUDICIAL

ﬁ-” CDMX

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
PROCEDlMlENTOs;é T

| | oy | P Documentos y/o |
No. Area Descripcién de la actividad. sistarmas deapoyo;.

1 | Direccion del Archivo Recibe del Organo Jurisdiccional, Area de
Judicial de la Ciudad de |[Apoyo Judicial o Administrativa del
Mexico y del Registro | Tribunal Superior de Justicia de la Ciudad
Publico de Avisos de México oficio e Inventario en cuatro
Judiciales tantos y revisa que la o las cajas se
(Area de Recepcion) encuentren debidamente cerradas vy

selladas.

2 |Direccion del Archivo Formaliza la entrega-recepcion de cada
Judicial de la Ciudad de |caja, anotando nombre y firma de las
México y del Registro personas  servidoras publicas que
Publico de Avisos participan en el Inventario.

Judiciales

(Area de Recepcion)

y Organo Jurisdiccional,
Area de Apoyo Judicial
o Administrativa del
Tribunal Superior de
Justicia de la Ciudad de
México

3 |Direccion del Archivo Coloca sello fechador al oficio, registra en o Sistema 5
Judicial de la Ciudad de |el libro electronico correspondiente el
México y del Registro  |numero que le pertenece a esa entrega,
Publico de Avisos autoridad, cantidad de cajas, fecha y
Judiciales asienta en el inventario el numero
(Area de Recepcion) respectivo, recaba firma del personal

asignado, devuelve un tanto y pasa la caja
al Area de Resguardo, para su posterior
traslado al recinto que le corresponda.

4 Entrega oficio e inventario a la Direccion

del Archivo Judicial de la Ciudad de
México y del Registro Publico de Avisos
Judiciales, para su digitalizacion.

5 [|Jefatura de Unidad Llevan a cabo el traslado de la caja o cajas.
Departamental del con la supervision y vigilancia del personal
Archivo Judicial de seguridad del Tribunal Superior de
(Personal Operativo) Justicia de la Ciudad de México al recinto

destino.
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PROCEDIMIENTOS:

I-:j”“_’_\ MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
h PODER JUDICIAL o

T e s Documentos y/o |

No. Area Descripcion de la actividad. sistemas de apoyo. |
6 |Direccion del Archivo Recibe y coloca la caja o cajas en el lugar E

Judicial de la Ciudad de |disponible para ello. 3

México y del Registro
Publico de Avisos
Judiciales

(Personal del Recinto
correspondiente)

FIN DEL PROCEDIMIENTO

LtULOL0ETESLPYt
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IUDAD DE MEX PROCEDIMIENTO

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

Qe |y 65 e

LR STPOE] SOOVNYHO STINOA OIH3S

Recibe y revisa Formaliza la entrega-
oficio e inventario y recepcion de

caja o cajas estén expedientes,
debidamente anotando nombre y

cerradas y selladas firma en el Inventario

A 4

5 6

Llevan a cabo el i
traslado del paquete Recibe y coloca la
\ 4 3 »| con el personal de caja o cajas en el
Coloca sello fechador al seguridad al recinto lugar disponible para
oficio, registra datos, destino ello
recaba firma, devuelve
un tanto y pasa para su
traslado

v 4

Entrega a la
Direccion del
Archivo Judicial, el
inventario para su
digitalizacion

A 4

Fin

Inventario

MP [ Direccion del Archivo Judicial de la Ciudad de México y del Registro Publico de Avisos Judiciales / Marzo 2025 4/4

38

EEEVEOEDEVE CERLPIFREITIIL

¢

(3
FUFTIOLLTIIST NVINT SIHOTS VIOMLV

SEGYYELEDLOEUETERLPYRIEYRO0L

w1 STLOTI ZTEINVY ZTTVINOD T3INYd

c

Flis

SEGLSYLEDENTOETTRLPYSIEIRIUL

USE1E1 $TILOSY ZAWOD VHOWYZ STAHN0T 30 VIV




[j""-‘*’\f\ MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
R 1D DE Bk PROCEDIMIENTOS. .-

Procedimiento: Recepcion de documentos base de la accién por paquete, remitidos por Iost-
DAJ-004 Organos Jurisdiccionales, Areas de Apoyo Judicial y Administrativas deli -
Tribunal Superior de Justicia de la Ciudad de México. g

Objetivo General: |Llevar a cabo la recepcion de documentos base de la accién por paquete, para | *
su reguardo-de forma ordenada y posterior gestion.

Politicas y normas de operacion:

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

2. Solo podra hacer entrega de documentos el personal de los Organo Jurisdiccionales,

Areas de Apoyo Judicial y Administrativas del Tribunal Superior de Justicia de la Ciudad

de México.

3. El paquete de documentos deberd entregarse con inventario en cuatro tantos

originales.

4. Elinventario debera describir el contenido de cada uno de los sobres que se entregan.

5. Los paquetes deberan entregarse debidamente cerrados y sellados.

i

=
.
i
=
20
J:' I

6. Los paquetes deberan entregarse con cuatro tantos del oficios e inventario de

) VHOIWYZ

transferencia, en el que describe los documentos que contienen los mismos,

ZAWOoE

debidamente cerrados y sellados con la leyenda, “El contenido de la caja es su

i By

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

autografa.

3
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Ut lessuiosdo L
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: . ’ Documentos y/o

No. Area Descripcién de la actividad. Sietoiias o aboyo. -

1 | Direccion del Archivo Recibe del personal proveniente de
Judicial de la Ciudad de |Organo Jurisdiccional, Area de Apoyo
México y del Registro Judicial o Administrativa del Tribunal
Publico de Avisos Superior de Justicia de la Ciudad de
Judiciales México paquete de documentos y revisa
(Area de Recepcion) que este cerrado y sellado.

2 |Direccion del Archivo Formaliza la entrega-recepcion de cada
Judicial de la Ciudad de |paquete de documentos, anotando
México y del Registro  |nombre y firma en el inventario de las
Publico de Avisos personas servidoras publicas que
Judiciales participan.

(Area de Recepcion)

y Organo Jurisdiccional,
Area de Apoyo Judicial
o Administrativa del
Tribunal Superior de
Justicia de la Ciudad de
México

3 |Direccion del Archivo Coloca sello fechador al inventario, o Sistema
Judicial de la Ciudad de |registra en el libro  electrénico
México y del Registro correspondiente el numero que le
Publico de Avisos pertenece a esa entrega, autoridad,
Judiciales numero de documentos y asienta en el
(Area de Recepcion) inventario el numero respectivo, recaba

firma y rubrica del personal asignado,
devuelve un tanto y pasa el paquete al
Area de Resguardo, para su posterior
traslado al recinto que le corresponda.

4 Entrega inventario a la Direccion del

Archivo Judicial del Ciudad de México y del
Registro Publico de Avisos Judiciales, para
su posterior digitalizacion.
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FPdCOMX MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
CIODAD JEMEACS PROCEDIMIENTOS

N w0 M Sy SR Documentos y/o

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

5 |Jefatura de Unidad Lleva a cabo el traslado del paquete de 5
Departamental del documentos, con la supervision vy '
Archivo Judicial y vigilancia del personal de seguridad del

Personal de Seguridad | Tribunal Superior de Justicia de la Ciudad
del Tribunal Superior de |de México al recinto destino.

Justicia de la Ciudad de
México

(Personal Operativo)

6 |Direccion del Archivo Recibe y coloca los paquetes de
Judicial de la Ciudad de |documentos en el lugar disponible para
México y del Registro | ello.

Publico de Avisos
Judiciales :
(Personal del Recinto
destino)

D1 ZENINVE ZATVZNOD THINVA

FIN DEL PROCEDIMIENTO
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Direccion del Archivo
Judicial de la Ciudad de
México y del Registro 5 £
e Jefatura de Unidad 1 : e |
i . : chivo = "
Direccién del Archivo Subligoice S isos Departamental del Diraceion dgl Archi
S : Judiciales : : Judicial de la Ciudad |
Judicial de la Ciudad de v Archivo Judicial y 5
! (Area de Recepcion) ; de México y del
México y del Registro aie Personal de Seguridad Realslro Publite do
Pablico de Avisos S dne del Tribunal Superior de g o
Judiciales Jurisdiccional, Area de Justicia de I Ciudad de Avisos Judiciales
Ar : Apoyo Judicial o : (Personal del Recinto
(Area de Recepcion) L : México .
Administrativa del (Personal Operativo) destino)
Tribunal Superior de B
Justicia de la Ciudad de
México
( Inicio )
v 1 2
. : Formaliza la entrega-
Recibe y revisa que recepcion de cada
el paquete de > paquete, anota
documentos estén nombre y firma en
cerradas y selladas Inventario
5 6
Llevan a cabo el }
traslado del paquete Recibe y coloca la
v 3 »| con el personal de »| cajaocajasenel
Coloca sello fechador al seguridad al recinto lugar disponible para
oficio, registra datos, destino ello
recaba firma, devuelve
un tanto y pasa para su
traslado
\ 4 Z
Fin "%
v 4 2
Entrega inventario a
la Direccion del 5
Archivo Judicial,
para su digitalizacion
Inventario
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FraFdCDMX MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
S} PODER JUDICIAL PROCEDIMIENTOS

Procedimiento: | Recepcion de Libros de Gobierno y Libros varios, remitidos por los D‘rganos% :
DAJ-005 Jurisdiccionales, Areas de Apoyo Judicial y Administrativas del Tribunal{ -
Superior de Justicia de la Ciudad de México. g

Objetivo general: [Llevar a cabo la recepcion de Libros de Gobierno y Libros varios, para su :
resguardo de forma ordenada y posterior gestion.

Politicas y normas de operacion:

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

TY¥ZNOD TIINY

2. Solo el personal de los Organos Jurisdiccionales, Areas de Apoyo Judicial o
Administrativas del Tribunal Superior de Justicia de la Ciudad de México podra hacer

entrega de los Libros de Gobierno y/o Libros varios.

SEHESLLEDEDE
Tl ZAINVY 73

3. La entrega se realizara mediante oficio original con dos copias, describiendo el Libro de

Gobierno y/o Libros varios y el periodo al que corresponda.

4. La generacion de oficios y documentos de tramite interno, debera llevarse a cabo a

través de la Firma.Judicial, salvo los casos de excepcion que determine la norma o que

a VISV

por causa de fuerza mayor o urgencia requiera que sea fisico y aquellos, que por su

S30UN0T3

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

autografa. 3

I VHOWYZ

50 ZANO!
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

- B B

PODER JUDICIAL
PROCEDIMIENTOS: :
i o . Documentos y/o ;a;
No. Area Descripcion de la actividad. sistemas de apoyo. |
1 |Direccioén del Archivo Recibe del Organo Jurisdiccional, Area de ‘

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

(Area de Recepcion)

Apoyo Judicial o Administrativa del
Tribunal Superior de Justicia de la Ciudad
de México, oficio original y dos copias,
revisando su estado fisico de Libros de
Gobierno y/o Libros varios.

Anota en el oficio, de ser el caso, las
situaciones irregulares que pudieran
presentarse en la entrega de los Libros de
Gobierno y/o Libros varios.

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

(Area de Recepcion)

y Organo Jurisdiccional,

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

Formaliza la entrega-recepcion de Libros
de Gobierno y/o Libros varios, anotando
nombre y firma en el oficio de las personas
servidoras publicas que participan.

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

(Area de Recepcion)

Coloca sello fechador al oficio, reQiStra_eﬁ"

el libro electronico correspondiente el
numero que le pertenece a esa entrega,
autoridad, numero de libros, fecha vy
asienta en el oficio el numero respectivo,
recaba firma y rubrica del personal
asignado para su recepcion, devuelve un
tanto y pasa el libro al Area de Resguardo
para su posterior traslado al recinto que le
toque.

Entrega a la Direccion del Archivo Judicial
de la Ciudad de México y del Registro
Publico de Avisos Judiciales, el oficio para
su posterior digitalizacion.

e Sistema

MP / Direccion del Archivo Judicial de la Ciudad de México y del Registro Publico de Avisos Judiciales / Marzo 2025 2/4
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

PROCEDIMIENTOS

Area

Descripcion de la actividad.

Documentos y/o

sistemas de apoyo..

el
= =

LESSUSOELk 0

Jefatura de Unidad
Departamental del
Archivo Judicial y
Personal de Seguridad
del Tribunal Superior de
Justicia de la Ciudad de
México

(Personal Operativo)

Lleva a cabo el traslado de los Libros de
Gobierno y/o Libros varios, con la
supervision y vigilancia del personal de
seguridad del Tribunal Superior de Justicia
de la Ciudad de México al recinto destino.

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

(Personal del Recinto
destino)

Recibe y coloca los libros en el lugar
disponible para ello.

FIN DEL PROCEDIMIENTO
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

PROCEDIMIENTOS

e

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

(Area de Recepcion)

Direccion del Archivo
Judicial de la Ciudad de
México y del Registro
Publico de Avisos
Judiciales
(Area de Recepcion)

y Organo
Jurisdiccional, Area de
Apoyo Judicial o
Administrativa del
Tribunal Superior de

Jefatura de Unidad

Departamental del

Archivo Judicial y
Personal de Seguridad
del Tribunal Superior de
Justicia de la Ciudad de

México
(Personal Operativo)

Direccion del Archivo
Judicial de la Ciudad
de México y del
Registro Publico de
Avisos Judiciales
(Personal del Recinto
destino)

Recibe oficio original,
revisando su estado
fisico de Libros de
Gobierno y/o Libros
varios

5 2

Anota en el oficio, las
situaciones irregulares

Justicia de la CDMX
( Inicio ]
v 1 3

Formaliza la entrega-
recepcion de los
Libros, anotando

nombre y firma en el

Inventario

+

que pudieran
presentarse en la
entrega de los Libros

6

Llevan a cabo el
traslado del paquete

v 4
Coloca sello fechador al
oficio, registra datos,
recaba firma, devuelve
un tanto y pasa para su

traslado
v 5
Entrega a la
Direccion del

Archivo Judicial, el
oficio para su
digitalizacion

Inventario

Recibe y coloca la
2 caja o cajas en el

Y

con el personal de
seguridad al recinto
destino

lugar disponible para
ello

Fin

Fol
=l
=
2
2l
=
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FaPdCDMX MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
~ PODER JUDICIAL

Procedimiento: |Recepcion de expedientes enviados por los Organos Jurisdiccionales, Areas

Ciudad de México, para baja documental/destruccion.

Objetivo general: |Llevar a cabo la recepcion de expedientes y documentos que se envian al | *
Archivo Judicial con la finalidad de efectuar los tramites necesarios para
materializar su baja documental /destruccion.

Politicas y normas de operacion:

1. El horario de recepcion del fondo documental en dias habiles de lunes a jueves de 9:00
a 14:00 y los viernes de 9:00 a 13:00.

2. Solo el personal de los Organos Jurisdiccionales, Areas de Apoyo Judicial y
Administrativas del Tribunal Superior de Justicia de la Ciudad de México podra hacer la

entrega de los expedientes.

3. La Direccion del Archivo Judicial de la Ciudad de México y del Registro Publico de
Avisos Judiciales, elaborara y firmara los Dictamenes de Valoracion y Destino Final para
Baja documental y los sometera para aprobacion del Comité de Transparencia, y del

Comité Técnico Interno de Administracion de Documentos (COTECIAD).

4. Para tramite de baja documental/destruccion de expedientes jurisdiccionales:

a) El paquete de expedientes debera entregarse con la siguiente leyenda “Para su Baja

Documental/Destruccion”.

b) Cada paquete de expedientes y documentos debera entregarse con “Inventario de

Baja Documental” en cuatro tantos originales.

c) La Direccion del Archivo Judicial de la Ciudad de Meéxico y del Registro Publico de

Avisos Judiciales, enviara para conocimiento del Pleno del Consejo de la Judicatura

MP / Direccion del Archivo Judicial de la Ciudad de México y del Registro Publico de Avisos Judiciales / Marzo 2025 1/24
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
PROCEDIMIENTOS%_" £

de la Ciudad de México, la baja documental de expedientes judiciales, aprobada por
el Comité de Transparencia y el Comité Técnico Interno de Administracion de

Documentos;

La Direccion del Archivo Judicial de la Ciudad de México y del Registro Publico de
Avisos Judiciales, gestionara la publicacion del “Aviso de Baja Documental de

Expedientes Judiciales”, de conformidad con el acuerdo plenario respectivo;

El “Aviso de Baja Documental de Expedientes Judiciales” debera vincular con los
listados de expedientes, y publicarse en el Boletin Judicial del Poder Judicial de la
Ciudad de Mexico, en la Gaceta Oficial de la Ciudad de México, en redes sociales y

en el Portal de internet del Poder Judicial de la Ciudad de México.

5. Para tramite de baja documental/destruccion de expedientes administrativos:

a)

Las Areas de Apoyo Judicial y Administrativas, solicitaran la baja
documental/destruccion, entregando 4 tantos de oficios e “Inventario de Baja
documental” (DAJ-013), “Calendario de caducidad de expedientes (Transferencia
primaria)” (DAJ-014), copia simple de Fichas Técnicas de Valoraciéon Documental
vigentes y copia simple de la seccion del Catalogo de Disposicién Documental
vigente, en el que se refieran las series documentales de destino final para baja

documental.

Los expedientes no deberan contener clips, mariposas, grapas, broches o cualquier

otro material metalico o plastico (arillos de engargolado).

Los expedientes que se entreguen en paquetes deberan estar amarrados y

plenamente identificados.

MP / Direccién del Archivo Judicial de la Ciudad de México y del Registro Publico de Avisos Judiciales / Marzo 2025 2/24
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ﬁ PJCDMX MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
S E0bAN DE MEXICS PROCEDlMlENTOéI

d) Las cajas de expedientes se rotularan con el nimero consecutivo, nombre del area

productora de documentos, numero de transferencia y fecha de transferencia.

e) Los expedientes electronicos administrativos, se entregaran mediante dispositivos =
de almacenamiento o transferencia electronica, y deberan contar con la estructura

de fondo, seccion y serie documental;

6. La Direccion del Archivo Judicial de la Ciudad de México y del Registro Publico de
Avisos Judiciales, elaborara y firmara los Dictdmenes de no utilidad documental de
archivos, para someterlos a la aprobacion del Comité de Enajenacién de Bienes

Muebles.

7. La Direccion del Archivo Judicial de la Ciudad de México y del Registro Publico de

Avisos Judiciales, elaborara las actas de baja documental, y junto con los Dictamenes
de Valoracion y Destino Final para Baja documental, las gestionara para su publicacion,

de conformidad con la normatividad en materia de transparencia. &

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.

N
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FyfdCDMX MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
(. PODER JUDICIAL S
PROCEDIMIENTO

Documentos y/o
sistemas de apoyo. |~

No. Area Descripcion de la actividad.

1 |Direccion del Archivo  |Recibe del Organo Jurisdiccional, Area de
Judicial de la Ciudad de [Apoyo Judicial o Administrativa del
México y del Registro | Tribunal Superior de Justicia de la Ciudad

Publico de Avisos de México, cajas y/o paquete de
Judiciales expedientes y documentos con oficio,
(Area de Recepcion) “Inventario de baja documental”

(DAJ-013) e instrumentos archivisticos:
“Calendario de caducidad de expedientes”
(DAJ-014), Ficha y Catalogo y revisa que
esté debidamente requisitado.

