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. PRESENTACION

El propésito de este manual es ser un instrumento de apoyo normativo, que
establezca para cada uno de los puestos que integran la Estructura Organica de la
Direccion Administrativa del Consejo de la Judicatura de la Ciudad de México, las
funciones para cumplir con las atribuciones conferidas en los ordenamientos
juridicos que le son aplicables, toda vez que determina su desagregacion, el grado
de autoridad y responsabilidad, evitando las omisiones y duplicidad de las mismas.

PAFIEITO0L

Es atil porque proporciona informacién a las personas servidoras publicas sobre sus
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responsabilidades, dependencia y coordinacion, dandole un mayor conocimiento de

su rol dentro de la Institucion, lo que ayudara al proceso de comunicacion,

integracién y desarrollo para el logro de los objetivos.

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

formarse un apego hacia una nueva cultura organizacional.

& by

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

Instituciones y Ciudadania en general.

Los capitulos que se abordan en el documento, son los siguientes:

0Z0d T1aZ

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

fines y propoésitos generales.
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Antecedentes:
Marco juridico:

Mision, vision y

valores:

Objetivo del area:

Estructura

organica:

Organigrama:

Atribuciones:

Objetivos y

funciones:

Validacion y

autorizacion:

MANUAL DE ORGANIZACION
PRESENTACION:

Indica el origen, evolucién y cambios significativos sobre

la organizacion y funcionamiento del area.

Conjunto de ordenamientos juridicos y administrativos
que norman las actividades del area.

Contiene la razén de ser del area, el escenario altamente
deseado y los criterios objetivos que sirven para orientar,

motivar y definir su actuacién.
Senala el propdsito que el area pretende cumplir.

Descripcion ordenada del area, identificando los
principales niveles jerarquicos, asi como la relacién que

guardan entre si cada uno de los puestos.

Representacion grafica de la estructura organica
autorizada, reflejando en forma sistematica su integracién,

sus niveles jerarquicos y sus lineas de autoridad.

Transcripcion de las facultades y obligaciones conferidas
en {os ordenamientos juridicos aplicables al area.

Describe el propésitoc que se pretende cumplir y el
conjunto de actividades inherentes y afines a cada puesto,

a fin de lograr los objetivos establecidos.

Contiene los nombres y cargos de las y los funcionarios
que elaboran, validan y dan el visto bueno al manual, asi
como la autorizacion por parte de las y los integrantes del

Pleno Consejo de la Judicatura de la Ciudad de México.
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Su observancia y aplicacién es obligatoria para las personas servidoras publicas
adscritas a la Direccion Administrativa del Consejo de la Judicatura de la Ciudad de

México. E 2
Su actualizaciéon se realizd con la participacion del personal de la Direccion
Administrativa del Consejo de la Judicatura de la Ciudad de México, contando con

la asesoria y apoyo técnico de la Direccién Ejecutiva de Planeacion.

Por ultimo, es necesario mantenerlo actualizado, principalmente cuando se efectien

'
a

modificaciones a la estructura organica del area, exista una redistribucion de
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funciones, o bien, por cambios en la nommatividad aplicabie, a fin de que la

informacion que contiene sea veraz y oportuna.
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ll. ANTECEDENTES
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El Pleno del Consejo de la Judicatura del Distrito Federal, mediante Acuerdo 31-
37/2002, en sesidn celebrada el dia 07 de agosto de 2002, aprobd el Dictamen de
Estructura Organica del Consejo de la Judicatura del Distrito Federal,
correspondiente al afio 2000, en el cual se consideraba como origen e! dictamen
que con vigencia a partir del 16 de marzo de 1998, habia autorizado la Oficialia
Mayor del Departamento del Distrito Federal, en la que se encontraba la

ANV

Coordinacién Administrativa del Consejo, integrada por un Coordinador
Administrativo y dos Subdirectores, la cual mediante el Acuerdo 8-13/92 de fecha
02 de febrero de 1999, emitide por el Pleno del Consejo de la Judicatura del Distrito
Federal, se modificé debido a la autorizacion de creacion de 4 plazas de Lider

Coordinador de Proyectos “A” y 9 plazas operativas.

LT ZIYINVE 23TVZ

El 27 de octubre de 2004, mediante Acuerdo 24-51/2004, el Pleno del Consejo de
la Judicatura del Distrito Federal, autorizd en términos generales una nueva

propuesta de estructura de la Coordinacion Administrativa del Consejo de la

Judicatura del Distrito Federal.

( -{\'I‘j

Derivado de lo anterior y con el Acuerdo 20-03/2006 de fecha 18 de enero de 20086, ‘
se aprobd el Dictamen de Reestructuracidén Organica de la Coordinacion 22

O

Administrativa del Consejo de la Judicatura del Distrito Federal, con la que se

d THAZ3

renivelaron dos plazas de Subdirector a Director de Area, cuatro plazas de Lider
Coordinador de Proyectos “C” a Subdirector de Area y se crearon dos plazas de

TTHOT O

Jefatura de Unidad Departamental en el area de servicios administrativos, quedando

conformada con 9 puestos de estructura y 55 de personal técnico operativo.
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Posteriormente, con el Acuerdo 23-74/2008 del 29 de octubre de 2008, se autorizd
el Dictamen de Reestructuracién Organica de la Coordinacion Administrativa, con
el que se creé la Subdireccion de Informatica, en virtud de que la misma se E
consideraba un area facilitadora de la modernizacién y desarrollo automatizado de 3 -

los sistemas y procedimientos Administrativos.

Asimismo, con el Acuerdo 36-12/2009 de fecha 18 de febrero de 2009, el Pleno del
Consejo de la Judicatura del Distrito Federal, aprobé el Manual de Organizacion de
la Coordinacion Administrativa del Consejo de la Judicatura del Distrito Federal.

Ahora bien, con la finalidad de hacer mas eficiente la operacion del area, a través
del Acuerdo 28-22/2009 de fecha 15 de abril de 2009, se aprobd el Dictamen de 7
Reestructuracion Organica de la Coordinacion Administrativa del Consejo de la :
Judicatura del Distrito Federal, quedando conformada por 8 plazas de estructura, 9 a8
de enlace y 40 técnico operativas.

Mediante Acuerdo 25-03/2010 de fecha 26 de enero de 2010, se aprobé el Dictamen
de Reestructuracion Organica de la Coordinacion Administrativa del Consejo de la
Judicatura del Distrito Federal, la cual consideraba la re-nivelacién de la plaza de la
persona titular de la Coordinacion Administrativa, autorizada mediante Acuerdo V-
16/2009-1 de fecha 24 de abril del 2009, pasando ésta del nivel 09 al 08.

£Le5E 0L ULTERL PO OIR90L
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El S de marzo del 2010, mediante Acuerdo 8-11/2010, ef Pleno del Consejo de la
Judicatura del Distrito Federal, determind autorizar la creacién de plaza de
Coordinador de Archivos, con la denominacion del puesto “Subdirector de area”,

ST OZ0d 13Q.23

nivel salarial 20.

Por otra parte, a través del Acuerdo 44-28/2010 de fecha 15 de junio de 2010, el
Pleno del Consejo de la Judicatura del Distrito Federal, aprobé el Manual de

Procedimientos de la Coordinacion Administrativa.
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Con el Acuerdo 41-44/2010, de fecha 19 de octubre de 2010, el Pleno del Consejo
de la Judicatura del Distrito Federal, acordé con el objeto de eficientar la
administracion de los recursos humanos, financieros y materiales del Consejo de la ,

Judicatura del Distrito Federal, y asi homologar los criterios en los procesos I
administrativos que en ese entonces se llevaban en la Oficialia Mayor del H.
Tribunal; tomar las acciones necesarias a fin de evitar contradicciones en el manejo
de los recursos; autorizando llevar a cabo la fusiéon entre la Oficialia Mayor del H.
Tribunal y la Coordinaciéon Administrativa del Consejo de la Judicatura, en el
entendido que la primera de las mencionadas absorberia las funciones inherentes
de la segunda, atendiendo a lo dispuesto en el articulo 182 de la Ley Organica del
Tribunal Superior de Justicia del Distrito Federal, que establecia que la Oficialia

{11} FEITRL
TIVZNOD 3INVG

Mayor dependiera del Consejo de la Judicatura del Distrito Federal, por conducto

de su Comision de Administracion y Presupuesto.

Sl ZIHIAVY Z

Aunado a lo anterior, mediante el Acuerdo 55-01/2011 de fecha 11 de enero del :
2011, se determiné autorizar que en el Acuerdo plenario 41-44/2010, se considerara :
ademas como facultad del Oficial Mayor, la contenida en el articulo 72 del
Reglamento Interior del Consejo de la Judicatura del Distrito Federal; que establece:
‘Articulo 72. El Coordinador Administrativo propondra a la Comision de
Administracién y Presupuesto al personal de estructura, enlace, técnico operativo
indispensable para el logro de su cometido, para que por su conducto sea
presentado al Pleno”; lo anterior, con el objeto de que el Oficial Mayor pueda atender
las necesidades de movimientos de personal del entonces Consejo de la Judicatura
del Distrito Federal, conforme a los lineamientos establecidos en el acuerdo 48-
28/2010, de fecha 15 de junio de 2010; delegar en el Oficial Mayor del Tribunal
Superior de Justicia del Distrito Federal, las facultades mas amplias, suficientes y

¢ 0Z0d Td4 ZdNIOBVA

necesarias, de representacion para actos y efectos de administracion del Consejo
de la Judicatura local, quien a su vez podra delegar las funciones administrativas a
las areas de su estructura, con el objeto de agilizar los procesos correspondientes

y hacer del conocimiento a las personas titulares de las areas que lo conforman y,

MO / Direccién Administrativa del Consejo de la
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que todos los requerimientos de movimientos de personal sean dirigidos a la

persona titular de la Oficialia Mayor. 2% 25

Derivado del Acuerdo 8-11/2010, se aprobé el Acuerdo 19-05/2011 de fecha 1 de ‘
febrero de 2011, en el cual el Pleno del Consejo de la Judicatura del Distrito Federal,
determiné aprobar el Dictamen de Reestructuracion Organica de la Coordinacion
Administrativa del Consejo de la Judicatura del Distrito Federal, con el cual se
formaliza una plaza de Coordinador de Archivos con nivel jerarquico de Subdirector

de Area y nivel salarial 20.

Considerando el proceso de constante actualizacion que venia sufriendo el area, es
que con fecha 8 de febrero de 2011, mediante Acuerdo 20-07/2011, el Pleno del
Consejo de la Judicatura del Distrito Federal, aprobé el Manual de Procedimientos
de la Coordinacion Administrativa del Consejo de la Judicatura del Distrito Federal,

st AOEOEDE
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en el cual se incorpora el rubro relativo a los seguros institucionales.

Con la finalidad de eficientar la administracion de los recursos humanos y
financieros del Consejo de la Judicatura del Distrito Federal, el Pleno del Consejo
mediante el Acuerdo 37-17/2012 de fecha 17 de abril de 2012, autorizé el Dictamen

de Estructura Organica de la Direccion de Enlace Administrativo de la Oficialia o,
Mayor en el Consejo de la Judicatura del Distrito Federal, por el que se transforma £§)
la Coordinacién Administrativa cambiando su denominacién para quedar como 5
Direccion de Enlace Administrativo de la Oficialia Mayor en el Consejo de la *%
Judicatura del Distrito Federal, ademas de diversos movimientos, quedando con un :

total de 5 plazas de estructura y 9 de enlace.

Es importante destacar, que mediante Acuerdo 24-44/2012, de fecha 23 de octubre
de 2012, se autorizaron las Reformas al Reglamento Interior del Consejo de la
Judicatura del Distrito Federal, en el que se modifica el Capitulo IX Titulo Segundo,

relativo a la Coordinacion Administrativa para dar cabida a la Direccién de Enlace

MO / Direccion Administrativa del Consejo de la
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Administrativo de la Oficialia Mayor en el Consejo de la Judicatura del Distrito
Federal. '

Posteriormente con el Acuerde Plenario 04-48/2012 del 20 de noviembre de 2012,
el Pleno del Consejo de la Judicatura del Distrito Federal, autorizé la creacién de
cinco plazas a costos compensados, a partir de la cancelaciéon de la plaza de
Coordinador Administrativo, nivel 08, adscrita al Consejo de la Judicatura del Distrito
Federal.

Derivado de lo anterior, a través del Acuerdo 37-43/2013 de fecha 24 de septiembre
de 2013, el Pleno del Consejo de la Judicatura del Distrito Federal, autorizé el
Dictamen de Reestructura Organica de la Direccion de Enlace Administrativo de la

ql
Lo

Oficialia Mayor en el Consejo de la Judicatura del Distrito Federal, con un total de
16 plazas, de las cuales 5 eran de Estructura y 11 de Enlace.

En 24 marzo de 2015 con Acuerdo 11-15/2015, el Pleno del Consejo del Distrito :
Federal, autorizé el Manual de Organizacion de la Direccion de Enlace
Administrativo de la Oficialia Mayor en el Consejo de la Judicatura del Distrito

Federal.

