“2009, Ciento veinte aiios de la Promulgacion del Codigo de Comercio”

CONSEJO DE LA JUDICATURA DEL DISTRITO FEDERAL

“REGLAMENTO DEL SISTEMA INSTITUCIONAL DE ARCHIVOS DEL
TRIBUNAL SUPERIOR DE JUSTICIA Y DEL CONSEJO DE
LA JUDICATURA DEL DISTRITO FEDERAL”

TITULO PRIMERO
DISPOSICIONES GENERALES

ARTICULO 1.- El presente Reglamento es de observancia general y obligatoria para los érganos
jurisdiccionales, areas administrativas y de apoyo judicial del H. Tribunal Superior de Justicia y
del Consejo de la Judicatura del Distrito Federal.

ARTICULO

L

II.

I1I.

IV.

VL

2.- Para efectos de este Reglamento, se entendera por:

Administracion de documentos: Conjunto de métodos y practicas destinados a
planear, dirigir, circular, organizar, conservar informacion, uso, seleccion y
lugar definido, por un periodo determinado o indeterminado de los
documentos de archivo;

Acervo judicial: El conjunto de expedientes judiciales y auxiliares generados por
los 6rganos jurisdiccionales en ejercicio de sus funciones sustantivas;

Archivo: Conjunto organico de documentos organizados y reunidos por una
persona o institucion publica o privada, en el desarrollo de sus competencias, el
cual sirve de testimonio y fuente de informacion a las personas o instituciones que
los produjeron, a los ciudadanos o para servir de fuente de estudio de la historia ¢
investigacion;

Archivo de concentracion: Unidad responsable de la administracion de expedientes
y documentos cuya consulta es esporadica por parte del 6rgano jurisdiccional,
apoyo judicial, administrativo y consejo de la judicatura;

Archivo de tramite: Unidad responsable de la administracion de documentos de uso
cotidiano y necesario para el ejercicio de las atribuciones del érgano jurisdiccional,
apoyo judicial, administrativo y consejo de la judicatura;

Archivo historico: Unidad responsable de organizar, conservar, administrar,
describir y divulgar la memoria institucional; y, le corresponderd la conservacion
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VIL

VIIIL.

IX.

XI.

XIIL

XIII.

XIV.

XV.

XVL

XVIIL

de los documentos que de acuerdo con la Ley de la materia, tengan un interés para
el Estado por haberse asentado en éstos un precedente judicial con valor historico;

Asuntos concluidos: Los expedientes relativos a un proceso jurisdiccional en los
cuales, conforme a la legislacion aplicable, se ha dictado su tltima resolucion, bien
sea porque la sentencia correspondiente causd ejecutoria y no requiere ejecucion
alguna o porque requiriéndola, existe proveido en el cual se determind que quedo
enteramente cumplida o que ya no hay motivo para la ejecucion;

Baja documental: Eliminacion de aquella documentacion que haya prescrito en sus
valores legales, administrativos y fiscales y que no contenga valores historicos;

Catalogo de disposicion documental: Registro general y sistematico elaborado por
la unidad coordinadora de archivos y aprobado por el COTECIAD del Tribunal
Superior de Justicia y Consejo se la Judicatura del Distrito Federal, en el que se
establece en concordancia con el cuadro general de clasificacion archivistica, los
valores documentales, los plazos de conservacion, la vigencia documental, la
clasificacion de la informacion publica o de acceso restringido ya sea reservada o
confidencial y su destino;

Clasificacion archivistica: Proceso de identificacion y agrupacion de expedientes
homogéneos con base en la estructura funcional de la Institucion;

Comité: El Comité de Transparencia del Tribunal o del Consejo;

Consejo: El Consejo General de Archivos del Distrito Federal, 6rgano asesor en la
normatividad, y consulta en materia de los archivos publicos.

Conservacion preventiva: Conjunto de acciones tendientes a garantizar la
conservacion del patrimonio documental mediante implantacion de programas de
mantenimiento para lograr condiciones adecuadas medio ambientales,
procedimientos de manejo y almacenamiento de los documentos, exhibicion,
transporte de los mismos, establecimiento de planes para el control de plagas y
planes de emergencia contra desastres;

Coteciad: Comité técnico Interno de Administracion de Documentos;

Cuadro general de clasificacion archivistica: Instrumento técnico que describe la
estructura jerarquica y funcional documental, en la que se establece un principio de
diferenciacion y estratificacion de las diversas agrupaciones documentales que
conforman el acervo de un ente publico. De esta manera, los documentos se reunen
en agrupaciones naturales llamadas fondo, seccion, serie, expediente y unidad
documental;

Destino: Determinacion de la transferencia al area de archivo que le corresponda de
acuerdo con el ciclo vital de los documentos o, en su caso, la baja documental de

estos;

Depuracion: La desintegracion material de los expedientes judiciales y auxiliares;



XVIII.

XIX.

XX.

XXI.

XXII.

XXIII.

XXIV.

XXV.

XXVI.

XXVIL

Documentacion activa: Aquella necesaria para el ejercicio de las atribuciones del
organo jurisdiccional, de apoyo judicial, administrativo y consejo de la judicatura,
de uso frecuente, que se conserva en el archivo de tramite;

Documentacion historica: Aquella que contiene evidencia y testimonios de las
acciones de la dependencia, por lo que debe conservarse permanentemente;

Documentacion semiactiva: Aquella de uso esporadico que debe conservarse por
razones legales, administrativas, fiscales o contables en el archivo de
concentracion;

Documento de archivo: Expedientes, reportes, estudios, actas, resoluciones,
oficios, correspondencia, acuerdos, directivas, directrices, circulares, contratos,
convenios, instructivos, notas, memorandos, estadisticas o bien, cualquier otro
registro en posesion de los entes publicos y sus servidores publicos, sin importar su
fuente o fecha de elaboracion. Los documentos podran estar en cualquier medio,
entre otros escrito, impreso, sonoro, visual, electronico, informatico u holografico
que registre un hecho, acto juridico, administrativo, fiscal, contable, etcétera.
generado, administrado, recibido, manejado y usado en el ejercicio de las
facultades y actividades de la dependencia;

Documento electronico: Aquella informacion cuyo soporte durante todo su ciclo de
vida se mantiene en formato electrénico y su tratamiento es automatizado, requiere
de una herramienta especifica para leerse o recuperarse;

Expediente: Conjunto de documentos ordenados de acuerdo con un método
determinado y que tratan de un mismo asunto, de caracter indivisible y estructura
basica de la Serie Documental;

Eliminacion de documentos: Es el procedimiento Archivistico que consiste en la
destruccion de los documentos innecesarios al vencimiento de su ciclo vital, previa
autorizacion del Comité de Archivos; tiene como finalidad garantizar la
eliminacion de los documentos innecesarios en los diferentes recintos de archivo,
para de esa manera descongestionar periodicamente los archivos;

Fondo: Conjunto de documentos, con independencia de su soporte o tipo
documental, producidos organicamente o acumulados y utilizados por una persona
fisica, familia, institucién publica o privada en el transcurso de sus actividades
como productor;

Gestion documental: Sistema de procedimientos que permite conducir el flujo
informativo dentro de una institucion, mediante el cual los responsables
administrativos se aseguran de que los asuntos por ellos tratados se desahoguen con
efectividad, prontitud, eficiencia y apego a derecho;

Guia simple de archivo: Esquema general de descripcion de las series documentales
de los archivos de una dependencia o entidad, que indica sus caracteristicas



XXVIII.

XXIX.

XXX.

XXXI.

XXXII.

XXXIII.

XXXIV.

XXXV.

XXXVI.

XXXVII.

XXXVIII.

fundamentales conforme al cuadro general de clasificacion archivistica y sus datos
generales;

Informacion: Todo archivo, registro o dato contenido en cualquier medio,
documento o registro impreso, Optico, electronico, magnético, quimico, fisico o
bioldgico que se encuentre en poder de los entes publicos;

Inventarios documentales: Instrumentos de consulta y control que describen las
series y expedientes de un archivo que permiten su localizacion, transferencia o
disposicion documental;

Maxima publicidad: Consiste en que los Entes Publicos expongan la informacién
que poseen al escrutinio publico y, en caso de duda razonable respecto a la forma
de interpretar y aplicar la norma, se optara por la publicidad de la informacion;

Plazo de conservacion: Periodo de conservacion de la documentacion en las areas
de archivo de tramite, de concentracion e historico;

Principio de orden original: Consiste en mantener los documentos de cada fondo
documental en el orden que les fue dado de origen;

Principio de procedencia: Consiste en respetar la procedencia institucional
productora de los fondos documentales. Los documentos de archivo procedentes de
un ente publico deberan mantenerse agrupados sin mezclarse con otros, respetando
su organizacion y atribuciones;

Principio de integridad: Es responsabilidad de cada ente publico, mantener
organizados los documentos para su facil localizacion, consulta y reproduccion,
haciendo uso de métodos y técnicas para la sistematizacion de la informacion, asi
como el uso de nuevas tecnologias aplicables en la administracion de documentos;

Principio de preservacion: Consiste en la responsabilidad de cada ente publico, de
mantener en perfecto estado de conservacion los documentos que por disposicion
de esta ley, le han sido encomendados o le ha sido permitido el acceso a los
mismos, procurando en todo momento evitar su destruccion, deterioro o alteracion;

Seccion: Subdivision del fondo consistente en las divisiones administrativas del
ente publico que lo origina, y cuando no es posible, con agrupaciones geograficas,
cronoldgicas, funcionales o similares del propio ente;

Serie: Subdivision de la seccidon, consistente en un conjunto de documentos
producidos por un sujeto en el desarrollo de una misma funcion administrativa y
regulada por la misma norma de caracter juridico y/o de procedimiento;

Servidor publico: Los miembros de los organos jurisdiccionales, areas
administrativas y de apoyo judicial, asi como del consejo de la judicatura del
Distrito Federal, y en general toda persona que maneje o aplique recursos
econdmicos publicos o desempefie un empleo, cargo o comision de cualquier
naturaleza tanto en el Tribunal como en el Consejo;



XXXIX. Solicitante: Toda persona que pide a los entes publicos informacion, cancelacion,
rectificacion u oposicion de datos personales;

XL. Sistema 6 Sistema institucional de archivos: Conjunto de estructuras, funciones,
procedimientos operativos y recursos asignados al control intelectual y material de
la informacion producida y usada por el érgano jurisdiccional, apoyo judicial, areas
administrativas y consejo de la judicatura, desde que se genera, como resultado o
para dar lugar a gestiones y tramites de la institucion, y hasta que se deposita en
una unidad de Archivo Historico, si es fuente de investigacion sobre la evolucion
juridico-administrativa de la entidad productora, o bien, se elimina racionalmente,
por no contener valores residuales a los que motivaron su creacion;

XLI. Transferencia: El procedimiento, mediante el cual los 6rganos jurisdiccionales,
entregan al Archivo Judicial los expedientes judiciales y auxiliares que han
generado, una vez que cumplen con los requisitos que para tal efecto se establecen
en la normatividad;

XLII. Valores primarios: Son los valores intrinsecos que contienen los documentos en su
primera edad, o de gestion los cuales son: administrativo, legal y fiscal;

XLII. Valores secundarios: Son los valores intrinsecos que contienen los documentos en
su segunda edad y son: informativos, testimoniales y evidénciales;

XLIV. Valor juridico: Aquel del que se derivan derechos y obligaciones legales reguladas
por el derecho comun;

XLV. Valor legal: Aquel que tienen los documentos que sirven de testimonio ante la ley;

XLVI. Vigencia documental: Periodo durante el cual un documento de archivo mantiene
sus valores legales, administrativos, fiscales y contables, de conformidad con las
disposiciones juridicas vigentes y aplicables;

ARTICULO 3.- El nacimiento, movimiento, acceso, uso, control, conservacion y difusion del
fondo documental que generan los organos jurisdiccional, &reas administrativas y de apoyo
judicial, obliga a esta Institucion a reconocer el origen Institucional de los documentos, con
arreglo a las funciones de las que deriva su origen y el uso a los que se ven sujetos a lo largo de su
ciclo vital, comprendiendo el por qué y de qué forma se han generado, como se sistematizaran
para que sean relevantes como informacién de trdmite, concentracion, historia o depuracion, a
través de sus valores primarios y secundarios.

