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PRESENTACION

I. PRESENTACION.

El presente Manual de Procedimientos de la Direccion Administrativa del Consejo
de la Judicatura de la Ciudad de México, tiene como propdsito consignar en un solo
documento, de forma ordenada y sistematica, la informacién que describe con
precision las actividades que se desarrollan en el area, para alcanzar los objetivos
y metas establecidas.

De manera particular, se constituye como un instrumento de apoyo administrativo,
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en el que se presenta de forma esquematica y grafica las actividades, los
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responsables de su ejecucion, documentos de apoyo y sistemas informaticos

utilizados, asi como los formatos que en su caso utilizan las personas servidoras
publicas que conforman la Direccion Administrativa del Consejo de la Judicatura de
la Ciudad de México.

Es también, una herramienta de trabajo y consulta para las personas servidoras
publicas, al servir como una referencia obligada para lograr el aprovechamiento de
los recursos y el desarrollo de las funciones encomendadas.

3

En este contexio, los capitulos que conforman el Manual de Procedimientos y de

¢
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los cuales se presentan una breve descripcion, son los siguientes:

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

0Z0d 1:a ZANDUYK ©
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fines y propositos generales.

I LT%D

Listado de Relaciona en orden progresivo el nombre de cada uno de

Procedimientos: los procedimientos que integran el presente manual.
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Procedimientos: Conjuntc de procedimientos que realiza el area,
conteniendo en cada uno, los apartados de nombre,

objetivo general, politicas y nommas de operacion,

descripcion de actividades, diagrama de flujo, y en su caso, 3

formatos.
Validacion y Contiene los nombres y cargos de las y los funcionarios
autorizacion: 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.

Cabe sefalar que, la elaboracion del presente documento, se realizé con la
participacion del personal que integra 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.

Finalmente, se destaca que la utilidad de un Manual de Procedimientos, radica en
la veracidad y oportunidad de la informaciéon que contiene, por lo que su
actualizacién futura, total o parcial, a través de revisiones periddicas, resulta
indispensable; principalmente cuando se efectiien procesos de reingenieria o

modernizacion administrativa.

MP / Direccion Administrativa del Consejo de la
Judicatura de la Ciudad de México / Agosto 2025 2
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SIUDAD DE T LISTADO DE PROCEDlMIENTO

Il. LISTADO DE PROCEDIMIENTOS. 1k

Procedimientos ; ;
- No. AR Nombre S e - Clave X
1 Contratacion de personal. DA-001
2 | Alta y calculo del concepto nominal 5200102. DA-002
3 Elaborgcion y pago de némina p_resupuesta@a. y real del personal del DA-003
Consejo de la Judicatura de la Ciudad de México.
4 | Pago de Tiempo Extraordinario. DA-004 5 :
5 Integracién‘ dpl Anteproyecto de Presupuesto de Egresos de! Capitulo DA-005 ;
1000 “Servicios Personales”. =
6 | Ingreso al Seguro Colectivo de Gastos Médicos Mayores. DA-006 pz
7 | Ingreso al Seguro de Separacién Individualizado. DA-007 \d
8 | Ingreso al Seguro de Accidentes Personales para Actuarios. DA-008
9 | Elaboracion de Cuenta por Liquidar Certificada. DA-009 :
10 | Afectacion Programatico Presupuestal. DA-010
11 | Registro Contable de las Operaciones. DA-011
12 | Elaboracion de Conciliaciones Contable-Presupuestal o de Activo Fijo. DA-012 ;
13 | Elaboracién de Conciliacion Fisico - Financiera. DA-013 é
14 | Elaboracion de Conciliaciones Bancarias y de Ingresos. DA-014 é
15 | Elaboracion del Proyecto de Presupuesto Anual de Egresos. DA-015 é
16 5:23?;?:;?;; Ocslcla Estados Financieros Contables, Presupuestales y DA-016 E
17 | Solicitud de Ministracion de Recursos. DA-017 ;
18 Atencion a las auditorias de los Organos Fiscalizadores Internos y DA-018 ‘
Externos.
19 Asignacion de Viél'ticos y Ffas_ajes Nacionales e Internacionales para DA-019
las personas Servidoras Publicas.

MP / Direccion Administrativa del Consejo de la
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PODERJUDICIAL 2 53
B RE MBI LISTADO DE PROCEDIMIENTOS 7

Procedimientos

No. - Nombre

20 | Manejo del Fondo Revolvente.

21 Control de Entrada de Bienes Consumibles en el Almacén General del DA-021
Consejo de la Judicatura de la Ciudad de México.

Registro de Salidas de Bienes del Almacén General del Consejo de la DA-022

22 Judicatura de la Ciudad de México.

23 Levantamiento de Inventario Fisico de Bienes del Almacén General del DA-023
Consejo de la Judicatura de la Ciudad de México.

24 | Levantamiento de Inventario Fisico del Activo Fijo. DA-024 ’ E

o5 Baja de B_ienes Muebles por Donacién, Venta, Destruccion y DA-025 <
Transferencia. 3

26 Desarrollo de Sistemas Informaticos para el Consejo de la Judicatura DA-026 ;
de la Ciudad de México. 18

27 | Atencidn de solicitudes de servicios en materia de Informatica. DA-027

8 Creacion, modificacion o cancelacion de correo electronico DA-028 :
institucional en el Consejo de la Judicatura de la Ciudad de México.

29 | Transferencia primaria de expedientes al archivo de concentracion. DA-029

30 Actualizacion de inventario general de expedientes en el archivo de DA-030
concentracion. 3

31 | Actualizacion de la guia de archivo documental de concentracion. DA-031 5

Atencion a solicitudes de consulta, préstamo y devolucion de
32 |expedientes del archivo de concentracion del Consejo de la DA-032
Judicatura de la Ciudad de México.

Baja documental de expedientes que concluyeron su plazo de
33 | conservacion en el archivo de concentracién de!l Consejo de la DA-033
Judicatura de la Ciudad de México.

00T 0ZOd T3 ZANOUVIN OINOLINY ODUVIN

Gestion de publicacion de instrumentos archivisticos del archivo de DA-034

34 - St
concentracién e histérico.

Transferencia secundaria de expedientes que ya cumplieron su plazo DA-035

35 o . Ve
de conservacion en el archivo de concentracién.
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B DE e LISTADO DE PROCEDIMIENTOS:

Procedimientos 37 45
i
~ No. Nombre Clave |
36 Administracion del archivo historico, conformado por expedientes con DA-036 :
valor secundario, evidencial, testimonial e informativo.
Y.
¥
t Q)
1)
42
;
45
'g:
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Procedimiento: |Contratacién de personal.
DA-001

Objetivo general: |Realizar los tramites administrativos para la contratacion de personal, def
conformidad con las propuestas de designacion de las diversas areas del
Consejo de la Judicatura de la Ciudad de México y a los lineamientos
establecidos.

Politicas y normas de operacion:

1. Correspondera a las personas titulares de las areas det Consejo de la Judicatura de la
Ciudad de México proponer, mediante oficio de designacion, a las y los candidatos para
ocupar plazas vacantes, niveles salariales 46 a 02 a su adscripcién, debiendo verificar
que se cumpla con los requisitos establecidos en la Ley Organica del Poder Judicial de ¥
la Ciudad de México. &

2. Para continuar con el tramite de alta, la documentacion laboral y personal requerida, es
la siguiente:
e Solicitud de empleo, con fotografia.

e Constancia de no inhabilitacién local.

GE)L

e Curriculum Vitae (Documentado: incluyendo las copias de constancias
laborales, cursos realizados, diplomados y de todo lo que se haga mencién en
el CV).

o Carta recomendacion personal.

OLNOLNY ORIVIN

NOEVK OL
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» Copia certificada del acta de nacimiento;

» Constancia de situacion fiscal.

e C.UR.P.

» Para propuestas de puestos de nivel Administrativo Especializado, Técnico
Operativo y Homoélogos: Copia de certificado de escolaridad de Gltimo nivel de

MP / Direccion Administrativa del Consejo de la
Judicatura de la Ciudad de México / Agosto 2025 115
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estudios. **Para el puesto de Cirujano(a) nivel 41, se requiere contar con
Cédula Profesional.

e Para propuestas de Carrera Judicial, Estructura y Enlace: Se requiere de titulo
y cédula profesional.

o Copia del comprobante de domicilio particutar (no mayor a 3 meses).

e Copia de la credencial de elector vigente.

e Licencia de manejo (en el caso de choferes).

o Cartilla y hoja de liberacion, Pre Cartilla del Servicio Militar o bien documento
que avale el cumplimiento o el proceso en que se encuentra el tramite (en el 39
caso de ser mujer opcional). i

e En caso de no contar con filiacion, seis fotografias ovaladas tamafio filiacion

(tres de frente y tres de perfil derecho).

ol ZAATNVA Z2

o Certificado médico original.

o Carta compromiso de no laborar en otra dependencia del Gobierno Federal.

» Unicamente en caso de provenir el Tribunal Superior de Justicia de la Ciudad de
México u otras dependencias de Gobierno, debera de presentar copia de Gltimo
recibo de pago.

o Copia del documento de eleccion de régimen pensionario.

* Nombre y domicilic de dos personas que la o lo conozcan y dos familiares (anotados j
en una hoja blanca). '

e Oficio de lineamientos. g

e Carta articulo 22 del Acuerdo General 26-08/2012.

» En caso de personas extranjeras, debera de presentar documento que acredite su

0OZ0d lJlJ‘.‘L

situacion migratoria expedida por el Instituto de Migracion.

0z

e En caso que la candidata o el candidato no termine el proceso de ingreso, se

regresara su documentacion.

3. Para la integracién del expediente personal de la persona servidora publica de nuevo

MP / Direccion Administrativa del Consejo de la
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ingreso, se elaborara la siguiente documentacion. f
» Nombramiento. z
o Filiacion. -
¢ Consentimiento para ser asegurado y designacion de beneficiarios Seguro :
de Vida Grupo, segun aplique el caso.

e Aviso de alta de la persona servidora publica ante el ISSSTE.

4. El Nombramiento sera elaborado por la Subdireccion de Recursos Humanos, signado
por la persona servidora publica, la ¢ el Oficial Mayor del Tribunal Superior de Justicia

WwWa

de la Ciudad de México (facultades autorizadas mediante acuerdo 55-01/2011 de fecha
11 de enero del 2011) y la Presidenta o el Presidente del Consejo de la Judicatura de la
Ciudad de México.

(VY 2

5. En caso de que la persona servidora publica de nuevo ingreso o reingreso entregue
documentacion incompleta, firmara una carta responsiva obligandose a entregar la 2
documentacion en el plazo que se le indique, sin embargo, no sera procedente su alta,

ni el pago de sus emolumentos hasta en tanto entregue la documentacion completa.

dVIN
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PROCEDIMIENTO$

3 T

No.

~ Area.

Descripcion de la actividad.

Documentos y/o

sistemas de apoyo.

4}

31 SOQY VT

i

Subdireccién de
Archivos

notificacion del oficio de
la candidata o el

Recibe
designacion de
candidato.

Comunica y proporciona a la candidata o
el candidato, la relacion de |la
documentacién  requerida para la
integracion del expediente personal.

R{r

Candidata o Candidato

Entrega a la Subdireccion de Recursos
Humanos los documentos requeridos
para la integracion de su expediente
personal.

o
z
&)
7
S
&

Subdireccion de
Recursos Humanos

Recibe y revisa que los documentos
solicitados para la integracion del
expediente personal estén completos de
acuerdo con la relacion de documentos
requeridos.

¢La documentacion esta completa?

No. Continua en la actividad no. 5
Si. Continua en la actividad no. 6

Requiere a la candidata o el candidato los
documentos faltantes, de acuerdo con la
relacion de la documentaciéon requerida
para la integracion del expediente
personal.

(Regresa a la actividad no. 3)

Registra y captura en la base de datos de
némina del Sistema autorizado por el
Pleno del Consejo, la informacion de la
candidata o el candidato.

Elabora el formato de “Nombramiento”
{CJ-DA-10) de la candidata o el candidato
y lo presenta a la Direccion Administrativa
del Consejo de la Judicatura de la Ciudad
de México, para su rabrica.

e Sistema

* Formato CJ-DA-
10

TTOLJELCATTRC
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PROCEDIMIENTOS:

‘ * : et o Documentos yfo 7|~
No. | Area. ‘ ' Descripcion de la actividad. e e apaye- .|
8 |Direccién de Recibe, rubrica el nombramiento y lo % |z
Administrativa del envia para firma de autorizacion a la o el
Consejo de la Oficial Mayor del Tribunal Superior de
Judicatura de la Ciudad |Justicia de la Ciudad de México.
de México
9 | Oficialia Mayor Recibe, firma y devuelve el
nombramiento a la Direccion

Administrativa.

10 | Subdireccion de Recibe el nombramiento autorizado.
Recursos Humanos
11 Realiza la integracion del expediente » Expediente
personal de contratacion, revisando vy personal
cotejando la documentacién personal y
laboral de la persona servidora publica de
nuevo ingreso.

NVQ

3 TO3 FATHAL I fa
ZHATAVY ZATTVZNGD 136

12 Registra, segun el area, a la persona e Sistema
servidora publica en el Sistema
autorizado por el Pleno del Consejo, para
el registro de su asistencia.

STrI ST

13 Programa su pago en la nomina del
Consejo de la Judicatura de la Ciudad de
México.

FIN DEL PROCEDIMIENTO
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158 i
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i

( Inicio ) 3
" 1
Recibe notificacion
del oficio de 3

designacion de la
candidata o el
candidato

Entrega a la
Subdireccion de
Recursos Humanos
los documentos

y 2 requeridos
Comunica y proporcm Bocomeantos
a la candidata o el
candidato la relacion de
la decumentacion
requerida

A

STOEUTLYNTOCOETERLPOTIEGLYNL
I ZRIAVHE ZTVZNOD THINYVA

(il

oL

W 4 6

Recibe y revisa la Registra y captura
documentacion en base de datos del
requen'da para Sistema autorizadoe

integrar el por el Pleno del

expediente personal Consegjo
rSislema I
e e

eLa i
& documentacién Si
esta completa?

e 2}

e

h 4

ESLAGEIETTY0

<

W 7

Elabora
“Nombramiento” y lo
_'l' 5 presenta ante la
Requiere a la Direccion Administrativa
candidata o el para su rubrica
candidato los
documentos
faltantes

o ;

LTSELTSEOL(LON
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CJ-DA-10
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. Direccion Administrativa del Oficial Mayor del Tribunal i
Consejo de la Judicatura de la Superior de Justiciadela gubmmcﬁzﬁnémecuwos :

_ Ciudad de México Ciudad de México ) 8 2
A q %

v 8 9 10

Recibe y rubrica el Recibe, firma y .
nombramienio y - devuelve a la o Iﬁemble
envia para fima de ' Direccion 2 nombramiento
autorizacién Administrativa atrionzado
CJ-DA-10 CJ-DA-10

+ 11
N
Realiza la 4
integracién del 2
expediente personal 2
y coteja ta &%
documentacion Faia
Expediente 5.
personal &

W 12

Registra a la persona

servidora publica en el

Sistema autorizado,
para registro de

asistencia — 2z
Sistema/l g‘ ;
—— |3
¥ 13 £8
Programa su pago %
en la némina del %R
CJCDMX 2
g
Fin ) -
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NONBRE Y FIRMA DEL TRABAJADOR NOMBRE ' FIRMA DAL OFICIAL MAY OR NOMERE ¥ FIRMA DEL PRESDENTE
BE). FODER LIDICAL DELA DEL CONSEIQ DE LA JUDICATURA
CIIDAD OE MEXICO CE LA CUDAD DE MEXCO

CJ-DA-10

FACULTADES AUTORIZADAS MEDIANTE ACUERDO 55-01/2019 DE FECHA ONCE DE ENERO DE DOS MIL ONCE.
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CUDAD DE MEXICO DE LA CLICAD DE MEXICO

FACULTADES AUTORIZADAS MEDIANTE ACUERDO 5§5-01/2011 DE FECHA ONCE DE ENERO DE DOS MIL ONCE.
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NOMBRAMIENTO

CJ-DA-10

Asentar los datos de la persona servidora publica a ocupar de

| incluyendo la autorizacion de dichos movimientos.

la plaza, asi como los antecedentes y datos de la misma, |

Subdireccion de Recursos Humanos.

Dos originales.

Un original se le entregara a la persona servidora publica
mientras que el otro tanto sera para la dependencia.
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12 B 2]

1 CODIGO DE MOV. Numero que identifica el tipo de movimiento.

» |DESCRIPCION DEL Nombre del movimiento a realizar,
MOVIMIENTO
3 |FOLIO Numero del expediente personal de la persona servidora publica.

4 | DESCRIPCION DEL AREA Nombre del area de adscripcion de la persona servidora publica.

SEOEIELEOTOL0LTIRLPIPILIER0L

PISTHI STLOT]  ZAIANVY ZITVZNOD 13INYa

5 | APELLIDO PATERNO Primer apellido de la persona servidora pablica.
6 |APELLIDO MATERNO Segundo apeliido de la persona servidora pUblica.
7 | NOMBRE(S) Nombre o nombres de la persona servidora publica.

) Estructura de numeros que identifican a la persona servidora
8 NUM. EMPLEADO

publica.

9 |DV. Digito verificador del nimero de empleado (0).
CARACTER DE Tipo de nombramiento que se le ha otorgado a la persona gé
10 | NOMBRAMIENTO servidora publica. : f
11 |HORARIO Tipo de horario en €l que laborara la persona servidora publica. ié
o
12 |[C.U.R.P. Namero de Clave Unica de Registro de Poblacion. %
13 [N.S.S. Namero de Seguridad Social. f

Estructura de nameros que identifican la plaza que ocupara la

14 | NUM. DE PLAZA persona servidora publica.
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HRTITTE = i o i T [T B T DR
No. CONCEPTO (= - SEDEBEANOTAR
: I ’ il 11 " R R s L
15 |DV. Digito verificador de la plaza (0) - :
16 | TIPO DE NOMINA 1 (ordinaria).
17 | PERCEPCION MENSUAL Sueldo mensual bruto.
18 VIGENCIA INICIAL DEL Fecha Inicial de vigencia en el formato dia, mes y ario.
NOMBRAMIENTO
VIGENCIA FINAL DE Fecha en que concluye el periodo del nombramiento, en el »
19 | NOMBRAMIENTO formato dia, mes y afio. iz
20 | CODIGO DE PUESTO Numero que identifica el puesto a ocupar. !,,
Universo de las o los empleados al que pertenecera la persona é
21 |[UNIV. . . e
servidora publica.
22  INIVEL Numero que identifica el nivel del puesto a ocupar.
23 DENOMINACION DEL Nombre del puesto que desempeiara.
PUESTO
24 |RF.C. Numero de Registro Federal de Contribuyentes.
25 [SEXO F (femenino) o M {masculino). pd
26 |EDAD Edad de la persona servidora publica. %
%
27 |EDO. CIVIL. Estado Civil de la persona servidora publica. g
28 | NACIONALIDAD Nacionalidad de la persona servidora publica. N
Lugar de nacimiento que indique el acta de nacimiento de la ;
28 |[LUGAR DE NACIMIENTO . b i =
persona servidora publica.
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LINOI OIOY

L% ORIN ({1

No.[ =i 3 QQNCEPT.O _"f,. e Bl | : SE DEBE ANPTAR Th 3 5

20 |DOMICILIO: C ALLE.Y dei-cilio t?*le Ial persona servidora publica, calle y numero
NUMERO exterior e interior. :

31 [COLONIA Colonia donde se ubica el domicilio.
32 (CP. Cédigo postal del domicilio.
33 | MUNICIPIO O ALCALDIA Municipio o Alcaldia del domicilio.
34 |ENTIDAD FEDERATIVA Estado de la republica donde se ubica el domicilio. ;;
35 |TELEFONO Numero telefénico de la persona servidora publica. '

AUTNNVY Z3T™

1o 2

Ultimo grado de estudios que acredite la persona servidora

L0 Z

36 |ESCOLARIDAD publica.

37 | CARRERA Rama de estudio en la que se licencio.

Numero de cédula que acredita el grado de estudios

38 |NOM. CEDULA PROF. expedida por la Secretaria de Educacion Puablica.

OGP L

0Z0d TIA-ZANOAVIA OINOINY 0DUVIA

39 | TITULO EXPEDIDO POR Escuela donde obtuvo el grado de estudios.

LRLP

40 |OTROS ESTUDIOS Otros estudios que acredite la persona servidora publica.

Area de adscripcion anterior de la persona servidora publica

41 | UNIDAD ADMINISTRATIVA . .
(solo renivelaciones).

Nuamero de plaza anterior que ocupaba la persona servidora

42 |NUM. DE PLAZA . . ,
publica (solo renivelaciones).
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No. CONCEPTO | SEDEBEANOTAR

SRR B

Digito verificador de la plaza anteriormente ocupada (solo

43 |DV . .
renivelaciones).

Numero que identificaba el puesto anterior {solo

44 |(CODIGO DE PUESTO : :
renivelaciones).

Universo de empleados al que pertenecia la persona

45 |[UNIV. : e . i .
servidora publica anteriormente (solo renivelaciones).
Numero gque identifica el nivel del puesto que ocupaba la

46 |NIVEL persona servidora publica anteriormente (solo
renivelaciones).

e DENOMINACION DEL Nombre del puesto que ocupaba anteriormente la persona

PUESTO servidora publica (solo renivelaciones).

Primer apellido de la persona servidora publica que

48 |APELLIDO PATERNO .
] anteriormente ocupo la plaza.

Segundo apeliido de la persona servidora publica que ocupo

49 [|APELLIDO MATERNO .
anteriormente la plaza.

Nombre o nombres de la persona servidora publica que

50 | NOMBRE (S) anteriormente ocupo la plaza

Numero de Registro Federal de Contribuyentes de la

51 R.F.C. . i ;
persona servidora publica que anteriormente ocupo la plaza.

Motivo por la que la anterior persona servidora publica dejo

52 |MOTIVO
vacante la plaza.
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PROCEDIMIENTOS

A rd
9 3
)

b

No. CONCEPTO SE DEBE ANOTAR 4
- Fecha de inicio en la que la dltima persona servidora publica |
53 |FECHA DE: 2 4

ocupo la plaza en mencion.
Fecha final en la que la ultima persona servidora publica
54 |FECHA DE: -,
ocupo la plaza en mencion.
55 | OBSERVACIONES Breve comentario sobre el tipo de nombramiento.
56 |ELABORADO Fecha de elaboracion del nombramiento.
57 |PROCESADO ANO Ultimos dos digitos del afio en curso.
Numero de quincena en el afo en la que es procesado el
58 |PROCESADO QUINCENA .
nombramiento.
59 |NOMBRE Y FIRMA DEL Nombre y firma de la persona servidora publica.
EMPLEADO
NOMBRE Y FIRMA DEL
OFICIAL MAYOR DEL Nombre y firma de la o el Oficial Mayor del Tribunal Superior
60 |TRIBUNAL SUPERIOR DE deflusticiadoariuBiaaog cieks
JUSTICIA DE LA CIUDAD DE | 9 Justicia de la Ciudad de México en funciones.
MEXICO
NOMBRE Y FIRMA DEL : ;
o1 PRESIDENTE DEL CONSEJO Nombre y firma de la o el Presidente del Consejo de la
DE LA JUDICATURADE LA | Judicatura de la Ciudad de México en funciones.
CIUDAD DE MEXICO
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PROCEDIMIENTOS:

[}

Procedimiento: [Alta y cdlculo del concepto nominal 5200102,
DA-002

{

S EEERY s Ot

- "__ 1%

Objetivo general:

realizar el pago correspondiente ante la Tesoreria de la Federacion.

Dar de alta y realizar el calculo del impuesto generado por el concepto de :
“‘Indemnizacién por Afectaciones a la Salud Derivadas del Trabajo”, a fin de

Politicas y normas de operacion:

1.

Este procedimiento solo aplicara al personal que proviene del Tribunal Superior de
Justicia de la Ciudad de México, que contaba con esta prestacion y estuvo laborando
hasta antes del 1° de enero de 2019, de conformidad con los Acuerdos 05-02/2019 y 06-
02/2019, mediante los cuales se autoriza el tabulador de sueldos aplicables al personal
de Mandos Medios, Superiores u homologos del Tribunal y del Consejo derivado de la
Ley de Austeridad, Transparencia en Remuneraciones, Prestaciones y Ejercicio de
Recursos de la Ciudad de México y conforme a lo establecido en los articulos transitorios.

. Las retenciones del Impuesto Sobre la Renta que realizara el Consejo de la Judicatura

de la Ciudad de México a {as personas servidoras publicas de la institucion, asi como el
entero a la Tesoreria de la Federacion, se efectuara en estricto apego a las leyes
establecidas para dicha finalidad, asi como a los mandatos que emiten las autoridades

correspondientes.

. Se reconfigurara el tabulador de sueldos de las personas servidoras publicas del Tribunal

Superior de Justicia y del Consejo de la Judicatura, ambos de la Ciudad de México, con
la finalidad de aceptar integrarse al Plan de Salud, modificando el concepto denominado
“Asignacién para Mandos Medios, Superiores y Homélogos” y creando un nuevo
concepto nominal denominado “Indemnizacion por Afectaciones a la Salud Derivadas del
Trabajo”. La reconfiguracion nominal consiste en disminuir el 30% en el caso de los
niveles 001, JO2, y el 50% en los demas niveles de estructura, del concepto nominal

MP / Direccion Administrativa del Consejo de la
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-
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5100026 denominado “Asignacion para Mandos Medios, Superiores y Homologos” para
la creacion del concepto nominal 5100171 denominado “Indemnizacion por Afectaciones
a la Salud Derivadas del Trabajo”

4. El importe del concepto 5200102 es la diferencia entre el ISR total de los ingresos
contemplando la Indemnizacion por afectaciones a la salud y el ISR originado de los

ingresos totales menos la indemnizacion por afectaciones a la salud.

I.S.R. (TOTAL DE INGRESOS) -
I.S.R. (TOTAL DE INGRESOS — INDEMNIZACION) 23

5. Para poder ingresar al Plan “Indemnizacion por Afectaciones a la Salud Derivadas del
Trabajo” (de conformidad con los Acuerdos plenarios 05-02/2019 y 06-02/2019), las
personas servidoras puablicas, deberan cumplir con los requisitos que establezca el

Fideicomiso, asi como las pruebas que éste mismo aplicara.

6. Por medio de la partida 3982 “Otros Impuestos derivados de una relacién laboral” para
cumplimiento al Acuerdo Plenario 48-21/2015.

W

FPEIPA(L
rdV

O

O

LYSEOLhE0LTE

130 ZINOYVIN O

T Qzcd
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PROCEDIMIENTOS®

No.

e

Area.

Descripcion de la actividad.

Documentos y/o ’§

<

sistemas de apovyo. - |

Direccion Administrativa

del Consejo de la
Judicatura de la Ciudad
de México

Recibe oficio con la relacion de las
personas servidoras publicas que
deberan ser dadas de alta en el Plan
“Indemnizacion por Afectaciones a la
Salud Derivadas del Trabajo” y turna a la
Subdireccién de Recursos Humanos.

WA TRY

Subdireccion de
Recursos Humanos

Recibe oficio, toma conocimiento y turna
a la o el Lider Coordinador(a) de
Proyectos.

Lider Coordinador{a) de
Proyectos

Recibe oficio y realiza el alta de las
personas servidoras publicas en el
Sistema autorizado por el Pleno del
Consejo, con los nuevos conceptos
nominaies.

Ejecuta y valida la nomina de manera
quincenal en el Sistema autorizado por el
Pleno del Consejo.

Turna la nomina a la Técnica o al Técnico
Especialista para el seguimiento del
proceso mensual.

* Sistema

¢ Sistema

VY ZTIVZNGD THIN

I ZRETN

Técnico(a) Especialista

Recibe la ndmina y elabora de manera
mensual el reporte analitico del pago
provisional de Impuesto Sobre la Renta.

Verifica el seguimiento presupuestal a fin
de cubrir el pago del Impuesto sobre la
Renta, y en su caso, sino se cubre el
pago, solicita mediante oficio de
transferencia de recursos a la
Subdireccion de Recursos Financieros de
la Direccion Administrativa del Consejo
de la Judicatura de la Ciudad de México,
a efecto de que se asignen recursos.

e Reporte analitico [

del pago
provisional de

Impuesto Sobre la

Renta

¢ Oficio de
transferencia de
recursos

YOOy
OLNY OOV

10¥VIN O]
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PROCEDIMIENTO

Documentos y/o
. 3 . sistemas de apoyo.
8 | Subdireccion de Recibe oficio, informa mediante oficio que + Oficio e
Recursos Financieros |cuenta con recursos con el fin de que se
genere el reporte analitico del pago
provisional y realiza la transferencia de
recursos.

No.|  Area. " Descripcion de la actividad.

eyl SOQ

(:rl

9 |Técnico(a) Especialista [Envia reporte analitico del pago
provisional de Impuesto Sobre la Renta a
la Subdireccion de Recursos Humanos
para firma de revision.

10 [Subdireccion de Recibe reporte, firma y envia a la
Recursos Humanos Direccién Administrativa del Consejo de
la Judicatura de la Ciudad de México,
para su firma de visto bueno.

11 |Direccion Administrativa [Recibe reporte, fima y envia a la

33 2 EAFRTN AN IWEN L S B (104
TEOT1 ZIWINVY ZTTVZNOD TIINVA

del Consejo de la Direccion  Ejecutiva de  Recursos ‘
Judicatura de la Ciudad [Humanos del Tribunal Superior de z
de México Justicia de la Ciudad de México, para su A

firma de autorizacion.

12 |Direccion Ejecutiva de |Recibe reporte, firma y envia a la
Recursos Humanos del [Direccion  Ejecutiva de  Recursos

Tribunal Superior de Financieros del Tribunal Superior de P
Justicia de la Ciudad de |Justicia de la Ciudad de México, para su 5
México tramite de pago.

13 |Direccion Ejecutiva de {Recibe reporte y realiza el tramite de
Recursos Financieros | pago ante la Tesoreria de la Federacion.
del Tribunal Superior de
Justicia de la Ciudad de
Meéxico

O/ OZ0d l:](]-[..l 1';?)1\ 4% (‘[\".‘LL..\\ O

FIN DEL PROCEDIMIENTO :
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( Inicio }

R

Recibe oficio con
relacién de personas
servidoras publicas
que seran dados de
alta en el plan

Recibe oficio, toma
conocimiento y tuma

Recibe y realiza alta de
las personas servidoras

#=| publicas en el Sistema

autorizado por el Pleno
del Consejo

™,

Oficio

* 4

l Sistema I

B e

Ejecuta y valida ia
némina de manera
quincenal en el Sistema
autorizado por el Pleno

" 5

del Consejo
Slstema |

Tuma la némina
para €l seguimiento
del proceso mensual

6

W

Recibe ia némina y
elabora de manera
mensual el reporte
analitico de pago
provisional de ISR

Reporte
analitico

" 7

Verifica seguimiento
presupuestal a fin de
cubrir el page, sino
cubre pago envia oficio
y soiicita transferencia

Oficio

PODER JUDICIAL MANUAL DE PROCEDIMIENTOS' ;-
PROCEDIMIENTO%E

LEOROE RONOVInTEY  IRESEDNan]

LOTT ZTUINVE ZTTVZNOD TIINVA

AL SO Te g Deeie TN
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£ EREPITY P90

VT STAOTA VULV

SELIFLRTANEL SOAV!
FIERTOLLTLIST NV

Recibe, informa
mediante oficio que
cuenta con recursos y
realiza la transferencia

de recursos
Oficio e
3
g%
EP!
38
el
&R
Zz
9 5z
W EE
Envia reporte analitico [
del pago provisional del 3
ISR para firma de x
revision 5

Reporte
analitico

W 10

Recibe, firma y envia
para firma de visto
bueno

LESELYSEOSUETNTERLPIFILIEIDL

/0T - 0ZQd T30 ZIAGEVIN OINOLNY 00¥VIR

Reporte
analitico

[os)
VES L L
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MOTA VIO LV

BIFTOLLTIEL NVI

BE LI RTHAST S

11

Recibe, firma y envia
para fima de
autorizacion

Reporte
analitico

SEOEVELEOLOROETERLPOFO(IMINL
| ZIMNVH ZATVZNOO 1FINVU

W+ 12

Recibe reporte, firma y :

envia a ta DERF del

TSJCDMX para tramite =
de pago

Reporte

analltico

2z
J 13 £z

¢3

. 22
Recibe reporte para §§
realizar tramite de pago 8z
ante la Tesoreria de la Bz
Federacion % g

o

E

=

— g

Fin -
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Procedimiento: |Elaboracion y pago de némina presupuestada y real del personal de! Consejg - £
DA-003 de la Judicatura de la Ciudad de México. - =

. F EICDY

Objetivo general: |Realizar el calculo de percepciones, retenciones e incidencias de maneraj
qguincenal, para determinar el pago de cada persona servidora publica del
Consejo de la Judicatura de la Ciudad de México.

Politicas y normas de operacion:

1. La determinacion de los importes por cada concepto nominal a pagar y la generacion

va

de la némina presupuestada, devuelta y real, asi como su gestion ante la Direccion

Ejecutiva de Recursos Financieros del Tribunal Superior de Justicia de la Ciudad de

México, deberan apegarse a:

LADANVYE Z3TVZINOD

a. Tabulador de puestos vigente durante el ejercicio.

Catalogo contable vigente.

10T

Presupuesto asignado.

Calendario presupuestal. .

® a0 T

Calendario de pagos autorizado por la o el Oficial Mayor.

2. Los pagos de los emolumentos a las personas servidoras publicas de esta Institucién

F ODUVIN

seran entregados mediante transferencia electronica.

3. Se realizara el pago de ndmina a través de cheque nominativo u orden de pago (pago
directo) al personal en activo que al cierre de proceso de elaboracion de la némina se
encuentre en los siguientes supuestos:

e Tengan exceso de dias de incapacidad.

> ts
HUGT 1 0Z20d "13Q Z3N0YYIN C

e Sanciones administrativas. *
¢ Renuncia o despido anticipado.

+ Solicitud expresa de la persona servidora publica, mediante escrito.

MP / Direccion Administrativa del Consejo de la
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PROCEDIMIENTO$5-

4. En el caso de los cheques emitidos no pagados u 6rdenes de pago (Pago Directo) no
cobradas, se registrard en el Sistema autorizado por el Pleno del Consejo, el motivo
por el cual no fueron pagados, generando los reportes de némina devuelta de los

conceptos nominales 1000 y 1400.

5. La documentacion soporte se integrara como sigue:
e Capitulo 1000: analitico de empleados, archivo layout, envid de informacién via
correo electronico.
o Capitulo 1400: analitico de empleados, pago a terceros, seguros institucionales,
seguros no institucionales, seguros voluntarios, descuentos individuales.

6. La Direccion Administrativa del Consejo de la Judicatura de la Ciudad de México, en
coordinacion con la Direccion Ejecutiva de Recursos Humanos del Tribunal Superior
de Justicia de la Ciudad de México, seran las encargadas de validar y dar el visto

bueno de las ndéminas presupuestadas, devuelta y real.
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PROCEDIMIENTOS:

Documentos y/o ég

NV

No. | Area. ' Descripcion de la actividad. 18 e ele A6y o:: ;
1 |Lider Coordinador(a) de | Registra en el Sistema autorizado por el e Sistema | =
Proyectos Pleno del Consejo, los movimientos e %
(Personal Técnico incidencias y revisa el calculo de
Operativo) impuestos, aportaciones patronales y

pago a terceros.

2 Genera los recibos de pago mediante el e Sistema
Sistema autorizado por el Pleno del * Recibos de pago
Consejo y los envia a la Subdireccion de
Recursos Humanos, para su validacion.

T
a

LOT ZIAINY ZTVZNOD TNV

3 |[Subdireccién de Recibe comunicacion para validar los e Sistema :
Recursos Humanos recibos de pago mediante el Sistema B
autorizado por el Pleno del Consejo.

FALALIAL 39 &.7%

¢Son correctos?

TIBTIT

No. Continua en la actividad no. 4 >
Si. Continta en la actividad no. 5 2

4 Comunica que existen inconsistencias en
los recibos de pago.
(Regresa a la actividad no. 1)

5 Solicita a la o el Lider Coordinador{a) de
Proyectos que imprima los reportes de la
némina.

it

TR

6 |Lider Coordinador(a) de |Imprime los reportes de la némina y firma
Proyectos de efaborado.

TUEULE L

0Z0d T30 ZINOBVIA OINOLNY 0IdVIN

¢ Elabora oficio, anexa reportes de noémina, e Oficio
archivo layout y envia correo electronico
a la Subdireccion de Recursos
Financieros, asi como los reportes de
noémina a la Subdireccion de Recursos
Humanos para su validacion.

00T

8 |Subdireccién de Recibe los reportes de némina y envia a
Recursos Humanos la Técnica o el Técnico Especialista.

MP / Direccion Administrativa del Consejo de la
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| ksl i Documentos y/o :g i z
No. Area. i ~ Descripcion de la actividad. sistemas do apoyo. . | -
9 |Técnico(a) Especialista [Recibe y verifica cada uno de los 2|z
conceptos presupuestales con la finalidad o =
de comprobar que cuenta con el recurso ¢
presupuestal.
¢Cuenta con el recurso presupuestal?
No. Continua en la actividad no. 10
Si. Continlia en la actividad no. 11
10 Elabora oficio de transferencia de recursos| e Oficio =
y turna a la Subdireccion de Recursos &
Financieros. -2
{Regresa a la actividad no. 9) 7
11 Devuelve los reportes de noémina a la z
Subdireccion de Recursos Humanos. R
12 | Subdireccién de Recibe los reportes de la némina, firma y L
Recursos Humanos envia a la Direccidon Administrativa del i
Consejo de la Judicatura del de la Ciudad
de Mexico, para su visto bueno.
13 [Direccion Administrativa | Recibe los reportes de la ndmina, firma y
del Consejo de |a envia a la Direccion Ejecutiva de b
Judicatura de la Ciudad | Recursos Humanos del Tribunal Superior 2
de México de Justicia de la Ciudad de México, para N
firma de autorizacién. 2
14 [Direccién Ejecutiva de | Recibe los reportes de la némina, firma y “g
Recursos Humanos del |envia a la Direccion Ejecutiva de as|
Tribunal Superior de Recursos Financieros del Tribunal B
Justicia de la Ciudad de | Superior de Justicia de la Ciudad de S
México México, para su tramite de pago. s
15 |[Direccion Ejecutiva de |Recibe los reportes de ndmina, para
Recursos Financieros | continuar con el tramite correspondiente
del Tribunal Superior de |de pago respecto a la dispersion
Justicia de la Ciudad de |electrénica de fondos.
México

MP / Direccion Administrativa del Consejo de la
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3 =k Documentos ylo 2|
No. | Area. Descripcion de la actividad. sistemas de apoyo. z |
16 | Direccion Ejecutiva de | Solicita la elaboracion de los cheques de %| 3

Recursos Financieros |caja u érdenes de pago (Pago Directo) a :

del Tribunal Superior de {la Institucion Bancaria y envia la
Justicia de la Ciudad de | informacion generada a la Subdireccion

Meéxico de Recursos Humanos.

17 | Subdirecciéon de Recibe cheques de caja e informacion
Recursos Humanos para generar ordenes de pago (Pago
(Personal Técnico Directo), las cuales envia por correo
Operativo) electronico al personal del Consejo de la

Judicatura de la Ciudad de México.

18 |Lider Coordinador(a) de | Recibe y elabora relacion de los cheques| ¢ Relacion de los
Proyectos de caja no pagados, asi como las 6rdenes cheques de cajano |-
de pago no cobradas por las personas pagados :
servidoras publicas, y captura en el| o Sistema
Sistema autorizado por el Pleno del
Consejo registrando el motivo del no

pago. 3

LOTT ZUINVY 72

19 Genera reportes de némina devuelta, real| o Reportes de némina
y pagos a terceros, firma de realizd y devuelta y real y
envia a la Subdireccion de Recursos pagos a terceros
Humanos para firma de revision.

20 | Subdireccion de Recibe y firma los repories de nomina
Recursos Humanos devuelta, real y pagos a terceros, 3
enviando a la Direccién Administrativa del
Consejo de la Judicatura de la Ciudad de
México, para su visto bueno.

1ONVIA OINOANY OO¥VIN

21 |Direccién Administrativa | Recibe los reportes de némina devuelta,

del Consejo de la real y pagos a terceros, firma y turna a la :
Judicatura de la Ciudad |Direccion  Ejecutiva de  Recursos 2
de México Humanos del Tribunal Superior de

Justicia de la Ciudad de México, para S
firma de autorizacion.
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ﬁu*‘ww

No. Area. | Descripcion de la actividad. slgt‘:’":‘::“:plg;o §F
22 | Direccién Ejecutiva de |Recibe los reportes de nomina devuelta, | 5| s
Recursos Humanos del [real y pagos a terceros, firma y envia a la r =
Tribunal Superior de Direccion  Ejecutiva de  Recursos|
Justicia de la Ciudad de |Financieros del Tribunal Superior de|
México Justicia de la Ciudad de México.

23 |Direccion Ejecutiva de |Recibe los reportes de némina devuelta,
Recursos Financieros  |real y pago a terceros, para su tramite.

del Tribunal Superior de
Justicia de la Ciudad de
México

TERLPYYRIEIOT

VY Z3TVENOD TAINVA

FIN DEL PROCEDIMIENTO

LT ZIWIW

"IN

A CINCUNY OYY

N0

1 77

OZOd T
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FH0Td ViJldivd

118

Genera los recibos de
pago mediante el

f.‘/' > :
Lider Coordinador(a) , [ i [ g5 7
- de iR Subdlrecclén de Recursos Lider Coordinador(a) T écni co(a) Es Ialis= .
ers&'hglf&cnitﬂo " Humanos de Proyectos Pogale, o
3 3
Inicio - 2
@ @ Recibe para validar los 9
recibos de pago
~—| mediante el Sistema Verifica los conceptos
Registra los autorizado por el Pleno presupuestales con ta
movimientos e del Consejo #| finalidad de comprobar
incidencias y revisa Recibos de que cuenta con el
caloulo pago 6 recurso
R Sisterna (mprime los reportes
Sistema de ndémina
N . presupuestada y
+ 2 ;Son Si firma de elaborado
¢Cuenta con el Si

Sistema autorizado por
el Pleno del Consegjo y
envia para validacién

Recibos de
pago

Sistema
v

correctos?

Comunica que existen
inconsistencias en los
recibos de pago

Solicita la impresion

de los reportes de
némina

Reportes de
Noémina

7

w
Elabora oficio y anexa
reportes de némina,
archivo layout y envia
mediante correo

electronico

"Reportes de
nomina

w 8

Recibe repories de
némina y envia a la

Técnica o el Técnico
Especialista

Oficio

/—-

Repories de
Némina
J

recurso
presupuestal?

k4 10

Realiza oficio de
transferencia de
recursos y turna a la
Subdireccion de
Recursos Financieros

Oficio
transferencia

s I LYOTOLL l\‘trn QO L
AN VA ZT 1T 2N00 13INVd

Tisc ] AL

ZF

SR

7o

¥ B
Devuelve los 2%
2

reportes de ndmina
a la Subdireccion de
Recursos Humanos

Reportes de
némina

o
&
O
=
N
£
!
<

"
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12

Recibe reportes,
firma y envia para
visto bueno

Reportes de
némina

e 13

SRLPUTREITIOL

<

Recibe y firma para
enviar a ta DERH
para firma de
autorizacion

LEOTILLLAENEDE

PLSTH] STLOTT  ZAYIAVH ZITVZNGD TIINVG

Reportes de
némina

8 14 15

Recibe reportes de
Recibe, fima y négmina y continda con

envia a la DERF “| el tramite de pago y

dispersién

i

ECERLPOEOE 0MO(1L

Reportes de

; Reportes de
némina

ndmina

16

h

Solicita la elaboracion
de los cheques de caja,
de las érdenes de pago

y envia

<

glLeill L

LESELESEOENEOET
gL | L LTRNT 0Z0d T30 Z3NOUVIN OINOLNY OINVIN STipl 8ea ’
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SEPYFILININL
AOTE VDMLV

£

SINOY OIDAas

B i
17 18
Recibe cheques de Elabora relacion de
o " cheques de caja no
caja e informacion "
; ¥+ pagados y ordenes
r
P g%nee‘r):r grdenes pago no cobradas y
9 captura
1 &
Relacion E
35
Sistema :
i2
b=
]
h 4 19 o K
Genera reportes de B
némina devuelta, real y o
pagos a terceros, firma oy
y envia para firma de &
revision -
Reportes de
nomina
Sistema
~.

£
n =
ol
oS
%
o 20 2
- H4
Recibe repories de 3
némina devuelta, real 22
¥ pagos a terceros ie
firma y envia para S
firma de visto bueno 5
=
Reportes de =
nomina =
£
w :.'.
o]
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Recibe reportes de
nomina devuelta, real y
pagos a terceros, fima

y tuma para firma de
autorizacion

Reportes de
némina

+ 22

Recibe reportes de
némina devuelta, real y
pagos a terceros, firma
de autorizacion y envia

ala DERF

Reportes de
nomina

o+ 23

TH0S] SOGVN

<

Recibe reportes de
nomina devuelta, real y
pago a terceros, para su

tramite
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sl PODER JUDICIAL MANUAL DE PROCEDIMIENTOS: |
PROCEDIMIENTO@_

N

e AV A SAl

3
7
w

FHe ol |

Procedimiento: | Pago de Tiempo Extraordinario. i
DA-004

Objetivo general: |Realizar el calculo para el pago de tiempo extraordinario, para que el
personal técnico operativo del Consejo de la Judicatura de la Ciudad de
México, que realice actividades adicionales a la jornada ordinaria, reciba una
remuneracion adicional.

1. Se debera entender por tiempo extraordinario, la prestacion de servicios personales
adicionales a la jornada ordinaria de trabajo, pudiendo ser esta de manera diurna o

vespertina.

;’:K}Z'[\'\‘}i Z31¥ _H;"_ 1UNYC

2. El pago de horas extraordinarias procedera de acuerdo a lo estipulado en el Articulo 66
de la Ley Federal del Trabajo, que a la letra dice: “...Podra también prolongarse la

+USTFI 8T20T1

jornada de trabajo por circunstancias extraordinarias sin exceder nunca de tres horas
diarias ni de tres veces en una semana...", aplicindose de manera supletoria la Ley
Federal de los Trabajadores al Servicio del Estado, segun lo dispuesto por el Articulo 26
de esta tltima.

3. La persona titular de cada area del Consejo de la Judicatura de la Ciudad de México,

FECESLPY

LEsELYSE 0L
T OZOd 14 ZANDAVIN OINQLINY 0J8YVIN

sera la que autorice qué persona servidora publica a su cargo debera laborar tiempo

extraordinario para su respectivo pago.

4. Solo se cubrira el pago de tiempo extraordinario, estrictamente necesario, para realizar
actividades que por cargas de trabajo no pudieron concluirse durante la jornada ordinaria
y sera la persona fitular de cada area del Consejo de la Judicatura de la Ciudad de 3
Mexico, quien determinara las circunstancias especiales que justifiguen éstas, sin

exceder de tres horas diarias ni mas de tres veces por semana.

MP / Direccion Administrativa dei Consejo de la

|
I
|
|
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JF’ODER JUDICIAL MANUAL DE PROCEDIMIENTOS; :

5. El pago de tiempo extraordinario debera sujetarse a la disponibilidad presupuestal y a
las disposiciones juridicas aplicables, el pago estara a cargo de la Direccién
Administrativa de! Consejo de la Judicatura de la Ciudad de México quien es la

responsable de la vigilancia del ejercicio presupuestai.

6. El personal técnico operativo debera registrar en el reloj de asistencia, el inicio y
conclusion de la jornada, asi como requisitar y presentar el formato “Registro de Horas
Extraordinarias y Solicitud de Pago” (CJ-DA-11), con base al reporte de control de

asistencia, emitido por la Subdireccion de Informatica perteneciente a la Direccion

) THINVG

Administrativa del Consejo de la Judicatura de la Ciudad de México, unica y
exclusivamente los tres dias habiles posteriores a la conclusion de la quincena

correspondiente.

E6EVELEDENENETERL
JIINVE ZETIVZ

7. Elformato debera ser requisitado de acuerdo a las especificaciones presentadas en este
procedimiento, aclarando que, si no cumpliera con las mismas, no procedera para su
tramite de pago, sin que ello impligue una responsabilidad para la Direccion
Administrativa del Consejo de la Judicatura de la Ciudad de México.

8. Sélo sera sujeto de pago de tiempo extraordinario el personal técnico-operativo de los 3
niveles 37 al 46,

VOLNCINY Qo4 ¥

9. Los conceptos nominales y partidas presupuestales que se afectan por tal motivo son:

LAN0RYY

0704 E.l(_"t

Partida Presupuesta Concepto Nominal

1331 Remuneraciones por horas extraordinarias

0L
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PROCEDIMIENTOS’

10. Elformato “Registro de Horas Extraordinarias y Solicitud de Pago” (CJ-DA-11), se debera > _
presentar ante fa Direccién Administrativa del Consejo de la Judicatura de la Ciudad de -
México, debidamente requisitado (con sello de cada area, relacion de dias que se
laboraron con tiempo extra, firma de la persona servidora piblica) y firmado de ]

autorizado por cada persona titular del area.