JeanL
NVQ

2 | Direccion del Archivo Formaliza la entrega-recepcion de cada e Formato

(Area de Recepcion) _
y Organo Jurisdiccional, (
Area de Apoyo Judicial
o Administrativas del
Tribunal Superior de
Justicia de la Ciudad de
Meéxico

Judicial de la Ciudad de |expediente, anotando nombre y firma en el DAJ-013
México y del Registro “Inventario de baja documental” 22
Publico de Avisos (DAJ-013), de las personas servidoras f
Judiciales publicas que participan en el Inventario. iz

3 | Direccion del Archivo Coloca sello fechador al “Inventario de e Sistema

Judicial de la Ciudad de |baja documental” (DAJ-013), registra en el =
México y del Registro  [Libro electrénico el nimero de paquete, iz
Publico de Avisos autoridad, fecha y numero de expedientes,

Judiciales recaba firma del empleado asignado,

(Area de Recepcion) devuelve un tanto y coloca el paquete en

el area de resguardo para su posterior
traslado al recinto que proceda.

¥ VHOWYZ SAAHN0T

23N

4 |Jefatura de Unidad Llevan a cabo el traslado del paquete, con
Departamental del la supervision y vigilancia del personal de 2
Archivo Judicial y seguridad del Tribunal Superior de Justicia

Personal de Seguridad |de la Ciudad de México al recinto destino.
del Tribunal Superior de
Justicia de la Ciudad de
Meéxico

(Personal Operativo)
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~ PODER JUDICIAL

PROCEDIMIENTOS -

Documentos y/o :

No. Area Descripcién de la actividad. SlStanis e apoyo. |- .

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

Mexico y del Registro
Publico de Avisos
Judiciales

(Personal del recinto
destino)

6 | Direccion del Archivo Elabora el Dictamen de Valoracién y e Dictamen
Judicial de la Ciudad de |Destino Final para Baja documental y lo
México y del Registro | somete a la aprobacion de los Comités de

Publico de Avisos Transparencia y COTECIAD. 38
Judiciales 28
7 |Comité de Aprueban el Dictamen de Valoracion y 1

Transparencia y Comité | Destino Final para Baja documental
Técnico Interno de
Administracion de
Documentos

sEHLYELE0L
TLOTE ZTEINYY 25

8 | Direccion del Archivo Elabora oficio y lo envia para conocimiento ¢ Oficio
Judicial de la Ciudad de |del Pleno del Consejo de la Judicatura de
México y del Registro |la Ciudad de México, la baja documental
Publico de Avisos de los archivos jurisdiccionales.

Judiciales

9 |Pleno del Consejo de la | Toma conocimiento y emite Acuerdo.
Judicatura de la Ciudad
de México

30 VIEVIN

10 | Direccion del Archivo Gestiona publicacion de “Aviso de Baja
Judicial de la Ciudad de | Documental de Expedientes Judiciales”
México y del Registro
Publico de Avisos
Judiciales

)9 VHOWYZ S3A¥0T 2

S0 ZINA

11 Elabora Dictamen de no utilidad e Dictamen
documental y los gestiona ante el Comité
de Enajenacion de Bienes Muebles.
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PODER JUDICIAL 2y 33
PROCEDIMIENTOS

Documentos y/o
sistemas de apoyo. '

12 |Comité de Enajenacion |Aprueba Dictamen de no utilidad ¢ Dictamen
de Bienes Muebles documental.

No. Area Descripcion de la actividad.

13 | Direccion del Archivo Lleva a cabo la baja documental con la ¢ Oficio
Judicial de la Ciudad de |empresa contratada, en presencia de las
México y del Registro personas representantes de las areas
Publico de Avisos involucradas.

Judiciales

14 Elabora Acta de Baja Documental, circula e Acta
para firma y archiva.

FIN DEL PROCEDIMIENTO

-
=3
- O
s M
8 £
5=

SEHESELENE
L0500 ZIWOD VIONYZ S
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N
TERLPYTUEITOOL

( Inicio l

¥ 1 2
Recibe caja y/o paquete Formaliza la
de expedientes, oficio y entrega-recepcion
inventario y revisa que »| de cada expediente,
esté debidamente anotando nombre y
requisitado firma en el Inventario
A 4 3

Coloca sello fechador al
oficio, registra datos,
recaba firma, devuelve
un tanto y pasa para su

traslado
Sistema
v 4 5
Llevan a cabo el
traslado del paquete Recibe y coloca el
con el personal de » paquete en el lugar
seguridad al recinto disponible para ello
destino

]
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. PODER JUDICIAL £ m

PROCEDIMIENTOS

A Comité de é

Direccion del Archivo 1 &l
AR Transparencia y _ 51| e
Ju_diclal_ _qe _Ia-.C_iu..dad Comité Técnico Pleno del Consejo de Comité de-EnajenaciénE e f
de México y del lteino. do la Judicatura de la de Bi Muebl
Registro Publico de el Ciudad de México i i
Avisos Judiciales Ll el = 3

: ] Documentos 2

6 7

Elabora el Dictamen

para Baja documental y Aprueban el Dictamen

de Valoracion y Destino

lo somete a la Final para Bala
aprobacion de los p J
documental

Comites
Dictamen y

0 TAINVA

Elabora oficio y envia =

para conocimiento del o
Toma conocimiento y

Pleno la baja ' emite Acuerdo
documental de los ;
archivos

I Z3¥INVAE Z3TVEINO

v 10

Gestiona publicacion de
“Aviso de Baja
Documental de

Expedientes Judiciales”

| 11 12

Elabora Dictamen y
gestiona ante el Comité Aprueba Dictamen de
de Enajenacion de no utilidad documental >
Bienes Muebles

Y

Dictamen
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FURTOT LTTIST NYIOT STHOT VIOIHLIVd
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2

13

Lleva a cabo la baja
documental

FEOLYELEOTURUETERLPYRIEYRR0L
T1 ZTEINVY Z3TVZNGD THINVa

vlsTrl 8T

4 14

Elabora el acta de baja
documental

[~ |

SEGESELYDEOEVETESLIYRILYTSL

O €1 STL0 S0 ZAWOD VHOWVZ STAUN0T 30 VINVIN
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~ PODER JUDICIAL ROBEGTHIENTE S

DESCRIPCION DEL FORMATO %g 5%

Nombre: INVENTARIO DE BAJA DOCUMENTAL
Clave: DAJ-013
Objetivo: Describir los expedientes para baja documental

Area administrativa y de Apoyo Judicial del Poder Judicial de la Ciudad de

Elabora: Mésico

8

EOEQEOETE

Tl ZIEINVYE ZITVZNOD THINVA

Numero de tantos: | Original

SEGESEL

Distribucion: Original en expediente administrativo

THl gTLo

SLotsil
ZANOD VHOWYZ STAHN0T 30 VIidviN

LO§0

b BN

us

MP / Direccion del Archivo Judicial de la Ciudad de México y del Registro Publico de Avisos Judiciales / Marzo 2025 12/24



PaPJCDMX

» M PODER JUDICIAL

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS_”
PROCEDIMIENTOS:

ELENEIEURIR 0L T
il o

INSTRUCTIVO DE LLENADO
No. Concepto Se debe anotar
1 o . Nombre de la Direccion General, Ejecutiva,
(1) Nombre del area administrativa. -
Coordinacion, etc.
o Numero de hoja que le corresponde del total de
(2) Numero de hojas. hojas del inventario documental. Ejemplo: Hoja 1
de 5, Hoja 2 de 5, Hoja 3 de 5, etc.
3) Nombre del area productora | Nombre de la Direccion, Subdireccion, Jefatura
interna. de Unidad Departamental
(4) Fecha de elaboracion. Dia, mes y ano de elaboracion.
_ Siglas del area, numero de caja y ano. Ejemplo:
(5) Numero de caja.
CAJA: “DERM-01/2024"
: Numero de baja documental del ano en que se
(6) Numero de baja documental. tramita, incluyendo siglas del area. Ejemplo:
‘DERM-001/2024"
(7) Numero de registro consecutivo. Numero consecutivo de registro en el inventario.

MP / Direccion del Archivo Judicial de la Ciudad de México y del Registro Publico de Avisos Judiciales / Marzo 2025 13/24
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PODER JUDICIAL ;
PROCEDIMIENTOS:

No. Concepto Se debe anotar

e b
=

Codigo de clasificacion archivistica completoé ;
Fondo/Seccion/Serie.  Subserie/Numero  de
expediente/Ano de expediente. Ejemplos:

(8) Cadigo de clasificacion archivistica. | Secciones y series sustantivas:
“TSJCDMX/TSJ/11S/1/01/2024"

Secciones y series comunes:

“TSJCDMX/14C/4/01/2024"

N

Copiar y pegar el nombre del expediente
establecido en la caratula de expediente o en el

expediente electronico. Podran describirse

6L9ELEOEDE0STEELPYTYSY
ZTHINYY ZITVZNOD 131

(9) Titulo de expedientes. _ '
expedientes de manera general, de la misma

funcion o] actividad, por ejemplo:

“Incompetencias” expedientes 1 a 1200.

Copiar y pegar la descripcion del expediente
(10) o " establecido en la caratula de expediente y

escripcion.
describir brevemente el contenido del expediente

electronico.

PUsgTUROL

TL0S0 ZIWNOD VHOWYZ SIA¥N0T 3A VIEVIN

(11) Fechas extremas. Anos de apertura y cierre del expediente.

Numero de piezas (carpetas, folder, CD, etc.)

(12) Numero de legajos. que conforman el expediente. Ejemplos: 1 de 1;
1de 3, 2de 3, 3de 3.
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PROCEDIMIENTO%Z‘

N
" =
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§ poe

a‘li

2050 Z!:\':_:-';\:}i!l‘l.\‘\'.:;

No. Concepto Se debe anotar EE
Copiar y pegar el numero total de fojas con las z
‘ ) que cierra el expediente, establecido en la
(13) Numero fojas/volumen. ) _
caratula de expediente. En el caso de expediente
electrénico anotar el tamano. Ejemplo: 50kb.
(14) Soporte documental. Marcar con “X” el soporte fisico y/o electronico.
Marcar con “X" el valor documental establecido
(15) Valor documental.
en la caratula de expediente.
-Aﬁas establecidos en la caratula de expediente,
(16) Vigencia documental. para el archivo de tramite, concentracion y total
de anos.
_ Las consideraciones que deban conocerse
(17) Observaciones. :
respecto del expediente.
G El cédigo y nombre de la seccion de la cual se
(18) Seccion. _ )
describen los expedientes.
_ El cédigo y nombre de la serie de la cual se
(19) Serie. . :
describen los expedientes.
] _ Numero total de fojas que integran el inventario
(20) Numero de fojas. : !
(no es el total de fojas de los expedientes).
3 ; Numero total de expediente reportados en el
(21) Numero total de registros. _ !
inventario documental

MP / Direccion del Archivo Judicial de la Ciudad de México y del Registro Publico de Avisos Judiciales / Marzo 2025 15/24



- PODER JUDICIAL

E:j PJCDMX

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

PROCEDIMIENTOS

A = o

043

No.

Concepto

Se debe anotar

DELEREQEOEDE 0
51 8 4

(22)

Anos de registros de expedientes

de los afios extremos.

(23)

Los afios extremos del total de los expedientes |-

descritos en el inventario. Ejemplo: “2010-2018".

Volumen de los expedientes

electréonicos.

En caso de expedientes electronicos, el volumen

electronico, por ejemplo: 200 KB, 1 MB, etc.

Elabord/reviso.

Nombre, cargo y firma de la persona que

elaboro/reviso el inventario.

- Si la persona que elaboré/revisé cuenta con

firma electronica, Si firma.

- Sila persona Titular de area firma de manera
electronica, y la persona que elabord/reviso 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
autografa, la persona que elabord/reviso el

inventario Si firmara de manera autégrafa.

(25)

Valido.

Nombre, cargo y firma electrénica de la persona
responsable Titular del area productora interna
(Direccion, Subdireccion, Jefatura de Unidad
Departamental, etc.), o de la persona autorizada

que valida por ausencia.
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CIIOAD DETEXICO PROCEDIMIENTOS -

No. Concepto Se debe anotar

Nombre, cargo y firma autografa o electronica de
la persona Titular del Area Administrativa
(26) Autorizo. (Direccion General, Ejecutiva, Coordinacion, |
etc.), o de la persona con instrucciones para

autorizar por ausencia.

sroeYrirlnind {8
Tl ZINYY Z3TVZNOD TIINVa

a4
L
[
]
2
o
v

00730 VIEYIN
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S (00 e e PROCEDIMIENTOS: |

s

DESCRIPCION DEL FORMATO

Nombre: CALENDARIO DE CADUCIDAD DE EXPEDIENTES

Clave: DAJ-014

Objetivo: Describir los expedientes que ya cumplieron su plazo de conservacion

Elabora: ﬁrgg Administrativa y de Apoyo Judicial del Poder Judicial de la Ciudad de
éxico

£L CEBL L
STLOTT ZHEINVY Z3TVZROD TIINVd

LA

Numero de tantos: | Original

Distribucion: Original en expediente administrativo

F1:8T
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« M PODER JUDICIAL

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
PROCEDIMIENTOS

e
z
2]
- =

INSTRUCTIVO DE LLENADO
No. Concepto Se debe anotar
A o5 : Nombre de la Direccion General, Ejecutiva,
(1) Nombre del area administrativa _
Coordinacion, etc.
Nombre del &area productora Nombre de la Direccion, Subdireccion, Jefatura
2
@ interna. de Unidad Departamental, etc.
Numero de hoja que le corresponde del total de
(3) Numero de hojas. hojas del calendario. Ejemplo: Hoja 1 de 5, Hoja
2 de 5, Hoja 3 de 5, etc.
(4) Fecha de elaboracion. Dia, mes y ano de elaboracion.
5) Calendario de caducidad de | Afios extremos de los expedientes. Ejemplo:
expedientes. “2010-2015".
) . ; Numero consecutivo de registro en el Calendario
(6) Numero de registro consecutivo. _
de Caducidad.
(7) Numero de caja. Numero de caja. Ejemplo: “DERM-01/2024".
(8) Seccion y serie documental. Caddigo de la seccion y serie. Ejemplo: “14C/4”.
©) Total de expedientes de la seccion | Numero de expedientes de la seccion y series
y serie. referidas en el numeral (8).
y Fechas extremas de expedientes de la seccién y
(10) Fechas extremas de expedientes. _ i
serie referidas en el numeral (8).
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pjicoux

No. Concepto Se debe anotar
Colocar: Administrativo, legal, fiscal, segun
(11) Valor documental. _ J
corresponda a la serie documental. 3
(12) Tramite Plazo de conservacion en el archivo de tramite.
7 Plazo de conservacion en el archivo de
(13) Concentracion. ke
concentracion.
L 8 Total de afios, sumando plazos de tramite y
(14) Total de afios de conservacion. B
concentracion.
(15) Ano de transferencia al Archivo de | Afio en que se realizé la transferencia de los
Concentracion. expedientes.
= Fecha en la que se concluy6 su conservacién en
Fecha de conclusion del plazo total _ 5 )
(16) g el archivo de concentracion, contados a partir de
de conservacion. i ‘
la fecha extrema final de los expedientes.
(17) Baja documental. X,
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PROCEDIMIENTOS?

No. Concepto Se debe anotar

Nombre, cargo y firma de la persona que

elabord/reviso el inventario.

- Si la persona que elabord/revisd cuenta con :
firma electronica, Si firma.

- Sila persona Titular de area firma de manera
electronica, y la persona que elabord el

(18) Elaborod/reviso. inventario, no tiene firma electrénica no

firmara, solo colocara su nombre y cargo. 23

- Solo si la persona Titular del area, por causa

de fuerza mayor, no pueda firmar

electronicamente, y firme de manera
autografa, la persona que elaboro el inventario

Si firmara de manera autégrafa.

Nombre, cafgo y firma de la persona responsable

del archivo de tramite o de la persona autorizada

que revisa por ausencia.

- Si la persona que revis6 cuenta con firma
electrénica, Si firma.

- Sila persona Titular de area firma de manera

(19) | Valido electronica, y la persona que revisé el
alldo.

inventario, no tiene firma electréonica no
firmara, solo colocara su nombre y cargo.

- Solo si la persona Titular del area, por causa

]
=
5
=
&
M
>
=
o
>

de fuerza mayor, no puede firmar
electronicamente, y firma de manera

autografa, la persona que reviso el inventario

Si firmara de manera autégrafa.
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PROCEDIMIENTOS?E

No. Concepto Se debe anotar

DELEREOR0E0R 050

Nombre, cargo y firma autégrafa o electrénica de
la persona  Titular del area administrativa |-
(20) Autorizo. (Direccion General, Ejecutiva, Coordinacion, :
etc.), o de la persona con instrucciones para

autorizar por ausencia.

1

£
i

.

-
-
=
=
=]
i
™
-
=
=
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=
=
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: PROCEDIMIENTOS: -

Procedimiento: |Tramite de baja documental/destrucciéon de los acervos documentales con eI§

Interno de Administracion de Documentos.

Objetivo general: |Llevar a cabo la baja documental/destruccion de los expedientes y documentos |
que asi como en cumplimiento a los Acuerdos emitidos en la materia por el
Pleno del Consejo de la Judicatura de la Ciudad de México.

Politicas y normas de operacion:

1. La Direccion del Archivo Judicial de la Ciudad de México y del Registro Publico de
Avisos Judiciales, con base en la seleccion de expedientes judiciales, elaborara y
firmara los Dictamenes de Valoracion y Destino Final para Baja Documental y los
sometera para aprobacion del Comité de Transparencia, y del Comité Técnico Interno
de Administracion de Documentos (COTECIAD), de conformidad con las atribuciones

en materia de valoracion documental de dichos comités.

2. La Direccion del Archivo Judicial de la Ciudad de México y del Registro Publico de
Avisos Judiciales, enviara para conocimiento del Pleno del Consejo de la Judicatura de
la Ciudad de México, la baja documental aprobada por el Comité de Transparencia y el

Comité Técnico Interno de Administracion de Documentos.

3. La Direccion del Archivo Judicial de la Ciudad de México y del Registro Publico de
Avisos Judiciales, gestionara la publicacion del “Aviso de Baja Documental/destruccion

de Expedientes Judiciales”, de conformidad con el acuerdo plenario respectivo.

4. El"Aviso de Baja Documental de Expedientes Judiciales” debera vincular los inventarios
de expedientes, y publicarse en el Boletin Judicial del Poder Judicial de la Ciudad de
Mexico, en la Gaceta Oficial de la Ciudad de México, en redes sociales y en el portal de

internet del Poder Judicial de la Ciudad de México.
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J BT S PROCEDIMIENTOS: .

5. La Direccion del Archivo Judicial de la Ciudad de México y del Registro Publico de
Avisos Judiciales, elaborara y firmara los Dictamenes de no utilidad documental de
archivos judiciales, para someterlos a la aprobacion del Comité de Enajenacion de

Bienes Muebles.

6. La Direccion del Archivo Judicial de la Ciudad de México y del Registro Publico de
Avisos Judiciales, gestionara el proceso mecanico de baja documental con la empresa

gue sea contratada.

7. La Direccion del Archivo Judicial de la Ciudad de México y del Registro Publico de
Avisos Judiciales, elaborara las Actas de baja documental, y junto con los Dictamenes
de Valoracion y Destino Final para Baja documental, las gestionara, de conformidad con

la normatividad en materia de transparencia.

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.