T

Asimismo, con el Acuerdo 67-39/2018, de fecha 27 de septiembre de 2018, el Pleno 75
del Consejo de la Judicatura de la Ciudad de México, autorizé el Manual de

Procedimientos de la Direccion de Enlace Administrativo de la Oficialia Mayor en el

30 7

Consejo de la Judicatura de la Ciudad de México.

DZ0d 1

Posteriormente, a través del Acuerdo 42-27/2019, de fecha 6 de agosto de 2019, el
Pleno del Consejo de la Judicatura de la Ciudad de México, autorizé el Manual de
Organizacion de la Direcciéon de Enlace Administrativo de la Oficialia Mayor en el

Consejo de la Judicatura de la Ciudad de México.

MO / Direccion Administrativa del Consejo de la
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Mediante el Acuerdo 13-30/2019, de fecha 27 de agosto de 2019, el Pleno del
Consejo de la Judicatura de la Ciudad de México, autorizé el Manual de
Procedimientos de la Direccién de Enlace Administrativo de la Oficialia Mayor en el
Consejo de la Judicatura de la Ciudad de México.

Con fecha 10 de diciembre de 2019, a través del Acuerdo 43-47/2019, el Pleno del
Consejo de la Judicatura de la Ciudad de México, autorizé la conformacion del
Tribunal Superior de Justicia y del Consejo de la Judicatura, ambos de la Ciudad de
México, conforme al marco normativo establecido en la Constitucion Politica de la
Ciudad de México y la Ley Organica del Poder Judicial de la Ciudad de México, e
instruy6 la realizacion de los dictamenes de estructura o reestructura organica de

las areas que sufrieron modificaciones.

Por lo citado anteriormente, mediante el Acuerdo 10-33/2020, emitido en fecha 22
de septiembre de 2020, el Pleno del Consejo de la Judicatura de la Ciudad de
México, autorizo, entre otros documentos, el Dictamen de Reestructura Organica de
la Direccion Administrativa del Consejo de la Judicatura de la Ciudad de México, en
donde se modifico la denominacién de la Direccion de Enlace Administrativo de la
Oficialia Mayor en el Consejo de la Judicatura de la Ciudad de México para quedar
como Direccion Administrativa del Consejo de la Judicatura de la Ciudad de México,
ademas de la denominacién del puesto de Coordinador de Archivos a Subdirector
de Archivos.

Ese mismo aiio, mediante el Acuerdo 14-38/2020 de fecha 27 de octubre de 2020,
el Pleno del Consejo de la Judicatura de la Ciudad de México, autorizé que la
Direccion Administrativa de! Consejo de la Judicatura de la Ciudad de México
dependiera como un area auxiliar adscrita a la Oficialia Mayor, a través de la cual
se diera atencion a los requerimientos de la misma, ejerciendo dicha Oficialia Mayor
por conducto de la Direccion Administrativa, sus atribuciones en materia de

programacion, presupuesto, organizacién, planeacion, tecnologias de la

MO / Direccion Administrativa del Consejo de la
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informacioén, capital humano, recursos materiales, servicios generales, todo por

cuanto hacia a los recursos asignados al Consejo de la Judicatura de la Ciudad de

México.

Derivado de lo anterior, el Pleno del Consejo de la Judicatura de la Ciudad de
México, mediante Acuerdo 10-07/2021 de fecha 2 de febrero de 2021, autorizé el
Dictamen de Estructura Organica de la Direccién Administrativa del Consejo de la
Judicatura de la Ciudad de México, quedando conformada por 16 puestos: 5 de
estructura y 11 de Enlace.

De la misma manera, con Acuerdo 30-26/2021 de fecha 22 de junio de 2021, el
Pleno del Consejo de la Judicatura de la Ciudad de Meéxico, autorizé el

correspondiente Manual de Organizacion de la Direccion Administrativa del Consejo

71

de Judicatura de la Ciudad de México.

FlisTw|'STLOTT

Posteriormente, mediante Acuerdo 28-39/2021, emitido en sesion de fecha 5 de
octubre de 2021, el Pleno del Consejo de la Judicatura de la Ciudad de México,
autorizé la conformacion del Tribunal Superior de Justicia y del Consejo de la
Judicatura, ambos de la Ciudad de México, alineada a las reformas publicadas el 2
de septiembre de 2021, de la Constitucion Politica de la Ciudad de México y la Ley
Organica del Poder Judicial de la Ciudad de México, en la que se considera la
permanencia de la Direccidon Administrativa en la estructura del Consejo de la

Judicatura de la Ciudad de México y su desincorporacién de la Oficialia Mayor.

Por consiguiente, mediante Acuerdo 35-47/2021, emitido en sesion de fecha 1° de
diciembre de 2021, el Pleno del Consejo de la Judicatura de la Ciudad de México,
autorizé el Dictamen de Reestructura Organica de la Direccion Administrativa del
Consejo de la Judicatura de la Ciudad de México, en el cual se considera su
permanencia en la estructura del Consejo de la Judicatura de la Ciudad de México

y desincorporacién de la Oficialia Mayor, asi como su dependencia de la

MO / Direccion Administrativa del Consejo de la
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Presidencia del Consejo de la Judicatura de la Ciudad de México; quedando

conformada por 16 puestos, 5 de Estructura y 11 de Enlace.

En el afio siguiente atendiendo a que el Pleno del Consejo de la Judicatura de ia
Ciudad de México, mediante Acuerdo General 13-11/2022, de fecha 15 de marzo
de 2022, aprobd el “Reglamento de los Sistemas Institucionales de Archivos del
Poder Judicial de la Ciudad de México”; y que mediante el acuerdo 04-24/2023, de
fecha 11 de junioc de 2023, autoriz6 los “Lineamientos Generales para la
Sistematizacion Institucional de los Archivos del Poder Judicial de la Ciudad de
México”; que mediante el acuerdo 35-32/2024, de fecha 27 de septiembre de 2024, g
autorizo las “Normas para el Registro, Control, Conservacion, Destino Final y Baja f
de Bienes Muebles, asi como para el Registro y Control de Bienes Inmuebles, que
integran el activo del Tribunal Superior de Justicia y del Consejo de la Judicatura, ’
ambos de la Ciudad de México”; que mediante Acuerdo 17-35/2024 autorizé los s
‘Lineamientos para regular el uso de la firma electrénica certificada del Poder

Judicial de la Ciudad de México” y “Lineamientos que regulan el uso,

almacenamiento y control de los correos electronicos institucionales de las personas

servidoras publicas del Poder Judicial de la Ciudad de México” y por Acuerdo 18-

35/2024 autorizé las “Normas Generales para el uso, aprovechamiento y

Conservacion de Bienes y Servicios Tecnologicos del Poder Judicial de la Ciudad ¥

el

,,.
OINV DD

de México”, estos Ultimos de fecha 15 de octubre de 2024, es que se llevan a cabo

las modificaciones al presente manual.

En sesiéon de fecha 31 de enero de 2025, fueron aprobados los Manuales de
Organizacion y Procedimientos de la Direccion Administrativa del Consejo de la

LESTLESROENLOE
FHOT 0204 T3a ZINOUVIA GIN

Judicatura de la Ciudad de México, por el Comité Técnico Interno de Administracion
de Documentos del Consejo de la Judicatura de la Ciudad de México. (COTECIAD).

Por ultimo, el 12 de marzo del 2025, el Pleno del Consejo de la Judicatura de la
Ciudad de México, determino aprobar mediante acuerdo 41-09/2025, el documento

MO / Direccion Administrativa del Consejo de la
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denominado, “Reglas de Operacion de las cuentas por liquidar Certificadas en el
Tribunal Superior de Justicia y el Consejo de la Judicatura, ambos de la Ciudad de

Meéxico”, motivo por el cual se realizan modificaciones al presente manual.

07 0Z0d 110 Z3N0%
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1. Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.
Publicada en el Diario Oficial de la Federacion, el 5 de febrero de 1917.
Ultima reforma publicada en el Diario Oficial de la Federacion, el 15 de abril de
2025.

2. Constitucion Politica de la Ciudad de México.

vd

Publicada en el Diario Oficial de la Federacion, el 5 de febrero de 2017.

) THIN

Ultima reforma publicada en la Gaceta Oficial de la Ciudad de México, el 23 de
diciembre de 2024.

LIV ZNO!
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VAT ZZYIKVHE

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

4. Ley General de Archivos.
Publicada en el Diario Oficial de la Federacion, el 15 de junio de 2018.

NOLNV ODEVIN

Ultima reforma en el Diario Oficial de la Federacion, el 19 de enero de 2023.

5. Ley de Archivos de la Ciudad de México.
Publicada en la Gaceta Oficial de la Ciudad de México el 18 de noviembre de
2020.

LESLLese
e 0ZOd T34 23008V OIN
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6. Ley General de Contabilidad Gubernamental.
Publicada en el Diario Oficial de la Federacién, el 31 de diciembre de 2008.
Ultima reforma publicada en el Diario Oficial de la Federacion, el 16 de julio de £
2025. E 3

7. Ley de Transparencia, Acceso a la Informacion Puabiica y Rendicién de Cuentas
de la Ciudad de México. _
Publicada en la Gaceta Oficial de la Ciudad de México, el 6 de mayo de 2016.
Ultima reforma publicada en la Gaceta Oficial de la Ciudad de México, el 29 de
noviembre de 2024.

8. Ley de Proteccion de Datos Personales en Posesion de Sujetos Obligados de la gz
Ciudad de Mexico.
Publicada en la Gaceta Oficial de la Ciudad de México, el 10 de abril de 2018.
Ultima reforma publicada en la Gaceta Oficial de la Ciudad de México, el 11 de
febrero de 2021.

ZINHIWNVE 232

9. Ley de Austeridad, Transparencia en Remuneraciones, Prestaciones y Ejercicio
de Recursos de la Ciudad de México.
Publicada en la Gaceta Oficial de la Ciudad de México, el 31 de diciembre de
2018.
Uttima reforma publicada en la Gaceta Oficial de la Ciudad de México, el 27 de
diciembre de 2024.

0Z0d TG ZANOYY

10.Ley de Disciplina Financiera de las Entidades Federativas y los Municipios.
Publicada en el Diario Oficial de la Federacion, el 27 de abril de 2016.
Ultima reforma publicada en el Diario Oficial de la Federacion, el 10 de mayo de
2022.

LE || Lo 0T
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11.Ley de Ingresos de la Ciudad de México (afio que corresponda).

12.Ley de Adquisiciones para el Distrito Federal.
Publicada en la Gaceta Oficial del Distrito Federal, el 28 de septiembre de 1998.
Ultima reforma publicada en la Gaceta Oficial de la Ciudad de México, el 26 de
febrero de 2018.

13.Cddigo Fiscal de la Ciudad de México.
Publicado en la Gaceta Oficial del Distrito Federal, el 29 de diciembre de 2009.
Ultima reforma publicada en la Gaceta Oficial de la Ciudad de México el 27 de 34
diciembre de 2024.

14.Reglamento del Cédigo Fiscal de la Federacion.
Publicado en el Diario Oficial de la Federacion el 2 de abril de 2014.
Ultima reforma publicada en el Diario Oficial de la Federacion el 30 de diciembre
de 2024.

15.Reglamento de la Ley de Adquisiciones del Distrito Federal.
Publicado en la Gaceta Oficial del Distrito Federal el 23 de septiembre de 1999.

290),

Ultima reforma publicada en la Gaceta Oficial del Distrito Federal, el 16 de
octubre de 2007.

PRy 9T
NOYVIN OINQINY ODNVIN

LS EOE0EOETESL

16.Reglamento en Materia de Transparencia, Acceso a la Informacion Publica y

LES
PR

Rendicion de Cuentas para el Pader Judicial de {a Ciudad de México.
Publicado en el Boletin Judicial, el 17 de agosto de 2022.

< 0zZOd

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

MO / Direccion Administrativa del Consejo de la
Judicatura de la Ciudad de México / Agosto 2025 15



I8

13

MARCO JURIDICG: -

| -~
ﬁ" =DMX MANUAL DE ORGANIZACION

PODER JUDICIAL
=L t _j ’._

18.Reglamento de los Sistemas Institucionales de Archivo del Poder Judicial de la 3
Ciudad de México. S
Publicado en el Boletin Judicial, el 22 de marzo de 2022.

Publicado en la Gaceta Oficial de la Ciudad de México, el 11 de abril de 2022.

19.Reglamento del Centro de Desarrollo, Capacitacion e Integracion del Tribunal
Superior de Justicia de la Ciudad de México (Casa Tehuixtla)”

Acuerdo General 21-41/2018, de fecha 4 de octubre de 2018. 39

20.Decreto por el que se expide el Presupuesto de Egresos de la Ciudad de México

Vi Z3TVZINOD BIN

(ano que corresponday).

ZaHIN

21.Lineamientos Generales para la Sistematizacion Institucional de los Archivos del
Poder Judicial de la Ciudad De México.
Aprobados mediante Acuerdo 04-24/2023, el 11 de julio de 2023.
Publicados en el Boletin Judicial, el 18 de agosto de 2023.