11. Quedan excluidos del pago de tiempo extraordinario el personal con licencia
administrativa, licencia médica o en periodos vacacionales.

{00 THINVA

SEOEIEL ¢
WTI Z3YINVE Z37VY2!

Tl RT/L

LERELtEion
THIOT OZ0d TIA ZANOAVIN QINOLINY ONYIN
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No.

 Area.

' Descripcion de la actividad.

Documentos y/o

sistemas de apovyo.

HEZESY Ot RR

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

(Personal técnico
operativo)

Recibe en original y copia, el formato
‘Registro de Horas Extraordinarias y
Solicitud de Pago” (CJ-DA-11), acusa de
recibido y lo turna a [a Subdireccion de
Recursos Humanos para su tramite.

LIw| ST reSinSOa

Subdireccién de
Recursos Humanos
(Personal técnico
operativo)

Recibe y revisa que el formato “Registro
de Horas Extraordinarias y Solicitud de
Pago” (CJ-DA-11) no  contenga
tachaduras ¢ enmendaduras, que esté
debidamente requisitado y que cuente
con las firmas de la persona servidora
publica y de autorizacion de la persona
titular del area.

¢Cumple con los requisitos?

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

Solicita al area correspondiente, la
correccion del formato “Registro de Horas
Extraordinarias y Solicitud de Pago” (CJ-
DA-11).

(Regresa a la actividad no.1)

Entrega a la Subdireccion de Recursos
Humanos, el formato “Registro de Horas
Extraordinarias y Solicitud de Pago” (CJ-
DA-11)}, para su firma de validacion.

TEOL L LT UL Y CERTPITIT YR RIT

TLOTT ZMIAVY

[A32TARAVIIUINERI A0 0 iy 1

“pk(el 7-'1,11‘)‘;1\".\ OINOLNY OD¥YIN

Subdireccion de
Recursos Humanos

Recibe y firma el formato “Registro de
Horas Extraordinarias y Solicitud de
Pago” (CJ-DA-11}) y lo envia a la
Direccion Administrativa del Consejo de
la Judicatura de la Ciudad de México,
para su visto bueno.

MP / Direccion Administrativa del Consejo de la
Judicatura de la Ciudad de México / Agosto 2025
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PROCEDIMIENTOS:

- No.

Area.

Descripcion de la actividad.

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

Recibe formato “Registro de Horas
Extraordinarias y Solicitud de Pago” (CJ-
DA-11), lo firma y lo devuelve para su
registro en la némina presupuestada.

Subdireccion de
Recursos Humanos
{Personal técnico
operativo)

Recibe el formato “Registro de Horas
Extraordinarias y Solicitud de Pago” (CJ-
DA-11), captura la incidencia en el
Sistema autorizado por el Pleno del
Consejo y al término emite listado de
horas extraordinarias con el numero
de horas laboradas por cada persona
servidora publica.

Nota: Continua el tramite para su pago en
nomina.

Archiva formato(s) “Registro de Horas
Extraordinarias y Solicitud de Pago” (CJ-
DA-11} y listado de horas extraordinarias
para futuras aclaraciones o consultas.

+ Sistema
+ Listado de horas
extraordinarias

FIN DEL PROCEDIMIENTO

MP / Direccion Administrativa del Consejo de la
Judicatura de la Ciudad de México / Agosto 2025
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P.

PROCEDIMIENTOS

(=]
it

TERLPYTICORO0L

01 LTt -NVL'IIS?(H(H:I VIDINLVY

GELUFI STEOS] SO

( Inicio )
b 1 2
Recibe formato en Revisa que el formato
original y copia, 1o no contenga tachaduras
acusa de recibo y lo +{ni enmendaduras, y que
turna para tramite cuente las firmas de
autorizacion
CJ-DA-11 l

29
2z
1
&g
2%
No ¢Cumple Si ‘::’tﬁ
con Z3
Requisitos? %
g
23
28
T 3

Solicita Ja correccidn al
area correspondiente

detl formato
4 4 5 g
Entrega el formato Recibe, firma et formato )
para st firma de +| y envia para firma de -
validacién visto bueno P

CJ-DA-11 CJ-DA-11

"

£l

LHLE T 0L OZOd 73A ZINOWVIN OINOLAY OIEVIN
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PROCEDIMIENTO

U024 VIO vd

iT

A
6 7
Recibe, firma el formato Recibe el formato,
y lo devuelve para su . | captura la incidencia y
registro en la némina mite el listado de horas
presupuestada extraordinarias

Listado de
horas

_____,-/
Sistema

CJ-DA-11

Nota: Continua sl
tramite para su pago
en nomina

SEOEIELEDENEQUTERLPIPIELY0,.
| ZAUIAVE Z3TVZN0D TENV

<

£ RTL0

1€

W 8

Archiva formatos y
listado de horas
extraordinarias para
futuras aclaraciones

0 consultas

Listado de
horas
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PROCEDIMIENTOS:

P'PJ".‘,-)V\ CONSEJO DE LA JUDICATURA DE LA CIUDAD DE MEXICO
PODER JUDICIAL
DIRECCION ADMINISTRATIVA

REGISTRO DE HORAS EXTRAORDINARIAS Y SOLICITUD DE PAGO

AREA: SELLO DEL AREA DE TRAGAID
NOMBRE DEL EMPLEADO:

NUMERO DE EMPLEADO: R.F.C.

PERIQDO CORRESPONDIENTE:

JORNADA ORDINARIA:

: G o HORADE| | "t W THORAS. o i i ey
B FECHA co ... JHORA DE SALIDA b >
o o e B RN PERARIAL R e ety v ooV N CSO FUA DAL
" %4
8
&g
& o
&3
cz
g
TOTAL DE HORAS LABORADAS EN LA QUINCENA: 51;5:
t ]
AUTORIZSG VALIDG Vo. Bo, V2
o
tae [0
e
TYTULAR OE AREA - SUBDIRECTOR DE RECURSOS HUMANDOS OIRECTOR ADMINISTRATIVO o
3
Vi
2
cJ-DA-11 B
bd
A
e

£RLPILISITIOL
V OGNV

ceeneDCNeT

LESEL
€11 ZTH00T 0204 T30 ZINOUVN OINO.
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NI ) ]
NOQJ OIDY3S

F' PJTIDOMX  CONSEJO DE LA JUDICATURA DE LA CIUDAD DE MEXICO
PODER JUDICIAL

DIRECCION ADMINISTRATIVA

LI-rl sTros

FEFTOI

ot

REGISTRC DE HORAS EXTRAQRDINARIAS Y SOLICITUD DE PAGO

AREA: (1} SELLO DEL AREA DE TRABAIO
NOMBRE DEL EMPLEADO: {2y

NUMERO DE EMPLEADQ; {(23) R.F.C. (4} if (7)
PERIODO CORRESPONOIENTE: (5)

JORNADA ORDINARIA: (8)

Ty vy

% ;mus“,uk FENCHBEAS

{10 {11)

TOTAL DE HORAS LABORADAS EN LA QUINCENA: (14)

=
25
&m
e
o
i
Vv
&
-
Vo
173
=

AUTORIZO VALIDO Vo. Bo.

(15) 4 {18) f {17}

TITULAR DE AREA SUBDIRECTOR DE RECURS0S HUMANDOS DRECTOR ADMINISTRATIVO

CJ-DA-11

BLPOFIESRINOL

0Z0d 190 Z

LT L2000T
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e

<

LOCEE

REGISTRO DE HORAS EXTRAORDINARIAS Y SOLICITUD
DE PAGO

CJ-DA-11

Registrar las horas extraordinarias laboradas por el personal
tecnico operativo y constituirse en soporte documental de la
incidencia.

Subdireccion de Recursos Humanos.

Original y Copia.

Original: Subdireccion de Recursos Humanos.

Copia: Acuse de la persona servidora publica.

MP / Direccién Administrativa del Consejo de la
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PROCEDIMIENTOS: -

vLUtl SUTvs] SOQ

; INSTRUCTIVO DE LLENADO =
No. CONCEPTO SE DEBE ANOTAR
1 | AREA Area de adscripcion.
Nombre completo de la persona servidora publica que
2 |NOMBRE DEL EMPLEADO |gpjicita pago de tiempo extraordinario.
Numero de la persona servidora publica que solicita page de
3 |NUMERO DE EMPLEADO tiempo extraordinario.
Registro Federal de Contribuyentes de la persona servidora
4 |RF.C. publica que solicita pago de tiempo extraordinario.
Periodo correspondiente por el que solicita pago de tiempo
5 PERIODO =D P o . AU 4
CORRESPONDIENTE extraordinario.
6 |JORNADA ORDINARIA Jornada laboral ordinaria de labores.
Sello del area de adscripcién de la persona servidora
7 |SELLO publica.
Dia, mes y afio de la fecha en que se labora tiempo
8 FECHA extraordinario.
Hora de inicio de tiempo extraordinario posterior a su
9 |HORA DE ENTRADA jornada laboral.
Hora de término de tiempo extraordinario posterior a su
10 |HORA DE SALIDA jornada laboral.
11 NO DE HORAS Numero de tiempo extraordinario laborado por dia.
LABORADAS
12 |FIRMA Firma de la persona servidora publica.

MP / Direccion Administrativa del Consejo de la

Judicatura de la Ciudad de México / Agosto 2025
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JPODER JUDICIAL MANUAL DE PROCEDIMIENTOS ! 5'3

PROCEDIMIENTOS

No. |  CONCEPTO | et SEDEBEANOTAR
Actividades realizadas durante el tiempo extraordlnarlo :
13 [JUSTIFICACION laborado. E =

Total de horas de tiempo extraordinario laborado en el

14 TOTAL DE HORAS

LABORADAS periodo.
Nombre completo, cargo y firma de la persona titular del
15 |AUTORIZO area que autoriza.
Nombre completo, cargo y firma de la persona titular del 2
16 | VALIDO area que valida. u
Nombre completo, cargo y firma de la persona titular del ',
17 |vo.go. area que otorga visto bueno. 27

DAVIN OINO

a

OZ04 7130 2

(1
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PROCEDIMIENTOS!

!.jmwx

Procedimiento: |Integracion del Anteproyecto de Presupuesto de Egresos del Capitulo 1005..—. ;
DA-005 “Servicios Personales”. 3

FUETO LSS

Objetivo general: |Realizar el calculo del capitulo 1000 “Servicios Personales”, para ser}
integrado en el Proyecto de Presupuesto de Egresos del Consejo de la
Judicatura de la Ciudad de México.

Politicas y normas de operacion: ; ’

1. La Direccién Administrativa del Consejo de la Judicatura de la Ciudad de México,
mediante la Subdireccion de Recursos Humanos, debera entregar la informacion que
integrara el calculo de los requerimientos del presupuesto de las partidas presupuestales
que integran el Capitulo 1000 “Servicios Personales” conforme a las plazas, padrones
de beneficiarios de las prestaciones y solicitudes de las areas que integran al Consejo |

de la Judicatura de la Ciudad de México.

2. La Subdireccion de Recursos Humanos buscara de manera permanente utilizar los
medios electronicos de vanguardia para la optimizacion de tiempo y recursos en el
desarrollo de esta actividad.

3. Los proyectos para la creacion de nuevas plazas y/o areas se deberan sujetar a los 23
calendarios y tiempos para la entrega de la informacion y ser enviados a la Direccién 3

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

L]

i
0Z0d 77a
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Documentos yfo -

No. Area. Descripcion de la actividad. | it mae o poo. - | -
1 | Direccion Administrativa | Recibe de la Direccion Ejecutiva de HE
del Consejo de la Recursos Financieros del Tribunal £l :
Judicatura de la Ciudad | Superior de Justicia de la Ciudad de :
de México México, el oficio circular con los

lineamientos del Anteproyecto de
presupuesto y lo envia a la Subdireccion
de Recursos Humanos.

2 | Subdireccion de Recibe el oficio con lineamientos del
Recursos Humanos anteproyecto y solicita mediante correo
electronico al  personal  Técnico
Especialista, las plantillas de las plazas
autorizadas para todas las areas del
Consejo de la Judicatura de la Ciudad de
México, asi como padrones
correspondientes a los  distintos
beneficios otorgados.

I TORATARLIOE T
| ZUYIAVYE ZITVZNOD TIINVG

0T

3 |Técnico(a) Especialista |Envia mediante correo electrénico las
plantillas con plazas autorizadas, asi
como los padrones de beneficiarios a la
Subdireccion de Recursos Humanos.

4 | Subdireccion de Recibe plantillas autorizadas y padrones
Recursos Humanos de beneficiarios y solicita por correo
electrénico a la Direccion Administrativa
del Consejo de la Judicatura de la Ciudad
de México informacion sobre
adecuaciones y acciones transitorias que
la Direccion Ejecutiva de Planeacién del
Tribunal Superior de Justicia de la
Ciudad de Meéxico, haya recibido por
parte de las areas del Consejo.

INOINY O28VIN

THO0T 0Z0d THA ZEN0¥VA(

5 | Direccion Solicita a la Direccion Ejecutiva de
Administrativa del Planeacion del Tribunal Superior de
Consejo de la Justicia de la Ciudad de México, la
Judicatura de la Ciudad | informacién referente a adecuaciones y >
de México acciones transitorias que las areas del

Consejo de la Judicatura de la Ciudad de
México, hayan solicitado sean
consideradas para el proximo ejercicio.
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(3

ERY< (0]

: = " Documentos yfo 7|~
Ne. | Area Descripcion de laactividad. | 0 T ovo. :
6 | Direccion Ejecutivade |Envia a la Direccion Administrativa del HE
Planeacion del Tribunal | Consejo de la Judicatura de la Ciudad de £l
Superior de Justicia de |[México, 1a informacién que las areas le ’

la Ciudad de México han hecho llegar y que son consideradas
acciones transitorias (creacién de plazas,
renivelacion o reestructuracion de las
areas) para que sean tomadas en cuenta
por la Subdireccion de Recursos
Humanos al momento de elaborar el
Anteproyecto de Presupuesto de Egresos
del Capitulo 1000.

7 | Direccion Administrativa |Recibe y turna a la Subdireccion de

ZTAINVY ZATVZNOD TAINVA

del Consejo de la Recursos Humanos la informacién de las
Judicatura de la Ciudad |areas que son consideradas acciones
de México transitorias (creacion de plazas, re

nivelacion o reestructuracion de las
areas) para que sean tomadas en cuenta
al momento de elaborar el Anteproyecto :
de Presupuesto de Egresos del Capitulo

ST Lol

1000.
8 | Subdireccion de Recibe la informacién de acciones e Correo
Recursos Humanos transitorias y solicita mediante correo electrénico

electronico a la Lider Coordinadora o el
Lider Coordinador de Proyectos las
memorias de calculo y tabuladores para
calculo del el Anteproyecto de
Presupuesto de Egresos del Capitulo
1000.

A IPAR N VO R R N s
1514 ZIN0WVIN OINQLINY OAVIN

9 |Lider Coordinador(a) de | Entrega memorias de calculo y tabulador
Proyectos para la elaboracion del el Anteproyecto
de Presupuesto de Egresos del Capitulo
1000 y envia a la Subdireccion de
Recursos Humanos.

X 0204
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PROCEDIMIENTOS

]

DAYy 0L

' 3l Documentos ylo - |

No. Area. | Descripcion de la actividad. SRR
10 | Subdireccion de Recibe informacién y realiza el calculo del » Anteproyecto de - 5
Recursos Humanos Anteproyecto de Presupuesto de Egresos Presupuesto z

del Capitulo 1000, siguiendo los ’
lineamientos, politicas y normas emitidos
por la Direccion Ejecutiva de Recursos
Financieros del Tribunal Superior de
Justicia de la Ciudad de México y envia a
la Direccién Administrativa del Consejo
de la Judicatura de la Ciudad de México,
para su validacién.

B
11 | Direccién Administrativa | Recibe el Anteproyecto de Presupuesto ~
del Consejo de la de Egresos del Capitulo 1000 para el
Judicatura de la Ciudad |siguiente afio inmediato posterior y el
de México resumen del costo por partida
presupuestal correspondiente y revisa.

¢Es correcto?

No. Continta en la actividad no. 12
Si. Continva en la actividad no. 13

2 Devuelve el Anteproyecto de
Presupuesto de Egresos del Capitulo
1000 a la Subdireccion de Recursos
Humanos para que revise la informacion.
{Regresa a la actividad no. 10)

T
IVIN

W OLXOINY ODYY

TORT

3 Envia, mediante correo electrénico, a la
Direccion  Ejecutiva de  Recursos
Financieros del Tribunal Superior de
Justicia de la Ciudad de México, el
Anteproyecto de Presupuesto del
Capitulo 1000, para que esta lo integre en
el Proyecto de Egresos del Consejo de la
Judicatura de la Ciudad de México.

FATATARILLAUIU TR D2 00 pd

11 TN

0Z0d 13

a 230V

FIN DEL PROCEDIMIENTO
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i

L 4 1 2 3
Recibe oficio circular Recibe oficio y eolicita gy
con los lineamientos las plantilasdelas SELETL
e =l i # plazas autorizadas, asi #  beneficiarios a la
RECi y como padrones de Subdireccion de
i beneficiarios Recursos Humanos
Oficio Oficio Plantillas b
circular circular ik
3 2]
Padrones : S
il
Il

Uly

I

Bl

-~

W 4 B

Recibe plantillas, )
solicita la =

informacioén de
adecuaciones y
acciones transitorias

Plantillas

Padrones

B 5 6

Solicita a la DEP la
informacian referente a
adecuaciones y
acciones transitorias
que hayan solicitado

Envia informacion

.| referente a acciones

"]  transitorias en el
CJCDMX

LESTLESTOEOLOETIRLPIEUEHUONL

OIDd 0 2708V DINDIXV CLIavs

I 7

Recibe y turna
informacion sobre
acciones transitorias en
el CJCDMX

LA RIE 32 B W 0
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PODER JUDICIAL
Al DE PR XICT

11ST NV

e

FiitToL L

GE-L1F] xf'hi

8 9 11

Recibe Anteproyecto de
Presupuesto para el

Recibe informacion
sobre acciones
transitorias, solicita

Entrega memorias de
calculo y tabuladores

r

tabuladores y memorias s T i ?éirfrf:nsc;%uéigii - erl
de calculo SnGIESaENGEo Partida e
Corr Tabulador:
Memoarias de 2 §
Caleulo E 2
2z
No_ ¢Es si | g
e 10 =
Realiza el calculo de) 3
Anteproyecto de 12 z
presupuesto siguiendo , 2
los lineamientos de ia =
DERF Devuelve el
Anteproyecto Ante_proye_cto para que
revise la informacién
2=
%
£5
2=
£
W 13 E é
Envia a la DERF para %é
que se integre en el 3e
Proyecto de Egresos del £
CJCDMX. r
Anteproyecto w
=

<

w

Ll L
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ﬁﬂ“ﬁ’)ﬂ\

Procedimiento: | Ingreso al Seguro Colectivo de Gastos Médicos Mayores.
DA-006 '
ki

medios y superiores del Consejo de la Judicatura la Ciudad de México en el
seguro colective de Gastos Médicos Mayores, para dar cumplimiento a las
condiciones contractuales establecidas en la institucion.

Objetivo general: | Llevar acabo la inscripcion de las personas servidoras publicas de mandos |

EI”oliticas y normas de operacion:

1. Este procedimiento solo aplicara al personal que proviene del Tribunal Superior de
Justicia de la Ciudad de Meéxico, que contaba con esta prestacion y estuvo
laborando hasta antes del 1° de enero de 2019, de conformidad con los Acuerdos
05-02/2019 y 06-02/2019, mediante los cuales se autoriza el tabulador de sueldos
aplicables al personal de Mandos Medios, Superiores u homélogos del Tribunal y
del Consejo derivado de la Ley de Austeridad, Transparencia en Remuneraciones,
Prestaciones y Ejercicio de Recursos de la Ciudad de México y conforme a lo
establecido en los articulos transitorios.

2. Considerando lo anterior, el Seguro Colectivo de Gastos Médicos Mayores con que
cuenta el Consejo de la Judicatura de la Ciudad de México, debera contemplar la
proteccion de las siguientes personas servidoras publicas:

+ Personal de mandos medios y superiores de los niveles 02 a 19.

3. En el caso del personal del Consejo de la Judicatura de la Ciudad de México que
ya cuente con esta prestacion hasta antes del 1° de enero de 2019 y tenga una
modificacién en su nivel salarial dentro de los niveles sefialados en la politica
anterior, solo se tomara en cuenta el tabulador de su nuevo nivel salarial para la

actualizacion de dicha prestacion.

MP / Direccion Administrativa del Consejo de la
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PROCEDIMIENTOS:

¢SO (1

£t
Sl soa

14

! T

VT : » Documentos ylo % |

No. ~ Area. | Descripci6n de la actividad. el MA S APy~ | -
1 | Subdireccion de Toma conocimiento del ingreso laboral de 2]z
Recursos Humanos la persona servidora publica mando AE

medio y superior e informa al personal
Técnico Especialista.

2 |Técnico(a) Especialista |Elabora archivo “layout” de altas y bajas + Archivo “layout’
de (a poliza de gastos médicos mayores y
turna a la Subdireccion de Recursos

Humanos.
3 [Subdireccién de Recibe y revisa el archive “layout’ de altas Lo
Recursos Humanos y bajas de la péliza de gastos médicos 5
mayores. 3

.Es correcto?

LU PR
TATNVY ZTTVZINOD

7

No: Continua en la actividad no. 4
Si: Continua en la actividad no. 5

4 Comunica a la Técnica Especialista o el
Técnico Especialista que existen
inconsistencias en el archivo “layout” de
altas y bajas de la poliza de gastos
medicos mayores.

(Regresa a la actividad no.2)

5 Envia a la aseguradora por correo
electrénico el archivo “layout” de altas y 3
bajas de la podliza de gastos médicos
mayores.

AOHVIN GINOINY OJHVIN

6 Recibe correo electrénico de
confirmaciéon de recepcion del archivo
“layout” de altas y bajas de la pdliza de
gastos médicos mayores.

SHOT 0ZOd 130 73

FIN DEL PROCEDIMIENTO
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( Inicio )

—

Toma conocimiento del
ingreso de la persona
Iservidora pUblica mando|

medio y superior e

informa

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
PROCEDIMIENTO

Elabora archivo
“layout” de altas y
bajas de la pdliza de
gastos meédicos

!

w

Revisa el archivo
‘fayout” de altas y bajas
de la pdliza de gastos
médicos mayores

No
v

Lson

4

Comunica que existen
inconsistencias en el
archivo “layout” de altas
y bajas de la poliza de

gastos médicos

“Layout” \
altas v haias

"Layout”
altas v bajas
SR

Si

. 5

Envia archivo "fayout” a
la aseguradora por
cofreo electronico

“Layout”
altas y baias

1 6

Recibe correo
electrénice de
confirmacion de
recepcion de archivo
“layout”

h

D)

altas v baias

mayores

F.LNOA O1933S
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e CODERJUDICIAL MANUAL DE PROCEDIMIENTOS! :

PROCEDIMIENTOS

Procedimiento:
DA-007

QLLERY

lngnjeso al Seguro de Separacién Individualizado.

Objetivo general:

Llevar acabo la inscripcion en la pédliza del seguro de Separacioni

Individualizado del personal de mandos medios y superiores autorizados del
Consejo de la Judicatura de la Ciudad de México, para fomentar el ahorro
entre las personas servidoras publicas de mandos medios, superiores,
enlaces y homdélogos.

Politicas y normas de operacion:

1. Este procedimiento solo aplicara al personal que proviene del Tribunal Superior

de Justicia de la Ciudad de México, que contaba con esta prestacion y estuvo
laborando hasta antes del 1° de enero de 2019, de conformidad con los
Acuerdos 05-02/2019 y 06-02/2019, mediante los cuales se autoriza el tabulador
de sueldos aplicables al personal de Mandos Medios, Superiores u homélogos
del Tribunal y del Consejo derivado de la Ley de Austeridad, Transparencia en
Remuneraciones, Prestaciones y Ejercicio de Recursos de la Ciudad de México

y conforme a lo establecido en los articulos transitorios.

. Considerando lo anterior, el seguro de separacion individualizado con que
cuenta el Consejo de la Judicatura de la Ciudad de México, debera contemplar

la proteccion de las siguientes personas servidoras publicas:

¢ Personal de mandos medios y superiores de los niveles 02 a 32.

. En el caso del personal del Consejo de la Judicatura de la Ciudad de México
que ya cuente con esta prestacion hasta antes del 1° de enero de 2019 y tenga
una modificacion en su nivel salarial dentro de los niveles sefialados en la
politica anterior, solo se tomara en cuenta el tabulador de su nuevo nivel salarial

para la actualizacién de dicha prestacion.
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PROCEDIMIENTOS

4. El Consejo de la Judicatura de la Ciudad de México otorgara dicho seguro de
separaciéon individualizado para- el personal de mandos medios, superiores,
enlaces y homdlogos, en el que la instituciéon aportara una cantidad igual a la
aportada por la trabajadora o el trabajador, a peticion de cada persona servidora
publica, sujeto a suficiencia presupuestal y de acuerdo a los porcentajes

autorizados.

5. La aseguradora emitira los estados de cuentas individuales, trimestralmente,

09 TAINVA

donde sefalard las aportaciones de la persona servidora publica y las £
aportaciones del Consejo de la Judicatura de la Ciudad de México mas los

intereses generados y remitira al mismo para su entrega a las personas

ZTUIAVY

servidoras publicas inscritas.

RTLOTI

v

10YVIX OINDLNY OV

LESELESYOROENL TERL P

0Z0d 130 73

i
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$5 5

o

H
Documentos y/o _

No. Area. Descripcion de la actw_lgfd SIErTRAS GelBovo. o .
1 | Subdireccion de Hace del conocimiento a la persona AL
Recursos Humanos servidora publica de mandos medios o 2] =

superiores, enlaces y homélogos sobre la
prestacion del Seguro de Separacion de
Individualizado.

2 |Persona servidora Solicita su ingreso al Seguro de
publica Separacién Individualizado a la
Subdireccién de Recursos Humanos, a
través de la o el Técnico(a) Especialista.

3 |Tecnico(a) Especialista |Elabora y entrega a la persona servidora| e Solicitud de

publica la Solicitud de incorporacién para incorporacién
personal de mandos medios o superiores,
enlaces y homélogos con sus datos

FLOLPELLUEUTUL C LRLPITIL
ZAUINVY ZTTVZNOD THINVaA

laborales.
4 |Persona servidora Recibe la Solicitud de incorporacion para 3
publica personal de mandos medios o -

superiores, enlaces y homologos, elige el
porcentaje destinado al ahorro, firma vy
devuelve la solicitud a la Técnica
Especialista o el Técnico Especialista.

5 | Técnico(a) Especialista | Recibe y relaciona dentro de los
movimientos de nomina solicitud de
fncorporacién para personal de mandos
medios © superiores, enlaces y
homologos.

W OINOLINY Q2UVIA

[ARTIATTULLULLTAR A 02 i nis) 18

Z0d 134 ZANORY

6 Archiva el original en el expediente
personal de la persona servidora publica
y entrega copia a la Lider Coordinadora
de Proyectos o el Lider Coordinador de
Proyectos para que se aplique en la
nomina.
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PROCEDIMIENTOS:

. ‘ pE= T Documentos yio 7|
No. Area. Descripcion de la actividad. SV e aoyo. - |
7 |Lider Coordinador(a) de |Recibe y aplica movimientos en el| e« Sistema r
Proyectos Sistema autorizado por el Pleno del
Consejo y devueive la copia de la solicitud i
de incorporacién para personal de
mandos medios o superiores, enlaces y
homologos dentro de los movimientos a
la Técnica Especialista o el Técnico

Especialista.

FI-8T01

8 |[Técnico(a) Especialista |Recibe movimientos de némina con la
copia de la solicitud de ingreso al Seguro Lo
de Separacién individualizado y procede
a su archivo.

NV

FIN DEL PROCEDIMIENTO

sEntot et T Ay 9T 7L 7
£L0T1 Z2ANVE ZFTVZNOD T3

INY 00UV

0Z0d T2a ZIN0YVIK OIND
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%

( Inicio ) S 1F
1 1 2 3
Hace del conocimiento Solicita su ingreso al Elabora y entre%a ala
sobre la prestacion del N sequro de N pt;_rsorlaa sel_rv]t ‘:;Z
Seguro de Separacion Separacion in‘i:)r;g?agig: I:II gegu?o
Individualizado Individualizado de Separacién
Solicitud
o
1Z
W 4 '3‘2
. ] AN
Recibe la solicitud y ke
elige el porcentaje =
destinado al ahorro Ez
firma y devuelve &

Solicitud

L0

TN

ST

r

r

Recibe y relaciona
dentro de los
movimientos de ndmina
la solicitud de

incorporacion )

r 6

Archiva el original y
entrega copia al
para st aplicacion
en ndémina

YEY
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Solicitud
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PROCEDIMIENTO

ﬁug;;ux

t

Realizar la inscripcion en el seguro de Accidentes Personales para Actuarios {

de nuevo ingreso al Consejo de la Judicatura de la Ciudad de México, para
dar cumplimiento a las condiciones contractuales establecidas en la
institucién.

1. Los seguros institucionales con que cuenta el Consejo de la Judicatura de la Ciudad de
México, deberan contemplar el Seguro de Accidentes Personales para Actuarios nivel 34
y debera estar especificamente dirigido y disefiado para las y los Actuarios de esta

Institucion.

2. La finalidad de este seguro serd la de cubrir el riesgo de accidentes personales en el
desempenio de sus labores a las y los Actuarios del Consejo de la Judicatura de la Ciudad

de México.
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PROCEDIMIENTOS

Documentos y/o z;a

YECERYY
I S0Qy:

No. Area. Descripcion de la actividad. sistemas de apoyo. - |
1 |Subdireccion de Toma conocimiento del nuevo ingreso 2|5
Recursos Humanos laboral de la persona servidora publica o

como Actuario e informa a la Técnica
Especialista o el Técnico Especialista.

2 |Tecnico(a) Especialista |Elabora archivo layout para altas y bajas ¢ Archivo “layout”
de seguro de accidentes personales para
las y los Actuarios.

3 | Subdireccion de Revisa el archivo layout para aitas y bajas
Recursos Humanos de seguro de accidentes personales para
las y los Actuarios.

éSon correctos?

No: Continua en la actividad no. 4
Si: Continla en la actividad no. 5

¢l ZEMINVY ZATVZNOD TIINVG

4 Comunica a la Técnica Especialista o el
Técnico Especialista, que existen
inconsistencias en el archivo layout para
altas y bajas de seguro de accidentes
personales para las y los Actuarios.
(Regresa a la actividad no.2)

FISTFI STLY

5 Envia a la aseguradora por correo
electrénico el archivo layout para altas y
bajas de seguro de accidentes
personales para las y los Actuarios.

TS ERCPITITITOT

.‘
0 ZANOUVIN OINOLNY OOUVIN

6 Recibe correo electrénico de ,
confirmacion de recepcion del archivo
layout para altas y bajas de seguro de
accidentes personales para las y los
Actuarios.

1 0Z0d 1

ol ]

|

FIN DEL PROCEDIMIENTO
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Elabera archivo layout
de altas y bajas de la
poliza de seguro de
accidentes personales
para las y los Actuarios

Toma conocimiento del
ingreso de la persona
servidora publica como
Actuario € informa

4

v 3

25

& X

a =

Revisa el archivo layout %Fﬁ
de latas y bajas del 58,
seguro para accidentes i
las y los Actuarios 2R
G

Archivo § ;’:3

Layout af

IE

. b

No éSOn Si =

s

cormrectos?

LS

b

W 4

Envia a la aseguradora
por correo electronico
archivo layout

Comunica que existen
inconsistencias en el
archivo layout para altas
y bajas de seguro

Archivo
Archivo Layout \
Layout -
A 4 6

Recibe correo
electronico de
confirmacion de
recepcion del archivo
layout
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PROCEDIMIENTO é

STUINOS Cl:)d

Procedimiento: |Elaboracion de Cuenta por Liguidar Certificada. =
DADGOS | |

Obijetivo general: |Elaborar la Cuenta por Liquidar Certificada con la que se registra el ejercicio |
presupuestal de los recursos y documenta el pago de los compromisos
adquiridos y autorizados por la Oficialia Mayor, con cargo al Presupuesto de
Egresos del Consejo de la Judicatura de la Ciudad de México de cada
ejercicio fiscal.

Politicas y normas de operacion:

LOrONL
FNVA

1. La Cuenta por Liguidar Certificada, la cual identifica el gasto del presupuesto, se

constituye como el instrumento de autorizacion para pago, con fundamento en lo

IVZNOD

establecido en la Ley de Austeridad, Transparencia en Remuneraciones, Prestaciones
y Ejercicio de Recursos de la Ciudad de México.

LT ZAMINVE Z

2. Toda Cuenta por Liquidar Certificada debera estar soportada con los documentos
comprobatorios y justificativos enmarcados en la normatividad aplicable, los cuales
deberan ser validados y revisados por las unidades ejecutoras del gasto, cumpliendo

con los requisitos administrativos y fiscales para su posterior envio a tramite de pago.

3. Todos los documentos ingresados para tramite de pago deberan contar con la firma
autografa de los servidores ptiblicos responsables de recepcionar los bienes o servicios,

asi como la autorizacién para pago.

ZATOYVIN OINOLAY OUVIN

4. Las Cuentas por Liguidar Certificadas seran elaboradas por la Subdireccion de
Recursos Financieros con base en el Acuerdo General 41-09/2025, emitido el 12 de ,
marzo de 2025, por el Pleno del Consejo de la Judicatura de la Ciudad de México, '
mediante el cual se determiné autorizar 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”.
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\

PROCEDIMIENTOS: _ -

5. El expediente de la Cuenta por Liquidar Certificada se integrara con la documentacion
comprobatoria y justificativa enviada por las areas ejecutoras, pédlizas de registro :
contable, asi como el comprobante de pago, relacionando en el documento denominado 2 g
“‘Documentacion anexa para elaboracion de cuentas por liquidar’, toda la

documentacién que integra el mismo para su archivo.

g
£

CENLPUTYCIE90L,

W OINGLINY ORIV

07Z0d 'ui(!'z"_

174

LT
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PROCEDIMIENTOS: v

t

(=3
-
=

o

1

>

qILl)L]

Area.

Descripcion de la actividad.

Documentos y/o
sistemas de apoyo.

%

(H

Profesional Ejecutivo(a)
(Area de presupuesto)

Recibe la documentacion turnada por las
unidades ejecutoras del gasto, revisa y
valida que ésta cumpla con los requisitos
fiscales y administrativos para Ja
aplicacion y/o ejercicio de los recursos
presupuestales del Consejo de Ila
Judicatura de la Ciudad de México,
autorizados a las areas ejecutoras del
gasto.

¢Cumple con requisitos?

No. Continlda en la actividad no. 2
Si. Continua en la actividad no. 3

Devuelve, mediante oficio, los
documentos a la unidad ejecutora del
gasto a efecto de que subsane las
observaciones y estos sean enviados
nuevamente para tramite de pago.
(Regresa a la actividad no. 1)

Revisa que las areas ejecutoras del gasto
se sujeten a los recursos de la apertura
presupuestal comunicada en las
actividades institucionales, programas
presupuestarios, centros gestores vy
partidas presupuestarias, validando que
se cuente con suficiencia presupuestal.

¢Cuenta con Suficiencia
presupuestal?

No. Continua en la actividad no. 4
Si. Continua en la actividad no. 5

L
st Soq
—

160

P

a

Oficio

STOTILZLOTOTITCE
LOTE ZIAYINVY ZATVZNOD TIINV

T 0Z0d T ZANOUVIY OINGLNY OIHVIA
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PROCEDIMIENTOS

No.

~ Area.

 Descripcion de la actividad.

‘Documentos y/o *
sistemas de apoyo.

Profesional Ejecutivo(a)
(Area de presupuesto)

Devuelve, mediante oficio, los
documentos a la unidad ejecutora del
gasto a efecto de que se asignen
recursos mediante afectacion
programatico-presupuestal y
nuevamente envie éstos para tramite de
pago.

(Regresa a la actividad no.1}

Realiza el registro de los documentos de
solicitud del ejercicio del gasto en el
Sistema autorizado por el Pleno del
Consejo.

Genera e imprime en el Sistema
autorizado por el Pleno del Consejo, el
formato de [a “Cuenta por Liguidar
Certificada” (CJ-DA-01) correspondiente
para tramite de pago, entregando a la DC
para su revisiéon y registro contable y
posteriormente entregando a la
Subdireccion de Recursos Financieros
para supervision y rabrica.

Oficio

Sistema

Sistema
Formato (CJ-DA-
01)

LT 3T RSINSBaY NV

LIS NV

LR i 4 B (0
IVZNOD TIINVG

> SO
Ol ZI3dINVY 23

Subdireccion de
Recursos Financieros

Recibe, revisa y rubrica el formato de la
“Cuenta por Liquidar Certificada” {(CJ-DA-
01) generado con el expediente y lo pasa
a rubrica de la persona titular de la
Direccion Administrativa del Consejo de
la Judicatura de la Ciudad de México.

1\H~..

OFVIN GINOINY ¢

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

Recibe, rubrica y entrega el formato de la
“Cuenta por Liquidar Certificada” (CJ-DA-
1) generado con el expediente a la
Subdireccién de Recursos Financieros
para su envio a la Direccion de
Programacién y Presupuesto para
rubrica.

0OZ0d4 790 Z30
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PODER JUDICIAL MANUAL DE PROCEDIMIENTOS:
PROCEDIMIENTOS
, : iy Documentos y/o ¢
No. Area. Descripcion de la actividad., UG Apoye -
9 |Direccion de Recibe, rubrica y entrega el formato de ia
Programacion y “Cuenta por Liquidar Certificada” (CJ-DA- ‘
Presupuesto del 01) generado con el expediente a la ¢
Tribunal Superior de Direccion  Ejecutiva de  Recursos
Justicia de la Ciudad de |Financieros del Tribunal Superior de
México Justicia de la Ciudad de México, para su
firma.
10 | Direccion Ejecutiva de |Recibe y firma el formato de la “Cuenta
Recursos Financieros  [por Liquidar Certificada” (CJ-DA-01), en
del Tribunal Superior de |el concepto de Elaboré y envia a la
Justicia de la Ciudad de | Oficialia Mayor para su firma electrénica
México o firma autégrafa.
11 | Oficialia Mayor del Recibe y firma de manera autografa o
Tribunal Superior de electrénica el formato de la “Cuenta por
Justicia de la Ciudad de |Liquidar Certificada” (CJ-DA-01) en el
México concepto de Autorizd y devuelve
mediante la Direccion Ejecutiva de
Recursos Financieros del Tribunal
Superior de Justicia de la Ciudad de
México a la Subdireccion de Recursos
Financieros para tramite de pago.
12 | Subdireccioén de Recibe el formato de la “Cuenta por
Recursos Financieros | Liquidar Certificada” (CJ-DA-01)
debidamente firmado y turna al Area de
Presupuesto para tramite.
13 |Profesional Ejecutivo{a) |[Recibe y envia a la Direccién de
(Area de Presupuesto) |Administracion Financiera el formato y
expediente de “Cuenta por Liquidar
Certificada” (CJ-DA-01)
14 | Direccion de Recibe el formato de la “Cuenta por e Comprobante de
Administracién Liquidar Certificada” (CJ-DA-01) y Pago
Financiera del Tribunal |expediente para pago, genera e integra el
Superior de Justicia de |[comprobante de pago respectivo al
la Ciudad de México expediente de la Cuenta por Liguidar
Certificada y turna a la o el Profesional
Ejecutivo(a) (Area de Contabilidad).
MP / Direccién Administrativa del Consejo de la
Judicatura de la Ciudad de México / Agosto 2025 5/18

TRV
QD IEINVA

1 ZARINVY ZTIVZN

sVIN

PAEYFREIAIL AN TR IR
EHA ZINOFVIN OINDINY O0%

™
-
=3
E:

0

OzZid



gPICDONX

PODER JUDICIAL

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS :

PROCEDIMIENTO§

\Jl\n-l OIDYIEsS

PagyyyranL

. | 25 Bk ~ Documentos ylo 3'

No. Area. Descripcion de la actividad. =i e el e

15 | Profesional Ejecutivo(a) |Recibe el formato de la “Cuenta por| * Sistema 5
(Area de Contabilidad) |Liquidar Certificada” (CJ-DA-01) junto| ¢ Pélizas contables

con el expediente, revisa y realiza el -
registro contable del gasto

correspondiente en el Sistema autorizado

por el Pleno del Consejo, genera e integra

las polizas contables debidamente

rubricadas al expediente de la Cuenta por

Liquidar Cerificada y tumna a la

Subdireccién de Recursos Financieros.

16 | Subdireccion de Recibe, revisa y rubrica las polizas E

Recursos Financieros | contables y envia el expediente de la s
Cuenta por Liquidar Certificada a la g
Direccion de Contabilidad del Tribunal
Superior de Justicia de la Ciudad de 3
México. L

17 |Direccion de Recibe y firma de visto bueno las polizas
Contabilidad del contables generadas, enviando el
Tribunal Superior de expediente de la Cuenta por Liquidar
Justicia de la Ciudad de | Certificada a la Direccion Administrativa
México del Consejo de la Judicatura de la Ciudad

de México.

18 | Direccion Administrativa | Recibe y firma de autorizacién las poélizas
del Consejo de la contables generadas, entregando el
Judicatura de la Ciudad |expediente de la Cuenta por Liquidar
de México Certificada a la Subdireccion de Recursos

Financieros para su archivo y resguardo

19 | Subdireccién de . | Recibe y archiva expediente de la Cuenta

Recursos Financieros | por Liquidar Certificada.

FIN DEL PROCEDIMIENTO

MP / Direccion Administrativa del Consejo de la
Judicatura de la Ciudad de México / Agosto 2025
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w 1

Recibe la
documentacion, revisa y
valida que cumpla con
los requisitos fiscales

No

¢Cumple con
requisitos?

W B

Devuelve mediante

oficio documentos a

efecto de subsanar
observaciones

Oficio de
devolucién

Si

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
PROCEDIMIENTOS

¢;Cuenta con

Qnfiek

Si

presupuestal?

W 3

Revisa que las areas

cuenten con suficiencia
presupuestal

e 4
Devuelve mediante
oficio los
documentos a efecto
de que se asignen
recursos

Oficio de
devolucion

! 5

Realiza el registro de
los documentos de
solicitud del gasto en el
Sistema

v 6
Genera e imprime el
ormato de C.L.C, con el

L

OIS
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ERLPUFYCICHO L

SHE)L:

TSTAOTIVIOMIVA
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b IS US e S e
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7
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expediente para tramite
de pago y entrega para
rubrica

CJ-DA-01

Sistema |

-—_‘__,_p-/

Recibe, revisa y rubrica

el formato de C.L.C, y lo|

turna con el expediente
para firma

0Z0d T2 ZANOUVIN OINOINY ODUVIN

3

o

c

CJ-DA-01

E1LEINL

Expediente
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Recibe, revisa y rubrica
el formatode C.L.C, y lo
turna con el expediente

para firma

Expediente

v 9

Recibe, rubrica y
entrega el formato de
C.L.C para firma de
elabord

CJ-DA-01:|

Expediente

I Z3IINVY ZHTVZNGD TNV

<

1 RT/LO

<

TIsT

v 10

Recibe y firma el
formato de CL.C, y
envia para firma de

autorizd

| CJ-DA-01

Expediente

204 T4a ZANOWVIN OINCINY ODUVA

v "

Regibe y firma el
formato de C.L.C. y
regresa para tramite

de pago
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‘
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CJ-DA-01
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B

~

Recibe formato
de C.L.C, con
expediente y turna

para tramite

£

8

Expediente i<
v 13 - ",:

Recibe y ei formato EE

C.L.C, asl como su »

expediente para tramite '5.

de pago s

I

Fist

Expediente

CJ-DA-01 CJ-DA-01

14 15
Recibe el formato ] )
C.L.Cy expediente Recibe expediente de 3
para page, integra el L |C.L.C, realiza el registro 5
comprobante de contable integra polizas g
pago y turna y tramita _3,
£

Expediente

Péolizas
contables

Sistema \
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Ne Clov Documents da Referencia Rsadhdhass Cofitopo Importe )
Jec Tpo | Nineo Maoke
9
(©) (10) f (12) (13) b
7 . roas| ' ]
{15) {16)
Nomibee Nomixe
Cargo
\
CJ-DA-01
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PODER JUDICIAL MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
PROCEDIMIENTOS?

g
CLAVE OEL DCIUMENTS OF REFEAENCIA PARALA ANOTACION JEL 1190 DE COMFROBITE 99 3=
CuavE OOCUMENTOS CLavE OOCIRENTOS L DOCUNENTOS g5

kS
¢ FACTURA (] RELACION D€ RECIBOS A AGUINLDO BAJAS ® 8
= &
®F RELACKON OE FACTURAS [ ESTIMACION DE VBRA W NOMBIA FRROUTTOS o=

N HOMNEA o 0TROS HE HOMINA EXTRAORDRIARIA e

R REC(80 ®o RELACION OTROS
NOTAS ESPECIALES O ACLARACKONES
{18)
==
2%
IE
B
Ceglose d¢b wa S-ell.o v Fecha ge N.go % g
Ajminataén Frasdien x7
1D
(20) 2R
;,\ N
(19} (21) £
£X
28
N
TIANZAL ¥}
NUMERO | e | FECHA | IMPORTE | EXPED OA POR 3
=
s
=
{22) {23) (24) {25) (26)

CJ-DA-01
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PODER JUDICIAL MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

[ D MEXICK

PROCEDIMIENTOS

vl K i\’\’[‘.‘ﬂ 8386 A VIORILVd

1
19
e
=

CUENTA POR LIQUIDAR CERTIFICADA

CJ- DA 01

Regular el ejercicio de los recursos autorizados al Consejo de
la Judicatura de la Ciudad de México en el ejercicio fiscal

TOLIUIUL

ST STLOTT ZIHINVY ZTTVZNOD TIINVA

correspondiente.

Subdireccion de Recursos Financieros del Consejo de la

STODYTTTUTOTNTUTS T Y

Judicatura de la Ciudad de México.

Original

tl

El formato original de la Cuenta por Liquidar Certificada obra
en el expediente de la misma, el cual se encuentra en el
archivo de la Direccion Administrativa del Consejo de la
Judicatura de la Ciudad de México.

LESELESTOEOENE CTNDY I FITI 0L

SLLTHNT 0ZCd 73A ZANDYVIN CINDINY O¥VIN

T
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PQDER JUDICIAL

o

SEOEYLLSOENTOET FRIPOFIEITIAL

LESELESAOCOLQETERLPSTYCI200L

Da mes y ano de Ia fecha en que se elabora la Cuenta por |
1 |FECHA DE EXPEDICION Liquidar Certificada.
' Nuamero consecutivo de las Cuenta por Liquidar Certificadas
2 [NUMERO i
realizadas.
En orden consecutivo el numero de hojas de los que conste
3 |No. De
el formato.
' Nombre de la institucion bancaria y el niumero de cuenta
4 |BANCO/NUM. DE CUENTA .
correspondiente.
SIRVASE PAGAR EL Cantidad que ampara la Cuenta por Liquidar Certificada
S IMPORTE correspondiente a la operacion en numero y letra.
6 |CLAVE Clave asignada a la Unidad Responsable.
7  |UNIDAD RESPONSABLE |Consejo de la Judicatura de la Ciudad de México.
Nombre de la divisa, importe de la misma y el tipo de cambio
8 |MONEDA EXTRANJERA . :
correspondiente. (En caso que sea requerido)
9 |NO.SEC Consecutivo de las claves otorgadas.
10 |CLAVE PRESUPUESTARIA |Estructura presupuestaria a la cual se carga el gasto.
DOCUMENTO DE El tipo y su numero del comprobante
" |REFERENCIA it P '

MP / Direccion Administrativa del Consejo de la

Judicatura de la Ciudad de México / Agosto 2025
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PODER JUDICIAL MANUAL DE PROCEDIMIENTO

ﬁ

No. | ,,woucEPTo SN S ~ SE DEBE ANOTAR
| BENEFICIARIO(A), B | - 7
12 |contratista o proveedor(a). | Persona Moral o Fisica y RFC. 3

Indicando RFC

riecnl L

13 |CONCEPTO Descripcion de la partida presupuestaria.
14 |IMPORTE Tanto el importe bruto y neto de la adquisicion.
Nombre completo, cargo y firma Autografa o firma
15 |ELABORO electronica de la persona titular de la DERF. g
Nombre compileto, cargo y firma Autégrafa o firma %8
16 |AUTORIZO electrénica de la persona titular de la Oficialia Mayor. 'é
DESCRIPCION Y Acuerdos que sustentan la CLC asi como la descripcion del ,:

17 |ACUERDOS QUE

SUSTENTAN LA CLC servicio, noéomina, etc.

FLUSTHI ST

18 NOTAS ESPECIALES O Informacion relevante sobre la CLC
ACLARACIONES

19 |DESGLOCE DEL IVA N/A

20 |RECUADRO EN BLNCO N/A

21 |SELLO Y FECHA DE PAGO |DEBERA SELLARSE CON LA FECHA DEL DiA DE PAGO.