SEBESELE LIERLPUt
¥ VHOWYZ STaEn0T 30
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FyfdCDMX MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
S PODER JUDICIAL
PROCEDIMIENTOS:

_ : _ s Documentos y/o
No. Area Descripcion de la actividad. sistemas de apoyo. - ;

1 | Direccion del Archivo Selecciona expedientes y documentos
Judicial de la Ciudad de |judiciales por afio, y somete a '

Mexico y del Registro | consideracion del Comité de
Publico de Avisos Transparencia y del Comité Técnico
Judiciales Interno de Administracion de Documentos,
el fondo documental susceptible de baja
documental.
2 Elabora el Dictamen de Valoracion vy ¢ Dictamen

Destino Final para Baja documental y lo
somete a la aprobacién de los Comités de -
Transparencia y COTECIAD.

3 |Comité de Aprueban el Dictamen de Valoracion y 28
Transparencia y Comité | Destino Final para Baja documental.
Técnico Interno de
Administracion de
Documentos

HIWNYHE 23TV

LT 7N

4 | Direccion del Archivo Informa mediante Oficio para conocimiento
Judicial de la Ciudad de |del Pleno del Consejo de la Judicatura de
México y del Registro la Ciudad de México, la baja documental
Publico de Avisos de los archivos jurisdiccionales.

Judiciales

5 |Pleno del Consejo de la | Toma conocimiento y emite Acuerdo. e Acuerdo
Judicatura de la Ciudad
de México

30 VIEVIN

EOEOETERL
S3AEN0T

6 |Direccion del Archivo Gestiona publicacion de “Aviso de Baja
Judicial de la Ciudad de | Documental de Expedientes Judiciales”
Mexico y del Registro
Publico de Avisos
Judiciales

\‘}‘h |‘: N -\—?

o ZIIN0

T Elabora Dictamen de no utilidad e Dictamen
documental y lo gestiona ante el Comité de
Enajenacion de Bienes Muebles.

8 |Comité de Enajenacion |Aprueba Dictamen de no utilidad
de Bienes Muebles documental.
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FaPdCDMX MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
» N PODER JUDICIAL PROCEDIMIENTOS{% £

Documentos y/o

No. Area Descripcién de la actividad. sistemas de apoyo. | -

9 | Direccion del Archivo Elabora y remite oficio para llevar a cabo e Oficio E 2

Judicial de la Ciudad de |la baja documental con la empresa 2
Mexico y del Registro contratada, en presencia de las personas
Publico de Avisos representantes de las areas involucradas.
Judiciales

10 Elabora Acta de Baja Documental, circula e Acta
para firma y archiva.

FIN DEL PROCEDIMIENTO
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PROCEDIMIENTOS

Direccién del Archivo
Judicial de la CDMX y
del Registro Publico de

Comité de
Transparencia y
Comité Técnico Interno

Pleno del Consejo de
la Judicatura de la

Comité de Enajenaciéon
de Bienes Muebles

OLLEREVLORDR 1

Informa mediante Oficio
para conocimiento, la

Avisos Jadiciiles de Administracion de Ciudad de México
Documentos
1 3
Selecciona expedientes Aprueban el
y documentos Dictamen de
susceptible de baja y —»{ Valoracion y Destino
somete a consideracion Final para Baja
de los Comités documental
v 2
Elabora el Dictamen de
para Baja documental y
lo somete a la
aprobacion de los
Comités
Dictamen
v 4 g

.| Toma conocimiento

baja documental de los
archivos jurisdiccionales

Oficio

y emite Acuerdo

Acuerdo

v 6

Gestiona publicacion de
“Aviso de Baja
Documental de

Expedientes Judiciales”

E T

Elabora Dictamen de no
utilidad documental y

Aprueba Dictamen

gestiona ante el Comité
de Enajenacion de
Bienes Muebles

Dictamen

Y

de no utilidad
documental

=
PIFTUL LT LS

FISTFL STILO
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b

)

Elabora oficio para
llevar a cabo la baja
documental con
representacion de la
empresa y las areas

Oficio

SEOLYLLEDE0L0E TEBLPYTVEITOGL

PUSTEL STL0TT ZDAINYE Z3TVZNOD TIINVA

b 10

Elabora Acta de
Baja Documental,
circula para firma y

archiva o
iz
28
E
Acta Ec
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Procedimiento: |Bulsqueda de Informacion de datos de archivo contenida en la base de datos: 5
DAJ-008 nuevo ingreso, devolucién, destruccion o documento de forma personalizada. |~ -~

Objetivo general: |Llevar a cabo el servicio de busqueda de informacion, a fin de proporcionar a | -
las personas solicitantes los datos del expediente o documento que se|
encuentra en el Archivo Judicial.

Politicas y normas de operacion:

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

¥
1INVa

2. El servicio de busqueda de informacion se debera solicitar previa presentacion de la
papeleta respectiva, debidamente requisitada, y el comprobante de pago generado a
traves de la Plataforma Integral de Cobro del Poder Judicial de la Ciudad de México
(PIC).

SEOEYELEOLDEDETE
STLOT] ZIHINYY ZTTVINOD T

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

autografa.
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

PROCEDIMIENTOS}

EREUEOELR s T/

Documentos y/o

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

(Area de Atencién al
Publico)

comprobante de pago, coloca numero de
referencia y sello fechador al reverso del
comprobante.

Busca informacion de la papeleta y una
vez obtenida, anota al reverso de la
misma, los datos de archivo localizados y
entrega a la persona solicitante.

Entrega a la hora del cierre, debidamente
contados, los comprobantes de pago que
recibio, al area que elabora concentrado
de comprobantes de pagos para ser
entregados al dia siguiente a la Direccion
de Administracion Financiera,
perteneciente a la Direccion Ejecutiva de
Recursos Financieros.

No. Area Descripci6n de la actividad. e
1 | Direccion del Archivo Entrega papeleta a la persona solicitante
Judicial de la Ciudad de | para ser requisitada.
México y del Registro
Publico de Avisos
Judiciales
(Area de Atencion al
Publico)
2 |Persona solicitante Recibe,?aquisita y entrega la papeleta en ¢ Papeleta
ventanilla junto con el comprobante de
pago.
3 | Direccion del Archivo Recibe papeleta requisitada y

FIN DEL PROCEDIMIENTO
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ﬁm DMX

o

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

ELIF] BTHUS
|

Entrega papeleta

Judiciales | Persona solicitante
(Area de Atenci6n al Publico)
( Inicio }
v 1 9

para ser requisitada

A 4

Recibe y requisita
papeleta, la entrega
en ventanilla, junto
con el comprobante

de pago

Papeleta

v 3

Recibe papelela
requisitada y
comprobante de
pago, coloca numero
de referencia y sello

Papeleta

A

Busca informacion
de papeleta, anota
datos de archivo
localizados y
entrega al solicitante

¥ 5

Entrega los
comprobantes de
pago al area
concentrado

Comprobante

de pago

i
=
N

050
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PROCEDIMIENTO

Procedimiento: |Busqueda de Informacion contenida en la base de datos: nuevo ingreso, - ‘-
DAJ-009 devolucién, destruccion o documentos, solicitada via correo electronico|
institucional.

Objetivo general: |Llevar a cabo el servicio de busqueda de informacion, a fin de proporcionar a | *
las personas solicitantes los datos del expediente o documento que se
encuentra en el Archivo Judicial.

Politicas y normas de operacién:

1. El horario de atencién del fondo documental sera en dias habiles, de lunes a viernes en

un horario de las 9:00 a 14:00 horas. ’

2. El servicio de busqueda de datos se debera solicitar previa presentacion de la solicitud

de peticion respectiva y del comprobante de pago.

T ZINIAYVY 73

3. La peticion de busqueda de informacion, debera contener nombre de la persona
solicitante, nimero de identificacion (credencial de elector y/o cédula profesional, y/o
pasaporte, y/o cartilla), numero de expediente, materia y nimero de Juzgado o Sala,
parte actora, persona demandada, juicio, nimero de fojas, periodo de busqueda, y

comprobante de pago con numero de folio de ticket; asi como correo electronico al que

ad ¥YIaviN

desea que se le haga llegar la informacion.

et LE0LOEOETERLT
JNYZ S30¥N0T 3

4. Debera adjuntar en formato digital (PDF, Fotografia) la identificacion oficial relacionada

en la solicitud de informacion.

TLOS0 ZIWOD VaC

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

autografa.
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\ A , Documentos y/o
Area Descripcion de la actividad sistemas de apoyo.
1 |Persona solicitante Realiza solicitud de peticion de e Sistema
informacién, a través de correo 2 £
electronico. '

2 |Direccién del Archivo Recibe y revisa solicitud de peticion,
Judicial de la Ciudad de |identificacion oficial y comprobante de
México y del Registro pago.

Publico de Avisos
Judiciales

(Area de Atencion al ¢Son correctos los datos?
Publico)
No. Continta con la actividad 3.
Si. Continua con la actividad 4.

3 Comunica la improcedencia de la solicitud
via correo electronico institucional.
(Conecta con el fin de procedimiento). 2

4 Comunica a la persona solicitante e Sistema
mediante correo electronico institucional,
el resultado.

5 |Persona solicitante Recibe informacion, a través del correo
electronico.

FIN DEL PROCEDIMIENTO

|
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PROCEDIMIENTOS_
Direccién del Archivo Judicial de la Ciudad de %
o TR México y del Registro Pablico de Avisos
Persona solicitante Tudicialos 5
(Area de Atencion al Piblico) L &
Recibe y revisa
([ Inicio ) | solicitud de peticion,
"| identificacion oficial y
comprobante de pago
v 1
Realiza solicitud de
peticion de
informacion a través
de correo electrénico
No iSon Si
correctos
W los datos?
v 3 _]
Comunica la

improcedencia de la

solicitud via correo
electrénico
institucional

3=
v 4
5 =
Comunica a la persona fo
solicitante mediante 5
v 5 correo electronico =2
institucional, el =7
i)
Recibe informacién, a resultado 22
través de correo 4 5%
electrénico Sistema A
~N
v
Fin
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PROCEDIMIENTOS

Procedimiento: |Atencién de solicitudes de devolucién de expedientes, Libros de Gobierno yE
DAJ-010 documentos varios, realizadas por los Organos Jurisdiccionales, Areas dei -

Apoyo Judicial y Areas Administrativas del Tribunal Superior de Justicia de la £ =
Ciudad de México. F

Objetivo general: | Atender las solicitudes de devolucion de expedientes, Libros de Gobierno y
documentos varios que resguarda el Archivo Judicial, a fin de proporcionarlos,
en tiempo y forma, a los Organos Jurisdiccionales, Areas de Apoyo Judicial y
Areas Administrativas del Tribunal Superior de Justicia de la Ciudad de México
solicitantes.

Politicas y normas de operacion:

1. El horario de recepcion de las solicitudes de devolucion sera, en dias habiles, de lunes
a viernes de las 9:00 a las 18:00 horas.

SEHEYELE S TERLPYTITURGGL
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2. La solicitud de devolucion se debera realizar por oficio firmado por la persona titular del
area, en el que indicara el o los expedientes requeridos, precisando el numero de oficio
de remision, fecha y folio de referencia, anexando copia del Inventario de transferencia

documental primaria correspondiente.

3. La solicitud de devolucion de expedientes, Libros de Gobierno y documentos varios se

W

podra tramitar via correo institucional, en el que se anexe el oficio con firma judicial y

los anexos en formato PDF, o por oficio presentado directamente en la oficialia de partes

Z SAAUNOT 30 VIV

del Archivo Judicial.

4. Eltiempo maximo de préstamo de los archivos Administrativos y de Apoyo Judicial sera
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de 10 dias habiles, el cual se podra prorrogar por el mismo plazo, previa solicitud por

escrito.
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5. 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 3
naturaleza y formalidad exigen las disposiciones aplicables, que deban contener firma

autografa.
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

PROCEDIMIENTOS:

!

it

| _ | s Documentos y/o |
No. Area Descripcion de la actividad. sistemas de apoyo.-

1 |Direccién del Archivo Recibe solicitud de devolucion, acusa de
Judicial de la Ciudad de |recibido, y en su caso, asienta numero de
México y del Registro  |referencia y sello fechador y devuelve
Publico de Avisos acuse.

Judiciales
(Oficialia de Partes)

2 Ingresa, en la base de datos, la e Base de datos
informacion proporcionada en la solicitud y
despliega el numero de folio.

3 Registra en el oficio y/o correo, el nimero
de referencia, fecha y numero de fojas
para su localizacion, asienta el numero de
folio y turna.

4 |Direccion del Archivo Recoge los oficios de solicitud entregados
Judicial de la Ciudad de |a las 14:00 y 18:00 horas; regresa a su
México y del Registro recinto y procede a buscar el paquete, de
Publico de Avisos acuerdo al folio que tiene asignado el
Judiciales expediente.

(Personal del turno
matutino y vespertino
de los recintos)

5 Localiza y extrae el expediente, asienta en

la caratula el nimero de referencia, fecha,
numero de oficio y fecha de archivo; y
coloca en su lugar el oficio de solicitud
anotando el total de fojas del expediente y
entrega.

6 |Jefatura de Unidad Recibe y pasa al area de captura cada
Departamental del expediente extraido y oficio, a fin de que
Archivo Judicial por la noche se trasladen a la Direccion del

Archivo Judicial de la Ciudad de México y
del Registro Publico de Avisos Judiciales,
previa anotacion que hacen los oficiales de
seguridad de cada recinto.

MP / Direccion del Archivo Judicial de la Ciudad de México y del Registro Publico de Avisos Judiciales / Marzo 2025 3/6

106

P

SEOEYELEDEOEOELES

7
™~
&
X
i
o
=
=
Il
M
i

o
wn
Z
==
g
™~

5

{



107

FaPdCDMX MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
J BILBA DE MEXICS PROCEDIMIENTOS: .

ORIV

Documentos y/o |

2T

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

7 |Jefatura de Unidad Realiza listado y lo envia junto con los e Listado de
Departamental del expedientes a la Direccion del Archivo expedientes
Archivo Judicial Judicial de la Ciudad de Meéxico y del

Registro Publico de Avisos Judiciales.

8 |Direccion del Archivo Recibe y verifica que los paquetes de
Judicial de la Ciudad de | expedientes que ingresan coincidan con el

México y del Registro listado que se presenta.

Publico de Avisos

Judiciales

(Personal del Turno e

Vespertino) gz
9 |Jefatura de Unidad Recibe paquetes de expedientes, los j

Departamental del descarga en listas y distribuye entre el ;

Archivo Judicial personal operativo para su entrega a las Z

ZHIIN

areas solicitantes.

10 |Jefatura de Unidad Recibe paquetes de expedientes, los
Departamental del entrega a las areas solicitantes y recaba
Archivo Judicial acuses de recibido.

(Personal operativo)

11 Entrega acuses a la Direccion del Archivo e Acuses
Judicial de la Ciudad de México y del
Registro Publico de Avisos Judiciales, para
su digitalizacion. 7

FIN DEL PROCEDIMIENTO
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS”_
PROCEDIMIENTO&'}

Direccién del Archivo Judicial

Direccion del Archivo Judicial

Recibe solicitud,
acusa recibido,
asienta referencia y
sello, devuelve
acuse

Solicitud de

devolucion

v 2
Ingresa el nimero
de expediente y
autoridad, la base
de datos despliega
numero de folio

Base de
datos

v 3
Registra nimero de
referencia, fecha y

4

SN BT de la Ciudad de México y del Jefatura de Unidad
dRee'gaisct'r‘;dgg;fcfz’;'ﬁi del | Registro Publico de Avisos Departamental del Archivo
Judiciales. . Judiciales Judicial

(Oficialia de Partes) (Personal de turno matutino y
vespertino de los recintos)
( Inicio )
h 4 1 6

A

Recoge oficio, regresa a
su recinto, y busca
paquete de acuerdo a
folio

y 5

numero de fojas,
asienta numero de
folio y turna

Localiza y extrae el
expediente, asienta en
caratula el nimero de
referencia, y coloca en

su lugar

Y

Recibe y pasa al area
de captura y oficio, a fin
de que se trasladen a la

Direccion del Archivo

Judicial
v 7
Realiza listado y envia
junto con los

expedientes a la
Direccion del Archivo
Judicial
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

PROCEDIMIENTOS_

Direccion del Archivo
Judicia -:de_ la Ciudad de

Publxco:do Aifisos Judldlales
(Personal del Turno
Vespertino)

Jefatura de Unidad
Departamental del Archivo
Judicial

Jefatura de Unidad :
Departamental del Archivo
Judicial
(Personal operativo)

Recibe y verifica que los

paquetes que ingresan

coincidan con el listado
que se presenta

8

v 9

Recibe paquetes los
descarga en listas y

10

Recibe paquetes de
expedientes, los

distribuye para su
entrega a las areas
solicitantes

entrega a las areas
solicitantes y recaba
acuses de recibido

Y

‘L 11

Entrega acuses para
su digitalizacion

Acuses

Fin
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ﬁ”é DMX MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
L i s PROCEDIMIENTOS. -

Procedimiento: |Atencion a solicitudes de informacién realizadas por Autoridades Federales y
DAJ-011 Locales. :

Objetivo general: | Proporcionar a las autoridades federales o locales la informacion de la|:
documentacion que resguarda el Archivo Judicial a fin de coadyuvar con la|°
cooperacion interinstitucional.

Politicas y normas de operacion:

1. El horario de atencion para la recepcion de solicitudes de informacion sera en dias

habiles de lunes a viernes, en un horario de 9:00 a 18:00 horas.

2. Para la atencion de solicitudes de informacion, requeridas por las Autoridades Federales

y/o Locales deberan presentar oficio dirigido a la persona titular de la Direccién del

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

3. Las solicitudes de informacién deberan contener los siguientes datos: numero de
expediente, autoridad, parte actora, parte demandada, juicio, y en su caso, motivo por
el que refieren desconocer datos; asi como los medios a través de los cuales puede

recibir la informacion.

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

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

autografa.
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FaPdCDMX MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
J EIODAR BE MEXICS PROCEDIMIENTOS

No. Area Descripcion de la actividad. Doeumentos yio. =,

1 |Direccién del Archivo Recibe oficio de solicitud de informacion
Judicial de la Ciudad de |de antecedentes del acervo documental,
Mexico y del Registro  |acusa de recibido, asienta numero de
Publico de Avisos referencia y sello fechador, devuelve
Judiciales acuse.

(Oficialia de Partes)

2 Consulta, con los datos de archivo e Base de Datos
proporcionados, en la Base Datos, el
numero de expediente y autoridad; registra
numero de folio que se despliega, nimero
de referencia, fecha y numero de fojas.

INVd

3 Elabora oficio de respuesta y turna al e Oficio
personal operativo para informar a la
Autoridad solicitante el resultado obtenido.

A ZITVZNOD 13

4 | Direccién del Archivo Entrega oficio de respuesta a la Autoridad
Judicial de la Ciudad de |solicitante, recaba acuse de recibido, y lo
México y del Registro | entrega a la Direccion del Archivo Judicial

Publico de Avisos de la Ciudad de México y del Registro
Judiciales Publico de Avisos Judiciales para su
(Personal operativo) digitalizacion.