ARTICULO 4.- El Sistema Institucional de Archivos esta formado por un fondo documental de
tramite, concentracion, historico, depuracion y eliminacion. Comprendiendo los distintos usos de
la documentacion a lo largo de sus ciclos y valores, son también distintos sus usuarios,
instrumentos y métodos de trabajo, sus recursos, y conservacion por la utilidad normativa que
estos representan.

ARTICULO 5.- La administracion del fondo documental institucional que se genera, establece la
posibilidad de asignar a cada una de las entidades del Sistema, una estructura y funcionamiento
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definido y diferenciado, pero a la vez, complementario en tanto sistema de informacion
Institucional. Ademas del Sistema, la administraciéon de documentos establece, el método de
clasificacion y valoracion. De este modo asi, como el Sistema de archivos constituye la estructura
orgéanica de los archivos, los esquemas de clasificacion y valoracion, constituyen su estructura
técnico-funcional.

ARTICULO 6.- La valoracién y disposicion de los documentos permite el ejercicio correcto del
ciclo y vida de los mismos, ya que la constante circulacion y transferencia de los registros
documentales sirven a los organos jurisdiccionales, areas de apoyo judicial, administrativos y
consejo de la judicatura para el desahogo de sus tramites regulares, como por su calidad de
servicio o bien como registros de valor permanente o irrelevante.

ARTICULO 7.- El método de valoracién y disposicion documental, se apoya en la generacion y
utilizacion de un conjunto de instrumentos archivisticos, tales como:

I. Cuadro General de Clasificacion;
II. Inventarios de archivo de tramite, concentracion e historico;
III. Guia General de Fondos de los Archivos Historicos;
IV. Inventarios de Transferencia primaria y secundaria;
V. Inventarios de baja documental;
VI. Controles de correspondencia de entrada, en tramite (control de gestion) y
salida;
VII. Control de préstamos de expedientes y estadisticas de usuarios;
VIII. El Catalogo de Disposicion Documental;
IX. Mapas de ordenacion topografica de los acervos de Concentracion e
Historico; y
X. Controles de conservacion y restauracion de documentos;

ARTICULO 8.- El fondo documental que se encuentra en los archivos jurisdiccionales, apoyo
judicial, d4reas administrativas y consejo de la judicatura, requiere de esta metodologia de
actuacion frente a los graves problemas que presenta la saturacion documental que se tiene en los
archivos, exigiendo informacion oportuna y fidedigna y desde luego, informacion como memoria,
para reconstruir la historia de la Institucion.

TITULO SEGUNDO
METODOLOGIA ARCHIVISTICA DEL FONDO DOCUMENTAL JURISDICCIONAL Y
ADMINISTRATIVO

CAPITULO I
CUADRO GENERAL DE CLASIFICACION ARCHIVISTICA

ARTICULO 9.- La estructura de los cuadros generales de clasificacion archivistica del Tribunal
Superior de Justicia y Consejo de la Judicatura del Distrito Federal, adoptaran conceptos basicos
en archivonomia como: “fondo”, “seccion”, y “serie” para establecer una estructura logica y
jerarquica de los documentos conservados en los archivos.

Denominandose:



Fondo = Conjunto de documentos, con independencia de su soporte o tipo documental,
producidos orgdnicamente o acumulados y utilizados por una persona fisica, familia, institucion
publica o privada en el transcurso de sus actividades como productor

Seccion = Subdivision del fondo consistente en las divisiones administrativas del ente publico que
lo origina, y cuando no es posible, con agrupaciones geograficas, cronoldgicas, funcionales o
similares del propio ente.

Serie = Subdivision de la seccion, consistente en un conjunto de documentos producidos por un
sujeto en el desarrollo de una misma funcion administrativa y regulada por la misma norma de
caracter juridico y/o de procedimiento.

FONDO
SECCION SECCION SECCIGN
SERIE SERIE SERIE SERIE
SLB-SERIE SUB-SERIE
’7“ EXPEDIEMTE EXFEDIEMTE
EXFEDIENTE EXPEDIENTE
LIHIDAD UHIDAD URIDAD
DO CUMENTAL DO CUMENTAL DEOCUMENTAL

EXFEDIEMTE

Por lo que el cuadro de clasificacion que se muestra permitird un mecanismo completo,
homogéneo y nico, destinado a resolver el acceso y control del fondo documental de archivo, que
genera y administra el Tribunal Superior de Justicia y el Consejo de la Judicatura del Distrito
Federal.

1. Organo Jurisdiccional

1.1 Juzgados Civiles

1.2 Juzgados Familiares

1.3 Juzgados del Arrendamiento Inmobiliario

1.4 Juzgados Penales

1.5 Juzgados de Justicia para Adolescentes para delitos no graves
1.6 Juzgados en Transicion de Justicia para Adolescentes

1.7 Juzgados de Paz Civil



1.8 Juzgados de Paz Penal
1.9 Salas Civiles
1.10 Salas Penales

2. Areas de Apoyo Judicial

2.1 Direccion Juridica

2.2 Direccion de Consignaciones Civiles

2.3 Direccion de Oficialia de Partes Comun

2.4 Direccion General de Anales de Jurisprudencia y Boletin Judicial

2.5 Direccion del Archivo Judicial del Distrito Federal y Registro Publico
de Avisos Judiciales

2.6 Direccion del Instituto de Estudios Judiciales

2.7 Direccion de Turno de Consignaciones Penales

2.8 Direccion del Servicio Médico Forense

2.9 Direccion del Centro de Convivencia Familiar Supervisada

3. Areas Administrativas

3.1 Oficialia Mayor

3.2 Direccion Ejecutiva de Recursos Humanos
3.3 Direccion Ejecutiva de Recursos Financieros
3.4 Direccion Ejecutiva de Recursos Materiales
3.5 Direccion Ejecutiva de Informatica

3.6 Direccion de Mantenimiento y Servicios
3.7 Direccion de Obras

3.8 Direccion de Seguridad

3.9 Unidad de Control de Gestion

3.10 Comision Mixta de Escalafon

3.11 Administradores de Inmuebles

4. Areas del Consejo de la Judicatura

4.1 Presidencia

4.2 Ponencias

4.3 Secretaria general

4.4 Comision de Disciplina Judicial

4.5 Comision de Administracion y Presupuesto
4.6 Comision de Vigilancia de Proteccion Civil
4.7 Comision de Imagen Institucional

4.8 Comision de Vigilancia del Servicio Médico Forense
4.9 Coordinacion Administrativa

4.10 Visitaduria Judicial

4.11 Contraloria

4.12 Enlace Legislativo

4.13 Informacion Publica



ARTICULO 10.- Con base en la informacién que contienen los archivos, se debe
establecer una estructura logica jerarquica del fondo documental conservado
procediendo a ordenarlo en forma alfabética agrupandolos en juicios semejantes,
estableciendo grupos o clases de aquellos que retnan caracteristicas similares, como
por ejemplo: accion, via, juicio, delito, claves o codigos; por lo que para identificar las
secciones y series documentales, se asignaran letras y niimeros indicando ademas su
caracter de sustantivas o comunes de acuerdo con las funciones de cada una de las
areas. La clave de clasificacion sera la fecha inicial y final del expediente, nimero
consecutivo y numero de hojas.

CAPITULO II
INVENTARIOS DE ARCHIVO DE TRAMITE, CONCENTRACION E HISTORICO

ARTICULO 11.- Descripcion documental (tramite, conservacion, historica, depuracion
o eliminacion) en inventarios materialmente elaborados por el organo jurisdiccional,
areas administrativas, de apoyo judicial y consejo de la judicatura, que describan los
datos vitales de la documentacion como es: autoridad-area, numero-clave de
expediente, nombres actor-demandado-inculpado-ofendido-denominacion, juicio-
designacion, sirviendo de fuente de informacion primaria, para la Institucion y publico
en general.

CAPITULO III
GUIA GENERAL DE FONDOS DE LOS ARCHIVOS HISTORICOS

ARTICULO 12.- La guia general es el instrumento de consulta que da informacion de
los fondos y colecciones que guarda un archivo general, o bien de las secciones de un
archivo especifico (ya sea éste publico o privado) y de los fondos o colecciones que
hayan adquirido o recibido como donacion. Orienta de manera global y destaca lo mas
importante de un archivo, en ella se proporcionan datos del origen y creacion del
archivo, de la historia de la institucién generadora, de los problemas por los que el
acervo ha pasado, de la historia del edificio, de la ubicacion, del tipo de servicio que se
da al publico, el horario, el nombre del responsable, etc.

Esquema general de descripcion de las series documentales de los archivos de una
dependencia o entidad, que indica sus caracteristicas fundamentales conforme el cuadro
general de clasificacion archivistica y sus datos generales.

CAPITULO IV
INVENTARIOS DE TRANSFERENCIA PRIMARIA Y SECUNDARIA

ARTICULO 13.- Instrumento a través del cual es trasladado, controlado y ordenado el
fondo documental que se remite de un archivo de tramite al archivo de conservacion
(transferencia primaria) y de expedientes que deben conservarse de manera permanente,
del archivo de preservacion al archivo historico (transferencia secundaria).



Debiendo sefialar que el fondo documental que se traslada deja de tener utilidad
inmediata, por lo que se debera indicar tiempo de guarda, término de tramite, para su
pronta localizacion.

CAPITULO V
INVENTARIOS DE BAJA DOCUMENTAL

ARTICULO 14.- Instrumento administrativo en el que se describe el fondo documental
que ha de destruirse por haber cumplido su ciclo de vida y valores primarios y
secundarios. Debiendo fundamentarse y motivarse la baja documental.

CAPITULO VI
CONTROLES DE CORRESPONDENCIA DE ENTRADA, EN TRAMITE
(CONTROL DE GESTION) Y SALIDA

ARTICULO 15.- Instrumento de entrada y salida del fondo documental que se
encuentra bajo su resguardo, de conformidad con la normatividad que al efecto se
sefale, optimizando el proceso de radicacion, distribucion, archivo, generacion, control,
y seguimiento de la organizacion interna del Oorgano jurisdiccional, areas
administrativas y de apoyo judicial.

Adicional a los beneficios para los usuarios comunes, la aplicacion, control y gestion
del fondo documental ayudard a las areas mencionadas en el parrafo inmediato anterior,
a dar un servicio oportuno en el tramite de peticiones y archivo del mismo, contando
con una herramienta totalmente confiable para justificar sus tiempos de accidén y
disposicion.

OBJETIVOS ESPECIFICOS

e Organizar los documentos en una sola base de datos donde los usuarios comparten
una unica fuente de informacion, lo cual facilita y permite la consulta en linea de los
documentos.

» Garantizar la realizacion de tareas especificas por parte de los usuarios en un menor
tiempo, aumentando el valor agregado de la Institucion.

e Optimizar el flujo de la informacion para que el servicio sea rapido, preciso y eficaz.

CAPITULO VII
CONTROL DE PRESTAMO DE EXPEDIENTES Y ESTADISTICAS DE
USUARIOS

ARTICULO 16.- Instrumento que de conformidad con la normatividad que rige su
funcionamiento debe utilizar para el control, proteccion y seguro del fondo documental
que se encuentra bajo su responsabilidad custodiar.



La atencion al publico a través de este instrumento archivistico, le permitira llevar a
cabo una estadistica confiable del movimiento documental que genera el o6rgano
jurisdiccional, areas administrativas, apoyo judicial y consejo de la judicatura.

CAPITULO VIII
EL CATALOGO DE DISPOSICION DOCUMENTAL

ARTICULO 17.- Es la determinacion de reglas y normas a partir de la valoracion mas
primaria, o secundaria para establecer plazos de conservacion, y modos de transferencia
y depuracion a los cuales deben sujetarse los documentos a lo largo de su ciclo vital.

Registro general y sistematico que establece los valores documentales, los plazos de

conservacion, la vigencia documental, la clasificacion de reserva o confidencialidad y el
destino final.