LESELYSEOLQLOETERZPITOLITO)L

CHLTHINT 0Z04 T3 ZANO¥VIN OINOLINY 008V

22 |NUMERO N/A
23 [TIPO N/A
24 |FECHA N/A
25 |IMPORTE N/A

MP / Direccion Administrativa de! Consejo de la
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Al PROCEDIMIENTOg ;

2

) S ].I.\O d 0!")83@

R L L v O ) A S | 11 l L CTNGRESE ORI Wt B R Rl

DELEETITHEOCHTT SALPITIEYRYDL
LT TUST NVITTSTUOTE VIDINLYY

Firso)

SEREIELEDEOEONT T RLPYTSEIRN0L

PLSTRI RTL0TT ZIHANVE ZITYVZNOD 13INVaE

LY LTSTOTOLOET ERLPOTIEININL
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FgPdCDVX
JPQDERJUDICIAL MANUAL DE PROCEDIMIENTOS: :

Obijetivo general: | Adecuar o modificar el Presupuesto de Egresos aprobado por el Congreso:
’ de la Ciudad de México y el alcance de resultados de las actividades
institucionales, programas presupuestarios, capitulos de gasto partidas
presupuestales y centros gestores, a fin de subsanar los requerimientos
presupuestales reales en el ejercicio del gasto.

—— - pp— —r—vr——

FEFTOT LIS NVITTT STAOTE VDALY

et

1. La solicitud de una Afectacion Programatico Presupuestal (Afectacion) sera realizada

con base en los planteamientos elaborados por las areas ejecutoras adscritas a la
Direccion Administrativa del Consejo de la Judicatura, a efecto de contar con los

SEGYIELEOSOEDNTIRLIPIFISINOL

L0TT ZIUINVE ZITVZNOD 13NV

recursos necesarios para realizar los gastos de operacion.

1 8%

2. Toda Afectacion Programatico Presupuestal deberd estar debidamente justificada,

ST

s

mencionando las razones por la cual se esta realizando, asi como especificando si es

liquida o compensada.

3. La Afectacién Programatico Presupuestal sera integrada por los registros contables,

financieros y presupuestales correspondientes, para su resguardo final en el archivo.

LERELYSEOLDRONT ERLPOTOEIEIDL

FOUT 0Z0d THU ZAN09YIN OIKOLNY OUVI

<

1L
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PROCEDIMIENTO%

Nas

=
‘a
'\\l
]

’ | di S il Documentos y/o ,
No. Area. Descripcion de la actividad. sistiiias ae Bhovo. o f -
1 | Profesional Ejecutivo(a) | Recibe de la Unidad Ejecutora del Gasto g =
(Area de presupuesto) |y valida las  modificaciones  al
presupuesto autorizado, derivadas de los
planteamientos propuestos por la Unidad
Ejecutora del Gasto (documentacion
soporte), para otorgar recursos a las
actividades institucionales, programas
presupuestarios, centros gestores vy
partidas que asi lo requieran.

¢{Es aceptada la modificacion?

No. Continta en la actividad no. 2
Si. Continua en la actividad no. 3

2 Devuelve mediante oficio los + Oficio
documentos, a la Unidad Ejecutora del
Gasto dependiente de la Direccion
Administrativa del Consejo de Ia g
Judicatura de la Ciudad de México a 7
efecto de que subsane observaciones y/o 4
sean replanteados los movimientos vy
estos sean enviados nuevamente para
tramite.

(Regresa a la actividad no. 1)

TIOL YL Lt UL UL L LRI POTILIvI0L

T4 STILOT] ZHAINVYE ZTTVZNOD TIINVa

= Registra los movimientos presupuestales + Sistema

en las actividades institucionales, e (CJ-DA-02)
programas autorizados, centros gestores
y partidas, en el Sistema Autorizado por
el Pleno del Consejo, e imprime el
formato de “Afectacién Programatico-
Presupuestal” (CJ-DA-02) para remitirlo a
la Subdireccion de Recursos Financieros.

WOV (€ w;\'n u__\\ OJ9VIN

[A31VAT}Y

0Z0d 1302

irs

4 | Subdireccion de Recibe y revisa el formato de “Afectacion
Recursos Financieros | Programatico-Presupuestal” (CJ-DA-02)

¢Es correcto?

No. Continua en la actividad no.5
Si. Continua en la actividad no. 6

MP / Direccion Administrativa del Consejo de la
Judicatura de la Ciudad de México / Agosto 2025 2/20
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

PROCEDIMIENTO

g iy : ! Documentos yio
No. ~ Area. Descripcién de la actividad. Pt enlitgin apoyo°§-E
5 | Subdireccion de Devuelve a la o el Profesional 8

Recursos Financieros | Ejecutivo(a) (Area de Presupuesto) el
formato de Afectacion Programatico- :
Presupuestal (CJ-DA-02) a efecto de
que subsane observaciones.
(Regresa a la actividad no. 1)
6 Rubrica el formatoe de “Afectacion
Programatico-Presupuestal” (CJ-DA-02)
y lo pasa a rubrica a la Direccion
Administrativa del Consejo de Ila
Judicatura de la Ciudad de México. E
7 | Direccion Administrativa | Recibe, valida y rubrica el formato de E
del Consejo de la “Afectacion Programatico-Presupuestal”
Judicatura de la Ciudad |(CJ-DA-02) y lo remite a la Subdireccion
de México de Recursos Financieros para su envio a
la Direccion de Programacién y
Presupuesto del Tribunal Superior de
Justicia de la Ciudad de México.
8 |Direccion de Recibe, valida, rubrica y envia para firma
Programacion y formato de “Afectacion Programatico-
Presupuesto del Presupuestal” (CJ-DA-02) a la Direccion
Tribunal Superior de Ejecutiva de Recursos Financieros de}
Justicia de la Ciudad de | Tribunal Superior de Justicia de la Ciudad
México de México. 3
3
9 |Direccion Ejecutiva de |Recibe y firma el formato de “Afectacion E
Recursos Financieros | Programatico-Presupuestal” (CJ-DA-02). 2
del Tribunal Superior de ;
Justicia de la Ciudad de
Mexico
10 Envia el formato de “Afectacion
Programatico-Presupuestal” (CJ-DA-02)
a firma de autorizacion de la Oficialia
Mayor.

MP / Direccion Administrativa del Consejo de la
Judicatura de la Ciudad de México / Agosto 2025
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PODER JUDICIAL

ﬁ"’ DV X

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

PROCEDIM[ENTO

No.

~ Area.

~ Descripcion de la actividad.

Documentos y/o

sistemas de apoyo. &l

11

12

Oficialia Mayor del
Tribunal Superior de
Justicia de la Ciudad de
México

Recibe y firma de autorizacion el formato
de “Afectacién Presupuestaria® (CJ-DA-
02).

Devuelve el formato de “Afectacion
Presupuestaria® (CJ-DA-02) mediante la
Direccibn  Ejecutiva de  Recursos
Financieros del Tribunal Superior de
Justicia de la Ciudad de Mexico a la
Subdireccion de Recursos Financieros,
para tramite.

EINVG

13

Subdireccién de
Recursos Financieros

Recibe el formato de “Afectacion
Presupuestaria” (CJ-DA-02)
debidamente firmado y turna a la o el
Profesional FEjecutivo(a) (Area de
Presupuesto) para su tramite.

STUCTLLLULULUILLALTY
TLNT] ZIYINVE ZTTVZNOD

14

15

Profesional Ejecutivo(a)
{Area de Presupuesto)

Recibe y verifica las firmas, revisa si es
liquida o compensada.

¢Es liguida o compensada?

Liquida. Continta en la actividad no. 15
Compensada. ContinGa en la actividad
no. 17

Remite el formato de “Afectacion
Presupuestaria®” (CJ-DA-02) a Ia
Direccion de Administracion Financiera
del Tribunal Superior de Justicia de [a
Ciudad de México.

TACTITILICIIL
JIINY OJUVIA

TTSILLSLOTUTITC
(Z0d ‘T10 ZINODVVI 01N

16

Direccion de
Administracion
Financiera del Tribunal
Superior de Justicia de
la Ciudad de México

Recibe el formato de “Afectacion
Presupuestaria” (CJ-DA-02) liquida para
realizar los movimientos bancarios a que
haya Iugar, genera y envia el
comprobante bancario respectivo ala o el
Profesional Ejecutivo(a) (Area de
Contabilidad).

{Continua en las actividades no. 17 y 18)

s Comprobante
bancario

MP / Direccion Administrativa del Consejo de la
Judicatura de la Ciudad de Meéxico / Agosto 2025
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS:

W

L

PROCEDIMIENTOS

=

L

i ; Documentos y/o °
No. | Area Descripcion de la actividad. | o0 " oL
17 |Profesional Ejecutivo(a) ([Remite el formato de “Afectacion g

(Area de Presupuesto) |Presupuestaria” (CJ-DA-02) a la o el
Profesional Ejecutivo(a) (Area de
Contabilidad), y en el caso de afectacion
Liquida, anexa el comprobante bancario.
18 |Profesional Ejecutivo(a) [Recibe el formato de “Afectacién
(Area de Contabilidad) |Presupuestaria” (CJ-DA-02), y en su
caso, comprobante bancario,
19 Realiza el registro contable en el Sistema| o Sistema
Autorizado por el Pleno del Consejo, e Polizas
genera e integra las pélizas debidamente .
rubricadas al documento y turna a la
Subdireccion de Recursos Financieros. E
20 | Subdireccion de Recibe, verifica y rubrica las pélizas y las i
Recursos Financieros | envia a la Direccion de Contabilidad de!
Tribunal Superior de Justicia de la Ciudad
de México.
21 |Direccion de Recibe y firma de visto bueno las poélizas
Contabilidad del contables generadas y devuelve el
Tribunal Superior de documento a la Direccion Administrativa
Justicia de la Ciudad de |del Consejo de la Judicatura de la Ciudad
México de México. §
22 | Direccion Administrativa | Recibe y firma de autorizado las pdlizas E
del Consejo de la contables generadas, entregando el 3
Judicatura de la Ciudad |documento integrado a la Subdireccién :
de Mexico de Recursos Financieros para su archivo g
y resguardo.
23 | Subdireccion de Recibe y archiva la Afectacion
Recursos Financieros | Programatico-Presupuestal de manera
consecutiva.
FIN DEL PROCEDIMIENTO
MP / Direccion Administrativa del Consejo de la
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PJCDMX

P

=

Documentos
Soporte

Aemk

modlﬁcaclon?

e .

PODER JUDICIAL MANUAL DE PROCEDIMIENTOS:
PROCEDIMIENTos
Profesional Ejecutivo(a)  Subdireccién dbRef:uiéds c%"niif; A':Ti’ni?raﬂr:adie%g._
{(Area del Presupuesto) Financieros Gitidad deMEdes " z
lnlcm ;
@@, 1 4
. . Recibe, revisa formato
Recib lida | : :
modiksckns o b deAectacicn
presupuesto autorizado Proegupuestal

TETT Lo

ZIMINVY ZTIVZNGD THINVG

/6T OZ0d THA ZANTEVIN OINOINY OJFVIN

. v 5
Devuelve mediante D | 'R to d
oficio los documentos a S Xfiﬁaggﬂa R
efecto de que subsane 4
observaciones Programatico-
Presupuestal para que
Oficio de \ subsane observaciones
Devolucion
R CJ-DA-02
2
1' 3
Registra e imprime el
formato de Afectacion
Programatico- * 6 if
Presupuestal y lo remite
Rubrica el formato de s . .
Afectacion .| Recibe, valida y rubrica
: /‘ Presupuestal y 1o envia
Sistema
» = I\C‘%] CJ-DA-02
A
MP / Direccion Administrativa del Consejo de la
Judicatura de la Ciudad de México / Agosto 2025 6/20
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PODER JUDICIAL

!."JPJCDHX

8 9
3 . . Recibe y firma el
Recibe, valida, rubrica y efclarm;to de
envia formato de N Afettacion
Afectacion Programatico - Programatico-
P para firma Presupuestal &
CJ-DA-02 CJ-DA-02 g
12
. 10 11 A é
Envia formato de Recibe y firma €l 3z
Afectacion formato de - E
Programatico- ———H Afectacién R |4
Presupuestal Programatico- o
para firma Presupuestal R
CJ-DA-02 CJ-DA-02 E

Fis

! 12 13
Recibe el formato de
Devuelve formato Afectacion
PAfectaqun 3 Programatico- =
rogramatico- Presupuestal a
Presupuestal firmado y turna :
G CJ-DA02 |

6T O70d T30 ZZNOUVIN OINOINY 008VIN

LN LTP00T
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PP OMX

PODER JUDICIAL

14

Recibe, verifica Jas
firmas, tramita el
formato de Afectacidn
Programatico-

Presupuestal

CJ-DA-02

Compensada Liquida

¢(Es liquida o

compensada?

16

Recibe Formato de
Afectacion
Programatico-
Presupuestal, realiza
movimientos bancarios

15
Remite Formato de
Afectacion
Programatico-
Presupuestal

17

|

Remite Formato de
Afectacion

Comprobante
bancario

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
PROCEDIMIENTO

18

Programatico-
Presupuestal

Recibe Formato de
Afectacion
Programatico-
Presupuestal y tumna

W 19

20

Realiza el registro
contable integrando las

polizas firmadas al
documento y turna

Recibe, supervisa y
rubrica las poélizas y

envia

Pélizas

Sistemna ’

Pdlizas

MP / Direccion Administrativa del Consejo de la
Judicatura de la Ciudad de México / Agosto 2025
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PODER JUDICIAL
f EXIS

21

Recibe y firma de visto
bueno las pélizas
generadas y las regresa
el documento

CJ-DA-02

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

W 22

Recibe y firma de
autorizacion las pélizas
generadas y las regresa

para su archivo y

resguardo

Pélizas

27

Sql\l‘)i QIDAAS
SULOEOETYYLPYRGL9PONL

3

17 STHOTS VDLV

(16763
6 LIl RTHIEL SOAVNY
0gL
EPT01 ATATET T NY

97T

L

PSS 8

—vL 23

Recibe y archiva la 5
Afectacion z
programatico- %
presupuestal en 2
consecutivo. g

CJ-DA-02
Pélizas

LEZAHDT 0204 T2 ZANOEVIN OINOLNY OIUVIN

(e
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PODER JUDICIAL MANUAL DE PROCEDIMIENTOS: : ©
TS L2
D>
PROCEDIMIENTOS: -
B ;'5%
>0 JZ
PRI IVX | conseio e La i
PODCR JUDICIAL | JUDICATURA Oficialia Mayor AFECTACION PRESUPUESTARIA o =
Direccién Ejecutiva de Recursos Financieros = |5
[ Nouxie Alec, Presup. Fecha Hola é ;
Dia | Mes | Afo No. de =1
| | Z
Calendario
Hurmwro de
Secusnvia Clave Presupusstaria krporte Total de Ja Operacidn | Periodo de Autorizacién Importe Espedifico por mes
Pesos de a Pasos.
Mes Mes
42
1z
E B
Hr
42
{2
g=
1z
1=
12
=
=
Solicha: Autoriza E Z‘
Autorizado en Acuerdos del CJCOMX 43
4z
i
1z
=
o
%R
o
CJ-DA-02 2
B
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LM PODER JUDICIAL

074 VIOV

27 0
HE
R B
)
AFECTACION PROGRAMATICA i
(PESOS CON DOS DECIMALES) =
No DE AFECTACION MPORTE TOTAL DE LA AFECTACKON
UNIOAD RESPONSABLE 205000 CONSEIO OE LA JUDICATURA DE éA CUDAD DE MEXICO HOJA nE
[ CLAVE DE IDENTFICACKIN ACTIVIDAD NSTITUCIONAL AFECTACION CAPNIULOCS AFECTADCS
| REDUCCION O | AMPLIACION ) 3008
SEC| M| F | S| M | PP | REDUCCKIN|AMALWCION) cancripcion | oamicion | 1 | W0 | I ooy W0 | G | e TCAPITAL]
+
i
1
ig
F $54
| B 4
i1
3
- 4
7
1] h
" -
i
i
-
S
i B=
)
g
5
3
AMPLUCION O =
ADCION 74
» =
UNIDAD RESPONSABLE UNUAD RESHOMSABLE
SOUIGITA AUTORIZA
DIREC EJECUTIVADE RECURSOS FINANCIEROS DEL TSU COAX OFICIAL MAYOR [EL TS CDMX,
33
iz
ic
£9
CJDA02 2%
Tz
3
“m
42
b
4N
S
i
=
5

SELEL L Lrioe

MP / Direccion Administrativa del Consejo de la
Judicatura de la Ciudad de México / Agosto 2025 11/20



1

PiPISDOMVX
s PODER JUDICIAL MANUAL DE PROCEDIMIENTOS:

5

PROCEDIMIENTOS:

=

SRLPUFLYUR0L

LONVINTTSTHOT VIDTELVA

T
s
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FRPJCDMVX
J PODER JUDICIAL MANUAL DE PROCEDIMIENTOS: -

DAY IE MEXIC 3

PROCEDIMIENTOS:

!
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AFECTACION PROGRAMATICO-PRESUPUESTAL

CJ-DA-02

Crear condiciones presupuestales y financieras adecuadas

para el alcance de resultados, previstas en cada una de las}
categorias programaticas - presupuestales autorizadas en el
ejercicio fiscal para el Consejo de la Judicatura de la Ciudad de
Méexico.

Subdireccion de Recursos Financieros del Consejo de la

Judicatura de la Ciudad de México

FISTH] RULOT] ZIUTNVE ZTTVZNOD TIINVA

Original

El formate original de la Afectacion programatico-presupuestal
obra en el archivo de la Direccién Administrativa del Consejo
de la Judicatura de la Ciudad de México.
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L__Ji PODER JUDICIAL MANUAL DE PROCEDIMIENTOS :
25 N
PROCEDIMIENTO$ 2
s INSTRUCTIVO DE LLENADO i -
‘No. |  CONCEPTO | SE DEBE ANOTAR "
Numero consecutivo de las Afectaciones Programatico
1 |NO.DE AFECTACION _
PRESUPUESTARIA Presupuestal realizadas.
Dia, mes y afo de la fecha en que se elabora la Afectacion
& QESEhiA Programatico Presupuestal.
En orden consecutivo el numero de hojas de los que conste 2
S| HRIA el formato. r
4 |NUMERO DE SECUENCIA |Consecutivo de las secuencias. +
5 |CLAVE PRESUPUESTARIA |Clave asignada a la Unidad Responsable. :
6 |MPORTETOTALDELA  |importe total por Clave asignada a la Unidad Responsable.
OPERACION
7 |PERIODO DE Periodo correspondiente al mes inicial y final.
AUTORIZACION
: IMPORTE ESPECIFICO Importe correspo.nd:ente a cada uno de los meses del ,; é
POR MES periodo. 25
Nombre completo, cargo y firma, persona titular de la :
Direccién Ejecutiva de Recursos Financieros del Tribunal “E
Superior de Justicia de la Ciudad de México solicitando la :
9 |SOLICITA Afectacion Programatico — Presupuestal. 1
(Debera firmarse con firma electronica por parte de las :
personas autorizadas})

MP / Direccion Administrativa del Consejo de la

Judicatura de la Ciudad de México / Agosto 2025
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS: °
PROCEDIMIENTOS: -

- No. CONCEPTO . SEDEBE ANOTAR f;; =
Nombre completo, cargo y firma, persona titular de la
Oficialia Mayor del Tribunal Superior de Justicia de la Cludad i
de México autorizando la Afectacion Programatico
10 |AUTORIZA Presupuestal.
(Debera firmarse con firma electrénica por parte de las
personas autorizadas)
> AUTORIZADO EN Numero de Acuerdo(s) que autorizan la Afectacion
ACUERDO DEL CJCDMX | Programatico Presupuestal.
Numero consecutivo de la Afectacion Programatico
12 |NO. DE AFECTACION p
resupuestal.
13 |UNIDAD RESPONSABLE |20-J0-00 Consejo de la Judicatura de la Ciudad de México.
En orden consecutivo el niimero de hojas de los que conste
14 |HOJA
el formato.
£ CLAVE DE Se integra por las secuencias, finalidad, funciéon y
IDENTIFICACION subfuncion.
A ACTIVIDAD Se integra de la Actividad Institucional, Programa
INSTITUCIONAL Presupuestario, reduccién y ampliacion.
El monto de la Reduccién o cancelacién o la ampliacion o
17 |AFECTACION ng. =
adicion.
18 | CAPITULOS AFECTADOS |Montos que afectan a cada uno de los capitulos.
19 REDUCCION O Suma de cada una de las columnas que contengan importes.
CANCELACION

MP / Direccion Administrativa del Consejo de la
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SEDY(E

IOUVIN OINOLNV 02UVIN

QZ0d 13073

No. |  CONCEPTO SE DEBE ANOTAR B
AMPLIACION O ADICION
Nombre completo, cargo y firma, Titular de la Direccion
% UNIDAD RESPONSABLE Ejecutiva de Recursos Financieros del Tribunal Superior de
SOLICITA Justicia de la Ciudad de México solicitando la Afectacion
Programatico Presupuestal.
Nombre completo, cargo y firma, Titular de la Oficialia Mayor
21 |YUNIDAD RESPONSABLE | de| Tribunal Superior de Justicia de la Ciudad de México
AUTORIZA. ] B .
autorizando la Afectacién Programatico Presupuestal.
22 (NUMERO Numero de la Afectacién Programatico Presupuestal.
23 |[UNIDAD RESPONSABLE |20-J0-00 Consejo de fa Judicatura de la Ciudad de México.
En orden consecutivo el niumero de hojas de los que conste
G s la justificacion.
25 |NO. SEC. Consecutivo de las secuencias.
Descripcion de la Finalidad, Funcion, Subfuncion, Actividad
REDUCCION Y/O o _ . ,
26 | CANCELACION Institucional, Programa Presupuestario, Capitulo y Motivo por
AMPLIACION Y/O ADICION el cual se realiza la Afectacion Programatico Presupuestal.
Nombre completo, cargo y firma, Titular de la Direccién
Ejecutiva de Recursos Financieros del Tribunal Superior de
Justicia de la Ciudad de México solicitando la Afectacion
27 |SOLICITA Programatico Presupuestal.
(Debera firmarse con firma electrénica por parte de las
personas autorizadas)
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Nombre completo, cargo y firma, Titular de la Oficialia Mayor ;

del Tribunal Superior de Justicia de la Ciudad de México
28 | AUTORIZA autorizando la Afectacion Programatico Presupuestal.

(Debera firmarse con firma electronica por parte de las
personas autorizadas)
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PROCEDIMIENTOS

a8
DL
vd

w’“)r.

{

OELERYUL 0L

Procedimiento: | Registro Contable de las Operaciones. ‘ =
DA-011 S

Objetivo general: |Registrar e integrar las transacciones financieras, presupuestales y|
programaticas en el Sistema autorizado por el Pieno del Consejo, a fin de
contar con los registros congruentes y ordenados de cada operacion que
genere derechos y obligaciones derivados de la gestion econémico-
financiera del Consejo de la Judicatura, los cuales seran la base para la
elaboracion en forma oportuna de los estados financieros.

Politicas y normas de operacion:

1. Los registros contables se realizaran en observancia a los Postulados Basicos de 38
Contabilidad Gubernamental, la Ley de General de Contabilidad Gubernamental, asi ,‘
como la Ley de Austeridad, Transparencia en Remuneraciones, Prestaciones y
Ejercicio de Recursos de la Ciudad de México y demas disposiciones establecidas por

el Consejo de Armonizacion Contable Nacional y Local.

2. Los registros se realizaran de conformidad a las guias contabilizadoras y modelos de
asientos emitidos por el Consejo Nacional de Armonizacion Contable, siguiendo los

criterios necesarios para el desarrollo de normas de evaluacién, contabilizacion,

YVIY

obtencion y presentacion de informacién contable, en forma clara, oportuna y

comparable. 23

108VIN

3. Se deberan implementar las disposiciones contenidas en el Manual de Contabilidad
Gubernamental del Poder Judicial del Distrito Federal, que tienen como objetivo ser la

base para generar los estados financieros de la institucion, el cual se autorizé con

ol 0Z0d l_iLJ-_/._i-

Acuerdo Plenario 68-51/2011, emitido por el Pleno del Consejo de la Judicatura del
Distrito Federal de fecha 06 de diciembre de 2011.

MP / Direccion Administrativa del Consejo de ta
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PROCEDIMIENTOé' :

C

(RS TEIT0Y (1D

4. El resultado de los registros se puede ver en todos y cada uno de los reportes que emite

el Sistema de Control Presupuestal, cumpliendo con los “Lineamientos de Control”

Bl

emitidos por el Consejo Nacional de Armonizacion Contable.

GELLR] BT

5. Todos los registros deberan quedar debidamente documentados en poélizas contables,
las cuaies formaran parte integral de los expedientes de las cuentas por liquidar
certificadas ¢ en carpetas por separado, debiendo contar con las rubricas de elaborado,

revisado, visto bueno y autorizado.
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS -

Z6

PROCEDIMIENTOS: ° ,

No.

|
A 1T Area.

Descripcién de la actividad.

~ Documentos ylo ;|
sistemas de apoyo. - |

Profesional Ejecutivo(a)
(Area de presupuesto)

Verifica en el Sistema autorizado por el
Pleno del Consejo, si se requiere realizar
alguna actualizacién en las cuentas de
Activo, Pasivo, Patrimonio, Resultados y
de Orden Presupuestales.

Genera mediante el Sistema autorizado
por el Pleno del Consejo la péliza en la
que se cargan todas las cuentas
deudoras y se abonan todas las
acreedoras con los montos al cierre del
ejercicio fiscal anterior.

Realiza el registro en las cuentas de
orden de las partidas presupuestales en
el Sistema autorizado por el Pleno del
Consejo, generando las  pdlizas
correspondientes.

Genera en el Sistema autorizado por el
Pleno del Consejo, el registro del ejercicio
del gasto o ingreso, en el momento
contable que corresponda: autorizado,
comprometido, modificado, devengado,
ejercido o pagado/recaudado.

Imprime las pélizas emanadas del
Sistema autorizado por el Pleno del
Consejo, las rubrica, integra Ia
documentacion comprobatoria y
justificatoria a los expedientes o en
carpeta por separado y las envia para
revision de la Subdireccion de Recursos
Financieros.

=

e Sistema

T

¢ Sistema
s Poliza

Sistema

Poéliza

e Sistema

e Sistema

T IO

INOINY ODEVIN

Subdireccion de
Recursos Financieros

Recibe, revisa y rubrica las pélizas junto
con la documentacion comprobatoria y
justificatoria.

cAprueba?

No. Continta en la actividad no. 7
Si. Continva en la actividad no. 8

MF / Direccion Administrativa del Consejo de la
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PROCEDIMIENTO{%

uh

S ECiEiN |

Z Documentos ylo ~°|
_ ﬂo. Area. ~ Descripcion de la actividad. Sl Do dbovo. .| -
7 | Subdireccion de Devuelve las podlizas junto con la Ak
Recursos Financieros | documentacion comprobatoria y ]z
justificatoria a la o el Profesional ~
Ejecutivo(a) (Area de Contabilidad), a
efecto de que se realicen las
correcciones.
(Regresa a la actividad no. 2)
8 Envia a la Direccion de Contabilidad del
Tribunal Superior de Justicia de la Ciudad
de México, para rubrica de visto bueno. N
9 | Direccion de Recibe, valida y rubrica las pdélizas, junto k>
Contabilidad del con la documentacion comprobatoria y 14
Tribunal Superior de justificatoria. &
Justicia de la Ciudad de : &
México. ¢Aprueba? R
No. Continda en la actividad no. 10
Si. Continua en la actividad no. 11 &
10 Devuelve las pdlizas, junto con la
documentacion comprobatoria y

justificatoria a la Subdireccion de
Recursos Financieros.
(Regresa a la actividad no. 6).

11 Rubrica y envia las Pélizas a la Direccion
Administrativa del Consejo de Ia
judicatura de la Ciudad de México, para
rubrica de autorizacion.

12 | Direccion Administrativa | Recibe pélizas  junto con la

OZOd T30 ZINO0YYIN DINOINV OUVIN

del Consejo de la documentacion comprobatoria y
Judicatura de la Ciudad |justificatoria, rubrica de autorizacion, y s
de México envia para archivo.
13 | Subdireccion de Recibe y archiva pélizas firmadas con la
Recursos Financieros | documentacion comprobatoria y
justificatoria.

FIN DEL PROCEDIMIENTO

MP / Direccion Administrativa del Consejo de la
Judicatura de la Ciudad de México / Agosto 2025 416
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Recibe, valida y
rubrica las poélizas, la
documentacidn
comprobatoria y
justificatoria

2o

27

om

g =

L
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"l

8E

22

AL 10 :

Devuelve las polizas “

junto con la *

documentacion para

correcciones

Polizas

¥ 1 12 13
Rubrica y envia a la Recibe pdlizas junto
Direccion con la p .
Administrativa del +  documentacion y »| Recibeyarchiva i

Consejo de la rubrica de polizas firmadas.

Judicatura autorizacion envia
Pélizas

Pélizas
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JF’ODERJUD'C'&L_ MANUAL DE PROCEDIMIENTOS: :°

PROCEDIMIENTO

Procedimiento: | Elaboracion de Conciliaciones Contable-Presupuestal o de Activo Fijo. s =
DA-012 x

Objetivo general: |Elaborar conciliaciones verificando la correspondencia entre los movimientos |
reflejados en los registros contables (presupuestales y/o de activo fijo) con la
informacion generada por el area de presupuesto o0 materiales, a efecto de
identificar las diferencias y determinar su manejo de acuerdo a la naturaleza
del concepto.

* g!ql_i_qggs y normas de operacion:

1. Las conciliaciones son procesos de control que permiten validar la informacion de dos
areas a efecto de identificar las diferencias {partidas en conciliacién). 22

2. En las conciliaciones contables-presupuestales, se debera verificar que todos los
movimientos presupuestales hasta el momento del ejercido estén registrados

contablemente, a efecto de identificar diferencias (partidas en conciliacion), tanto por el

area de presupuestos, como por el area contable.

3. En cada una de las conciliaciones se emitira un documento denominado “Conciliacion”
en el cual se reflejaran los saldos de ambas areas, identificando las diferencias (partidas
en conciliacién) con la documentacién soporte de ambas areas.

4. La conciliacion se integrara dejando evidencia de los reportes que emite cada una de
las areas que intervienen, para su impresion en dos tantos y resguardo final en el

THA ZINOEVIN OINOIRY OJUVIN

archivo.

67204
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS: : -

PROCEDIMIENTOS

No.

Area.

Descripcion de la actividad.

Documentos ylo - |
_sistemas de apoyo. -

Profesional Ejecutivo(a)
(Area de Contabilidad)

Genera los reportes contables de los
saldos a conciliar emitidos por el
Sistema autorizado por el Pieno del
Consejo, a efecto de compararlas con
los registros del area de Materiales o
Presupuestos.

Recibe las cifras entregadas por cada
una de las areas, las compara con las
cifras contables y determina diferencias.

Comunica al area de correspondiente, en
caso de haber diferencias, a efecto de
que sean aclaradas y/o queden reflejadas
en la conciliacion como “partidas en
conciliacion”.

Imprime, firma y envia la conciliacion a la
Subdireccion de Recursos Financieros
para su revision y firma.

i R TS SOaY:

» Sistema
+ Reporte contables

KVHZHTTVZNGD TAINVT

LIPATI R4 44

7341

e Conciliacion

Subdireccion de
Recursos Financieros

Recibe y revisa la conciliacion.
¢Es correcta?

No. Continua en actividad no. 6
Si. Continva en actividad no. 7

la conciliacién a la o el
Ejecutivo(a) (Area de
para debida

Devuelve

Profesional
Contabilidad)
comparacion.
(Regresa a la actividad no. 2)

su

Firma la conciliacion y la envia a firma a
la Direccion Administrativa del Consejo
de la Judicatura de la Ciudad de México.

0204 130 ZINOYVIA OINOINY OO¥VIN

| LEA00T
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PROCEDIMIENTOS
NS  Area. Descripcién de la actividad. Pagumentas yio 13

PJCDMX

-
=

_sistemas de apoyo. - |

8 |Direccion Administrativa | Recibe, firma y envia la conciliacion a la ¢
del Consejo de la Direccién de Contabilidad del Tribunal
Judicatura de la Ciudad |Superior de Justicia de la Ciudad de
de México México, para su firma.

9 | Direccion de Recibe, firma la conciliacion y la envia a
Contabilidad del la Subdireccion de Recursos Financieros,

Tribunal Superior de para su archivo y resguardo.
Justicia de la Ciudad de
México

10 | Subdireccion de Recibe y archiva conciliacién.

Recursos Financieros

FIN DEL PROCEDIMIENTO

MP / Direccion Administrativa del Consejo de la
Judicatura de la Ciudad de México / Agosto 2025
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PROCEDIMIENTOS

V

ERLPITIEGTINL

it
ATED NVITTSTHOT4 VIOV

T01 &3

o
(  Inicio ) <
1 1 5
Genera los reportes Recib isa |
contables de los saldos . ecibe y revisa la
a conciliar conciliacion
Reporte oo B
Congiltaciéon
contable S
5z
57Z
25
Sistema gi g
o 7
2 No ¢Es S 20
1 N
: - correcta? a®
Recibe las cifras 42
entregadas por cada 55
area, las compara ¢on ~
; i
cifras contables y S
determina diferencias g
| 6 i
. 3 Regresa la congiliacion
- : a la o el Profesional
Corpunrca _al area, si Ejecutivo(a)
hay diferencias, a efecto
de aclaralrlas y/o Conciliacion
gquedan reflejadas en (a
congciliacion

Conciliacién

CERLPOrYEYRI) L

£
o
»
(2]
S
>
7
S
7z
(S
<
B3
"=
&3
“/" <
Zm
2
B
=
~
N
]

Irr)prime, ﬁrnja y Firma conciliacidn y
envia la conciliacién envia a firma

para su revision

Conciliacién Conciliacion

.

2 1)

>
L2

EIULE
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envia la conciliacién

Recibe, fima y

para firma

Conciliacién

¥ 9

Recibe y firma la
conciliacion
enviandola para su
archivo y resguardo

Congciliacion

e
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DILNIST NVATT STH0T4 VIDRILVE
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g
g5
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&3

=7

" 10 23 P

Recibe y archiva 3
conciliacion i

=

Congciliacion z

— =

(A )

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

(1529 K1l
SEOLIL L EOTNEOETERLFIPIEINI0L
£]iL8 e X 0Z 1 INOLN ¥V SURRTLORT ZAUINYY ZETYZN0D TIINVA 3l &5 29 e 1S3

5/5



120

PiricDuX
JPQDER JUDICIAL MANUAL DE PROCEDIMIENTOS:

[LITAL ¥
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PROCEDIMIENTOS:

I
o

5
m

OELEEY JEULATOETERLPOFOEYTIOL
IO LTS NVITSIA0TS VIO LV

L gt o 1

Verificar que todos los movimientos del alimacén del Consejo de la Judicatura
de la Ciudad de México, estén registrados contablemente y se reflejen en los

registros de almacéen a fin de detectar posibles faltas u omisiones no
reconocidas para obtener informacion confiable, oportuna y veraz.

1. La conciliacién fisico-financiera, es el proceso que verifica que todos los movimientos de

entradas y salidas de almacén estén registrados correctamente, a efecto de identificar _;:Eé
diferencias. Zé
2. Para llevar a cabo la conciliacion fisico-financiera, es necesario que las Areas de la §?
Subdireccién de Financiera y la o el Lider Coordinador(a) de Proyectos (Area de :
Recursos Materiales), presenten la informacién solicitada mediante oficio por la E
Contraloria del Poder Judicial de la Ciudad de México.
3. En la conciliacidn se requiere la participacion del Area de Contraloria del Poder Judicial
de la Ciudad de México, de conformidad en lo sehalado en el Acuerdo 7-43/2008 de g
fecha 02 de julio de 2008. %

SILE || TN -OZ0d T3a ZENOUVIX OINOLRY OV

MP / Direccién Administrativa del Consejo de la
Judicatura de la Ciudad de México / Agosto 2025 1/5



PODER JUDICIAL

ﬁrwou\i

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS  :
PROCEDIMIENTO

No.

=

Descripcion de la actividad.

Documentos y/o

(=2
(=]
w
3
-

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

(Genera oficio mediante el cual se hace la
invitacién para la participacion fisico-
financiera a las personas servidoras
publicas de la Contraloria del Tribunal
Superior de Justicia de la Ciudad de
México y la Subdireccion de Recursos
Financieros.

sistemas de apoyo.

Oficio

Contraloria del Poder
Judicial de la Ciudad de
México

Recibe oficio de invitacion y mediante
oficio solicita informaciéon a la Direccién
Administrativa del Consejo de Ia
Judicatura de la Ciudad de México.

Oficio

r
JINVA

el

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

Recibe oficio de solicitud de informacion
y envia oficio a la Subdireccion de
Recursos Financieros y la o el Lider
Coordinador(a) de Proyectos (Area de
Recursos Materiales).

Oficio

A 3305 TR

Subdireccion de
Recursos Financieros/
Lider Coordinador(a) de
Proyectos (Area de
Recursos Materiales)

Recibe oficio y prepara la informacion
solicitada para presentarla en la fecha
acordada.

ol STL0T I;JZH!Z\\"H ?":1\7-\'(""' T

Lider Coordinador(a)
de Proyectos (Area de
Recursos Materiales) /
Contraloria del Poder
Judicial de la Ciudad
de México /
Subdireccién de
Recursos Financieros

Se reunen de conformidad a la fecha
acordada para dar inicio a la Conciliacion
Fisico-Financiera.

AR FAZR 313D ] o
0204 130 Z4N0UVIN OINOLINY OOHVIN

Lider Coordinador(a) de
Proyectos encargado
del area de Recursos
Materiales /
Subdireccion de
Recursos Financieros

Entregan documentacion a la Contraloria
del Tribunal Superior de Justicia de la
Ciudad de México.

LS 20T
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PROCEDIMIENTOS'

Documentos y/io 7|
No. Am. | | Descripcion de Ia actividad. i L e
7 |Lider Coordinador(a) de |Elaboran Acta de concvllacwn Fisico- e Actade AE

Proyectos encargado Financiera en forma conjunta. conciliacion £l £

del area de Recursos ;

Materiales /

Subdireccién de

Recursos Financieros

FIN DEL PROCEDIMIENTO

DEOLTIRLPIFILIEH),

= C
S
.
e
v
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>
]
N

=2

N

i1 L2#00T

1154
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TS KVITSTAOTE VIDIVE

OELELEVEOEVEGE

<

rieTn) L

i ,rzllji ;Ll:fl
[ Inicio >
+ 1 2
Genera Oficio el cual . .
Sl o) f)
hace la invitacién para . Rec!t?e e c_:le
.| invitacidén y mediante
llevar a cabo la . oficio solicita
Conciliacion fisico- : %
FoE s informacion
Jc
Oficio Oficio gz
e
1 3 i5
Recibe y envia oficio a o
la Subdireccion de 2
Recursos Financieros y i
al Lider Coordinador(a) E
de Proyectos =

Oficio

¥ 4

Recibe oficio y prepara

informacién solicitada

para presentarla en la
fecha acordada

LESELESEOE (DL TERLTON Y G200,

LS LTH0I0T OZ20d T2d ZINOYVIN OINOLNY O2UVIN
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| PROCEDIMIENTOS:

S
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1SE NVITISTAO 14 VISRV

<

ML

L

T

';_}«‘L‘",HL e x s ICTOS = el o el liﬂl,ll;ul_'fiﬁ':h;m&n, o SR

FIit

Se retinen de
conformidad a la fecha
acordada para dar
inicio a ta Congciliacion

SUHTIELENTIROETERLPOTOE9R0L

ZRIAVYE ZTTIVZNOD 13INVa

4 6
Entregan la %
documentacion a la =
Contraloria u
%
e 7
Elaboran Acta de o
conciliacién Fisico- g%
Financiera en forma £
conjunta. 57
e
Acta
w "
Fin
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PROCEDIMIENTO

Procedimiento: |Elaboracion de Conciliaciones Bancarias y de Ingresos. e
DA-014 : i =

Objetivo general: | Elaborar conciliaciones verificando |la correspondencia entre los movimientos
reflejados en los registros contables (bancarios ¢ de ingresos) con la
informacion reflejada en los estados de cuenta bancarios o generada por el
area de ingresos, a efecto de identificar las diferencias y determinar su
manejo de acuerdo a la naturaleza del concepto, con estricto apego a la
normatividad aplicable.

Politicas y normas de operacion:

PYIFILITY(),

1. Las conciliaciones son procesos de control que permiten validar la informacion de dos

areas, a efecto de identificar las diferencias (partidas en conciliacion).

N ZITVZNOD T30

HIN

2. En las conciliaciones bancarias, se verificaran que todos los movimientos reflejados en
los estados de cuenta bancarios estén registrados contablemente, a efecto de identificar
diferencias (partidas en conciliacién), tanto por parte del banco, como por parte del
Consejo de la Judicatura de la Ciudad de México.

3. En las conciliaciones de ingresos, se verificara que todos los ingresos financieros estén :
registrados contablemente a efecto de identificar diferencias (partidas en conciliacion), 3

roe

tanto por el area de ingresos de la Direccion de Administracion Financiera del Tribunal ‘
Superior de Justicia de la Ciudad de México, como por el area contable del Consejo de 5

la Judicatura de la Ciudad de México.

4, En cada una de las conciliaciones se emitira un documento denominado “Conciliacion”
en el cual se reflejaran los saldos de ambas areas, identificando las diferencias (partidas

en conciliacion} con la documentacion soporte de ambas areas.

MP / Direccion Administrativa del Consejo de la
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g | ODER JUDICIAL MANUAL DE PROCEDIMIENTOS:

IBOTI VIORILVA

5. La conciliacién se integrara dejando evidencia de los reportes que emite cada una de

TSl NNTTS

las areas que intervienen, para su impresiéon en dos tantos y resguardo final en el

e
“
=

archivo.

CE6EYLLEOEOLOETYRIPYIOLIRDL

STLOT] ZEHINYY Z2TTVZNOD TJIINVG

ENEPWrOCYI90L

0204 T2 ZINOYVIN OINOINY OIUVIN
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS: - -

PROCEDIMIENTOS:

=1

" No.

Descripcion de la actividad.

Documentos y/o
sistemas de apoyo.

OELERY A UE

Profesional Ejecutivo(a)
(Area de Contabilidad}

Genera los reportes contables de los
saldos a conciliar emitidos por el Sistema
autorizado por el Pleno del Consejo, a
efecto de compararlas con los registros
del area de Administracion Financiera del
Tribunal Superior de Justicia de la Ciudad
de México.

Recibe las cifras entregadas por el area
de ingresos de la Direccion de
Administracién Financiera del Tribunal
Superior de Justicia de la Ciudad de
México, las compara con las cifras
contables y determina diferencias.

Comunica, al area de Administracion
Financiera en caso de haber diferencias,
a efecto de que sean aclaradas y/o
queden reflejadas en la conciliaciéon como
“partidas en conciliacion”.

Imprime, firma y envia la conciliacion a la
Subdireccion de Recursos Financieros
para su revision y firma.

=]
c
@
a
&
=
2

Sistema 2
Reporte contable-

13I8Va

TEREOL LI UE C LRI PITIE STAIL

O ZIHINVE ZZTTVZNO0OD

Conciliacion

Subdireccioén de
Recursos Financieros

Recibe y revisa la conciliacion.
¢Es correcta?

No. Continua en actividad no. 6
Si. Continta en actividad no. 7

Devuelve la conciliacion a la o el
Profesional Ejecutivo(a) (Area de
Contabilidad) para su debida
comparacion.

{Regresa a la actividad no. 2)

Firma la conciliacion y la envia a firma de
la Direccion de Contabilidad del Tribunal
Superior de Justicia de la Ciudad de
México.

EETETATIILIIL R T A%t a Rl i
OUYIN OINOINY 008V

13Q Z3N0¥Y}

0T OZ0d
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g~ CDER JUDICIAL MANUAL DE PROCEDIMIENTOS : -
PROCEDIMIENTOS: -
No. |  Area. Descripcion de la actividad. ;igt?n"“!g‘,m;; g
8 |Direccion de Recibe, firma la conciliacion y la envia a : 5
Contabilidad del la Subdireccion de Recursos Financieros .
Tribunal Superior de para su archivo y resguardo. %
Justicia de ia Ciudad de
México
9 | Subdireccién de Recibe y archiva conciliacion.
Recursos Financieros
FIN DEL PROCEDIMIENTO ”
i
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= D

THSE RV SHHOTA VD)

e

sl L

v 1 5
Genera los reportes .| Recibe y revisa Ia
contables de _Iqs saldos conciliacion
a conciliar
| Sistema |
&l
~——— 2
~ B
1 bo
- S
5 No ¢Es Si S
4 correcta? R
Recibe las cifras 4
entregadas por cada . ”E‘
area, las compara con fr
cifras contables y &
determina diferencias
w 6 ?;
; 3 -
1 Regresa la conciliacion
Comunica, en caso de al Profesional
haber diferencias, a Ejecutivo(a)
efecto de aclarartas y/o
quedan reflejadas en la
conciliaciéon L <
2
b o
2
W 4 W 7 g Z_
IrpayRC NIy Firma concifiacién y e
g 4 “ul
enviala congiliacion envis a firma s
para su revision &
2
— b
Conciliacién o
- 2
A
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4

Recibe y firma la
conciliacién
enviandola para su

archivo y resguardo
Congiliacion
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Recibe y archiva
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PROCEDIMIENTOS

OELERY

Procedimiento: | Elaboracién del Proyecto de Presupuesto Anual de Egresos. -
DA-015 ' 3

Objetivo general: |Integrar el proyecto de presupuesto para el siguiente ejercicio fiscal, con los |
requerimientos presupuestales de las Unidades Ejecutoras del Gasto para el
desarrollo de las actividades permanentes, transitorias y proyectos del
Consejo de la Judicatura de la Ciudad de México, a través de las cuales se
pretende alcanzar los objetivos institucionales para presentarlo ante el
Congreso de la Ciudad de México para su autorizacion.

Politicas y normas de operacion:

1. El proyecto de Presupuesto Anual de Egresos se integrard de conformidad a los L;
requerimientos minimos indispensables enviados por las diferentes areas que integran %
el Consejo de la Judicatura de la Ciudad de México a través de las Fichas Técnicas de i
Alineacién de la accion institucional y Prevision Presupuestal. M

2. Le correspondera a la Secretaria de Administracién y Finanzas del Gobierno de la :
Ciudad de México (SAFCDMX) emitir la “Guia para la Integracion del Proyecto de
Presupuesto de Egresos de los Organos Auténomos y de Gobierno” para el ejercicio
fiscal correspondiente.

3. El Proyecto de Presupuesto sera sometido a autorizacién del Pleno del Consejo de la gz
Judicatura para su posterior envio al Congreso de la Ciudad de México, quien emite el jf
decreto de presupuestos de la Ciudad de México. :

4. Una vez autorizado y comunicado el techo presupuestal se presentara el calendario

T 020d

presupuestal ante la Secretaria de Administraciéon y Finanzas del Gobierno de la Ciudad
de México y, paralelamente, se sometera a la aprobacion del H. Pleno del Consejo de
la Judicatura de la Ciudad de México la apertura financiera, presupuestal, programatica
y contable de los presupuestos de ingresos y egresos, comunicando a todas y cada una

de {as areas ejecutoras del gasto, el monto asignado a nivel de actividad institucional,

MP / Direccion Administrativa del Consejo de la
Judicatura de la Ciudad de México / Agosto 2025 1/5
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PODER JUDICIAL MANUAL DE PROCEDIMIENTOS: :
PROCEDIMIENTOS: |

programa presupuestario, capitulo de gasto, partida presupuestaria y centro gestor, con
el que se contara a lo largo del ejercicio fiscal.
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PROCEDIMIENTOS

DELERY 2 L2

Documentos y/o i
. sistemas de apoyo. - | -
1 |Direccion Administrativa | Comunica mediante oficio signado por la ¢ Oficio ¢ s

‘No. |  Area. Descripcién de la actividad.

brL¥E

del Consejo de la persona titular de la Oficialia Mayor del
Judicatura de la Ciudad | Tribunal Superior de Justicia de la Ciudad ¢
de México de México, dirigido a las personas

titulares de las unidades ejecutoras del
gasto del Consejo de la Judicatura de la
Ciudad de México, el inicio del proceso de
programacion-presupuestacion del
siguiente ejercicio fiscal, anexando
lineamientos y  metodologia que
conduciran dicho proceso.

\VQ

Jan

2 Solicta en el ambito de sus
competencias, la estimacion de los
requerimientos financieros de operacion y
de inversion por capitulo de gasto, partida
presupuestaria y centros gestores,
conforme a los cuales se integraran las
metas  financieras  por  actividad
institucional y programa presupuestario.

FITSUFATG I X ¥ by pini: i 0
ATNOO
\VZNCD

CLOTI Z3dIRVY 2371

3 |Unidades Ejecutoras Recibe oficio de lineamientos vy
del Gasto metodologia para la integracién del
proyecto solicitado, con los
requerimientos minimos de operacion por
partida presupuestal, remitiendo a la
Direccion Administrativa del Consejo de
la Judicatura la Ciudad de México, la
informacion  programatico-presupuestal
detallada.