22.Manual de Contabilidad Gubernamental de! Poder Judicial del Distrito Federal,

en los términos establecidos en el articulo 7 de la Ley General de Contabilidad

Y OJUVIN

NOUN

Gubernamental, asi como el numeral Tercero del Acuerdo por el cual el Consejo

Nacional de Armonizacién Contable emitié el manual de referencia.
Acuerdo Plenario 68-51/2011 de fecha 6 de diciembre de 2011.

190 73

0OZ0d

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

/3 | LTHO0T

México:

e 32-28/2004 del 16 de junio de 2004
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Acuerdo General para regular la Administracion de los Recursos Humanos
en el Tribunal Superior de Justicia y en el Consejo de la Judicatura, del
Distrito Federal.

e 6-12/2007 de fecha 14 de marzo de 2007
Se autorizd la madificacion de los articulos 1° y 15 segundo parrafo, asi como
adicionar el tercer parrafo del articulo 15 y derogar el articulo 17, del Acuerdo
General 32-28/2004.

e 28-31/2009 de fecha 2 de junio de 2009
Bases para el Manejo de los Recursos Presupuestales que se asignen al 52
Consejo de la Judicatura del Distrito Federal, en el Decreto de Presupuesto
de Egresos y en el Cadigo Financiero del Distrito Federal. 5E

» 26-08/2012 de fecha 21 de febrero de 2012 :
Lineamientos de Movimientos de Personal correspondientes a los Niveles .
046 a J17 del Tribunal Superior de Justicia, asi como a ios Niveles 046 a 30

en el Consejo de la Judicatura, ambos del Distrito Federal.

o 38-26/2012 de fecha 12 de junio de 2012
Se determina modificar la denominacion del acuerdo general 26-08/2012, asi
como los articulos 4, 7, 15, 18, 19, 20, 22, 23, 24, 26, 27, 33, 38, 39, 42, 46,
52, 55, 56 y 57, asi como el Transitorio Unico; por lo que queda como

OLYTINL
VN

a

SELTYEON OEDETER

LESEL L
TIA ZATIOYVIN OINOLINY ¢

Acuerdo General que establece los Lineamientos para Regular los
Movimientos de Personal, correspondientes a los Niveles 046 A J17 en el

T 0204

Tribunal Superior De Justicia, asi como a los Niveles 46 A 16 en el Consejo
de la Judicatura, ambos del Distrito Federal, asi como las Prérrogas de

Nombramientos en todos los Niveles, en ambas instituciones.

e 36-36/2012 de fecha 28 de agosto de 2012
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Bases para que las contrataciones en materia de adquisiciones,
arrendamiento de bienes muebles y prestacion de servicios de cualquier 35 3

naturaleza que realicen el Tribunal Superior de Justicia o el Consejo de la g

FEFTOL LTI 1S

Judicatura del Distrito Federal, se ajusten a los criterios establecidos en el
articulo 134 Constitucional.

o 30-08/2016, de fecha 9 de febrero de 2016
Se aprueban modificaciones a los Lineamientos para Regular los

Movimientos de Personal, correspondientes a los niveles 046 a J17 en el

va

Tribunal Superior de Justicia, asi como a los niveles 46 a 16 en el Consejo

de la Judicatura ambos de la Ciudad de México, autorizados mediante
acuerdos generales 26-08/2012 y 38-26/2012.

Y2 ERLP
TVZROD 131

ZTHINVY Z3

o 35-32/2024, de fecha 27 de septiembre de 2024
Normas para el Registro, Control, Conservacion, Destino Final y Baja de

(T

Bienes Muebles, asi como para el Registro y Control de Bienes Inmuebles, z
que integran el Activo Fijo del Tribunai Superior de Justicia y del Consejo de
la Judicatura, ambos de la Ciudad de México.

YAVIN

e 17-35/2024, de fecha 15 de octubre de 2024
Lineamientos para regular el uso de la firma electrénica certificada del Poder
Judicial de la Ciudad de México.

L£33TLESEOLDEOETERLOVE
10 ZINCEVINOINOINY

e 17-35/2024, de fecha 15 de octubre de 2024

Lineamientos que regulan el uso, almacenamiento y control de los correos

LUTPNOT OZOd 1

electronicos institucionales de las personas servidoras publicas del Poder
Judicial de la Ciudad de México.

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

e 40-39/2024, de fecha 12 de noviembre de 2024
El Pleno del Consejo de la Judicatura de la Ciudad de México, determiné
REITERAR el cumpiimiento del Acuerdo General 17-35/2024, emitido en
sesion de fecha quince de octubre del afo en curso, en el que se autorizaron
los "Lineamientos para regular el uso de ia firma electrénica certificada del
Poder Judicial de la Ciudad de México" y los "Lineamientos que regulan el

FIEYTUL
) THINVA

uso, almacenamiento y control de los correos electronicos institucionales de

las personas servidoras publicas del Poder Judicial de la Ciudad de México".

IRVE ZITVENO!

LEDEOEOSTYRLFOF

I 230

o 41-09/2025, de fecha 12 de marzo de 2025
El pleno del Consejo de la Judicatura de la Ciudad de México, determiné :
aprobar el documento denominado, “Reglas de Operacion de las Cuentas por :
Liquidar Certificadas en el Tribunal Superior de Justicia y el Consejo de la
Judicatura, ambos de la Ciudad de México”.

RIVIR

0ZOd A 7ZAN0YVIN OINOLINY O
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IV. MISION, VISION Y VALORES

Mision:

Administrar y proporcionar los recursos humanos, materiales, financieros y
tecnologicos que se requieran para el funciocnamiento de las areas que conforman
el Consejo de la Judicatura de la Ciudad de México, bajo los principios de
racionalidad, austeridad, legalidad y disciplina presupuestaria.

Vision:

10
o
12,

Ser un area que administre con eficiencia y eficacia los recursos humanos,

v ZATVZNGD

materiales, financieros y tecnologicos, mediante ia modernizacién y automatizacion
de los procesos, en beneficio de las areas integrantes del Consejo de la Judicatura
de la Ciudad de México.

SN6E9S
STLOT Z33IW

b}

Valores:

Disciplina, legalidad, transparencia, eficiencia y honradez.

OV

i] \ '

DUV}
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V.OBJETIVO DEL AREA

Planear, programar, organizar, dirigir y controlar, el manejo de los recursos
humanos, materiales, financieros y tecnolégicos, a través de las areas responsables
en cada una de las materias, para el funcionamiento del Consejo de la Judicatura
de la Ciudad de México.

(0D TAINVQ

LEavy
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STPI 8T 3

FETESLPOFITGTan,

HI0T 0704 T30 ZZNOYVIN OINOLNY OIUVIK

0Lt

MO / Direccion Administrativa del Consejo de la
Judicatura de la Ciudad de México / Agosto 2025 21



4 _
El !c')'DER' 3:1;& MANUAL DE ORGANIZACION
ESTRUCTURA ORGANICA-

VI. ESTRUCTURA ORGANICA s

CJ-07 Director Administrativo(a) del Consejo de la Judicatura de [a
Ciudad de México

CJ-07.00.01 Lider Coordinador(a) de Proyectos

CJ-07.00.02 Lider Coordinador(a) de Proyectos

CJ-07.00.03 Profesional Ejecutivo(a)

CJ-07.00.04 Técnico(a) Especialista _ﬂ;
CJ-07.01 Subdirector(a) de Recursos Humanos : [)

CJ-07.01.00.01 Lider Coordinador{a) de Proyectos
CJ-07.01.00.02 Técnico(a) Especialista

CJ-07.01.00.03 Técnico(a) Especialista

CJ-07.02 Subdirector(a) de Recursos Financieros
CJ-07.02.00.01 Profesional Ejecutivo(a}
CJ-07.02.00.02 Profesional Ejecutivo(a)

CJ-07.03 Subdirector(a) de Informatica
CJ-07.03.00.01 Profesional Ejecutivo(a)

CJ-07.03.00.02 Técnico(a) Especialista

124 Z3

CJ-07.04 Subdirector(a) de Archivos
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ATRIBUCIONES.

VIll. ATRIBUCIONES

Nota: Se encuentra en proceso de actualizacién la normatividad correspondiente.

SEOEYELLNEDEDITERL] £
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IX. OBJETIVOS Y FUNCIONES
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OBJETIVOS Y FUNCIONES
CJ-07 Director Administrativo(a) del Consejo de la Judicatura
de la Ciudad de México
Objetivo :

Dirigir y coordinar las funciones administrativas en materia de recursos humanos,
financieros, materiales y tecnologicos, mediante una adecuada planeacién,
programacion y organizacion, en apoyo de las areas que integran el Consejo de la
Judicatura de la Ciudad de México.

Funciones

1. Coordinar las areas de apoyo administrativo que la integran, para el control y
manejo de recursos humanos, financieros, materiales, tecnolégicos y de toda
indole, que tengan por objeto proporcionar los bienes y servicios necesarios para
el é6ptimo funcionamiento del Consejo de la Judicatura de la Ciudad de México,
de acuerdo al presupuesto autorizado y conforme a la normatividad aplicable en
la materia y a las autorizaciones emitidas por el Pleno del Consejo de la

Judicatura de la Ciudad de México.

2. Vigilar la correcta aplicacién de los criterios de economia, austeridad y disciplina
que regiran para la elaboracion, control y ejercicio anual del presupuesto de
egresos autorizado por el Congreso de la Ciudad de México.

3. Proponer al Pleno del Consejo de la Judicatura de la Ciudad de México, la
elaboracién, modificacion y actualizacion de acuerdos generales, normmas,
reglas, bases generales, lineamientos y politicas relacionadas con las
atribuciones de la Direccion Administrativa del Consejo de la Judicatura de la
Ciudad de México, que permitan eficientar y regular la administracion de los

recursos humanos, materiales y financieros.
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4. Apoyar y atender a las y los titulares de las diferentes areas del Consejo, en

materia de recursos humanos, materiales, archivo, informatica y financieros, 8 3

para su adecuado funcionamiento, siempre que exista disponibilidad
presupuestal para tal efecto, y en el caso que se requiera, mediante Acuerdo

plenario.

5. Verificar, en el ambito de su competencia, el cumplimiento de fos Acuerdos que
emita el Pleno del Consejo de la Judicatura de la Ciudad de México, las
diferentes Comisiones y Comités.

6. Administrar el archivo de concentracion del Consejo de la Judicatura de la

Ciudad de México, mediante operaciones administrativas y técnicas.

7. Planear, dirigir, controlar, organizar, conservar, preservar, usar y transformar,

consultar, valorar y decidir el destino final de los expedientes.

8. Supervisar la elaboracion y actualizacion de las plantillas de personal del
Consejo de la Judicatura de la Ciudad de México.

9. Supervisar la elaboracién de la nomina del Consejo de la Judicatura de la Ciudad
de México.

10.Vigilar la adecuada administracion de los bienes muebles e inmuebles del
Consejo de la Judicatura de la Ciudad de México.

11.Establecer los mecanismos para el tramite de los pagos a proveedores,
contratistas, prestadores de servicios y pago a terceros de prestaciones, seguros
e impuestos retenidos a las personas servidoras pubiicas, asi como vigilar el

cumplimiento de las disposiciones fiscales y sus modificaciones.
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12.Dirigir la atencion a los érganos y entes fiscalizadores con motivo de la ejecucion
de auditorias, asi como supervisar el seguimiento de las observaciones
realizadas hasta su solventacion. £ =

13.Supervisar el control y resguardo de la documentacion comprobatoria del gasto,
asi como la informacion necesaria para la operacion de la Direccion

Administrativa.
14.Vigilar la entrega de los informes trimestrales y de cuenta publica que, conforme
a la normatividad aplicable, la institucién tiene la obligacion de rendir, asi como

aquellos reportes especiales requeridos por autoridad competente.

15.Presentar el ultimo dia habil del mes de enero, el Programa Interno de Trabajo

y el informe anual de las actividades desarrolladas del aio inmediato anterior.

16.Organizar y coordinar la administracion de los recursos en el "Centro de
Desarrollo, Capacitacion e Integracion del Tribunal Superior de Justicia de la
Ciudad de México (Casa Tehuixtla)”.

17.Coordinar la elaboracion y actualizacion de los manuales de organizacion y :

procedimientos del area.

N OINOINY OOV

18.Participar en los diversos Comités y Subcomités en los que se le designe.

130 ZINOUY

19.Las demas que le atribuyan expresamente las disposiciones juridicas y

0L OZ0d 7

administrativas aplicables.

MO / Direccion Administrativa del Consejo de la
Judicatura de la Ciudad de México / Agosto 2025 28



. o ”y
?I !c?oéggf:ﬁ MANUAL DE ORGANIZACION
UDAD DE 14E OBJETIVOS Y FUNCIONES -

CJ-07.00.01 Lider Coordinador(a) de Proyectos

Objetivo

Atender las necesidades en cuanto a la adquisicién y suministro de los materiales

LI 8

de consumo y servicios que requieren las unidades administrativas que conforman
este Consejo, asimismo realizar los levantamientos fisicos de inventarios
pertinentes del mobiliario y equipo con que desarrollan sus funciones el personal,

asi como brindarle el respectivo mantenimiento.