CATALOGO DE DISPOSICION DOCUMENTAL

Codigo | Nivel Identificacion
(nombre Plazo de conservacion Valoracién Primaria
de la
serie 0
sub-
serie
Archivo | Archivo Total | Destino | Admivo | Fiscal | Legal
Tramite | Concentracion | de Final
afnos

H.
Fondo | TRIBUNAL

SUPERIOR

DE JUSTICIA
Seccion | Juzgados

Civiles,

Familiares,

Arrendamiento

Inmobiliario,

Penales,

Justicia  para

Adolescentes,

Paz Civil vy

Paz Penal

Decretos 1 1 2 Con.Ind. X
Serie

Autos 1 1 2 Con.Ind X
Serie provisionales
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Serie Autos 1 Baja def. X
definitivos

Serie Autos 2 Con.Ind X
preparatorios

Serie Sentencias 2 Con.Ind X
Interlocutorias

Serie Sentencias 2 Cond.Ind. X
definitivas

Seccion | Salas Civiles,
Familiares y
Penales

Serie Acuerdos 2 Con.Ind X

Serie Sentencias 2 Con.Ind. X
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CAPITULO IX
MAPAS DE ORDENACION TOPOGRAFICA DE LOS ACERVOS DE
CONCENTRACION E HISTORICO

Codigo | Nivel Identificacion
(nombre Conservacion de Fondo Documental, | Valoracion
de Ia Susceptible de ser DESTRUIDO, por no | Secundaria
serie 0 tener actividad legal del Afio 1948-1965
sub-
serie
Archivo | Archivo Total | Destino | Admvo | Fiscal | Legal
Tramite | Concentracion | de Final
afios
H. TRIBUNAL
Fondo | SUPERIOR DE
JUSTICIA
Juzgados Civiles,
Seccion | Familiares,
Arrendamiento
Inmobiliario, Penales,
Paz Civil y Paz Penal
Decretos (caducidad- Baja X
Serie prescripcion) def.
Autos  provisionales Baja X
Serie (caducidad- def.
prescripcion)
Serie Autos definitivos Baja X
(caducidad- def.
prescripcion)
Serie Autos  preparatorios Baja X
(caducidad- def.
prescripcion)
Serie Sentencias Baja X
Interlocutorias def.
(caducidad-
prescripcion)
Serie Sentencias definitivas Baja X
(caducidad- def.
prescripcion)
Seccion | Salas Civiles,
Familiares y Penales
Serie Acuerdos (caducidad- Baja X
prescripcion def.
Serie Sentencias(caducidad- Baja X
prescripcion ) def. 13




ARTICULO 18.- La transferencia de los expedientes se efectuara de los archivos de
tramite, que se encuentran en el Organo Jurisdiccional, Areas de Apoyo Judicial y
Areas Administrativas, al archivo de concentraciones (Archivo Judicial) y, cumplida la
guarda precaucional, al Archivo Historico (Archivo Judicial).

Concluida la transferencia de los expedientes, el responsable del Archivo de
Concentracion, procedera a la clasificacion topografica que le corresponda, anotandola
en el inventario de transferencia, del cual se enviara una copia al 6rgano jurisdiccional,
areas de apoyo judicial y administrativas productora para que sirva de guia en caso de
consulta.

El Archivo Historico so6lo recibira las transferencias de aquella documentacion cuya
vida legal, fiscal y administrativa haya concluido o, bien, requiera ser guardada durante
determinados plazos precaucionales.

CAPITULO X
CONTROLES DE CONSERVACION Y RESTAURACION DE DOCUMENTOS

ARTICULO 19.- Los inmuebles destinados a la preservacion y conservacion de los
expedientes deberan de cumplir con la normatividad del reglamento de construcciones
esto permitird que la vulnerabilidad que pudiera existir en el entorno se minimice con
los mecanismos, de prevencion, auxilio y restablecimiento ante los fenomenos
perturbadores de origen natural o causados por efecto de la actividad humana, ejemplo
sismos, incendios, explosiones, disturbios sociales y problemas socioorganizativos
(amenaza de bomba).

Asimismo, los recintos deberan de cumplir con la normatividad en materia de seguridad
y prevencion (deteccion, alertamiento y supresion).

No obstante la preservacion y conservacion que debe existir como infraestructura
archivistica también debe de considerarse que esta implicita la que se refiere en
especifico al fondo documental que resguardan los archivos de los organos
jurisdicciones, de areas de apoyo judicial, administrativos y del consejo de la judicatura.

ARTICULO 20.- El predio de los depositos judiciales se debe ubicar en un lugar de
facil acceso para vehiculos de carga y con vias de comunicacion que favorezcan en lo
posible, el acceso de los usuarios de los servicios de modulo de acceso a la informacion
y consulta en general.

ARTICULO 21.- Las condiciones mas adecuadas para la conservacion y preservacion
de la documentacion son:

Humedad relativa 45-55% (+-5%)
Temperatura ambiental 18°-211C o su equivalente
[luminacién 100 luxes (no se debera emplear luz solar)
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ARTICULO 22.- Se debera contar con sistemas automatizados para prevenir incendios
e inundaciones. En el area para el resguardo de la documentacion se debera contar con
un sistema automatizado para la extincion de incendios y extintores portatiles, en ambos
casos se deben usar agentes limpios (inergen) o gases halogenados.

Las lamparas al interior de los depdsitos, se deberan colocar a una distancia minima de
1 metro de la documentacion. En caso de que se instale estanteria tradicional, las
lamparas deben ubicarse sobre los pasillos y en todos los casos deben tener filtros para
radiacion UV.

Debera contar con un sistema de aire acondicionado para controlar las condiciones de
temperatura y humedad al interior, es muy importante que el sistema regule ambos
factores los minisplits tienen un campo de accion focalizado y resecan el ambiente.

Colocar puertas corta-fuegos y equipadas con chapas electronicas de alta seguridad.
Asimismo, a fin de fortalecer las acciones preventivas y poder estar en posibilidades de
contar con una respuesta pronta y efectiva en caso de contingencia, es necesario colocar
un sistema de circuito cerrado de television al interior de todo el local para el resguardo
de los expedientes.

ARTICULO 23.- El equipo de proteccion para el personal que labore en las areas de
resguardo:

De laboratorio,
de algodén o
mezcla con
u poliéster.
overol v Para cirujano,
desechable
(Tyvek® 0
nonwoven) para
usuarios.
De tela o
nonwoven  en
bC(:lcl;rse v forma de concha
0o banda con
sendas ligas
Limpios;
De vinilo, latex Cuando se trate de
Guantes de (para cirlrljano) V(~)ll'1menes con 50
i o de algodon. afios de
De vaqueta para antigiiedad 0
traslado de anteriores.
documentacion.
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Para  proteccion
ocular en el
Cobertura facial manejo na de
Lentes de o documentacion
o R de 180°, . o
proteccion - . con infestacion de
antiempanantes. : c
microorganismos
0 sumamente
polvosa.
De seguridad, Para el manejo de
desechables. "y
— documentacion
De silicon, de
Protectores . altamente
2 R esponja c
de oido contaminada 0
(espuma de
c sumamente
poliuretano), de
— polvosa.
plastico.
Yodado 0
antibacterial,
Jabon v dosis individual
en pastilla o
granulada.
Elastica de Para instalacién
. v tirantes o de de estanteria y
Faja
soporte lumbar traslado de
de vaqueta. documentacion.
f Botas, de piel
con punta de
acero para el
traslado de
documentacion
v i y armado de
estructuras.
Calzado
v i Zapato cerrado,
suela de goma y
cubierta de piel.
§ Sin tacones,
zapato cerrado,
suela de goma y
cubierta de piel.

TITULO TERCERO
DESTRUCCION DEL FONDO DOCUMENTAL

ARTICULO 24.- El proceso Archivistico de los ciclos de vida y valores primarios y
secundarios del fondo documental generados por los 6rganos jurisdiccionales, apoyo judicial,
areas administrativas del Tribunal y Consejo de la Judicatura permitiran, eliminar aquellos
que ya no tengan ninguna relevancia.
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El Comité técnico Interno de Administracion de Documentos y Contraloria, previa
notificacion que lleve a cabo el Archivo Judicial, del expurgo del fondo documental
susceptible a ser destruido, confirmara o revocara el destino final, de la peticion llevada a
cabo.

ARTICULO 25.- El Archivo Judicial, procedera a su destruccion del fondo documental que
ha quedado descrito, en la inteligencia que, esta debera ser aprobada por el Comité Técnico
Interno de Administracion de Documentos (COTECIAD) y la Contraloria.

ARTICULO 26.- Con independencia de la Ley de Archivos, en nuestros Codigos Procesales
existen figuras juridicas como: la caducidad, cosa juzgada, desistimiento, incompetencia,
prescripcion etc., creadas a través de las cuales puede procederse a la depuracion-eliminacion
de los expedientes que se encuentran resguardados en los archivos.

ARTICULO 27.- Los expedientes que se encuentran en el Archivo Judicial que carezcan de
valor historico, juridico y legal conforme a los criterios establecidos en este reglamento,
podran ser destruidos previa publicacion que se lleve a cabo en el Boletin Judicial y Gaceta
Oficial del Distrito Federal.

ARTICULO 28.- En asuntos nuevos, el Juzgador, en el auto admisorio que se sirva dictar en
el expediente, hara del conocimiento de las partes que, una vez que concluya el asunto, se
procedera a la destruccion del mismo, en el término que sefiala en el tercer parrafo de este
articulo.

En asuntos en tramite, una vez concluido el juicio, el juzgador proveera lo conducente para
hacer saber a las partes que el expediente serd destruido en el término que se sefiala en el
tercer parrafo del presente articulo.

Las partes interesadas que hayan presentado pruebas, muestras y documentos en los juicios ya
concluidos y se ordene su destruccion deberan acudir al juzgado en el que se radico el juicio
a solicitar la devolucidén de sus documentos, dentro del término de seis meses contados a
partir de la respectiva notificacion.

ARTICULO 29.- El érgano jurisdiccional, areas administrativas, de apoyo judicial y consejo
de la judicatura, colocaran en lugar visible el presente reglamento para conocimiento del
publico, moédulos de informacioén, Archivo Judicial y en lugares visibles del H. Tribunal,
levantandose acta de colocacion de este aviso por la Contraloria.

ARTICULO 30.- Los Juzgadores tendran la obligacion de resguardar copia certificada de la
resolucion que se sirvan emitir con relacion al expediente a destruir.

ARTICULO 31.- En la inteligencia de que si alguna autoridad 6 servidor publico, se percata
que el documento a destruirse tiene alguna relevancia, tiene la obligacion de hacérselo saber a
su superior jerarquico, para la valoracion del documento que se cree la tenga, debiendo tener
entre otros aspectos los siguientes:

a) El asunto mas cuantioso que se haya tramitado durante los afios 1948 y 1960.
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b) El asunto de mayor relevancia de acuerdo a su significacion e importancia por el tema
juridico novedoso.

c¢) Los expedientes que hayan servido de base o establecido jurisprudencia, publicada en
Anales de Jurisprudencia y Boletin Judicial.

TITULO CUARTO
PROGRAMA INSTITUCIONAL DE DESARROLLO ARCHIVISTICO

ARTICULO 32.- La Unidad Coordinadora de conformidad con lo que establece el articulo
20, fraccion VII de la Ley de Archivos, instituira, en coordinacion con el Instituto de Estudios
Judiciales, cursos en archivistica, a fin de capacitar en la materia a los servidores publicos que
en el ejercicio de su actividad diaria lleven a cabo esta funcion.

ARTICULO 33.- Los servidores ptiblicos, que presten sus servicios en el archivo del érgano
jurisdiccional, areas de apoyo judicial, administrativas y consejo de la judicatura, deberan
quedar capacitados en:

I. Manejo de la correspondencia de entrada, control de correspondencia
en tramite y correspondencia de salida;
II. Integracion de expedientes y series documentales;
III. Clasificacion y ordenacion de expedientes;
IV. Descripcion documental;
V. Valoracion primaria y secundaria;
VI. Disposicion documental;
VII. Acceso a la informacion archivistica;
VIII. Transferencias primarias y secundarias;
IX. Conservacion y restauracion; y
X. Difusion

TRANSITORIOS

PRIMERO.- El presente Reglamento entrara en vigor al DIA siguiente de su publicacion en
el Boletin Judicial del H. Tribunal Superior de Justicia del Distrito Federal y para mayor
difusion se publicara en la Gaceta Oficial del Distrito Federal.

SEGUNDO.- Es competencia del Consejo de la Judicatura del Distrito Federal la aplicacion,
interpretacion y resolucion de cualquier controversia derivada del presente Reglamento.

TERCERO.- Debiendo darse cumplimiento al Programa Institucional de Desarrollo
Archivistico de manera inmediata a la publicacion del presente reglamento.