APRTATRINIUITRY A il S d Rt 178
OINOLXY 00

0T OZOd 13A 2ZINCYVIK OINOLNY OOUVIK

4 | Direccion Administrativa | Recibe la informacion programatico-

del Consejo de la presupuestal para su integraciéon en el
Judicatura de la Ciudad |proyecto y entrega a la Subdireccion de
de México Recursos Financieros del Consejo de la 3

Judicatura de la Ciudad de México.
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MANUAL DE PROCEDIMIENTO%‘?
PROCEDIMIENTOSii

No.

|
|

Area.

i Descﬁpcién de la actividad.

- Documentos y/o
sistemas de apoyo.

BLEsgyioc 0

Subdireccion de
Recursos Financieros

Recibe [a informacion turnada por las
areas ejecutoras del gasto e integra el
Proyecto de Presupuesto Anual tomando
como base sus  requerimientos,
clasificando la informacion presupuestal
en las actividades y programas
aprobados.

Integra cifras y documentacion soporte
del proyecto de presupuesto en los
formatos establecidos que remite el
Congreso de la Ciudad de México para tal
efecto.

Elabora oficio para someterlo a
autorizacion del Pleno del Consejo de la
Judicatura y entrega junto con el proyecto
de presupuesto, a la Directora
Administrativa o al Director Administrativo
del Consejo de la Judicatura de la Ciudad
de Mexico, para su validacion y Visto
Bueno.

¢ Oficio

LU 3T+ HSINSOaY

STOETE YT C o

Direccion Administrativa
del Consejo de la
Ciudad de México

Recibe y wvalda el proyecto de
presupuesto, firma el oficio de envio al
Pleno del Consejo de la Judicatura de la
Ciudad de México.

Espera Acuerdo de autorizacion por parte
del Pleno del Consejo de la Judicatura de
la Ciudad de México y envia al Congreso
de la Ciudad de México.

FIN DEL PROCEDIMIENTO

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

4/5

LY TPILT AN,

TESEL 2124
THINT  OZ20d T3AZIN0EAVIN OINQINY ODAVIN

THINVa

ZHYINNVY ZTIVZNOD
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ﬂﬂ‘“‘)v\

THOS VIDNRLLYY

Comunica con oficio
inicio y metodologia del
proceso de
programacion-
presupuastacion
Oficio

+ 2

Solicita la estimacion de
requerimientos

Reciben oficio de
lineamientos y

financieros de operacion
y de inversién

. 4

metodologia para la
integracion de la
informacién

Informacion
programatico-
presupuestario

W 4

Recibe los
requerimientos de

Direccion Administrativa del T gg R
Csaﬁseg'dgjp Judicatura de la | Unidades Ejecutoras del Gasto |  Subdireccion de Recursos_ -
iudad de México ; o S Fiagucioros 83
( Inicio ) ‘ =

w 1 3 S

Recibe la informacién
turnada, clasifica e

presupuesto para su
integracién en el
proyecto

"

integra el Proyecto de
Presupuesto Anual

A 6

Integra cifras y
documentacion soporte
del proyecto de
presupuesto en los
formatos

ERLNOFIETLO) L

)Tt }'-I}M\\')i ZIIVZNOD TIINVA

DENENET

¥ 7

Elabora oficio para
someterlo a
autorizacion del Pleno
del Consejo y envia
para su validacion

| Oficio 3
' 8 22
Recibe y valida el Z
proyecto, firma el oficie 6 X
s 9 i
Espera Acuerdo y envia g
al Congreso 5
SR
( Fin )
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Procedimiento: |Elaboracion de Estados Financieros Contables, Presupuestales 7
_DA-{}w Programaticos. ;

Objetivo general: |Elaborar e integrar los Estados Financieros Contables, Presupuestales vy i
Programaticos, a fin de proporcionar informacién sobre la situacién
financiera, los resultados de la gestion y flujo de efectivo para la toma de
decisiones, asi como para el cumplimiento de las disposiciones en materia
de rendicién de cuentas, transparencia y atencién a oérganos fiscalizadores.

Politicas y normas de operacion:

1. Los Estados Financieros del Consejo de la Judicatura de la Ciudad de México, seran
elaborados de conformidad con las reglas y criterios gubernamentales establecidos en
Ley General de Contabilidad Gubernamental y siguiendo lo dispuesto en la Ley de
Austeridad, Transparencia en Remuneraciones, Prestaciones y Ejercicio de Recursos
de la Ciudad de México.

2. El Marco Conceptual de la Contabilidad Gubernamental, establece que la normatividad
emitida por las unidades administrativas o instancias competentes en materia de
contabilidad gubernamental, las Normas Internacionales de Contabilidad para el Sector
Pablico y las Normas de Informacién Financiera, son supletoriamente parte del Marco
Conceptual de la Contabilidad Gubernamental, cuando la ausencia de normatividad asi
lo requiera, las cuales son de observancia para la elaboracion de los estados

financieros.

3. Los Estados Financieros Contables, Presupuestarios, y Programaticos y la informacion
emanada de la contabilidad debera sujetarse a criterios de utilidad, confiabilidad,
relevancia, comprensibilidad y de comparacion, asi como a otros atributos asociados a
cada uno de ellos, como oportunidad, veracidad, representatividad, objetividad,
suficiencia, posibilidad de prediccién e importancia relativa, con el fin de alcanzar la

modernizacién y armonizacion que la Ley determina.

MP / Direccién Administrativa del Consejo de [a
Judicatura de ja Ciudad de México / Agosto 2025 1/9
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p" PIJCDMX
Ll PODER JUDICIAL MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
PROCEDIMIENTOS

4. Los Estados Financieros Contables, Presupuestarios, y Programaticos deberan ser
elaborados de conformidad con los formatos establecidos en el Manual de Contabilidad
y aprobados por el Consejo Nacional de Armonizacion Contable, de acuerdo a lo
siguiente:

Estado de Actividades.

Estado de Situacion Financiera.

Estado de Variacion en la Hacienda Publica.

Estados Estado de Cambios en la Situacién Financiera.

Financieros

Contables Estado de Flujo de Efectivo. -

Estado Analitico del Activo.
Estado Analitico de la Deuda y Otros Pasivos. g8

T@e =~ 0o a0 T

Informe sobre pasivos contingentes.

Notas a los Estados Financieros.

" a. Estado analitico de ingreso
b. Estado analitico del ejercicio del presupuesto de
egresos del que se derivaran las clasificaciones

siguientes:

Estados
Financieros
Presupuestales y
Programaticos

¢ Administrativa;

NIVIN

v

e Econdmica {(por tipo de gasto);

N
INOIN

* Por objeto del gasto {capitulo y concepto) £2

$40
10¥VIA

¢ Funcional (finalidad y funcién). 3

130 24

c. Endeudamiento neto

d. Intereses de la deuda

LT OZOd

e. Gasto por Categoria Programatica

5. Se debera dar cumplimiento a los criterios para la elaboracién y presentacién

homogénea de la informacién financiera y de los formatos a que hace referencia la Ley

MP / Direccion Administrativa del Consejo de la
Judicatura de la Ciudad de México / Agosto 2025 2/9



PODER JUDICIAL MANUAL DE PROCEDIMIENTOS: :

PROCEDIMIENTOS:

pjn‘wvx

de Disciplina Financiera de las Entidades Federativas y los Municipios, los cuales son

emitidos por el Consejo Nacional de Armonizacion Contable, como se indica: g

Formato 1. Estado de Situacién Financiera Detallado — LDF.

Formato 2. Informe Analitico de la Deuda Publica y Otros Pasivos — LDF.

Formato 3. Informe Analitico de Obligaciones Diferentes de Financiamientos — LDF,
Formato 4. Balance presupuestario LDF

Formato 5. Estado analitico de ingresos detallado — LDF

Formato 6. Estado analitico del ejercicio del presupuesto de Egresos detallados - LDF

A) clasificacion por objeto del gasto

B) clasificacion administrativa
C) clasificacién funcional

D) clasificacion de servicios personales por categoria

=
=
3
e}
"N
7]
-

'

Formatos Anuales:
Formato 7. Proyecciones y Resultados de Ingresos y Egresos — LDF
A) Proyecciones de Ingresos — LDF
B) Proyecciones de Egresos — LDF
C) Resultados de Ingresos — LDF
D) Resultados de Egresos — LDF
Formato 8. Informe sobre estudios Actuariales — LDF

B

6. La presentacion de los Estados Financieros se debera presentar en tiempo y forma de d

conformidad a la normatividad aplicable.

MP / Direccidén Administrativa del Consejo de la
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No.

Descripcion de la actividad.

Documentos yfo |
sistemas de apoyo._

Profesional Ejecutivo(a)
(Area de Presupuesto)

seguimiento a los
programatico
presupuestales del periodo de los
recursos asignados por actividad
Institucional, programa presupuestario,
centro gestor y partida presupuestaria.

Integra y da
movimientos

Genera los Estados Financieros,
Presupuestales y Programaticos de
egresos en las clasificaciones que se
derivaran y los envia para revision a la
Subdireccién de Recursos Financieros
(Pasa a la actividad no. 4)

e Estados
Financieros
Presupuestales y
Programaticos

Profesional Ejecutivo(a)
(Area de Contabilidad)

Elabora los Estados Financieros
Contables, con base en la Balanza de
Comprobacién en donde se suman todos
los movimientos de todas las cuentas
contables y envia para revision a la
Subdireccion de Recursos Financieros.

e Estados
Financieros
Contables

Subdireccion de
Recursos Financieros

Recibe, revisa e integra los estados
conforme a las normas y lineamientos
establecidos para la elaboracion e
integracion de los Estados Financieros
Contables, Presupuestales y
Programaticos.

Firma los Estados Financieros Contables
y rubrica los Estados Presupuestales y
Programaticos, elabora oficio para
autorizacién del Pleno del Consejo de la
Judicatura, y envia a la persona titular de
la Direccidon Administrativa del Consejo
de la Judicatura de la Ciudad de México
para firma.

e Oficio

e o R

TToRS

0204 130 ZINHAVIN OINC
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i F Documentos ylo "= |
No. Area. Descripcion de la actividad. s lmias e apoyo.ag.'" ¥
6 |Direccion Administrativa | Recibe oficio para autorizacién del Pleno p| =
del Consejo de la del Consejo de la Judicatura junto con los
Judicatura de la Ciudad |Estados Financieros Contables,
de México Presupuestales y Programaticos, revisa,
firma, rubrica y envia. A la Direccion de
Contabilidad del Tribunal Superior de
justicia de la Ciudad de Meéxico, para
firma de los Estados Financieros
Contables y a la Direccion de
Programacion y Presupuesto del Tribunal
Superior de Justicia de la Ciudad de ko
México los Estados  Financieros E &
Presupuestales para rubrica. E
{Continva en las actividades 7 y 8) s
7 |Direccion de Recibe los Estados Financieros £2
Contabilidad del Contables, valida, firma y entrega a la PR
Tribunal Superior de Direccion  Ejecutiva de  Recursos 3
Justicia de la Ciudad de |Financieros del Tribunal Superior de =
México Justicia de la Ciudad de México
(Continua en la actividad no. 9)
8 |Direccion de Recibe los Estados Financieros
Programacioén y Presupuestales y Programaticos, valida,
Presupuesto del rubrica y entrega a la Direccion Ejecutiva }
Tribunal Superior de de Recursos Financieros del Tribunal =
Justicia de la Ciudad de | Superior de Justicia de la Ciudad de
México México. £
9 |Direccion Ejecutiva de |Recibe y firma los Estados Financieros B
Recursos Financieros | Contables, rubrica los Presupuestales y i
del Tribunal Superior de | Programaticos, y los envia a la Direccion g
Justicia de la Ciudad de |Administrativa del Consejo de la 8
México Judicatura para recabar firma de la =
persona titular de la Oficialia Mayor.
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PROCEDIMIENTO

141

T

Descripcion de la actividad.

Documentos y/o

sistemas de apovyo.

il [N

o

ol =

7

R
2 S

o -

10

Direccion Administrativa
del Consejo de la
Judicatura de la Ciudad
de Meéxico

Recibe Estados Financieros Contables y
recaba firma de la persona titular de la
Oficialia Mayor junto con el oficio para
autorizacion del Pleno del Consejo de |a
Judicatura de la Ciudad de México y
envia a la Subdireccion de Recursos
Financieros para el tramite respectivo.

t
£

11

12

13

Subdireccion de
Recursos Financieros

Recibe los Estados Financieros,
Contables, Presupuestales y
Programaticos, escanea y genera el
archivo electrénico en medio magnético

(CD)

Entrega los Estados Financieros
Contables firmados a la o el Profesional
Ejecutivo(a) (Area de Contabilidad) y los
presupuestales y programaticos a la o el
Profesional  Ejecutivo(a) (Area de
Presupuesto)} para su archivo.

Tramita para autorizacion del Pleno del
Consejo de la Judicatura de la Ciudad de
México y posterior envio del informe
correspondiente al Gobierno de la Ciudad
de Meéxico, con la finalidad de dar
cumplimiento a Ley General de
Contabilidad Gubernamental, y Ley de
Austeridad, Transparencia en
Remuneraciones, Prestaciones y
Ejercicio de Recursos de la Ciudad de
México.

» Medio Magnético
(CD)

UL TUEOT UL CERLPIT IS VoL
ATV I
JTIVINOD TIINV

ZIUINVY Z

L B o

004V

OINOANY

FATFARIAH IR I 1L i3t Lt | 1
IN0AVIA

7aaz

FIN DEL PROCEDIMIENTO
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PROCE DIMlENTOéZ

]
-

F

CURLPHTVEITIOL

ST NVINT SO VIDIYLY

=4
oy

OF

Lot
=

4

=
i1l I Ht“ _ E
( Inicio
! 1 v 3 .
Integra y da seguimiento : - .
egl osym ovim?entos Elabora los Estados Recibe, revisa e integra
programatico- Financieros Contables _|los Estados Financieros,
con base en la Balanza | Presupuestales y
presupuestaies del de Comprobacion Programaticos
periodo P 9
Estados Estados ? 4
Financieros Financieros 2 &
@
£8
25
<
Genera los Estados 2
Financieros 2
presupuestales y ?ﬁ
Programaticos ! 5 i
Estados Firma Estados .:‘
Financieros Financieros, rubrica E
estados 2
Presupuestales,
1 elabora oficio y envia

Estados
Financieros

\ o 6

Recibe oficio y Estados
Financieros Contables,
Presupuestales y
Programaticos para
revision, firma y envio

LESELESROLOLETERLPOPICOIN)L

007 - OZ0d T3A ZINOWVIAX OINOLRY OV

Estados
Financieros

©

ELEN1 L
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PROCEDIMIENTO

421

STINO4 O1D¥ES

2 :Cfroe

>

7ML

ST NVINT STAOTL VIDIAVY

] e

L

A <
1 £ l 8
Recibe los Estados Recibe los Estados

Financieros Contables
para su validacion, firma

Programaticos y
Presupuestales para

y entrega rubrica y entrega
Eslados Estados 29
Financieros Financieros &3
=
i
(e
gE
2z
iz
£
N
=

ST

rl

" 9
Recibe los Estados
Financieros Contabies,
Programaticos y
Presupuestales para
firma y rubrica

Estados
Financieros

EALPUEYLYRA0L

<

LESELESEUL0EOE
HIOE 0Z0d T30 ZANOUVIN OINOIRY OUVIN

LT

<_°ff
ghLgl) L
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BLIPUEIENL
T4 VIDIELYd

8 ¢

£
2

———

£l
FUET0N LT

10 11
Recibe los Estados
Financieros, escaneay
genera archivo
electronico en medio

Recibe los Estados
|Financieros Contables y
recaba firma junto con
el oficio del OM y envia

v

magnetico
Eslados cD ;

Financieros is
£
2.8
p=i=]
27
1oy
g7
+ 12 2 é
Entrega los Estados 2z
Financieros fimados 8
a las areas o5
respectivas para su S
archivo %
Estados t
Financieros #

ok 13

Tramita para
autorizacion del
pleno y posterior

envio al Gobierno de
ta CDMX

GETERLPOTILIRONL
JINQLNY 02V

Estados uZ

. 3 we
Financieros @
48

2

=

=

!;b

£

g

) i “
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PROCEDIMIENTOS

Procedimiento: |Solicitud de Ministracién de Recursos.
DA017

ES
b
-~
&

o

asignados al Consejo de la Judicatura de la Ciudad de México, de
conformidad al calendario presupuestal comunicado por dicha dependencia
para cubrir |as necesidades de operacion.

Objetivo general: | Solicitar a la Secretaria de Administracion y Finanzas local los recursos }

Politicas y normas de operacion:

1. La solicitud de recursos autorizados para el Consejo de la Judicatura de la Ciudad de
México, se realizara los primeros 5 dias de cada mes, a efecto de contar con recursos

para hacer frente a los pagos de los requerimientos de las areas ejecutoras del gasto.

2. Se solicitara la ministracion de recursos de conformidad a la asignacion mensual
comunicada a través del sistema SAP-GRP del Gobierno de la Ciudad de México.

3. Eltramite se realiza en las instalaciones de la Direccion de Programacion y Presupuesto
del Tribunal Superior de Justicia de la Ciudad de México.

4. La solicitud sera firmada electronicamente por la persona titular de la Direccion Ejecutiva
de Recursos Financieros del Tribunal Superior de Justicia de la Ciudad de México como
elaboré y con firma de autorizé de la persona titular de la Oficialia Mayor del Tribunal
Superior de Justicia de la Ciudad de México, para que los recursos sean depositados
en la cuenta bancaria del Consejo de la Judicatura de la Ciudad de México.

MP / Direccién Administrativa del Consejo de la
Judicatura de la Ciudad de México / Agosto 2025 1/5
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PROCEDIMIENTOS

>

140

HOEYINL

O VIOV

AU 3

| . 4 iy Documentos y/o -7
No. Area. Descripcion de la actividad. SlotoMat @5 AR0TO. .
1 | Profesional Ejecutivo(a) | Realiza la solicitud del compromiso en el e Sistema 2
(Area de Presupuesto) |Sistema SAP-GRP y solicita a la
Direccion de Programacion y
Presupuesto del Tribunal Superior de
Justicia de la Ciudad de México, firmar de
manera electrénica.
2 {Direccion de Recibe y firma de manera electrénica el
Programacion y documento denominado “compromiso”,
Presupuesto del por instrucciones de la persona titular de
Tribunal Superior de la Direcciébn Ejecutiva de Recursos
Justicia de la Ciudad de |Financieros del Tribunal Superior de
México Justicia de la Ciudad de México.
3 | Profesional Ejecutivo(a) |Informa mediante correo electronico a la ¢ Correo electronico
(Area de Presupuesto) |Subdireccion de Recursos Financieros
que ha sido solicitado el compromiso,
anexando el formato “compromisos para
registro”
4 | Subdireccion de Recibe, formato “Compromisos para e Correo electronico
Recursos Financieros  |registro”, verifica y remite via correo
electronico a la Jefatura de Unidad de
Registro Presupuestal e Integracion de
Informacién “Q” de la Secretaria de
Administracion y Finanzas de la Ciudad
de México, para su atencion.
5 | Secretaria de Recibe y da contestaciéon al correo
Administracion y comunicando la atencidon del registro del
Finanzas de la Ciudad |compromiso a la Subdireccion de
de Mexico Recursos Financieros.
6 |[Subdireccion de Recibe, e informa a la o el Profesional
Recursos Financieros | Ejecutivo(a) (Area de Presupuesto) para
que realice el tramite de solicitud de la
Cuenta por Liquidar en el sistema SAP -
GRP del Gobierno de la Ciudad de
México.

MP / Direccion Administrativa del Consejo de la
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PROCEDIMIENTO

£
£

No.

Area.

Descripcion de la actividad.

Documentos yfo |~
sistemas de apoyo. 3 [ =

Profesional Ejecutivb(a)
(Area de Presupuesto)

Realiza el tramite de solicitud de la
ministracion asignadas al Consejo de la
Judicatura mediante la Cuenta por
Liquidar Certificada en el sistema SAP —
GRP del Gobiemo de la Ciudad de
México e informa a la subdireccién de
Recursos Financieros a efecto de que se
solicite la firma de manera electronica.

Sistema SAP-
GRP

Cuenta
Liquidar
Certificada

e

pot

Subdireccion de
Recursos Financieros

Informa a la Direccion de Programacion y
Presupuesto del Tribunal Superior de
Justicia de la Ciudad de México, el
nimero de Cuenta por Liquidar
Certificada solicitada a efecto de que ésta
sea firmada de manera electrénica.

STOLTLLETRIEUL ENLTYTYLYOIIL

TUIAVH ZZTVZNOD TIINVG

Direccion de
Programacion y
Presupuesto del
Tribunal Superior de
Justicia de la Ciudad de
México

Firma de manera electronica en el
sistema SAP — GRP del Gobierno de la
Ciudad de México la Cuenta por Liquidar
Certificada por instrucciones de la
persona titular de la Direccion Ejecutiva
de Recursos Financieros del Tribunal
Superior de Justicia de la Ciudad de
México.

Sistema SAP-
GRP

i Z

10

Subdireccion de
Recursos Financieros

Recibe notificacion de la Cuenta por
Liquidar Certificada firmada, para que la
o el Profesional Ejecutivo(a) (Area de
Presupuesto) la comunigue via correo
electronico a las areas correspondientes

T POFoTIIur

|

[A33TA 37140

11

Profesional Ejecutivo(a)
(Area de Presupuesto)

Comunica via correo electronico a la
Direcciébn de Administracion Financiera
del Tribunal Superior de Justicia y al area
contable del Consejo de la Judicatura,
ambos de la Ciudad de México, para los
registros correspondientes.

1 0704 T30 ZANTHVIN OINOLNY 028VIN

FIN DEL PROCEDIMIENTO
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Realiza el tramite de
solicitud del N

i electronica en el
compromiso en ¢l )
Sistema SAP - GRP Sistema SAP - GRP

I Sisterna l Sistema
SAP-GRP o
_ I SAP-GRP |

¢ 3

Informa via correo la
solicitud del
“compromisos para
registro” enviado
formato

Firma de manera

Correo
electrénico

istema
SAP-GRP

S 5

Recibe correo con el
formato Recibe y da
‘compromisos para = atencién del registro
registro” para su del compromiso

envio a la SAF

Cormreo
electronico
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Recibe notificacion
de la atencion

Realiza el tramite de
. |solicitud dela C.L.C. de

solicitando el
registro de la
ministracion

Formato
(C.L.C)

ta ministracion en el
Sistema SAP - GRP

Formato
{C.LC)

Sistema
SAP-GRP

. 8

Informa el nimero de
Cuenta por Liquidar

Firma de manera

Certificada solicitada a
efecto de que ésta sea

electronica en el
Sistema SAP - GRP

W

Sistema
SAP-GRP
-—_,_/

firmada
Formato
{C.LC)
s 10

Recibe notificacién de [a
Cuenta por Liquidar

11

Comunica via correo
electronico para los

Certificada firmada

Correo
electrénico

"

registros
correspondientes

Correo
electrénico

()

149
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b |
/

Procedimiento: | Atencion a las auditorias de los Organos Fiscalizadores Internos y Externos.| -
DA-018 | L ‘ ol R

Objetivo general: | Atender y solventar en tiempo y forma los requerimientos de las auditorias,
internas y externas, practicadas por los Organos Fiscalizadores al Consejo
de la Judicatura de la Ciudad de México, proporcionando informacién
relacionada con el ejercicio de los recursos con los que dispuso el Consejo
de la Judicatura de la Ciudad de Mexico durante el ejercicio fiscal, para
acreditar que se atendieron las disposiciones de |la normatividad aplicable.

Politicas y normas de operacién: __ T o S T U ol

1. De acuerdo con la normatividad aplicable en la materia, durante el ejercicio fiscal se £
realizan diversas revisiones al Consejo de la Judicatura de la Ciudad de México, tanto 5
por érganos fiscalizadores externos como internos, los cuales se encargaran de realizar

auditorias con base en pruebas selectivas en un marco de total transparencia. N

sl

2. La informacién se encontrara a disposicion del personal designado para realizar la

revision, a efecto de facilitar y eficientar el trabajo.

3. Una vez concluida la auditoria, y en caso de existir observaciones, se les debera dar

atencion y seguimiento hasta que éstas sean solventadas y evitar que persistan en

_ PAVIN

ejercicios fiscales posteriores.

.y
>
1
i~
|
("
r
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e =il i Documentos yio 7|
No.: i s Area. | Descripcion de la actividad. N deapoyo. - | -
1 |Direccion Administrativa | Recibe  oficio de informacion  y/o HE
del Consejo de ia documentacion que emiten los Organos =z
Judicatura de la Ciudad |de Control Internos y Externos para su 5
de México atencion y turna a la Técnica o Técnico
Especialista.
2 [ Técnica o Técnico Recibe oficio de informacion y/o » Oficio
Especialista documentacion que emiten los Organos

de Control Internos y Externos, clasifica
de acuerdo a la materia y turna al area
correspondiente mediante oficio firmado
por la persona titular de la Direccion
Administrativa de! Consejo de la
Judicatura de la Ciudad de México.

INVd

310 R FATUIN U TRY W 43
TUTL ZRINVY ZITVZNOD T3

3 |Subdireccién de Recibe oficio de la  Direccion
Recursos Humanos / Administrativa del Consejo de la
Subdireccién de Judicatura de la Ciudad de México y copia
Recursos Financieros / |del oficio que emiten los Organos de =
Subdireccion de Control Internos y Externos, para su 4
Informatica / analisis y atencion, y turna a los Enlaces

Subdireccion de Archivo | correspondientes.
/ Lider Coordinador(a)
de Proyectos (Area de

Recursos Financieros /
Subdireccién de
informativa /
Subdireccion de Archivo
/ Lider Coordinador(a)
de Proyectos (Area de
Materiales)

{Enlace)

Materiales) 3
4 | Subdireccién de Recibe, analiza y clasifica la informacion ;
Recursos Humanos /  |y/o documentacion solicitada por los 2
Subdireccion de Organos de Control Internos y Externos. S

0204 1A Z3r

LE | L2H00T
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M L% ez SEAHTRET RS Documentos y/o |
No. Area. Descripcion de la actividad. | 20oun1ei o Ve AT
5 |Subdireccién de Recaba informacion y documentacion AE
Recursos Humanos / para atender el requerimiento de los =
Subdireccion de Organos de Control Internos y Externos.
Recursos Financieros /
Subdireccion de
informativa /
Subdireccion de Archivo
/ Lider Coordinador(a)
de Proyectos (Area de
Materiales)
(Enlace) o
6 Eiabora oficio y remite junto con la e Oficio ¥
informacién  y documentacién, para £ 2
atender el requerimiento de los Organos >
de Control Internos y Externos. E
7 | Subdireccion de Recibe, revisa y firma oficio, asi como la ;
Recursos Humanos / informaciéon y documentacién para
Subdireccion de atender el requerimiento de los Organos =
Recursos Financieros / | de Control Internos y Externos. 2
Subdireccién de
informativa /
Subdireccién de Archivo
/ Lider Coordinador(a)
de Proyectos (Area de
Materiales) &
£
8 Remite oficio, asi como la informacién y f
documentacion a la persona titular de la S
Direccién Administrativa del Consejo de 7
la Judicatura de la Ciudad de Mexico. 2R
9 |Direccion Administrativa | Recibe oficio, asi como la informacion y g
del Consejo de la documentacién, y remite a la Técnica o el
Judicatura de la Ciudad | Técnico Especialista.
de México =
MP / Direccion Administrativa del Consejo de la
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No.

s

Descripcién de la actividad.

Documentos y/o
sistemas de apoyo.

10

Técnica o Técnico
Especialista

Recibe, revisa e integra la informacién y
documentacion, para atender el
requerimiento de los Organos de Control
Internos y Externos, elabora oficio y
remite a la persona titular de la Direccion
Administrativa del Consejo de la
Judicatura de la Ciudad de México, para
su visto bueno y firma.

£ 2SSO0

og-Ll-

11

12

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

Recibe y firma oficio para los Organos de
Control Internos y Externos.

Entrega oficio a la Técnica ¢ Técnico
Especialista para el tramite y seguimiento
correspondiente.

13

14

Técnica o Técnico
Especialista

Recibe oficio y envia a los Organos
Fiscalizadores correspondientes.

Recibe los resultados finales una vez
concluida la auditoria, para su atencién y
seguimiento hasta su solventacion.

FIN DEL PROCEDIMIENTO

MP / Direccion Administrativa del Consejo de la
Judicatura de la Ciudad de México / Agosto 2025
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LA EMEXICE

PROCEDIMIENTOS?

Vo

NVINTSTHON YIDINLVd

1 2 3 4

Recibe [a solicitud de Recibe oficio, clasifica Recibe oficio y turna a

STRETELEDEVEDETENLPIFILIN0L

FUETR] STLOT Z2ANAVAE ZATVZNOD 13INVA

informacion, analiza y |de acuerdo a la materia A les Enadss = Recibe analiza y
turna para recabar y turna al area % . clasifica la informacion
informacion correspondiente. P

Documentos

Documentos
5
X 7 Recaba informacién y
documentacion para
atender la peticién de
Recibe, revisa y los Organos de Control
firma oficio

3z
iz
2
S
W 8 :é z
=L
¥ 6 |22
Remite oficio, asi 23
como la informacion _ 28
y documentacién Elabora oficio de qg
atencion 5
b
z
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RHOTE VIDIY LV

1S XV

<

o0l L

H:
ot-Lirl
LR 2

9 10
Recibe oficio, asi Recibe, revisa e
como la informacion i integra la
y documentacion y informacion, elabora
remite. oficio y remite.
Oficio e
Documentos 2
Documentos &g
i3
27
+ 11 -,: g
oA
Recibe y firma oficio 5
de los Organos de 3
Control Intemnos y =
Externos. 13 B
Recibe oficio y envia
N a los Organos
l' 12 Fiscalizadores
: correspondientes.
Entrega al Técnico P
Espemahs;a para el Oficio
tramite y 5
seguimiento Z
correspondiente. Documentos 3
Z
¥ 14 &

Recibe oficio y envia
a los Organos
Fiscalizadores

correspondientas.

Documentos

LESELESENEOLDY

FOMT - OZOE 130 ZANOUVIA OINQINY OOV

Documentos

ELLE I ET
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Procedimiento: |Asignacion de Viaticos y Pasajes Nacionales e Intemacionales para Ias
DA-019 personas Servidoras Publicas. E =

Objetivo general: |Gestionar y dar seguimiento a las solicitudes de viaticos y pasajes de las}
personas servidoras publicas del Consejo de la Judicatura de la Ciudad de
Mexico, de conformidad con las comisiones asignadas y autorizadas a un
lugar distinto de su centro de trabajo.

Politicas y normas de operacion:

1. Corresponde a la Direccion Administrativa def Consejo de la Judicatura de la Ciudad de
México, dar a conocer las politicas y procedimientos para el tramite de solicitud, g
autorizacion y comprobacion de viaticos y pasajes para las personas servidoras publicas N,
del Consejo de la Judicatura de la Ciudad de México, que asi lo requieran, para dar "‘r

cumplimiento con las comisiones asignadas a un lugar distinto al de su centro de trabajo.

RTILOTI ZHAIRY

2. Las politicas, lineamientos y tarifas del presente procedimiento, son aplicables a las &
personas servidoras publicas que se encuentren en servicio activo en el Consejo de ia '
Judicatura de la Ciudad‘ de México al momento de la comisién.

3. El Pleno del Consejo de la Judicatura de la Ciudad de México, es la unica instancia
facultada para autorizar, mediante Acuerdo, el otorgamiento de viaticos y pasajes

nacionales e internacionales.

4. Cuando las personas servidoras publicas se encuentren disfrutando de su periodo &
vacacional, de cualquier tipo de licencia, estén suspendidas en virtud de sanciones
administrativas o por alguna otra causa que determine el Pleno del Consejo de la
Judicatura de la Ciudad de México, no se autorizaran comisiones y consecuentemente I

no se podran otorgar viaticos ni pasajes.

MP / Direccidn Administrativa del Consejo de la
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3. No se podra asignar una comisién cuyo proposito sea distinto a las funciones propias

del Consejo de la Judicatura de la Ciudad de México, o bien que las funciones las _
personas servidoras publicas comisionado no correspondan al objetivo y actividades a =

realizar durante la comision autorizada.
6. Cuando la persona servidora publica comisionada asista a un evento con acompafiantes
que no esten autorizados en el Acuerdo, el gasto que generen estos sera con cargo a

la persona comisionada.

7. Los casos no previstos en este procedimiento, serdn sometidos a consideracion del

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

YU ATy

De los Viaticos:

4

sUri ST

1. Los montos anticipados por concepto de viaticos nacionales e internacionales se deben

otorgar en los términos de los articulos 81 fraccion Il de la Ley de Austeridad,
Transparencia en Remuneraciones, y Prestaciones y Ejercicio de Recursos de la
Ciudad de Mexico, 157 frac VIil del Codigo Fiscal de la Ciudad de México y del Acuerdo
28-31/2009 articulos 37 fraccién X y 49 fraccion Il, emitido por el Pleno del Consejo de

LUVIN

COCITR0L
=
0

la Judicatura del Distrito Federal, ahora de la Ciudad de México, el 2 de junio de 2009.

INOINY

2. Se deben otorgar viaticos nacionales e internacionales exclusivamente por los dias

FNOUVIN O

estrictamente necesarios para que las personas servidoras publicas desempefien la

2 T

Od 1JA <

comisién delegada.

i Oz

3. Para las personas servidoras publicas de nivel operative que deba acompafiar en
comision nacional o en el extranjero a una persona servidora publica de mando medio
0 superior, se le debe otorgar la asignacién de viaticos correspondiente a un mando
medio.

MP / Direccion Administrativa del Consejo de la
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4. No se autorizaran viaticos nacionales e internacionales a la persona servidora publica

|
(¥
&
s

del Consejo de la Judicatura de la Ciudad de México, que se encuentre realizando

oLl RT VS sOa

oficialmente estudios en el extranjero con caracter de estudiante.

5. Los viaticos nacionales e internacionales incluyen los gastos por concepto de
alimentacion, hospedaje, transportes locales, cuando lo requiera el desempeiio de sus

labores y comisiones temporales dentro del pais o en el extranjero.

6. Las cuotas que se sefalan en las tarifas de viaticos nacionales e internacionales, asi
como la zonificacidon correspondiente {(anexos 1, 2, 3 y 4) serviran de referencia para el

otorgamiento de recursos a las personas servidoras publicas comisionadas, atendiendo

al Acuerdo de autorizacion emitido por el Pleno del Consejo de la Judicatura de la
Ciudad de México.

7. En los casos de comisiones que comprendan la estancia en distintas poblaciones,
entidades federativas o paises, se asignara la tarifa correspondiente a cada lugar, de

acuerdo al numero de dias de permanencia en cada uno de ellos.

8. En los casos de eventos, las personas servidoras publicas comisionadas se alojaran en

los hoteles sede sefalados por los organizadores, sujeto a disponibilidad del hotel.

9. Cuando coincida la estancia en dos o mas localidades o paises en un mismo dia, se

aplicara la tarifa de la localidad o pais en que se pernocte.

PN
g
¥

.

11

10. Cuando las personas servidoras publicas comisionadas utilicen vehiculo particular

para asistir al evento de que se trate, se pagara gasolina y peaje en su caso; tanto de

ida como de regreso del lugar de comision, seran responsabilidad de las personas

MP / Direccidon Administrativa del Consejo de la
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servidoras publicas comisionadas los desperfectos, descomposturas o siniestros que

sufra el vehiculo en el desarrollo de la comision.

11. A las personas servidoras publicas que por necesidad del servicio se le comisione por
un tiempo menor de 24 horas y deba regresar el mismo dia a su lugar de adscripcion,

se le otorgaran las tarifas sefialadas en el Anexo 2.

12. Las tarifas senaladas en délares americanos se deberan cubrir al tipo de cambio

vigente a la venta del dia en que se otorguen.

13. La Direccién Administrativa del Consejo de la Judicatura de la Ciudad de México, en
coordinacion con la Direccion Ejecutiva de Recursos Financieros, y en su caso, la
Direccion Ejecutiva de Recursos Materiales, seran las encargadas de realizar los

tramites para la oportuna ministracion de viaticos.
De la Comprobacion de Viaticos:

1. En la comprobacién de viaticos nacionales las personas servidoras publicas
comisionadas deberan verifica los datos relativos al Registro Federal de Contribuyentes
del Consejo de la Judicatura de la Ciudad de México y demas requisitos fiscales, asi
como que las sumas aritméticas que se anoten en los documentos comprobatorios,
sean correctas, ya que en caso contrario no seran considerados como comprobacion
del gasto. El plazo méximo para comprobar los gastos sera de cinco dias habiles

después de concluir la comision.

2. Cuando no se compruebe el total de los importes, las personas servidoras publicas
comisionadas reintegraran en todos los casos, las cantidades remanentes que no

MP / Direccion Administrativa del Consejo de la
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hubieran devengado o erogado, mediante depésito bancario en el nimero de cuenta  °
que para tal efecto determine el Consejo de la Judicatura de la Ciudad de México. £ 3

3. La fecha de expedicion de los comprobantes presentados debera coincidir con el
periodo de la comision autorizada por el Consejo de la Judicatura de la Ciudad de
México, considerando los traslados al lugar de la comision, ya sea en el interior del pais

o en el extranjero.

4. El page de los consumos de viaticos nacionales e internacionales, se debera realizar :
preferentemente en efectivo o con tarjeta de débito. g2

5. La comprobacion de viaticos nacionales e internacionales podra hacerse mediante

reembolso, previa autorizacion del Pleno del Consejo de la Judicatura de la Ciudad de g
México: Solo en este caso se permitira el uso de tarjeta de crédito del titular la cual 5

debera estar a nombre de la persona servidora publica comisionada.

6. La persona servidora publica comisionada debera rendir un informe a la Secretaria

Técnica de la Comisiéon de Administracion y Presupuesto del Consejo de la Judicatura 'z

=i

de la Ciudad de México, el cual contendra un breve resumen de las actividades

(

realizadas, las conclusiones y/o resultados obtenidos, las contribuciones a la institucion
y €n su caso, se anexara el material de trabajo logrado, cuando se considere de interés

para la institucion.

OzZ0d T:(I-/:

7. La comprobacion de viaticos internacionales se realizara en délares americanos al tipo

de cambio del dia en que concluyd la comisién. Cuando la encomienda incluya dos o

mas paises se aplicara el tipo de cambio del dia en que concluyé la comision en cada
pais; asimismo la conversién de délares americanos a pesos se efectuara aplicando el

tipo de cambio de la fecha en que concluyé la comision.
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8. En la comprobacion de viaticos internacionales la persona servidora publica
comisionada, debera describir el concepto pagado en cada uno de los documentos

comprobatorios que presente.

9. Cuando existan diferencias a cubrir, debido a la conversion de moneda, éstas seran
cubiertas con cargo a la asignacién de viaticos y pasajes la persona servidora publica

comisionada debera firmar un recibo.

4]
Z
z

10. En la comprobacién de viaticos nacionales e internacionales no se pagaran consumos

de bebidas alcohdlicas y propinas, sélo seran considerados cargos por concepto de

alimentacion.

ZAYINYYE ZTTIVZNCD

11. No podra rebasarse la cantidad que se sefala en las tarifas de viaticos nacionales e
internacionales para cada persona servidora publica comisionada. En caso contrario,

cada persona servidora publica comisionada debera pagar la diferencia. .

12.La Direccion Administrativa del Consejo de la Judicatura la Ciudad de México, dara
seguimiento para el cumplimiento de la comprobacion de viaticos nacionales e
internacionales mediante el formato de “Comprobacion de Gastos de Viaticos y iz
Pasajes” (CJ-DA-08). i

OINY

Del Otorgamiento y Comprobacion de Pasajes:

0Z0d 730 Z3OYVIK 01

1. Se podran hacer cambios de fechas de salida y regresos de la persona servidora publica

comisionada, siempre y cuando esté plenamente justificado, por no poder asistir a los

eventos o cuestiones no previstas que obliguen a modificar las fechas, en el caso de

canceiacion de boletos de avion previa autorizacion del Pleno del Consejo de la
Judicatura de la Ciudad de México.
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2. Para el otorgamiento de pasajes nacionales e internacionales, de conformidad con la  “24°

comision asignada, se deben tomar en cuenta los tiempos de traslado adicionales

necesarios y medios de transporte idéneos al lugar de destino, atendiendo en todo
momento la trascendencia y urgencia para el cumplimiento de la comision.

3. La comprobacion de los gastos erogados por pasajes nacionales e internacionales, se
debe realizar mediante la documentacion que reana los requisitos fiscales necesarios
que expidan las empresas contratadas, y debera cotejarse que la fecha de los boletos

de viaje coincida con la fecha o periodo de la comisién autorizada, considerando los

a

tiempos de trastado para el cumplimiento de la comisién.

(0D 1INV

Glosario de Términos

v ZT IV

Unidad Administrativa: areas de apoyo del Consejo de la Judicatura de la Ciudad

N
AN

de Meéxico.

(2l I

Comision Oficial: Es la encomienda o tarea conferida a las personas servidoras
publicas comisionadas del Consejo de la Judicatura de la Ciudad de México para
que realicen las actividades inherentes a su cargo, en un lugar distinto al centro de

trabajo de adscripcion.

Acuerdo.- Documento de autorizacion que expide el Pleno del Consejo de la
Judicatura de la Ciudad de México, en el que se consigna el objetivo, funciones,

¢ Ol ROINY ODUVIA

temporalidad y lugar de la comision.

Pasajes Internacionales: Son las asignaciones que se otorgan a la persona
servidora publica comisionada en activo por concepto de transportacién, cuando por

el cumplimiento de sus funciones ¢ comisiones oficiales se deban trasladar de la

THONT OZOd T30 22N03VY

Republica Mexicana al extranjero y viceversa, o bien de una ciudad a otra en el

extranjero.

Pasajes Locales: Son las asignaciones que se otorgan a la persona servidora
publica comisionada, por concepto de transportacion, cuando en el cumplimiento de
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sus funciones o comisiones oficiales se deban trasladar a una poblacion distinta a

la de su adscripcion, dentro del territorio nacional.

Tarifa: Es el registro que consigna los montos diarios que se otorgan por concepto : *
de viaticos, clasificados por nivel salarial y zona geografica.

Viatico: Es la asignacion destinada a cubrir a las personas servidoras publicas
comisionadas en activo los gastos por concepto de alimentacion y hospedaje,
cuando el desempefio de una comision temporal lo requiera, siempre y cuando sea

en un lugar distinto al de su adscripcion.

V OJUVIN

NOLN

0204 T30 ZANOBVIN O
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- 0
ANEXO 1 = f
ZONIFICACION PARA VIATICOS NACIONALES z
ENTIDAD <ONA
FEDERATIVA I T m Y,
IAGUASCALIENTES TODO EL ESTADO
BAJA CALIFORNIA TODO EL ESTADO
°LOS CABOS
ALIFORNIA SUR RESTO DEL ESTADO °LORETO '
*MULEGE $Z
A
ICAMPECHE RESTODEL ESTADO | CD. DEL CARMEN ij
*PIEDRAS NEGRAS -
COAHUILA RESTO DEL ESTADO oCD ACUﬂA
COLIMA RESTO DEL ESTADO MANZANILLO 2
CHIAPAS RESTODEL ESTADO | TUXTLAGUTIERREZ TAPACHULA _
CHIHUAHUA RESTO DEL ESTADO CD. JUAREZ :
TODA LA CHIDAD DE
CIUDAD DE MEXICO MEXICO
DURANGO TODO EL ESTADO
*GUANAJUATO
(GUANAJUATO RESTO DEL ESTADO | °LEON
°SAN MIGUEL ALLENDE
°ACAPULCO
(GGUERRERO RESTO DEL ESTADO | TAXCO “IXTAPA ZINUATANEJO
HIDALGO TODO EL ESTADO
°BARRA DE NAVIDAD " 48
GUADALAJARA 5l
SAN JUAN DE LOS . *PUERTO VALLARTA e
VALISCO RESTODELESTADO | ) s 5¢ OGOTLAN JIE)/;‘(}\EEPAQUE *CAREYES 2
°ZAPOPAN w
°NEZAHUALCOYOTL q
°ATIZAPAN DE ZARAGOZA =
*COACALCO %
*CUAUTITLAN =
MEXICO RESTO DEL ESTADO “ECATEPEC
*NAUCALPAN DE JUAREZ
*TLANEPANTLA
°CUAUTITLAN 1ZCALUI
MP / Direccién Administrativa del Consejo de la
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ENTIDAD ZONA
FEDERATIVA | I m v
*MORELIA
MICHOACAN RESTO DEL ESTADO | "URUAPAN
°LAZARO CARDENAS
MORELOS RESTO DEL ESTADC | CUERNAVACA
NAYARIT RESTO DEL ESTADO SAN BLAS
*APODACA
°SAN PEDRO GARZA
GARCIA
°GENERAL ESCOBEDO
NUEVO LEON RESTODEL ESTADO |MONTERREY “GUADALUPE
SAN NICOLAS DE LOS
GARZA
°STA. CATARINA
‘PTO. ESCONDIDO
IOAXACA RESTO DEL ESTADO | “PTO. ANGEL OAXACA BAHIAS DE HUATULCO
°SALINA CRUZ
°PUEBLA
PUEBLA RESTO DEL ESTADO *TEHUACAN
KQUERETARC TODO EL ESTADO
°CANCUN
QUINTANA ROO RESTO DEL ESTADO * COZUMEL
ISAN LUIS POTOSI TODO EL ESTADO
SINALOA RESTO DEL ESTADO MAZATLAN
*AGUA PRIETA
°NACO
°CANANEA
°NOGALES
*HERMOSILLO
SONORA RESTO DEL ESTADO |, CD. OBREGON
*BAHIA KING
° GUAYMAS
°BAHIA SAN CARLOS
°SAN LUIS RIO COLORADO
TABASCO TODO EL ESTADO
“TAMPICO
°MATAMORGCS
ITAMAULIPAS RESTODEL ESTADO |. REYNOSA
°NUEVO LAREDO
TLAXCALA TODO EL ESTADO
°VERACRUZ ;
" °MINATITLAN
WVERACRUZ RESTO DEL ESTADRO °$8§£&CA *COATZACOALCOS
'YUCATAN RESTO DEL ESTADO MERIDA
?ACATECAS RESTO DEL ESTADO | ZACATECAS
MP / Direccion Administrativa del Consejo de la
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ANEXO 2
TARIFA PARA VIATICOS NACIONALES

Cuota Diaria en Pesos

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
PROCED[M]ENTO

NIVELES DE APLICACION ZONA
) I m \Y;
SERVIDORES PUBLICOS
SUPERIORES Y HOMOLOGOS $1,132.00 $1,357.00 $1,144.00 $1.880.00
MANDOS MEDIOS
Y HBNOLOGOS $837.00 $1,016.00 $1,128.00 $1.486.00
PERSONAL $677.00 $822.00 $949.00 $1,109.00
OPERATIVO

NOTA: Las cuotas asignadas en pesos a que se refiere el presente Manual, seran actualizadas conforme al Indice
Nacional de Precios al Consumidor publicade por el Banco de México.

TARIFA PARA VIATICOS NACIONALES PARA PERSONAL COMISIONADO POR UN

TIEMPO MENOR A 24 HORAS Y QUE REGRESE EL MISMO DIiA

Cuota Diaria en Pesos

NIVELES DE APLICACION ZONA
| f] in v
SERVIDORES PUBLICOS
SUPERIORES Y HOMOLOGOS $345.00 $377.00 $411.00 $433.00
MANDOS MEDIOS
Y HOMOLOGOS $285.00 $305.00 $325.00 $345.00
PERSONAL
OPERATIVO $242.00 $264.00 $288.00 $310.00

NOTA: Las cuotas asignadas en pesos a que se refiere el presente Manual, seran actualizadas conforme al Indice
Nacional de Precios al Consumidor publicado por €l Banco de México.

MP / Direccién Administrativa del Consejo de la

Judicatura de la Ciudad de México / Agosto 2025
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i

PROCEDIMIENTOS

ANEXO 3

ZONIFICACION DE PAISES

MP / Direccion Administrativa del Consejo de la
Judicatura de la Ciudad de México / Agosto 2025 12/27

CONTINENTE AMERICANO
ZONAS
I [ 1]
PAISES
BELICE ANTILLAS BOLIVIA
COSTA RICA MENORES" BRASIL
CUBA ARGENTINA CANADA
CHILE BAHAMAS ECUADOR 5o
BERMUDAS ESTADOS ¥
REPUBLICA 2
DOMINICANA CRLOMEIA UNIDOS iz
GUATEMALA EL SALVADOR GUYANA £B
JAMAICA My A HAITI £x
NICARAGUA PARAGUAY iz
PANAMA PER() iz
PUERTO RICO -
VENEZUELA p
CONTINENTE EUROPEO
ZONAS
! [ [l
PAISES B
ALBANIA AUSTRIA ALEMANIA £
ANDORRA DINAMARCA BELGICA
BULGARIA HUNGRIA ESPARA =
MONACO IRLANDA FINLANDIA iz
POLONIA ISLANDIA FRANCIA
REPUBLICA LETONIA ggggliREmNA i
CHECA 2
: LUXEMBURGO o,
REPUBLICA NORUEGA
ESLOVACA ITALIA :
RUSIA MALTA 3
PORTUGAL -
RUMANIA
SAN MARINO
SUECIA
SUIZA
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PODERJUDICIlA:l: MANUAL DE PROCEDIMIENTOS” ”:;f

CONTINENTE ASIATICO
ZONAS
| | I ] 1
PAISES

AFGANISTAN ARABIA SAUDITA BAHREIN BIRMANIA

BANGLADESH BUTAN EMIRATOS ARABES UNID.