Funciones

TN

ZNO T

135

1. Informar a la persona titular de la Direccién Administrativa del Consejo de la
Judicatura de la Ciudad de México, sobre los bienes muebles que por su estado

fisico o caracteristicas técnicas ya no resulten utiles y/o funcionales para el

LTI Z3UNNVY Z3

servicio al que fueron destinados y proponer su dictaminacion y destino final que

corresponda de conformidad a la normatividad aplicable vigente en la materia.

2. Elaborar y dar seguimiento de manera trimestral al Programa Operativo Anual y
al Programa Anual de Adquisiciones, Arrendamientos y Prestacion de Servicios.

OEIRINL
F OUVIA

TULCLNLP
ST 0Z0d T1Q ZANO0YVIN OINOLXY ¢

3. Realizar y proponer a la persona titular de ia Direccién Administrativa del
Consejo de la Judicatura de la Ciudad de México, la actualizacién de las politicas
y lineamientos para el levantamiento fisico de los inventarios del activo fijo y del
Almaceén del Consejo de la Judicatura de la Ciudad de México.

4. Registrar las entradas y salidas de los bienes para el buen funcionamiento del
Almacén General del Consejo de la Judicatura de la Ciudad de México.

5. Atender las requisiciones de las areas del Consejo de la Judicatura de la Ciudad
de Mexico, asi como la distribucién de las mismas en tiempo y forma.
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6. Elaborar y gestionar el Programa Anual de Conservacion y Baja de Bienes
Muebles del Consejo de la Judicatura de la Ciudad de México, para su

OELE8EDLC
SOav:
N

presentacién a consideracion del Comité de Enajenacion de Bienes Muebles

1 RUHE

para su aprobacién correspondiente, a mas tardar el ultimo dia habil del mes de ~

enero de cada ejercicio presupuestal.

7. Elaborar y actualizar los resguardos de bienes muebles asignados al personal

de las areas que conforman el Consejo de la Judicatura de la Ciudad de México.

8. Tramitar los formatos correspondientes para la salida de bienes muebles del
Consejo de la Judicatura de la Ciudad de México por razones de mantenimiento,

venta, reparacion, traspaso a otro inmueble o cualquier razén que asi lo requiera.

9. Reportar a la persona titular de la Direccion Administrativa sobre los resultados
obtenidos de los inventarios fisicos del activo fijo y del activo circulante, asi como
lo relacionado con el abastecimiento de bienes muebles a las areas de la 2
Institucion.

10.Ejecutar de acuerdo con los mecanismos de conciliacion establecidos, los

procedimientos para la validacion y registro contable de los movimientos y

NOIXNV OAVIN

existencias de los bienes en el Almacén con que cuenta el Consejo de la

Judicatura de la Ciudad de México, mediante el sistema implementado para tal
efecto, de conformidad con lo establecido en la normatividad aplicable vigente.

11.Auxiliar a la Secretaria Técnica o el Secretario Técnico del Comité de
Enajenacion de Bienes Muebles del Consejo de la Judicatura de la Ciudad de
México o a la persona titular de la Direccion Administrativa del Consejo de la z
Judicatura de la Ciudad de México, cuando por necesidades del servicio se
requiera, y cumplir con las responsabilidades contenidas en el manual de

integracion y funcionamiento correspondiente.
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12.Elaborar la conciliacion fisico-financiera que se realiza en los primeros quince f
dias posteriores al cierre de cada trimestre calendario, a efecto de verificar que i1
los recursos ejercidos del Capitulo 2000 “Materiales y Suministros”, hayan 5 5
ingresado al Almacén General del Consejo de la Judicatura de la Ciudad de ‘ :
México y validar el registro contable de los movimientos y existencias de dichos
bienes en el Almacén de la Institucion.

13.Ejecutar las conciliaciones del activo fijo con la participacién de la Subdireccion
de Recursos Financieros y la Contraloria General del Poder Judicial de la Ciudad

de México.

$RLPOERTONNL
YZATVINOD TIINVA

14.Expedir las constancias de liberacion de resguardos de bienes muebles para

autorizacion de la persona titular de la Direccion Administrativa del Consejo de

la Judicatura de la Ciudad de México.

15.Integrar y elaborar la documentacion necesaria para que el Consejo de la
Judicatura de la Ciudad de México se adhiera a los procedimientos de
Adjudicacion Directa, Invitacion Restringida y Licitacion Piblica nacional o
internacional que lleve a cabo el Tribunal Superior de Justicia de la Ciudad de

México, a fin de conseguir mejores condiciones para el Consejo de la Judicatura

2
C
4
g

de la Ciudad de México.

IDUVIN OIN

16.Gestionar el control y seguimiento de cada uno de los contratos de
mantenimiento, adquisicién de bienes y/o prestacién de servicios, asi como los

pagos correspondientes.

LTTOT OZOd '.-':(':_7-;:.

17.Gestionar el control y seguimiento sobre la adquisicién de seguros para la -

Institucién, con excepcion de los relacionados con el personal.
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18.Mantener un control y seguimiento del buen estado del parque vehicular del
Consejo de la Judicatura de la Ciudad de México; ademas gestionar que se lleve

a cabo el pago de los impuestos relacionados con los vehiculos. 2 2

L Rl

19. Administrar y mantener en buen estado las salas de juntas para llevar a cabo las
reuniones necesarias de las areas que integran el Consejo de la Judicatura de
ia Ciudad de México.

20.Apoyar a la persona titular de la Direccion Administrativa del Consejo de la
Judicatura de la Ciudad de México, en la administracion de los recursos 34
materiales y servicios que requiera el "Centro de Desarrollo, Capacitacion e ‘
Integracién del Tribunal Superior de Justicia de la Ciudad de México (Casa gz

AVY 23

Tehuixtla)”, para su mantenimiento continuo.

ZAu

21.Participar en la elaboracion y actualizacion de los manuales de organizacién y
procedimientos de la Direccion Administrativa del Consejo de la Judicatura de la
Ciudad de México.

22.Las demas actividades que le instruya expresamente la persona titular de la

Direccién Administrativa del Consejo de la Judicatura de la Ciudad de México.

TET 0Z04 T13d ZAN0YVYN OINOLNY ODUVH
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CJ-07.00.02 Lider Coordinador(a) de Proyectos

Objetivo
Apoyar a la Direccion Administrativa en lo relacionado con la integracién de
informacién para la participacion en los Comités que se celebren en la Institucion,

asi como el apoyo y seguimiento de los Indicadores y Proyectos del area.

Funciones

v

1. Auxiliar a la persona titular de la Direccion Administrativa del Consejo de la

3

Judicatura de la Ciudad de México en lo relacionado a los asuntos enlistados en

LEOEOEOETYRLPY

Ol ZZYINVA ZAIVZNOD

la orden del dia correspondiente a las sesiones de comités a que se convoque.

STOLIE

2. Apoyar en el manejo y comprobacion del fondo revolvente asignado al area.

3. Apoyar en la verificacion de facturas para la comprobacion del gasto.

4. Apoyar en la revision y seguimiento de contratos de bienes y servicios.

1)

ONVIA

5. Realizar el procedimiento para la adquisicién de bienes y servicios, a través del

mecanismo establecido en la normatividad aplicable.

LESELESTOSOEOTTESLPOPYLYS
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6. Contribuir con la persona ftitular de la Direccion Administrativa, en la

0Z0d

determinacion de los objetivos y metas del area para cada ejercicio.

T

7. Elaborar y dar seguimiento a las céduias correspondientes a los Indicadores del

area.
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8. Proponer e implementar los proyectos de mejoras y controles internos

relacionados con las Subdirecciones del area.

9. Apoyar en la elaboracién y actualizacion de los manuales de organizacién vy
procedimientos de la Direccion Administrativa del Consejo de la Judicatura de la
Ciudad de México.

10.Las demas actividades que le instruya expresamente la persona titular de la
Direcciéon Administrativa del Consejo de la Judicatura de la Ciudad de México.
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» O
7
2]
>
3

U40d 14d 2ailuay

T

MO / Direccion Administrativa del Consejo de la
Judicatura de la Ciudad de México / Agosto 2025 34



= » 4 )
F !()JDER?JIxZ}. MANUAL DE ORGANIZACION
OBJETIVOS Y FUNCIONES: -

1vd

THo1

CJ-07.00.03 Profesional Ejecutivo(a)

49£0£0¢
VNS

Objetivo

Realizar las funciones administrativas para el debido funcionamiento del Gimnasio

ubicado en el Piso 18 del Edificio “Clementina Gil de Lester”, vigilar el apego
irrestricto al Reglamento del Gimnasio, supervisar el buen uso de los aparatos de
ejercicio, asi como dar seguimiento a los mantenimientos preventivos y/o correctivos

correspondientes.

Funciones

POrALITYDL
0D TIINVA

1. Administrar el Gimnasio ubicado en Juarez 8, Piso 18 del edificio “Clementina
Gil de Lester”.

SEOYILLEOEOYOETE
ZAIN VY ZTVIEN

Pl 8TLOT

2. Supervisar que las personas usuarias del Gimnasio den cabal cumplimiento al

FIsT

Reglamento de Uso del Gimnasio.
3. Llevar el control sobre las solicitudes de mantenimientos preventivos y
correctivos que sean necesarios para el buen funcionamiento de los equipos

deportivos.

4. Resguardar adecuadamente todos los bienes muebles con que cuenta e! area

LESELCSTOEOEOETERLISHOEI 0L
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del Gimnasio y los equipos de sonido y televisores.

5. Mantener un regisiro de asistencias de las personas usuarias del Gimnasio

ot

ubicado en el piso 18 del Edificio “Clementina Gil de Lester”.

6. Informar a la persona titular de la Direccion Administrativa del Consejo de la

Judicatura de la Ciudad de México, sobre las asistencias de las personas
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usuarias, asi como de cualquier anomalia, dafo o descompostura del equipo a

DELEREVENENEDE

su cargo.

st

'
'
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7. Apoyar en la elaboracion y actualizacion de los manuales de procedimientos y
organizacion de la Direccion Administrativa del Consejo de la Judicatura de la
Ciudad de México.

8. Las demas actividades que le instruya expresamente la persona titular de la
Direccion Administrativa del Consejo de la Judicatura de la Ciudad de México.

£e68
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CJ-07.00.04 Técnico(a) Especialista

Objetivo

Atender y recabar la informaciéon necesaria para las solicitudes de Acceso a la
Informacion Publica que se tramitan en la Unidad de Transparencia del Consejo de
la Judicatura de la Ciudad de México, que correspondan a la Direccién
Administrativa, y con ello, dar cumplimiento a lo establecido en la Ley de
Transparencia, Acceso a la Informacién Publica y Rendicion de Cuentas de la
Ciudad de México, asi como a la Ley de Proteccion de Datos Personales en
Posesion de Sujetos Obligados de la Ciudad de México y al Reglamento en Materia
de Transparencia, acceso a la Informacion Publica y rendicién de Cuentas para el
Poder Judicial de la Ciudad de México; asi como auxiliar en lo relacionado con las

auditorias realizadas por los 6rganos fiscalizadores internos y externos.

Funciones

1. Dar atencion y registrar las solicitudes de acceso a la informacion piblica que
correspondan a la Direccién Administrativa.

2. Proponer a la persona titular de la Direccion Administrativa del Consejo de Ia
Judicatura de la Ciudad de México, las respuestas a las solicitudes de

WOLTERLDY 9TIL
N QINOINY OOUVIA

informacién publica que son remitidas por la Unidad de Transparencia del

108y

Q23

Consejo de la Judicatura de la Ciudad de México.

0Z0d 13

3. Realizar el testado de informacién, referente a la propuesta de clasificacion de
informacion presentada ante el Comité de Transparencia para autorizacion de la
version publica correspondiente.
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4. Remitir al Comité de Transparencia las solicitudes que contengan informacion
gue no haya sido clasificada previamente.

5. Elaborar los informes en materia de transparencia y datos personales de la
Direccion Administrativa del Consejo de la Judicatura de la Ciudad de México,
para envio a la Unidad de Transparencia del Consejo de ia Judicatura de la
Ciudad de México y su correspondiente publicacion en el portal de transparencia

de la Institucién.

6. Auxiliar a la persona titular de la Direccion Administrativa del Consejo de la

o)
7
i

Judicatura de la Ciudad de México en la integracién y envio de la informacién de f

3
3

organizacion publica o privada externa de la Ciudad de México. /

caracter publico, de acceso restringido o reservado, que requiera cualquier

7. Proponer al titular de ia Direccion Administrativa del Consejo de la Judicatura de
la Ciudad de México, la implementacion de controles para dar cumplimiento a la 2
Ley de Proteccion de Datos personales en Posesion de Sujetos Obligados de la
Ciudad de México.

AVIN

8. Elaborar los repories periddicos en materia de transparencia y datos personales

que requiera la Direccion Administrativa del Consejo de ia Judicatura de la
Ciudad de México.

d TG ZAIOUVIN OINOLN

9. Apoyar a la persona titular de la Direccion Administrativa del Consejo de la
Judicatura de la Ciudad de México, en la salvaguarda de los Sistemas de Datos

SHI0T QX

Personales.