CUARTO.- Correspondiendo al Presidente del COTECIAD informar sobre el cumplimiento
del Programa Institucional de Archivos al Consejo General de Archivos del Distrito Federal,
a mas tardar, el 31 de Enero de cada afio.
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INSTRUMENTOS ARCHIVISTICOS

H. TRIBUNAL SUPERIOR DE JUSTICIA Y CONSEJO DE LA JUDICATURA
DEL DISTRITO FEDERAL

CONTROL DE PRESTAMO DE EXPEDIENTES Y ESTADISTICAS DE
USUARIOS

CON FUNDAMENTO EN LOS ARTICULOS 58 FRACCION XVI, 224
FRACCION 1II, 226 FRACCION IV DE LA LEY ORGANICA DEL H.
TRIBUNAL SUPERIOR DE JUSTICIA DEL DISTRITO FEDERAL Y
ARTICULO 35 FRACCION VII DE LA LEY DE ARCHIVOS DEL DISTRITO
FEDERAL.

NUM.

JUZGADO

SECRETARIA

NUM. EXPEDIENTE

ACTOR

DEMANDADO

JUICIO

SOLICITANTE

IDENTIFICACION

FECHA

FIRMA

NOTA: Al devolver el expediente debera recoger su identificaciéon.

19



H. TRIBUNAL SUPERIOR DE JUSTICIA Y CONSEJO DE LA JUDICATURA
DEL DISTRITO FEDERAL

CONTROL DE PRESTAMO DE EXPEDIENTES Y ESTADISTICAS DE
USUARIOS

CON FUNDAMENTO EN LOS ARTICULOS 58 FRACCION XVI, 224
FRACCION 1II, 226 FRACCION IV DE LA LEY ORGANICA DEL H.
TRIBUNAL SUPERIOR DE JUSTICIA DEL DISTRITO FEDERAL Y
ARTICULO 35 FRACCION VII DE LA LEY DE ARCHIVOS DEL DISTRITO
FEDERAL.

NUM.

SALA

NUM. EXPEDIENTE

ACTOR

DEMANDADO

JUICIO

SOLICITANTE

IDENTIFICACION

FECHA

FIRMA

NOTA: Al devolver el expediente debera recoger su identificacion.
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H. TRIBUNAL SUPERIOR DE JUSTICIA Y CONSEJO DE LA JUDICATURA
DEL DISTRITO FEDERAL

CONTROL DE PRESTAMO DE EXPEDIENTES Y ESTADISTICAS DE
USUARIOS

CON FUNDAMENTO EN LOS ARTICULOS 58 FRACCION XVI, 224
FRACCION 1II, 226 FRACCION IV DE LA LEY ORGANICA DEL H.
TRIBUNAL SUPERIOR DE JUSTICIA DEL DISTRITO FEDERAL Y
ARTICULO 35 FRACCION VII DE LA LEY DE ARCHIVOS DEL DISTRITO
FEDERAL.

NUM.

JUZGADO

SECRETARIA

CAUSA NUMERO

OFENDIDO

INCULPADO

DELITO

SOLICITANTE

IDENTIFICACION

FECHA

FIRMA

NOTA: Al devolver el expediente debera recoger su identificacién.
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H. TRIBUNAL SUPERIOR DE JUSTICIA Y CONSEJO DE LA JUDICATURA
DEL DISTRITO FEDERAL

CONTROL DE PRESTAMO DE EXPEDIENTES Y ESTADISTICAS DE
USUARIOS

CON FUNDAMENTO EN LOS ARTICULOS 58 FRACCION XVI, 224
FRACCION 111, 226 FRACCION IV DE LA LEY ORGANICA DEL H.
TRIBUNAL SUPERIOR DE JUSTICIA DEL DISTRITO FEDERAL Y
ARTICULO 35 FRACCION VII DE LA LEY DE ARCHIVOS DEL DISTRITO
FEDERAL.

NUM.

SALA

CAUSA NUMERO

OFENDIDO

INCULPADO

DELITO

SOLICITANTE

IDENTIFICACION

FECHA

FIRMA

NOTA: Al devolver el expediente debera recoger su identificacion.
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H. TRIBUNAL SUPERIOR DE JUSTICIA Y CONSEJO DE LA JUDICATURA
DEL DISTRITO FEDERAL

CONTROL DE PRESTAMO DE EXPEDIENTES Y ESTADISTICAS DE
USUARIOS

CON FUNDAMENTO EN EL ARTICULO 35 FRACCION VII DE LA LEY DE
ARCHIVOS DEL DISTRITO FEDERAL.

NUM.

DIRECCION

DOCUMENTO

DATOS DE IDENTIFICACION DEL DOCUMENTO

SOLICITANTE

IDENTIFICACION

FECHA

FIRMA

NOTA: Al devolver el expediente debera recoger su identificaciéon.
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H. TRIBUNAL SUPERIOR DE JUSTICIA Y CONSEJO DE LA JUDICATURA
DEL DISTRITO FEDERAL

INVENTARIOS DE ARCHIVO DE TRAMITE, CONCENTRACION E
HISTORICO

CON FUNDAMENTO EN LOS ARTICULOS 58 FRACCION IX Y 224
FRACCION V DE LA LEY DE LA LEY ORGANICA DEL H TRIBUNAL
SUPERIOR DE JUSTICIA DEL DISTRITO FEDERAL Y ARTICULO 35
FRACCION II DE LA LEY DE ARCHIVOS DEL DISTRITO FEDERAL.

AUTORIDAD REMITENTE
ACCESO RESTRINGIDO
TRAMITE
NUM. NUM. ACTOR JUICIO
FOJAS
ORDEN EXP. DEMANDADO
ENTREGO SELLO RECIBIO SELLO

México, D. F.,
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H. TRIBUNAL SUPERIOR DE JUSTICIA Y CONSEJO DE LA JUDICATURA DEL
DISTRITO FEDERAL

INVENTARIOS DE ARCHIVO DE TRAMITE, CONCENTRACION E
HISTORICO

CON FUNDAMENTO EN LOS ARTICULOS 58 FRACCION IX Y 224
FRACCION V DE LA LEY DE LA LEY ORGANICA DEL H TRIBUNAL
SUPERIOR DE JUSTICIA DEL DISTRITO FEDERAL Y ARTICULO 35
FRACCION II DE LA LEY DE ARCHIVOS DEL DISTRITO FEDERAL.

AUTORIDAD REMITENTE
ACCESO RESTRINGIDO
CONCENTRACION
NUM. NUM. ACTOR JUICIO
FOJAS
ORDEN EXP. DEMANDADO
ENTREGO SELLO RECIBIO SELLO

México, D. F.,
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H. TRIBUNAL SUPERIOR DE JUSTICIA Y CONSEJO DE LA JUDICATURA
DEL DISTRITO FEDERAL

INVENTARIOS DE ARCHIVO DE TRAMITE, CONCENTRACION E
HISTORICO

CON FUNDAMENTO EN LOS ARTICULOS 58 FRACCION IX Y 224
FRACCION V DE LA LEY DE LA LEY ORGANICA DEL H TRIBUNAL
SUPERIOR DE JUSTICIA DEL DISTRITO FEDERAL Y ARTICULO 35
FRACCION II DE LA LEY DE ARCHIVOS DEL DISTRITO FEDERAL.

AUTORIDAD REMITENTE

HISTORICO

NUM. NUM. ACTOR JUICIO
FOJAS

ORDEN EXP. DEMANDADO

ENTREGO SELLO RECIBIO SELLO

México, D. F.,
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H. TRIBUNAL SUPERIOR DE JUSTICIA Y CONSEJO DE LA JUDICATURA
DEL DISTRITO FEDERAL

CON FUNDAMENTO EN EL ARTICULO 58 DEL CODIGO DE
PROCEDIMIENTOS CIVILES Y ARTICULOS 24, 33, 34 DE LA LEY DE
ARCHIVOS DEL DISTRITO FEDERAL. EL COMITE TECNICO INTERNO
DE ADMINISTRACION DE DOCUMENTOS Y CONTRALORIA, UNA VEZ
QUE LLEVARON A CABO EL PROCEDIMIENTO DE VALORACION DEL
FONDO DOCUMENTAL Y SE ACOMPANA AL PRESENTE INVENTARIO
PROCEDIERON A EMITIR DICTAMEN DE DESTRUCCION POR YA
HABER FENECIDO SU CICLO DE VIDA Y VALORES QUE ESTABLECE LA
LEGISLACION ASENTADA.

AUTORIDAD REMITENTE

INVENTARIO DE BAJA DOCUMENTAL

NUM. NUM. ACTOR JUICIO
FOJAS
ORDEN EXP. DEMANDADO
ENTREGO RECIBIO
AUTORIDAD

México, D. F.,
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CUADRO GENERAL DE CLASIFICACION

FONDO

H. TRIBUNAL SUPERIOR DE JUSTICIA DEL DISTRITO

FEDERAL

SECCION
ORGANOS JURISDICCIONALES
ACTIVIDAD SUSTANTIVA

Seccion Seccion Seccion Seccion
Juzgados Civiles Juzgados Penales Juzgados Familiares Juzgado Mixto de Primera
1- 66 1- 69 1- 42 Instancia Islas Marias
1
Seccion _ Seccién Seccién Seccién
JUZQOdOIS de @(FeqdomlenTo Juzgados de Justicia para Juzgados de Justicia para Juzgado de transicién de
nMmMooilliario

1,6,7,8,10, 11,12, 14, 20, 26, 27, 28,
30, 32, 34, 38 y 40

Adolescentes para delitos
no graves
1-6

Adolescentes para delitos
graves
1-8

Justicia para Adolescentes
1

Seccion
Juzgados de Paz Civil
2,3,7,8,10,11,12,13,15,16, 17, 21, 22, 27, 33,
36, 42, 43, 44, 46, 50, 54, 57, 58, , 63, 66, 67,y 68

Seccion

Juzgados de Paz Penal
1.4,5,6,9,14,18,19, 20, 23, 24, 25, 26, 28, 29, 30,
31, 32,34, 35,37, 38, 39, 40, 41, 45, 47, 48, 49, 51,

52, 53, 55, 56, 59, 60, 61, 62, 64,y 65

Seccion
Salas Civiles
1-10

Seccion
Salas Familiares
1-4

Seccion
Salas Penales
1-9

Seccién
Salas Justicia para
Adolescentes
1-2




Serie
Decretos

Serie
Autos
Preparatorios

SERIES

ORGANOS JURISDICCIONALES

Serie
Autos Provisionales

Serie
Sentencias
Interlocutorias

Serie
Autos Definitivos

Serie
Sentencias
Definitivas




CUADRO GENERAL DE CLASIFICACION

FONDO

CONSEJO DE LA JUDICATURA DEL DISTRITO

FEDERAL

PONENCIA 1 | | PONENCIA 2 | | PONENCIA 3 | | PRESIDENCIA PONENCIA 4 | | PONENCIA 5 | | PONENCIA 6
PLENO
| | | |
SECRETARIA COMISION DE COMISION DE COMISION DE
GENERAL ADMINISTRACIION Y VIGILANCIA DE IMAGEN
PRESUPUESTO PROTECCION CIVIL INSTITUCIONAL
COMISION DE COMISION DE -
DISCIPLINA VIGILANCIA DEL COORDINACION
JUDICIA SERVICIO MEDICO ADMINISTRATIVA
VISITADURIA CONTRALORIA ENLACE -
JUDICIAL LEGISLATIVO INFORMACION
PUBLICA




CUADRO GENERAL DE CLASIFICACION
ARCHIVISTICA
2009
FONDO
H. TRIBUNAL SUPERIOR DE JUSTICIA DEL DISTRITO
FEDERAL
CLAVE SECCION
DG A1 DIRECCION GENERAL DE ANALES DE JURISPRUDENCIA Y BOLETIN JUDICIAL

DG.1.1 Disefar y proponer al Pleno del Consejo de la Judicatura la normatividad, las politicas y lineamientos que garanticen que las funciones
asignadas a la Direccion General se realicen en apego a los criterios de eficiencia, calidad en el servicio, transparencia en el manejo
de los recursos y mecanismos de control que rigen a la Institucion.
Definir y precisar los canales de comunicacion y procedimientos necesarios para la recopilacion e informacion de los avisos,
notificaciones, acuerdos y resoluciones que deberan publicarse en el Boletin Judicial.
Disefiar y proponer al Pleno los mecanismos para la distribuciéon y venta del Boletin Judicial, de la Revista Anales de Jurisprudencia y
otras publicaciones de caracter juridico.
Definir, y disefar los criterios técnicos para la recepcion, seleccion y publicacion de los fallos judiciales que se inserten en la Revista
Anales de Jurisprudencia.
Asegurar mediante la supervision correspondiente, la aplicacién de la normatividad, las politicas y lineamientos autorizados por el
Pleno del Consejo de la Judicatura, para la realizacién de las funciones asignadas a la Direccion General.
Aprobar los mecanismos que optimicen la prestacion de servicios al publico, relacionados con la publicacion de edictos, asi como con
la venta y suscripcion del Boletin Judicial.
Garantizar que el registro sistematizado de los acuerdos, convocatorias, resoluciones y sentencias emitidas por el Consejo de la
Judicatura, por las Salas y por los Juzgados, que conformaran el Boletin Judicial; asi como aquellos que integraran la Revista Anales
de Jurisprudencia y otras publicaciones de caracter juridico, se lleven a cabo en el tiempo y forma establecidos.
Coordinar la elaboracion de los manuales de organizacién y de procedimientos de la Direccién General, con el proposito de garantizar
de manera 6ptima el cumplimiento de sus funciones, atribuciones y responsabilidades.