BRUNEI COREA, REP. POPULAR FILIPINAS

COREA DEL SUR CHINA IRAN ISRAEL

CHIPRE HONG KONG JAPON

INDIA MALDIVAS KAMPUCHEA

INDONESIA MONGOLIA KATAR

IRAK TAIMWAN LAOS 3

JORDANIA VIETNAM MALASIA s

KUWAIT OMAN SIRIA £8

LIBANO SRI LANKA g8

NEPAL TAILANDIA 25

PAQUISTAN TURQUIA 3%

SINGAPAUR YEMEN, REP. ARABE 23

YEMEN, REP. DEMOC. POP. e

&
ro

)

ESELE
TONT 0ZOd TIA Z3NOYVIN OIN
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L s

CONTINENTE AFRICANO

ZONAS
(] I
PAISES
ZAMBIA ARGEI'_IA GHANA
SUDAFRICA ETIOPIA MALI
MAURITANIA SENEGAL TANZANIA
GABON EGIPTO SIERRA LEONA
LiBIA MARRUECOS ALTO VOLGA
ANGOLA MOZAMBIQUE SEYCHELLES
DJIBOUTI KENIA BOSTWANA
GAMBIA SUDAN BURUNDI CABO
LESHOTO BOPHUTHATSWANA VERDE )
NAMIBIA COSTA DE MARFIL CAMERUN
SOMALIA GUINEA ECUATQRIAL REP. CENTRO AFRICANA
TOGO SAO TOME Y PRINCIPE ISLAS COMORAS CONGO
ZIMBABWE SUAZILANDIA CHAD
TRANHSKEI GUINEA
TUNEZ GUINEA BISSAU LIBERIA
VENDA MADAGASCAR
MALAWI
MAURICIO
NIGER
NIGERIA
RUANDA
BENING ZAIRE
UGANDA
OCEANIA
ZONAS
] in
PAISES
TODO EL CONTINENTE

MP / Direccion Administrativa del Consejo de la
Judicatura de la Ciudad de México / Agosto 2025 14427
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PODER JUDICIAL MANUAL DE PROCEDIMIENTOS: |
é

PROCEDIMIENTO

LL\‘ 4 OIOH 1S
Y€y

&I

ANEXO 4

TARIFA PARA VIATICOS INTERNACIONALES 3 -

Cuota Diaria en Délares Americanos

NIVEL JERARQUICO ZONA
| [} n

A $519.00 $564.00 $609.00 i
SER\QSF?;RI'EIEIEILEJSB Sy $496.00 $541.00 $585.00
HOMOLOGOS $420.00 $461.00 $503.00 r
£R
8" 5k
MANDOSMEDIOS Y $383.00 $427.00 $471.00 iz
HOMOLOGOS t
PERSONAL TECNICO $293.00 $339.00 $405.00 #
OPERATIVO =

EOTLECERLPUFITIRIDL

4 ZANDBVIN D
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5
.

AR ~ Documentos ylo 7|~
No. ~ Area. - Descripcion de la actividad. i e e apoyof;.E;;
1 | Direccion Administrativa | Recibe oficio de la Secretaria General del s =
del Consejo de la Consejo de la Judicatura de la Ciudad de z
Judicatura de la Ciudad | México junto con el Acuerdo de ’
de México autorizacion de asignacion de viaticos y
pasajes.
2 Define el presupuesto a ejercer por
concepto de viaticos, de conformidad con
las tarifas autorizadas.
3 Verifica la obligacién de pago de cuota de

inscripcion al evento que se trate, en los
casos que asi lo requieran.

4 Efectua cotizaciones de vuelos, pasajes o Cotizaciones
terrestres, servicio de hospedaje, peaje y
combustibles, segun se trate.

IO OC LR UL CERLPITTE JoOUL
ol ZFWINVY ZFTVZINOD TNV

5 Verifica si se cuenta con suficiencia
presupuestal.

¢ Cuenta con suficiencia
presupuestal?

No. Continta con la actividad no. 6
8i. Continua con la actividad no. 8

6 Solicita suficiencia presupuestal a la
Subdireccion de Recursos Financieros.

1IOUVIN OINOLINY OVIN

7 | Subdireccion de Recibe solicitud y realiza suficiencia
Recursos Financieros | presupuestal e informa a la Direccién
Administrativa del Consejo de la
Judicatura de la Ciudad de Meéxico,
mediante oficio.

TEC L LSRR IR L TN L PITIL I OUL

azi

Z0d T3

8 | Direccion Administrativa | Recibe oficio de suficiencia presupuestal

del Consejo de la y entrega junto con Acuerdo de

Judicatura de la Ciudad | autorizacion de asignacion de viaticos y

de México pasajes a la o el Lider Coordinador(a) de
Proyectos (Area de Materiales) para su
atencion.

MP / Direccion Administrativa del Consejo de la
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PROCEDIMIENTOS
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»
=

g
o3

b

, Documentos y/o §7
No. | Area. Descripcion de la actividad. sistoifink de 4boyo. 5 | -
9 |Lider Coordinador(a) de |Recibe documentacion y analiza si 5=
Proyectos contrata los servicios de alimentacion, 1z
(Area de Materiales) hospedaje y transportes locales.
¢Contrata los Servicios?
Si. Continua en la actividad no. 10
No. Continga en la actividad no. 11
10 Contrata los servicios de hospedaje vy
transporte aéreo o terrestre.
(Continua en la actividad no.17) F °
ke
11 Realiza oficio de solicitud de cheque de| e Oficio 5
viaticos y pasajes a favor de la persona E
servidora publica comisionada y turna a la 2
persona titular de la  Direccion =
Administrativa del Consejo de la o |
Judicatura de la Ciudad de México para
su visto bueno y firma. :
12 | Direccion Administrativa | Recibe oficio de solicitud de cheque de
del Consejo de la viaticos y pasajes a favor de la persona
Judicatura de la Ciudad | servidora publica comisionada, valida y
de México firma.
13 Remite el oficio a la Direccion Ejecutiva de £
Recursos Financieros del Tribunal 4
Superior de Justicia de la Ciudad de
México, para su tramite. £C
14 | Direccion Ejecutiva de Recibe solicitud de cheque de viaticos y o Oficio ?
Recursos Financieros pasajes y remite, mediante oficio, cheque a g
del Tribunal Superior de |la Direccion Administrativa del Consejo g
Justicia de la Ciudad de | de la Judicatura de la Ciudad de México.
México
15 | Direccion Administrativa | Recibe oficio de cheque de viaticos y
del Consejo de la pasajes y remite a la o el Lider
Judicatura de la Ciudad | Coordinador(a) de Proyectos (Area de
de México Materiales).
MP / Direccion Administrativa del Consejo de la
Judicatura de la Ciudad de México / Agosto 2025 17/27
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS: -

PROCEDIMIENTOS:

=]
%

' No.

.....

‘Descripcion de la actividad.

16

17

Proyectos
(Area de Materiales)

Recibe oficio de cheque de viaticos y
pasajes.

Contacta a la persona servidora publica
comisionada, para entregar la informacion
correspondiente a viaticos y pasajes.

sistemas de apoyo. - |

18

19

Persona servidora
publica comisionada

Acude con la o el Lider Coordinador(a) de
Proyectos (Area de Materiales) y recibe
itinerario de viaje, cheque de viaticos
para comprobary copia del Manual para
la Asignacion y Comprobacion de
Viaticos y Pasajes, Nacionales e
Internacionales.

Acude a la comision y envia mediante
oficio a la Direccion Administrativa del
Consejo de la Judicatura de la Ciudad de
México, el formato “Comprobacion de
Viaticos y Pasajes” (CJ-DA-08), los
documentos comprobatorios, y en su
caso, deposito del remanente.

CIRLIITILITAIL

VA ZITVZNC

SEOtYEC

o Oficio
¢+ Formato (CJ-DA-
08)

20

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

Recibe oficio, formato de “Comprobacion
de Viaticos y Pasajes” (CJ-DA-08),
documentos comprobatorios, y en su
caso, deposito del remanente, turna a la
Direccion  Ejecutiva de Recursos
Financieros.

Nota: Continuando con lo establecido en
el procedimiento denominado
‘Elaboracion de cuenta por liquidar
certificada”.

TIROTOT cERLPOTILI N,
NO¥VIA OINOLINY 00¥VIA

(A3 145

13a z3

FIN DEL PROCEDIMIENTO

MP / Direccién Administrativa del Consejo de la
Judicatura de la Ciudad de México / Agosto 2025
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‘PT:t; aT= | T AT [l

Recibe oficio con
Acuerdo de
autorizacion de
viaticos y pasajes

w 2

Define presupueste a
ejercer por concepto de
viaticos de conformidad
con tarifas autorizadas

. 3

Verifica la obligacion de
pago de cucta de
inscripcién al evento

Efectua cotizaciones
segun se trate

Cotizaciones

L 4 5

Verifica si se cuenta

T T

uf e ||"A._.>,‘___m:;‘:_._

— ﬁ”—‘“rﬁﬁ""—} ;” T |u

< ' I

ey e L e Ml

¢Cuenta con
suficiencia
presupuestal?

con suficiencia
presupuestal

Solicita suficiencia

Recibe solicttud, realiza

presupuestal

Oficio

+suficiencia presupuestal
e informa

Suficiencla
Presupuestal

QL .

Recibe oficio de
suficiencia
presupuestal y
entrega junto con
Acuerdo

w

]

erilvl

Ve
3

TRLPOFIEIRO0L
VZNQO T8INVA

=
-7;
o
Py
&
o
o
P
o

LOT] ZIWWVY 73

d

PISTHIR

<
m
-
S
N
c

ELLE71 1 £TPNT
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] = L i <=4
| =Le=al ' e REREEIEE PRt -k | = £ T \ SRS -
E| 2
I3 =

A 5

9
Recibe decumentacion
y analiza

3R
8,53
BZ
o DN
Tt
£
Si (Contrata No ZR
los iz
servicios? ’:E
R

v

e 0 =
T tal : - 1 ©
ontrata los ; >, @
servicios de Realiza oficic de sc}:i?:ﬁtjggeﬁi:edie 1
hospedaje y solicitud de cheque de e iatiahs q
transporte aéreo o viaticos y pasajes y " B st i d);
terrestre turna i f J y
rma
Oficio ‘
£
&2
o 13 %3
B
Remite €} oficio a g2
tramite a la Direccion 5%
Ejecutiva de e
Recursos Financieros E
del TSJCDMX o
!
b4

<

I

EULE L L
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PROCEDIMIENTOS

q-}ud‘u VIRV

14 15 16 18

: o Recibe itinerario de
;ect): ::I\I/?at;;goie Recibe oficio de Recibe oficic de viaje, cheque de e
::sa'es s % +| cheque de viaticos y +| cheque de viaticos y viaticos para 54
- edJi ant); oficio pasajes y remite pasajes comprobar y copia §5
del Manual 3 2
Oficio Oficio £
5 N
%3]
4 17 g
Contacta a la + 19 2
persona - 0
comisionada para Acude‘a fa comision 2

entregar (a y envia formgto de

informacién (.:.0 mprobacnbn_ de”

Viaticos y Pasajes
|
¥ 20
Recibe oficio,
formato de
“‘Comprobacion de ,_
Viaticos y Pasajes” ;

Nota: =
Continuando con 28
(o establecido en =
&l procedimiento =
denominado g
"Elaboracion de o
cuenta por 151
liquidar :
certificada’ !

Fin
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PROCEDIMIENTOS: -

Ok

ey
JINC

)

o - ] PODER JUDICIAL DE LA CIUDAD DE MEXICO L 2
P P - ) vx E ENLACE ADMINISTRATIVO S oo
- PODER JUDICIAL CONSE!O DE LA JUDICATURA DE LA CIUDAD DE MEXICO CIDMX g
DIRECCION ADMINISTRATIVA v
COMPROBACION DE VIATICOS Y PASAIES ;
DATOQS DEL COMISIONADO DATOS DE LA COMISION
NOMBRE: ACUERDQ DE COMISION No.:
PUESTO: LUGAR DE COMISION:
ADSCRIPCION: PERIQDO:
VIATICOS
FECHA NUMERD DE FACTURA O COMPROBANTE NOMBRE DEL EMISOR IMPORTE
SUB TOTAL
GASTOS A COMPROBAR
REMANENTE|
PASAJES
FECHA NUMERQ DE FACTURA O COMPROBANTE NOMBRE DEL EMISOR IMPORTE 1z
Q
Z
3
5
O
v =
Y
2
S
SUB TOTAL
GASTOS A COMPROBAR £
REMANE! =
FECHA DE 5
LIGUIDACION COMISIONADO vo. Bo.
CJ-DA-08

MP / Direccion Administrativa del Consejo de la
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v "ODER JUDICIAL MANUAL DE PROCEDIMIENTOS:

o - ‘ PODER JUDICIAL DE LA CHUDAD DE MEXICO :
P PICDVMX v E ENRACE ADMINISTRATIVO gl
v B PODER JUDICIAL CONSEJO DE LA JUDICATURA DE LA CIUDAD DE MEXICO TSI Z g
DIRECCION ADMINISTRATIVA 2
COMPROBACION DE VIATICOS Y PASAJES 2
DATOS DEL COMISIONADO DATOS DE LA COMISION
NOMBRE: 1) ACUERDO DE COMISION No.:  (4)
PUESTO: {2} LUGAR DECOMISION:  (5)
ADSCRIPCION:  (3) PERIODO:  (6)
o
VIATICOS 28
FECHA NUMERQ DE FACTURA O COMPROBANTE NOWMBRE DEL EMISOR IMPORTE 48
N
) (8) ©) (10 25
22
SUB TOTAL {11)
GASTOS A COMPROBAR (12)

REMANENTE (13)

PASAJES
FECHA NUMERO DE FACTURA O COMPROBANTE NOMBRE DEL EMISOR IMPORTE a4z
—
2=
{14} (15) (16) (17) £
£
e
23
35
.4
)
o (=
Hd
Q
2
SUB TOTAL {18) -]
GASTOS A COMPROBAR {19) 5
REMANENTE[ ___ (20) =
FECHA DE 4
LIQUIDACION COMISIONADO Vo. Bo.
21 22) (23)
CJ-DA-08

MP / Direccion Administrativa del Consejo de la
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CILUDAD E MEXICC

g

PROCEDIMIENTOS

ﬁfJCDHX

FIATO1LTIUS] NV S

or-4| rIREROET SC

| COMPROBACION DE VIATICOS Y PASAJES

CJ-DA-08

Comprobar las erogaciones por concepto de viaticos y pasajes,

cumpliendo con las normas y lineamientos establecidos. E

Persona servidora publica comisionada

FLOUTILT

- =
PUSTR] 8TA0T Z3BINVH ZITVZNOD TFINVd

Original y una copia

Original: para el expediente de pago.

Copia: para la persona servidora publica comisionada.

LESTLESTOEOLOETYRLPORIEG™IL

THLETLLTFIOT OZ0d T34 ZHNO¥VIN OINOLRY Q08VIN
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~ INSTRUCTIVO DE LLENADO T
No. I 'CONCE || | aimhg ~ SEDEBE ANOTAR et -
1 |NOMBRE: Nombre de la persona servidora publica comisionada que

presenta la comprobacion de viaticos y pasajes.

2 |PUESTO: Denominacion del puesto que desempeiia la persona servidora

publica comisionada, de acuerdo al Catalogo de Puestos.

3

3 |ADSCRIPCION: El area en la que esta adscrita la persona servidora publica §

(33 (b LS
FIVZNOD TTEHINVA

comisionada.

4 |ACUERDO DE COMISION |Numero de Acuerdo con el cual fue autorizada la comision.

TLNTI ZIHINVE Z

5 |LUGAR DE COMISION Lugar donde se llevé a cabo la comision.

rl

£1°8T

6 |PERIODO: El dia o los dias que corresponda(n) a la comprobacion de

viaticos y pasajes.

7 |FECHA: Dia, mes y afio de expedicién de la factura o comprobante.

8 NUMERO DE FACTURA O El numero de folio fiscal de la factura o comprobante fiscal que |

COMPROBANTE:
corresponda. é
9 |NOMBRE DEL EMISOR Razon social o persona que proporciona la factura o documento 5
comprobatorio. 8
10 |IMPORTE Cantidad pagada en moneda nacional de la factura o :
comprobante. “

11 |SUBTOTAL Suma en moneda nacional de las facturas o comprobantes.

MP / Direccién Administrativa del Consejo de ia
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No. | CONCEPTO SE DEBE ANOTAR 8

12 |GASTOS A COMPROBAR |Cantidad total de los gastos a comprobar entregados a I'aE
persona servidora publica comisionada. z "

13 |REMANENTE: Cantidad a devolver por la persona servidora publica
comisionada en caso de que los gastos realizados sean
menores al monto de recursos otorgados.

14 |FECHA: Dia, mes y afio de expedicion de la factura o comprobante. )

NUMERO DE FACTURA O . _— . /

15 COMPROBANTE El numero de folio fiscal de la factura o comprobante fiscal que E
corresponda.

16 |NOMBRE DEL EMISOR Razon social 0 persona que proporciona la factura o documento :
comprobatorio. 5

17 |IMPORTE Cantidad pagada en moneda nacional de la factura o .
comprobante.

18 | SUBTOTAL: Suma en moneda nacional de las facturas o comprobantes.

19 |GASTOS A COMPROBAR: |Cantidad total de los gastos a comprobar entregados a la §
persona servidora publica comisionada. j

20 [REMANENTE: Cantidad a devolver por la persona servidora publica ;
comisionada en caso de que los gastos realizados sean —
menores al monto de recursos otorgados.

21 |FECHA DE LIQUIDACION [Fecha de presentacion del formato para Comprobacion de i
Viaticos y Pasajes.

22 [ COMISIONADO: Firma de la persona servidora publica comisionada.



2 PJCDINX
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23 |VO. BO. Nombre y firma de la persona titular de la Direccién % :
Administrativa del Consejo de la Judicatura de la Ciudad de - :

México.
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Procedimiento: | Manejo del Fondo Revolvente.
DA-020

Objetivo general: |Controlar la asignacion y el uso de los recursos asignados al Fondoj
Revolvente, con el propdsito de que la Direccion Administrativa del Consejo
de la Judicatura de la Ciudad de México cuente con efectivo para la
erogacion de gastos menores urgentes y de poca cuantia, vigilando que su
ejercicio sea apegado a la normatividad correspondiente.

Politicas y normas de operacion:

1. Los montos de los Fondos Revolventes, seran autorizados mediante Acuerdo que
emita el Pleno del Consejo de la Judicatura de la Ciudad de México y de acuerdo a las

necesidades del area.

Tl ZAYIAVH ZHIVZNOD

2. La apertura de los recursos del Fondo Revolvente, provendra de una cuenta de la

institucion bancaria a través de la cual se realizara la recuperacion de los recursos.

3. La administracion del Fondo Revolvente sera responsabilidad de la persona titular de
la Direccion Administrativa de Consejo o en su caso, de la persona servidora publica
que designe la persona ftitular, siendo su manejo intransferible a otra persona,
debiendo observar lo establecido en el presente procedimiento, asi como las normas

de racionalidad, austeridad y disciplina presupuestal vigentes.

4. Eltramite para el reembolso del Fondo Revolvente, se realizara, mediante la entrega
de los documentos comprobatorios y justificativos que sustenten los gastos realizados,
indicando las partidas presupuestales que correspondan a través del formato “Solicitud
de Reembolso del Fondo Revolvente”. (Formato CJ-DA-06 y CJ-DA-07).

5. La periodicidad establecida para efectuar el reembolso del Fondo Revolvente sera
cada 15 dias, o0 en su caso de acuerdo a las necesidades del area, para efectos del

MP / Direccion Administrativa del Consejo de la
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cierre del ejercicio, conforme a la fecha que establezcan la Oficialia Mayor y la

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

bt RTHVE]

ot L

8. En caso de robo ¢ extravio de los recursos del Fondo Revolvente o de los cheques de
la cuenta bancaria asignada, se debera levantar acta ante el Ministerio Pablico y hacer
del conocimiento a la Direccion Administrativa del Consejo de la Judicatura de la

Ciudad de México, para que se reporte ante las instancias correspondientes.

7. Toda salida provisional de dinero del fondo revolvente, sera respaldada mediante un

N
THINVA

recibo provisional, identificando desde ese momento la partida presupuestal que sera

KOD

BLPIrOETRYNL
00

afectada, los cuales seran resguardados por la persona responsable del manejo del

Fondo Revolvente.

SE6EIELIOEDENET L
1 STLOEL ZIINVY ZT IV

8. Por ningin motivo se deberan realizar gastos con vales de despensa, tarjetas de
crédito o débito de algun servidor pablico.

L N

9. Cuando se realicen guardias o se labore en dias inhabiles y no se tenga acceso al
almaceén o a los bienes disponibles en el area, se podran recibir facturas cuya fecha
de expedicidon sea dia inhabil incluso, sabado o domingo, siempre y cuando sea

VI

autorizado el gasto mediante firma del titular del area requirente, en el comprobante

0

fiscal. 7

10.Los gastos se realizaran de conformidad a los montos establecidos en los

“Lineamientos para el manejo del Fondo Revolvente a través de chequera”.

LTH0/0T  OZ0Od 130 ZAN0RVIN OINOINY

11.Queda estrictamente prohibido exceder el monto autorizado mediante la practica de

fraccionamiento de las erogaciones que se efectien en las partidas presupuestales

contenidas en los referidos conceptos de gasto, en caso de presentarse facturas en

éste sentido, seran devueltas sin gue proceda su reembolso.
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12.L.a Direccion Administrativa controlara el ejercicio de recursos del Fondo Revolvente,
vigilando que las sumas de las erogaciones no excedan el 20% del volumen anual de g B
las adquisiciones, arrendamientos y prestacion de servicios autorizado, verificando L
que la totalidad de los materiales y suministros, de los recursos ejercidos mediante el
capitulo 2000 “Materiales y Suministros”, hayan ingresado a los almacenes generales
del Consejo de la Judicatura de la Ciudad de México.

13.Los gastos que rebasen el monto establecido en el inciso 11, deberan ser realizados
por la Direccion Administrativa del Consejo de la Judicatura a través de la o el Lider

15va

Coordinador(a) de Proyectos {Area de Materiales) quien sera la persona responsable

I'IVZNO

de su ejecucion conforme a la normatividad aplicable.

14.Los conceptos de jos bienes adquiridos deberan coincidir con la actividad de la

SEOLIELED
CLOTT ZHUINYY 2

empresa que expida la factura.

15.Los capitulos del clasificador por objeto del gasto, que pueden ser ejercidas por fondo :
revolvente son unicamente los correspondientes a los capitulos 2000 “Materiales y
Suministros” y 3000 “Servicios Generales”, de manera enunciativa mas no limitativa,

en las partidas presupuestales que a continuacion se sefialan:

NIL

NV ODUVIN

2111 Materiales, dtiles y equipos menores de oficina. “_1
2121 Materiales y atiles de impresién y reproduccion. ;’2
2131 Material estadistico y geografico. q
2141 Materiales, utiles y equipos menores de tecnologia de la informacion y Fg

comunicaciones. g
2161|  Material de limpieza.

2171 Materiales y utiles de ensefianza.

2211 Productos alimenticios y bebidas para personas.

2231 Utensilios para el servicio de alimentacion.

2400 Materiales y articulos de construccion y de reparacion.
2461 Material eléctrico y electronico.

MP / Direccion Administeativa del Consejo de la
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2481 Materiales Complementarios.

2511 Productos quimicos basicos.

2521 Fertilizantes, pesticidas y otros agroquimicos.

2531 Medicinas y Productos Farmaceéuticos.

2541 Materiales, accesorios y suministros médicos.

2551 Materiales, accesorios y suministros de laboratorio.

2591 Otros productos quimicos.

2611 Combustibles, lubricantes y aditivos.

2711 Vestuario y uniformes.

2721 Prendas de seguridad y proteccion personal.

2731 Articulos deportivos.

2900 Herramientas, refacciones y accesorios menores.

2041 Refacciones y accesorios menores de equipo de computo y
tecnologias de la informacion.

2051 Refacciones y accesorios menores de equipo e instrumental médico y
de laboratorio.

3112 Servicio de energia eléctrica.

3131 Agua Potable.

3141 Telefonia Tradicional.

3151 Telefonia Celular

3181 Servicios postales y telegraficos.

3221 Arrendamiento de edificios.

3251 Arrendamiento de equipo de transporte para la ejecucion de
programas de seguridad publica y atencion de desastres naturales

3261 Arrendamiento de maquinaria, otros equipos y herramientas.

3291 Otros arrendamientos.

3362 Servicios de impresién.

3441 Seguros de responsabilidad patrimonial y fianzas

3461 Almacenaje, envase y embalaje.

3471 Fletes y maniobras.

MP / Direccion Administrativa del Consejo de la
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Instalacion, reparacion y mantenimiento de mobiliario y equipo de

3521 2 A : . b
administracion, educacional y recreativo. B 2

3531 Instalacion, reparacion y mantenimiento de equipo de computo y
tecnologias de la informacion.

3552 Reparacion, mantenimiento y conservacion de equipo de transporte
destinados a servicios publicos y operacion de programas publicos.

3553 Reparacion, mantenimiento y conservacion de equipo de transporte
destinados a servidores publicos y servicios administrativos.

3571 Instalacion, reparaciéon y mantenimiento de maquinaria, otros equipos

y herramienta.
3581 Servicio de limpieza y manejo de desechos.
3591 Servicios de jardineria y fumigacion.

va

LP9r9E9
0D 13i

3711 Pasajes aéreos nacionales
3721 Pasajes terrestres nacionales.

SYOL9TLT0L0T0{TEY
ZRIAVY ZATVIN

3722 Pasajes terrestres al interior de la Ciudad de México.
3751 Viaticos en el pais.

3811 Gastos de ceremonial.

3822 Gastos de orden social.

3831 Congresos y convenciones.

3841 Exposiciones.

3921 Impuestos y derechos.

(1}

ERLPORGLOMINL

16.Todas las facturas que comprueben adquisiciones correspondientes al capitulo 2000

“Materiales y Suministros”, por Fondo Revolvente, deberan tener impreso el sello de

INOAVIN OINOINV O UVIN

SELEVTIEOEORT

F 23

130 Z

“no existencia”.

0T OZOd

17.Se debera solicitar a la o el Lider Coordinador(a) de Proyectos
(Area de Materiales) la validacion de “no existencia” en el almacén o la “no inclusion

el Lo

en el contrato”, previo a la adquisicion de aquellos articulos que no se encuentren en
el almacén y/o servicios que se requieran y que no estén contenidos en los contratos

correspondientes y sean de caracter urgente.
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18.La Direccion Administrativa del Consejo de la Judicatura de la Ciudad de México, podra = -
realizar gastos de consumo de articulos de despensa perecederos , debiendo sefialar
el motivo de la erogacion, destacando que en este rubro unicamente se incluyen
alimentos en estado natural o envasados y estos unicamente los podra solicitar la
persona Titular de la Presidencia, considerando en todo momento las disposiciones en
materia de austeridad presupuestal y manejo ambiental de los recursos en las oficinas

del Consejo.

19.El uso del concepto 2611 “Combustibles, Lubricantes y Aditivos”, solo podra aplicarse

N

cuando sean utilizados para alguna planta de energia e instalaciones del Centro de

12
%
2
-

Desarrollo, Capacitacion e Integracion, “Casa Tehuixtla” de Morelos.

20.El reembolso del Fondo Revolvente, se sujetara a la asignacion y suficiencia

presupuestal de la o las partidas correspondientes.

21.Los comprobantes de gasto, no deberan presentar enmendaduras, tachaduras 0
alteraciones, y deberan cubrir los requisitos fiscales establecidos en el articulo 29-A
del Cédigo Fiscal de la Federacién, o la que se encuentre vigente al momento de la :
emision del comprobante, debera contener la firma de la persona responsable de la "
ejecucion del gasto, asi como la leyenda de haber recibido de conformidad el bien o ,

servicio que ampara.(CJ-DA-07)

22. Las facturas deberan requisitarse a nombre de:

0ZOd 730 Z3NO¥VIKK OIN

+0OC

e Consejo de la Judicatura de la Ciudad de México
R. F. C. CJD9412318C3
Avenida Plaza Juarez Namero 8, Piso 1, Col. Centro de la Ciudad de México

area 2, Delegacion Cuauhtémoc, Ciudad de México. C. P. 06010.
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23.Cada documento debera ser presentado con el formato CJ-CA-07 “Comprobacién del
Fondo Revolvente”, en cuya parte superior se indica el area responsable y en la parte E
inferior nombre y firma de la persona responsable del manejo del Fondo Revolvente E 2

que realizo el gasto, asi como la persona que autoriza el gasto.

24.La responsabilidad del manejo y control de los recursos del Fondo Revolvente sera
delegada a la o el Lider Coordinador(a) de Proyectos (Area de Recursos Materiales),

el cual debera vigilar el ejercicio de los recursos conforme a la normatividad aplicable.
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i | ' ' oo I Documentos ylo -7 |
No. Area. - Descripcion de la actividad. sistemas de apoyo. |
1 | Direccion Administrativa | Recibe el oficio de solicitud del gasto por ¥z
del Consejo de la parte de la persona titular del area | £
Judicatura de la Ciudad |ejecutora del gasto. ¢
de México
2 Turna a la o el Lider Coordinador{a) de

Proyectos (Area de Materiales) el oficio
para su atencion.

3 |Lider Coordinador{a) de |Recibe oficio de solicitud del gasto,
Proyectos verifica la no existencia del bien en el
{Area de Materiales) almacén, asi como la no inclusién en los
contratos existentes.

LU A a R 17

JIVZNOD THINVT

¢ Se puede proporcionar el bien o
servicio?

FYINVY 2

k313343431

z

No. Continua en la actividad no. 4
8i. Contintia en la actividad no. 5

4 Realiza la adquisicion del bien o servicio
para dar atencién al oficio de solicitud.
(Continua en las actividades no. 5y 7)

5 Proporciona el bien o servicio.
6 |[Area solicitante Recibe el bien o servicio y firma de
recepcion. 3

{Conecta con el fin del procedimiento)

7 |Lider Coordinador(a) de |Integra la documentacion  soporte
Proyectos generada por los gastos efectuados de la
(Area de Materiales) compra de bienes o servicios, revisa que
cumpla con lo establecido en las Normas
y Lineamientos del Fondo Revolvente.

LEYTLINIRIMNIN
0Z0d 13d ZANO¥VIN OINOLNY OD¥VIN

Le | Lot

Cumple con las Normas y
Lineamientos del Fondo Revolvente?

No. Continta en la actividad no. 8
Si. Continua en la actividad noc. 9
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; : T - Documentos ylo § 7
No. i i Area. Descripcion de la actividad. e aPovo. 2 | -
8 |Lider Coordinador de Realiza las gestiones a efecto de HE
Proyectos solventar las inconsistencias existentes. -
{Area de Materiales) (Regresa a la actividad 7)
9 Realiza oficio de solicitud de reembolso y e Oficio

remite formatos CJ-DA-06 y CJ-DA-07
con la documentacion soporte, para firma
de la persona titular de la Direccion
Administrativa del Consejo de Ia
Judicatura de la Ciudad de México.

10 |Direccién Administrativa | Recibe, documentaciéon comprobatoria y
del Consejo de la formatos CJ-DA-06 y CJ-DA-07 y los
Judicatura de la Ciudad |turna a la Direccién Ejecutiva de
de México Recursos Financieros para tramite.

THINVG

TEOLY

D01 ZININVY ZTTVZNOD

11 | Subdireccion de Recibe oficio, documentacion soporte y
Recursos Financieros | formatos CJ-DA-06 y CJ-DA-07 y verifica
que cumplan con lo estabiecido en la
normatividad.

¢Cumple con lo establecido en la
normatividad?

No. Continua en la actividad no. 12
Si. Continua en la actividad no. 13

12 Devuelve documentacion mediante oficio
a la o el Lider Coordinador de Proyectos :
(Area de Materiales) para solventar
observaciones.

(Regresa a la actividad 7)

(55374333 a :
0T OZ0d 114 ZNO¥VIN QINOLINY 02¥VIN

13 Elabora Cuenta por Liquidar Certificada,
para el reembolso del fondo revolvente y
turna para pago. £

Nota: Continua con lo establecido en el
procedimiento denominado “Elaboracién
de Cuenta por Liquidar Certificada”.

FIN DEL PROCEDIMIENTO
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Recibe el oficio de
solicitud del gasto

A
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Recibe oficio y verifica
| lano existencia en

pot(tp?nedd? ;a oel almacén y no inclusion
LR ca en contratos
ejecutora del gasto
a0
2>
32
g a
2 No &Se puede \ Si §§
L 4 proporcionar SN
el bieno i
servicio? §‘;
Turna el oficio para 25
su atencion 5
Oficio ¥
‘F 4
Realiza la

adquisicion del bien
0 servicio y entrega
al area solicitante

G
LESTLESENEOTOVCYRLPIFITIRINL

Recibe ¢l bien o
servicio y firma de
recepcion

Proporciona el bien
0 servicio

A 4
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Integra la
documentacion
generada por los
gastos de lacompra |
de bienes o servicios [

= ‘|‘ Formatos

¢ Cumple las
Normas y
Lineamientos?

—

Realiza las
gestiones a efecto
de solventar las
inconsistencias
existentes

w 9

Realiza oficio de
solicitud de

Oficio ﬁ )
a

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS:
PROCEDIMIENTO

10

reembolso y remite
formatos con ia
dncnmeantacian

Oficio

| o

¥

Recibe
documentacién
comprobatoria y

turna para tramite

Oficio

= *| “Formatos

=]
-
(=]
7
o

v
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Recibe oficio,
documentacion
soporte, formatos y
verifica

No ¢Cumple con Si
lo establecido
enla
normatividad?

#l8TL0TT ZAYIAY

BIES

" 12
Devuelve h 19
(:’chr‘ef}FaF'O" Elabora Cuenta por
mediante oficio para Liquidar Certificada,
solvengar para el reembolso del
observaciones fondo revolvente y
i turna para pago
Oficio \

—_— Nota: Continuandc
con lo establecido
en gl procedimiento -
denominado

“Elaboracién de
Cuenta por Liquidar
Certiticada".

Cuenta por
liquidar

E

2
=
CUEe | eTrone
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Dia Mes afo ||
saPITODVN | conseloneta | Consejo de la Judicatura de la Ciudad de México | ]
PODER JUDICIAL | JUDICATURA Direccién Administrativa Reembolso
_ Hola
Solictud de Reembolso del Fondo Revolvente | de |
Area: Centro Gestor:
Partida | Chaque
No. Pptal. | Num | FolloFiscal Facha Rezén Sockad Concepto Imports
zh
= N
o2
-1~
5 &
)
w71
2N
Total 7
N
La integracion de cada uno de los cheques genera un saldo dal sfectivo e) cual se tiene &n resguardo, que puede ser Uiizado para cubnr Imporie en resguardo
pasios enLomunio con un cheque posterior, razon porla cual $¢ reporan gaslos que superan el Importe consignado &n ks cheques, sin
que 3¢ sobre pase ¢l monio de los recursos asi )8 &n la cuenta b
Solicita Recibe Autoriza Reembrolzo
Direccién Administratva Subdi ¥6n de R Fi ¥ Da i6n de Prag lony P p
CJ-DA-06

TOUVIY

0704 Td 737K

R i1
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p PICOVNX |conselopeLa Consejo de la Judicatura de ka Ciudad de México 2
PODERJUDICIAL | JUDICATURA Direccion Administrativa © Reembolso
Hoja
Solictud de Reembolso del Fondo Revolvente 3} | de |
Area: {4) Centro Gestor: (5)
Partid.
No. | ‘prtat. | o [ FoloFiscal|  Fecha Razén Social Concepto kngorte
6} {7 8} {9 {10) (11) (12) (13}
3
£e
3
=
a
oo
AR
Total :
Laintegracion de cada wno de los cheques geneca un sakdo del efectivo el cual se tiene en resguardo, que pusde ser Wllizado para cubrir Importe en resguardo (14) #
gastos en conunto con un cheque posterior, razdn porla cual s8 reporlan gastos que sup elimporte ¢ gnado en los cheques, sin
que se sobre pase el monio de los recursos asignados en la cuenta bancana.
Solicita Recibe Autariza Reembolso
D Ad s i6n de R Fi D de Prog y Presup
{15) (16} {17)
CJ-DA-06

m
N
=
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asLlirl

SOLICITUD DE REEMBOLSO DE FONDO REVOLVENTE

CJ-DA 06

Realizar el tramite de reembolso de recursos asignados al
fondo revolvente, ante la Subdireccion de Recursos
Financieros

CERLPITILITRIC

FUSTP RULORTT ZAWIAVYE ZATVZNOD TaiNva

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

Original y copia

Original: Subdirecciéon de Recursos Financieros
Copia: Acuse

LESELESCNLOENETERLODEOTIRINL

ENLEI LTHIT OZ0d T30 ZANOUVIA 0INOLNY ODNVIN
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s
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p' PJCDODVX
J PODER JUDICIAL

h&AhﬂLALI)E|°R(K3E[HN“EN"T)$§
PROCEDIMIENTOS:

-
-
S
=)
n
-
=
>

z
i
=

. T T T 5 e el

1 |FECHA DE SOLICITUD Dia, mes y ano de la fecha en que se elabora.

2 REEMBOIL.SO Numero consecutivo de reemboiso.

En orden consecutivo el numero de hojas de los que

3 |HOJA
conste el formato. i
1l
4 |AREA Nombre del Area que solicita reembolso . §
A3
Numero del Centro Gestor del Area que solicita k%
5 |CENTRO GESTOR "N
reembolso. Z
6 [NO. Numero consecutive del gasto. ;

Numero de partida presupuestal que le corresponde
7 |PARTIDA PPTAL.
segun el gasto.

8 |CHEQUE NUM. Numero de cheque con el que se realizé el gasto. %
9 |FOLIO FISCAL Folio fiscal de la factura. é
10 |FECHA Dia, mes y afo de la factura. E
11 |RAZON SOCIAL Nombre de la razén social o persona que emitié la factura. %
12 CONCEP';'b Descripcion breve de lo que se compro. ;

Cantidad pagada en moneda nacional del documento
13 |IMPORTE _
comprobatorio o factura.
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOSQ ;5

<
-

PROCEDIMIENTOSS ‘E;n

' No. CONCEPTO SE DEBE ANOTAR
14 |IMPORTE EN RESGUARDO Cantidad en efectivo que se encuentra en resguardo a la =
fecha de la solicitud del reembolso. 5%
15 |SOLICITA Persona titular de la Direccion Administrativa del Consejo
de la Judicatura de la Ciudad de México.
16 |RECIBE Persona Titular de la Subdireccion de Recursos
Financieros.
Persona Titular de la Direccion de Programacion y
17 |AUTORIZA REEMBOLSO Presupuesto del Tribunal Superior de Justicia de la :
Ciudad de México.

LO0TT ZIWIAVE ZHTVZNOD 1INV

=
s
-
L)
m
i3
-
~
By
£
i

i

Tl
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CJ-DA-07
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JPODER JUDICIAL ] CICDMX =

CONSEJO DE LA JUDICATURA DE LA CIUDAD DE MEXICO B S

DIRECCION ADMINISTRATIVA = 1B

FECHA DE SOLICITUD
- REEMBOLSO NUM.
COMPROBACION DE FONDO REVOLVENTE
HOJA
REA RESPONSABLE:
IMPORTE DEL GASTO; A
ONCEPTOQ DEL GASTO: z
AREA ATENDIDA:

COMPROBANTE |
4
¥ |

3

7 o

£

S

REALIZO EL GASTO: AUTORIZO EL GASTO: —

Personal Asignado Direccion Administrativa
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PiPJCDMX
» B PODER JUDICIAL MANUAL DE PROCEDIMIENTOS: : ©

C

PROCEDIMIENTOS
P. PJ" )V\ P ENLACE ADMINISTRATIVO : =
«_ W PODER JUDICIAL , ocomx.
CONSEJO DE LA JUDICATURA DE LA CIUDAD DE MEXICO ; H
DIRECCION ADMINISTRATIVA -
FECHA DE SOLICITUD
1)
P REEMBOLSO NUM.
COMPROBACION DE FONDO REVOLVENTE )
HOJA
3
’AREA RESPONSABLE: )
IMPORTE DEL GASTO: (5) 39
CONCEPTO DEL GASTO: (&) 5 z
AREA ATENDIDA: %) 2
COMPROBANTE EE
o N
® iz
REALIZO EL GASTO: AUTORIZO EL GASTO: 7
© (10) )
Personal Asignado Direccién Administrativa

CJ-DA-07
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FJ'PJCBHX

EDEECR{PYTYLIRINL

L B} B U Y

Comprobacion de Fondo Revolvente

CJ- DA -07

Realizar la comprobacion del gasto realizado mediante

recursos asignados al fondo revolvente.

(A Y

paSieieatridien T e
FUSTHI RTLOTT  Z3YDAVE Z3TVZNOD TLNVA

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

Original y copia

Original: Subdireccion de Recursos Financieros
Copia: Acuse

LESELYSEOSUTOECERLPYTYLYCYRE

STZEITLTMNT 0ZOd TAd ZINOYVIN DINOLNY QJUVIN
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= oS

AT NVIAT STHOT A

11
3l 6l ) [P

a4

1 Fecha de Solicitud Dia, mes y afio de la fecha en que se elabora

2 Reembolso Num. Numero consecutivo de reembolso.

En orden consecutivo el numere de hojas de los que

3 |Hoja h
conste el formato E‘:j
4 |Area Responsable Nombre dei Area Solicitante E;
Cantidad pagada en moneda nacional del documento é
5 |Importe del Gasto ] &
comprobatorio o factura g
6 |Concepto del Gasto Descripcion breve de lo que se comprd 4
7 |Area Atendida Nombre del area a la que se le atendié su requisicion

Documento Comprobatorio o Factura del Gasto a

8 |[Comprobante
comprobar

9 |Realizo el Gasto Nombre de la persona que realiza el gasto

PRS2 )00 TR A B AT )0

SULEN ] ETH00T  OZ0d T30 ZINTHVIN CINOINY OOUVIN

Nombre de la persona Titular de la Direccién
10 | Autorizd el Gasto Administrativa del Consejo de la Judicatura de la Ciudad

de México.
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| | PROCEDIMIENTOS: -

Procedimiento: | Control de Entrada de Bienes Consumibles en el Almacén General del Conse'f']é; :
DA-021 de la Judicatura de ia Ciudad de México. | Fig

Objetivo general: |Registrar la entrada de bienes consumibles, en el Sistema autorizado por &
Pleno del Consejo, a fin de tener actualizadas la existencia de los mismos. '

Politicas y normas de operacion:

1.El presente procedimiento se realizara conforme al acuerdo 35-32/2024 de fecha 27 de
septiembre de 2024, que establece las Normas para el Registro, Control, Destino Final y
Baja de Bienes Muebles, asi como para el Registro y Control de Bienes Inmuebles, que
integran el activo del Tribunal Superior de Justicia y del Consejo de la Judicatura, ambos g

de la Ciudad de México.

ZAYIWNY ZHTIVZNOD T3INY

2.Todos los bienes consumibles se recibiran de conformidad con lo estipulado en el
documento que ampare su adquisicién {orden de trabajo, y/o pedido, y/o contrato)
correspondiente.

3.La descripcion de los bienes consumibles contenidos en la factura debera corresponder
con lo sefialado en el documento que ampare su adquisicién {orden de trabajo, y/o

pedido, y/o contrato).

UETESLMHYC9290L
NOINV ONVIA

02 0Z0d T30 ZINOAVIN O

4.El horario de atencion del Almacén General sera de 9:00 a 14:00 horas de lunes a jueves
y de 9:00 a 13:00 los viernes, en dias habiles sefialados en el calendario ofjcial del
Consejo de la Judicatura de la Ciudad de México.

5.El personal asignado debera llevar a cabo la recepcion de los bienes consumibles, a fin 2
de verificar las condiciones de entrega y almacenaje.

MP / Direccion Administrativa del Consejo de la
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PROCEDIMIENTOS: |

TINIVd

6.En caso de robo o extravio de bienes consumibles, el personal asignado, notificara de

inmediato a la Direccién Administrativa, a efecto de que se levante la constancia de
hechos respectiva por parte de la Contraloria del Poder Judicial de la Ciudad de México

o
=
)
x
=
)

y la Direccion General Juridica, para que se lleven a cabo los procedimientos

ot

competentes.

TESLPIRYEOTI0L

SEOEIELEOTOEDY
F AN ZTTVZNOL: THINVA

Q

ST R/

=
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EJ!&’DtERX:;(L MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
ICIA PROCEDIMIENTO$

'f,'lkll}i 1

- , - -
i Al | i 'Documentos y/o -~ ¢
No. Area. Descripcion de la actividad. sistemas de apoyo :§§ i
1 |Direccién Administrativa | Recibe oficio de Direccion Ejecutiva de s JE
del Consejo de la Recursos Materiales del Tribunal | E
Judicatura de la Ciudad | Superior de Justicia de la Ciudad de g

de México México y el documento que ampara su

adquisicion (orden de trabajo, pedido, o
contrato) y lo turna a la o el Lider
Coordinador(a) de Proyectos.

2 |Lider Recibe oficio y el documento que ampara
Coordinador(a) de su adquisicion {(orden de trabajo, y/o
Proyectos pedido, y/o contrato) y queda en espera

NVQ

de la proveedora o proveedor.

) 131

3 |Proveedora o Entrega bienes consumibles en el
Proveedor Almacén General del Consejo de la
Judicatura e la Ciudad de México, con su
respectiva factura y/o remision.

TEHTIEL v
ZAHINVA ZTTVZNOE

4 |Lider Revisa los bienes consumibles de
Coordinador(a) de conformidad con el documento que
Proyectos ampara su adquisicion.

SAprueba?

No. Continua en la actividad no. 5
Si. Continua en la actividad no. 6

T

CLRIPITITY

133 7233111141302
1420000 OZOd 130 Z3NOWVIN OINOINY OJHVIN

5 Rechaza la entrada de bienes
consumibles al almacén e informa a la
proveedora o el proveedor las
discrepancias en la descripcion de los
bienes consumibles, de la documentacion
presentada (factura y/o remisién), para su
correccion.

(Regresa a la actividad no. 3)

6 Recibe los bienes consumibles, sella y
firma la documentacién presentada
(factura y/o remision) y entrega acuse a la
proveedora o proveedor.
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PODER JUDICIAL

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
PROCEDIMIENTOS:

EEL

el O ! Documentos yio © |
; No. Area. Descripcion de la actividad. sistemas de apoyo. © |
7 [Lider Registra en el Sistema autorizado por el e Sistema
Coordinador(a) de Pleno del Consejo y acomoda fos bienes
Proyectos consumibles recibidos.
(Personal Técnico-
Operativo)
8 Imprime al cierre de cada mes el reporte ¢ Sistema
de entrada de bienes consumibies del
Sistema autorizado por el Pieno del
Consejo y entrega a la o el Lider
Coordinador(a) de Proyectos. i
9 |Lider Coordinador(a) de | Recibe reporte de entrada de bienes ¢ Oficio
Proyectos consumibles y envia mediante oficio a la 5
Subdireccion de Recursos Financieros
para revision final y archivo.
FIN DEL PROCEDIMIENTO
;
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PODER JUDICIAL

>

MANUAL DE PROCEDIMIENTO%I
PROCEDIMIENTOS:

£z

Fi

(o)

—

—'—v—,'—|wvv—ﬂ'r‘—-~.—-——~..,_...,...,
w A P - e
,|L‘||. i il 3 ' 3

i -

a) 1 =_- -
1= e 81 |l S e i Bl 4 F

1

Recibe oficio y el
documento que
ampara la
adquisicion

Recibe oficio y
documento que ampara

Documento
de Compra

w

la adquisicion y gueda en
espera

v

Entrega bienes
consumibles en
Almacén General
con su factura y/o

remision

Factura y/o

remision

; 4

Revisa los bienes
consumibles de
conformidad con el
documento que
ampara adquisicion

Factura y/o
remisién

LAprueba?

— 5

Rechaza la entrada de

bienes consumibles al

almacén e informa a la
proveedora o proveedor

'

Recibe los bienes, sella
y firma la
documentacion y
entrega acuse a lao el

proveedor

ot-Z1F | RO r)
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w PODER JUDICIAL

PROCEDIMIENTOS: -

Lider Coordinador(a)
- (Personal Técnico- Operativo)

NEZEREIEHL(Y |

Lider Coordinador(a) de Proyectos

sE.L101 8TH0 41 SOMVNVAY

bl

Registra en el Sistema
y acomoda los bienes

Sistema "
S R 2

Imprime reporte de
entrada de bienes y

entrega
Remﬁ

Sistema

—

(o]
s LYDEOLDETENL
STLOTE ZTHIAVA ZIIVZNOD TIINVA

STt

4

" 9
Imprime reporte de

entrada de bienes y 2
entrega para B z
revision final y £
archivo 27
5

Oficio

o

0764 130 73

Vi
l :
=
Nzt
i
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S ¥

PROCEDIMIENTOS: -

Procedimiento: Registro de Salidas de Bienes del Almacén General del Consejo de lal
DA-022 Judicatura de la Ciudad de México. -

Objetivo general: |Registrar la salida de bienes consumibles, en el Sistema Autorizado por el
Pleno del Consejo, a fin de tener un control de las existencias de los mismos.