10.Auxiliar en la atencion y seguimiento de las auditorias realizadas por los érganos

fiscalizadores internos y externos.
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11.Apoyar en la elaboracion y actualizacion de los manuales de organizacion y

procedimientos de la Direccion Administrativa del Consejo de la Judicatura de la ?
Ciudad de México.

12.Las demas actividades que le instruya expresamente la persona titular de la
Direcciéon Administrativa del Consejo de la Judicatura de la Ciudad de México.

UYOETERLPOTS
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CJ-07.01 Subdirector(a) de Recursos Humanos

Objetivo

Administrar los recursos humanos del Consejo de la Judicatura de la Ciudad de
México, asi como las previsiones que contribuyan a su desarrollo, mediante la
implementacion de politicas, normas, lineamientos, criterios y procedimientos de
trabajo, para el cumplimiento oportuno y eficaz de sus atribuciones vy

responsabilidades.

Funciones

1. Controlar, coordinar y supervisar la administracion y desarrollo de los recursos

6E9ELEOTOLDET

humanos de la Institucion.
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2. Coordinar con el Instituto de Estudios Judiciales, la capacitacion de los cursos
que se imparten anualmente a las areas que integran el Consejo de la Judicatura

de la Ciudad de México.

3. Aplicar el marco juridico en la materia e implantar las politicas y normas

VA

autorizadas por el Pleno del Consejo de la Judicatura de la Ciudad de México,

que regulen el reclutamiento, seieccién, nombramientos, remuneraciones,

prestaciones, capacitacion y, en general, el desarrollo de las personas

servidoras publicas adscritas al Consejo de la Judicatura de la Ciudad de

Gzod T.’G—./j-.,:‘;

México.

| Loree

4. Vigilar que se elaboren y actualicen las plantillas de personal y que la movilidad
del personal no modifique o desequilibre las estructuras ocupacionales

autorizadas por el Pleno del Consejo de la Judicatura de la Ciudad de México.
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5. Supervisar la elaboracion de la relacion general de las personas servidoras
publicas que tengan obligacion de presentar declaracion de situacion y

"
-

modificacion patrimonial, asi como la emision mensual de las plantillas de

r1ieT

personal actualizadas, para su envio a la Contraloria del Poder Judicial de la “
Ciudad de México.

6. Coordinar y supervisar el control y registro de los pagos realizados por tiempo
extraordinario y compensaciones por servicios eventuales.

7. Coordinar y supervisar la elaboracion de las néminas para el pago de sueldos y

prestaciones, asi como su comprobacion.

ZATVZNOD Taiva

8. Coordinar y supervisar la elaboracion del “layout” para el pago de vales de
despensa electrénicos.

9. Elaborar e integrar el anteproyecto de presupuesto del Capitule 1000 “Servicios 2
Personales” del Consejo de la Judicatura de la Ciudad de México.

10.Coordinar el ejercicio del gasto presupuestal correspondiente al Capitulo 1000

“Servicios Personales” y, paralelamente, definir el alcance de los componentes £

1
g
oy
&

de la Gestion para Resultados vinculados a éstos en coordinacion con la

Direccion Ejecutiva de Planeacion.

(204 T9a ZANO

11.Coordinar ia elaboracién y actualizacién de los tabuladores y catalogos de

puestos conforme a la politica salarial y estructura organica y ocupacional

Oz

establecidas por el Pleno del Consejo de la Judicatura de la Ciudad de México.

12.Aplicar los procedimientos autorizados para el otorgamiento de premios,
estimulos y recompensas civiles a las personas servidoras publicas del Consejo
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de la Judicatura de la Ciudad de México, con puestos técnico-operativo nivel 32
al 34.

13.Vigilar la aplicacion de los procedimientos para la integracion, resguardo,
actualizacion y control de los expedientes de las y los trabajadores y ex
trabajadores del Consejo de la Judicatura de la Ciudad de México.

14.Informar y proponer para firma de la Direccion Administrativa del Consejo de la
Judicatura de la Ciudad de México, las copias constatadas de los documentos
contenidos en los expedientes personales que sean requeridas.

5
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15.Vigilar la realizacion de nombramientos de las personas servidoras publicas del
Consejo de la Judicatura de la Ciudad de México.

STHEVELLULN]
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16.Supervisar el cumplimiento de los acuerdos relativos a prorrogas de

nombramientos.

17.Supervisar los cambios de adscripcién, remocion, suspension, renuncias,
comisiones y retiros voluntarios o forzosos del personal,

.

18.Coordinar altas, bajas, actualizacion de percepciones del personal y demas
movimientos afiliatorios ante el Instituto de Seguridad y Servicios Sociales de los

Trabajadores del Estado.

0Z0d 1A ZINOUVIN OINOIN

19.Supervisar las altas y bajas al Fondo de la Vivienda del Instituto de Seguridad y

Servicios Sociales de los Trabajadores del Estado.

E1-2E 11 LT70/0T

20.Controlar los Seguros de Gastos Médicos y de Separacion en los casos del
personal que ingresd hasta diciembre de 2018.
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21.Supervisar y reportar las aitas, bajas y aportaciones adicionales (ahorro
solidario) del personal al Sistema de Ahorro para el Retiro.

22.Realizar el tramite de aperturas de las cuentas bancarias, asi como las tarjetas

de debito para el pago de némina del personal de nuevo ingreso.

23. Tramitar ante la Direccion Ejecutiva de Recursos Humanos del Tribunal Superior
de Justicia de la Ciudad de México, la expedicion de las credenciales de
identificacion del personal del Consejo de la Judicatura de la Ciudad de México.

24.Coordinar al personal asignado a la Subdireccién de Recursos Humanos.

25. Tramitar e informar del cumplimiento a los Acuerdos emitidos por el Pleno del

Consejo de la Judicatura de la Ciudad de México y de la Comisién de

Administracion y Presupuesto en materia de recursos humanos.

26. Participar en la elaboracién y actualizacion de los manuales de procedimientos
y organizacién de la Direccion Administrativa del Consejo de la Judicatura de la
Ciudad de México.

' ODdVIX

27.Las demas actividades que le instruya expresamente la persona titular de la

8L

LESEOEDEOETES

140 ZIADUVIK DINOLNT

Direccion Administrativa del Consejo de la Judicatura de la Ciudad de México.

tHnd 0ZOd
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CJ-07.01.00.01 Lider Coordinador(a) de Proyectos

DELERE W OCOTOETEgLF

Objetivo
Aplicar la normatividad y lineamientos en materia salarial y fiscal necesarios para -

llevar a cabo el proceso de némina.
Funciones

1. Elaborar la némina ordinaria y extraordinaria en apego al calendario de pagos
autorizado, emitiendo los listados validados correspondientes para firma de los 2 6

Q
Q

participantes en el proceso de némina. &

ZIUINVY

2. Integrar y emitir el listado y soporte en medios electronicos de la dispersién
bancaria del pago de la némina, para su envio a la Direcciéon Ejecutiva de g

Recursos Financieros.

3. Controlar y respaldar la informacion electrénica utilizada para la elaboracion de

la ndémina.

4. Integrar y validar las altas, bajas, tiempo extraordinario, cambios de situacién y {

DINOIXNV ODHVIN

diferentes movimientos que afecten a la némina ordinaria y extraordinaria.

5. Registrar los pagos de cuotas y aportaciones patronales.

LTHIOT OZOd TIA ZANOVVIA

6. Apoyar en la elaboracion e integracién del anteproyecto de presupuesto del
Capitulo 1000 “Servicios Personales” y en la integracion de los informes de los
componentes de la Gestion para Resultados vinculados a éstos en materia de

recursos humanos del Consejo de la Judicatura de la Ciudad de México.
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7. Elaborar el resumen contable de la nomina, a efecto de remitirlo a ia Direccion

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

8. Elaborar los costeos que solicite la Direccidn Ejecutiva de Planeacién para la —

modificacion o creacion de estructuras organicas.

9. Tramitar los pagos adicionales que sean autorizados por el Pleno del Consejo
de la Judicatura de la Ciudad de México.

a

10.Elaborar y actualizar el tabulador de sueldos y catalogo de perfiles de puestos
del Consejo de la Judicatura de la Ciudad de México.

L
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11.Participar en el cumplimiento de los Acuerdos del Pleno del Consejo de la

SEOTIELEIEOLOLTTRIPYTYEIEINL
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Judicatura de la Ciudad de México y de la Comision de Administracion y

presupuesto en materia de recursos humanos.

12.Resguardar los expedientes de las y los trabajadores y ex trabajadores del
Consejo de la Judicatura de la Ciudad de México.

OV

13.Apoyar en la elaboracion y actualizacion de los manuales de procedimientos y

WHOEORO(L

organizacion de la Direccion Administrativa del Consejo de la Judicatura de la
Ciudad de México.

LESEOENTOLTERLE
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14.Las demas actividades que le instruya expresamente la persona titular de la

Subdireccion de Recursos Humanos.
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CJ-07.01.00.02 Técnico(a) Especialista

Objetivo
Aplicar los criterios establecidos en la normativa laboral, a efecto de regular las ”
relaciones del Consejo de la Judicatura de la Ciudad de México con sus
trabajadores, asi como actualizar la base de datos y obtener un manejo adecuado

de la informacién del personal adscrito:

Funciones

YZNOD TIINVd

1. Elaborar la relacion general de las personas servidoras publicas que tengan
obligacion de presentar declaracion de situacion y modificacién patrimonial, asi

como elaborar mensualmente las plantillas de personal actualizadas, para su

Zl ZAYINVY ZT

envio a la Contraloria del Poder Judicial de la Ciudad de México. g

2. Controlary dar tramite a los movimientos administrativos del personal tales como
altas, bajas, reingresos, cambios de adscripcion, comisiones y promociones,

suspensiones y licencias con o sin goce de sueldo, entre otros.

3. Elaborar diversos documentos derivados de los distintos movimientos de

personal, tales como: constancia de nombramiento, carta compromiso, filiacion,

formato de inscripcion al seguro de separacion individualizado {para el personal

s
“ N
=]

que haya ingresado hasta diciembre de 2018}, formato Unico de baja, entre otros.

T OZOd 1

4. Actualizar las plantillas de personal de las diversas areas del Consejo.

5. Actualizar la base de datos del personal activo y bajas.
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6. Registrar en el Sistema autorizado por el Pleno del Consejo, los movimientos de

némina quincenales para su aplicacién oportuna.

7. Actualizar la informacién laboral y personal de las personas servidoras publicas ‘

adscritas al Consejo en el Sistema autorizado por el Pleno del Consejo.

8. Elaborar los informes trimestrales relativos a: movimientos de personal, plazas

por genero, entre otros.

9. Elaborar los informes para el pago de las siguientes prestaciones: dia

internacional de la mujer, dia de la madre, dia del padre, ayuda econémica de

g
TTVZNOD TIIN¥A

utiles escolares, dia internacional del hombre.

o

i

= N

38
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>

10.Validar y dar tramite a las solicitudes propuestas por las areas del Consejo de la

WITT ZIBINV

Judicatura de la Ciudad de México, para el otorgamiento de! Premio Nacional de
Administracion Pdblica, verificando que cumplan con las condiciones que =
establece la normatividad aplicable.

11.Apoyar en la elaboracion de la documentacién para la gestion del Premio
Nacional de Antigiiedad en el Servicio Publico, asi como el Reconocimiento a la

Antigliedad por los Servicios Prestados en el Consejo. 2

12.Apoyar en la gestion del tramite de las nuevas inscripciones al Fondo de Ahorro

FCELEC

Capitalizable de los Trabajadores al Servicio del Estado.
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13.Proporcionar informacién actualizada del personal del Consejo de la Judicatura
de la Ciudad de México, para el pago de la gratificacién anual y estimulo
econémico.

MO / Direccién Administrativa del Consejo de la
Judicatura de la Ciudad de México / Agosto 2025 47




!“Jr" DVX MANUAL DE ORGANIZACION

PODER JUDICIAL g 33
OBJETIVOS Y FUNCIONE§C

14 Elaborar la constatacion de copias de los documentos contenidos en los

ENEYL010ENLTE

expedientes personales que sean requeridas, para su presentacion a firma de la =
Direccion Administrativa del Consejo de la Judicatura de la Ciudad de México. /4

15.Atender y gestionar oportunamente las solicitudes del personal adscrito al
Consejo tales como: licencias con o sin goce de sueldo y pre jubilatorias,
préstamos del Instituto de Fondo de Fomento y Garantia para el Consumo de
los Trabajadores, entre otros.

16.Informar sobre las diferentes prestaciones a las que tienen derecho las y los g3
trabajadores de conformidad a las circulares emitidas por Oficialia Mayor y
aquellas que por Ley se les otorga, al personal y a las diferentes areas del

Consejo de la Judicatura de la Ciudad de México que lo requieran.

17. Tramitar mensualmente los movimientos del personal para los vales electronicos

y su aplicacién oportuna en el portal de la empresa que preste sus servicios.