DG.1.2

DIRECCION DE ANALES DE JURISPRUDENCIA Y PUBLICACIONES

Coordinar, dirigir y supervisar los procesos de trabajo relacionados con la publicacion de la Revista Anales de Jurisprudencia y demas
publicaciones a cargo de la Direccién General.

Participar en la elaboracion del Programa Operativo Anual y el Programa Interno de Trabajo de la Direccién General, asi como el
Anteproyecto de Presupuesto y los informes para el Comité de Control y Evaluacion.

Organizar y vigilar la adecuada operacion y actualizacion del registro sistematizado de los distintos documentos que integran la
Revista Anales de Jurisprudencia y otras publicaciones de caracter juridico que le sean encomendadas.

Participar en la elaboracién de los manuales de organizacion y de procedimientos de la Direccion.

Coordinar la elaboracion de los anexos técnicos de los procesos licitatorios, correspondientes a las adquisiciones de la Direccion,
precisando las caracteristicas de los bienes y los alcances de los servicios solicitados, de tal manera que se garantice el cumplimiento
de las funciones asignadas a la Direccién General.




Implementar y coordinar los mecanismos establecidos para la distribucion y venta de la Revista Anales de Jurisprudencia y demas
publicaciones a cargo de la Direccion General.

Supervisar que la seleccion de los fallos judiciales que se pronuncien en cualquier materia del ambito judicial, se realice bajo los
criterios técnicos establecidos para su respectiva publicacién en la revista.

Supervisar la incorporacion de las tesis de jurisprudencia en las diferentes ramas del derecho, asi como de la informacién relativa a
las reformas legales publicadas en la Gaceta Oficial del Distrito Federal y el Diario Oficial de la Federacion en la Revista Anales de
Jurisprudencia.

Supervisar el registro y elaboracion del informe de los ingresos derivados de la distribucion de la Revista Anales de Jurisprudencia y
de otras publicaciones de caracter juridico.

Dar seguimiento, con efectos de publicacion, al estado procesal de las resoluciones emitidas por las Salas.

DG.1.3

DIRECCION DEL BOLETIN JUDICIAL Y ESTADISTICA

Coordinar y dirigir los procesos de trabajo relacionados con la publicacion del Boletin Judicial y la elaboracion de la estadistica del Tribunal.

Participar en la elaboracion del Programa Operativo Anual y el Programa Interno de Trabajo de la Direccién General, asi como el Anteproyecto de
Presupuesto y los informes para el Comité de Control y Evaluacion.

Participar en la elaboracion de los manuales de organizacion y de procedimientos de la Direccién.

Vigilar que se efectle la actualizacion periddica de los servicios a usuarios que ofrece la Direccién a través de Internet.

Vigilar que los programas de informatica, instalados para que el area cumpla con las funciones que tiene encomendadas, se encuentren en
condiciones operativas.

Coordinar la elaboracion de los anexos técnicos de los procesos licitatorios, correspondientes a las adquisiciones de la Direccion, precisando las
caracteristicas de los bienes y los alcances de los servicios solicitados, de tal manera que se garantice el cumplimiento de las funciones asignadas a la
Direccién General.

Implementar y coordinar los mecanismos establecidos para la distribucion y venta del Boletin Judicial.

Proponer los mecanismos que optimicen la prestacion de servicios al publico, relacionados con la publicacién de edictos, asi como con la venta y
suscripcion del Boletin Judicial.

Coordinar el registro y las soluciones presentadas a las quejas que formule el publico suscriptor del Boletin Judicial.

Recibir y validar el reporte relativo al monto recabado por concepto de la venta del Boletin Judicial y la publicacién de edictos.

Generar, con los datos proporcionados por las areas judiciales, la informacion estadistica de las actividades jurisdiccionales del Tribunal Superior de
Justicia del Distrito Federal y participar en la elaboracion del informe estadistico anual de la Presidencia del Tribunal Superior de Justicia del Distrito
Federal.

DG.1.4

DIRECCION DE ACERVO BIBLIOGRAFICO E INVESTIGACION

Disefiar, organizar y proporcionar el servicio de informacién y consulta a través de la seleccion de materiales adecuados que enriquezcan e
incrementen el acervo bibliografico en los diversos formatos existentes, tales como libros, revistas, publicaciones periddicas, discos oOpticos laser,
videos, audio cintas, microfichas y diapositivas.

Administrar los recursos materiales y bibliohemerograficos de cada unidad.

Implementar un sistema de seguridad que evite el extravio y/o sustraccion ilicita de los materiales de la biblioteca.

Desarrollar, proponer e implementar manuales y politicas de servicios al publico que permitan proporcionarlo eficientemente a la comunidad de
usuarios.

Vigilar que se incorpore el Catalogo Electrénico de consulta del Acervo Bibliografico a la WEB, poniéndolo a disposicién via Internet.

Difundir de manera oportuna y eficaz, entre la comunidad del Tribunal Superior de Justicia del Distrito Federal y publico en general, los servicios que se
brindan y aquellos que se implementen a futuro.

Promover los convenios con bibliotecas de otras dependencias e instituciones que fomenten el intercambio documental, a fin de brindar mayores
posibilidades de consulta a los usuarios.

Supervisar la elaboracion de estadisticas e informes mensuales, trimestrales y anuales del area dirigidos a la Direccion General que reflejen las labores
realizadas y metas alcanzadas a lo largo del ejercicio anual.

Proponer la realizacion de actividades culturales que fomenten el habito de lectura y contribuyan a brindar opciones recreativas y humanisticas para los
usuarios, tales como conferencias, presentaciones de libros, ciclos de cine, exposiciones, etc.

Supervisar la preservacion, conservacion, resguardo, actualizacion e incremento del acervo bibliohemerografico de las Bibliotecas.




Proponer la capacitacién del personal en materia de procesos técnicos, servicios al publico y uso de software especializado, a efecto de elevar
constantemente la calidad en el servicio.

DIRECCION GENERAL DEL INSTITUTO DE ESTUDIOS JUDICIALES

DG.2
Definir las directrices que orienten el disefio, desarrollo e implementacion de las actividades académicas, de investigacion y de desarrollo humano, a
cargo de las areas integrantes del Instituto de Estudios Judiciales, realizando las actividades de coordinacién y supervisién que garanticen el logro
de los objetivos y metas que se definan a partir de dichas directrices.
Coordinar y supervisar las actividades del Comité Académico.
Proponer al Consejo de la Judicatura del Distrito Federal todas aquellas acciones que contribuyan a difundir técnicas de organizacion en la funcion
judicial, contribuir al desarrollo de la vocacién de servicio, asi como el ejercicio de los valores y principios éticos inherentes a la funcion judicial.
Proponer al Consejo de la Judicatura del Distrito Federal, con la debida anticipacién, las personas que deberan fungir como investigadores para
proponer y establecer los programas y cursos que contribuyan a hacer mas eficaz el logro de los objetivos del Tribunal Superior de Justicia del Distrito
Federal. También proponer las personas que integran el cuerpo docente y las que deban ocupar los diversos cargos administrativos.
Designar a los miembros del Comité Académico que deban fungir como jurados en los concursos de oposicién.
Representar al Instituto ante las instancias oficiales y privadas que tienen relacion directa con las actividades sustantivas del area.
Promover intercambios académicos con instituciones de educacién superior.
Proponer para su autorizacién el Proyecto Anual de Presupuesto de Egresos, Programa Operativo Anual (POA) y el Programa Interno de Trabajo del
Instituto de Estudios Judiciales.
Integrar la informacién para el Comité de Control y Evaluacion (COCOE).

DG.2.1 DIRECCION DE CARRERA E INVESTIGACION JUDICIAL
Coordinar y desarrollar las politicas y lineamientos en materia de investigacién y educacion judicial, sometiéndolas a la consideracion de la Direccion
General.
Coordinar y evaluar el desarrollo de los cursos de educacion judicial e informar de los resultados a la Direccién General.
Coordinar con el Comité Académico la elaboracion de los programas de investigacion y educacion.
Establecer y fortalecer los vinculos con Instituciones Educativas a efecto de ampliar, optimizar y enriquecer los programas y eventos de la Carrera
Judicial.
Asistir y participar a diversos foros y reuniones de trabajo relacionados con la Carrera Judicial.
Coordinar la actualizacion de la plantilla docente que imparte las diversas asignaturas de los cursos programados para la Carrera Judicial.
Dirigir la administracion y control escolar.
Coordinar las actividades relativas al concurso de oposicion y examenes de actualizacion para los aspirantes a cargos judiciales, en apoyo al Consejo
de la Judicatura.
Coordinar la preparacion y aplicacién de los exdamenes de aptitud, en apoyo a los comités evaluadores designados por el Consejo de la Judicatura.
Coordinar el desarrollo de las actividades de seleccién y seguimiento de los Peritos Auxiliares de la  Administracion de Justicia en apoyo al Consejo
de la Judicatura.
Coordinar el disefio, elaboracion, aplicacion y calificacion de examenes en apoyo a la Comisiéon Mixta de Escalafon.

DG.2.2 DIRECCION EDITORIAL DE DIFUSION Y EVENTOS

Elaborar el Programa Editorial Anual para la Revista “El Tribunal” y someterlo a la consideracién de la Direccién General.

Coordinar el desarrollo del Programa Anual de la Revista “El Tribunal” supervisando su edicién y oportuna distribucion.

Elaborar el Plan Anual para la emisién del programa radiofénico “Va Derecho” y someterlo a la consideracién de la Direccion General.
Coordinar la emision del programa radiofénico “Va Derecho®.

Elaborar el Programa Anual para el Ciclo de Conferencias de Actualizacién Judicial y someterlo a la consideracién de la Direccién General.
Coordinar la difusion del Ciclo de Conferencias de Actualizacién Judicial.

Elaborar el programa de eventos de apoyo a la capacitacion judicial y someterlo a la consideracion de la Direccion General.




Coordinar la difusion y realizacion de conferencias y eventos diversos programados por el Instituto de Estudios Judiciales y coadyuvar en aquellos que
realizan las diversas areas que integran el Tribunal Superior de Justicia y el Consejo de la Judicatura, del Distrito Federal.

Coordinar la actualizacion del acervo bibliografico especializado y audiovisual del Instituto de Estudios

Judiciales, para proporcionar el servicio de préstamo y consulta a personal docente, alumnos, investigadores y personal del Instituto de Estudios
Judiciales.

Coordinar la elaboracion del Programa Operativo Anual, (POA) y el Programa Interno de Trabajo de la Direccioén, asi como la informacién del avance
de las actividades y proyectos para el Comité de Control y Evaluacién, (COCOE).

DG.2.3 DIRECCION DE CAPACITACION Y DESARROLLO
Elaborar un diagnéstico anual de las necesidades de capacitacion para los funcionarios y empleados del Tribunal y del Consejo y formular en base a
él, los planes y programas de capacitacion, educacién abierta y desarrollo humano.
Proponer a la Direccién General del Instituto de Estudios Judiciales, las politicas y lineamientos para el desarrollo de los programas de capacitaciéon y
desarrollo, capacitacion socio cultural, educacioén abierta y servicio social, que coadyuven al cambio de cultura y mejoramiento organizacional.
Proponer a la Direccion General en base a las necesidades de capacitacion detectadas, los planes y programas requeridos.
Promover la coordinacién del Tribunal Superior de Justicia del Distrito Federal con instituciones publicas y privadas para la realizacién de acciones y
eventos que sean competencia de la Direccion.
Programar y supervisar la prestacion del servicio social en las areas judiciales y de apoyo judicial y administrativas.
Asignar a los prestadores de Servicio Social a las diferentes areas bajo su responsabilidad.
Coordinar la plantilla de prestadores de servicios de acuerdo a su experiencia, para ser integrados a los diversos programas de la Direccion.