FIN DEL PROCEDIMIENTO

=
&
bl
rd
&
=
o
)
wi
™
&
z
=
&
=]
g

L0 S0

MP / Direccion del Archivo Judicial de la Ciudad de México y del Registro Publico de Avisos Judiciales / Marzo 2025 2/3



!3' PJCDMX MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
JF’F’PER.’.."REC'f*L PROCEDIMIENTOS
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‘ Inicio )

A 4

Recibe oficio de
solicitud de informacion,
acusa de recibido y
devuelve acuse
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Y 2

Consulta en Base de
Datos el nimero de
expediente y autoridad,
registra nimero de

referencia y fojas

Y - 4 ik

: iz

i':bl? ;z‘:ﬁc;?}:lea Entrega oficio de £

parg inforrrfar ala p| respuesta, recaba -;Em

Autoridad solicitante ety .l°. en_tre_qlsla §

el resultado obtenido parLSL dlgiilzasion §,

Oficio Acuse g 3

(23

=]

<

<

A 4 4

3

Fin a
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‘J L oaidal, PROCEDIMIENTOS

Procedimiento: |Expedicion de fotocopias certificadas de expediente digital y/o impreso.
DAJ-012 :

valor probatorio.

Politicas y normas de operacién:

1. El horario de recepcion de escritos solicitud sera en dias habiles, de lunes a viernes, en
un horario de 9:00 a 14:00 horas.

2. El servicio de expedicion de fotocopias se llevara a cabo previa presentacién de escrito
de solicitud por duplicado, en el que se indique: autoridad, nimero de expediente,
nombre de la parte actora, nombre de la parte demandada vy juicio; proporcionar los
datos de Archivo del documento solicitado, anexar comprobante de pago realizado en
la Plataforma Integral de Cobro del Poder Judicial de la Ciudad de México (PIC), copia
de identificacion oficial y asi como acreditar el caracter con el que solicita las copias

certificadas.

3. El personal de la Direccién del Archivo Judicial de la Ciudad de México y del Registro
Publico de Avisos Judiciales, debera verificar en el Sistema autorizado por el Pleno del
Consejo (para el caso de expedientes digitalizados) y en el expediente (para el caso de

expedientes fisicos) que la persona interesada esté autorizada para solicitar fotocopias.

4. Cuando el o los expedientes no se encuentren digitalizados, se deberan solicitar al
recinto de resguardo, por lo que la entrega de las copias certificadas se realizara a mas
tardar al dia habil siguiente a partir de su recepcion, y se procedera a la devolucion del

expediente al recinto respectivo.

MP / Direccion del Archivo Judicial de la Ciudad de México y del Registro Publico de Avisos Judiciales / Marzo 2025 1/5

Objetivo general: | Proporcionar a la persona interesada y autorizada el servicio de fotocopias |
certificadas, a fin de que ésta cuente con los documentos que tengan pleno | *
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5. 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 B
naturaleza y formalidad exigen las disposiciones aplicables, que deban contener firma 3 *

autografa.
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

PROCEDIMIENTOS |

s

- R

S S

No. Area. Descripcion de la actividad. Becumantos ylo: o
sistemas de apoyo.:
1 |Persona interesada o Presenta escrito de solicitud de copias
autorizada certificadas y documentacion
correspondiente.
2 |Direccién del Archivo | Recibe escrito, identificacion oficial y
Judicial de la Ciudad de | comprobante de pago.
México y del Registro
Publico de Avisos (El expediente esta digitalizado?
Judiciales
(Area de Atencion al No. Continta en la actividad 3.
Publico) Si. Continuia en la actividad 5.
3 Gestiona que el recinto de resguardo
traslade el expediente.
4 Verifica en el expediente que la persona
interesada esté autorizada.
(Continua en la actividad 6)
5 Verifica en el Sistema Autorizado por el e Sistema
Pleno del Consejo, que la persona
interesada esté autorizada.
6 Extrae las fotocopias, las cose, entresella,
rubrica, folia y certifica.
T Solicita a la persona interesada asiente
razon de recepcion y pasa para firma de
certificacion con la persona titular de la
Direccién.
8 |Direccién del Archivo Recibe copias, firma certificacion y
Judicial de la Ciudad de |devuelve al Area de Atencion al publico.
México y del Registro
Publico de Avisos
Judiciales
9 |Direccién del Archivo | Recibe y entrega fotocopias certificadas a Sy
Judicial de la Ciudad de |la persona interesada, devolviendo
México y del Registro identificacion y procediendo a coser el
Publico de Avisos escrito de peticion, identificacion y razon.
Judiciales
(Area de Atencion al
Publico)

FIN DEL PROCEDIMIENTO
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( Inicio ’

Y

1

solicitud de copias
certificadas y
documentacion
correspondiente

Presenta escrito de

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

PROCEDIMIENTO

Y

Recibe escrito,
identificacion oficial y
comprobante de pago

A 4

LEI
expediente
esta
digitalizado?

Gestiona que el

recinto de resguardo

traslade el
expediente

Y

Escrito de
Solicitud

rorfdoue
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¢ i

Verifica en el
expediente que la

persona interesada

esté autorizada

Y

5

Verifica en el Sistema
que la persona
interesada esté

autorizada

A 4

6

I

STHOT VIOV
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Extrae las fotocopias,
las cose, entresella,
rubrica, folia y certifica

h 4
:A
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7

Solicita a la persona
interesada asiente
razon de recepcion y
pasa para firma de

certificacion

A 4 8

Recibe copias, firma
certificacion y
devuelve al Area de
Atencion al publico

h 4

9

Recibe y entrega
fotocopias a la persona
interesada, coser el
escrito de peticion,
identificacion y razon

Fin
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PROCEDIMIENTOS

Procedimiento: |Expedicién de fotocopias simples de expediente digital y/o impreso.
DAJ-013

que ésta cuente con los documentos requeridos.

Objetivo general: | Proporcionar a la persona interesada el servicio de fotocopias simples, a fin de | =

Politicas y normas de operacion:

1. El horario de recepcion de escritos solicitud sera en dias habiles, de lunes a viernes, en
un horario de 9:00 a 14:00 horas.

2. El servicio de expedicion de fotocopias se llevara a cabo previa presentacion de escrito
de solicitud por duplicado, en el que se indique: autoridad, nimero de expediente,
nombre de la parte actora, nombre de la parte demandada vy juicio; proporcionar los
datos de Archivo del documento solicitado, anexar comprobante de pago realizado en
la Plataforma Integral de Cobro del Poder Judicial de la Ciudad de México (PIC), copia
de identificacion oficial y asi como acreditar el caracter con el que solicita las copias
simples.

3. El personal de la Direccién del Archivo Judicial de la Ciudad de México y del Registro
Publico de Avisos Judiciales, debera verificar en el Sistema autorizado por el Pleno del
Consejo (para el caso de expedientes digitalizados) y en el expediente (para el caso de

expedientes fisicos) que la persona interesada esté autorizada para solicitar fotocopias.

4. Cuando el o los expedientes no se encuentren digitalizados, se deberan solicitar al
recinto de resguardo, por lo que la entrega de las copias simples se realizara a mas
tardar al dia habil siguiente a partir de su recepcion, y se procedera a la devolucion del

expediente al recinto respectivo.
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FgfdCDMX MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
S 0% bt wExico PROCEDIMIENTOS: /-

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

-
3]
5
=
N

<))

€1 8TiLO,

MP / Direccion del Archivo Judicial de la Ciudad de México y del Registro Publico de Avisos Judiciales / Marzo 2025 2/4



PODER JUDICIAL

ﬁn“)\g\ MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
3 PROCEDIMIENTOS: -

SO0
v

Documentos ylo _ |
sistemas de apoyo.’| .
1 |Personainteresada o |Presenta escrito de solicitud de fotocopias 2

autorizada simples y documentacion correspondiente. ¢

No. Area. Descripcion de la actividad.

2 |Direccion del Archivo Recibe escrito, identificacion oficial y
Judicial de la Ciudad de | comprobante de pago.
México y del Registro

Publico de Avisos ¢ El expediente esta digitalizado?
Judiciales
(Area de Atencion al No. Continta en la actividad 3.
Publico) Si. Continua en la actividad 5.
3 Gestiona que el recinto de resguardo

traslade el expediente.

4 Verifica en el expediente que la persona

interesada esté autorizada.

(Continta en la actividad 6) 2
5 Verifica en el Sistema Autorizado por el

Pleno del Consejo, que la persona
interesada esté autorizada.

6 Extrae las fotocopias y las cose.

7 Solicita a la persona interesada asiente
razon de recepcion, devuelve 3£
identificacion y procede a coser el escrito 3>
de peticion, identificacion y razon. ac

FIN DEL PROCEDIMIENTO

73
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

PROCEDIMIENTO$

;;i

[

BLF
T

Direccion del Archivo Judicial de la Ciudad de México y del§§ £

Registro Publico de Avisos Judiciales g

(Area de Atencién al Piiblico) B

B

( Inicio ) — =
. 1 2

Presenta escrito de
solicitud de fotocopias Recibe escrito,
simples y » identificacion oficial y
documentacion comprobante de pago
correspondiente

o

EI 4 7

expediente r fri

esta Zie

A

digitalizado?

Gestiona que el

recinto de resguardo

traslade el
expediente

A 4

Verifica en el

expediente que la
persona interesada

esté autorizada

v 5

Verifica en el Sistema
que la persona
interesada esté

autorizada

Extrae |as fotocopias
y las cose

Y

Solicita a la persona
interesada asiente
razon de recepcion y
pasa para firma de
certificacion
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PJICDMX

PODER JUDICIAL

MANUAL DE PROCEDIMlENTOSﬂ_ |
PROCEDIMIENTO%

Procedimiento:
DAJ-014

actora, persona demandada o persona autorizada en el expediente.

Vista de expediente digitalizado o impreso en la Direccion del Archivo Jud.icial'é ,
de la Ciudad de México y del Registro Publico de Avisos Judiciales, a la partei -

INYHO SN0

Objetivo general:

consulta de la parte actora, persona demandada o persona autorizada.

Proporcionar el servicio personalizado de préstamo de expedientes para|°

Politicas y normas de operacion:

. El'horario de recepcion de escritos solicitud sera en dias habiles, de lunes a viernes,

en un horario de 9:00 a 14:00 horas.

. El servicio de préstamo de expedientes, debera otorgarse previa presentacion de

papeleta debidamente requisitada con los datos de archivo, nUmero de expediente
o toca, autoridad, parte actora, persona demandada, juicio y caracter con el que se

solicita el servicio, y presenta identificacion oficial.

. El personal de la Direccion de Archivo Judicial de la Ciudad de México y del

Registro Publico de Avisos Judiciales, debera verificar en el Sistema autorizado por
el Pleno del Consejo (para el caso de expedientes digitalizados) y en el expediente
(para el caso de expedientes fisicos) que la persona interesada esté autorizada

para solicitar consulta de expedientes.

. Cuando el o los expedientes no se encuentren digitalizados, se deberan solicitar al

recinto de resguardo, por lo que el acceso al expediente para su consulta se
realizara a mas tardar al dia habil siguiente; al finalizar la consulta, el expediente

sera devuelto al recinto respectivo.

. 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
0 que por causa de fuerza mayor o urgencia requiera que sea fisico y aquellos, que
por su naturaleza y formalidad exigen las disposiciones aplicables, que deban

contener firma autografa.
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PODER JUDICIAL

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

m 2

12}

PROCEDIMIENTOS:

ESESTOTOR 0: T L

Documentos y/o

traslade el expediente.

MP / Direccién del Archivo Judicial de la Ciudad de México y del Registro Publico de Avisos Judiciales / Marzo 2025 2/5
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L0/50 ZHINOD ¥

No. Area Descripcién de la actividad. sistemas de apoyo..| -
1 |Persona interesada Requisita papeleta, y presenta o Papeleta
identificacion oficial.
¢El expediente esta digitalizado?
Si. Continua en la actividad 2.
No. Continua en la actividad 6.
2 | Direccion del Archivo Recibe identificacion oficial y papeleta, e Sistema
Judicial de la Ciudad de |verifica en el Sistema Autorizado por el
México y del Registro Pleno del Consejo, que la persona
Publico de Avisos interesada esté autorizada.
Judiciales
(Area de Atencién al
Publico)
3 Consulta en el sistema los datos del e Sistema
expediente y entrega ficha numérica del
equipo en el que sélo leera el expediente.
4 | Persona interesada Realiza consulta y al finalizar devuelve la
ficha numérica.
5 | Direccion del Archivo Recibe ficha numérica, apaga el sistema y
Judicial de la Ciudad de | devuelve identificacion oficial.
México y del Registro (Conecta con el fin del procedimiento)
Publico de Avisos
Judiciales
(Area de Atencion al
Publico)
6 Recibe identificacion oficial y verifica
papeleta.
7 Gestiona que el recinto de resguardo

CSYLEOL0OETERL
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PODER JUDICIAL

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

PROCEDIMIENTOS" -

No. Area Descripcion de la actividad.

8 [Direccion del Archivo Verifica en el expediente que la persona
Judicial de la Ciudad de |interesada esté autorizada, le permite el
México y del Registro | expediente con la vigilancia de los oficiales
Publico de Avisos de seguridad.

Judiciales
(Area de Atencion al
Publico)

9 |Persona interesada Realiza consulta y al finalizar devuelve el

expediente.

10 |Direccién del Archivo Recibe expediente y le devuelve
Judicial de la Ciudad de |identificacion oficial a la persona
México y del Registro | interesada.

Publico de Avisos
Judiciales

(Area de Atencion al
Publico)

LEDYOEUETES.

TL0TI ZIHINVE ZTTVZNOD TIINV

FIN DEL PROCEDIMIENTO
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J DAL DE MENICS PROCEDIMIENTOéw

t- (P RERY|

|

Direccion del Archivo Judicial de la Ciudad dq;-g =
Sl Sl b s México y del Registro Publico de Avisos = |
‘Personainte : istro Pt ) 524
Persona interesada Judiciales 2% &
(Area de Atencién al Publico) B
( Inicio )
A4 1 £
Recibe identificacion
i oficial y papeleta,
Requisita papeleta, y 3y , 4

presenta identificacion »| verifica en el Sistema

ofbial que la persona esté
autorizada I
EIl Sg
expe&dienle Consulta en el ZE
~ esta sistema los datos del afl
Hoiteadar expediente y entrega =
ficha del equipo 3

v
®
v 4 5 ZE
) Recibe ficha B
?ﬁg:ﬁ:f;&ﬂiggt numeérica, apaga el ;
fichanurmanea sistema y devuelve B
identificacion oficial =
h 4
:A
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ﬁHCDHX MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
(. PO_D”ER IJU DICIAL 2

PROCEDIMIENTOS?

LPY1
NO4
S LERLPYTYEYRGOL
MO VIOV

vlvc 0l LT

el ST

o {

Recibe identificacion
oficial y verifica
papeleta

v 1

Gestiona que el
recinto de resguardo
traslade el expediente

SEOEILLTUEDLUETERLPYFYEYPHIL

Pl ei Pl sc2lcl Za8INVE 23 TVZN0D 13Invd

y 8 9
Verifica que la persona
interesada esté Realiza consulta y al
autorizada, le permite el » finalizar devuelve el b=
expediente con expediente 2k
vigilancia E §
>
[ =]
2=
v 10 3k
; : 2R
Recibe expediente y le ]
devuelve identificacion 3
oficial a la persona i
interesada =
A
Fin
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E“j”f?\‘-‘-\ MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
3 EIDAD DE MEXICE PROCEDlMlENTOéi

Procedimiento: |Consulta de expedientes en linea.
DAJ-015

interesadas y/o autorizadas.

Politicas y normas de operacion:

1. La consulta de los expedientes digitales, se debera solicitar previo pago del servicio a
través de la Plataforma Integral de Cobro del Poder Judicial de la Ciudad de México
(PIC).

2. La persona usuaria debera proporcionar los datos del folio del ticket de pago de la PIC,
especificar materia y nimero de Juzgado o Sala, nimero de expediente, nombre de la
parte actora, nombre de la parte demandada, nimero de juicio y datos de remisién al
archivo, sefalar correo electrénico para recibir la informacion, y presentar identificacion

oficial.

3. La Direccion del Archivo Judicial de la Ciudad de México y del Registro Publico de
Avisos Judiciales, debera verificar mediante el Sistema autorizado por el Pleno del
Consejo, que la persona usuaria cuente con la personalidad juridica necesaria para

tener acceso a la informacion del expediente.

4. Para cumplir con los estandares de seguridad, se debera solicitar a la persona usuaria
que acepte los “Términos y Condiciones Establecidas por el Tribunal Superior de
Justicia de la Ciudad de México”, para el manejo de la informacion presentada (en caso
de no aceptar los términos y condiciones no podra tener acceso a la informacion y no

se realizara devolucion alguna por el servicio pagado).

MP / Direccion del Archivo Judicial de la Ciudad de México y del Registro Publico de Avisos Judiciales / Marzo 2025 1/4

Objetivo general: | Proporcionar el servicio en linea para la consulta de expedientes a las personas | -
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ﬁ-’ JCDMX MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
P00 D s PROCEDIMIENTOS

5. Afin de garantizar el acceso a la informacion y poder visualizar el expediente solicitado,
la persona usuaria debera proporcionar un Numero de Identificacion Personal (NIP),

mismo que sera intransferible. £ 2

6. El documento que muestra la liga de acceso estara bloqueado para ser copiado,
impreso y/o modificado.

7. La disponibilidad de la informacion proporcionada a través de la liga de acceso tendra

una vigencia de 10 dias naturales, por lo que sélo durante este periodo podra ser
consultada.

TERLPUEIEYROL

8. La generacion de oficios y documentos de tramite interno, debera llevarse a cabo a

LE0T0EO

.-"‘iH!IN\"}! ZATVZNOD THINYA

traves 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.

z
z
=
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FaPdCDMX MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
. PODER JUDICIAL PROCEDlMlENTOS?‘f T

Documentos y/o

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

1 |Persona usuaria Solicita y paga el servicio por medio de la
PIC, proporcionando datos personales y
del expediente solicitado.

2 |Direccion del Archivo | Valida, por medio del Sistema autorizado| e Sistema
Judicial de la Ciudad de |por el Pleno del Consejo, que la persona
México y del Registro  |usuaria que realiza la solicitud este

Publico de Avisos autorizado en el expediente para tener
Judiciales acceso a la informacion del expediente.
(Area de Atencion al

Publico) ¢La persona usuaria esta autorizada?

No. Continta en la actividad 3.
Si. Continua en la actividad 4.

3 Informa mediante correo electrénico la e Sistema
improcedencia de su solicitud.
(Conecta con el fin del procedimiento) :

4 Envia por correo electronico la liga de e Sistema
acceso.
9 Solicita a la persona usuaria que asigne un

Numero de Identificacion Personal (NIP).

FIN DEL PROCEDIMIENTO

STOLRLLE L
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PICDMX MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

PODER JUDICIAL 2z
PROCEDIMIENTOS
Direccion del Archivo Judiclal de Ia g
na usuari Ciudad de México y : s
S Plibllco de AYlsos Judlcided £ o
(Area de Atencién al Publico) f 5
( Inicio ) =
¥ d 2
Sn:gc;jiitoa gep;gglpcur Valida que el usuario
proporcionando‘ > _te'nga personalidad
datos personales y juridica para acceder
del expediente a la informacion

iLa persona
usuaria esta
autorizada?

v 3 V. 2 .:'
Informa mediante Envia por correo 5
correo electronico la electronico la liga de =
improcedencia de su acceso
solicitud
A 4 5
Solicita a la persona
usuaria que asigne un
Numero de
Identificacion
Personal (NIP)

31013

1 8TL0S0 ZANWOD YVHO
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PODER JUDICIAL S

I.‘J'I’Jf"“ DM X MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
PROCEDIMIENTO

Procedimiento: |Atencién a solicitudes de informe de Testamento, realizadas via corre
DAJ-016 electronico institucional por Organos Jurisdiccionales, Notarfas de la Ciudad de|
N México, Notarias de la Republica Mexicana, Autoridades Locales y Federales.