18. Proporcionar informacion al personal del Consejo de la Judicatura de la Ciudad
de México para el pago de vales de despensa mensuales.

19.Recabar los documentos de movimientos de personal a fin de integrar los ¥
expedientes respectivos. 52

20.Emitir informacion con base en los datos que se genera con motivo de los

movimientos de personal para reportar los indicadores de gestion.

21.Atender las disposiciones de los Acuerdos emitidos por el Pleno del Consejo de G
la Judicatura de la Ciudad de México y de la Comisién de Administracion y

Presupuesto en materia de recursos humanos.
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22.Apoyar en la elaboracion y actualizacién de los manuales de procedimientos y

organizacién de la Direccion Administrativa del Consejo de la Judicatura de la 2 2 -

Ciudad de México. L

23.Las demas actividades que le instruya expresamente la persona titular de la

Subdireccion de Recursos Humanos.
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OBJETIVOS Y FUNCIONES -

CJ-07.01.00.03 Técnico(a) Especialista

Objetivo 5
Coadyuvar en el control presupuestal institucional, asi como el proceso de nomina :
y la correcta aplicacion del pago de la misma, en apego a los lineamientos y

calendario de pagos autorizados por el Pleno del Consejo de la Judicatura de la
Ciudad de México.

Funciones

1. Realizar el seguimiento a las erogaciones que se generen por el concepto del
ejercicio del gasto correspondiente a las partidas que integran el Capitulo 1000

“Servicios Personales” y conceptos asociados a éstos.

2. Apoyar en la elaboracién del informe acumulado e integracion de némina a nivel
partida especifica de gasto del Capitulo 1000 “Servicios Personales”, a efecto
de conciliar informacion con la Subdireccién de Recursos Financieros del
Consejo de la Judicatura de la Ciudad de México y la Direccion Administrativa.

3. Elaborar los reportes relativos a los pagos a terceros institucionales y no
institucionales.

4. Controlar el gasto por partida presupuestal, centro gestor y programa
presupuestario en el rubro de servicios personales y conceptos asociados a
éstos y, de ser el caso, elaborar las afectaciones y/o transferencias
presupuestales a que haya lugar, para cubrir los requerimientos de éstos, en

apego a la normatividad aplicable en la materia.

5. Realizar el calculo de ia aplicacion de las obligaciones fiscales.
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6. Analizar y aplicar los descuentos de las personas servidoras publicas, referentes
a sus obligaciones fiscales, con el fin de que se sujeten a lo establecido en la

normatividad aplicable vigente en la materia. £

7. Realizar la retencion y entero de las aportaciones en materia de seguridad social.

8. Elaborar el calculo y controlar que sean correctos los datos asentados en las
constancias de percepciones y retenciones de las personas servidoras publicas
dei Consejo de la Judicatura de la Ciudad de México, asi como expedir la emision
de las mismas.

2OEGH90 L
D TIINVA

A

9. Elaborar e integrar el reporte del impuesto sobre la renta y del impuesto sobre

CAIVEN

némina mensuales y su correspondiente archivo electronico.

10.Atender los Acuerdos emitidos por el Pleno del Consejo de la Judicatura de la
Ciudad de México y de la Comision de Administracion y Presupuesto en materia

de recursos humanos. :

11.Realizar ejercicios mensuales y trimestrales de conciliacién presupuestal con la
Subdireccién de Recursos Financieros, del Consejo de la Judicatura de la
Ciudad de México.

VOINOINY OD8VIN

12.Proponer proyecciones presupuestales para cubrir los requerimientos de fa

politica salarial, asi como para la integracion del Proyecto de Presupuesto de
Egresos institucional. &

13.Apoyar en la elaboracion y actualizacion de los manuales de procedimientos y
organizaciéon de la Direccion Administrativa del Consejo de la Judicatura de la
Ciudad de México.

14.Las demas actividades que le instruya expresamente la persona titular de la
Subdireccion de Recursos Humanos.
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CJ-07.02 Subdirector{a) de Recursos Financieros

Objetivo

Coordinar que el Consejo de la Judicatura de la Ciudad de México, ejerza y

administre los recursos financieros con gue cuenta, de conformidad a lo establecido

en la normatividad aplicable en la materia, bajo las directrices estabiecidas por la

Direccion Administrativa, para el desempefio y cumplimiento de sus programas y

actividades, mediante la implementacién de sistemas y procedimientos bajo la

coordinacion de la Direccién Ejecutiva de Recursos Financieros, que garanticen el

manejo oportuno, transparente y racional de dichos recursos.

Funciones

1.

Coordinar la elaboracion e integraciéon del Proyecto de Presupuesto de Egresos
propuesto por las Unidades Ejecutoras del Gasto y la Proyeccion de Ingresos
del Consejo de [a Judicatura de la Ciudad de México, bajo la supervision de la
Direccion Ejecutiva de Recursos Financieros, de acuerdo a las actividades
institucionales contenidas en el Programa Operativo Anual de la Institucion y

proponer en su caso, nuevas actividades institucionales cuando asi se requiera.

Organizar los trabajos tendientes a la apertura y/o ejercicio del presupuesto a
nivel programa, actividad institucional, centro de costo, capitulo, concepto y
partida presupuestal del Consejo de la Judicatura de la Ciudad de México.

Supervisar que los sistemas programatico—presupuestales, contables vy
financieros utilizados en el Consejo de la Judicatura de la Ciudad de México, se
encuentren conformados en apego al marco legal aplicable, en coordinacion con
la Direccion Ejecutiva de Recursos Financieros, y proponer en su caso, las

modificaciones tendientes a mejorar la operacion de los mismos.
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4. Implementar conjuntamente con la Direccién Ejecutiva de Recursos Financieros,
los mecanismos de conciliacion que permitan validar y registrar los movimientos
bancarios, contables, presupuestales y existencias de los bienes en el Almacén .
del Consejo de la Judicatura de la Ciudad de México. 5 2

5. Supervisar el tramite de solicitud de las ministraciones asignadas a la Institucion,
asi como realizar las conciliaciones de cifras presupuestales con la Secretaria
de Administracién y Finanzas del Gobierno de la Ciudad de México, derivadas

de la solicitud de ministraciones asignadas al Consejo.

90
THINVa
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6. Establecer en la Direccion Administrativa del Consejo de la Judicatura de la

LLLUTREOETER

T ZaYIN

V2

Ciudad de Meéxico y en coordinacién con la Direccion Ejecutiva de Recursos

Financieros, los mecanismos necesarios para que, en los primeros quince dias

$56{9

posteriores al cierre de cada trimestre, se lleve a cabo la conciliacion fisico-

financiera, a fin de verificar que los recursos ejercidos del Capitulo 2000
‘Materiales y Suministros”, hayan ingresado al Aimacén del Consejo de la =
Judicatura de la Ciudad de México.

7. Supervisar la elaboracion de los estados financieros en coordinacién con la

Direccion Ejecutiva de Recursos Financieros, para su analisis e interpretacion.

£52Par9L9Ts
OINOINY QIHVIA

8. Coordinary supervisar la elaboracion de las pélizas contables de diario, ingresos
y egresos de conformidad al manual de contabilidad y al catalogo de cuentas,

15Q ZHADEVIN

con base en el calendario de ejecucion del Presupuesto de Egresos autorizado.

9. Supervisar el resguardo de la documentacion soporte del ejercicio del gasto del

LENLTHOOT 0704

Consejo de la Judicatura de |la Ciudad de México.

10.Coordinar y supervisar el tramite de los pagos a proveedores, contratistas,

prestadores de servicios y pagos a terceros, realizado por la Direccion de
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Administracion Financiera del Tribunal Superior de Justicia de la Ciudad de

JELEREIE N IRDETY

México.

11.Supervisar el ejercicio y registro presupuestal y contable de los recursos a través = §
de las cuentas por liquidar certificadas, afectaciones presupuestarias vy :
documentos multiples verificando que los egresos se efectuen dentro de los
limites del calendario en coordinacion con la Direccion Ejecutiva de Recursos

Financieros.

12.Supervisar la administracion, custodia, concentracion y registro de los ingresos .
del Consejo de la Judicatura de la Ciudad de México, provenientes del ¥
presupuesto asignado en el Decreto de Presupuesto de Egresos de la Ciudad
de México, por derechos, productos, aprovechamientos y en general, cualquier

ZIAVY

otro recurso financiero de ia institucion.

13.Elaborar propuestas de oficios de diversas autorizaciones a la persona titular de
la Direccién Administrativa, para visto bueno del Plenc del Consejo de la
Judicatura de la Ciudad de México.

14.Implementar los mecanismos de control programatico-presupuestales, contables

y financieros, en coordinacidon con la Direccién Ejecutiva de Recursos d

D v

Financieros, con el objeto de facilitar la evaluacion y fiscalizacion de los recursos

G

financieros del Consejo de la Judicatura de la Ciudad de México.

15.Atender a los érganos y entes fiscalizadores con motivo de la ejecucion de

020d T30 ZaN0¥VIN

auditorias, asi como supervisar el seguimiento de las observaciones realizadas

ot

hasta su solventacion.

16.Elaborar e integrar los informes trimestrales y de cuenta publica que, conforme

a la normatividad aplicable, la institucion tiene la obligacion de rendir, asi como
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aquellos reportes especiales requeridos en coordinacion con la Direccion

Ejecutiva de Recursos Financieros.

17.Supervisar y coordinar el control y resguardo de la documentacion
comprobatoria y justificativa del gasto, asi como de la informacién necesaria para

la operacién de la Subdireccion de Recursos Financieros.

18.Supervisar el registro oportunc en el Sistema de Contabilidad de las operaciones
financieras, presupuestales y contables realizadas por el Consejo de la
Judicatura de la Ciudad de México, de conformidad con los postulados de
Contabilidad Gubernamental, lineamientos emitidos por el Consejo Nacional de z

IEORYNL
YZNO0O THINVA

Armonizacion Contable y demas normatividad aplicable. s

Tl Z3YNsvyZaT

19.Adoptar e implementar las normas contables y lineamientos que apruebe o
modifique el Consejo Nacional de Armonizacion Contable dentro de los plazos ‘
establecidos para dar cumplimiento a la Ley General de Contabilidad
Gubernamental.

20.Apoyar en el diseiio de las politicas y lineamientos para el levantamiento del

inventario fisico tanto de bienes muebles como del Almacén General.

..\
OYVH

QINOLNY

21.Supervisar y coordinar la actualizacion del catalogo de cuentas de Activo, Pasivo

y Patrimonio, Resuitados y Cuentas de Orden.

22.Supervisar y coordinar la realizacién de las conciliaciones requeridas.

LTHINT OZ0Od T30 ZAN0¥ViN

I

23.Vigilar la elaboracién de los informes, reportes periddicos y eventuales que le
sean requeridos por la Direccion Administrativa en el Consejo de la Judicatura
de la Ciudad de México.
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24.Dar cumplimiento a los acuerdos emitidos por el Pleno del Consejo de la
Judicatura de la Ciudad de México.

25.Participar en la elaboracion y actualizacion de los manuales de procedimientos
y organizacion de la Direccion Administrativa del Consejo de la Judicatura de la
Ciudad de México.

26.Las demas actividades que le instruya expresamente la persona titular de la
Direccion Administrativa del Consejo de la Judicatura de la Ciudad de México.
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CJ-07.02.00.01 Profesional Ejecutivo(a)

Objetivo

Realizar el registro contable de las operaciones financieras, presupuestales y

contables, verificar que éstas se realicen con apego a los postulados de contabilidad

gubernamental, lineamientos emitidos por el Consejo Nacional de Armonizacion

Contable y demas normas aplicables en la materia, de manera que faciliten el

analisis y fiscalizacion de las cifras financieras y sean un instrumento para la toma

de decisiones.

Funciones

1.

Registrar los movimientos presupuestales y financieros, derivados de los
ingresos por los recursos autorizados mediante el Decreto de Presupuesto de
Egresos de la Ciudad de México, ampliaciones provenientes de captacion de
derechos, productos y aprovechamientos, remanentes de ejercicios anteriores y
de los provenientes de fideicomisos u otras fuentes gubernamentales y privadas,

de conformidad con la normatividad y lineamientos aplicables.

Realizar la actualizacion del catalogo de cuentas de Activo, Pasivo y Patrimonio,
Resultados y Cuentas de Orden.

Registrar los movimientos presupuestales y financieros, derivados de los
eQgresos por servicios personales, adquisicion de materiales consumibles, bienes
muebles e inmuebles y a la contratacién de servicios en general, la realizacion
de obra publica por contrato, de conformidad con la normatividad y lineamientos
aplicables.
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4. Elaborar las polizas contables de diario, ingresos y egresos de conformidad al
manual de contabilidad y al catalogo de cuentas, con base en el calendario de
ejecucion del Presupuesto de Egresos autorizado.

5. Controlar y resguardar la documentacion comprobatoria y justificativa del gasto,
asi como de la informacion necesaria para la operacién de la Subdireccién de
Recursos Financieros del Consejo de la Judicatura de la Ciudad de México y la

Direccion Administrativa.