DE.1 DIRECCION EJECUTIVA DE PLANEACION
DE.1.1 DIRECCION DE NORMATIVIDAD Y MODERNIZACION DE LOS PROCESOS ADMINISTRATIVOS DE LA GESTION
JUDICIAL

Realizar analisis para determinar la necesidad y proponer ordenamientos normativos que rijan la gestién administrativa del Tribunal Superior de
Justicia y del Consejo de la Judicatura del Distrito Federal.
Elaborar, revisar y proponer al Pleno del Consejo, los proyectos normativos para su autorizacién y aplicacion en el ambito administrativo del Tribunal
Superior de Justicia y del Consejo de la Judicatura del Distrito Federal.
Realizar analisis y emitir opinion, cuando se le requiera, en materia de interpretacion, aplicacion y vigencia de la normatividad administrativa del
Tribunal Superior de Justicia y del Consejo de la Judicatura del Distrito Federal, con el propésito de mantenerla actualizada y que responda a
esquemas de modernidad administrativa.
Elaborar los Manuales de Organizacion y de Procedimientos de los érganos jurisdiccionales y mantenerlos actualizados, con el propésito de contar con
los elementos base que permitan promover acciones de modernizacion de los procesos administrativos de la gestion judicial.
Compilar los diversos ordenamientos juridicos que en materia administrativa incidan en la operacién del Tribunal Superior de Justicia y del Consejo de
la Judicatura del Distrito Federal, de conformidad con los criterios de integracion, alcances y difusion, predeterminados.

DE.1.2 DIRECCION DE PLANEACION

Impulsar el aprovechamiento de la informacion estadistica que actualmente se genera en el Tribunal Superior de Justicia y el Consejo de la Judicatura
del Distrito Federal, (a través de los sistemas informaticos que se encuentran en operacion), mediante su adecuada explotacion y proponiendo, en su
caso, los criterios necesarios para la obtencién de una informacion mas sistematica, completa, objetiva y util para la toma de decisiones.

Elaborar, y en su caso promover, los estudios y diagndsticos, (mediante el desarrollo de procesos de investigacion aplicada), que permitan analizar y
valorar las propuestas de proyectos presentados por las distintas areas administrativas, judiciales y de apoyo judicial del Tribunal Superior de Justicia y
del Consejo de la Judicatura del Distrito Federal, que tengan como propésito solucionar una problematica o necesidad especifica; modernizar, cambiar
o ampliar un servicio o mejorar el desempefio de sus funciones.

Participar en la elaboracion del Plan Institucional de Desarrollo del Tribunal Superior de Justicia y del Consejo de la Judicatura del Distrito Federal,




preparando y proporcionando la informacién necesaria para la elaboracion e integracion del diagndstico, directrices, lineas y programas estratégicos.
Disefiar, proponer y establecer los mecanismos de medicion y evaluacion del desempefio de las distintas areas administrativas, judiciales y de apoyo
judicial del Tribunal Superior de Justicia y del Consejo de la Judicatura del Distrito Federal, que permitan retroalimentar los procesos de planeacion, y
en su caso, impulsar las acciones correctivas que sean necesarias.

Apoyar en la formulacién del Programa Operativo Anual (POA), del Tribunal Superior de Justicia y del Consejo de la Judicatura del Distrito Federal,
disefiando las estrategias que ordenen las acciones para la aplicacion de los recursos y el cumplimiento de las metas.

DE.1.3

DIRECCION DE DESARROLLO ORGANIZACIONAL

Disefiar y proponer al Pleno del Consejo de la Judicatura del Distrito Federal los lineamientos y criterios técnicos en materia de modernizacion y
simplificacion administrativa, optimizando en forma sistematica el desarrollo de las actividades de las areas de apoyo judicial y administrativas del
Tribunal Superior de Justicia y del Consejo de la Judicatura del Distrito Federal, con el propésito de mejorar los niveles de productividad.

Mantener actualizadas las estructuras organicas del Tribunal Superior de Justicia y del Consejo de la Judicatura del Distrito Federal, asi como analizar
técnica y funcionalmente las propuestas de modificacion a las estructuras organicas que presentan las areas, conforme a lo establecido en los
lineamientos contenidos en la Guia Técnica respectiva autorizada por el Pleno del Consejo de la Judicatura del Distrito Federal.

Realizar el andlisis de los procedimientos de trabajo que se llevan a cabo en las distintas areas tanto del Tribunal Superior de Justicia como del
Consejo de la Judicatura del Distrito Federal, con el propésito de impulsar acciones elementales de reingenieria, que optimicen dichos procesos,
incorporando en su caso nuevos métodos de diagndstico y redisefio conforme a las tendencias de organizacion vigentes.

Entregar formalmente a los responsables y usuarios de los Manuales, los documentos autorizados por el Pleno del Consejo de la Judicatura del Distrito
Federal, estableciendo mecanismos que hagan constar dicha entrega, con el propésito de impulsar su aplicacion.

Mantener actualizado el Directorio Telefénico del Tribunal Superior de Justicia y del Consejo de la Judicatura, ambos del Distrito Federal, realizando su
difusiéon por medios electrénicos e impresos.

DA

DIRECCION DEL SERVICIO MEDICO FORENSE

Definir las politicas y lineamientos para brindar una pronta y adecuada atencién a toda persona que acuda al SEMEFO.

Convocar y presidir la Junta de Peritos Médicos.

Proponer al Pleno del Consejo, a través de su Presidente, al servidor publico que deba suplirlo en sus ausencias por licencias.

Proponer al Pleno del Consejo la designacion o remocién del personal de estructura, justificando las razones para ello.

Someter a consideracion del Consejo de la Judicatura las solicitudes de licencia no médicas mayores a 15 dias del personal del SEMEFO.

Autorizar el calendario de vacaciones y solicitudes del personal del SEMEFO, atendiendo a las necesidades del servicio y a lo dispuesto en la Ley
Federal de los Trabajadores al Servicio del Estado, el Reglamento de Condiciones Generales de Trabajo del Personal de Base del Tribunal y demas
disposiciones juridicas aplicables.

Dictar las medidas necesarias para el mejoramiento y éptimo funcionamiento de las areas que integran el SEMEFO.

Coordinar con otros titulares de 6rganos y areas administrativas del Tribunal y del Consejo para el mejor desempefio de sus respectivas funciones.
Vigilar la correcta utilizacion del instrumental, material y equipo a cargo del SEMEFO, de conformidad con lo que sefialen las disposiciones juridicas y
administrativas aplicables.

Recibir en acuerdo a los servidores publicos responsables de las areas que integran el SEMEFO.

Conceder audiencias al publico cuando el caso lo requiera o derivado de la existencia de anomalias en la prestacion del Servicio.

DA

DIRECCION DEL ARCHIVO JUDICIAL Y DEL REGISTRO PUBLICO DE AVISOS JUDICIALES

Disefiar, instrumentar, dirigir y evaluar las actividades de recepcion, guarda y custodia de los expedientes, documentos y libros que remitan las
autoridades judiciales y demas areas del Tribunal, los juzgados del Registro Civil del D. F. y depésito de testamentos que realicen particulares.

Definir los recintos en los que deberan archivarse los expedientes, documentos, libros de gobierno y libros del Registro Civil.

Determinar en cual de los recintos con que cuenta la Direccidn se resguardaran los expedientes, documentos, libros de gobierno y libros del Registro
Civil.

Disefiar e implementar los procedimientos y definir los requisitos que deberan cubrir para la atencion de las solicitudes de préstamo y envio de
expedientes y documentos que formulen las autoridades judiciales y administrativas del Tribunal y del Consejo.




Establecer un registro computarizado en forma de inventario que permitan mantener actualizado el registro de los expedientes y documentos que le
sean remitidos para su resguardo.

Permitir la vista o examen de libros, documentos y expedientes a los interesados, autoridades judiciales y/o abogados autorizados dentro del area, bajo
la supervision de la Direccién o de los servidores publicos que designe.

Disefiar, instrumentar, dirigir y evaluar los mecanismos de control necesarios que garanticen la seguridad fisica de los expedientes, libros de gobierno,
documentos base, libros del Registro Civil y documentos varios que se tienen en resguardo.

Establecer los medios de control que eviten las salidas no autorizadas de los recintos de la documentacion resguardada.

Determinar y solicitar, de acuerdo con las normas y lineamientos en la materia, las instalaciones especiales que deberan tener cada uno de los recintos
en cuestiones de iluminacién, sistemas contra incendio, ventilacion, espacios, mobiliario y equipo para su debida funcionalidad.

DA

DIRECCION DE CONSIGNACIONES CIVILES

Organizar, planear, dirigir y evaluar la recepcion, resguardo y entrega de las diligencias preliminares de consignacion.

Establecer y evaluar los sistemas de recepcion y entrega de certificados o billetes de depésito o la cosa que se consigne y efectuar las modificaciones
que sean requeridas segun lo determine la demanda del servicio.

Supervisar que la integracién de los expedientes contenga los certificados o billetes de depdsito y las consignaciones en pago recibidas y entregadas,
asi como el resguardo de los mismos.

Mantener actualizado el inventario de billetes de depdsito y cosa consignados, segun su estado.

Mantener actualizado el registro de las firmas de servidores publicos designados para autorizar los endosos de los certificados o billetes de depdsito
que sean entregados.

Atender los requerimientos de los jueces para la pronta remision de certificados o billetes de depdsito o cosa consignada, involucrados en procesos
judiciales.

Recibir de manera inmediata de las Jefaturas de Unidad Departamental de Recepcion de Consignaciones y la de Verificacién y Entrega de
Certificados, la documentacién presuntamente apdcrifa, analizar y determinar las acciones a seguir en el intento fraudulento de retiro de certificados o
de algun otro tramite.

DA

DIRECCION DE TURNO DE CONSIGNACIONES PENALES

Disenfiar, dirigir y vigilar las actividades de recepcién, asignacion y distribucién equitativa de turno de consignaciones penales, excusas, incompetencias,
y notificaciones de 6rdenes de cateo y arraigo.

Controlar y vigilar la notificacion a los juzgados de las 6rdenes de aprehensién, reaprehensién y de traslado, de los asuntos que remite la Policia
Judicial del Distrito Federal, en horas y dias inhabiles.

Coordinar la recepcion de oficios de los Juzgados Penales de Primera Instancia, Juzgados de Paz Penal y Salas Penales, comunicando el
otorgamiento de libertades.

Validar la captura en la base de datos, de las libertades otorgadas por los Jueces Penales de Primera Instancia, Juzgados de Paz Penal y Salas
Penales.

Autorizar los informes previos y justificados solicitados por el Poder Judicial de la Federacion.

Supervisar que la informacién sobre los procesos atendidos se proporcione a las personas agraviadas legalmente autorizadas.

Impulsar el mejoramiento en la calidad del servicio, disefiando los mecanismos de evaluacion y diagnostico, sobre los niveles de eficiencia en el
desempefio de las funciones asignadas a la Direccioén y los servicios que se proporcionan.

Establecer mecanismos de vigilancia que aseguren un correcto funcionamiento de los sistemas de registro y resguardo de la informacion que se
genere.

Coordinar la elaboracion del Programa Operativo Anual (POA) de la Institucion, en la parte que corresponde a esta Direccién, el Programa Interno de
Trabajo (PIT) del Area y participar en el Comité de Control y Evaluacién (COCOE).

DA

DIRECCION DE OFICIALIA DE PARTES COMUN

Coordinar que la recepcion, registro, asignacion de turno, control y verificacion de los escritos iniciales, posteriores o de término, asi como los recursos
o medios de defensa que ingresen al area, se realice en apego a las leyes y codigos aplicables y a la normatividad emitida por el Consejo de la
Judicatura del Distrito Federal.




Vigilar la integracion de paquetes y demas documentacion que se requiera para su entrega a las areas del Tribunal.

Coordinar y verificar el tramite de los casos especiales como: excusas, incompetencias por materia, recusaciones, etc., que requieran su atencion.
Supervisar que se proporcione el servicio para realizar el tramite de pension alimenticia por comparecencia.