Politicas y normas de operacién:

1. El presente procedimiento se realizara conforme al acuerdo 35-32/2024 de fecha 27 de
septiembre de 2024, que establece las Normas para el Registro, Control, Destino Final
y Baja de Bienes Muebles, asi como para el Registro y Control de Bienes Inmuebles,
que integran el activo del Tribunal Superior de Justicia y del Consejo de la Judicatura,
ambos de la Ciudad de México. “

2. Las areas solicitantes deberan presentar en forma impresa, en original y copia, el formato
"Requisicién de Material” (CJ-DA-09), dentro de los cinco primeros dias habiles de cada
mes o cuando asi lo requieran, para efectos de que proceda el abastecimiento de
materiales ante la Direccion Administrativa del Consejo de la Judicatura de la Ciudad de
Mexico. Podran solicitar bienes consumibles mediante formato (CJ-DA-09), debidamente
autorizado por personas servidoras publicas hasta nivel 021 Lider Coordinador(a) de
Proyectos u homélogos con nivel estructural similar.

VIA QINOINY QDY VA

3. Las areas solicitantes deberan entregar a la o el Lider Coordinador(a) de Proyectos de

LEs
13 Zan0y

la Direccion Administrativa del Consejo de la Judicatura de la Ciudad de México, el
formato "Requisicion de Material” (CJ-DA-09).

LT OZO4 T

4. La requisicion debera elaborarse atendiendo a la descripcién exacta y caracteristicas de

los materiales que se soliciten, detallado en el catalogo de bienes.
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PODER JUDICIAL

ﬁ"‘“‘)v\(

5. Todas las requisiciones (salidas) unicamente seran autorizadas por la persona titular y
la o el Lider Coordinador(a) de Proyectos, ambos de la Direccion Administrativa del E -
Consejo de la Judicatura de la Ciudad de México. -

6. El Almacén General no dara seguimiento a las requisiciones de materiales no existentes

en el mismo, esto sera responsabilidad del area que lo solicite.

7. Las personas usuarias de todas las areas del Consejo de la Judicatura de la Ciudad de
México, deberan solicitar y utilizar los materiales e insumos atendiendo a las politicas de
austeridad y racionalidad del gasto; solicitando Unicamente aquellos articulos a consumir

en un periodo inmediato, evitando la acumulacion de articulos y productos en las areas

de trabajo.

-
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7
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7
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-
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113
":_ZHC.

E

\
3
a
%
i
-3

-l v Documentos y/o

No. Area. Descripcion de la actividad. cistenat dd dboyo.
1 |Lider Coordinador(a) de | Recibe, previamente validado, el formato
Proyectos de “Requisicidon de Material’ (CJ-DA-09)
de las diferentes areas del Consejo de la
Judicatura de la Ciudad de México y
envia dicho formato al Almacén General,

para que proceda a la entrega de bienes.

>
wn
o
th
>

_:ll-'l \\I"l

2 |Lider Coordinador(a) de | Recibe y verifica la existencia del material
Proyectos en el formato de “Requisicion de Material”
{Personal Técnico - (CJ-DA-09).

Operativo}

a

NV

¢Hay existencia?

No: Continua en la actividad no.3
Si: Continua en la actividad no.4

ZUDNVY ZATVZNOD T

3 Realiza la observacién de no surtir el
material en el formato de “Requisicion de
Material” (CJ-DA-09.).

(Regresa a la actividad no. 1) %

FIETr] XTLOTL

4 Prepara y surte los bienes que se tienen
en existencia a las areas solicitantes,
durante los siguientes diez dias habiles.

5 Otorga un namero de folio consecutivo al ¢ Formato CJ-DA-
formato de la "Requisicion de Material” 09

(CJ-DA-09), anotando fecha y sello de
entrega.

6 Imprime al cierre de cada mes, el reporte e Sistema
de salida de bienes consumibles del| « Reporte
Sistema autorizado por el Pleno del
Consejo y turna a la o el Lider
Coordinador(a) de Proyectos.

TS TRITEIE L CN_PITVEUTHIL

WEAVIA OINOINY ODEVIA

1313

0Z0d 19073

0L

7 |Lider Coordinador(a) de | Recibe reporte de salida de bienes o Oficio
Proyectos consumibles y envia mediante oficio a la
Subdireccion de Recursos Financieros
para su revision final y archivo.

FIN DEL PROCEDIMIENTO
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PROCEDIMIENTO

-
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LR
AINOS QIOAL

ALV

b

ETURLPHFGEIR90,

17 STHO T VL

£

o:lfr

S

N |t

| B

: eaul}

DELTST NV

P
=
o
)

N/

oy Ll
Ll 2

e 1 2
Recibe y verifica ta
Recibe el formato, de existencia del
las diversas areas del + material en el
Consejo y envia formato
CJ-DA-09
CJ-DA-09 CJ-DA-09
No Hay Si
existencla?

SEOLYLLEOEDEQETERLPUTHEITINL
| ZAYIAVE ZFTVZNOD THINVA

} 3 5
. . Otorga un nimero de
Realiza ta observacion folio consecutivo al

de no surtir el material formato CJ-DA-09,
en el formato anotando fecha y setlo
CJ-DA-09 de entrega

CJ-DA-09

<

ek

h
%

[3

Fls

P

Prepara y surte los
bienes que se tienen en
4 existencia a las areas
solicitantes, durante los

diez dias habiles

TERLPGEOLIRONL

{13

hd 7
Recibe reporte de salida
de bienes consumibles
y envia oficto a la
Subdireccion de
Recursos Financieros

=
=
2
Z
3
e
Z
Lo
=
>
=
=t
o
N
=)
3
N
N
<
"
74

w 6

Imprime el reporte
de salida de bienss
consumibles del
Sistema de Control
de Almacen y turna

L Reporte

o
o
3

c

Fin )

AT R e

Sistema
\_______,/
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PROCEDIMIENTOS:
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m

4

PODER JUDICIAL MANUAL DE PROCEDIMIENTOS. . -

1

27
» — CONSEIO DE LA JUDICATURA DE LA CIUDAD DE MEXICO zd
P rJ | ’v \ DIRECCION ADMINISTRATIVA &9
Al RECURSOS MATERIALES Y SERVICIOS GENERALES 3
[ PODER JUDICIAL - H
(1} HOIA de
)
Datos de drea ;
Nombwe de solicitante: IPuesto: Area: *5) [ Mes | Dia Aﬂcﬁ
2l G L] Fecha: |
Folio niimero: Fecha en gue Recibio solicitud DA.: Fecha Recepdion Almacen: Ferha Entrega Material
Mes | Dis | Afo Mes Dia Ao “(9) | Mes | Dl | Ao
(63 "7} o8) Fecha:
CANTIDAD
PARTIDA OO0 DESCRIPDION DEL ARTICULO UNIDAD SOUCNA0A 128) SYITRA 112) BOHAY OBSERVACIONES
Num, Letra Num, Letfa EXISTENCIAS
*{10) “(11) {12} “(13) "(16) “17)
TITULAR DEL AREA SOLICITANTE: Vo. Bo. AUTORIZO: ENTREGD MATERIAL: RECIBIO:
=i ~18) "(19) "20) -1y "(22)
LIDER COODINADOR DE PROYECTOS DIRECTOR ADMINISTRATIVD Responsable de Almacén:
CJ-DA-09
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14 VIOV

v
G
i
F o CONSEJIQ DE LA JUDICATURA DE LA CIUDAD DE MEXICO =
r rJ ’ v Y DIRECCION ADMINISTRATIVA =
RECURSOS MATERIALES ¥ SERVICIOS GENERALES =
| =
PODER JUDICIAL A DA :
Datos de area
Nombre del solicitante: |Puesto: Ares: “5y [ Mes | Dia
“12) (3] “(4] Fecha:
Folio ndmero: Fechs en gue Reabio solicitud DA Feche Recepcion Almacen: Facha Entrega Matenal
Mes | Dia | Ao Mes Dia Afio “9) | Mes | Dia_| Afio
'(6) "7 "(8) fecha:
CANTIDAD
x - I
PARTIDA CODIGO DESCRIPCION DEL ARTICULO UNIDAD SOuCEADA (34) SURHTDA {15) NOHAV OHSERVACIONES
N_Em. Letra Num. Lﬂg EXISTENCIAS
"(10) “ti1) 12) "[13) “(16) "117) S
£Z
L
5o
=20
=7
N
B
R
N
£
Yo
TITULAR DEL AREA SOLICITANTE: Vo. Bo. AUTORZO: ENTREGO MATERIAL: RECIBIO:
| "18) "119) "0 ) "22)
LIDE& OOODINADOR DE PROYECTOS DIRECTOR ADMINISTRATVO Responsable de Almacén:
CJ-DA-09

~
S
2
E
=

| L2002
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CIUDAL DE MIEXITC

FIRTON LT 1S] NVIT

REQUISICION DE MATERIAL

CJ-DA-09

| Llevar un sistema de control eficiente en el surtido de material

del Almacén General derivado de los regquerimientos a las
diferentes areas de trabajo, observando las normas y

lineamientos establecidos.

Almacén General.

FISTHI RTLOT] ZIHINVE ZTTVZNOD TIINVG

Original.

Original: Almacén.
Copia: Area solicitantes.

CUEOETERLPUFILT=TT
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CULET T ATHNE OZOd 18Q ZANGUVN OINOINY OBV
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Ll PODER JUDICIAL

INSTRUCTIVO DE LLENADO “a[
No. ' CONCEPTO 'SE DEBE ANOTAR 3
» L RS : ! :
1 |HOJAS Nimero de hojas consecutivas que contiene la requisicion.
NOMBRE DEL .
2 Nombre de la persona titular del area que solicita el material.
SOLICITANTE
PUESTO DEL ) 3
3 Denominacién del puesto de la persona solicitante.
SOLICITANTE :
4 |AREA El area en la que esta adscrita la persona solicitante.
5 |[FECHA La fecha de elaboracion del formato. h
6 |[FOLIO NUMERO Numero consecutivo.
FECHA EN QUE RECIBIO
7 REQUISICION EN LA Mes, dia y aino de recepcion de la requisicion de material en la
DIRECCION Direccién Administrativa. L
ADMINISTRATIVA
- FECHA EN QUE RECIBIO |Mes, dia y aio de recepcion de la requisicion de material en el
REQUISICION Almacen.
FECHA DE ENTREGA DE )
9 Mes, dia y afio de entrega de material al area requirente.
MATERIAL
La partida presupuestal del clasificador por objeto del gasto que =
10 | PARTIDA g q P ; : . ?
corresponda a cada material que se esta solicitando.

MP / Direccion Administrativa del Consejo de la

Judicatura de la Ciudad de México / Agosto 2025
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218

No. CONCEPTO ~ SEDEBEANOTAR
11 |CODIGO Numero de clave del producto solicitado.
s DESCRIPCION DEL Nombre genérico del articulo, de acuerdo con el Catalogo de
ARTICULO Articulos.
13 |UNIDAD La unidad de medida del articulo requerido.
14 | SOLICITADA Cantidad solicitada del articulo (indicar s6lo con nimero y letra).
Cantidad de articulos que fueron entregados (indicar con r
15 |SURTIDA
numero y letra).
Se llenara con una “X” s6lo en caso de que el articulo solicitado |
16 |NO HAY EXISTENCIAS
no se encuentre disponible en ese momento.
Este apartado solo se utilizara cuando no se cuente con parte | -
del material solicitado o no se cuente con el total del numero de
17 |OBSERVACIONES |
unidades solicitadas, o en caso de que se necesiten hacer
precisiones relacionadas con la entrega del material.
AUTORIZACION DEL 3
‘ Nombre y firma de la persona titular del area solicitante del
18 |RESPONSABLE DEL AREA ) :
material.
SOLICITANTE A
19 |VO.BO Nombre y firma del control de Almacén.
Nombre y firma de la persona ftitular de la Direccion
20 |AUTORIZO \ .
Administrativa.

MP / Direccion Administrativa del Consejo de la
Judicatura de Ja Ciudad de México / Agosto 2025 910

(A0 /};}J!;\"H ZAIVZNOD TIINVA

0704 TIA ZINOUVIX OINOINY. OIVIN

Tl 8T

P0O/OZ

£



FafdCOMX

. I PODER JUDICIAL

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS: - -

MP / Direccion Administrativa del Consejo de la
Judicatura de la Ciudad de México / Agosto 2025 10/10

LESLOR0L0LTER

LTTHNT 0Z0d T2A ZANOFVIN OINOINY OO¥VIY

PROCEDIMIENTOS? ,
No. |  CONCEPTO SE DEBE ANOTAR it
Nombre y firma de la persona titular del Area de Recurso%
21 |ENTREGO Materiales y Servicios Generales de la Direccion Administrativa |
del Consejo de la Judicatura de la Ciudad de México.
Nombre y firma de la persona autorizada por el area solicitante
22 |RECIBIO . ,
para recibir material.
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PROCEDIMIENTO

DA-023 Consejo de la Judicatura de la Ciudad de México.

Objetivo general: | Realizar el conteo fisico de los bienes existentes en el Aimacén General, con §
la finalidad de identificar las diferencias y asi tener un control de las entradas
y salidas de los mismos.

Politicas y normas de operacion:

1. El presente procedimiento se realizara conforme al acuerdo 35-32/2024 de fecha 27 de
septiembre de 2024 que establece las Normas para el Registro, Control, Destino Final y
Baja de Bienes Muebles, asi como para el Registro y Control de Bienes Inmuebles, que
integran el activo del Tribunal Superior de Justicia y del Consejo de la Judicatura, ambos
de la Ciudad de México.

2. El Almacén General debera mantener en todo momento el control y la informacion
pormenorizada del flujo y las cantidades de los materiales que se encuentren bajo su

resguardo.

3. El Almacén General serd responsable de actualizar el sistema de inventarios mediante
el registro de entradas y salidas de materiales en el Sistema Autorizado por el Pleno del

Consejo.

4. Para la requisicién de materiales, el Almacén General debera considerar como base, el
consumo promedio, asi como los puntos maximos y minimos de existencias.

5. El levantamiento de Inventario Fisico de Bienes en el Almacén General se realiza cada

semestre de cada ano.

MP / Direccion Administrativa del Consejo de la
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PROCEDIMIENTOS: ==

6. El conteo fisico de los bienes en el Almacén General, propiedad del Consejo de la °
Judicatura de la Ciudad de México, se realizara en presencia del personal de la -
Contraloria del Poder Judicial de la Ciudad de México, previa notificacion por escrito.
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

PROCED]MIENTOS

ﬁ - Documentos y/o
No. ~ Area. Descripcion de la actividad. SIS tomad i moys.”
1 | Direccién Administrativa | Genera oficio mediante el cual se hace la o Oficio
del Consejo de la invitacion al personal de la Contraloria del
Judicatura de la Ciudad |Poder Judicial de la Ciudad de México,
de México para llevar acabo el Inventario Fisico de
existencias en el almacén.
2 Instruye a la o el Lider Coordinador(a) de
Proyectos, para que realice el inventario
fisico de existencias en el almacén.
3 |Lider Coordinador(a) de |Elabora la circular para notificar a las| e Circular
Proyectos areas usuarias, del cierre temporal del §
almacén, para la realizacion de inventario 2
y se envia a la Direccion Administrativa B
del Consejo de la Judicatura de la Ciudad 3
de México, para firma de autorizacion. E
4 | Direccidén Administrativa | Recibe circular, firma, autoriza la difusion i
del Consejo de la a las diversas areas que integran el
Judicatura de la Ciudad | Consejo de la Judicatura de la Ciudad de
de México México y devuelve a la o el Lider
Coordinador(a) de Proyectos, para su
difusion.
5 |Lider Coordinador(a) de | Recibe y difunde circular del periodo de
Proyectos cierre del Almacén General a las diversas
areas y solicita al personal operativo ®
preparar la documentacién para el
levantamiento del inventario fisico del :
Almaceén. :
6 |Lider Imprime del Sistema autorizado por el s Sistema 2
Coordinador(a) de Pleno del Consejo, el reporte de
Proyectos existencias al periodo los marbetes.
{Personal Técnico -
Operativo)
7 Coloca los marbetes en los bienes que se
encuentren en el almacén, en el periodo
de la toma del Ilevantamiento de
inventario fisico.
MP / Direccién Administrativa del Consejo de la
Judicatura de la Ciudad de México / Agosto 2025 3/6
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PROCEDIMIENTOS® -

et - . | Documentos ylo "2~

No. \ Area Descripcion de la actividad. sl llaoy0. | -

8 |Lider Prepara el material que se utilizara para 1k

Coordinador(a) de la toma de levantamiento de inventario El:
Proyectos fisico e informa a la o el Lider
(Personal Tecnico - Coordinador de Proyectos, a efecto de
Operativo) llevar a cabo el levantamiento de

inventario fisico.

9 |Lider Coordinador(a) de |Se reunen de conformidad a la fecha
Proyectos y acordada para dar inicio al levantamiento
Contraloria del Poder | del inventario fisico.

Judicial de la Ciudad de
México

TIINVG

10 Elaboran de manera conjunta el acta de s Acta de inicio
inicio del levantamiento del inventario
fisico.

S YRrITCIITOY T
T ZANINVE ZTIVZNGD

11 Realizan de manera conjunta primer
conteo de los bienes.

STFIRTLL

¢Presenta diferencias?

Si. Continua en la actividad no. 12
No. Continua en la actividad no. 13

12 Realizan de manera conjunta segundo
conteo y precisan diferencias, en su caso.

OV

hiZki 2l

NOUVIN OINOLINY

13 Elaboran acta de cierre y firman. e Acta de cierre

133
azi

FIN DEL PROCEDIMIENTO

0Z0d 13
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MANUAL DE PROCEDIMIENTO%I‘,
PROCEDIMIENTOS?

Genera Oficio a fin de
invitar al area de

Elabora circular para
notificar el cierre

Contratoria, para el
Inventario Fisico de
existencias en almacén

* 2

Instruye para que
realice el inventario

fisico de existencias
en almaceén

¥

temporal del almacén
por inventario y se envi
para firma

Direccion Administrativa del : Lider curdnadpr(a) de \'
Consejo de Ia Judicatura de la Liger cgfo'm«’) de “Pre &
Ciudad de México ' (Personal“l’écmco OpetaﬂVoi
( Inicio )
-_.l,— 1 3 6

Imprime del Sistema
de Control de

Circular

\d 4

Recibe circular firma
y autoriza la difusién
a las diversas areas

del Consejoy la
regresa

Circular

W

Recibe y difunde
circular del periodo de

cierre del Almacén a las
diversas areas y solicita
preparar documentos

h

Almacén el reporte
de existencias al
periodo

¥

Reporte de
exislencias

Coloca los marbetes en
los bienes con
existencia de la toma
del levantamiento de
inventario fisico

w 8

Prepara material que se
utilizara para el
levantamiento del
inventario fisico

viFTOL LT

77

TH1 RT/ZNT
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PROCEDIMIENTOS: -
5
T z
i s (1L e e S ’:-"
9
Se reunen conforme 3
a la fecha acordada S Presenta No
para dar inicio al diferencias?
levantamiento del
inventario fisico 3e
57
FP
20
S0
a ra
% _ g7
W 10 52
Elaboran acta de 5[?
inicio de i
levantamiento de 3
inventario A 12 5
Acta de Realizan de manera e
inicto conjunta segundo
conteo de los bienes
i 11
Realizan de manera %i
conjunta primer 5 13 &%
conteo de los bienes 52
Elaboran acta de g
cierre y firman e
;} g
g
Acta de ’ 3
cierre ©
( Fin “
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PROCEDIMIENTO$ '

DECEREGRORUK 111 (|

Procedimiento: |Levantamiento de Inventario Fisico del Activo Fijo.
DA-024 :

Objetivo general: | Realizar el conteo fisico del activo fijo, a fin identificar las diferencias y asi tenefr &
un mejor control del mismo.

Politicas y normas de operacion:

e et

1. El presente procedimiento se realizara conforme al acuerdo 35-32/2024 de fecha 27 de
septiembre de 2024, que establece las Normas para el Registro, Control, Destino Final
y Baja de Bienes Muebles, asi como para el Registro y Contro! de Bienes Inmuebles,
que integran el activo del Tribunal Superior de Justicia y del Consejo de la Judicatura, ‘
ambos de la Ciudad de México. i

2. La Direccion Administrativa del Consejo de ta Judicatura de la Ciudad de México #R
establecera de conformidad con el marco normativo aplicable, las medidas necesarias
para realizar cuando menos una vez al ano, Inventario Fisicos del activo fijo del Consejo

de la Judicatura de la Ciudad de México.

3. La o el Lider Coordinador(a) de Proyectos, supervisara el Levantamiento Fisico del
Inventario del Activo Fijo, debiendo notificar a las areas la realizacion del Levantamiento,

SV O2YVYIN

asi como del Procedimiento respectivo.

Ol

4. La o el Lider Coordinador(a) de Proyectos, en conjunto con la Contraloria del Poder
Judicial de la Ciudad de México, se reuniran a fin de elaborar el Acta de Inicio y cierre,

0704 A ZANOWVI

del Levantamiento Fisico del Inventario de Activo Fijo.
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PROCEDIMIENTOS.‘?

k.U
INva

INOO T

BALUIEATAUI LN LU Tw S 50 ') 4434
0Tl ZA¥UNNW 2T T

OINQLSY ONVIN

Ay
QYVIN

A1) 1L TR RIAL 210" 8

13073

T OZ0d

Reliae - s Documentos yfo
No. | .Area. Descripcion de la actividad, Sl te adtyo.

1 | Direccion Administrativa | Genera oficio mediante el cual se hace la| « Oficio £
del Consejo de la invitacién al personal de la Contraloria del E
Judicatura de la Ciudad | Poder Judicial de la Ciudad de México, :
de México para llevar acabo el levantamiento del

Inventario de Activo Fijo.

2 Elabora y somete el Programa Anual de| e Programa Anual
Levantamiento de Inventario de Activo para el
Fijo, para la aprobacion del Pleno del Levantamiento del
Consejo de la Judicatura de la Ciudad de Inventario de Activo
México y una vez autorizado, comunica a Fijo
la o el Lider Coordinador{a) de Proyectos
la autorizacion del acuerdo.

3 |Lider Coordinador(a) de |Recibe Acuerdo de aprobacién del

Proyectos Programa Anual para el Levantamiento
del Inventario de Activo Fijo y solicita al
personal  técnico-operativo  imprimir
listados para el levantamiento del
inventario del Activo Fijo.

4 |Lider Coordinador(a) de | Imprime del Sistema autorizado por el| e Sistema
Proyectos Pleno del Consejo, el listado para llevar a
(Personal Técnico- cabo el levantamiento del inventario y
Operativo) entrega a la o el Lider Coordinador(a) de

Proyectos.

5 |Lider Coordinador(a) de |Se retnen de conformidad a la fecha

Proyectos, Lider acordada para dar inicio al levantamiento
| Coordinador(a) de del inventario fisico.

Proyectos

{Personal Técnico-

Operativo) y

Contraloria del Poder

Judicial de la Ciudad de

México

6 |Lider Coordinador(a) de | Elaboran de manera conjunta el acta de| o Acta de inicio

Proyectos y

Contraloria del Poder
Judicial de la Ciudad de
México

inicio del levantamiento del inventario
fisico.

MP / Direccion Administrativa del Consejo de la
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Lider Coordmador(a) de Imc:an inventario fisico, verificando que
Proyectos y los bienes se localicen en el area
Contraloria del Poder | asignada.

Judicial de la Ciudad de
México

6E LT BT

8 Elaboran Acta de cierre y firman. ¢ Acta de cierre

FIN DEL PROCEDIMIENTO

STOHLICLEULVENTTTRLPYLICIEONL

FISTHISTLOT] Z3H NV Z37IVZNOD T3INVa
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PROCEDIMIENTOS .

2| (W) s

PO

SAIN

Direccion Administrativa del » Lider Coordinador(a) de - :
Consejo de la Judicatura de la fpider °§° rdir;:::r(a) s, Proyectos % 2

Ciudad de México L (Personal Técnico - Operativo) -|

( Inicio ) :

| 1 :

Genera oficio a
Contraloria a fin de
invitarlo al
levantamiento del
inventario de Activo Fijo

2

Elabora y somete al ‘
Pleno el Programa :
Anual de Levantamiento 23
de Inventario de Activo %5
Fijo y comunica c;
Programa N
Anual =
W+ 3 4
Recibe Acuerdo de Imprime del Sistema de
aprobacién del Control de Activo Fijo,
Pregrama Anual #| listado para llevar a
para levantamiento ¢abo el levantamiento
de Inventario del inventario y tuma 22
Acuerdo—’ Listado § 3
— == f | Sisterna \ Z;‘

4N
o
b

0T
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Se retnen para dar
inicio al
levantamiento del
inventario fisico

PROCEDIMIENTO

6

Elaboran de manera
conjunta el acta de
inicio del

h 4

levantamiento del
inventario fisico

Acta de
Inicio

o 7

Inician inventario fisico
verificando que los

area asignada

bienes se iocalicen en el

Elaboran Acta de
Cierre

cierre

w

)

Acta de

230

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
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PROCEDIMIENTOSE:

Procedimiento: H
DA-025 | “
|

Baja de Bienes Muebles por Donacion, Venta, Destrucclon y Transferencia.

48
1 _.g,

Objetivo general: | Tramitar la baja de bienes muebles con destino final para Donacién, Venta‘-‘ .
| Destruccion y Transferencia, mismos que son propiedad del Consejo de la
‘Judicatura de la Ciudad de México, conforme al dictamen de no utilidad a fin de
depurar el patrlmonlo institucional.

Politicas y normas de operacién

1. El presente procedimiento se realizara conforme al acuerdo 35-32/2024 de fecha 27 de

L
a

septiembre de 2024, que establece las Normas para el Registro, Control, Destino Final

rieh
NOD TN

y Baja 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,

VA Z3TV2ZN

ambos de la Ciudad de México.

Z3dly

sThlRTL0T

2. La Donacién, Venta, Destruccién y Transferencia es el destino final de un bien mueble
formalizado.

3. Cuando asi resulte conveniente a los intereses del Consejo y previa autorizacion del
Comité de Enajenacion de Bienes Muebles del Consejo de la Judicatura de la Ciudad de
México, el procedimiento de baja de bienes muebles, se realizara mediante la adhesién

05T ERLPIFTYEG NI
INOAINY OUVI

vO

a los procedimientos de venta que lleven a cabo la Direccion Ejecutiva de Recursos
Materiales del Tribunal Superior de Justicia de la Ciudad de México, asi como de las »

£4
Z3N0YY

£

dependencias u organismos de otros organos de gobierno de la Ciudad de México o
auténomos de ésta, atendiendo a lo establecido en el articulo 134 de la Constitucion

10T 0ZOd T=2a

Politica de los Estados Unidos Mexicanos y a los criterios a que se refiere el presente

| £

Acuerdo.

4. La o el Lider Coordinador(a) integrara una carpeta que contendra: relacién de bienes a
dar de baja, dictamen de no utilidad y listado de caso.

MP / Direccion Administrativa del Consejo de la
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PROCEDIMIENTOS: -

5. El Comité determinara el destino final de los bienes propuestos en el dictamen de no
utilidad, ya sea que determine el destino final como Donacion, Venta, Destruccion y g
Transferencia. En caso de que se determine la venta de los mismos, se debera
considerar el valor indicado en la Lista de Valores Minimos para Desechos de Bienes £
Muebles que Generen las Dependencias y Entidades de la Administracion Publica
Federal.

6. La destruccién se llevara acabo con presencia de personal de la Contraloria del Poder
Judicial de la Ciudad de México, asi como de la Direccién General Juridica.

{POTILIRHL
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LENSOEOLTER
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PROCEDIMIENTOS |

% 4
| e
b’

bocumentos ylo -

-

i T sy Area. . Descripcion de la actividad.

sistemas de apoyo..~ —

1 |Lider Coordinador(a) de | Elabora Carpeta del Programa Anual de| e Carpeta g3
Proyectos Baja de Bienes, con diversa z|®
documentacion y una vez pre aprobado
por el Comité de Enajenacién de Bienes
Muebles, remite a la Direccion
Administrativa del Consejo de la
Judicatura de la Ciudad de México.

2 |Direccion Administrativa | Recibe el Programa Anual de Bajas de

del Consejo de la Bienes y somete al Pleno del Consejo de
Judicatura de la Ciudad |la Judicatura de la Ciudad de México y al .
de México Comité de enajenacion de Bienes :

Muebles, para su aprobacién.

Y N

3 |Pleno del Consejo de la | Aprueba Programa Anual de Bajas de
Judicatura de la Ciudad |Bienes Muebles y ordena su publicacion
de México y Comité de |en el Boletin Judicial del Poder Judicial de
Enajenacién de Bienes |la Ciudad de México.

Muebles

IR TATLIT) A Ya:ra
AINVE ZITVZNC

o 230K

i

A J & i

r

4 |Lider Coordinador(a) de |Monitorea el Boletin Judicial del Poder
Proyectos Judicial de la Ciudad de México y una vez
publicada la aprobacién, anexa a la
Carpeta del Programa Anual de Baja de
Bienes.

TYTIUL

NOLNY QOYVIA

5 Envia mediante oficio la Carpeta del ¢ Oficio
Programa Anual de Baja de Bienes a la
Direccion  Ejecutiva de  Recursos
Materiales del Tribunal Superior de
Justicia de la Ciudad de México, a fin de
que se adhiera al procedimientc que
corresponda.

NOYVIN Ol

CESELESTUEETIECERITIY

LIP00T 0Z0d 139 23

6 |[Direccion Ejecutiva de |Recibe y lleva a cabo el procedimiento de e Oficio
Recursos Materiales del | Adhesiéon e informa mediante oficio a la -

Tribunal Superior de Direccién Administrativa del Consejo de =
Justicia de la Ciudad de |la Judicatura de la Ciudad de México.
México
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i SOQvNVy

NEYLOL

‘Documentos ylo
sistemas de apoyo..

No. Area Descripcion de la actividad.

(3

7 | Direccion Administrativa | Recibe Oficio de notificacién de la

del Consejo de la adhesion al procedimiento. ' £
Judicatura de la Ciudad
de México

8 Genera oficio mediante el cual se hace la o (Oficio

invitacion al personal de la Contraloria del
Poder Judicial de la Ciudad de México y
la Direccién General Juridica, para llevar
acabo el retiro de los bienes enajenados.

9 Informa mediante oficio a la Direccion e Oficio
Ejecutiva de Recursos Materiales, el dia
que se llevara acabo el retiro de los
bienes enajenados, con el fin de que
informen a la persona Ofertante g
Ganadora.

TIOTE )33 383
Tl ZAWIAVYE ZITVZNOD TINVA

0

10 |Direccion Ejecutiva de |Recibe e Informa a la persona Ofertante
Recursos Materiales del | Ganadora el dia que se llevara acabo el

Tribunal Superior de procedimiento de retiro de bienes ¥
Justicia de la Ciudad de | enajenados.
México
11 | Persona Ofertante Realiza el pago de los bienes conforme lo
Ganadora establecido en el procedimiento del $
Tribunai Superior de Justicia de la Ciudad 3
de México. 7

VI OINC

12 |Direccion Ejecutiva de [Comunica y envia comprobante de pago
Recursos Materiales del |[a la persona titular de la Direccion

Tribunal Superior de Administrativa del Consejo de la 'S
Justicia de la Ciudad de |Judicatura de la Ciudad de México. g
México
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OECY

) SAL

SI NV STHOTA VDIV

e e | Documentos y/o - |
No. ‘Area | Descripcion de la actividad. sistemas de apoyo.. |
13 |Direccién Administrativa [ Se reunen de conformidad a la fecha o Constancia de| -
del Consejo de la acordada para dar inicio al retiro de los hechos z|E
Judicatura de la Ciudad |bienes y elaboran constancia de hechos 2
de México, Lider en forma conjunta, firman y se entrega un
Coordinador(a) de original a cada asistente.

Proyectos, Contraloria
del Poder Judicial de la
Ciudad de México,
Direccion General
Juridica y Persona
Ofertante Ganadora

iR a1
FEHINYa

14 | Lider Coordinador(a) de | Efectua la baja de los bienes vendidos en ¢ Sistema

Proyectos el Sistema autorizado por Pleno del ;
Consejo. /C
15 Elabora oficio y envia la relacion de| e Oficio 43

bienes muebles enajenados a la
Subdireccion de Recursos Financieros
para dar continuidad al tramite
correspondiente.

FIN DEL PROCEDIMIENTO

9
NOINY ODHVIN

£OEDLT

LTHI0T OZ0d TIA ZANOYVI Of
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Elabora Carpeta del
Programa Anual de Bajal
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de Bienes y una vez
aprobado por €l Comité
lo remite

Carpeta
Anual de
Baia

W

Recibe Programa Anual
y somete al Pleno del

Consejo de la
Judicatura para su
aprobacion

|

Aprueba y ordena su
publicacion

Programa
Anual de
Baia

¥+ 4

Monitorea Boletin
Judicial y una vez
publicada la aprobacién
anexa a la Carpeta del
Programa Anual

Carpeta
Anual de
Baia

Envia Carpeta del

PROCEDIMIENTOS:

6

Recibe, lleva a cabo el
procedimiento de

A 4

Programa Anual para
adhesion

Oficio

Carpeta
Anual de
Baia

adhesidn e informa
mediante oficio

Oficio

£

tas
"
G

SLEROL OIONAS
FOLCERLPIPYEICI0L
SHAOTA VIDIYLVd

D

LTI ZTYINVY ZITVZNOD THINVd

/L

CEAVOR (R OSNSOET SV DASACaTON

5
i
;
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2}
m

bod

2 & 5 Ny

1 |

TRLPIrOEYINL

tit
OELEEEIEOENT0: T
TTOLLTOED NVINT STH0TE VIO VY

E
o0xL] Tl 8¢
Llkizs

Recibe la
notificacion de la
adhesion al
procedimiento

b 8

Genera oficio para
invitar a Contraloria
al retiro de los
bienes enajenados

SEOLVELEOEOTOUTCBLPOIPEITIL
| ZABINVY ZITVZNO0 T3INYA

Oficio

<

L

A

1 9 10 11

PISTRL X

Informa mediante
oficio el dia que se
llevara acabo ef
retiro de los bienes

Recibe e informa et
dia que se llevara

acabo el
procedimiento de
retiro de bienes

Realiza el pago de los
bienes conforme lo
establecido en el
procedimiento

v 12

Comunica y envia
comprobante de
pago a la Direccion
Administrativa del
Consejo

Comprobante
de pago
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‘ PROCEDIMIENTO

| |r | 1}

=
i E
B a3 ®
13
Se rednen en fecha
acordada para retire de
bienes y elaboran
constancia de hechos
Constancia %2
g g
=
=N
+ 14 z3
NN
]
Efectia la baja de los S
bienes vendidos en ;

Sistema

22

s

9|

2
15

Elabora oficio y envia

relacion a la
Subdirecciéon de

TERLPUTIEY 0L
(OINV ODUVIN

Recursos Financieros
para su tramite

Oficio

FUEET] LTHOME OZ0d 730 2300
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26y
Procedimiento: |Desarrollo de Sistemas Informaticos para el Consejo de la Judicatura de 3@ ?{?
DA-026 Ciudad de Méx:co R -

Desarrollar los sistemas informaticos requeridos por las areas del Consejo de Ig u:
Judicatura de la Ciudad de México, con el fin de optimizar los procesos y 13
operacion diaria de sus tareas y actividades que tienen encomendadas.

Objetivo general:

Politicas y normas de operacion:

1. Las areas integrantes del Consejo de la Judicatura de la Ciudad de México, que
requieran la creacion de un sistema informatico, deberan realizar su solicitud a
través de oficio dirigido a la persona titular de la Direccion Administrativa del
Consejo de la Judicatura de la Ciudad de México. 53

2. Sera responsabilidad de la Direccion Administrativa del Consejo de la Judicatura de
la Ciudad de México, a través de la Subdireccion de Informatica, el impulso,
mantenimiento y perfeccionamiento de los sistemas informaticos que sean

solicitados por las areas del Consejo de la Judicatura de la Ciudad de México.

3. Los oficios de solicitud para desarrolio de sistemas informaticos deberan incluir los
siguientes datos:

a. Descripcion de la necesidad a cubrir.

b. Personal de enlace para dar seguimiento a la solicitud.

4. Una vez recibida la solicitud, mediante oficio se debera agendar una cita con el area

solicitante para conocer el alcance y determinar la viabilidad del sistema u ofrecer

una alternativa de solucion, elaborando una minuta de dicha reunién.

0204 TIA ZINOUVIN GINOINY OONVIA

131]

5. Durante todas las reuniones, se elaborard una Minuta de trabajo, la cual debera

|

contener: la fecha de la reunion, temas a tratar, acuerdos establecidos y el nombre
y firma de las personas participantes.

MP / Direccion Administrativa del Consejo de la
Judicatura de la Ciudad de México / Agosto 2025 116
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QIDYIS

6. Se debera elaborar un Cronograma, que sera el documento de control interno en

donde se determinara las etapas que se realizaran para el desarrollo y los tiempos 38 3 .:.'

estimados de inicio y término del sistema informatico. 5 =

7. El area solicitante debera disponer de personal competente para realizar las
pruebas unitarias, integrales y funcionales del sistema desarrollado, con el fin de

garantizar la utilidad y practicidad del sistema.

8. Una vez validada la funcionalidad del sistema, se acordara junto con el area

solicitante, las pruebas piloto y capacitacion de las personas usuarias. 3

9. El area solicitante sera la responsable de aceptar [os términos y condiciones del

sistema, a efecto de la instalacion en su version definitiva.

10.Se debera elaborar el acta de entrega del sistema, para firma del area solicitante,
la persona titular de la Direccién Administrativa del Consejo de la Judicatura de la

Ciudad de México y la persona titular de la Subdireccion de Informatica.

QJAvIN

CERLPYTIL 9790,
N OINOINY C

00808

6T 0ZOd 130 ZAN0HVS
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Documentos y/o

No. Area. Descripcion de la actividad. o Hibifias 16 apoyo..

o

bl SOQV

1 | Area solicitante del Envia mediante oficio a la Direccién
Consejo de la Administrativa del Consejo de Ia
Judicatura de la Ciudad |Judicatura de la Ciudad de México, la
de México solicitud de estudio con los datos para la
automatizacion del proceso y el
desarrollo del sistema informatico. ‘

Oficio

LI'F1 %E

2 |Direccion Administrativa [ Recibe oficio del area solicitante del
del Consejo de ia Consejo de la Judicatura de la Ciudad de
Judicatura de la Ciudad |México, acusa de recibo y turna a la
de México Subdireccién de Informatica para su
atencion.

va

) 1IN

3 | Subdireccién de Recibe oficio de solicitud y coordina con
Informatica el area solicitante una reuniéon para
conocer los requerimientos.

TERTIT LRI 0L Ot C LRLPITIT T oy
d Z3TIVZNOD

L0l Z3UMvY 23

Acude a la reunion con el area solicitante, e Minuta
para el estudio del proceso que se quiere
automatizar y elabora minuta de la
reunion.

5 Atiende personalmente o turna a la
Profesional Ejecutiva o el Profesional
Ejecutivo, la minuta de reunion para su
estudio y analisis.

NOINY OV

6 | Subdireccion de Recibe y analiza el contenido de la minuta
Informatica y/o de reunion, y de conformidad a los
Profesional Ejecutivo(a) |acuerdos establecidos con el area
solicitante, desarrolla, disefa y planea el
sistema.

LI LLUS TSR CER L PO oI L

13a ZANOYVIN Of

0. 0Z20d

7 Realiza la programacion del sistema
informatico solicitado.

Sistema

i

1T

8 Programa y asiste a reunion de trabajo
con el area solicitante para revisar el
funcionamiento del sistema.

MP / Direccion Administrativa del Consejo de la
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: _ _ _ -
Documentos ylo = | -
No. Area. il Descripcién de la actividadl | aislemss e apayos |
9 |Area solicitante del Realiza prueba y revisa operacion de la 3 >
Consejo de la funcionalidad del sistema. x|
Judicatura de la Ciudad :

de México ¢ Cumple con la funcionalidad
solicitada?

No. Continta en la actividad no. 10
Si. Continua en {a actividad no. 12

10 Comunica a la Subdireccion de
informatica que el sistema no cumple con ey
lo requerido. 2
11 | Subdireccion de Convoca y acude a reunién para &
Informatica solventar las nuevas solicitudes o 15
requerimientos no cubiertos por el iz
sistema. 23

(Regresa a la actividad no. 5)

STPIRT/NT

12 |Area solicitante del Informa a la Subdireccién de Informatica i
Consejo de la que el sistema cumple con lo requerido.
Judicatura de la Ciudad
de México

13 | Subdireccion de Realiza la instalacion del sistema en su
Informatica y/o version definitiva en los servidores.

Profesional Ejecutivo(a)

N OINOINV O2¥VIX

14 Elabora el acta de entrega del sistema, la o Acta
cual es firmada por el area solicitante, la
Directora Administrativa o el Director
Administrativo del Consejo de Ila
Judicatura de la Ciudad de México y la
Subdirectora o el Subdirector de
Informatica.

HOT OZOd “13a ZINOEY

15 |Profesional Ejecutivo(a) | Archiva  documentacién  para  su
resguardo.

FIN DEL PROCEDIMIENTO
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I NV STHOTE VDRV

s

U1 L3811

( Inicio ) 2|8
" 1 2 3 i
Solicita estudio ¢con los . Recibe oficio y
Recibe, acusa de .
autc:)?rt\c:izp:(:i%:lade! y{ reciboytumaala + couc;]rg Ip:uﬁfg‘ne;:r':a
< Subdireccién de
proceso y desarrollo del Informatea conocer los
sistema requerimientos
Oficio de Oficio de Oficio de
solicitud solicitud solicitud
34
b 2
2
b 4 8 &
; S
Acude a reunion, para el 55
estudio del proceso a E =
automatizar y elabora k2
minuta de reunidn bz
Minuta de Z
reunion i

FlE

h 5

Atiende o turna a la
Profesional Ejecutiva o
el Profesional Ejecutivo

la minuta para su

estudic y analisis
Minuta de
reunion

TOTIL

€11 ZTHIGT 0204 1510 ZEN0UVIN OINOINY 0OHVIA

P S L AR

£
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{11 i
Subdireccion de Informatica | CoAnsme]  solicitante del | subdireccion de
Yo O R I de la Ciudad de México Informatica
A
T 6 .
Analiza contenido de Realiza prueba y
minuta y de 5| revisaoperacion de
conformidad desarrolla, la func[onalldad del
disefia y ptanea el sistema
sistema .
Minuta de ‘ Sistema
reunion '\ = _—
v 7 si g,Cumple con\N°

Realiza la funclgn_aludad

programacién del definida?

sistema informatico \/

solicitado
‘ L + 10 11

S P Comunica a la 5
[ Subdireccion de Archiva
¥ 8 Informatica que el > documentacion para o

Programa y asiste a
reunion de trabajo con
el area para revisar el

funcionamiento del

sistema
\_________/

sistema no cumple
con lo requerido

1 12

Informa a la
Subdireccién de
Informatica que el
sistema cumple con
lo requerido

v 13

Realiza la
instalacion del
sistema en su

version definitiva en
los servidores

B
Sistemﬂ

su resguardo

15

1
=}
N
=
=

Archiva

b id 14
Efabora acta entrega
y firman las
personas
involucradas

Acta entrega

W

documentacién para
su resguardo

I
( Fin

0T
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Procedimiento: | Atencion de solicitudes de servicios en materia de Informatica.
DA-027

CELYBYQYOL (Rt

‘: 10{51 SOAQVN

Objetivo general: | Atender los servicios informaticos solicitados por las diversas areas que mtegraﬁ '
el Consejo de la Judicatura de la Ciudad de México.

Politicas y normas de operacion:

1. Sera responsabilidad de la Subdireccién de informatica, dar atencién a todas las
solicitudes de servicios en materia informatica, requeridas por las areas del Consejo
de la Judicatura de la Ciudad de México.

2. Las solicitudes en materia de informatica que realice el personal del Consejo de la

Judicatura de la Ciudad de México, se podran realizar mediante llamada telefonica,

SECEFELEOENEDETERLP
L0T1 ZZRINVE ZIVZNOD 1IINYQg

cofreo institucional o de manera verbal.

3. Si la peticién requiere algin insumo con el que no se cuente en la institucion, se
informara a la persona titular de la Subdireccién de Informatica, quien elaborara
oficio de solicitud de compra a la Direccion Administrativa del Consejo de la
Judicatura de la Ciudad de México.

OO TERLPOFDEY?
I OINOUINV QDUVEY
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HNOUVIN OINOLNY

02 0Z0d 190 7

PODER JUDICIAL 2% 3
CILHDAL ARG PROCEDIMIENTOS:
" Documentos y/o
No. Area, Descripcion de la acﬁvidad. S ISeMBa db ApOyD.
1 |Areas del Consejo de la |Realiza solicitud de servicio en materia e Correo
Judicatura de la Ciudad |informatica, a la Subdireccion de electrénico
de México Informatica.
2 | Subdireccion de Recibe solicitud de servicio y turna alao
Informatica el Técnico(a) Especialista para su
atencion.
3 | Subdireccion de Analiza la solicitud del servicio y procede
Informatica a solucionar la peticion.
{Tecnico(a)
Especialista) .
4 Asesora a la persona solicitante o acude 3
al area del Consejo de la Judicatura de la i
Ciudad de México que hizo la peticion. 3
¢ El problema requiere algun insumo
con el que no cuenta la institucién?
Si. Continda en la actividad no. 5
No. Continua en la actividad no. 8
5 Informa a la Subdirectora o el Subdirector
de Informatica que se requiere de un
insumo para la solucion de la peticion.
6 |[Subdireccion de Elabora y envia oficio dirigido a la ¢ Oficio
Informatica Direccion Administrativa del Consejo de
la Judicatura de la Ciudad de México,
solicitando la compra del insumo.
7 | Direccion Administrativa [ Recibe oficio, compra el insumo y lo
del Consejo de la entrega a la Subdireccion de Informatica.
Judicatura de la Ciudad
de México
8 |[Subdireccién de Recibe el insumo y lo entrega a la o el
Informatica Tecnico(a) Especialista.
MP / Direccion Administrativa del Consejo de la
Judicatura de la Ciudad de México / Agosto 2025 2/5
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[LIIA I 1EX i

Subdireccion de Recibe insumo y resuelve la peticion del &
Informatica area solicitante. E
(Técnico(a) 3
Especialista)
10 Elabora reporte de la solucion al » Reporte
problema.

TIFT0l LT

FIN DEL PROCEDIMIENTO

STHEIELLOL0LOSTERIPOTIEIRI0L

FUESTHL STLOTE ZADAVY ZTTVZNOD 13INVa

LYSELELEOTNTOTTERLPIMYESCI0L

LTPI 0Z0d 130 ZANOAVIN OINOLNY ORIV
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4 0IDNAS
ERLPIEIEIMDOL

<

MVITITSTEOTS VIDRIVI

15
2

HELEEESROENL0E

PRS0 LT ST

( icio )

I 1 2 3

Realiza solicitud de . L g —
servicio en materia erﬁ:'gﬁaS?.Ig:?dayo An(ajllza - _sqllmtud
de informatica a la + EENC = eSchrp'y
. 9 et Técnico procede a solucionar
g e Especialista la peticion
Informatica P P
Correo
electronico w 4
2
Asesoraala ié
persona solicitante o gé
acude al area que i¥
hizo la peticion ey
ER
32
e
E o
N

<

17

/L

LEl problema ™
raquiere algin No
Insumo con el R

que no cuenta la
instilucion?

FISTrl 8

W 5

Informa que se requiere
de un insumo para la
solucion de la peticion

ERLPIBICITHL

<

LSLLYSEVEOEDT

FOOT 0ZOd 134 220UV IK GINOLNY ODUVIN

:

! 6 7
Recibe oficio,
compra ¢l insumo y
lo entrega a la
Subdireccién de
Informatica

Elabora y envia
oficio solicitando la
compra del insumo

e L

Oficio

£
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DAL REIMEAN PROCEDIMIENTO

‘ A \ : =
A 8 9 )
Recibe el insumo y Recibe insumo y E
Téc!giggt;e glaTZ;ico —*| resueive la peticion -3;
Especialista del area solicitante ;

SEREUELLOEOLT
FHETT STLOT! ZIRINVHZITVZNOD TIINVA

\ 4 10
Elabora reporte de
la solucidn al
problema z2
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£C
Reporte 5:
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saPJCDIVX
r ODER DAL MANUAL DE PROCEDIMIENTOS'
PROCEDIMIENTOS:

Procedimiento: |Creacion, modificacion o cancelacion de correo electronico institucional en fﬁ 2

z TOLR Ot '3
I NVITSTHOT \'Z:i‘.l_"\d

DA-028 Consejo de la Judicatura de ia Ciudad de México. $2F-

rirTol T

Objetivo general: |Atender las solicitudes de creacion, modificacion o cancelacién del servicio de
correo electrénico institucional a las personas servidoras publicas o areas del
Consejo de la Judicatura de la Ciudad de México.

Politicas y normas de operaci6n:

1. La Subdireccion de Informatica administrara fas direcciones de correo electrénico:

a

Correo Electrénico Institucional (CEIl), mismo que comprende al Correo Oficial

1INV

Institucional (COIl) y para las personas servidoras publicas el Correo Individual

Institucional (CII).