6. Realizar las conciliaciones bancarias, del presupuesto ejercido, de los ingresos

por derechos, productos y aprovechamientos, de bienes consumibles, de los £
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bienes muebles e inmuebles.
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7. Llevar a cabo la conciliacion fisico-financiera los primeros quince dias

posteriores al cierre de cada trimestre, a fin de verificar que los recursos

152

ejercidos del Capitulo 2000 “Materiales y Suministros” hayan ingresado al
Almacén del Consejo de la Judicatura de la Ciudad de México, bajo la
supervision de la Subdireccion de Recursos Financieros del Consejo de la
Judicatura de la Ciudad de México y la Direccién Administrativa.

e
FONIVIK

8. Elaborar los estados financieros y libros de contabilidad bajo la supervision de la

OINOLN

Subdireccion de Recursos Financieros del Consejo de la Judicatura de la Ciudad £2

de México y realizar su analisis e interpretacion.

T 0ZOd TIA ZAN0OUV

9. Coadyuvar en la atencién a los 6rganos y entes fiscalizadores con motivo de la

LTFDI

ejecucion de auditorias, asi como dar seguimiento a las observaciones hasta su
solventacion.

10.Contribuir en la elaboracion e integracion de los informes trimestrales y de

cuenta pablica gue la institucion tiene la obligacién de rendir, bajo la supervisién
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de la Subdireccion de Recursos Financieros del Consejo de la Judicatura de la

Ciudad de México conforme a las normas y lineamientos establecidos.

11.Coadyuvar en la elaboracion de los informes, reportes periédicos y especiales
que le sean requeridos por la Direccion Administrativa del Consejo de la

Judicatura de la Ciudad de México.

12.Coadyuvar en la adopcion e implementacion de las normas contables y
lineamientos que apruebe o modifique el Consejo Nacional de Armonizacién
Contable dentro de los plazos establecidos para dar cumplimiento a la Ley 3

General de Contabilidad Gubernamental.

TERLPOPYEORY
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13.Dar cumplimiento a los Acuerdos emitidos por el Pleno del Consejo de Judicatura 32
de la Ciudad de México.

14.Apoyar en la elaboracion y actualizacion de los manuales de procedimientos y
organizacion de la Direccion Administrativa del Consejo de la Judicatura de la
Ciudad de México.

15.Las deméas actividades que le instruya expresamente la persona titular de la

Subdireccion de Recursos Financieros.
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CJ-07.02.00.02 Profesional Ejecutivo(a)

ELYRTIEOCOSOETE

§1 SOAVNYUO 42

Objetivo

Coadyuvar en la administracién y ejercicio de los recursos financieros asignados a
la Institucién, asi como de las ampliaciones al presupuesto anual provenientes de
remanentes de ejercicios anteriores o ingresos propios autorizados por el Pleno del
Consejo de la Judicatura de la Ciudad de México, conforme a las actividades
institucionales, programas y metas autorizadas, calendarios financieros y
normatividad aplicable en la materia.

Funciones

1. Elaborar e integrar el Proyecto de Presupuesto de Egresos y la Proyeccion de
Ingresos del Consejo de la Judicatura de la Ciudad de México, bajo la
supervision de la Subdireccion de Recursos Financieros del Consejo de la
Judicatura de la Ciudad de México.

2. Participar en los trabajos referentes a la apertura y/o ejercicio del presupuesto a
nivel programa, actividad institucional, centro de costo, capitulo, concepto y :
partida presupuestal del Consejo de la Judicatura de la Ciudad de México. 23

0 L:Z%

3. Administrar y controlar los sistemas programatico—presupuestales, utilizados en
el Consejo de la Judicatura de la Ciudad de México, bajo la coordinacién de la
Subdireccion de Recursos Financieros en apego al marco legal aplicable en

HUE | 0ZOd TIA ZANOUVIN OINC

coordinacion con la Direccion Ejecutiva de Recursos Financieros.

4. Registrar las operaciones presupuestarias con apego a la normatividad
aplicable, con el fin de generar informacion financiera que facilite la toma de
decisiones y que permita medir la eficacia y eficiencia del gasto publico.
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5. Realizar el registro presupuestal de los recursos a través de las cuentas por
liquidar certificadas, verificando que los egresos se efectien dentro de los limites 2% 25

del calendario, bajo la supervision de la Subdireccién de Recursos Financieros

FlET01

del Consejo de la Judicatura de la Ciudad de México.

6. Coordinar los sistemas de control y validacion de la documentacion del gjercicio
de los recursos presupuestales del Consejo de la Judicatura de la Ciudad de
México, autorizados por las areas ejecutoras del gasto con base en los recursos

asignados.

7. Valdar las propuestas de transferencias remitidas por las areas ejecutoras del

gasto y elaborar la afectacion presupuestal correspondiente.

8. Llevar a cabo las conciliaciones programatico-presupuestales e informar el
resuvitado a la Subdireccion de Recursos Financieros del Consejo de la
Judicatura de la Ciudad de México.

9. Coadyuvar en las areas de la Direccion de Administracién Financiera del
Tribunal Superior de Justicia de la Ciudad de México, en la administracion,
custodia, concentracion y registro de los ingresos del Consejo de la Judicatura

>
B
e
O
o

de la Ciudad de México, provenientes del presupuesto asignado en el Decreto
de Presupuesto de Egresos de la Ciudad de México, ampliaciones provenientes g
de derechos, productos, aprovechamientos y en general, cualquier otro recurso
financiero de la institucion.

0704 1A ZAADUVIX OINOLN
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10.Ejecutar los mecanismos de control programatico-presupuestales, bajo la
supervision de la Subdireccion de Recursos Financieros, con el objeto de facilitar
la evaluacion y fiscalizacion de los recursos financieros del Consejo de la
Judicatura de la Ciudad de México.
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11.Coadyuvar en la atencion a los érganos y entes fiscalizadores con motivo de la
ejecucion de auditorias, asi como dar seguimiento a las observaciones hasta su

solventacion.

12.Contribuir en la elaboracion e integracion de los informes trimestrales y de
cuenta publica que la institucién tiene la obligacion de rendir, bajo la supervision
de la Subdireccion de Recursos Financieros del Consejo de la Judicatura de la

Ciudad de México conforme a las normas y lineamientos establecidos.

13.Proponer acciones para realizar los proyectos de normas y lineamientos en

materia de presupuesto.

14.Realizar el tramite de la solicitud de las ministraciones asignadas a la Institucion

ante las instancias correspondientes.

15.Controlar y resguardar la documentacion necesaria para la operacién de la
Subdireccidn de Recursos Financieros del Consejo de la Judicatura de la Ciudad 2
de México.

16.Coadyuvar en la elaboracion de los informes, reportes periodicos y especiales
gue le sean requeridos por la Direccion Administrativa del Consejo de la

Judicatura de la Ciudad de México.
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17.Dar cumplimiento a los Acuerdos emitidos por el Pleno del Consejo de Judicatura

de la Ciudad de México.

18.Apoyar en la elaboracion y actualizacion de los manuales de procedimientos y
organizacion de la Direccion Administrativa del Consejo de la Judicatura de la
Ciudad de México. "

19.Las demas actividades que le instruya expresamente la persona titular de la
Subdireccion de Recursos Financieros.
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CJ-07.03 Subdirector(a) de Informatica

Objetivo

Coordinar y controlar que el Consejo de la Judicatura de la Ciudad de México cuente
con la infraestructura tecnologica de redes, comunicacién, equipamiento, seguridad
y sistemas, que contribuya a la eficacia y eficiencia de sus actividades y logro de
objetivos institucionales, asi como el adecuado manejo, almacenamiento,
procesamiento, difusion y seguridad de la informacién que manejan y generan las
areas del Consejo de la Judicatura de la Ciudad de México.

Funciones

1. Implementar los planes y programas de mantenimiento y desarrollo tecnolégico
que permitan dar cumplimiento al plan estratégico de la Institucion en la materia,
en coordinacion con la Direccion Ejecutiva de Gestion Tecnologica.

2. Coordinar la elaboracion de anexos técnicos y emitir los dictamenes
correspondientes referentes a las adquisiciones de bienes y servicios
informaticos considerados en el Programa Anual de Adquisiciones,
Arrendamientos y Prestacion de Servicios.

3. Participar en los procedimientos de Adjudicacion Directa, Invitacién Restringida
y Licitacién Publica Nacional o Internacional que lieve a cabo el Tribunal Superior

de Justicia de la Ciudad de México para la contratacion de servicios en materia
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de tecnologias de la informacién, que el Consejo de la Judicatura de la Ciudad
de México requiera.

4. Supervisar y dar seguimiento a cada uno de los contratos de mantenimiento,
adquisicion de bienes y/o prestacion de servicios del Consejo de ia Judicatura
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de la Ciudad de México, en materia informatica, asi como de los pagos
correspondientes.

5. Supervisar, y reportar los indicadores en materia informatica del programa
presupuestario trimestral y anual del Consejo de la Judicatura de la Ciudad de
México.

6. Elaborar e integrar el Proyecto de Presupuesto del Consejo de la Judicatura de

la Ciudad de México en materia informatica.

7. Participar en la atencién de auditorias internas y externas de los organos

J
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fiscalizadores, que se lleven a cabo en el Consejo de la Judicatura de ia Ciudad
de México con la finalidad de atender las solicitudes, solventar las observaciones

ZIIINYY ZT VA

y atender las recomendaciones en materia informatica.

F1iSTel 8T

8. Colaborar en la atencion a las respuestas de informacion publica en materia

informatica,

9. Coordinar las tareas permanentes para la administracion y optimo

YA

funcionamiento de los servidores, red, intranet e internet institucionales, de los
inmuebles que ocupen el personal del Consejo de la Judicatura de la Ciudad de
México.

0 o
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10.Plantear a la persona titular de la Direccion Administrativa del Consejo de la

0Z(

Judicatura de la Ciudad de México, politicas de seguridad informatica para la

THNOT

Direccion Administrativa,

11.Colaborar en concordancia con el Plan Estratégico y el Programa Operativo

Anual, en los proyectos de desarrollo de sistemas que atiendan las necesidades

MO / Direccidon Administrativa del Consejo de la
Judicatura de la Ciudad de México / Agosto 2025 64



Lvd

12191

. - rd
ﬁ!(;’D(E:Rglycﬁ. MANUAL DE (:)RGANlZAClOI\_!m
OBJETIVOS Y FUNCIONES

FOEYTHNIL

de modernizacion operativa de las areas que conforman el Consejo de la

Judicatura de la Ciudad de México.

12.Supervisar el cumplimiento de las politicas y lineamientos en materia de
informatica autorizados por el Pleno del Consejo de la Judicatura de la Ciudad
de México.

13.Proponer la incorporacion de infraestructura tecnoldgica en cumplimiento al Plan
Institucional, en respuesta a las necesidades de las areas que conforman el
Consejo de la Judicatura de la Ciudad de México. 32

14.Coordinar la atenciéon de las solicitudes en materia de servicios informaticos

respecto a asesorias, apoyo técnico, capacitacion, desarrollo y mantenimiento

de los Sistemas Institucionales que existen en las diversas areas del Consejo de
la Judicatura de la Ciudad de México.

15. Supervisar el cumplimiento de los mantenimientos preventivos y correctivos a la
infraestructura informatica y equipos de comunicaciéon y seguridad del Consejo
de la Judicatura de la Ciudad de México.
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16.Proponer a la Direccién Administrativa, las especificaciones técnicas necesarias

para determinar las caracteristicas de los servicios de mantenimiento preventivo

[A33NALS S

y correctivo al equipamiento informatico propiedad del Consejo de la Judicatura
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de la Ciudad de México, en coordinacion con la Direccion Ejecutiva de Gestion
Tecnolégica.

LTPNE. OZ0d

17.Vigilar que se apliquen los mecanismos y procedimientos con los estandares
técnicos que permitan la interoperabilidad de los bienes y servicios informaticos,

conforme a los planes y programas establecidos.
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18.Disefiar, establecer y vigilar los mecanismos y procedimientos especificos para
la prestacion de los servicios de instalacidn, configuracion, seguridad, operacion,
administracion, desarrollo y mantenimiento de equipamiento y tecnologias de

informacion.

19.Implementar y actualizar los Sistemas Informaticos Institucionales solicitados por
las diferentes areas que conforman el Consejo de la Judicatura de la Ciudad de
México, con el propdsito de contribuir al eficaz y eficiente desarrollo de sus

actividades y en cumplimiento de los objetivos institucionales.
20.Coordinar el soporte y seguridad en la transmisiéon de datos. ~

21.Implementar y actualizar los sistemas informaticos de las bases de datos que
generan las areas que conforman el Consejo de la Judicatura de la Ciudad de B2

México.

22.Coordinar la publicacién y difusion de informacién por medios electronicos de las
solicitudes de las diferentes areas del Consejo de la Judicatura de la Ciudad de
México.

23.Supervisar el cumplimiento de los Lineamientos de uso del correo electrénico del

Consejo de la Judicatura de la Ciudad de México.