Atender personalmente al publico que lo requiera.

Disefiar conjuntamente con la Direccion de Informatica del Tribunal Superior de Justicia del Distrito Federal, los sistemas de computo que permitan dar
transparencia a la asignacion de turno, asi como agilizar y hacer mas eficiente el trabajo del area.

Disefiar, proponer y establecer las politicas de operacion y procedimientos de trabajo, que permitan una asignacion clara y ordenada de los niveles de
autoridad y responsabilidad de cada una de las areas integrantes de la Direccion.

Coordinar las actividades de las Oficialias de Partes Comun para los Juzgados de Paz Civil.

Dirigir la elaboracién e integracién del Programa Operativo Anual de la Direccién, su Programa Interno de Trabajo, el Anteproyecto de Presupuesto asi
como los informes requeridos para su incorporacién al Comité de Control y Evaluacion, definiendo las acciones y requerimientos para el desarrollo de
las funciones del area a su cargo.

Participar en los procedimientos licitatorios referentes a la Direccion.

Coordinar al personal asignado al area.

Las demas actividades que le instruya expresamente la Presidencia del Tribunal Superior de Justicia del Distrito Federal y/o el Consejo de la
Judicatura del Distrito Federal.

DJ.1

DIRECCION JURIDICA

Planear la estrategia a seguir en cada caso, para el eficiente despacho de los asuntos que se reciben de naturaleza juridica;

Representar al C. Presidente en todos los asuntos de demandas laborales y de amparo que se le presenten;

Brindar asesorias a magistrados, jueces y directores, relativos a conflictos laborales;

Coordinar las promociones que se presentan en los juicios laborales;

Asegurar la atencién de las demandas laborales, cuidando su cumplimiento en términos de tiempo y forma;

Mantenerse informada y dar seguimiento a la formulacién de denuncias por afectacion de bienes del Tribunal y del Consejo;

Emitir opiniones juridicas, sobre diversos temas laborales y de otra indole;

Coordinar las actividades del area consultiva y vigilar que sea remitida toda la documentacion que se requiera;

Revisar, corregir (y en su caso) redactar toda la documentacion que se presenta ante la Presidencia del Tribunal;

Promover y mantener buenas relaciones con distintos Presidentes, Magistrados de los Tribunales, Tribunales Colegiados de Circuito, Juzgados de
Distrito y Magistrados del Tribunal Federal de Conciliacién y Arbitraje;

Celebrar convenios para un arreglo extrajudicial, previa autorizacion del Presidente del Consejo;

Instruir a los Directores para que proporcionen elementos de analisis y asesoria juridica a las diversas areas que conforman el Tribunal Superior de
Justicia del Distrito Federal.

DJ.1.2

DIRECCION CONSULTIVA

Coordinar y organizar la revision, correccion y validacion de todos los contratos que celebra el Consejo de la Judicatura y el Tribunal del Distrito
Federal con particulares u otras instituciones;

Elaborar y dar seguimiento a los convenios de coordinacién que se celebran con diversas instituciones para la disposicion de cadaveres, para la
realizacién de practicas cientificas 6 académicas con ellos;

Analizar las caracteristicas y condiciones de los convenios de superacion académica y formacién judicial que el Tribunal o el Consejo celebran con
instituciones universitarias;

Revisar, corregir y validar los convenios de adquisicion de bienes inmuebles, o bien, sobre alguna prestacion especial, como es el caso de los
contratos de donacién y comodato.

Asistir y orientar a todas las unidades administrativas dependientes del Tribunal o del Consejo en las alternativas de accién a realizar en los casos de
robo, dafio en propiedad ajena o cualquier otro delito relativo a los bienes propiedad de la Institucion;

Comparecer ante la autoridad judicial para defender la postura y derechos por dafios al Tribunal Superior de Justicia del Distrito Federal;

Aportar cuando el caso lo requiera, los elementos probatorios necesarios al Ministerio Publico para que éste a su vez consigne el expediente al
Juzgado que corresponda para la resolucion final del caso;

Participar en la ratificacion de la denuncia cuando se trate de delitos en los que resulta ofendida la sociedad;

Vigilar el estado que guardan las averiguaciones previas recibidas;

Asistir como asesor legal a los Comités de Adquisiciones y de Obra Publica, asi como, en la Comisién de Revision de bases de Licitacion, en los que
se emiten opiniones juridicas, vigilando en todo momento el apego a la Ley y la transparencia;




DIRECCION DE AMPAROS

DJ.1.3
Analizar las notificaciones que se reciben por parte de la autoridad federal e instruir a su personal para realizar las acciones de seguimiento que
corresponda;
Recibir y analizar la informacion relativa a multas y sanciones a servidores publicos, derivadas de quejas administrativas o procedimientos de oficio
instaurados por el Consejo de la Judicatura del Distrito Federal y ordenar oportunamente se realicen las acciones conducentes;
Recibir de la Direccion General de Administracion, la informacién relativa a la aplicacion de multas o sanciones a que se hacen acreedores  los
Servidores Publicos, derivados de quejas administrativas o procedimientos de oficio instaurados por el Consejo de la Judicatura del Distrito
Federal, para tener conocimiento de las mismas y realizar con oportunidad las acciones conducentes;
Recibir oficios de diversas autoridades federales, donde se sefialan como autoridades ejecutoras a diversas areas del Tribunal Superior de Justicia del
Distrito Federal, rendir el informe previo, con justificacion o desahogo de la vista correspondiente;
Promover, cuando se requiera, el recurso de revision fiscal relativos a juicios de nulidad promovidos ante el Tribunal Federal de la Justicia Fiscal y
Administrativa;
Dar platicas y asesorias en la materia a Magistrados, Jueces de Primera Instancia y de Paz, para el correcto levantamiento de actas administrativas;
Vigilar que se dé cabal cumplimiento a las ejecutorias de amparo;
Registrar y coordinar las notificaciones de demandas promovidas en contra de Servidores Publicos del Tribunal Superior de Justicia del Distrito
Federal;
Coordinar y asegurar la elaboracion de la contestacion a las demandas de amparo ante Tribunal Federal de la Justicia Fiscal y Administrativa, y demas
tribunales federales, y la Suprema Corte de Justicia de la Nacion.

DJ.1.4 DIRECCION LITIGIOSA
Recibir y analizar las demandas interpuestas por los trabajadores, para realizar las acciones estratégicas que mas convenga, segun cada caso y
situacion;
Coordinar agenda de audiencia, para que los abogados designados comparezcan en representacion de los titulares demandados ante las Secretarias
de Acuerdos de las salas laborales;
Coordinar y participar en las acciones de asesoria y capacitacion especializada, dirigida a los titulares de area en asuntos relativos a aspectos
laborales;
Mantener actualizada la informacién contenida en el Boletin y Acuerdos publicados, a fin de promover lo conducente, manteniendo un control efectivo
de los diversos casos que se presentan;
Tener presencia para asistir como asesor juridico y testigo en los casos de reinstalacion de personal;
Coordinar la elaboracion periddica del informe a la Direccion Ejecutiva, de la situacion que guardan los asuntos a su cargo.

CcCS COORDINACION DE COMUNICACION SOCIAL

Disefiar estrategias, programas y acciones destinadas a promover y fortalecer la imagen del Tribunal y del Consejo; asi como mantener
permanentemente informados a los servidores publicos sobre las actividades de la Institucion.

Formular para su aprobacion por parte del Consejo el programa de Comunicacion Social en materia de informacion, difusion y relaciones publicas de la
Institucion.

Dirigir y evaluar las acciones de informacion, difusion y de relaciones publicas del Tribunal y del Consejo, que se realicen a través de los medios de
comunicacion y ante interlocutores de calidad e interés.

Establecer y mantener directamente relaciones con los medios de comunicacién que demande el Tribunal y el Consejo.

Supervisar el monitoreo y analisis de la cobertura en medios de comunicacion, sobre temas de interés para el Tribunal y el Consejo.

Participar en la toma de decisiones y el desarrollo de actividades de la Comisién de Imagen Institucional.

Dirigir y coordinar la elaboracion, reproduccion y distribucién de las sintesis periodisticas e informativas a las areas del Tribunal y del Consejo.
Coordinar los actos y eventos en los cuales el Presidente del Tribunal y del Consejo, Consejeros y demas servidores publicos, presenten informacion o
emitan declaraciones.

Coordinar la elaboraciéon del Programa Operativo Anual (POA) del area y la integracion de la informacién requerida para el Comité de Control y
Evaluacién (COCOE).




DA DIRECCION DE ORIENTACION CIUDADANA Y DERECHOS HUMANOS
Establecer las politicas y lineamientos requeridos a efecto de atender, en el ambito de su competencia, a la Comisiéon Nacional de Derechos Humanos,
la Comisién de Derechos Humanos del Distrito Federal y organismos similares.
Definir los procedimientos a seguir para la atencion oportuna de los asuntos que en materia de derechos humanos le sean turnados.
Disefiar e implementar programas de difusiéon que fomenten la cultura de respeto a los derechos humanos en el Tribunal Superior de Justicia y en el
Consejo de la Judicatura del Distrito Federal.
Supervisar la atenciéon que se brinda a las quejas, promociones y recomendaciones que emita la Comision Nacional de Derechos Humanos y la
Comisién de Derechos Humanos del Distrito Federal.
Coadyuvar en la formacién, promocién y capacitacion de una cultura de los Derechos Humanos en la Institucion.
Coordinar la recepcién de quejas, promociones y recomendaciones, que presente la ciudadania en contra de las areas del Tribunal y Consejo de la
Judicatura, respectivamente.
Difundir los servicios que proporcionan las areas del Tribunal y el Consejo de la Judicatura, manteniendo actualizada la informacion.
Coordinar la elaboracién del Programa Operativo Anual y el Programa Interno de Trabajo de la Direccién y participar en el Comité de Control y
Evaluacién (COCOE).
Supervisar que se de atencion y asesoria al publico que acude a los médulos de orientacién ciudadana con que cuenta el Tribunal.
Proponer, para autorizacion, la asistencia a reuniones y conferencias en materia de derechos humanos

DA DIRECCION DE INFORMACION PUBLICA
Coordinar la recepcioén y tramite de solicitudes de informacién publica, asi como la de datos personales que requiera la ciudadania, ingresadas por los
medios manuales, correo electronico, e INFOMEX.
Organizar campafas de difusion de la Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica del Distrito Federal, entre las Dependencias y Organos
Jurisdiccionales y Administrativos.
Coordinar con el INFODF, la Comisién Interna para la Transparencia, y el Instituto de Estudios Judiciales, la capacitacién en materia de acceso a la
informacion publica, el ejercicio del derecho a la Proteccién de Datos Personales y archivonomia.
Fungir como Secretario Técnico de la Comisién Interna para la Transparencia y Acceso a la Informacién Publica del Tribunal Superior de Justicia del
Distrito Federal.
Organizar reuniones de trabajo, con las diferentes Dependencias y Organos Jurisdiccionales y Administrativos; y con el Instituto de Acceso a la
Informacion Publica del Distrito Federal, en materia de informacion publica.
Firmar los informes correspondientes, respecto del ejercicio del Derecho de Acceso a la Informacion Publica.
Coordinar la publicacion y actualizacién en forma impresa o en los respectivos sitios de Internet, de la informacién a que hace mencion el articulo 12 y
13 de la Ley de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica del Distrito Federal.

DA DIRECCION DEL CENTRO DE CONVIVENCIA FAMILIAR SUPERVISADA

Coordinar la calendarizacion de visitas de convivencia, vigilando la programacién de horarios de los trabajadores sociales.

Resolver las controversias que se susciten durante el desarrollo de las convivencias dentro del Centro de Convivencia Familiar Supervisada.
Supervisar la entrega y regreso de los menores cuando las visitas se realicen fuera del Centro de Convivencia Familiar Supervisada.

Supervisar el cumplimiento de las 6rdenes dictadas por las Salas y Juzgados, relacionadas con la aplicacion de estudios psicoldgicos.

Proponer al Consejo de la Judicatura del Distrito Federal la implementacion de mejoras a las modalidades de convivencias, que propicien la
optimizacion de las mismas.

Disefiar y establecer el sistema de control de gestién y estadistico, de las actividades realizadas en el Centro de Convivencia Familiar Supervisada.
Propiciar la comunicacion e intercambio de técnicas con organismos similares a nivel estatal, nacional e internacional.