Objetivo general: | Proporcionar la informacién solicitada en cumplimiento a la voluntad de la|:
testadora o el testador, a efecto de dar certeza juridica a la transmision
patrimonial.

Politicas y normas de operacion:

1. El horario para la atencion de solicitudes de informacion testamentaria sera, en dias

a

habiles, de lunes a viernes, en un horario de las 9:00 a 14:00 horas

2. LaInformacion testamentaria se otorgara previa solicitud por oficio o escrito que realicen

los Organos Jurisdiccionales, Autoridades Locales y Federales, Notarias de la Ciudad

SEGLULL LERLPYTYEITY
TI ZIWINYY ZTTVZNOD TIINY

de México, y Notarias de la Republica Mexicana, respectivamente, y pago del servicio
a través de la Plataforma Integral de Cobro del Poder Judicial de la Ciudad de México
(PIC), indicando numero de folio del ticket de pago, datos especificos para la bisqueda
del testamento, via correo institucional, sin perjuicio que la solicitud se tramite de forma

presencial.

3. Las respuestas se haran llegar via correo electrénico institucional a las personas

30 VINYIN

titulares de los Organos Jurisdiccionales, Autoridades Locales y Federales, Notarias de
la Ciudad de México, y Notarias de la Republica Mexicana solicitantes, a la direccion de
correo electronico que hubieran proporcionado para tal fin, las cuales deberan
entregarse, preferentemente, al siguiente dia habil después de haberse capturado en la

base de datos.

L0050 ZIWOD VHOWYZ S3adN0T

18

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

autografa.
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= >

PROCEDIMIENTOS: -

=%
_ Lol e Tt e S L Documentos y/o |
No. Area Descripcion de la actividad. S larae by o_g?«_: 7
1 | Organo Jurisdiccional, |Remite via correo electronico institucional, e Correo
Notarias de la Ciudad | oficio o escrito de solicitud de informacién electronico
de México, Notarias de |testamentaria, adjunta comprobante de
la Republica Mexicana, |pago y en su caso, documentacion
Autoridades Locales o |correspondiente.
Federales
2 |Direccion del Archivo Recibe el oficio o escrito y comprobante de
Judicial de la Ciudad de [pago y revisa que se cumplan los
México y del Registro requisitos para proporcionar la informacion
Publico de Avisos solicitada.
Judiciales
(Area de Atencion al fo
Publico)
3 Enumera referencia en el oficio o escrito y e Sistema iz
comprobante de pago recibido por medio 2R
del Sistema autorizado por el Pleno del
Consejo y devenga folio de pago.
4 Verifica en el Libro de registro de e Oficio
testamentos el nombre del De Cujus,
elabora oficio de respuesta y listado de
comprobantes de pago.
5 Recaba la firma digital de la persona titular e Sistema 2z
de la Direccion del Archivo Judicial de la 22
Ciudad de México y del Registro Publico w
de Avisos Judiciales en el oficio de Ee
respuesta; asi como en el listado de f
comprobantes de pago. 3z
6 Remite via correo electrénico institucional 2
el oficio de respuesta respecto la E
informacion testamentaria a la autoridad
solicitante; imprime acuse de recibido y
entrega al Area de Atencién al Publico.
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PROCEDIMIENTOS

No.

Area

Descripcion de la actividad.

EREGEOECR 0

Documentos y/o

%

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

(Area de Atencion al
Publico)

Remite listado de comprobantes de pago a
la Direccion de Administracion Financiera
de la Direccion Ejecutiva de Recursos
Financieros, recaba acuses y devuelve al
Area de Atencién al Publico.

Recibe los acuses y remite a la Direccion
del Archivo Judicial de la Ciudad de
México y del Registro Publico de Avisos
Judiciales para su digitalizacion.

FIN DEL PROCEDIMIENTO
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Organo Jurisdiccional, EH
Notarias de la Ciudad de S S ] ST s PN
A Direccion del Archivo Judicial de la Ciudad de México y del 7|
México, Notarias de la - i e SN B2
5 S Registro Publico de Avisos Judiciales =
Sepu]ica Mexicana, (Area de Atencion al Pablico) E
Autoridades Locales o ' T B
Federales 5
2
( Ll ) Recibe oficio o escrito
»| vy comprobante de
! 1 pago
Remite via correo
electronico el oficio o
escrito y pago donde
solicita informe de v 3
testamento Enumera referencia

en el oficio y 7
comprobante de pago
y devenga folio de

pago

Oficio o
Escrito

Remite listado de
comprobantes de
pago recaba acuses y

devuelve al Area de 22
Atencién al Publico 58
4

Verifica en el libro de
registro de testamentos
el nombre del de Cujus
y elabora oficio y listado

Correo
electronico

A4

Y

v 8
Oficio
Recibe los acuses y
remite a la Direccion
y 5 del Archivo Judicial
Recaba la firma digital para su digitalizacion
de la Direccion a
través del Sistema al =
oficio y envia oficio y i
listado 28
28
A 4 6 -2:

Remite oficio de Fin
respuesta respecto la
informacion
testamentaria a la
autoridad solicitante
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PROCEDIMIENTOS:

Procedimiento: |Registro de las resoluciones emitidas por los Organos Jurisdiccionales en los
DAJ-017 que se determina la pérdida de derechos hereditarios.

sentencias emitidas por los Organos Jurisdiccionales.

Politicas y normas de operacion:

1. El registro de la pérdida de los derechos hereditarios, de los asuntos que se siguen en
los Organos Jurisdiccionales en materia Testamentaria, se llevara cabo unicamente

previa recepcion del oficio y la resolucion respectiva.

2. El personal de la Direccion de Archivo Judicial debera registrar en el Libro Electrénico
el nombre de la persona que perdio derechos hereditarios, asi como el nombre de la

persona ofendida, para los efectos legales correspondientes.

3. Lainformacién inherente a la pérdida de derechos hereditarios debera estar disponible,
para cuando la misma sea requerida por cualquier autoridad jurisdiccional competente

que la solicite.

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

autografa.
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Objetivo general: | Registrar la pérdida de derchos hereditarios, para dar cumplimiento a las |
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S 00 s PROCEDIMIENTOS:

I¥d

;_.,_z
Documentos y/o |
sistemas de apoyo.. | -

No. Area Descripcién de la actividad.

ol
SR

1 |Organo Jurisdiccional |Remite oficio y resolucion a la Direccion
del Archivo Judicial de la Ciudad de
México y del Registro Publico de Avisos
Judiciales, mediante la cual determina la
pérdida de derechos hereditarios.

2 |Direccion del Archivo | Recibe oficio y anexos, registra en el Libro| e Libro

Judicial de la Ciudad de |electronico el nombre de la persona que electronico

México y del Registro pierde derechos hereditarios, asi como el

Publico de Avisos nombre de la persona ofendida.

Judiciales e

(Area de Atencién al Lz

Publico)
FIN DEL PROCEDIMIENTO iz
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Remite oficio y
resolucién, mediante la
cual determina la
pérdida de derechos

hereditarios

MANUAL DE PROCEDIMIENTO§
PROCEDIMIENTO%

Recibe oficio y
anexos, registra en el
Libro electronico los

A 4

Libro
electronico

datos de la pérdida de
derechos hereditarios

Fin

Libro
electronico
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Procedimiento: |Reasignacion de expedientes por extinciéon de Juzgados, solicitada por ias= :
DAJ-018 partes involucradas en cada uno y por Autoridades Locales y Federales.

Objetivo general: | Llevar a cabo la reasignacion de expedientes por extincion de juzgados, cuando | -
las circunstancias lo ameriten, a fin de dar continuidad al desarrollo de los | *
juicios.

Politicas y normas de operacion:

1. El horario de atencion para la recepcion de escritos de solicitud de reasignacion de
expedientes derivada de la extincion de Juzgados, sera en dias habiles, de lunes a
viernes, en un horario de 9:00 a 14:00 horas.

2. La reasignacion de expedientes por extincion de juzgados, se llevara acabo, previa
solicitud por escrito de la parte interesada o persona autorizada para promover en el

mismo.

3. En el escrito de solicitud de reasignacion de expediente por extincion de juzgado se
deberan indicar los siguientes datos: nimero de expediente, nombre de la parte actora,
nombre de la parte demandada, juicio, numero de juzgado se extinguio, fecha de archivo

y numero de folio; personalidad con la que promueve la persona saolicitante.

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

~ PODER JUDICIAL

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
PROCEDIMIENTO%

EREVEOLO: O: T QL

ARl _ Documentos y/o +
No. Area Descripcion de la actividad. sistemas de apoyo. |

1 [Persona interesada o Presenta escrito solicitando la
autorizada reasignacion del expediente.

2 |Direccion del Archivo Recibe escrito, solicita al recinto de
Judicial de la Ciudad de |resguardo el expediente y verifica datos.

México y del Registro
Publico de Avisos
Judiciales

(Area de Atencioén al
Publico)

3 Verifica, una vez que se tiene a la vista,
que la persona promovente de la peticion
forme parte del mismo.

4 Elabora y remite oficio a la Direccion de ¢ Oficio
Oficialia de Partes Comun Civil, Cuantia
Menor, Oralidad, Familiar y Seccion Salas.

5 |Direccion de Oficialia Recibe oficio y comunica, mediante oficio, ¢ Oficio de
de Partes Comun Civil, |la reasignacion del expediente al juzgado comunicacion
Cuantia Menor, que por turno le corresponde para su
Oralidad, Familiar y entrega inmediata al juzgado reasignado
Seccion Salas que corresponda.

6 |Direccion del Archivo Recibe escrito y verifica que los datos sean
Judicial de la Ciudad de |correctos, solicitando al recinto de
Mexico y del Registro resguardo el expediente.

Publico de Avisos
Judiciales

(Area de Atencion al
Puablico)

7 | Direccion del Archivo Verifica, una vez que se tiene a la vista el
Judicial de la Ciudad de | expediente, que la o el promovente de la
México y del Registro peticion forme parte del mismo.

Publico de Avisos
Judiciales

(Area de Atencion al
Publico)

MP / Direccion del Archivo Judicial de la Ciudad de México y del Registro Publico de Avisos Judiciales / Marzo 2025 2/5
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ﬁ PICDMX ™

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
PROCEDIMIENTOS:

_ -_ L A e Documentos y/o
No. Area Descripcidn de la actividad. sistemas do apoyo.!
8 |Direccion del Archivo Elabora oficio correspondiente, e Oficio
Judicial de la Ciudad de | manifestando el motivo por el cual no es
México y del Registro procedente dar curso a la peticion
Publico de Avisos planteada.
Judiciales
(Area de Atencion al
Publico)
9 Notifica a la persona solicitante, en el
domicilio senalado o bien, una vez que se
hace de su conocimiento el resultado de su
peticion.
10 Entrega acuse para su posterior
digitalizacién a la Direccion.

FIN DEL PROCEDIMIENTO
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FgPJCOMX MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
J PODER JUDICIAL > 5

PROCEDIMIENTOS

Direccion del Archivo Judicial
de la Ciudad de México y del Direccion de Oficialia de Partes
Registro Publico de Avisos Comun Civil, Cuantia Menor,
_ Judiciales Oralidad, Familiar y Seccién Salas
(Area de Atencion al Publico)

=3
G |7
=
il
>
!
0!
iy
&

2
5
[
L
(=
%
re

1

autorizada g

( Inicio )

s 1 2 5

Recibe escrito, Recibe oficio y
verifica datos y comunica, mediante
» solicita al recinto de oficio, la reasignacioén
resguardo el del expediente para su
expediente entrega al juzgado
Oficio de
Comunicacion

Presenta escrito
solicitando la
reasignacion del
expediente

A 4

Escrito Escrito

ERLPYILYTo

Y Z3TVZNOD TIINVA

h 4 3

Verifica, una vez que
se tiene a la vista, que
la o el promovente de
la peticion forme parte =

del mismo '

FUL0ET

5
STLOLL Z9d

B

Y

Elabora el oficio
correspondiente
para la Oficialia de
Partes Comun

Oficio

YN

v 6 E
Recibe escrito, 5
verifica que los

datos sean correctos

y solicita al recinto el

expediente

0 ZAWOOD VAOWYZ S3a8007 30 vy

Oficio =
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P00 e s PROCEDIMIENTO%
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Verifica que la o el
promovente de la
peticién forme parte
del mismo

v 8

Elabora el oficio de
estilo, manifestando
motivo por el cual no

es procedente dar

curso a la peticion

Oficio de
Comunicacion

SEGEYELEOEQEDETERLPYFYEIRO0L
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Ll

PLUSTHRL 8

v 9

Notifica a la persona
solicitante el
resultado de su
peticién

Oficio

v 10
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Entrega acuse para
su posterior
digitalizacion

Fin
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P O DA PROCEDIMIENTOS:

Procedimiento: |Control y entrega de expedientes en resguardo a la empresa encargada de su-
DAJ-019 digitalizacién, asi como la ejecucion del proceso de destruccion del acervoi| -
documental propuesto. g g

Objetivo general: |Llevar a cabo el control y entrega de expedientes en resguardo a la empresa | *
encargada de su digitalizacion, a fin de contar con los documentos digitalizados
y poder llevar a cabo el posterior proceso de destruccion del acervo documental
propuesto.

Politicas y normas de operacion:

1. La o el Presidente del Comité Técnico Interno de administracion de Documentos

(COTECIAD) debera emitir su opinién respecto a la destruccion del acervo documental.

2. El Consejo de la Judicatura de la Ciudad de México, debera emitir Acuerdo respecto a

la destruccion del material, a efecto de que se lleven a cabo las publicaciones

respectivas.

3. La Direccion del Archivo Judicial de la Ciudad de México y del Registro Publico de
Avisos Judiciales, elaborara el Dictamen de Baja Documental, una vez que ha concluido

el término concedido.

4

¢ FOCYrG|
107 30 VY

4. La generacion de oficios y documentos de tramite interno, debera llevarse a cabo a 3
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

WO VHOINYZ S50

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

autografa.

=0 I3
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No. Area Descripcién de la actividad.

1 |Direccion del Archivo Entrega por orden numérico a la empresa
Judicial de la Ciudad de |los paquetes a digitalizar.

México y del Registro
Pdblico de Avisos
Judiciales

2 |Empresa Contratada Recibe los paquetes, los digitaliza, y

devuelve, colocandolos en los anaqueles
en los que se encontraban en su debido
orden.

3 | Direccion del Archivo Propone a la o el Presidente del
Judicial de |la Ciudad de | COTECIAD, la destruccion del acervo
México y del Registro  |documental previamente digitalizado,
Publico de Avisos quien ordena se lleve a cabo la sesion vy,
Judiciales para que una vez emitida la opinion de sus

integrantes, la o el Presidente comunique
al Consejo de la Judicatura de la Ciudad
de México la opinion vertida.

4 |Consejo de la Comunica a la o el Presidente del
Judicatura de la Ciudad | COTECIAD, el Acuerdo emitido y solicita
de México que, de ser procedente, se lleven a cabo

las publicaciones de la destruccion que
corresponda.

5 | Direccion del Archivo Recibe Acuerdo emitido a fin de llevar a
Judicial de la Ciudad de |cabo el computo del término concedido
Meéxico y del Registro para la destruccion.

Publico de Avisos

Judiciales

6 Elabora Dictamen de Baja Documental, e Dictamen

una vez que ha concluido el término
concedido, acompafado de listado que e Listado
contiene numeros de folios o entregas o
paquetes y afos a destruirse, asi como los
Acuerdos correspondientes y los remite a
la Direccion Ejecutiva de Recursos
Materiales.
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

PROCEDIMIENTOS

(i Yy

No.

Area

Descripcion de la actividad.

o

Documentos y/o - |

sistemas de apoyo.:} "

£8E9¢0

| OEL

Direccién Ejecutiva de
Recursos Materiales

Recibe Dictamen de Baja Documental que
contiene numeros de folios o entregas o
paquetes y afos a destruirse, programa la
fecha de retiro e informa mediante oficio al
Direccion del Archivo Judicial de la Ciudad
de México y Registro Publico de Avisos
Judiciales.

Oficio

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

Recibe oficio, lleva a cabo la reunién en la
fecha estipulada para el retiro, con
personal de la Contraloria, Direccion
Ejecutiva de Recursos Materiales,
Direccion General Juridica y la empresa
que va a llevar a cabo el retiro y
destruccion del acervo documental, y
Asiste el dia y hora a la reunién convocada
por la Direccion Ejecutiva de Recursos
Materiales para llevar a cabo el retiro,
pesaje del acervo documental que ha sido
cargado en el transporte.

10

Direccién Ejecutiva de
Recursos Materiales

Elabora Acta Administrativa donde consta
y se detalla la destruccion del acervo
documental.

Formaliza Acta Administrativa y entrega
copia a cada participante como respaldo
del acervo documental destruido, para su
archivo.

Acta
Administrativa

11

Jefatura de Unidad
Departamental del
Archivo Judicial

Recibe copia de Acta Administrativa y
proceda a su archivo.

FIN DEL PROCEDIMIENTO
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PROCEDIMIENTOS:
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Entrega, por orden - Comunicaalaoel
numérico, a la Recibe los paquetes, Presidente del
empresa los p| digitaliza devuelve y > COTECIAD el
paquetes a coloca en los acuerdo y solicita
digitalizar anaqueles publicaciones
Paquetes Paquetes Acuerdo del
Consejo ao
g2
£2
e
£
v 2 a¢
B
Propone la destruccion 2R
del acervo, para que 3P
una vez emitida opinion s
del COTECIDAD, se 2R
comunique al Consejo =
v S
Recibe Acuerdo a fin
de llevar a cabo el
computo del término g%
para la destruccion g%
25
&2
w
v 6 7 5
7 2%
E;ig?;;g{;tjomf : ; Recibe Dictamen de g
listas, numeros de §|, . Bdla Pacumental, z
folios, afos programa I_a fecha &
dciaides y cemits de retiro e informa g
Dictamen Oficio ;
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8

Recibe oficio, lleva a
cabo la reunion y
verifican la pesa del
contenido

MANUAL DE PROCEDIMIENTO§
PROCEDIMIENTO@E

h A

Elabora Acta
Administrativa

Acta

Administrativa

v 10

Formaliza Acta
Administrativa y
entrega copia a cada
participante

Acta

Administrativa

11

Recibe copia de

Acta Administrativa y
procede a su archivo

Fin
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1~}
T

Procedimiento: Digita!izacién de imagenes de expedientes llevadas a cabo por el Amhivé: 2
DAJ-020 Judicial, asi como la ejecucion del proceso de destruccién del acervc?i._
documental propuesto. e

Objetivo general: | Digitalizar los expedientes solicitados por las partes involucradas en el juicio, a |
fin de facilitar su consulta y poder llevar a cabo el posterior proceso de
destruccion del acervo documental propuesto.

Politicas y normas de operacion:

1. La o el Presidente del Comité Técnico Interno de administracion de Documentos

(COTECIAD) debera emitir su opinion respecto a la destruccion del acervo documental.

2. El Consejo de la Judicatura de la Ciudad de México debera emitir Acuerdo respecto a

la destruccion del material, a efecto de que se lleven a cabo las publicaciones

respectivas.

3. La Direccion del Archivo Judicial de la Ciudad de México y del Registro Publico de
Avisos Judiciales, elaborara y firmara los Dictamenes de Valoracion y Destino Final para
Baja documental y los sometera para aprobacion del Comité de Transparencia, y del

Comité Técnico Interno de Administracion de Documentos (COTECIAD).