¥ ZITVZNOD T3

SEOLYEL Y0 (L0 TESLPOTOEITSIL

20T Z3Un

2. El dominio autorizado para correo electronico institucional del Consejo de la
Judicatura de la Ciudad de México es: <usuario>@cjcdmx.gob.mx.

3. La Subdireccién de Informatica sera la responsable de la creacion, modificacion y

cancelacion de cuentas de correo electrénico institucional.

4. Para la solicitud de crear, modificar o cancelar una cuenta de correo electronico

\V OJAVIN

institucional, la persona titular del area perteneciente al Consejo de la Judicatura de

NOL!

la Ciudad de México, enviara un oficio dirigido a la Direccion Administrativa del

104V QI

Consejo de la Judicatura de la Ciudad de México con los siguientes datos:

Crear

THINE OZ0d 110 234

+ Nombre completo de la persona servidora puablica.
* No. de empleado.

+ No. de plaza.

+ Area de adscripcion.

» Cargo de la persona servidora publica.

MP / Direccion Administrativa del Consejo de la
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? !c')’béii :3:::& MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
BB PROCEDIMIENTOS. -

[

» Telefono y extension de contacto.

Modificar 5
* Nombre completo de la persona servidora publica. E £
« Cuenta de correo electrénico.

+ Teléfono y extension de contacto.

+ Descripcién del cambio solicitado.

Cancelar
* Nombre completo de la persona servidora publica.
» Cuenta de correo electrénico.
+ Justificacion de la baja.

5. La cancelacion del correo institucional para cuentas personales, podra solicitarla la
persona usuaria cuando cause baja de la institucién, siendo éste, responsable de
su solicitud. E

6. Una vez asignada la cuenta y contrasefia correspondiente, la persona usuaria o
area podra hacer uso del correo electronico institucional proporcionado; la
confidencialidad y el uso de la cuenta y contrasefia es responsabilidad unica y

exclusiva de la persona usuaria o area. £

OINOLRV ODNUVEY

7. Cuando se cancele algun correo electronico institucional, se debera emitir

constancia de cancelacion de la cuenta.

FN
Ve
o
X
N
2
=
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T ) [
FJ” IMX MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
PROCEDIMIENTO?E

e

[kt ‘ | ~ Documentos ylo:
No. Area [ Descripcion de la actividad. sistemas de apoyc:

Sl A0 1Y) YT
leﬂ'%l)tlt

TRUS

AR
NVINTHAH01 vioT

h

1 |Areas del Consejo de la |Solicita mediante oficio a la Direccion ¢ Oficio de solicitud

Judicatura de la Ciudad |Administrativa del Consejo de Ia _ -
de Meéxico o Personas |Judicatura de la Ciudad de México, la 3
usuarias peticion de crear, modificar o cancelar el
correo electrénico institucional.

O
3
il

Lrr

T

Nota: Las personas usuarias unicamente
podran solicitar la cancelacion de la
cuenta de correo electrénico individual
institucional.

2 | Direccion Administrativa | Recibe oficio de solicitud, acusa de recibo

del Consejo de la y turna a la Subdirecciéon de Informatica. 2q
Judicatura de la Ciudad

de México 2h

3 | Subdireccién de Recibe oficio de solicitud y lo turna a la o LR
Informatica el Profesional Ejecutivo(a) para su g
atencion.

rlscirg

4 | Profesional Ejecutivo(a) |Recibe oficio de solicitud y crea, modifica e Correo electronico
o cancela el correo electrénico
institucional.

5 Elabora propuesta de oficio de respuesta e Oficio

al area del Consejo de la Judicatura de la 2
Ciudad de México que solicito el servicio,
indicando la cuenta de correo electronico
institucional, nombre de wusuario Yy
contraseifa con la que se debera ingresar
y envia a la Subdireccion de Informatica
para su validacion.

29

NV OOy

SAERLE
ANOIVIN O

020d 114 22

Nota: En el caso de que la solicitud de
cancelacion sea de una persona usuaria,
unicamente se le hara del conocimiento a
la persona titular de la Subdireccion de =
Informatica.

£ 11 THN0T
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PODER JUDICIAL

ALY [ pald|

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
PROCEDIMIENTOS:

]

o
>
-t
2

7
1
=

| Rl | ‘Documentos ylo.~ - -
No. Area Descripcion de la actividad. Sialhrine e apay 9; i
6 | Subdireccion de Valida y remite el oficio de respuesta a la 2
Informatica Direccion de Administracion del Consejo £
de la Judicatura de la Ciudad de México 3
para su firma.
7 | Direccion Administrativa | Recibe, revisa, firma y comunica al area
del Consejo de la solicitante del Consejo de la Judicatura de
Judicatura de la Ciudad |la Ciudad de México el oficio de respuesta.
de México
8 |Areas del Consejo de la |Recibe el oficio de respuesta y acusa de b
Judicatura de la Ciudad |recibo. 27
de México. &9
9 | Direccién Administrativa | Turna la copia del oficio de respuesta a la :g
del Consejo de la Subdireccion de Informatica. 3z
Judicatura de la Ciudad £
de México i
10 | Subdireccion de Recibe y turna la copia del oficio de :'
Informatica respuesta a la Profesional Ejecutiva o el 1
Profesional Ejecutivo para su archivo.
11 | Profesional Ejecutivo(a) |Archiva el oficio de solicitud y el oficio de

respuesta para su resguardo.

FIN DEL PROCEDIMIENTO

MP / Direccion Administrativa del Consejo de la
Judicatura de la Ciudad de México / Agosto 2025
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PODER JUDICIAL

7]
)

Solicita crear,
modificar o cancelar

una cuenta de

Nota: Las personas
usuarias unicamente
podran solicitar la

Recibe oficio de
solicitud, acusa de

Recibe oficio de

PROCEDIMIENTOS

Recibe solicitud y
crea, modifica o

solicitud y lo turna

w

recibo y turna a la

correo electrénico Subdireccion de para su atencién electronico
institucional Informatica institucional
Oficio de Oficio de Oficio de Correo
solicitud solicitud solicitud electrénico

cancela el correo

W 5

Elabora oficio indicando
cuenta de correo,
usuario y contrasefia y
envia para validacion

Fin

TRLOYFOLITHGL

=

AVY 23 TVZNOD "INV

£9rLE0UE0E

cancelacién | -
cuenta de <f‘f)rreg ] Oficio dg
o contestacions i
electrénico individual ‘ 6 P
institucional. 2
Valida y remite oficio ¥
de conte;isﬁgnén para Nota: En el caso de &
ey b
que la solicitud de
L cancelacion sea de
Oficio de una persona usuaria,
‘L 7 = dnicamente se le hara
del conocimiento a la
persona titular de la
Recibe, revisa, firma Subdireccién de ol
y comunica el oficio Informatica. zz
de contestacion 23
Oficio de =
contestacién 2 §
B
28
Recibe oficio de Turnzflizi%p;a del Turpa I_a_copia del Arclhilva el oficio qle E
contestacion y acusa 1  contdtiacin ala < oficio de solicitud y el oficio S
de recibo Subdiréccidn de contestacion para su de contestacién para o
Informatica archivo su resguardo f,
Oficio de -
contestacion E

{1 g0
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JF’ODER JUDICIAL MANUAL DE PROCEDIMIENTOS -

PROCEDIMIENTOS?

Procedimiento: | Transferencia primaria de expedientes al archivo de concentracion. £
DA-029 ;

Objetivo general: |Realizar las actividades de revision, traslado e instalaciéon de expedientes en |
el archivo de concentracion, remitidos por las areas administrativas, de
conformidad con los plazos de conservacion establecidos en el Catalogo de
Disposicién Documental.

Politicas y normas de operacion:

1. La persona responsable de archivo de tramite identificara y describira en los inventarios

AINVG

de transferencia primaria los expedientes a transferir, los cuales deberan haber cumplido

1¥ZN0D

0L CEBLF

su plazo de conservacion establecido en las series documentales del Catalogo, asi como

0K 0!

ZAAINNY 23

el plazo establecido en los Lineamientos Generales para la Sistematizacion Institucional g
de los Archivos del Poder Judicial de la Ciudad de México.

2. Los expedientes que se hayan generado a partir del segundo semestre de 2017 y se
remitan al archivo de concentracion para conservarse mas de un aio, deberan tener la
caratula de expediente que se establece en los Lineamientos para la Organizacion y
Conservacion de Archivos emitidos por el Consejo Nacional del Sistema Nacional de
Transparencia, Acceso a la Informacién Publica y Proteccion de Datos Personales,
publicados el 4 de mayo de 20186, en el Diario Oficial de la Federacién.

' L
OINOLINY QD¥VIN

OV

3. Los expedientes a transferir deberan estar cosidos y foliados, no deberan contener clips,

Tazan

mariposas, grapas, broches o cualquier otro material metalico o plastico (arillos de
engargolado).

LTEN0T OZO4d

4. Los expedientes a transferir se depositaran en contenedores de segundo nivel (cajas), o
en su caso, y dependiendo el volumen, y caracteristicas, en paquetes amarrados

plenamente identificados.
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Judicatura de la Ciudad de México / Agosto 2025 1117



251

P' PJCNDNVX
- PODER JUDICIAL MANUAL DE PROCED“V"ENTOS; 3
PROCEDIM[ENTOéi

s

ZENTIEOE

5. Para la transferencia al archivo de concentracion del Consejo, las cajas deberan ser

0f

reforzadas mismas que se solicitaran a la persona responsable del archivo de

n
'
‘o
o
i

FlLeTiol LT

concentracion.

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

documentos, numero de transferencia y fecha de transferencia.

7. La persona responsable de archivo de tramite solicitara via correo electronico
institucional, a la persona responsable del archive de concentracidn, la fecha y horario

para transferencia primaria.

8. Los expedientes electrénicos a transferir deberan contar con la estructura archivistica de
fondo, seccion y serie, mismos que seran transferidos mediante dispositivos de

almacenamiento o por transferencia electronica via servidor informatico web.

LT ZHYINVY ZTTIVEN

1 83

9. Se enviaran al archivo de concentracion, los inventarios de transferencia primaria en

#16T

formato electronico editable, via correo electrénico institucional.

10. En caso de transferencia de expedientes con datos personales, debera sefialarse en el
oficio la cantidad, el nombre del sistema de datos personales al que pertenecen y su
nivel de seguridad, y se le dara el tratamiento establecido en el documento de seguridad
correspondiente; en caso de no estar asociado a algun sistema de datos personales, se

gestionara con las medidas de seguridad que establece el procedimiento del tramite o

servicio que atiende.

=

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

00T

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

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

autografa.
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PROCEDIMIENTO ;

ﬁﬂ“ﬁ%‘(

II\

STUOTANTII \IL\

L A b : e Documentos y/o §

No. ~ Area. | Descripcion de la actividad. Mt = Al e S :
1 | Subdireccion de Recibe mediante CEI, solicitud de o CEI =
Archivos transferencia  primaria, el formato :

“Inventario de Transferencia Primaria”
(CJ-DA-12) y asigna fecha y horario.

2 | Subdireccion de Asiste al area productora de documentos,
Archivos a efecto de verificar los expedientes a
{Personal Técnico- transferir.

Operativo)

¢La informacion contenida en el
formato de inventario coincide con el
contenido de las cajas cotejadas o
expedientes a entregar?

va

TN

No. Continta en la actividad no. 3
Si. Continua en la actividad no. 5

TTHRILLLULIL UL CLRLPOTOL O INT
ZIWINNVY ZATVZNO

3 Informa de las inconsistencias
encontradas, para que se realicen las
modificaciones pertinentes.

4 |Areas del Consejo de la | Realiza las modificaciones y entrega ala
Judicatura de la Ciudad | Subdireccion de Archivos.

de México
FZ
5 | Subdireccién de Da visto bueno y continua con la o
Archivos transferencia. £
6 | Subdireccion de Traslada expedientes e instala en el 'f;
Archivos mobiliario correspondiente del archivo. i
{Personal Técnico- 5
Operativo) g
7 Actualiza el formato “Mapa de Ubicacion e CJ-DA-21
Topografica” (CJ-DA-21).
8 Integra la informacion en sistema y/o en ¢ Sistema =
los controles de ingreso de los
documentos archivisticos de
Transferencias Primarias.
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L PODER JUDICIAL MANUAL DE PROCEDIMIENTOS  °
No. i R | Descripcion de la actividad. | Sigfe‘ﬂ;'g‘fg;‘!?-y»"’é E
9 | Subdireccion de Integra expediente de transferencia e Expediente 2
Archivos primaria. | &
(Personal Técnico- :
Operativo)

FIN DEL PROCEDIMIENTO

OEOtOECEBLPIFITIEGOL
V
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PODER JUDICIAL MANUAL DE PROCEDIMIENTOS:

Cr14 VIDIYLY

I

o1 L

: i y 13
(  Inicio ) ; =
1 1 2
Recibe mediante Asiste al area
CEl, solicitud de productora de
transferencia = documentos, a efecto
primaria y asigna de verificar los
fecha y horario I expedientes a transferir
CJ-DA-12 l e
Z 8
$c
thantommazon 2 ;
No Pl Si £ O
e con ol contenide de las 4=
cajas cotejadas o Ty
wxpodinnien a wntrogar? N
=3
K

[

<

LA RS

W 3 4
Informa de las Realiza las
inconsistencias modificaciones y
encontradas, para que + entrega a la
se realicen las Subdireccién de
modificaciones Archivos
Expedientes g
g
W S 8 :

Traslada expedientes e
instala en el mobiliario
coirespondiente del
archivo

Da visto bueno y
continua con la
transferencia

W

L L LTHOE OZ0d TTHA ZAOAVIA OINOANY QO8VIA

i
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PROCEDIMIENTOS®

ETERLMOPILYR0L

THOTI VALV

o

)5

€
FLEETOL LTTLEL NV

br-LI-R1SC

Actualiza el Mapa de
Ubicacidn Topografica

Integra la infarmacién
en sistema y/o en los
controles de ingreso

[Sistema \

=

2
E3

54

CJ-DA-21 )
o

)

L

g8

&

§E

3%

2=

a=

E-¥]

W 8 N
"

S

o

x

i

12

=

! 9

Integra expediente
de transferencia
primaria

)
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ALY DE MEX])( %2 2Z

PROCEDIMIENTOS

INVENTARIO DE TRANSFERENCIA PRIMARIA DE
EXPEDIENTES

CJ-DA-12

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

Area productora de documentos.

STNETELEUTUEVECERLPoT e o

Original y copia

Original para la Subdireccién de Archivos.

Copia para el Area productora de informacién del Consejo de
la Judicatura de la Ciudad de México.

MP / Direccion Administrativa del Consejo de la
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PROCEDIMIENTOS
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FUSTHI RTLO/ET ZAYIY

ZAHONT OZOJ T30 ZANOUVIA 01N

INSTRUCTIVO DE LLENADO I g =
~ No. CONCEPTO | SE DEBE ANOTAR i
1 NOMBRE DEL AREA Nombre del area.
ADMINISTRATIVA
_ Numero de hojas que le corresponda del inventario
2 _fhisia go.. documental: Hoja 1 de 5.
NOMBRE DEL AREA Nombre del area productora interna de documentos:
8 PRODUCTORA INTERNA | Subdireccion, Jefatura....
4 |Fecha de elaboracién Fecha de elaboracién del inventario, dia, mes y aiio.
. El nomero asignado a la caja de archivo donde se encuentran
5 |NUMERO DE CAJA ,
los expedientes.
2 NUMERO DE Numero consecutivo de la transferencia en el afo de
TRANSFERENCIA calendario.
) Numero que sigue el uno al otro, sin saltos, empezando con
7 [NUMERO CONSECUTIVO. .
el uno y hasta completar el total de expedientes.
Clave que corresponde a la clasificacién del expediente,
CODIGO DE ] conforme al Cuadro General de Clasificacion Archivistica. La
8 |[CLASIFICACION ! y N ! i -
ARCHIVISTICA clave sera formada por: fondo/seccién/serie. subserie/nOmero
de expediente/ano del expediente.

Wa

XVY Z3T¥ZNOD

DINY ODYVIA



PiPICDUX
»_ll PODER JUDICIAL MANUAL DE PROCEDIMIENTOS: -
PROCEDIMIENTOS? - -

SO
H

' No. CONCEPTO SE DEBE ANOTAR -

Denominacién del expediente de acuerdo con el asunto.

LIT1 Sorls]

9 |TiTULO DE EXPEDIENTE |Ejemplo: “Pdlizas de diario, licitacion nacional para|:
construccion de puente peatonal”.

10 |DESCRIPCION Breve explicacion del asunto del expediente.

11 |FECHAS EXTREMAS Afio de apertura y cierre del expediente.

Nuamero de piezas que conforman el expediente: 1 de 1, 1 de

12 |NO. DE LEGAJOS 3

FIVZNOD THNYA

i
!
=
v

Namero total de hojas que conforman el expediente fisico y/o

SEOE9TL
STLOTL ZavIN

131+ NO» BERQJASHOLUMEN,; tamano de expediente electronico.

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

ST

15 |VALOR DOCUMENTAL Marcar con “X" el valor documental

PLAZO DE _ Afios establecidos en el catalogo de disposicion documental
16 |CONSERVACION Y

VIGENCIA DOCUMENTAL | &" archivo de tramite, concentracion y total de afos.

£0LCEBLPOFOLITO(L

)(1\;5\ N OINOINY DDUVIN

Se podra adicionar algin dato importante de manera
17 | OBSERVACIONES

SEOgw

particular al inventario que se elabord.

Cddigo y nombre de la seccion de la cual se describen los

18 | SECCION expedientes

JE00C 0ZOd 130 21

Codigo y nombre de la serie de la cual se describen los

19 | SERIE expedientes

MP / Direccion Administrativa del Consejo de la
Judicatura de la Ciudad de México / Agosto 2025 1117
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PaPICOVX
JPPDERJUDICIAL MANUAL DE PROCEDIMIENTOS:

PROCEDIMIENTOS

1

0
ad?

No. CONCEPTO SE DEBE ANOTAR .

-0 El presente inventario consta Nuamero total de fojas que integran el formato de inventario de _ _
de .. transferencia primaria. 2
o4 |---Amparalacantidad de | Ngmero total de expedientes
Se anotara el ano o afnos extremos que abarca la
oo |- registro de expedientes | documentacion, con el formato siguiente (afio mas antiguo-

de los afios extremos ....
afo mas reciente): 2020-2020; 2020-2021.

v

23 |El'Volumen de expedientes | g yolumen electrénico: 200kb, 1Tmb ...
electronicos es .....

SEOEFELLOND I0ETERLPITILYRI)L

LT ZTAINVY ZHTVZNOD T3

Se anotara nombre, cargo y firma de la persona que elaboré

el inventario.

ST ST

24 |ELABORO ,
(Debera firmarse con firma electrénica por parte de las|

personas autorizadas)

Se anotara nombre, cargo y firma de {a persona responsable
del archivo de tramite o de la persona que revisa por| =

25 |REVISO ausencia.
(Debera firmarse con firma electrénica por parte de las

{10g CEREPYrYLYT
QINGINY DUV

personas autorizadas)

Se anotara nombre, cargo y firma de la persona responsable

(=]
4

Titular del area o de la persona que valida por ausencia.

26 |VALIDO , :
{Debera firmarse con firma electrénica por parte de las

personas autorizadas)

MP / Direccién Administrativa del Consejo de la
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RiPICOMX
‘-' OUDAD SEMERES MANUAL DE PROCEDIMIENTOS: ::
PROCEDIMIENTOS

mnn

LUYAY ]
SOV

' No. CONCEPTO | SE DEBE ANOTAR

Se anotara nombre, cargo y firma de la persona Titular del

ZIF| B F et
plpziof LT

(33

area o de la persona que por instrucciones para autorizar por

27 |AUTORIZO allsetield)
(Debera firmarse con firma electrénica por parte de las

personas autorizadas)

) THAIVA

EOLTERLAGTITOLR)Y

I ZAMINVE ZTTVZNO!

98 LEOED

ST RTL0

¥ OJUVYIR

AOUVIN OINOLN

LESELESEUSOEOY TERLPYTYEYLI0L

0704130 73

0T
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PATRICIA FLOPES LUJAN 15/1 127 10:24:14 DANIEL GONZ
706265 646dTES 2300003633, 7066363647832
SERGIO FONTES

Oy gy 2013633731

MIREZ 120728 14:25:14 MARCO ANTOMNIO

-Z DEL POZO 200827 1137213
361935 7062636-464783230303 37

150428 14:17:30

1417

PROCEDIMIENTO

L2-va-ro

MANUAL DE PROCEDIMIENTO

O2IX3W 30 avanid v1 30 Y¥NLY2IaNf vi 3a OFSNOD *
NODVYLINIDONOD 30 OAIHIHY 130 SILNIIAIdX3 30 YOIHVEODO40L NODVYIIEN 30 YVdVIN
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"PJCDMX

PODER JUDICIAL

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS: :

PROCEDIMIENTOS:

:
n
£
5
£
-
2
~
S
<
a
3
3
=
g
4
=
&
53

(1)

MAPA DE UBICACION TOPOGRAFICA DE EXPEDIENTES DEL ARCHIVO DE CONCENTRACION
CONSEJO DE LA JUDICATURA DE LA CIUDAD DE MEXICO

LESELESENEOLDETER LN OL9T0L,

07204 I'.I\’.'I. ZINODAVIA CINDINY ODHVIN
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sPJEDNVX
ll:l PODER JUDICIAL MANUAL DE PROCEDIMIENTOS: :

HAATY OFE MEX ]

MAPA DE UBICACION TOPOGRAFICA DE EXPEDIENTES
DEL ARCHIVO DE CONCENTRACION

CJ-DA-21

{ Describir la ubicacion de expedientes resguardados en el

archivo de concentracion.

Subdireccion de Archivos.

TLIUT 3 Gl
FIETH RTLOTI ZIAINVY ZTTVZNOD TIINVA

Original

Subdireccion de Archivos.

LESELESEONUEOEZ YR PYTETTIOL

EELE T L240/0T- 0ZOd THA ZANOWVIN OINOLNY OUVIN
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=PJCOMX

PODER JUDICIAL MANUAL DE PROCEDIMIENTOS: - -
Fo PROCEDIMIENTO S

(1)

Esquema de ubicacion del archivo.

MP / Direccion Administrativa del Consejo de la
Judicatura de la Ciudad de México / Agosto 2025
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PODER JUDICIAL

ﬁn”w*(

Procedimiento: |Actualizacion de inventario general de expedientes en el archivo de|
DA-030 concentracion. ' : ;

Objetivo general: |Realizar la actualizacién del inventario de expedientes del archivo dej
concentracion, a efecto de garantizar la debida gestion y administraciéon
documental.

Politicas y normas de operacién:

B A LI - X

1. El personal de la subdireccion de archivos, por instrucciones de la persona responsable
del archivo de concentracidn, actualizara cotidianamente, conforme ingresen

expedientes al archivo, el inventario general de expedientes del archivo de

concentracién; F

;=)

ATV

Zn

2. El inventario de expedientes del archivo de concentracién sera publicado en el portal de
transparencia de conformidad con la normatividad en cumplimiento a las obligaciones

de trasparencia vigentes. ®

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

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

¥ oouvie

por causa de fuerza mayor ¢ urgencia requiera que sea fisico y aquellos, que por su
naturaleza y formalidad exigen las disposiciones aplicables, que deban contener firma

autografa.

A0 ZANOUVIN OINOIN

0T OZC

MP / Direccion Administrativa del Consejo de la
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ﬁ"“ IMX

PODER JUDICIAL MANUAL DE PROCEDIMIENTOS:
PROCEDIMIENTOS:

o Il LT | l - il Documehtos y’
No.  Area. S Descripcion de la actividad. SRRy Afioyo. .| .
1 |Subdireccion de Registra en el formato de “Inventario| e CJ-DA-13 3;;
Archivos General de Expedientes del Archivo de o B
Concentracion”, la  documentacion :

trasferida por el plazo de conservacion
sefalado en el catalogo de disposicion
documental.

2 Gestiona trimestraimente la firma de
persona responsable del archivo de
concentracion.

3 |Direccion Administrativa | Firma el inventario general del archivo de
del Consejo de la concentracion.

Judicatura de la Ciudad
de México
(Responsable del
archivo de
concentracion)

prat 3 L
ZNOD TIINVA

te

T ZIPINVY Z3Y

STHI8T

FIN DEL PROCEDIMIENTO

OV
QAAVI

0Z0d T30 ZANOUVIK OINOLNY

I LTFN0T
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274

PiPJCOMX

P ODERJUDICIAL MANUAL DE PROCEDIMIENTOS: |
PROCEDIMIENTOS: -

0

TEFTOIL LT llhs'l NVIATSRION vIDHLIVY

Inicio )
1
Registra en formato la
documentacién
transferida
CJ-DA-13
20
£z
) 2 58
Gestiona g E
trimestralmente la firma §E
de persona it
responsable del archivo 3 é
de concentracion o
CJ-DA-13 :-

W 3

Firma el inventario
general del archivo
de concentracion

LESELESEOEOE0ETERLPYIILIRINL

00T OZOd TIA ZINOUYIW OINOLNY Q02U

D)

<

EILEN L L
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PROCEDIMIENTOS

£L-va-rod

DANIEL GONZALEZ
06636364753 230302

NOIOVHLINIOMNOD
30 OAIHOYY 130 3718¥SNOJS3Y
VINEId A ODHVYD SHEWON

MARCQO ANT(

ARQUEZ DEL POZO. 2
7062636464 7832 135374527

SOAIHOYY 30 NOIDO3Y™IENS
YIS A ODYVD "FHEWON

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

QZIMOLNY oyosya
VIONSNZASNVEL | o3 VANSRNO0T | oo \oinaaxa | saLanove .
30 ONV $3ni33 30 ‘oN ISVPYD ‘ON Sy i
2 A SINOIDDES

O2IX3W 3a avanio ¥1 3¢ YENvIANT V1 3d Or3SNOD XNAOrd TVLNAWND0A0 OANOS
NOIDVH.INIONOD 30 OAIHOHY 130 STLIN3IAIAXT A TVHINITO ORHVINIANI

{UQIOBIOQE[S 3P BYOD

ap~  eloy

PODER JUDICIAL

ZPJCOMX

F

[

wiianr¥3aodf »
XAdord n@
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TO6a63644d7

SERGIO FOIN

S.:.L

F

a

MANUAL DE PROCEDIMIENTO

sPJCDMN
PODER JUDICIAL

xS.,L:. 30365683730

PROCEDIMIENTO

S0425 14

1S71127 10:245:14

€L-vQ-

17:39

DANIEL GONZALEZ
TiMa6646d 78 220

ro

NOIRVHLNIONOD
30 OAIHOYY 130 318¥SNOJS3Y
VNHId A 0DHYD 'SHEWON

(oL) ozido LNy

MARCO ANTONIO MARQUEZ DEL POZO 208327 |

TOAAIG4HdTR 3203031353735

SOAIHOYY 30 NQIO23H1a8NS

VIWYI3 A COYYD "THIWON

(8) OYOBV13

(8) (2) (9) (s) (v) (€)
ViONZuZAsNvaL | o3 VANSANSOT [~ o) \oiaiva | satanovd )
2 e sanas g gkl vauy WON
: A SINOIDES

OJIX3W 30 avanIio v 3d VINLY2IaNe ¥1 30 Or3sNOD XWaora TVANIANND0d OONOS
NOIDWHLNZIDONOO 30 OAIHOYY 130 S3INIIT3dX3 3 TVHINID OIHVLINIANI

(z) :uooeIOgE2 B3P BYDSS

(1) 8p eloH

VI2IaNT ¥300d
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S PJEDOMX
El PODER JUDICIAL MANUAL DE PROCEDIMIENTOS:

IJTOALD DE MEX]C

INVENTARIO GENERAL DE EXPEDIENTES DEL ARCHIVG
DE CONCENTRACION

CJ-DA-13

| Describir los expedientes del archivo de concentracion.

| Subdireccion de Archivos.

k13

FESTH 8TLOTE ZAMINVYE 'El'l\"Z‘NOEi TAINVA

Original

Original para la Subdireccion de Archivos.

LESEL SR IROCOS TERI YT or

EULEN LFT OZ0d 130 ZANOAVIN OINOINY OD8VIN
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PODER JUDICIAL

l‘J" DM X

PROCEDIMIENTO

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
o

Numero de hOja que le corresponde del total del inventario

v
o]
x
&
c
=]
74

2 Fecha de elaboracion

Fecha de elaboracion del inventario, dia, mes y afio.

-3 |NUM.

Numero consecutivo de registro en el inventario.

4 |AREA

Nombre del area que realizé la transferencia primaria de

expedientes.

5 |No. CAJAS/PAQUETES

Numero de cajas y/o paquetes resguardados en el archivo de
concentracion.

6 [No.DE EXPEDIENTES

Numero de expedientes contenidos en las cajas y/o paguetes,

referidos en el numeral “(5)”

SECCIONES Y SERIES
DOCUMENTALES

Codigo archivistico de las secciones y series documentales

de los expedientes.

SYGESELLOTOLOTERLPITIEIIIOL
PLESTHLRTILOTT ZIYINVY ZITVZNOD TIINVA

8 |ANO DE TRANSFERENCIA

Afo en que se realizé ia transferencia primaria.

9 |ELABORO

Nombre, cargo y firma de la persona titular de la Subdireccion

de Archivos.

(Debera firmarse con firma electronica por parte de las

personas autorizadas)

LUSTLESEUEUROETERLPOTILY=D0L

SULET L LTHO0T OZ0d THA ZANOIVIN OINOINY OJUVI
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ﬁfJCS‘.‘)HX

PODER JUDICIAL

Nombre, cargo y firma de la persona Responsable del Archivo

FEFTO1LT) 141 k\’(fl"{ STUOTA V] );H_I.'\"d

de Concentracion.

10 |AUTORIZO m— } )
(Debera firmarse con firma electrénica por parte de las

personas autorizadas}

STOLILEOEOENEL LRLPIDEITUIL

T STLOTT ZAUINVA 2V ZN0D TRINYG

#1i¢

LESELESENTOCOETYBLPVFYLIZYOL

L ATHT  OZ0d TIA ZANOUVIN OINOLINY 0¥V

tliLe

MP / Direccion Administrativa del Consejo de la
Judicatura de la Ciudad de México / Agosto 2025 8/8



PiPJCDVX
JPODER JUDICIAL MANUAL DE PROCEDIMIENTOS =
PROCEDIMIENTOS: .-

0% FRGvc0:

Procedimiento: |Actualizacidn de la guia de archivo documental de concentracion.
DA-031

Objetivo general: |Realizar la actualizacion de la guia del archivo documental, a efecto de}
garantizar la debida gestion documental.

Politicas y normas de operacion;

1. El personal de la subdireccion de archivos, por instrucciones de la persona responsable
el archivo de concentracién, actualizara cotidianamente conforme ingresen expedientes
al archivo, la Guia de archivo documental del archivo de concentracién, con base en el

inventario general de expedientes del archivo de concentracion.

2. La Guia de Archivo Documental del archivo de concentracion sera publicado en el portal
de transparencia de conformidad con la normatividad en cumplimiento a las obligaciones B

de trasparencia vigentes.

3. La generacioén de oficios y documentos de tramite interno, debera llevarse a cabo a través
de la Firma.Judicial, salvo los casos de excepcion que determine la norma o que por
causa de fuerza mayor 0 urgencia requiera que sea fisico y aquellos, que por su
naturaleza y formalidad exigen las disposiciones aplicables, que déban contener firma

autografa.

\
]
=4
N
%)
¥
)
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FaPJCDVX
:J PODER JUDICIAL MANUAL DE PROCEDIMIENTOS: :

PROCEDIMIENTOS

PELTRYIEOL

# i i e | Documentos y/lo ¢
4 No._ ’ Area. | Descripcion de la actividad. slatomas de apoyo. s | -
1 | Subdireccion de Registra en el formato de “Guia de o CJ-DA-14 2| 2

Archivos Archivo Documental® (CJ-DA-14), las 5

series documentales y expedientes con la
informacion contenidas del inventario
general de expedientes del archivo de
concentracion.

2 Gestiona firma de la persona responsable
del archivo de concentracion.

3 [Direccion Administrativa | Firma Guia de archivo documental del
del Consejo de la archivo de concentracion.
Judicatura de la Ciudad
de México
(Responsable del
archivo de
concentracion)

Tl ZAAINVY Za7TV

FIN DEL PROCEDIMIENTO

PUPGs o
OEvVIN

LR

432375 3%1
LTHH0T OZ0d T30 ZANOUVIN OINOLNY
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PiPICDMX

e

Inicio )

Registra en formato la
informacién contenida
en el inventario general
de expedientes

1

CJ-DA-14

h i 2

Gestiona [a firma de la
persona responsable
del archivo de
concentracion

CJ-DA-14

W 3

Firma Guia de
archivo documental
del archivo de
concentracion

Fin

POlDElRJ}JD]!CIAL MANUAL DE PROCEDIMIENTOS:

oL Fl 8o s

MP / Direccion Administrativa del Consejo de la
Judicatura de la Ciudad de México / Agosto 2025 377
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PODER JUDICIAL
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PODER JUDICIAL
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K

PODER JUDICIAL MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
' A PROCEDIMIENTOS

FJ’PJCBHX

GUIA DE ARCHIVO DOCUMENTAL DE CONCENTRACION

CJ-DA-14

Describir las series documentales del archivo de concentracion E

Subdireccion de Archivos. _E

b

PUSTHI STL0TI ZIUINVY ZTIVZNOO TNV

Original

Original para la Subdireccion de Archivos.

LESLLESCORI O TR LPITTTI L

SULELLLTR0MT OZ0d THA ZINOAVIN OINOLNY ODVVIN
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ﬁ_NQDMX

PODER JUDICIAL MANUAL DE PROCEDIMIENTOS:

\ll. NO4 OIOHES
5€$LP91-'9\ 929D

PROCEDIMIENTOé

2

1 Hoja__ de Numero de hoja que le corresponde, del total del inventario
2  |Fecha de elaboracién Fecha de elaboracion del inventario, dia, mes y afio.
3 | Domicilio: Domiicilio del archivo. o
§>
32
4 |Correo electronico Correo electrénico institucional. %é
institucional: el
5 |NUM. Numero consecutivo de registro en el inventario. ;2
£a
¥ DESCRIPCION DE SERIES Nombre de las series documentales de expedientes 1"
DOCUMENTALES resguardados en el archivo de concentracion. :
Nombre, cargo y firma de la persona titular de la Subdireccion
de Archivos.
7 |ELABORO d ] i
{(Debera firmarse con firma electronica por parte de las 5
personas autorizadas) £2
52
£5
Nombre, cargo y firma de la persona Responsable del Archivo| ::
22
de Concentracion. Es
8 |AUTORIZO o £
{Debera firmarse con firma electronica por parte de las| =
personas autorizadas) ?

MP / Direccion Administrativa del Consejo de la
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Procedimiento:
DA-032

F

Atencion a solicitudes de consulta, préstamo y devolucion de expedientes déf 2
archivo de concentracién del Consejo de la Judicatura de la Ciudad de;

México.

Obijetivo general:

Atender las solicitudes del personal autorizado para consulta, préstamo y
devolucion de documentacion resguardada en el Archivo de concentracion
de forma rapida y expedita, con el fin de que las areas requirentes solventen
las diligencias encomendadas con auxilic del acervo documental.

Politicas y normas de operacion:

. La solicitud de consulta y préstamo, solo se dara al enlace designado por la persona
titular de cada area generadora de la informacién del Consejo de la Judicatura de la
Ciudad de México.

- No se dara consulta o préstamo de documentacion, cuando el usuario que lo solicite no
se encuentre adscrito y/o autorizado por el area que genero la documentacion.

. Las solicitudes de consulta y préstamo seran atendidas via electrénica, telefénica y/o por

escrito, a través del enlace autorizado para tal efecto.

. La documentacion que se envie a préstamo, sera entregada solo a quien la solicitd y
mediante los formatos establecidos para tal efecto, en atencién al Reglamento de los
Sistemas Institucionales de Archivos del Poder Judicial de la Ciudad de México,
autorizado mediante Acuerdo 13-11/2022 por el Pleno del Consejo de la Judicatura de
la Ciudad de México.

. Se entregaran los préstamos de documentacion y/o expedientes en el horario
establecido.

. La documentacion solicitada después del horario establecido, se atendera en el siguiente
dia habil.

MP / Direccion Administrativa del Consejo de la
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PODER JUDICIAL MANUAL DE PROCEDIMIENTOS :
PROCEDIMIENTOQ'

7. Los préstamos extraordinarios y urgentes se entregaran en la medida de lo posible el

mismo dia de la solicitud, en estos casos se realizaran a través de la persona titular del

PO LTS

area que lo solicita.

8. Para todos los préstamos, el personal del archivo de concentracion debera de hacer los
registros correspondientes en el Sistema autorizado por el Pleno del Consejo, en el cual
especificara el tipo de expediente, nimero, afio, nimero progresivo del Formato de
Préstamo de Documento, nombre del solicitante, area de adscripcién y marcar como
“prestado” en el estatus.

L
ZNOO 13N

9. Invariablemente, el personal del archivo de concentracién, antes de la salida fisica de los

expedientes, generara el registro correspondiente en el Formato de Préstamo de

ZIWIAVA 23TV

Documento, el cual tendra que ser firmado por la persona solicitante una vez entregada

la informacién, y en su caso, generar la Ficha Interna de Préstamo que se integrara en

1 82

el expediente que fue solicitado, durante el tiempo que se mantenga en calidad de

préstamo.

10. La persona responsable del archivo de concentracion verificara el estado integral del
expediente devuelto, en las condiciones en que fue prestado; de identificar alguna
irregularidad debera hacerla saber a la persona servidora publica que devuelve el

expediente, levantar la constancia administrativa de hechos correspondiente y remitirla

para su conocimiento ante la persona titular del area productora de documentos.

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

de la Firma.Judicial, salvo los casos de excepcién que determine la norma o que por

4R
-
=
I
E
1

11

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

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

autografa.
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MANUAL DE PROCEDIMIENTO%%
PROCEDIMIENTOS:

N

No.

Descripcion de la actividad.

Documentos y/o
sistemas de apoyo.

K
o

a3

Subdireccion de
Archivos

(Personal Técnico -
Operativo)

Recibe solicitud y procede a localizar la
documentacion o expediente requerido
en el Sistema autorizado por el Pleno del
Consejo.

¢ Se encuentra la documentacion?

No. Continua en la actividad no.2
Si. Continta en la actividad no.3

informa al area solicitante que el
documento no se encuentra.
{Conecta con el fin del procedimiento)

Registra la documentacion solicitada, en
el formato “Ficha Interna de Préstamo”
(CJ-DA-15).

Registra el préstamo en el Sistema
autorizado por el Pleno del Consejo y/o
controles internos.

Acude al Area solicitante y entrega la
documentacion, recabando firma de la
persona solicitante en el Formato de
Préstamo de Documento.

Integra el formato “Ficha Interna de
Préstamo” en el lugar del documento en
de origen hasta en tanto el area
solicitante lo devuelta.

Sistema

CJ-DA-15

Sistema

o
11 27 +51 SOO)

Areas del Consejo de la
Judicatura de la Ciudad
De México

Devuelve el documento al archivo una
vez finalizada la consulta.

Subdireccion de
Archivos

{Personal Técnico -
Operativo)

Recibe el documento y revisa que se
encuentre en las condiciones en las que
fue prestado.

80

INVQ

SIDCILLY T
ZININVY ZATVZNOD T3

FUSTH 8207

¢ 0204 T30 ZANOUVIX OINDINY OIIVIN

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

310




29

FPdCDVX
raaf PODER JUDICIAL MANUAL DE PROCEDIMIENTOS: : :

No. Area. | Descripcion de la actividad.

¢ Existe alguna irregularidad?

Documentos y/o :? -
sistemas de apoyo. -,

.
e}

Si. Continua en la actividad no. 9
No. Continua en la actividad no. 10

9 | Subdireccion de Informa a la persona responsable del
Archivos archivo, para gue se tomen las medidas
(Personal Técnico - correspondientes.

Operativo) (Conecta con el fin del procedimiento)

Nota: Se llevaran a cabo las acciones

correspondientes conforme al apartado E
de politicas y normas de operacion. 3
10 Recibe la documentacion y archiva en su i
lugar de origen, retirando la Ficha Interna
de Préstamo. &
FIN DEL. PROCEDIMIENTO

TERLPYFOLIRUNL
v 0D\

DINY 00d

SEDEOEOL.

LTHINT OZ0Od T3d /;]“.l‘lu\;
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icga
T 2>
PROCEDIMIENTOS? 3=
Bh e
Inicio ) e
1
Recibe solicitud y 4
procede a localizar la
documentacion o Registra el préstamo
expediente requerido en egen el sis;:ema
el Sistema
Sislema
Sistema
2D
57
iSe F
No encuentra la Si v 5 % ?,-
documentac Acud : : 2L
ion? Acude al Area 2_5
solicitante y entrega )
la documentacion, 22
recabando firma en £7
_] 2 el formato =
Documento j'
Informa al area e
solicitante que el b
documento no se 9
encuentra
N d 6
Integra el formato en
el lugar del

| 3 documento de F2
origen 22
Registra la 3‘ ;
documentacién CJ-DA-15 £3
solicitada, en el 3%
formato 2%
CJ-DA-15 A : E
e
g
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PROCEDIMIENTO

17

AVAVHD STLNOA 010¥3S
SEEYEIROEOETERLPUFOT 9290,

FERTOL LTS NVINTSTHOTI VIDIYLVY

Fos (ﬂru

H [

LD

0L

s N Yy ,

(TR

A
7 8
Recibe el
Devuelve ¢l documento documento y revisa
al archivo una vez + gue se encuentre en
finalizada la consulta las condiciones en

tas que fue prestado

3 ©

Documento 22
35

Si (Existe No ¥
— alguna — e
irregularidad? iz

e

I

(=]

3

b

=

2

R

h 9

Informa a |a persona
responsable del

Nota: Se llevaran
a cabo las

Recibe documentacion
y archiva en su lugar de
origen, retirando ta
Ficha Interna de
Préstamo

' 1

M 1

; :

+ acciones | archivo, para que se

« indicadas en el || tomen las medidas

\ apartado de !| correspondientes 3

+ politicas y normas 1 g

- de operacidn. : 3

(T S . =
" 10 :f

SILE 1 LT 0ZOd TIA ZANGEYIN OINOLNY ONVIN

Fin

N
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Bl PROCEDIMIENTOS

OELTR
ot-L'tl STHEE1 SOAY
I :

(1173

FICHA INTERNA DE PRESTAMO

ﬁﬂﬁ’)ux

PODER JUDICIAL

FOL:

CONTROL:

TIPO DF, DOCUMENTACION:

I3
va

WOrRILOY

B

SETOSLENTOEDETE

RTLOTT ZANSYE ZTIVZN0D THIN

P

FOJAS:

rist

PERSONA QUE LO SOLICITO

W

YV

CJ-DA-15

SELESEOEOCOETTRLPOPOL €90

1 ZTHNT 0Z0d 'Hﬂ_'/-:l NOYVIN OINOINY O.
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PROCEDIMIENTOS? : -

FICHA INTERNA DE PRESTAMO ; ‘;'

ot

ﬁ?.l“ DMX m

LN PODER JUDICIAL FECHA:
(SN} ifl MEARL (2}
FOLIO:
3
CONTROL:

TIPO DE DOCUMENTACION: 4

SEOEVELEDLOLOETLRLPIFIEY N

1 8T20T1 ZAWINVY Z371vZN0D THINVa

FOJAS: g

(0)

LA RIS

PERSONA QUE LO SOLICITO:

CJ-DA-15

LLYSEOYOL0ETTSLINEI{ IR,

O/ 0Z0d T3d ZINOYVIN OINOINV 0NV

s

| %4

£l
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PROCEDIMIENTOS

;‘-\

3
Y

FICHA INTERNA DE PRESTAMO

CJ-DA-15

Describir los expedientes y documentos que transitoriamente

Judicatura de la Ciudad de México.

sustituye y testimonia el préstamo a las areas del Consejo de la §

Subdireccion de Archivos.

Original.

LIALETY e
FUSTH STLOT! ZEMIAVYE ZIVZNOD "INV

Subdireccién de Archivos.
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PROCEDIMIENTO%

1 |FECHA Fecha del prestamo

2 |FOLIO Numero consecutivo de préstamo
3 |CONTROL Numero consecutivo de la libreta de control de préstamo.

Descripcion breve que identifique el expediente y/o

4 |TIPO DE DOCUMENTACION
documento.

CTOEITLTPEUEOETCRLPYEYLIEGOL

STFIRTLVTI ZIUIKVY Z3TVZNOD T3INVA

5 |FOJAS Numero de fojas que integran el expediente y/o documento.

Nombre y firma de la persona que solicitc el documento

6 PERSONA QUE LO (Debera firmarse con firma electronica por parte de las
SOLICITO

¥l

personas autorizadas)

LESELESEOROSVECTRLPYTYEITONL

EREE 11 LTF00T  OZ0d T3 ZINAEVIN OINOLNY ODEVIN
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32

>
=

o]
o
a
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=
74
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z
A

Procedimiento: Baja documental de expedientes que concluyeron su plazo de conservacion |
DA-033 - en el archivo de concentracion del Consejo de la Judicatura de la Ciudad de|
México. bt

Objetivo general: | Realizar las actividades para gestionar la baja documental de expedientes que
hayan concluido su plazo de conservacion y en sus valores administrativos,
legales, fiscales o contables, y que no contenga valores secundarios.

Politicas y normas de operacion:

1. La persona responsable del archivo de concentracién, realizara en el primer bimestre del o
afio, la identificacion de los expedientes que cumplieron su plazo de conservacion en el
archivo de concentracién, y elaborara el calendario de caducidad de expedientes y el
inventario de baja documental, el cual debera enviar a mas tardar la primera quincena
del mes de marzo de cada afio, a las areas productoras de documentos, a efecto de que #
las areas gestionen la baja documental o la transferencia secundaria, de los expedientes
que dejaron de tener valores primarios.

2. El archivo de concentracion enviara a las areas productoras de documentos, el Inventario

de expedientes de baja documental y el Calendario de caducidad de expedientes.

N

VIHY

3. Las areas productoras de documentos deberan solicitar la baja documental por oficio a

INOL

la persona responsable del archivo de concentracién, adjuntando los instrumentos

SEUEOLOLTERLPITYTINgN

referidos en el numeral anterior, asi como las Fichas Técnicas de Valoracion Documental

T30 ZANOAVIA O

correspondientes a las series documentales para baja documental, y las series motivo

OzO0d

de la baja documental establecidas en el Catalogo.

4. El responsable del archivo de concentracion elaborara el Dictamen de Valoracion

Documental para Destino Final de Baja Documental, y solicitara al Comité de
Transparencia, convocar a sesion para valoracion de baja documental, anexando ei
Dictamen referido.

MP / Direccién Administrativa del Consejo de la
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PROCEDIMIENTOS:

5. El Comité de Transparencia, con fundamento en sus atribuciones en materia de

i
d
2 3
i
= o
T

valoracion documental, en su caso, aprobara el Dictamen.

6. El area coordinadora de archivos, en su calidad de Presidente(a) del COTECIAD

convocara a sesion para analizar y, en su caso, aprobar el Dictamen.

7. El responsable del archivo de concentracion, elaborara el Dictamen de no utilidad ‘

documental, y solicitara al Comité de Enajenacion de Bienes Muebles, la autorizacion de

destino final de la documentacion.

8. La eliminacion de expedientes electronicos contenidos en los servidores informaticos

| ZTEINVY ZTIVZNGD TIIN

web, la realizara la Subdireccién de Informatica por instrucciones de la Direccion

STLNT

Administrativa.

1eTs

9. En el evento de baja documental participaran, el area coordinadora de archivos a través
de la Direccién Ejecutiva de Recursos Materiales del Tribunal Superior de Justicia de la
Ciudad de México, el area productora de documentos, la persona responsable del

archivo de concentracidon y una persona servidora publica representante de la

ONIVA

:
5
zz

Contraloria.

10. El responsable del archivo de concentracién, elaborara el acta de baja documental,

10 74l

misma que sera suscrita en tres tantos, uno para el area productora de documentos, uno
para el archivo de concentracién y otro para el area coordinadora de archivos.

LOHGT 0204

11. El Responsable del archivo de concentracion rendira informe de baja documental al

Comité Técnico Interno de Administracién de Documentos.

MP / Direccion Administrativa del Consejo de la
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12.

13.

La Coordinacion de Archivo del Poder Judicial de la Ciudad de México, informara el
proceso de baja documental para conocimiento del Pleno del Consejo de la Judicatura
de la Ciudad de México.