INOLNY QOYVY

24.Dar cumplimiento a los Acuerdos emitidos por el Pleno del Consejo de la
Judicatura de la Ciudad de México.

7 /0Z0d T30 ZINOWVIN O

25.Patticipar en la elaboracion y actualizacién de los manuales de procedimientos

y organizacion de la Direccion Administrativa del Consejo de la Judicatura de la
Ciudad de México.

€1

26.Las demas actividades que le instruya expresamente la persona titular de la

Direccidon Administrativa del Consejo de la Judicatura de la Ciudad de México.
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CJ-07.03.00.01 Profesional Ejecutivo(a)

Objetivo

Coadyuvar en el control y administracion de la infraestructura informatica, de
comunicacion y seguridad, asi como en el almacenamiento, respaldo y seguridad
de la informacién que manejan y generan las areas del Consejo de la Judicatura de

la Ciudad de México.

Funciones

1. Dar seguimiento a los planes y programas de mantenimiento y desarrollo

tecnologico que permitan dar cumplimiento al plan estratégico de la institucion.

2. Mantener la organizacion de los documentos en materia archivistica generados

por la Subdireccién de Informatica.

3. Revisar la documentacion de los procedimientos de Adjudicacién Directa,
Invitaciéon Restringida y Licitacion Pablica nacional o internacional que lleve a
cabo el Tribunal Superior de Justicia de la Ciudad de México para la contratacion
de servicios en materia de tecnologias de la informacion, que el Consejo de la
Judicatura de la Ciudad de México, requiere.

4. Revisar, controlar y dar seguimiento a cada uno de los contratos de
mantenimiento, adquisicién de bienes y/o prestacion de servicios del Consejo de
la Judicatura de la Ciudad de México, en materia informatica, asi como de los
pagos correspondientes.

5. Elaborar los indicadores en materia informatica del programa presupuestario
trimestral y anual del Consejo de la Judicatura de la Ciudad de México.
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6. Participar en la elaboracion del Proyecto de Presupuesto del Consejo de la
Judicatura de la Ciudad de México. 38 3=

7. Proporcionar la informacion necesaria correspondiente a la Subdireccion de
Informatica para colaborar en las auditorias internas y externas que se llevan a
cabo en el Consejo de la Judicatura de la Ciudad de México en materia
informatica.

8. Proporcionar la informacién necesaria a las respuestas de informacion publica
que en materia informatica son requeridas al Consejo de la Judicatura de la
Ciudad de México.

wva
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9. Disefiar y proponer a la persona titular de la Subdireccion de Informatica,
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politicas de seguridad informatica para el Consejo de la Judicatura de la Ciudad
de México.

10.Elaborar en concordancia con el Plan Estratégico y el Programa Operativo
Anual, los proyectos de desarrolio de sistemas que atiendan las necesidades de
modernizacion operativa de las areas que conforman el Consejo de la Judicatura

de la Ciudad de México.

11.Apoyar en la supervision del cumplimiento de las politicas y lineamientos en
materia de informatica autorizados por el Pleno del Consejo de la Judicatura de
la Ciudad de México.

OZOd TAA ZANOUVIA |

12.Revisar y validar que la documentacion de los mantenimientos preventivos y
correctivos a la infraestructura informatica y equipos de comunicacion y
seguridad del Consejo de la Judicatura de la Ciudad de México, cumplan con la
normatividad que el Consejo de la Judicatura de la Ciudad de México,
establezca.
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13.Revisar que se apliquen los mecanismos y procedimientos con los estandares

técnicos que permitan la interoperabilidad de los bienes y servicios informaticos, 3% 52

conforme a los planes y programas establecidos.

14.Elaborar y revisar los anexos técnicos correspondientes a las adquisiciones de
bienes y servicios informaticos considerados en el Programa Anual de
Adquisiciones, Arrendamientos y Prestacion de Servicios.

15.Colaborar en el desarrollo e implementacion de los Sistemas Informaticos

Institucionales solicitados por las areas que conforman el Consejo de la g

ZIAIAVY ZATVZNOD T3IN

Judicatura de la Ciudad de México, con el propésito de contribuir al eficaz y
eficiente desarrollo de sus actividades y en cumplimiento de los objetivos

institucionales.

16.Publicar y difundir la informacién por medios electronicos de las solicitudes de

T RTLNT

las diferentes areas del Consejo de la Judicatura de la Ciudad de México. =

17.Dar atencion a los Lineamientos de uso del correo electrénico del Consejo de la
Judicatura de la Ciudad de México.
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18.Integrar y revisar la documentacion soporte para el seguimiento de los contratos

de servicios informaticos de infraestructura del Consejo de la Judicatura de la
Ciudad de México.
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19. Atender las solicitudes respecto a asesorias, apoyo técnico y mantenimiento de

LT

los Sistemas Institucionales del Consejo de la Judicatura de la Ciudad de

México.

20.Participar en la actualizacion del Directorio Institucional, en lo relacionado con la

revision de las cuentas de correo y en los nimeros de extension telefénica.
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21.Dar cumplimiento a los Acuerdos emitidos por el Pleno del Consejo de la
Judicatura de la Ciudad de México.

22.Apoyar en la elaboracion y actualizacion de los manuales de procedimientos y
organizaciéon de la Direccion Administrativa del Consejo de la Judicatura de la
Ciudad de México.

23.Las demas actividades que le instruya expresamente la persona titular de la
Subdireccidon de Informatica.

vQg

TIWENOD TN

- 4

~
-3
A
1
>
]
=
2
]
e
78

Tl Z3YNK

OLN\V OdVI

LESTNL0TOLTERLPITYTIEUNL

0204 T3A ZINOUVIA 05N

I

MO / Direccién Administrativa del Consejo de la
Judicatura de la Ciudad de México / Agosto 2025 70



73

» : :
!jFI)’OJD'E‘R‘gDVm‘A(L MANUAL DE ORGANIZACION

1

OBJETIVOS Y FUNCIONE%

CJ-07.03.00.02 Técnico(a) Especialista

DELEBEIVOSOYOETE]

HIs SOav
N

Objetivo ¥ =
Coadyuvar en el control y administracion de la infraestructura tecnoldgica de redes, i
bienes informaticos y sistemas institucionales, asi como atender y dar solucion a los

problemas especificos que requieran de apoyo especializado.
Funciones

1. Colaborar en la elaboracion de los anexos técnicos requeridos para la
contratacion de servicios tecnologicos del Consejo de la Judicatura de la Ciudad
de México. €
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2. Realizar las tareas permanentes para la administracién y 6ptimo funcionamiento

de los servidores, red, intranet e internet institucionales, de los inmuebles que
ocupen el personal del Consejo de la Judicatura de la Ciudad de México.

3. Proponer a la persona titular de la Subdireccion de Informatica, las
especificaciones técnicas necesarias para determinar las caracteristicas de los

servicios de mantenimiento preventivo y correctivo al equipamiento informatico
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propiedad del Consejo de la Judicatura de la Ciudad de México.

4. Supervisar los mecanismos y procedimientos especificos para la prestacién de S
los servicios de instalacion, configuracion, seguridad, operacion, administracion,
desarrollo y mantenimiento de equipamiento y tecnologias de informacion. :

5. Supervisar el soporte y seguridad en la transmision de datos.
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6. Apoyar en la distribucion, asignaciéon y retiro de los equipos informaticos

asignados a las personas servidoras publicas del Consejo de la Judicatura de la
Ciudad de México.

7. Dar cumplimiento a las politicas y lineamientos en materia de informatica
autorizados por el Pleno del Consejo de la Judicatura de la Ciudad de México.

8. Atender las solicitudes respecto a asesorias, apoyo técnico y mantenimiento de

infraestructura del Consejo de la Judicatura de la Ciudad de México.

9. Realizar o supervisar el mantenimiento preventivo y correctivo a la 3

infraestructura informatica, equipos de comunicacién y seguridad informatica de

los equipos del Consejo de la Judicatura de la Ciudad de México. ¢z
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10. Apiicar los mecanismos y procedimientos con los estandares técnicos que
permitan la interoperabilidad de los servicios informaticos, conforme a los planes

y programas establecidos.

11. Atender las solicitudes que en materia de red de datos se solicitan las diferentes

areas del Consejo de la Judicatura de la Ciudad de México. £

12.Instalar, vigilar y corregir, los dispositivos que se requieran para la conexion de iz
la red de datos interna o externa del Consejo de la Judicatura de la Ciudad de

México. ' o

13.Respaldar 1a informacion y vigilar el buen funcionamiento de los servidores
institucionales.

14.Controlar, administrar y supervisar los dispositivos de control de asistencia de

las areas integrantes del Consejo de la Judicatura de la Ciudad de México.
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15. Proporcionar la informacion generada en los dispositivos de control de asistencia

de las areas integrantes del Consejo de la Judicatura de la Ciudad de México, a

la Subdireccion de Recursos Humanos perteneciente a la Direccién

=

Administrativa. : 5

16.Dar cumplimiento a los Acuerdos emitidos por el Pleno del Consejo de la
Judicatura de la Ciudad de México. |

17.Apoyar en la elaboracion y actualizacion de los manuales de procedimientos y
organizacion de la Direcciéon Administrativa del Consejo de la Judicatura de la

Ciudad de México.

18.Las demas actividades que le instruya expresamente la persona titular de la
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Subdireccion de Informatica.
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CJ-07.04 Subdirector(a) de Archivos

Objetivo

Aplicar los procesos y metodologia archivistica que garantice la optimizacién y
regulacion del archivo de concentracion del Consejo de la Judicatura de la Ciudad
de México, salvaguardando la integridad del acervo documental.

Funciones

1. Coadyuvar en asegurar y describir los fondos bajo su resguardo, asi como la

consulta de los Expedientes.

2. Apoyar en recibir las transferencias primarias y brindar servicios de préstamo y
consulta a las Areas de Apoyo Judicial y Administrativas productoras de los
documentos que resguarda, asi como a cualquier persona interesada, de
conformidad con las disposiciones en materia de transparencia y acceso a la

informacion.

3. Conservar los Expedientes hasta que cumplan su vigencia administrativa de

acuerdo con lo establecido en el Catalogo de disposicion documental;

4. Colaborar con el Area Coordinadora de Archivos y el Responsable del Archivo
de Concentracion en la elaboracion de los instrumentos de control archivistico

previstos en la Ley General, en esta Ley y en sus disposiciones reglamentarias;

5. Proponer los procedimientos necesarios para la organizacion, acceso y

recuperacion de la informacion, de acuerdo a la normatividad aplicable.
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OBJETIVOS Y FUNCIONES

6. Participar con el Area Coordinadora de Archivos y el Responsable del Archivo
de Concentracion en la elaboracién de los criterios de valoracion y disposicion
documental.

7. Coadyuvar en la gestion de baja documental de los expedientes que integran las
series documentales que hayan cumplido su vigencia documental y los plazos
de conservacion, y que no posean valores histéricos suficientes para su
conservacion permanente, conforme a las disposiciones juridicas aplicables;

8. Identificar e informar al Responsable del Archivo de concentracion, las series
documentales que hayan cumplido su vigencia documental y que cuenten con

valores historicos suficientes para ser transferidos a los Archivos Histéricos;

8. Coadyuvar en Integrar a sus respectivos Expedientes, el registro de los procesos

de disposicion documental, incluyendo dictamenes, actas e inventarios;

10.Apoyar en la Gestién de la publicacion, al final de cada afo, los dictamenes y
actas de baja documental y transferencia secundaria, en los términos que
establezcan las disposiciones en la materia y conservarlos en el Archivo de

Concentracion por un periodo minimo de siete afnos a partir de la fecha de su
elaboracion

11.Cooperar junto con el Responsable del Archivo de Concentracion en realizar la
transferencia secundaria de las series documentales que hayan cumplido su
vigencia documental y posean los valores evidénciales, testimoniales e
informativos que se determinen para su ingreso al Archivo Histérico que
corresponda.
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Ciudad de México, a 08 de agosto de 2025.

Elaborado por:

Lic. Marco Antonio Marquez del Pozo
Director Administrativo del Consejo de la
Judicatura de la Ciudad de México

MANUAL DE ORGANIZACION
VALIDACION;'

Revisado por: . Validado por:
Lic. Patricia Flores Lujan Dr. Daniel Gonzalez Ramirez
Directora de Desarrollo Organizacional Director Ejecutivo de Planeacion
Vo. Bo.:

Dr. Sergio Fontes Granados
Oficial Mayor

MO / Direccién Administrativa del Consejo de la
Judicatura de la Ciudad de México / Agosto 2025 77

SEOEVELEY
Tl STLOT) ZadINVY



PODER JUDICIAL

ﬁ PJICONMX

MANUAL DE ORGANIZACION

Autoriza:

El Consejo de la Judicatura de 13.£€i e México

afael Guerra Alvarez

Presidente

R T A

Mtra. Susana Batiz Zavala

rés Lihares Carranza

Consejero

Dr. Ricardo Amezcua Galan

Consgjera

Mtra. Em

e
uror"a Campos Burgos Dra. Ir@ﬁalupe Garcia Mendoza

Consejera Consejera
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