4. La Direccion del Archivo Judicial de la Ciudad de México y del Registro Publico de

Avisos Judiciales, enviara para conocimiento del Pleno del Consejo de la Judicatura de

la Ciudad de México, la baja documental de expedientes judiciales, aprobada por el
Comité de Transparencia y el Comité Técnico Interno de Administracion de Documentos
(COTECIAD).

2
N

5. La Direccion del Archivo Judicial de la Ciudad de México y del Registro Publico de
Avisos Judiciales, gestionara la publicacion del “Aviso de Baja Documental de

Expedientes Judiciales”, de conformidad con el acuerdo plenario respectivo.
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P

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

150

Ml s ok B Documentos y/o §
No. Area Descripcion de la actividad. sistemas de apoyo. |
1 | Direccidn del Archivo Recibe los expedientes prestados a vista y 4
Judicial de la Ciudad de |ordena se lleve a cabo su digitalizacion. :
México y del Registro
Publico de Avisos
Judiciales
2 Devuelve expedientes al recinto que
corresponda.
3 Elabora Dictamen de Baja Documental y lo e Dictamen de
remite al Comité de Transparencia y el Baja
COTECIAD, respectivamente. Documental
4 |Comité de Reciben Dictamen de Baja Documental, y
Transparencia y lo aprueban.
COTECIAD
5 |Direccion del Archivo Elabora oficio y envia para conocimiento e Oficio
Judicial de la Ciudad de |del Pleno del Consejo de la Judicatura de 8
Mexico y del Registro  |la Ciudad de México, la baja documental 5
Publico de Avisos de los archivos jurisdiccionales. =
Judiciales
6 |Pleno del Consejo de la | Toma conocimiento y emite Acuerdo. e Acuerdo
Judicatura de la Ciudad
de México
7 | Direccion del Archivo Gestiona publicacion de “Aviso de Baja :
Judicial de la Ciudad de | Documental de Expedientes Judiciales”. iz
México y del Registro
Publico de Avisos 35
Judiciales I~
8 Elabora Dictamen de No Utilidad e Dictamen de \
documental y los gestiona ante el Comité No Utilidad
de Enajenacion de Bienes Muebles.
9 |[Comité de Enajenac_ign | Aprueba Dictamen de No Utilidad
de Bienes Muebles documental.
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Documentos y/o
sistemas de apoyo.

UELEREOEOE0: (0t T .

No. Descripcion de la actividad.

10 |Direccion del Archivo Lleva a cabo la baja documental con la
Judicial de la Ciudad de |empresa contratada, en presencia de las
Méexico y del Registro personas representantes de las areas
Publico de Avisos involucradas.

Judiciales

11 Elabora Acta de Baja Documental, circula e Acta
para firma y archiva.

FIN DEL PROCEDIMIENTO
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Direccion del Archivo Judicial
de la Ciudad de México y del Comité de Transparencia y :
Registro Publico de Avisos COTECIAD = 2 5
Judicialos Ciudad de México g 2

Recibe los expedientes
prestados a vista y
ordena se lleve a cabo
su digitalizacion

P!eno-:de! t_‘:_pnsejo de

1

, 2

Devuelve
expedientes al
recinto que
corresponda

Expedientes

L 4 3
Elabora Dictamen de
Baja Documental y lo
remite al Comité de -
Transparencia y el
COTECIAD
Dictamen de
Baja
Documental

B
Tl

TiL0

¥l 3

H
S

Reciben dictamen y
lo aprueban

v S 6

Elabora oficio y lo
envia para
conocimiento del
Pleno, la baja
documental

Toma conocimiento
y emite Acuerdo

Y

Chicio Acuerdo 2

st ZAWOHD VHO

v 7

Gestiona publicacién
de “Aviso de Baja
Documental...”
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Direccion del Archivo Judicial de la Ciudad
de México y del Registro Publico de Avisos | Comité de Enajenacion de Bienes Muebles
Judiciales

i -:

8 9

UEEESEUTOYOR: U TRHL
51 SULvAY D

Elabora Dictamen de No
Utilidad documental y
los gestiona ante el
Comité

Aprueba Dictamen
de No Utilidad
documental

Y

Dictamen
de No
Utilidad

v 10

Lleva a cabo la baja
documental con la
empresa, en
presencia de las
areas

11

Y

Elabora Acta de
Baja Documental,
circula para firma y 2

archiva

D VAONYZ S

Acta

LOS0 ZIWC

£ 8T

Fin
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”‘\

Procedimiento: |Digitalizacion de expedientes llevada a cabo por la Direccién del Archl\m° :
DAJ-021 Judicial de la Ciudad de México y del Registro Publico de Avisos Judiciales, asi|{ = -
como la ejecucion del proceso de destruccion del acervo documental. -

Objetivo general: | Digitalizar expedientes autorizados para baja que sirven de base para el trabajo :
que desempena el Archivo Judicial, a fin de proporcionar informacion al publico

usuario que lo requiera y poder llevar a cabo el posterior proceso de destruccion
del acervo documental.

Politicas y normas de operacion:

1. La Direccion del Archivo Judicial de la Ciudad de México y del Registro Publico de

NVa

Avisos Judiciales, elaborara y firmara los Dictamenes de Valoracion y Destino Final para
Baja documental y los sometera para aprobacion del Comité de Transparencia, y del

Comité Técnico Interno de Administracion de Documentos (COTECIAD).

TL0TT ZININVYE ZETVZNOD TaI

2. La Direccion del Archivo Judicial de la Ciudad de México y del Registro Publico de
Avisos Judiciales, enviara para conocimiento del Pleno del Consejo de la Judicatura de
la Ciudad de México, la baja documental de expedientes judiciales, aprobada por el
Comité de Transparencia y el Comité Técnico Interno de Administracion de Documentos
(COTECIAD).

HVIN

3. La Direccion del Archivo Judicial de la Ciudad de México y del Registro Publico de [,

a

Avisos Judiciales, gestionara la publicacion del “Aviso de Baja Documental de

Expedientes Judiciales”, de conformidad con el acuerdo plenario respectivo.

SLOTHILTUROTOL L AL
ZAWOD YHOWYZ $304N073

4. La Direccion del Archivo Judicial de la Ciudad de México y del Registro Publico de

Avisos Judiciales, debera elaborar el Dictamen de Baja Documental del acervo

STLOSH

documental que sera destruido.

5. La Direccion del Archivo Judicial de la Ciudad de México y del Registro Publico de
Avisos Judiciales, debera emitir Dictamen de Baja Documental de los documentos que
seran destruidos.
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J e PROCEDIMIENTOS.

6. La destruccion del acervo documental debera hacerse en compaiia de las personas

responsables de las areas implicadas en este proceso, verificando antes la pesa del g2

contenido.

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

autografa.
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150

1

PROCEDIMIENTOS: -

el e o z Documentos y/o
No. Area Descripcién de la actividad. &istaiia’ 46 Apoye. §
1 |Direccion del Archivo Recibe los inventarios y acuses de lo ;
Judicial de la Ciudad de |ingresado y entregado, a la base de datos
México y del Registro | para su consulta e informacion al publico
Publico de Avisos en general.
Judiciales
2 Procede, después de llevar a cabo la
digitalizacion de los expedientes, a remitir
al recinto de concentracion de lo
susceptible de ser destruido.
3 Elabora Dictamen de Baja Documental y lo e Dictamen de :
remite al Comité de Transparencia vy Baja £o
COTECIAD. Documental g8
4 |Comite de Reciben Dictamen de Baja Documental, y W ;
Transparencia y lo aprueban, respectivamente. 58
COTECIAD
5 |Direccién del Archivo Elabora oficio y envia para conocimiento e Oficio
Judicial de la Ciudad de |del Pleno del Consejo de la Judicatura de
México y del Registro  |la Ciudad de México, la baja documental
Publico de Avisos de los archivos jurisdiccionales.
Judiciales
6 |Pleno del Consejo de la | Toma conocimiento y emite Acuerdo. e Acuerdo
Judicatura de la Ciudad
de México 5
7 |Direccion del Archivo | Gestiona publicacion de “Aviso de Baja :
Judicial de la Ciudad de | Documental de Expedientes Judiciales”. 25
México y del Registro 2
Publico de Avisos 3
Judiciales
8 Elabora Dictamen de No Utilidad e Dictamen de
documental y los gestiona ante el Comité No Utilidad
de Enajenacion de Bienes Muebles. Documental
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FyfdCDMX MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
S 0070 D Ve PROCEDIMIENTOS: -

m
=
(%)

Documentos y/o |
~ sistemas de apoyo.: |

SHEILOEC ¢

No. |  Area Descripcion de la actividad.

Orise

(73

9 [Comité de Enajenacion |Aprueba Dictamen de No Utilidad g
de Bienes Muebles Documental. P2

10 |Direccién del Archivo Lleva a cabo la baja documental con la
Judicial de la Ciudad de |empresa contratada, en presencia de las
México y del Registro  |personas representantes de las areas
Publico de Avisos involucradas.

Judiciales

11 Elabora Acta de Baja Documental, circula e Acta
para firma y archiva.

JINVA

FIN DEL PROCEDIMIENTO

L
IRV Z3TVINOD 1T

LOTT

PIESTIR] 8T

RTL0S0 ZAWOD VAOIWYZ STANN0T 30 VIEVIN
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ﬁﬂf DMX MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
[ PODER JUDICIAL 46

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

Recibe los
inventarios y acuses
de lo ingresado y
entregado a la base
de datos

Comité de Transparenciay
COTECIAD

4

LBy

r 2
Procede, después
de llevar a cabo la i 3
digitalizacién a !
remitir al recinto de
concentracion

PUraTYrug

T

ZATVEINOD TIINVT

IEOTE

4 3 4

Elabora Dictamen de
Baja Documental y ; : AN
lo remite al Comité b Recrit;e: E:Zt;’a";en y
de Transparencia y P

COTECIAD

LU

Pl 8C

ia
L~
=

Dictamen de
Baja

Documental

Elabora oficio y
envia para
conocimiento del
Pleno, la baja

documental 2

Toma conocimiento
y emite Acuerdo

ANOT

Oficio Acuerdo

. 7

Gestiona publicacion
de “Aviso de Baja
Documental de
Expedientes

Judiciales” =

050 ZAWOD YHONY

£1 8TiL

.
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PODER JUDICIAL

PROCEDIMIENTOS’“

CELESEOEDELk 0s Ty
SOOYNYHD

Diratmién“:del Archlvo-.ludiclal de la Ciudad de _
: el Re Comité de Enajenacioén de Bienes Muebles

STTOST S

IFl 8

8 9
Elabora Dictamen de
No Utilidad Aprueba Dictamen
Documental y > de No Utilidad
gestiona ante Documental
Comité
Dictamen de -~
No Utilidad 5 ;
Documental % i
£
55
it
v 10 ;
a
Lleva a cabo la baja 3

documental con la
empresa contratada

y 11

Elabora Acta de
Baja Documental

Acta m

I~

Az

i g
Fin E
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P L0 o e PROCEDIMIENTOS. -

Procedimiento: |Publicacion de Avisos Judiciales.
DAJ-022

CECESESEOROR Us T L

Objetivo general: | Registrar y publicar los Avisos Judiciales en los términos ordenados por los 2
Organos Jurisdiccionales para su difusion en Internet.

Politicas y normas de operacion:

1. La publicacion de los Avisos Judiciales para su difusion en internet a través del Portal

del Poder Judicial de la Ciudad de México, se llevara a cabo previa solicitud por oficio

Vi

signada por el titular del Organo Jurisdiccional.

2. La publicacion debera efectuarse en la forma y términos sefialados por el Organo
Jurisdiccional correspondiente.

>
™
>
)
ot
=
N
e

3. La base de datos del Registro Publico de Avisos Judiciales debera mantenerse

actualizada, asi como la consulta de informacion de registro.

4. La generacion de oficios y documentos de tramite interno, deberéa 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.

i
T}
)

=
2
7
™~
Y
b
&
N

L0so
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FaPdCDOMX MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
S 0% o Viico PROCEDIMIENTOS%W

EREIEDLR s

Documentos y/o s
sistemas de apoyo.} ~

No. Area Descripcion de la actividad.

;¥

1 | Direccién del Archivo Recibe oficio de Organo Jurisdiccional
Judicial de la Ciudad de | solicitando la publicacion de Aviso Judicial.
México y del Registro
Publico de Avisos

Judiciales
2 Elabora comunicado para la publicacion e Comunicado
del Aviso Judicial en los términos
ordenados por la autoridad jurisdiccional
3 Registra en el Sistema autorizado por el e Sistema i
Pleno del Consejo el Aviso Judicial.
4 Informa a la Direccion Ejecutiva de Gestion

Tecnologica Informa del Poder Judicial de
la Ciudad de México.

SEOLITL L0 S L PaE
LT ZIEINVH ZITVZNOD T

5 |Direccion Ejecutiva de | Recibe, revisa y publica el Aviso Judicial
Gestion Tecnolégica en el Portal del Poder Judicial de la Ciudad v
de México e informa a la Direccion del
Archivo Judicial de la Ciudad de México y 4
del Registro Publico de Avisos Judiciales.

6 | Direccion del Archivo Revisa que las publicaciones se lleven a
Judicial de la Ciudad de |cabo en la forma y términos sefalados por
México y del Registro el Organo Jurisdiccional correspondiente.

Publico de Avisos

Judiciales
7 Elabora oficio e informa a la autoridad e Oficio -7
jurisdiccional la publicacion. 28

8 Conserva acuse para su digitalizacion.

LOsl ZAWOL

FIN DEL PROCEDIMIENTO
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PODER JUDICIAL

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
F’ROCEDIMIENTO$

Direccién del Archivo Judicial de la Ciudad de México y del

Registro Publico de Avisos Judiciales

Direccién Ejecutiva de Gestion

Tecnolégica

5
z
:

Inicio

Judicial

Recibe oficio
solicitando la
publicacion de Aviso

h 4

Elabora comunicado
para publicacion del
Aviso Judicial

v

Comunicado

Judicial

Registra en el
Sistema autorizado
por el Pleno del
Consejo el Aviso

4

Informa a la DEGT

Recibe, revisa y
publica el Aviso
Judicial en el Portal e
informa

A4 6

Revisa que las
publicaciones se
lleven a cabo en la
forma y términos
sefnalados

) 7

Elabora oficio e
informa a la autoridad
jurisdiccional la
publicacion

Oficio

Conserva acuse para
su digitalizacion

Fin

!

La B
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STLOT Z9d
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b
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< A D MEXIES PROCEDlMlENTOé

DESEREIEOE0r 0T

Procedimiento: |Préstamo de Boletin Judicial, Libros de Gobierno y Microfilm.
DAJ-023 L =2

Objetivo general: |Llevar a cabo el servicio de préstamo de Boletin Judicial, Libros de Gobierno y |- :
Microfilm de expedientes, tocas, documentos y documentos varios, para |’
consulta del publico en general.

Politicas y normas de operacion:

1. El préstamo del material solicitado se debera hacer previo llenado de papeleta y

presentacion de identificacion oficial. c

FINYC

2. Para la consulta de Microfilm o Microficha de expedientes, tocas, documentos vy
documentos varios se debera requisitar el formato disponible en el Portal del Poder

Judicial de la Ciudad de México.

SEHL9L
TLOTT ZIEINVY ZETVZNOD T

3. 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.

j o
=

yrovstirOne
RTLOS0 ZAWOD YHOINYZ S3C
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

PROCEDIMIENTOS'

| Documentos y/o 2
No. Area Descripcion de la actividad. sistemas de apoyo. |
1 Persona Usuaria Solicita material de busqueda, llena y o Papeleta ;
entrega papeleta, asi como
identificacion oficial.
2 | Direccion del Archivo Recibe papeleta e identificacion,
Judicial de la Ciudad de |localiza material solicitado y lo entrega
México y del Registro | en préstamo a la persona usuaria.
Publico de Avisos
Judiciales
(Area de atencion al
publico)
3 |Persona Usuaria Recibe, consulta y devuelve material.
4 | Direccion del Archivo Recibe el material prestado y devuelve
Judicial de la Ciudad de |la identificacion, procediendo a colocar
México y del Registro | el material en su lugar
Publico de Avisos
Judiciales
(Area de atencion al
publico)

FIN DEL PROCEDIMIENTO
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PODER JUDICIAL

FJPJ"“ DM X MANUAL DE PROCEDIMIENTO%_ !
PROCEDIMIENTOS: -

(|

Direccién del Archivo Judicial de la Ciudad de
México y del Registro Publico de Avisos
Judiciales
(Area de Atencién al Piiblico)

UELERTOLOL
oavRran

Persona Usuaria

CTuUEl

( Inicio )

y ! 2
Solicita material de Recibe papeleta e
busqueda, llena y .| identificacion, localiza
entrega papeleta e material y l_o presta a
identificacion oficial la persona interesada

Material de
Consulta

Papeleta

Identificacién

Y

Recibe el material
prestado, devuelve
identificacion y coloca
material en su lugar

Recibe, consulta y
devuelve material
prestado

v

Material de Identificacion

Consulta

2 ZAWOD VHOWYZ

BTL0

Fin
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PROCEDIMIENTOS: -

ﬁﬂ‘f‘ DMX MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

Procedimiento: |Préstamo de Libros de Actas de la Direccion General del Registro Civil. * Z
DAJ-024 R

Thosl S I(l\v‘\\-'}!‘-

Objetivo general: | Atender la solicitud de los Libros de Actas de la Direccion General del Registro | -
Civil, con la finalidad de facilitar su préstamo al pablico usuario que lo requiera. |

Politicas y normas de operacion:

1. El personal de la Direccion General del Registro Civil que acuda a solicitar Libros de
Actas, debera estar previamente acreditado y autorizado ante la Direccion Judicial de la

Ciudad de México y del Registro Publico de Avisos Judiciales.

TaINva

z
3 3

2. Para el préstamo de los Libros de Actas el personal de la Direccion General del Registro

Civil, debera presentar identificacion oficial y llenar la papeleta correspondiente.

3. El préstamo de Libros de Actas sera unicamente por el término de 5 dias habiles, plazo

en que debera ser devuelto por la Direccion General del Registro Civil mediante oficio. :

4. La generacion de oficios y documentos de tramite interno, debera llevarse a cabo a
través de la Firma.Judicial, salvo los casos de excepcion que determine la norma o que

por causa de fuerza mayor o urgencia requiera que sea fisico y aquellos, que por su

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

=
3 &
/m
i
=
-
nE
e
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PROCEDIMIENTOS

Documentos y/o

DELTRESEOC0K (1T

TP EISOOYNTED
13

No. Area Descripcion de la actividad. S e |
1 |Personal de la Solicita el Libro de Actas que requieren, e Papeleta
Direccion Generaldel |previo llenado de la papeleta
Registro Civil correspondiente, para que se quede
como respaldo de salida y asi el
Registro dé respuesta a la ciudadania.
2 |Direccion del Archivo Verifica la acreditacion y autorizacion

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

(Personal del Recinto
correspondiente)

del personal del de la Direccion
General del Registro Civil.

¢El personal esta acreditado?

No. Contintia en la actividad 3.
Si. Continta en la actividad 4.

Le informa al Personal de la Direccion
General del Registro Civil que no es
procedente el préstamo de |la
documentacion solicitada.

(Conecta con el fin del procedimiento).

TR i R 1
IVZNOD THINVG

TOTLITRLOR
HINYY 723

= 71

Tt 2

Personal de la
Direccion General del
Registro Civil

Recibe, consulta y devuelve Libro de|

Actas al recinto de resguardo del
Archivo Judicial.