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

g

R TSRS RIS FR AL Sl b M tat 14
VZ1 ZAATNVY Z3TVZNOD T3INVA

0Z0d 134 / 109VIN QINOLNV 0D¥VIN

Ko i | Documentos ylo 3|
No. Area. Descripcion de la actividad. sistemas de apoyo. -
1 | Subdireccion de Identifica en el Sistema autorizado por el s Sistema &
Archivos Pleno del Consejo los expedientes x
susceptibles de baja documental :
conforme a los valores establecidos en el
Catalogo de Disposicion documental.
2 Elabora formatos ‘Inventaric de Baja o CJ-DA-16
Documental” (CJ-DA-16) y “Calendario o CJ-DA-17
de Caducidad de Expedientes” (CJ-DA-
17) y remite.
3 |Direcciéon Administrativa | Envia mediante oficio, la propuesta de e Oficio
del Consejo de la inventario y calendario de caducidad de
Judicatura de la Ciudad |expedientes para baja documental a las
de México areas productoras de documentos.
(Responsable del
Archivo de
Concentracion)
4 |Area Administrativa Verifica los expedientes de baja en el
archivo de concentracion.
5 Integra Ficha Técnica de Valoracién » Ficha
Documental y series del Catalogo de » Catalogo
Disposicion Documental.
6 Solicita mediante oficio, a la persona + Oficio
responsable del archivo de
concentracion, la baja documental,
adjuntando los instrumentos
archivisticos.
7 | Direccién Administrativa |Elabora Dictamen de Valoracion ¢ Dictamen
del Consejo de la Documental para Destino Final de Baja
Judicatura de la Ciudad | Documental, y gestiona ante el Comité
de México de Transparencia y COTECIAD.
{Responsable del (Continda en las actividades 8 y 9)
Archivo de
Concentracion)
MP / Direccion Administrativa del Consejo de la
Judicatura de la Ciudad de México / Agosto 2025 4/22
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NHUIS

Documentos y/o ’“

No. ~Area. | Descripcionde laactividad. | sistemas de apoyo. - |
8 | Comite de Recibe el Dictamen de Valoracion |3
Transparencia Documental para Destino Final de Baja £l £
Documental. ;
Aprueba?

No. Contindia en la actividad no. 8
Si. Continba en la actividad no. 12

9 Devuelve para su correccion.
(Regresa a la actividad no. 7)

10 [COTECIAD Recibe el Dictamen de Valoracion para
Destino Final de Baja Documental.

iAprueba?

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

11 Devuelve para su correccion.
(Regresa a la actividad no. 7)

12 | Direccion Administrativa | Elabora Dictamen de no utilidad o Dictamen

del Consejo de la documental y solicita al Comité de

Judicatura de la Ciudad |Enajenacion de Bienes Muebles, la h

de México autorizacion de destino final de Ia o

(Responsable dei documentacion. o

Archivo de EE

Concentracién) 5
13 [ Comité de Recibe el Dictamen de noc utilidad 2

Enajenacion de Bienes |documental. é.:

Muebles

LAprueba?

No. Continua en la actividad no. 14 =
Si. Continua en la actividad no. 15

14 Devuelve para su correccion.
(Regresa a la actividad no. 12)
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1YIVd

No.

Area.

Descripcion de la actividaq._ :

Documentos y/o

‘x§ ]
B S
i $
e =
= o

%

16

17

15 | Direccion Administrativa

del Consejo de la
Judicatura de la Ciudad
de México
(Responsable del
Archivo de
Concentracion)

Gestiona la participacién de
representantes de la  Direccion
Ejecutiva de Recursos Materiales, del
area productora de documentos, asi
como de la Contraloria y lleva a cabo la
baja documental a través de la empresa
contratada.

Elabora acta de baja documental.
Rinde informe de baja documental al

Comité Interno de Administracion de
Documentos.

sistemas de apoyo. - | -

Acta

Informe

v C‘I

PITIETC
NZNOD 13N

18

Coordinacion de
Archivos

Informa mediante oficio, para
conocimiento del Pleno del Consejo de
la Judicatura de la Ciudad de México.

Oficio

FIN DEL PROCEDIMIENTO

MP / Direccion Administrativa del Consejo de la
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r

( Inicio )

I 1

Identifica en Sistema los|
expedientes
susceptibles de baja
documental

Sistema

Elabora formatos

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
PROCEDIMIENTO

3

Envia mediante oficio, (al
propuesta de inventario

remite

CJ-DA-16

CJ-DA-17

h

Verifica los
.| expedientes de baja

y calendario para baja
documental a las areas
productoras

Oficio

;;v 7

Elabora Dictamen
y gestiona ante el
Comité de
Transparencia y

en el archivo de
concentracion

o 5

Integra Ficha Técnica
de Valoracion
Documental y series del
Catdlogo de Disposicion

Documental

' 6

Solicita la baja
documental adjuntando
instrumentos
archivisticos

ey

SAUINOA Q1

13118

sl RVEYTSTIO VNIV

i)

COTECIAD Oficio
B
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F=3
PROCEDIMIENTOS? :

TUst ‘.\'Vm'] STYOT VIDILLV

C

6E-LIH 8T
FliET0) L

10
Recibe el Dictamen de Recibe el Dictamen
Valoracion Documental de Va!orac[on para
para Destino Final de Destino Final de S’E
Baja Documental Baja Documental %5
38
S
g
iz
No %
9 l 11
Devuelve para su Devuelve para su
correccion correccion
)
d) é) :
&
12 £

Elabora Dictamen
de no utilidag 4
documental y

solicita autorizacion

Dictamen

FLLE 1] LT9/0T OZ0d 13d ZANOWVIN OINOINYV ONIVIN
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PROCEDIMIENTOS: -
UE e
Z
:
! 13
Recibe el Dictarmen ! 18
d: Ve uuln:ald Gestiona la
ocumenta participacion de las
areas involucradas y
lleva a cabo la baja
39
¥
NG si §§
LAprueba? AN
w 16 ;-S’
P4
£z
Elabora acta de ES
baja documental g
| 14 Acta =
e l W 17
ev:oerrveigizf H Rinde informe de
baja documental al
Comité Interno de
Administracion de 22
Documentos z2A
£
3
W+ 18 iz
Informa mediante 48
oficio, para 5
conocimiento del g
Pleno del Consejo G
de la Judicatura g
F
Informe ':'
W !
( Fin )
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sePJCDVX
f‘rJPODERJUDICIAL MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

(LA DE MEXICO £

PROCEDIMIENTOS!

TIVEL NV STHO T4 VIONLVY

H
FUFTOL LTI

INVENTARIO DE BAJA DOCUMENTAL

CJ-DA-16

Describir los expedientes para baja documental. E
Subdireccion de Archivos. E

‘ Lo b
FICTH] STLORT ZIMINVYE ZTIVZN0D TIINVAG

Original.

Subdireccion de Archivos.

LESELESEIRDENETERLPYMIL YT

ELLE T LTHN0Z  OZOd T ZANOUVIN OINCINY OIUVIA
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PODER JUDICIAL

ﬁ”“ IMX

~ INSTRUCTIVO DE LLENADO 5
'No. |  CONCEPTO SE DEBE ANOTAR
1 |(NOMBRE DEL AREA Nombre del area.
ADMINISTRATIVA)
Namero de hoja que le corresponde del total de hojas del
2 |Hoja__de inventario documental: Hoja 1 de 5, Hoja 2 de 5, Hoja 3 de
5...
3 |(NOMBRE DEL AREA Nombre de la Subdireccién, Departamento. ..
PRODUCTORA INTERNA)
4 |Fecha de elaboracion: Fecha de elaboracion, dia, mes y afio.
. Siglas del area, namero de caja y aiio. Ejemplo: CAJA: “DA-
5 |NUMERO DE CAJA: 01/2024"
3 NUMERO DE BAJA Numero de baja documental del afno en que se tramita,
DOCUMENTAL: incluyendo siglas del area. Ejemplo: “DA-001/2024"
7  INUM. Numero consecutivo de registro en el inventario.
Cédigo de clasificacion archivistica completo
Fondo/Seccion/Serie. Subserie/Numero de expediente/Afo
iente. Ej N
CODIGO DE de expediente. Ejemplos
8 |CLASIFICACION Secciones y series sustantivas: “CJCDMX/CJ/115/1/01/2024”
ARCHIVISTICA
Secciones y series comunes:
“CJCDMX/14C/4/01/2024"

MP / Direccion Administrativa del Consejo de la
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Lo

LPOYITURUNL

DLUSTER

ZANIAVE Z3TVZNOD

TE3LPYMITIEINL

LESEOEOE
10UV OINOLNY ODUVIN

Lot OzZod IJU-ii;

‘No. CONCEPTO ' SEDEBE ANOTAR §|°
Copiar y pegar el nombre del expediente establecido en la —
caratula de expediente o en el expediente electronico. Podran |-

9 |TITULO DE EXPEDIENTES |describirse expedientes de manera general, de la misma
funcibn o actividad, por ejemplo: “Incompetencias”
expedientes 1 a 1200.
Copiar y pegar la descripcion del expediente establecido en
10 |DESCRIPCION la caratula de expediente y describir brevemente el contenido
del expediente electronico.
11 |FECHAS EXTREMAS Anos de apertura y cierre del expediente.
Numero de piezas {carpetas, folder, CD...) que conforman el
12 |No. LEGAJOS expediente (Ejemplo 1 de 1) (Ejemplo 1 de 3, 2 de 3, 3 de 3).
Copiar y pegar el numero total de fojas con las que cierra el
expediente, establecido en la caratula de expediente. En el
13 |No. FOJAS caso de expediente electronico anotar el volumen (Ejemplo:
50kb).
14 [SOPORTE DOCUMENTAL |Marcar con “X” el soporte fisico y/o electrénico.
Marcar con “X" el valor documental establecido en la caratula
15 |[VALOR DOCUMENTAL .
de expediente.
PLAZO DE Anos establecidos en la caradtula de expediente, para el
16 |CONSERVACION Y : : I o .
VIGENCIA DOCUMENTAL archivo de tramite, concentracion y total de arios.

‘:’O"I:I VIDIY LV,

T3INVA

LTl




ﬁ

PJCDMX

PODER JUDICIAL MANUAL DE PROCEDIMIENTOS: : -
PROCEDIMIENTOS’®
No.  CONCEPTO SE DEBE ANOTAR
Las consideraciones que deban conocerse respecto del L
17 | OBSERVACIONES expediente; asi como la ubicacion, en caso de expedientes |
electrénicos en el servidor informatico web.
] El codigo y nombre de la seccién de la cual se describen los
18 | SECCION expedientes.
El cédigo y nombre de la serie de la cual se describen los
19 |SERIE .
expedientes.
El presente inventario consta Nuamero total de fojas que integran el inventario (no es el total
20 . .
de... de fojas de los expedientes).
Numero total de expediente reportados en el inventario
21 |...ampara la cantidad de... o Ty
- ...registros de expedientes Los afos extremos del total de los expedientes descritos en
de los ainos extremos... el inventario, por ejemplo: “2010-2018”
En caso de expedientes electronicos, el volumen electrénico,
El volumen de los : )
23 |expedientes electronicos es poRe)emplo=200-KE, 4. ME. ..
de... En su caso N/A no aplica.
Nombre de la persona titular de la Subdireccion de Archivos.
24 |ELABORO (Debera firmarse con firma electronica por parte de las
personas autorizadas)

MP / Direccién Administrativa del Consejo de la
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RiPJCOVX
JPODERJUDICIAL MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

PROCEDIMIENTOS:

" No. CONCEPTO | SE DEBE ANOTAR

7
P
i~
)
%
-
-

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

25 |REVISO autorizada que revisa por ausencia.,

(Pebera firmarse con firma electrénica por parte de las

personas autorizadas)

Nombre, cargo y firma de la persona Titular de!l area interna

NVa

productora de documentos (Subdireccion, departamento...),

NOD T

26 |VALIDO o de la persona autorizada que valida por ausencia.

EOLOEOET  RLPIFSEICHIL

{Debera firmarse con firma electronica por parte de las

STAE9EL
RTLOT] ZAMINVY ZAIVZS

personas autorizadas)

Nombre, cargo y firma de la persona Titular del area

#

administrativa, o de la persona con instrucciones para
27 | AUTORIZO autorizar por ausencia.

(Debera firmarse con firma electronica por parte de las

personas autorizadas)

V OOUVIN

ERLPOIYLOEINL

LTHIOZ | OZOJ T30 ZINOBVIN OINOIN

Nombre, cargo y firma de la persona responsable del Archivo

de Concentracion.

SEOENEOET

28 |VALIDO _ _
(Debera firmarse con firma electréonica por parte de las

personas autorizadas)
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IE MEXICH H

PROCEDIMIENTOS!

o
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e e
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S
kS
=

M

=
3

CALENDARIO DE CADUCIDAD DE EXPEDIENTES

CJ-DA-17

Describir la caducidad de expedientes que concluyeron la
vigencia documental

Subdireccion de Archivos.

PUESTH STLOTT ZAUIAVYE ZTTVZNOD THSVA

Original.

Subdireccion de Archivos.

TUTOL N TASLPITITOTHIT

LESEits

SULZET] L2p0/0T OZ0d T3A ZAN0RVIN OINOINV OD¥VIN
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PODER JUDICIAL MANUAL DE PROCEDIMIENTO
PROCEDIMIENTOS:

£

.\OJ (S BEEN
\.J‘ 'F‘:‘D} 9(}

gPJC@VX

5
=
u

b

(NOMBRE DEL AREA Nombre del area.

1 | ADMINISTRATIVA)
2 (NOMBRE DEL AREA Nombre de la Subdireccion, Departamento...
PRODUCTORA INTERNA)
Nimero de hoja que le corresponde del total de hojas del|
3 |Hoja_de_ b e . : Z
calendario: Hoja 1 de 5, Hoja 2 de 5, Hoja 3de 5... g
4 |Fecha de elaboracion: Fecha de elaboracion, dia, mes y afo. f

CALENDARIO DE
5 |CADUCIDAD DE Afos extremos de los expedientes. Ejemplo: “2004-2005”

EXPEDIENTES

CESTPT RTULOT] ZFAIAVYE 221vZNO0D TIINVA

Numero consecutivo de registro en el calendario de

6 NUM. caducidad.

7 |Numero de caja Numero de caja. Ejemplo: “DA-01/2024"

8 |Seccion y serie documental |Codigo de la seccidn y serie. Ejemplo: “14C/4”

Total de expedientes de Ia Namero de expedientes de la seccion y series referidas en el

LETELESEOEOROETERLPOTYLYTINL

,;
g
9 . . £
seccion y serie numeral (8) Z
g
2
s Fanias cutreiias do Fechas extremas de expedientes de la seccién y serie ;
expedientes referidas en el numeral (8) g
11 | Valor documental Administrativo, legal, fiscal.
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>

Od On0as
UG,

94

PROCEDIMIENTOS:

191

No. CONCEPTO SE DEBE ANOTAR é—l 25
Anos de conservacion en el archivo de tramite, establecidos [©
12 | Tramite , : . ! 0o
F en el Catalogo de Disposicion Documental vigente. £
Anos de conservacion en el archivo de concentracion,
13 | Conceniracion establecidos en el Catalogo de Disposicion Documental
vigente.
3 La cantidad de anos resultado de la sum lazo de
14 Total de anos de 9 ) WeaR 29
conservacion conservacion de archivo de tramite y concentracion. %
15 |Ano de transferencia al Afio en que se realizo ia transferencia de los expedientes. :

archivo de Concentracion

Fecha en la que se concluyd su conservacion en el archivo de

s L {13
LT ZHAIAVY ZTIV2ZNOD 131NV

16 |Fecha de conclusion del | goncentracion, contados a partir de la fecha extrema final de| .
plazo total de conservacion .
los expedientes.

17 |Baja documental o8

Nombre, cargo y firma de la persona titular de la Subdireccién

de Archivos.
18 |ELABORO

SOLNY ODYVIA

(Debera firmarse con firma elecironica por parte de las

personas autorizadas)

Nombre, cargo y firma de la persona responsible del archivo

IC  OZ0d T34 ZIN0EVIR O

de tramite, o la persona designada por el titular.

19 |REVISO , '
(Debera firmarse con firma electronica por parte de las| -

personas autorizadas)

MP / Direccion Administrativa del Consejo de la
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PiPJCDMX
vl PODER JUDICIAL MANUAL DE PROCEDIMIENTO%E &
PROCEDIMIENTOS’ -

C

No. CONCEPTO | ' SEDEBEANOTAR |

Yo Hhs

Nombre, cargo y firma de la persona responsable Titular del}

FEFTOL LT

area productora interna (Subdireccion, departamento...), ode |

20 |VALIDO la persona autorizada que valida por ausencia.

{(Debera firmarse con firma electrénica por parte de las

personas autorizadas)

Nombre, cargo y firma de la persona Titular del éarea

a

administrativa, o de la persona con instrucciones para

21 AUTORIZO autorizar por ausencia.

D TIINY

SOEUSOLTERLPYTOE DBY)L

A

ZATVZINO!

(Debera firmarse con firma electronica por parte de las

personas autorizadas)

Nombre, cargo y firma de la persona responsable del archivo| =

de concentracion. £

22 [VALIDO )
(Debera firmarse con firma electrénica por parte de las

personas autorizadas)

NOLNV ODNVIN

&
3

0704 TAa ZANOIVIN

T1£8runT
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PafJdCOMX
JPODERJUDIOAL MANUAL DE PROCEDIMIENTOS |

PROCEDIMIENTOS:

Procedimiento:
DA-034

gy - 2
o
Sy O
DL 3

Gestion de publicacion de instrumentos archivisticos del archivo dé!
concentracién e histérico. *

Objetivo general:

Realizar las actividades atinentes a la gestion de publicacion de instrumentos |
archivisticos del archivo de concentracion e histérico, para el cumplimiento de
las obligaciones de transparencia.

Politicas y normas de operacion:

1. La Direccién Administrativa, actualizara, integrara y gestionara la publicaciéon de los
siguientes instrumentos archivisticos:

a) Inventarios documentales;

b) Guias de archivo documental; iz

¢) Calendario de caducidad de expedientes;

d) Actas de baja documental;

e) Actas de transferencia secundaria;

f) Dictamenes de valoracion y destino final para baja documental;

g) Dictamenes de valoracion y destino final para conservacion;

h) Otros instrumentos archivisticos, de conformidad con las disposiciones aplicables
en materia de archivos y transparencia.

2. Lageneracion de oficios y documentos de tramite interno, debera llevarse a cabo a través

3

LYSELESE £0tCE
0Z0d 130 ZANOYVIN OINOLN Y QD)

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

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

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

autografa.
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LI PODER JUDICIAL MANUAL DE PROCEDIMIENTOS: -
PROCEDIMIENTOS:
: ] [T 7 Documentos yio |
No. Area._ Descripcién de la actividad. i e
1 (Unidad de Solicita mediante oficio los instrumentos o Oficio 3
Transparencia del archivisticos, actualizados, para el
Consejo de la cumplimientc de  obligaciones de
Judicatura de la Ciudad |transparencia.
de México
2 | Direccién Administrativa | Recibe solicitud e instruye a la
del Consejo de la Subdireccion de Archivos, integrar los
Judicatura de la Ciudad |instrumentos archivisticos actualizados.
de México
3 |Subdireccion Archivos |Integra actas de baja documental y de ¢ Actas
transferencia secundaria, dictamenes de ¢ Dictamenes
valoracién y destino final, inventarios, s |nventarios
calendario de caducidad de expedientes ¢ Guias de archivos E
y guias de archivos y demas instrumentos e Calendarios de
archivisticos. caducidad
4 Entrega  instrumentos  archivisticos
actualizados, al personal enlace de
transparencia de la Direccion
Administrativa.
5 | Direccion Administrativa | Gestiona ante la Unidad de
del Consejo de la Transparencia la  publicacion de
Judicatura de la Ciudad |instrumentos archivisticos.
de Meéxico
{Enlace de
transparencia)
6 |Unidad de Publica los instrumentos archivisticos
Transparencia del actualizados.
Consejo de la
Judicatura de la Ciudad
de México
FIN DEL PROCEDIMIENTO
MP / Direccion Administrativa del Consejo de la
Judicatura de la Ciudad de México / Agosto 2025 2/3
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Inicio
1 2 3
r . R i icitu
Solicita mediante oficio - Recibe B e
B iatcs instruye integrar los Integra los
acchhuisticas -+ instrumentos > instrumentos
s X dos‘ archivisticos archivisticos 2o
actualizadoes 87
£F
Oficio Instrumentos &8
z8
£z
g §
L4 4 5 f =
Entrega Gestiona la ¥
instrumentos o publicacion de a5
archivisticos instrumentos =
actualizados archivisticos i
Instrumentos
2%
&>
o
%G
4 6 87
Be
]
Publica los £2
instrumentos
archivisticos ; g
Instrumentos 3
N
<]
£
W =
Fin C
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« M PODER JUDICIAL MANUAL DE PROCEDIMIENTOS:
PROCEDIMIENTOS

Procedimiento: | Transferencia secundaria de expedientes que ya cumplieron su plazo dé|
DA-035 conservacion en el archivo de concentracion. o

Objetivo general: |Realizar las actividades atinentes a la transferencia secundaria de expedientes |
administrativos, que ya cumplieron su plazo de conservacién en el archivo de
concentracion.

Politicas y normas de operacion:

1. La Direccion Administrativa, en coadyuvancia de la coordinacién de archivos, gestionara

1

la transferencia secundaria de expedientes, a solicitud de las areas productoras de

)
TNV

documentos.

VY ZTTVZNO

2. Las areas productoras de documentos realizaran las solicitudes de transferencia

secundaria mediante oficio, inventario de expedientes de transferencia secundaria,

ZANIN

calendario de caducidad de expedientes, copia simple de fichas técnicas de valoracion

documental vigentes y copia simple de la seccion del Catdlogo de Disposicion .

t1:sT

Documental vigente, en el que se refieran las series documentales para destino final de

conservacion.

3. La Direccion Administrativa, coadyuvara en la elaboracién del Dictamen de Valoracion
Documental para Destino Final de Conservacion Permanente, y en la gestion del mismo x5
para aprobacién del Comité de Transparencia y del Comité Técnico Interno de

Administracion de Documentos.

4. La Direccion Administrativa, elaborara el Acta de transferencia secundaria una vez %8

instalados los expedientes en el espacio destinado para los mismos.

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

MP / Direccion Administrativa del Consejo de la
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

NV

S

PROCEDIMIENTOS:

, Bl Documentos y/o
No. Area. Descripcion de la actividad. Lt e clo Apiyio. -
1 | Subdireccion de ldentifica expedientes susceptibles de 3
Archivos transferencia secundaria, conforme a los ;
valores establecidos en el catalogo de
disposicién documental.
2 Elabora formatos  “inventario de o CJ-DA-18
Transferencia Secundaria de ¢ CJ-DA-17
Expedientes” (CJ-DA-18) y “Calendario
de Caducidad de Expedientes” (CJ-DA-
17).
3 | Direccion Administrativa | Envia mediante oficio, la propuesta de ¢ Oficio
del Consejo de la inventario y calendario de caducidad de
Judicatura de la Ciudad | expedientes a las areas productoras de
de Mexico documentos.
(Responsable del
Archivo de
Concentracion)
4 |Area Administrativa Verifica expedientes de transferencia e Ficha
secundaria e integra Ficha Técnica de o Catalogo
Valoracion Documental y series del
Catalogo de Disposicion Documental.
5 Solicita mediante oficio, a la persona o Oficio
responsable del archivo de
concentracion, la transferencia ;
secundaria, adjuntando los instrumentos
archivisticos.
6 |Direccion Administrativa | Elabora Dictamen de Valoraciéon * Dictamen 3
del Consejo de la Documental para Destine Final para
Judicatura de la Ciudad |Conservacion, y envia la propuesta
de México para aprobar al Comité de
(Responsable del Transparencia y COTECIAD.
Archivo de
Concentracién)
7 |Comité de Aprueban dictamen.
Transparencia y
COTECIAD

MP / Direccion Administrativa del Consejo de la
Judicatura de la Ciudad de México / Agosto 2025
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PODER JUDICIAL MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
PROCEDIMIEN'E@S_{D

e ) i il Documentos ylo i
No. Area. f Descripcion de la actividad. SRy 88’ o. i _
8 |Direccion Administrativa | Notifica al area productora de
del Consejo de la documentos la fecha de transferencia 3; %
Judicatura de la Ciudad |secundaria. %
de México
(Responsable del
Archivo de
Concentracion)
9 Realiza junto con la persona e Acta
responsable de archivo de tramite del
area productora, la transferencia e
instalacion de expedientes en el
archivo historico y elabora Acta de ’
transferencia secundaria. .

FIN DEL PROCEDIMIENTO

Tl ZAMINVE Z
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( Inicio )
I 1
Identifica en Sistema los|
expedientes
susceptibles de

transferencia
secundaria

Sistema § ;

£F

B =

23

25

] 2 3 4 i

Envia mediante oficio, la Verifica los expedientes :;5

propuesta de inventario de transferencia a8

EIaborl?e:lc;szatos 4 | y calendario para baja +1 secundaria & integra i

documental a las areas Ficha Técnica y 3

productoras Catélogo =

CJ-DA-18 Ofidlo filha :

Catalogo
r 5

Solicita mediante oficio, 22

la transferencia $3

6 secundaria, adjuntando g Z

T los instrumentos 52

Elabora Dictamen archivisticos )

y gestiona ante el - 2

Comité de Ofiio 3

Transparencia y %

COTECIAD g

Dictamen §

c

: &

: :
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W 8
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productora de
documentos la fecha
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#1 8

(289

i 9

Realiza la
transferencia y
elabora acta de

trasferencia
secundaria

OEUETESLPYFIEIR0L
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Acta 5
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AL DE MEXI 22 FF

PROCEDIMIENTOS:

=
o
Sm

s

o

riFTol L

INVENTARIO DE TRANSFERENCIA SECUNDARIA DE
EXPEDIENTES

|CJ-DA-18

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

TEOLTL LML UL CL RLPITIT ORI

FUSTH BTL0TT ZIYINVY ZATVENODS TTRINVA

| Subdireccion de Archivos

Original

Original para expediente de la transferencia.

LESELESEOLDEORTERLPOPULIvNTT

ELLE N LTHV0T 0Z0d T30 ZANORVIN OINOLNY 02UV
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

E X "‘o 4

43

PROCEDIMIEN

(NOMBRE DEL AREA) Nombre del area.
Numero de hoja que le corresponde del total de hojas del
Hoja_ de inventario documental: Hoja 1 de 5, Hoja 2 de 5, Hoja 3 de
Dts &
(NOMBRE DEL AREA Nombre de la Subdireccién, Departamento... 28
PRODUCTORA INTERNA) 2k
S
Fecha de elaboracién: Fecha de elaboracion, dia, mes y afo. 32
NUMERO DE CAJA: Numero de caja. :
B
NUMERO DE Numero de transferencia. ¥
TRANSFERENCIA:
NUM. Numero consecutivo de registro en el inventario.
Cédigo de clasificacion archivistica completo | =
Fondo/Seccion/Serie. Subserie/Numero de expediente/Afio §
. d iente. Ejemplos:
CODIGO DE e expediente. Ejemplos %
CLASIFICACION Secciones y series sustantivas: “CJCDMX/CJI28/1/01/2024” |
ARCHIVISTICA %

Secciones y series comunes:

“‘CJCDMX/14C/4/01/2024"

TITULO DE EXPEDIENTES

Nombre del expediente.

MP / Direccién Administrativa det Consejo de la

Judicatura de la Ciudad de México / Agosto 2025
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS:

FT o=

PROCEDIMIENTOS:

0Ll I Se TSl SO

'~ No. - CONCEPTO SE DEBE ANOTAR
10 |DESCRIPCION Descripcion breve del contenido del expediente.
11 |FECHAS EXTREMAS Afos de apertura y cierre del expediente.
Numero de piezas (carpetas, folder, CD...} que conforman el
12 |No. LEGAJOS expediente (Ejemplo 1 de 1) (Ejemplo 1 de 3, 2 de 3, 3 de 3).
Namero total de fojas. En el caso de expediente electrénico
o O e e e e cina el i S OMD
14 [SOPORTE DOCUMENTAL |Marcar con “X” el soporte fisico y/o electrénico.
Marcar con “X” el valor documental establecido en la caratula
15 |VALOR DOCUMENTAL de expediente.
PLAZO DE ] Anos establecidos en la caratula de expediente, para los
16 |CONSERVACION Y . oy | - .
VIGENCIA DOCUMENTAL archivos de tramite y concentracion, asi como el total.
Las consideraciones que deban conocerse respecto del
17 [OBSERVACIONES expediente; asi como la ubicacién, en caso de expedientes
electronicos en el servidor informatico web.
] El cédigo y nombre de la seccion de la cual se describen los
e TN expedientes.
El cédigo y nombre de la serie de la cual se describen los
19 |SERIE .
expedientes.
o El presente inventario.consta Numero total de fojas que integran el inventario (no es el total
de... de fojas de los expedientes).

MP / Direccién Administrativa del Consejo de la

Judicatura de la Ciudad de México / Agosto 2025
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PODER JUDICIAL MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

PROCEDIMIEN é*?;

>0

ey

N (85 1‘\""!-"1-!\

' No. CONCEPTO | SE DEBE ANOTAR u iz

Numero totai de expediente reportados en el inventario |

21 ...ampara la cantidad de... decumental

...registros de expedientes Los anos extremos del total de los expedientes descritos en

az de los afios extremos... el inventario, por ejemplo: “2004-2005"

El volumen de los . .
23 |expedientes electrénicos es El volumen electrénico, por ejemplo: 200 KB, 1 MB...

de...

Nombre, carge y firma de la persona titular de la Subdireccion

de Archivos.

24 |ELABORO il u
{Debera firmarse con firma electronica por parte de las

SE6YILLEVEOTOETERIPYTVEICIHL
ol ZIYIWVY ZITVZNOD TTNVA

personas autorizadas)

I 82

Nombre, cargo y firma de la persona responsable del archivo

tIsTH

de tramite designada por el Titular de area, o de la persona

25 |REVISO autorizada que revisa por ausencia.

(Debera firmarse con firma electronica por parte de las
personas autorizadas)

Nombre, cargo y firma de la persona responsable Titular del
area productora interna (Subdireccion, departamento...), o de
26 |VALIDO la persona autorizada que valida por ausencia. (Debera

firmarse con firma electrénica por parte de las personas

FASS ¥ASSY) Y bl
OZOd TAAZANOYVIN OINOEINV ODTV I

autorizadas)

€11 LTFONT

Nombre, cargo y firma de la persona Titular del area
27 |AUTORIZO administrativa, o de la persona con instrucciones para
autorizar por ausencia.

MP / Direccion Administrativa del Consejo de la
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101

PROCEDIMIENTOS

S W2
2Y S5

No. | - CONCEPTO : SE DEBE"ANO_TAR
(Debera firmarse con firma electronica por parte de las 2

personas autorizadas)

Nombre, cargo y firma de la persona responsable del archivo

de concentracion.

28 |[VALIDO 2. X gt
(Debera firmarse con firma electrénica por parte de las

personas autorizadas)

ZIINVY ZATVZNOD 131

02UV

tLtst tOECLHLPOFY
NOFVIN OINOQLNY

Z0d T30 ZAN

T O

11 L0
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sgPICOMX
II:IPODER JUDICIAL MANUAL DE PROCEDIMIENTOS;

A IDE RE<IC O ES
PROCEDIMIEN'E

O[

TSt NV SN

e

P01 &

CALENDARIO DE CADUCIDAD DE EXPEDIENTES

| CJ-DA-17

de conservacion en el archivo de concentracion

Describir la caducidad de expedientes que ya cumplieron su plazo E

£0T1 ZIRINVAE ZEIVZNOD THINVT

Subdireccion de Archivos

FUSTHI BT

Original

Subdireccion de Archivos

LESE LY SXOEOSTE LY STTITIEIOTNL

LTHONT  OZOd T30 ZANOAVIN OINOINV ODUVIN

EILELL
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Judicatura de fa Ciudad de México / Agosto 2025 15/18



PirJCDMX

sl PO DER JUDICIAL MANUAL DE PROCEDIMIENTO

PROCEDIMIENTO

KT
i

INSTRUCTIVO DE LLENADO -
‘No. - CONCEPTO SE DEBE ANOTAR
4 |(NOMBRE DEL AREA Nombre del area.
ADMINISTRATIVA)
5 (NOMBRE DEL AREA Nombre de la Subdireccion, Departamento. ..
PRODUCTORA INTERNA)
Numero de hoja que le corresponde del total de hojas del =
S 1 lhjoiage calendario: Hoja 1 de 5, Hoja 2 de 5, Hoja 3 de 5...
4 |Fecha de elaboracion: Fecha de elaboracion, dia, mes y afio. 3
CALENDARIO DE _ , iz
5 |CADUCIDAD DE Anos extremos de los expedientes. Ejemplo: “2004-2005" E
EXPEDIENTES
| Niimero consecutivo de registro en el calendario de
el hum, caducidad.
7 | Numero de caja Namero de caja. Ejemplo: “DA-01/2024"
’ Total de expedientes de Ia Numero de expedientes de la seccidn y series referidas en el ;
seccion y serie numeral (8) 23
n £SO o aritronias de Fechas extremas de expedientes de la seccidén y serie _
expedientes referidas en el numeral (8) “
Administrativo, legal, fiscal, evidencial, informativo,
11 | Valor documental {echiddoii;
MP / Direccion Administrativa del Consejo de la
Judicatura de la Ciudad de México / Agosto 2025 16/18
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PiPICOMX

PODER JUDICIAL

C

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

PROCEDIMIENT®

)

= -

m

' CONCEPTO

MP / Direccion Administrativa del Consejo de la

Judicatura de la Ciudad de México / Agosto 2025

17118

-
i

No. SE DEBE ANOTAR k-
Afos de conservacion en el archivo de tramite, establecidos ||
12 | Tramite . . vl 3 5 =
en el Catalogo de Disposicion Documental vigente. ¢
Anos de conservacion en el archivo de concentracion,
13 | Concentracién establecidos en el Catalogo de Disposicion Documental
vigente.
La cantidad de afos resultado de la suma de plazo de
14 Total de ar_’xps de > _ o g +
conservacion conservacion de archivo de tramite y concentracion. iF
&g
15 |Ano de transferencia al Ao en que se realizo la transferencia de los expedientes. 5
archivo de Concentracion
Fecha en la que se concluyé su conservacion en el archivo de | <
16 |Fechadeconclusiondel | concentracion, contados a partir de la fecha extrema final de| -
plazo total de conservacién ) %
los expedientes. 2
! . “ S e nformi n lo estableci n et
x R Muestreo” o “X”, de conformidad co establecido en e
(muestreo o total) catalogo de disposicion documental.
Nombre, cargo y firma de la persona titular de al Subdireccion| £~
de Archivos. £z
18 |ELABORO e L 53
(Debera firmarse con firma electronica por parte de las| =
personas autorizadas) _Q_
Nombre, cargo y firma de la persona responsable del archivo|
19 |REVISO de tramite designada por el Titular de area, o de la persona| =
autorizada que revisa por ausencia.




s PJEDNX
g PODER JUDICIAL MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

= =

L= L

PROCEDIMIENT®

' No. ' CONCEPTO SE DEBE ANOTAR
(Debera firmarse con firma electronica por parte de las|

0fsd
sl SOC

personas autorizadas)

Nombre, cargo y firma de la persona responsable Titular del
area productora interna (Subdireccion, departamento...), o de

20 |VALIDO la persona autorizada que valida por ausencia.

(Debera firmarse con firma electronica por parte de las
personas autorizadas)

Nombre, cargo y firma de la persona Titular del area

administrativa, o de la persona con instrucciones para

21 (AUTORIZO autorizar por ausencia.

(Debera firmarse con firma electrénica por parte de las

personas autorizadas)

Nombre, cargo y firma de la persona responsable del archivo

de concentracion.

22 |VALIDO _ s ‘
(Debera firmarse con firma electrénica por parte de las| :

personas autorizadas) :

INSOLNV OV

LESELESTOCORORTVAL

0Z0d T30 ZAT0YVIK O

THO0T
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+ N PODER JUDICIAL MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
PROCEDIMIENTOS:

-

;j'rr‘W\

Procedimiento: | Administracion del archivo histérico, conformado por expedientes con valor!
DA-036 secundario, evidencial, testimonial e informativo. 3

e

Objetivo general: |Realizar las actividades atinentes a la administracién de expedientes con valor}
secundario.

Politicas y normas de operacion:

1. La Direccién Administrativa, destinara un espacio para el archivo histérico, conformado

por expedientes transferidos con valor secundario.

9D

*
a[Nva

OYOETERLPOT

VH ZATVINOD T

2. Los expedientes historicos deberan describirse en los instrumentos archivisticos, y

conservarse bajo las medidas de seguridad y proteccion que permitan su acceso y

CEBSUELE
ZA¥IN

consulta en medios automatizados.

1 8T/ LT

sl

3. Las consultas a los expedientes, seran preferentemente de expedientes digitalizados, de

conformidad con las disposiciones que se establezcan.

4. La generacion de oficios y documentos de tramite interno, debera llevarse a cabo a través
de la Firma.Judicial, salvo los casos de excepcion que determine la norma o que por
causa de fuerza mayor 0 urgencia requiera que sea fisico y aquellos, que por su
naturaleza y formalidad exigen las disposiciones aplicables, que deban contener firma %

autografa.

LTAONT OZOd T3 ZANDYVIA OIN

MP / Direccion Administrativa del Consejo de 1a
Judicatura de la Ciudad de México / Agosto 2026 1115
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s PJCDNMX
!“ PODER JUp,ClgL_ MANUAL DE PROCEDIMIENTOS:

PROCEDIMIENTOS

paspdosat

’ T . Documentos y/o §
No. : H,Area. Descripcion de la actividad. SIS deancyo. o -
1 | Subdireccion de Elabora  “Inventario  General de| e« CJ-DA-19 2|z
Archivos Expedientes del Archivo Historico” (CJ- o CJ-DA-20 | £
DA-19), “Guia de Archivo Documental e CJ-DA-21
Histérico® CJ-DA-20), y “Mapa de
Ubicacién Topografica” (CJ-DA-21) de
expedientes histéricos.
: Facilita y provee servicio de consulta.
FIN DEL PROCEDIMIENTO

MP / Direccion Administrativa del Consejo de la
Judicatura de la Ciudad de México / Agosto 2025 215
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JPODER JUDICIAL | MANUAL DE PROCEDIMIENT:

A | [ %
PROCEDIMIENT:

3

0S

1T

sl B
S E
#
! 1
Elabora Inventario
General, Guia de
Archivo y Mapa de
Ubicacion Topografica
29
'gP
L
3F
SN
b
&7
b4
W 2 s
Facilita y provee
servicio de consulta.
32
0
&3
%3
Y £
Fin
Ay
g
=
&
~N
(=]
£
5
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aPJEDMX

[

F

g,tf 1 SLL) LE127 10:24:1 DANIEL GONZALEZ RAMIREZ 120728 14:25°14 MARCO IARQUEZ DEL POZO 20p327 [1:37:13

T06ah 36464783 230303037363935 706463

183731537

4115

MANUAL DE PROCEDIMIENT@_:‘
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F

h

MANUAL DE PROCEDIMIENT

EPJCDMX
PODER JUDICIAL

=
w
=
a
w
Q
O
14
o

DANIEL GO

MIREZ 20728 14:28:14

706263646d783230303037361935

Z DEL POZO 2010427 11:37:13

61-¥Q-rD
VW4 A 09HYD ‘THAWON VW14 A ODHYD ‘THANON
(01) 9ZROLAY (6) pyo8v13
(8) (2) (9) (s) (v) (€)
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PiPJCDMX
‘J PODER JUDICIAL MANUAL DE PROCEDIMIENTOS;

CIUDA 1= I I

LERTION LTINS Ny

INVENTARIO GENERAL DE EXPEDIENTES DEL ARCHIVO
HISTORICO

&=
=y

CJ-DA-19

Describir los expedientes del archivo histérico.

3034 TAL LTI 4 T LAY

FUESTHIRTLNT ZEEINVY ZATVZNOD TNV

| Subdireccion de Archivos

Original

Subdirecciéon de Archivos

LESELECEOSUEOLTERLPOFIY YR

ELLE T LTH000 0Z0d T30 ZANOYVIN OINOLNY ODAVIN
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PiPJCDMX
JPODER JUDICIAL MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

PROCEDIMIENééé

7%

Bl 2
INSTRUCTIVO DE LLENADO XU -
No. CONCEPTO | SE DEBE ANOTAR
1 Hoja__de Numero de hoja que le corresponde, del total del inventario
2 |Fecha de elaboracion Fecha de elaboracion del inventario, dia, mes y afo.

3 [NUM. Numero consecutivo de registro en el inventario. o5
Nombre del area que realizo la transferencia secundaria de ?
4 |AREA . a5
expedientes. 2l
5 |No. CAJAS Numero de cajas resguardadas en el archivo. s

8T

Numero de expedientes contenidos en las cajas referidas en

rLSTH

& |No. DE EXPEDIENTES el numeral "(5)"

SECCIONES Y SERIES Caédigo archivistico de las secciones y series documentales
DOCUMENTALES de los expedientes.

YEPLYEI0L
Vv OJ¥VIN

8 |ANO DE TRANSFERENCIA |Afo en que se realizé la transferencia.

L HLY
NOIN

ZHNT OZ0d T3A ZINOUVIN O

Nombre, cargo y firma de la persona que elabord.

9 |ELABORO (Debera firmarse con firma electronica por parte de las

personas autorizadas)

Nombre, cargo y firma de la persona que autorizd. i

10 |AUTORIZO (Debera firmarse con firma electrénica por parte de las

personas autorizadas)

MP / Direccién Administrativa del Consejo de la
Judicatura de la Ciudad de México / Agosto 2025 M5
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|S0478 14:1739

EX
A
E

PROCEDIMIEN

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

EL GONZ 2514 MARCO A
T06a63646dTRIZI0 T06365646d 733537
02-v0-T2
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PODER JUDICIAL
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»aPJCDOMX
FJPODERJUDICIAL MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

LAY D PHEX I

==
)

PROCEDlMlEN?@*&

LOU/E NVINTS 180

risecol

ovigisr]

GUIA DE ARCHIVO DOCUMENTAL HISTORICO

CJ-DA-20

FESTHISTL0T) ZTIINVY ZTVZNOD TIINVA

Describir las series documentales del archivo historico

Subdireccién de Archivos

SIOTHLLIOT

Original

Subdireccion de Archivos

LESELTSYORORDLTERLPOTULIPITT

SULE T LTHOT  OZ0d T30 ZINOYVIN OINOLNY ODYVIN
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PRPICOMX
» I PODER JUDICIAL MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
PROCEDIMIENTOS:

ol
m
a
—
b=

INSTRUCTIVO DE LLENADO e i 7 i rg;,_.
No. CONCEPTO SE DEBE ANOTAR o S
1 |Hoja__de Numero de hoja que le corresponde.
2  |Fecha de elaboracién Fecha de elaboracion de la Guia: dia, mes y ano.
3 | Domicilio: Domicilio del archivo.

TAINVG

00 T
oD

IVZN

o oEE R onico Correo electronico institucional del responsable del archivo de

personas autorizadas)

institucional: concentracion. zH

z

5 |NUM. Numero consecutivo de registro. 5

. DESCRIPCION DE SERIES Nombre de las series documentales resguardadas en el :

DOCUMENTALES archivo. s
Nombre, cargo y firma de la persona que elaboré.

7 |ELABORO (Debera firmarse con firma electronica por parte de las e

personas autorizadas) E

Nombre, cargo y firma de la persona que autorizé. ;

8 |AUTORIZO {Debera firmarse con firma electronica por parte de las :

MP / Direccién Administrativa del Consejo de la
Judicatura de la Ciudad de México / Agosto 2025 11/15
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PODER JUDICIAL

MAPA DE UBICACION TOPOGRAFICA DE EXPEDIENTES DEL ARCHIVO HISTORICO DEL

MANUAL DE PROCEDIMIENTO

(1)

CONSEJO DE LA JUDICATURA DE LA CIUDAD DE MEXICO

MP / Direccion Administrativa del Consejo de [a
Judicatura de la Ciudad de México / Agosto 2025

CJ-DA-21

:ési
PROCEDIMIENTOS:

13115

o
“
v
¥4

BELIFI

SEREYELLOTOEN
STLOTT ZEMINVYZ3

15

RPYrOL9RYLL

LESYLESEDE
LT OZOd T30 ZANOYVIN OINOINY OJYVYIN

DENETE
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as3

PiPICOMX
% Jrooer uoiciac

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS:

2= y=

n‘; H >
2244 1 -
FIATOLLT 18] NV ¥

MAPA DE UBICACION TOPOGRAFICA DE EXPEDIENTES
DEL ARCHIVO HISTORICO

CJ-DA-21

Describir la ubicacién de expedientes resguardados en el
archivo histérico.

B0 2 A

3
FLSTF] STLOTE Z3ATNVE ZTTVZNOD THINVA

Subdireccion de Archivos.

Original

Subdireccion de Archivos.

LESELESSUSOSOETER LTPITPRIT

EULE LT LTR0T  OZ0d T30 ZANOWVIN OINOLNY OD¥VIN
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PODER JUDICIAL

CIURAD DE MEAL

o

pjncamx
“ MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

PROCEDIMIENTEOS:

¥
ol

Y
2

urﬂ{rru

€

[41
FUSTOL LTLIST NVITSTHC

(U

Ny

il

Esquema de ubicacion de expedientes en el archivo.

CE6LILLENEDENLT £ SLPOTYLIPIIL

1 ETPISTLOT] ZRAWVYE Z3'TVZNOD TIINvVA

LESTLEEEOEORIETEILPIroLyRo0L

SULETHAUR00T  0Z0d T3 ZANOEVIN OINOLNY 0JAVI
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» a1
EJ!C',’DEQS:C;(L MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
HReRE M) VALIDACION Y AUTORIZACION. -

IV. VALIDACION Y AUTORIZACION.

-
7
=

T
N
)
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ygPJCEDVX
!‘Jpoaé‘a“jam = MANUAL DE PROCEDIMIENTOS |
| VALIDACION

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 Mexico

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

T 0Z04 TId /..l; l"‘n-f\'i \OINOLA

Dr. Sergio Fontes Granados
Oficial Mayor
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[:' !OJD;BE!:/C\ MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
< ICIAL 2832

Autoriza:

El Consejo de la Judicatura de la Ciudad de México

=
s Linares Carranza
/

OEOE
T STLOT] Z3dINVY Z3TVZNOD

Consejero

0 Amezcua Galan i

Mtra. Susana Batiz Zavala Dr. Ric

~

Con é‘era : Consejefo £

0Z0d T30 ZANOUVIN

—

—

7 1
Mtra. EmmgrAurord Campos Burgos Dra. Irma Guadalupe Garcia Mendoza

THT

Consejera Consejera
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PODER JUDICIAL

EVIDENCIA CRIPTOGRAFICA - TRANSACCION

Archivo Firmado: MPDACJCDMXAGOSTO2025
Autoridad Certificadora del Poder Judicial de la Ciudad de México

Firmante(s): 4
Hoja(s): 357

Folio: 389801170007 4E4A-8CIA-1BAE47CEABYY

Firmantes imas

Nombre(s).

Fecha: (UTC / CDMX)

11/08/25 20:03:38 - 11/08/25 14:03:38

PATRICIA FLORES LUJAN Validez: | Vigenle |No Serie: | 70.6a.63.64.6d 78.32.30.30.30.96 33.37.30
DANIEL GONZALEZ RAMIREZ Validez: | Vigenle |No Serle: | 70.63.63.64.64.78.32.30.30.30.37.36.39.35
MARCO ANTONIO MARQUEZ DEL |Validez: |Vigenle |No Serie: | 70.63.63.64.6d.78.32.30.30.30.35.37.35.37
POZO

SERGIO FONTES GRANADOS Validez: |Vigenle (No Sesie: | 70.62.63.64.6d.78.32.30.30.30.36.38.37.30

11/08/25 20:17:53 - 11/08/25 14:17:53

11/08/25 20:17:57 - 1108725 14:17:57

11708425 20:21;18 - 11708725 14:21:18

Servicio delegado QTSP de la AC del Poder Judicial de 1a COMX

Servicio delegado OCSP de la AC del Podsr Judicial de la COMX

mbre def respondedor(es}):

Servicio delegado OCSP de la AC del Poder Judicial s la COMX

Sanvicio delagado QCSP de la AC del Poder Judicial de la CDMX

A d Cadificadora del Poder Judical d& la Ciudad da Meéxico

Autordad Cartificadora del Poder Judlcal de |a Ciudad de México

{es) del responded

Aulofidad Cerlificadora del Poder Judicial de |3 Ciudad de México

Autondad Cerliicadora del Poder Judicial de |a Ciudad de México

Numero(s) de serie:

Fecha: {UTC / CDMX)

70.62.63.64.64.78.32.30.32

70.62.63.64.60.78.32.30.32

70.62.63.64.6d.78,32,30.32

70.6a.63.64.6d.78.32.30.32

TSP
11/08/26 20:02:38 - 11/08/25 14:03:38

11/08/26 20:17.53 - 11/08/25 14:17.53

11/08/25 20:17:56 - 11/08/25 14:17:56

11/08/26 20:21:18 - 11/08/25 14:21:18

Eaudad Emisora de Sallos da Tiempo del Poder Judicial da 1a Cudad de México

Ealidad Emisora de Sallos da Tiempo dal Poder Judicial de la Cudad de México

Nombee del emisor de la p TSP:
Eatidad Emisora de Salke de Tiemgo del Poder Judicial de la Ciudad de México
Eatdad Emisora de Sallos de Tiampo del Podar Judicial de la Ciudad de México
Autondad Cerulicadora del Poder Judicial da la Ciudad de México
Autondad Cerulicadora del Poder Judiclal de la Ciudad de Méxco

Emisor dat certificaco TSP;

Autoridad Cerlificadora del Poder Judicial de la Ciudad de México

Aulaudad Cerliicadora dal Poder Judigial de |a Cuudad de Mexeo
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