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

(Personal del Recinto
correspondiente)

Recibe y coloca el Libro de Actas en su
lugar, lleva a cabo la anotacién para los
efectos de registrar devolucion vy
localizacion.

VN

$10T5L
ZAWOD VHOWYZ S30¥N073A Y1y

FIN DEL PROCEDIMIENTO
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ﬁl’-lf'?!\ MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

Direccion del Archivo Judicial de la Ciudad de
Personal de la Direccién General del Registro México y del Registro Publico de Avisos
Civil Judiciales 5} -
(Personal del Recinto correspondiente) E 8
( Inicio ) C =
A 1 2
Solicita Libro de Vol Seredtncion
Actas, previo llenado y autorizacion del
de la papeleta Ly pefs,'onal de la
respectiva Drrecclop Gengr_al del
Registro Civil
Papeleta
Si .El personal
esla
acreditado?
¥ 3 3
Le informa al personal
gue no es procedente E
el préstamo de la
documentacion
v 4 5
Recibe, consulta y . :
devuelve Libro de ?e;‘bte' coLoca ILzbr?
Actas al recinto de re is(;rzs dev ﬁ:cf,ga !
resguardo del Archivo €9 | re o.o gl ;
Judicial oeeapen £3
Libros de 2
Actas Z
h 4 "
Fin
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PROCEDIMIENTOS

Procedimiento: |Blsqueda de expedientes destruidos por afectacién de aguas negras,’

DAJ-025 encontrarse microfilmados y por no revestir relevancia alguna, de conformidad|{ -
con los Acuerdos emitidos por el Pleno del Consejo de la Judlcatura de la|:

Ciudad de México.

Objetivo general: |Llevar a cabo la busqueda de expedientes solicitados, comunicando a la
persona interesada su destino final.

Politicas y normas de operacion:

1. La Direccion del Archivo Judicial de la Ciudad de México y del Registro Publico de

o
I~

Avisos Judiciales, podra recibir el oficio de solicitud de busqueda de expediente por
parte de la persona titular del Organo Jurisdiccional, Autoridad Local y Federal, ya sea
por correo electronico o de forma impresa, en el que se indiquen los datos del

expediente (nimero de expediente, autoridad, juicio, nombre de la parte actora, nombre

SEOEIELE0EOR0LILELPITYE
ol ZEINVYE Z3TVZNOD T3

de la parte demandada) y datos de archivo, a través de correo electronico institucional

(CEI) o de forma impresa.

2. En el caso de las solicitudes remitidas a través del CEl, la direccién electrénica del

remitente debera corresponder al correo institucional de la autoridad solicitante; se

2

debera adjuntar el oficio en formato digital (PDF) autenticado con firma electrénica
FIREL; para el caso de las autoridades Locales o Federales distintas del Poder Judicial
de la Ciudad de México, sino cuentan con firma electronica e.firma, deberan remitir la

version del oficio en formato digital PDF en el que se aprecie la firma autografa de la

CEHESELLOE DY OETERLPUHYE )
1 VHOWVZ S3AdN0T 30 YNVl

autoridad competente.

50 ZIINC

3. La Direccion del Archivo Judicial de la Ciudad de México y del Registro Publico de
Avisos Judiciales, debera verificar, de conformidad con los datos de archivo

proporcionados, el destino del expediente.
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== it e PROCEDIMIENTOS

4. Cuando la busqueda del expediente arroje que el expediente fue destruido, pero se
cuente con version en microfilm, se entregara a la autoridad solicitante, copia certificada

de la impresion del expediente respectivo.

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

autografa.
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

PROCEDIMIENTOS:

No.

Area

Descripcion de la actividad.

)
=
=
s
ot
o
G

Documentos y/o
sistemas de apoyo.

(1]

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

Recibe solicitud de busqueda via
correo electrénico o de forma impresa,
asienta numero de referencia, sello
fechador y devuelve acuse, turna para
captura datos del expediente.

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

(Personal del turno
Matutino y Vespertino)

Recibe solicitud y captura los datos del
expediente y del archivo
proporcionados, en la Base de Datos y
anota en el oficio o impresion del correo
electronico el numero de folio nimero
de referencia, fecha y nimero de fojas,
para su localizacion.

Revisa, de conformidad con la fecha de
archivo, antecedentes de destruccion
en: afectados por aguas negras,
expedientes microfilmados, afectados
o destruidos por Acuerdos del Consejo
de la Judicatura de la Ciudad de
México.

Elabora y remite oficio a la Direccion
Ejecutiva de Gestion Tecnoldgica,
solicitando la busqueda del expediente
microfimado y, en su caso, la
reproduccion impresa.

o Oficio

HE
z L
i
:
2

.
+

Direccién Ejecutiva de
Gestion Tecnoldgica

Recibe oficio, realiza busqueda vy
remite al Archivo Judicial expediente
impreso o elabora oficio de informe de
expediente destruido por afectacion o
acuerdo.

¢El expediente esta microfilmado?

No. Continta en la actividad 6.
Si. Continua en la actividad 8.

MP / Direccion del Archivo Judicial de la Ciudad de México y del Registro Publico de Avisos Judiciales / Marzo 2025 3/6
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S oA bt visics PROCEDIMIENTOS

: Lok ol b g Documentos y/o ~°
No. Area Descripcion de la actividad. sistemas de apoyo. 13|
6 |Direccion Ejecutivade |Informa a la Direccion del Archivo 3l I
Gestion Tecnologica Judicial de la Ciudad de México y del %| B
Registro Publico de Avisos Judiciales
que el expediente ha sido destruido por
afectacion o acuerdo del Pleno del
Consejo.
7 | Direccion del Archivo Recibe resultado de busqueda vy e Oficio
Judicial de la Ciudad de |elabora oficio para informar al Organo
México y del Registro | Jurisdiccional que el expediente ha
Publico de Avisos sido destruido por afectacion o acuerdo e
Judiciales del Pleno del Consejo y recaba acuse. EZ
(Continta en la actividad 11) Eo
8 |Direccion Ejecutivade |Realiza impresion del expediente 3
Gestion Tecnologica microfilmado y remite a la Direccion del Ez
Archivo Judicial de la Ciudad de México B f
y del Registro Publico de Avisos
Judiciales.
9 | Direccion del Archivo Recibe expediente, cose, rubrica, folia e Oficio g

Judicial de la Ciudad de | certifica, elabora oficio de respuesta y
México y del Registro  |turna al personal operativo para su

Publico de Avisos entrega a la autoridad
Judiciales.
10 |Direccion del Archivo | Entrega oficio al Organo Jurisdiccional| e Oficio

Judicial de la Ciudad de | solicitante y recaba acuse.
México y del Registro
Publico de Avisos
Judiciales

(Personal operativo)

YRR DR CERIPOTILYRR0L

TA0EL ZIWOD \"N( JNYZ STAEN0T 34 VIEVIN

11 Entrega acuses y/o minutas a la
Direccion del Archivo Judicial de la 5
Ciudad de Meéxico y del Registro =
Publico de Avisos Judiciales, para su
digitalizacion.

FIN DEL PROCEDIMIENTO
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PROCEDIMIENTOS

Direccion del Archivo Judicial

de la Ciudad de México y del
Registro Publico de Avisos

Judiciales

Direccion del Archivo Judicial
de la Ciudad de México y del
Registro Publico de Avisos
Judiciales
(Personal del turno Matutino y
Vespertino)

1
i
15
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=

i
Gl
=
il =
S
o
=1

2
b
=
™

1

Direccion Ejecutiva
de Gestion Tecnoldgica

Inicio
1

Recibe solicitud de
blusqueda, devuelve

Recibe solicitud y

5

Recibe oficio, realiza
busqueda y remite al

acuse y turna para
captura datos del
expediente

captura los datos
para su localizacion

Y

v 3

Revisa
antecedentes de
destruccion o
destruidos por
acuerdo

v
Elabora y remite
oficio a la DEGT
solicitando
busqueda del
expediente

Oficio

v

Archivo Judicial el
expediente

¢El Si
expediente
esta

microfilmado?

l 6

Informa a la Direccién
del Archivo que el
expediente ha sido

destruido por
afectacion o acuerdo

v 7

Recibe resultado de
busqueda y elabora
oficio para informar
que el expediente ha
sido destruido

Oficio

y 8

Realiza impresion del
expediente
microfilmado y remite

Impresion de

Expediente
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NO4 O1DY3s

LY

Recibe, cose,
rubrica, certifica
expediente y elabora
oficio

Oficio

v 10
Entrega oficio al
Organo
Jurisdiccional
solicitante y recaba
acuse
Oficio
v "

Entrega acuses y/o
minutas para su
digitalizacion

Oficio

Fin

<l
|
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ﬁiﬁﬂﬁ MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
PROCEDIMIENTOS:

Procedimiento: | Iransferencia secundaria de expedientes administrativos que ya cumplieron su :
DAJ-026 plazo de conservacion en el archivo de concentracion. 1

Realizar las actividades atinentes a la transferencia secundaria de expedientes |-
administrativos, que ya cumplieron su plazo de conservacion en el archivo de |
concentracion.

Objetivo general:

Politicas y normas de operacion:

1. La Direccion del Archivo Judicial de la Ciudad de México y Registro Publico de Avisos
Judiciales, en coadyuvancia con la Coordinacion de Archivos, gestionara la
transferencia secundaria de expedientes administrativos, a solicitud de las areas f

productoras de documentos.

2. Las areas productoras de documentos realizaran las solicitudes de transferencia

secundaria mediante oficio, anexando el “Inventario de Transferencia Secundaria de

:
=
]
i

Expedientes” (DAJ-015), “Calendario de Caducidad de Expedientes (Transferencia
secundaria)” (DAJ-016), copia simple de Fichas Técnicas de Valoracion Documental
vigentes y copia simple de la seccion del Catalogo de Disposicion Documental vigente,

en el que se refieran las series documentales para destino final de conservacion.

3. La Direccion del Archivo Judicial de la Ciudad de México y Registro Publico de Avisos
Judiciales, elabora del Dictamen de Valoracion Documental para Destino Final de
Conservacion Permanente, y gestiona su aprobacion y autorizacién ante el Comité de

Transparencia y el Comité Técnico Interno de Administracion de Documentos.

ESEL JEOETERLPYTL
Vel ZAWOD VIOWYZ S3ad107 30 YIUYIN

4. La Direccion del Archivo Judicial, elaborara el Acta de Transferencia Secundaria una

vez instalados los expedientes en el espacio destinado para los mismos.
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5. La generacion de oficios y documentos de tramite interno, debera llevarse a cabo a
traves 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.

=
m
N

130 VIEVIN

"
N
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PROCEDIMIENTOS

UELERYORDED: 1.

SLOEIELEUEULUE CEBLPTsIE Iog0L
LOTT ZTEINYE Z2TVZNOD TIINYd

i - __ Documentos ylo |
No. | Area Descripcién de la actividad. sistemas de apoyo. ' |
1 |Areas administrativas y|Remite oficio de solicitud de

de apoyo judicial Transferencia Secundaria y
documentacién soporte. ;
2 |Direccion del Archivo|Elabora Dictamen de Valoracion e Dictamen
Judicial de la Ciudad de |Documental para Destino Final de
México y  Registro|Conservacion Permanente y gestiona
Publico de Avisos|ante Comité de Transparencia vy
Judiciales COTECIAD.
3 |Comité de [Reciben Dictamen e Dictamen
Transparencia y
COTECIAD ¢Aprueba el Dictamen?
No. Regresa a la actividad 2.
Si. Continua en la actividad 4.
4 |Direccién del Archivo|Notifica al area productora de
Judicial de la Ciudad de |documentos y realizan la transferencia
México y  Registro|secundaria e instalan los expedientes
Publico de  Avisos|en el archivo historico.
Judiciales
5 |Direccion del Archivo|Elabora Acta de Transferencia e Acta
Judicial de la Ciudad de | Secundaria.
Meéxico

FIN DEL PROCEDIMIENTO
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Notifica al area
productora y realizan
transferencia
secundaria

. 5

Elabora Acta de
Transferencia
Secundaria

Acta

Fin

PROCEDIMIENTOS“
L - O - §
Direccion del Archivo 2
Areas Administrativas y de Judicial de la Ciudad de Comité de Transparencia y
Apoyo Judicial ~ México y del Registro COTECIAD Z
Publico de Avisos Judiciales
1 2 3
Remite solicitud de Elabora Dictamen de
Trasferencia Valoracion
Secundaria y #»  Documental para #| Reciben Dictamen
documentacion Destino Final y
soporte gestiona
Dictamen
Documentacion
soporte 7 e
¢ Aprueba =
el 23
Dictamen? iz
d 4

5
&
N
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»~ M PODER JUDICIAL PROCEDIMIENTO

DESCRIPCION DEL FORMATO %
INVENTARIO DE TRANSFERENCIA SECUNDARIA DE |
Nombre:
EXPEDIENTES
Clave: DAJ-015
Describir los expedientes que concluyeron su plazo de 2
Objetivo: conservacion en el archivo de concentracion, para gestionar el
traslado controlado y sistematico al archivo histérico. Hg
Area administrativa y de apoyo judicial del Poder Judicial de la 5
Elabora:
Ciudad de México. Archivo de Concentracion.
Namero de tantos: Original
Distribucion: Original para expediente administrativo

L0550 ZIWOD VHOWYZ SIAUNOT 30 ¥IEVIN
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INSTRUCTIVO DE LLENADO
No. CONCEPTO SE DEBE ANOTAR ;
(1) Nombre del Area Nombre de la Direccion General, Ejecutiva,
Administrativa Coordinacion, etc.

(2) Hoja__de Numero de hoja que le corresponde del total de
hojas del Inventario Documental. Ejemplo: Hoja 1
de 5, Hoja 2 de 5, Hoja 3 de 5, etc.

(3) Nombre del area Nombre de la Direccion, Subdireccion, Jefatura de

productora interna Unidad Departamental, etc.

(4) Fecha de elaboracion: Dia, mes y afo en que se elabora.

(5) Numero de caja: Numero de caja.

(6) Numero de transferencia: | Siglas del area y nimero. Ejemplo: DUT/001/2024.

(7) Num. Numero consecutivo de registro en el Inventario.

(8) Caodigo de clasificacion Caodigo de clasificacion archivistica completo

archivistica Fondo/Seccion/Serie. Subserie/Numero de
expediente/Ano de expediente. Ejemplos:
Secciones y series sustantivas:
“TSJCDMX/TSJ/118/1/01/2024"
Secciones y series comunes:
“TSJCDMX/14C/4/01/2024"
(9) Titulo de expedientes Nombre del expediente.

MP / Direccion del Archivo Judicial de la Ciudad de México y del Registro Publico de Avisos Judiciales / Marzo 2025 8/16
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No. CONCEPTO SE DEBE ANOTAR

(10) Descripcion Descripcion breve del contenido del expediente. :
(11) Fechas extremas ___Aﬁos de apertura y cierre del expediente.

(12) No. legajos : Numero de piezas (carpetas, folder, CD, etc.) que

conforman el expediente. Ejemplos: 1 de 1; 1 de 3,
2 de 3, 3 de 3.

(13) No. Fojas/Volumen Numero total de fojas. En el caso de expediente

electronico anotar el volumen. Ejemplo: 50kb.

(14) Soporte documental Marcar con “X” el soporte fisico y/o electrénico.

(15) Valor documental Marcar con “X” el valor documental establecido en

la caratula de expediente.

(16) Plazo de conservaciony | Afos establecidos en la caratula de expediente,
vigencia documental para los archivos de tramite y concentracion, asi
como el total.
(17) Observaciones Las consideraciones que deban conocerse ,g

respecto del expediente.

SI0¥N0T

(18) Seccién El codigo y nombre de la seccion de la cual se

A
g

describen los expedientes.

ZAN

(19) Serie El cédigo y nombre de la serie de la cual se

describen los expedientes.

(20) “El presente inventario Numero total de fojas que integran el Inventario (No

consta de...” es el total de fojas de los expedientes).
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PROCEDIMIENTOSx

CELEREYEUEUR 05T

No. CONCEPTO SE DEBE ANOTAR
(21) “...ampara la cantidad Numero total de expediente reportados en el
de:..” Inventario Documental |
(22) “...registros de Los anos extremos del total de los expedientes
expedientes de los anos | descritos en el Inventario. Ejemplo: “2022-2024"
extremos...”
(23) “... El volumen de los El volumen electrénico, por ejemplo: 200 KB, 1 MB,
expedientes electronicos | etc.
es de...”
(24) Elaboré Nombre y cargo de la persona responsable del
archivo de tramite designada por el Titular de Area,
o de la persona autorizada por ausencia.
(25) Valido Nombre, cargo y firma de la persona responsable
Titular del area productora interna (Direccion,
Subdireccion, Jefatura de Unidad Departamental),
o de la persona autorizada que valida por ausencia.
(26) Autorizé Nombre, cargo y firma de la persona Titular del Area

Administrativa (Direccion General, Ejecutiva,
Coordinaciéon, etc.), o de la persona con

instrucciones para autorizar por ausencia.
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PROCEDIMIENTO

L'-w

DESCRIPCION DEL FORMATO

Nombre: CALENDARIO DE CADUCIDAD DE EXPEDIENTES — &
Clave: DAJ-016
Objetivo: Describir la caducidad de expedientes que ya cumplieron su plazo de

conservacion en el archivo de concentracion

Elabora: Area Administrativa y de Apoyo Judicial del Poder Judicial de la Ciudad e

de México ’
Numero de tantos: Original :
Distribucion: Original en expediente administrativo :

) L
iN07T 30 ¥IIviN
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PROCEDIMIENTOS.

INSTRUCTIVO DE LLENADO
No. Concepto Se debe anotar
(1) Nombre del Area Administrativa Nombre de la Direccion General, Ejecutiva,
Coordinacion, etc.
(2) Nombre del area productora|Nombre de la Direccion, Subdireccion,
interna Jefatura de Unidad Departamental, etc.
(3) Hoja__de Numero de hoja que le corresponde del
total de hojas del calendario. Ejemplo: Hoja
1 de 5, Hoja 2 de 5, Hoja 3 de 5, etc.
4) Fecha de elaboracion: Dia, mes y afo de elaboracion.
(5) Calendario de Caducidad de | Afos extremos de los expedientes.
Expedientes Ejemplo: “1979-1980"
(6) NUm. Numero consecutivo de registro en el
Calendario de Caducidad.
(7) Numero de caja Numero de caja. Ejemplo: “DERM-01/2024"
(8) Seccion y Serie documental Codigo de la Seccion y Serie. Ejemplo:
“TSJMSC/1”
(9) Total de expedientes de Ila|Numero de expedientes de la Seccion y
Seccion y Serie Series referidas en el numeral (8)
(10) Fechas extremas de expedientes | Fechas extremas de expedientes de la
Seccion y Serie referidas en el numeral (8)
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
PROCEDIMIENTOS:

No. Concepto Se debe anotar

(11) Valor documental Evidencial, informativo, testimonial.

(12) Tramite Afnos de conservacion en el archivo de |°
tramite, establecidos en el Catalogo de
Disposicion Documental vigente.

(13) Concentracion Anos de conservacion en el archivo de
concentracion, establecidos en el Catalogo
de Disposicion Documental vigente.

(14) Total de ahos de conservacion La cantidad de afos resultado de la suma
de plazo de conservacion de archivo de
tramite y concentracion.

(15) Ano de transferencia al archivo de | Afo en que se realizé la transferencia de los

Concentracion expedientes.
(16) Fecha de conclusion del plazo | Fecha en la que se concluydo su
total de conservacion conservacion en el archivo de
concentracion, contados a partir de la fecha
extrema final de los expedientes.

(17) Transferencia secundaria | “Muestreo” o “X", de conformidad con lo

(muestreo) establecido en el catalogo de disposicion
documental.

(18) Elaboro Nombre, cargo y firma de la persona
responsable del archivo de tramite
designada por el Titular de Area, o de la
persona autorizada, por ausencia.
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1
=

PROCEDIMIENTOS: **
No. Concepto Se debe anotar
(19) Valido Nombre, cargo y firma de la persona |- _

aE 13

responsable Titular del area productora .
interna (Direccion, Subdireccion, Jefatura
de Unidad Departamental), o de la persona

autorizada que valida por ausencia.

(20) Autorizo Nombre, cargo y firma de la persona Titular

del Area Administrativa (Direccion General,

FINV

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

por ausencia.
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1D181Vd

Procedimiento:
DAJ-027

Administracion del archivo histérico, conformado por expedientes con valor |

secundario, evidencia, testimonial e informativo.

Objetivo general:

Realizar las actividades correspondientes a la administracion de expedientes
con valor secundario, evidencia, testimonial e informativo para resguardo,
conservacion y proteccion.

Politicas y normas de operacion:

1. La Direccion del Archivo Judicial, destinard un espacio para el archivo histérico,

conformado por expedientes transferidos con valor secundario, evidencia, testimonial e

informativo.

2. Los expedientes histéricos deberan describirse y conservarse bajo, implementando

medidas de seguridad y proteccion para su acceso y consulta.

3. Las consultas se realizaran en la version digital de los expedientes, de conformidad con

las disposiciones que se establezcan.

4. La generacion de oficios y documentos de tramite interno, debera llevarse a cabo a

través de la Firma.Judicial, salvo los casos de excepcion que determine la norma o que

por causa de fuerza mayor o urgencia requiera que sea fisico y aquellos, que por su

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

autografa.
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PROCEDIMIENTOS

No. Area Descripcion de la actividad.

1 | Direccion del Archivo | Elabora “Inventario General de Expedientes Formato
Judicial de la Ciudad de |del Archivo Histérico” (DAJ-017), “Guia de DAJ-017
México y del Registro|Archivo Documental Histérico” (DAJ-018) y
Pablico de  Avisos|“Mapa de ubicacion topografica de Formato
Judiciales expedientes del Archivo Histérico” (DAJ- DAJ-018

019).
Formato
DAJ-019
2 Proporciona servicios de consulta.
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FJ'”"V\ MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
S PODER JUDICIAL o

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

l Inicio )

v 1
Elabora inventario,
guia de archivo y
mapa de ubicacion
topografica de
expedientes historicos

DAJ-017

o
o
4

DAJ-018

LEUE0L0ET

DAJ-019

GYYY

LOTT ZIHINVE Z3TVZNC

L T8 o -

Proporciona
servicios de consulta

Fin
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PROCEDIMIENTO
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(=]

oGfdoo

TRIBUNAL SUPERIOR DE JUSTICIA

"PJCDMX DE LA CIUDAD DE MEXICO »
ol BEA AT DIRECCION DEL ARCHIVO JUDICIAL DE LA CIUDAD DE ’F ARCHIVO JUDICIAL
e l - I e ]

(£

.

PODER JUDICIAt MEXICO Y DEL REGISTRO PUBLICO
DE AVISOS JUDICIALES

GELIFT 8

Hoja de

Fecha de elaboracion:

INVENTARIO GENERAL DE EXPEDIENTES DEL ARCHIVO HISTORICO

FONDO DOCUMENTAL TSJCDMX TRIBUNAL SUPERIOR DE JUSTICIA DE LA CIUDAD DE MEXICO

RECINTO: ‘
v r
NUM. AREA Ghia || BE=pEimes ‘ “SERIES s
DOCUMENTALES | S
} + t ™~
| | | | | :
| u
. | , , . . . &
. | |
PN
l e
ELABORO AUTORIZO %
NOMBRE, CARGO Y FIRMA NOMBRE, CARGO Y FIRMA
ENCARGADO DE RECINTO DEL RESPONSABLE DEL ARCHIVO
ARCHIVO
DAJ-017 =
2%
53
s
i3

£1 8T
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< CUDAD DE WBCS PROCED|M|ENTO§/

TRIBUNAL SUPERIOR DE JUSTICIA

» " o B DE LA CIUDAD DE MEXICO 2 3
F r" s n)v \ DIRECCION DEL ARCHIVO JUDICIAL DE LA CIUDAD DE 14 B =
[ PODER JUDICIAL MEXICO Y DEL REGISTRO PUBLICO 78 5 ARCHIVO JUDICIAL C

- TSICDMX
d

DE AVISOS JUDICIALES

Hoja e (1)

Fecha de elaboracion: (2)

INVENTARIO GENERAL DE EXPEDIENTES DEL ARCHIVO HISTORICO
FONDO DOCUMENTAL TSJCDMX TRIBUNAL SUPERIOR DE JUSTICIA DE LA CIUDAD DE MEXICO

RECINTO: (3)
No. | b | SEGCIONES Y =

NUM. AREA CAJAS e SERIES ANG DE EC
EXPEDIENTES P T TRANSFERENCIA 48
(4) (5) (6) (7) (8) ., (9) g8
o
| | G

ELABORO  (10) AUTORIZO (11)

NOMBRE, CARGO Y FIRMA NOMBRE, CARGO ¥ FIRMA

ENCARGADO DE RECINTO DEL RESPONSABLE DEL ARCHIVO
ARCHIVO
DAJ-017

Py

CEBL

L0E0E0E

SEBLSEL

€1 STLOC0 ZIWO0D VIOWYZ SI04N073a Y

MP / Direccién del Archivo Judicial de la Ciudad de México y del Registro Publico de Avisos Judiciales / Marzo 2025 5/17



PiPJCDMX

|-

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

PODER JUDICIAL
PROCEDIMIENTO
DESCRIPCION DEL FORMATO
Nombre: INVENTARIO GENERAL DE EXPEDIENTES DEL ARCHIVO
HISTORICO
Clave: DAJ-017
Objetivo: Describir los expedientes del archivo historico
Elabora: Direccion del Archivo Judicial de la Ciudad de México y

del Registro Publico de Avisos Judiciales

Numero de tantos:

Original

Distribucion:

Original en expediente administrativo

MP / Direccion del Archivo Judicial de la Ciudad de México y del Registro Publico de Avisos Judiciales / Marzo 2025 6/17
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A."

PROCEDIMIENTOS~ 22

INSTRUCTIVO DE LLENADO

No. Concepto Se debe anotar

(1) Hoja__de Numero de hoja que le corresponde, del total
del inventario

(2) Fecha de elaboracion Fecha de elaboracién del inventario, dia, mes
y ano.

(3) Recinto Nombre del recinto del archivo.

(4) Nam. Numero consecutivo de registro en el
inventario.

(5) Area Nombre del area Administrativa y/o de Apoyo
Judicial que realizdé la transferencia
secundaria de expedientes.

(6) No. Cajas Numero de cajas resguardadas en el archivo.

(7) No. de expedientes Numero de expedientes contenidos en las
cajas referidas en el numeral “(6)”

(8) Secciones y Series | Codigo archivistico de las secciones y series

documentales documentales de los expedientes.

(9) Ano de transferencia ARo en que se realizo la transferencia.
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PROCEDIMIENTOS

No.

Concepto

Se debe anotar

(10)

Elaboro

Nombre, cargo y firma de la persona que [

elaboré (Encargado(a) del Recinto):

- Sila persona que elaboré cuenta con firma

electronica, Si firma.

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

nombre y cargo.

Si la persona Titular del area, por causa de
fuerza mayor o urgencia, no pueda firmar
electronicamente, y firme de manera
autografa, la persona que elabord el inventario

Si firmara de manera autografa.

(11)

Autorizé

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

(Responsable del archivo).
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PROCEDIMIENTOS

TRIBUNAL SUPERICR DE JUSTICIA {

X ey . DE LA CIUDAD DE MEXICO .
F rJ CDOMX DIRECCION DEL ARCHIVO JUDICIAL DE LA CIUDAD DE -4 2
[ PODER JUDICIAL MEXICO Y DEL REGISTRO PUBLICO ARCHIVO JUDICIAL

DE AVISOS JUDICIALES S R T
Hoja de

Fecha de elaboracion:

GUIA DE ARCHIVO DOCUMENTAL HISTORICO

FONDO DOCUMENTAL TSJCDMX TRIBUNAL SUPERIOR DE JUSTICIA DE LA CIUDAD DE MEXICO

| RECINTO: |
Domicilio: |
| Correo |
institucional:
‘ NUM. ‘ DESCRIPCION DE SERIES DOCUMENTALES .
| | | i
i 2
1 da
| |
ELABORO AUTORIZO =
g =
25
NOMBRE, CARGO Y FIRMA NOMBRE, CARGO Y FIRMA &
ENCARGADO DE RECINTO RESPONSABLE DEL ARCHIVO sz
25

DAJ-018

MP / Direccién del Archivo Judicial de la Ciudad de México y del Registro Publico de Avisos Judiciales / Marzo 2025 9/17



M)

PR ISR Y
I‘; PJ_)Y\ MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
S C0A D Ve PROCEDIMIENTOS;

i
[ =

Ok

TRIBUNAL SUPERIOR DE JUSTICIA

T Il DE LA CIUDAD DE MEXICO 2
F PICDMX DIRECCION DEL ARCHIVO JUDICIAL DE LA CIUDAD DE p' 8
- PODER JUDICIAL MEXICO Y DEL REGISTRO PUBLICO 74 W ARCHIVO JUDICIAL
DE AVISOS JUDICIALES =8 Sicome
Hoja de (1)

Fecha de elaboracion: (2 )

GUIA DE ARCHIVO DOCUMENTAL HISTORICO
FONDO DOCUMENTAL TSJCDMX TRIBUNAL SUPERIOR DE JUSTICIA DE LA CIUDAD DE MEXICO

| RECINTO: (3) |
Domicilio: (4) !
‘ Carreo ‘
| institucional: ‘ (5)
' NUM. = :
‘ ‘ DESCRIPCION DE SERIES DOCUMENTALES |
s - (7) 5
!
ELABORO  (8) AUTORIZO (9)
NOMBRE, CARGO Y FIRMA NOMBRE, CARGO Y FIRMA
ENCARGADO DE RECINTO RESPONSABLE DEL ARCHIVO

1]

F 31135 11
30 ZAWOD VHOWYZ S

DAJ-018
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PROCEDIMIENTOS

DESCRIPCION DEL FORMATO

Nombre: GUIA DE ARCHIVO DOCUMENTAL HISTORICO
Clave: DAJ-018

Objetivo: Describir las series documentales del archivo historico
Elabora: Direccion dél Archivo Judicial de la Ciudad de México y

del Registro Publico de Avisos Judiciales

INVQ

Numero de tantos: Original

Distribucion: Original en expediente administrativo

CLOTE ZIEINVY ??'I\'?\';)‘? 13

»
»
2

ZAWOD VHOIWY

L0050
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PROCEDIMIENTO%

INSTRUCTIVO DE LLENADO

No. Concepto Se debe anotar

(1) Hoja__de Numero de hoja que le corresponde, del total
del inventario

(2) Fecha de elaboracion Dia, mes y ano de elaboracion del inventario.

(3) Recinto Nombre del recinto del archivo de
concentracion.

(4) Domicilio Domicilio del recinto. 19

(5) Correo electronico institucional Correo electronico institucional . 32

(6) Num. Numero consecutivo de registro en el| .
inventario. B

(7) Descripcion de series | Nombre de las series documentales

documentales resguardados en el archivo.
(8) Elaboro Nombre, cargo y firma de la persona que

elaboro (Encargado(a) del Recinto):

130 VIYVIN

- Si la persona que elabor6 cuenta con firma
electrénica, Si firma.

- Si la persona Titular del area firma de
manera electronica, y la persona que elaboro
el inventario, no tiene firma electronica no

N
]
=
=
~
3:
3

'

firmara, solo colocara su nombre y cargo.

Si la persona Titular del area, por causa de
fuerza mayor o urgencia, no pueda firmar
electronicamente, y firme de manera autografa,
la persona que elabord el inventario Si firmara

de manera autografa.
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PROCEDIMIENTO

No.

Concepto

Se debe anotar

9)

Autorizo

Nombre, cargo y firma autégrafa o firma
electronica de la persona Titular del area
administrativa (Direccion General, Ejecutiva,
Coordinaciéon, etc.) o de la persona con
instrucciones para autorizar por ausencia
(Responsable del archivo).
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TRIBUNAL SUPERIOR DE JUSTICIA —

B o R, DE LA CIUDAD DE MEXICO
F rJ )V \ DIRECCION DEL ARCHIVO JUDICIAL DE LA CIUDAD DE b

s PODER JUDICIAL MEXICO Y DEL REGISTRO PUBLICO ARCHIVO JUDICIAL

DE AVISOS JUDICIALES ~ e e

MAPA DE UBICACION TOPOGRAFICA DE EXPEDIENTES DEL ARCHIVO HISTORICO

BLPUYL L
YZNOD THINVA

DAJ-019
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-r.'n )V\ DE LA CIUDAD DE MEXICO
F N Rl ui T DIRECCION DEL ARCHIVO JUDICIAL DE LA CIUDAD DE W'

» 8 PODER JUDICIAL MEXICO Y DEL REGISTRO PUBLICO 4 B ARCHIVO JUDICIAL B
DE AVISOS JUDICIALES e =z

MAPA DE UBICACION TOPOGRAFICA DE EXPEDIENTES DEL ARCHIVO HISTORICO

(1)

DAJ-019

=
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=
f
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PROCEDIMIENTOS

DESCRIPCION DEL FORMATO

DELEBEIEDET .

Nombre: MAPA DE UBICACION TOPOGRAFICA DE EXPEDIENTES DEL
ARCHIVO HISTORICO

Clave: DAJ-019

Objetivo: Describir las series documentales del archivo histérico

Elabora: Direccion del Archivo Judicial de la Ciudad de México y del Registro

Publico de Avisos Judiciales

TJ3INVA

Numero de tantos:

Original

Distribucion:

Original en expediente administrativo
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PROCEDIMIENTOS:
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INSTRUCTIVO DE LLENADO

No. Concepto Se debe anotar _

(1) Esquema de  ubicacion de

expedientes en el archivo.
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IV. VALIDACION Y AUTORIZACION
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(- PODER JUDICIAL VALIDACIOI&?E 2

C

Ciudad de México, a 04 de marzo de 2025.

Elaborado por:

Dr. Maria de Lourdes Zamora Gomez

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

Judiciales
Revisado por: Validado por: L
Lic. Patricia Flores Lujan Dr. Daniel Gonzalez Ramirez
Directora de Desarrollo Organizacional Director Ejecutivo de Planeacion
.
" Vo. Bo.: 5

-
SEHESTLE
ZAWOD YHONYZ

f .-fi'
o
¥ §

Dr. Sergio Fontes Granados
Oficial Mayor
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» B PODER JUDICIAL AUTORIZACION

Autoriza:

El Consejo de la Judicatura de |gCi de México
“Rafael Guerra Alvarez

Presidente !

L2 ///’-/l‘,f":&'/‘:;// i

Carranza nandez Valero .

Consejero Consejera

e A -

Dr. Rieardo Amezcua Galén

= 3z

Mtra. Susana Batiz Zavala &=

Congejera g2

Mtra. Emma ?ngor!a Campos Burgos Dra. Irma Guadalupe Garcia Mendoza :
Consejera Consejera
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EVIDENCIA CRIPTOGRAFICA - TRANSACCION

Archivo Firmado: MP_Direccion_del_Archivo_Judicial_04032025
Autoridad Certificadora del Poder Judicial de la Ciudad de México

Firmante(s): 4
Hoja(s): 210

Folio: C67D129C-08E9-4E0A-9390-FBTA1F3EEBAT

Fecha: (UTC | CDMX)

/26 17:47:08 - 05/03/25 11:47.08

Firmantes Firmas
PATRICIA FLORES LUJAN Validez: | Vigente | No Serie: |70.6a.63.64.6d.78.32.30.30.30.36.33.37.30 e il
DANIEL GONZALEZ RAMIREZ Validez: | Vigente |Ne Serie: | 70.6a.63.64.64.78.32.30.30.30.37.36.39.35
Nombre(s): |maRIA DE L OURDES ZAMORA Validez: |Vigente | No Serie: | 70.6a.63.64.6d.78.32.30.30.30.37 3¢ B
GOMEZ i |
SERGIO FONTES GRANADOS Validez: | Vigente | No Se 70.6a.63.64.6d.78.32.30.30.30.36.38.37.30

Servicio delegado OCSP de Ia AC del Poder Judicial de la COMX_

Nombre del respondedor(es):
Servicio delegado OCSP de la AC del Poder Judicial de la COMX
Servicio delegado OCSP de la AC del Poder Judicial de la CDMX
Autoridad Certificadora dal Poder Judicial da la Ciudad de México
Autoridad Certi fora del Poder Judicial de la Ciudad de México
E (es) del respondedor(es):

Autoridad Certificadora del Poder Judicial de la Ciudad de México

Autoridad Certificadora del Poder Judicial de la Ciudad de México

Numero(s) de serie:

Fecha: (UTC /| COMX)

| 70.6a

70.6a

7

17:47:09 - D5/03/25 11:47:09

05,

26 - 05/03/25 11:49:26

05/03/25 21:33:47 - 06/03/25 15:33:47

06/03/25 17:29:42 - 06/03/25 11:29:42

Nombre del emisor de lar

Entidad Emisora de Sellos de Tiempo del Poder J_l_J_fl!ql_n! r‘Je I<1_Cil_1_df1_(_1_nn México

Entidad Emisora de Sellos de Tiempo del Poder Judicial de la Ciudad de México

a TSP:

Entidad Emisora de Sellos de Tiempo del Peder Judicial de la Ciudad de México

Entidad Emisora de Sellos de Tiempo del Pode:

| de la Ciudad de México

Emisor del certificado TSP:

Autoridad Certificadora del Poder Judicial de la Cludad de México
Autaridad Certificadora del Poder Judicial de 1a Ciudad de México

Autoridad Cerificadora del Poder Judicial de la Ciudad de México

Autoridad Cerificadora del Poder Judicial de la Ciudad de México

Sellos Digitales

a7 9a Se 98 d7 Tc 50 Be 41 d7 3b e6 26 34 d7 59 7e 03 68 b8 71 4a ea 59 81 45 6111 12 1e 62 ¢ 47 57 10 27 cd 69 ec dc 7

66 77 19 Ob 02 31 6b b0 84 1a 3e be b8 0d 1b b0 60 {2 51 78 c6 ed d1 ¢

9 9f 1d b5 35 cc 48 63 58 52 11 b3 bf 3b b8 o7 b6 3a e0

07 6116 55 4d 30 2e cf 6d a2 d9 5a 73 {b 45 54 a7 85 cc 99 47 de 01 db 86 a1 4d 86 26 7a 4 26 1b 19 ee

¢ 26 1c el eB B8 9b df

| b3 29 35 b 89 3 ec 4e a0 1d 75 59 9a ad 77 08 07 b0 89 ba c0 ee 58 3c 14 0f 50 Oa ac de 3b 11 6d ef db 97 cd ea Sa {3 10 0d 47