Supervisar la aplicacion de las normas y procedimientos administrativos que en materia de recursos humanos y materiales, emita el Consejo de la
Judicatura del Distrito Federal.

Verificar y firmar las constancias de los informes requeridos por las autoridades competentes.

Proporcionar atencion personalizada al publico de manera inmediata y a través de citas.

Coordinar la elaboracién del Programa Operativo Anual del Centro de Convivencia Familiar Supervisada, del Programa Interno de Trabajo, asi como la




informacion correspondiente para el Comité de Control y Evaluacion.
Promover con las Direcciones de Mantenimiento y Servicios y de Proteccion Civil, la conservacion integral de las instalaciones del Centro de
Convivencia Familiar Supervisada.

DA DIRECCION DE PROTECCION CIVIL

Disefiar, integrar y aplicar las normas y politicas que impulsen el desarrollo de los programas de Proteccion Civil del Tribunal Superior de Justicia y del
Consejo de la Judicatura, ambos del Distrito Federal.
Participar en las Comisiones Mixtas de Seguridad e Higiene y de la Comision de Vigilancia de Proteccion Civil del Consejo de la Judicatura del Distrito
Federal.
Coordinar las acciones de auxilio (primer respondiente) y rehabilitacién inicial para atender las consecuencias de los efectos destructivos en caso de
que se produzca un desastre de cualquier indole.
Establecer el orden y la seguridad de los empleados en areas afectadas, coordinando la intervencion de los cuerpos de seguridad
especializados.
Coordinar la realizacion de los programas de capacitacion en materia de Proteccion Civil en colaboracion con el Instituto de Estudios Judiciales.
Supervisar el cumplimiento de las recomendaciones realizadas por las Comisiones Mixtas de Seguridad e Higiene y de la Comision de Vigilancia de
Proteccion Civil del Consejo de la Judicatura del Distrito Federal.
Coordinar con Proteccion Civil del Gobierno del Distrito Federal y Emergencia Escolar de la S.E.P. los cursos de capacitacion, ejercicios de evaluacion
e integracion de brigadas escolares en los Centros de Desarrollo Infantil y el Centro de Convivencia Familiar Supervisada.

OF .1 OFICIALIA MAYOR
Proponer y desarrollar, con aprobacién del Pleno del Consejo de la Judicatura del Distrito Federal, las normas, sistemas y procedimientos para la
administracion de los recursos humanos, materiales y financieros, de acuerdo con sus programas y objetivos, asi como darle seguimiento y verificar su
observancia.
Establecer las directrices para el disefio, difusion, andlisis, actualizaciéon y supervisién de las normas, politicas y procedimientos en materia de
adquisiciones, arrendamientos y servicios relacionados con bienes muebles e inmuebles, almacenes e inventarios y servicios generales.
Asegurar el cumplimiento de los programas anuales de obra publica, adquisiciones, arrendamiento de bienes muebles, y prestaciéon de servicios;
enajenacion, conservacion y mantenimiento de los bienes muebles e inmuebles y de arrendamiento de inmuebles de la Institucion, autorizados por el
Consejo de la Judicatura del Distrito Federal.
Fungir como Presidente del “Comité de Autorizaciones de Adquisiciones, Arrendamientos y Prestacion de Servicios”, del “Comité de Obras” y del
“Comité de Enajenacion de Bienes Muebles”, del Tribunal Superior de Justicia del Distrito Federal, a fin de propiciar que el manejo de las
adquisiciones, arrendamientos, servicios, contratacion de obra publica, asi como la afectacion, destino final y baja de bienes muebles, se lleven a cabo
de manera racional, éptima, eficiente y transparente.
Promover la eficiencia y transparencia en las adquisiciones, arrendamientos y prestacion de servicios que realice la Institucion.
Asegurar la correcta aplicacién del manejo de los fondos revolventes asignados, de acuerdo al Manual de Procedimientos autorizado para tal efecto.
Desarrollar y promover programas que coadyuven al uso racional y éptimo aprovechamiento de los recursos materiales de la Institucion.

DE.1 DIRECCION EJECUTIVA DE RECURSOS HUMANOS

Planear, coordinar, dirigir y evaluar la administracién de los recursos humanos de la Institucion.

Dar cumplimiento a los acuerdos plenarios emitidos por el Consejo de Judicatura en materia de Recursos Humanos.

Disefiar y proponer a la Oficialia Mayor para su autorizacion por parte del Pleno del Consejo, las politicas y normas que regulen el reclutamiento,
selecciéon, nombramientos, remuneraciones, prestaciones, capacitacion y desarrollo de los servidores publicos adscritos al Tribunal.

Asegurar que se cuente con las plantillas de personal actualizadas y autorizadas por el Consejo de la Judicatura.

Coordinarse con la Contraloria del Tribunal para la elaboracién del padron general de servidores publicos que tengan obligacion de presentar
declaracion de situaciéon y modificacion patrimonial, emitiendo mensualmente las plantillas de personal actualizadas que le sean requeridas.

Establecer el control y registro de los pagos realizados por tiempo extraordinario y compensaciones por servicios eventuales.

Coordinar la elaboracion de las nédminas para el pago de sueldos y prestaciones, asi como su comprobacion.

Revisar y en su caso, proponer las actualizaciones necesarias a las normas que regulan las relaciones laborales, asi como a los reglamentos de las
comisiones mixtas; vigilando su cumplimiento.




Coordinar la elaboracion e integracion del anteproyecto del presupuesto del capitulo 1000 “Servicios Personales”, Programa Operativo Anual (POA), en
materia de Recursos Humanos e integrar la informacion para el Comité de Control y Evaluacion (COCOE).

Dirigir el ejercicio del gasto presupuestal correspondiente al capitulo 1000 “Servicios Personales”.

Coordinar la elaboracion y actualizacion de los tabuladores y catdlogos de puestos conforme a la politica salarial establecida por el Consejo de la
Judicatura.

DA.1.2

DIRECCION DE ADMINISTRACION DE PERSONAL

Coordinar los programas de administracion de personal y del archivo laboral.

Apoyar a la Direccién Ejecutiva de Recursos Humanos para dar cumplimiento a los acuerdos plenarios emitidos por el Consejo de la Judicatura, en
materia de Recursos Humanos.

Disefiar y vigilar los sistemas y procedimientos que permitan la adecuada seleccion y reclutamiento de personal; la definicion, integracion y aplicacion
de la politica salarial y célculo de impuestos; asi como el resguardo y actualizacion del archivo laboral.

Establecer las normas y lineamientos para que los procesos de reclutamiento, seleccion y contratacion del personal, se lleven a cabo bajo los
procedimientos autorizados.

Supervisar la elaboracion del padron general de servidores publicos que tengan obligacion de presentar declaracion de situacién y modificacion
patrimonial, emitiendo mensualmente las plantillas de personal actualizadas que le sean requeridas.

Establecer en coordinacion con la Direccién de Operacién y Control del Pago, las acciones para la actualizacién y validacion de las plantillas del
personal autorizadas por el Consejo de la Judicatura.

Supervisar las acciones relativas a la elaboracién de las constancias de percepciones e I.S.R. retenido.

Proponer directrices y lineamientos mediante los cuales el Tribunal establezca la politica salarial.

Coordinar que la aplicacion de los descuentos y retenciones a servidores publicos del Tribunal se realicen conforme a la normatividad vigente.
Supervisar la atencion de solicitudes de copias certificadas de los documentos contenidos en los expedientes personales.

DA1.3

DIRECCION DE RELACIONES LABORALES Y PRESTACIONES

Coordinar la difusion y correcta aplicacion de los lineamientos, fundamentos legales y prestaciones vigentes que regulan la relacién laboral.

Proponer politicas, normas y lineamientos en materia de relaciones laborales.

Dirigir el desarrollo de los programas de servicios y prestaciones para el personal del Tribunal, de conformidad con los lineamientos establecidos en la
materia y en los Acuerdos que emita el Consejo de la Judicatura.

Aplicar las prestaciones en materia de seguros institucionales.

Efectuar la aplicacién oportuna de las prestaciones a que tienen derecho los servidores publicos de la Institucion.

Participar en la elaboracion e integracion del anteproyecto del presupuesto capitulo 1000 “Servicios Personales” y el Programa Operativo Anual (POA),
en materia de recursos humanos y en la integracion de la informacion para el Comité de Control y Evaluacién (COCOE).

Participar en las reuniones de trabajo que en materia laboral se efectien con las autoridades sindicales.

Participar en la Comision Mixta de Seguridad, Higiene y Medio Ambiente en el Trabajo y en las actividades de la Comision Mixta de Escalafon del
Tribunal.

Atender y dar respuesta a las solicitudes de informacién en materia laboral que requieran diversas instancias.

Instrumentar las medidas necesarias, a efecto de brindar de manera oportuna y eficiente la atencion médica preventiva.

Participar en la programacion de actividades deportivas y recreativas para los servidores publicos.

DA.1.4

DIRECCION DE OPERACION Y CONTROL DEL PAGO

Vigilar los procesos de actualizacion de los registros y plantillas del personal del Tribunal, asi como del control de plazas y movimientos del personal.
Supervisar que la elaboracién de la ndomina incluya todas las percepciones y descuentos correspondientes.

Participar en el establecimiento de la politicas, normas y lineamientos salariales de la Institucion para la elaboracién de la nomina.

Coordinar y autorizar las modificaciones y actualizacion de movimientos ante el ISSSTE, CURP y seguros de vida.

Autorizar los trdmites de apertura de cuentas bancarias y expedicién de cheques para pago de némina.

Participar en la elaboracién e integracion del anteproyecto de presupuesto capitulo 1000, “Servicios Personales”, y el Programa Operativo Anual
(POA), en materia de recursos humanos y en la integracion de la informacion para el Comité de Control y Evaluacién (COCOE)..




Proponer mecanismos de coordinacion y de gestion necesarios para la elaboracion de la némina y el pago oportuno de las remuneraciones al personal
del Tribunal.

Dirigir la validacion del ingreso de informacion de las incidencias del personal que afecten el pago de la némina, tiempo extraordinario,
compensaciones por servicios eventuales, quinquenios, descuentos por faltas, retardos, pensiones alimenticias y cobro de seguro, entre otros.

Dirigir los sistemas para la aplicacion y control de pagos, determinando procedimientos que deberan cumplir las areas autorizadas y encargadas del
manejo, control y reporte del pago de la némina.

DIRECCION EJECUTIVA DE INFORMATICA

DJ.1
Elaborar y someter a la autorizacién del Consejo de la Judicatura del Distrito Federal por conducto de la Oficialia Mayor, los planes y programas de
mantenimiento y desarrollo tecnolégico que permitan dar cumplimiento al plan estratégico de la Institucion en la materia, definiendo los recursos
humanos, financieros y técnicos necesarios para su cumplimiento.
Elaborar y proponer al Pleno del Consejo por conducto de la Oficialia Mayor, en concordancia con el Plan Estratégico y el Programa Operativo Anual,
los proyectos de desarrollo de sistemas que atiendan las necesidades de modernizacion operativa de las areas del Tribunal, dando especial atencion a
las areas jurisdiccionales.
Determinar la viabilidad y conveniencia de la incorporacién de infraestructura tecnolégica en cumplimiento al Plan Institucional, en respuesta a los
Acuerdos emitidos por el Consejo de la Judicatura del Distrito Federal y a las necesidades de las areas que conforman el Tribunal Superior de Justicia
del Distrito Federal.
Proponer las especificaciones técnicas necesarias para determinar las caracteristicas de los de mantenimiento preventivo y correctivo al equipamiento
informatico propiedad del Tribunal Superior de Justicia del Distrito Federal.
Coordinar la elaboracion de anexos técnicos y emitir los dictimenes correspondientes referentes a las adquisiciones de bienes y servicios
considerados en el Programa Anual de Adquisiciones.
Disefiar, implantar y vigilar los mecanismos y procedimientos especificos para la prestaciéon de los servicios de instalacion, configuracion, seguridad,
operacion, administracién, desarrollo y mantenimiento de equipamiento y tecnologias de informacion.
Emitir la opinidn técnica respecto de los contratos en su caso, derivados de la adquisicion de bienes y servicios informaticos.

DE.1 DIRECCION EJECUTIVA DE RECURSOS MATERIALES
Promover y hacer cumplir la normatividad y lineamientos que emita el Consejo de la Judicatura en materia de adquisiciones, arrendamiento de bienes
muebles y prestacion de servicios, asi como en el manejo y control de los bienes del Tribunal.
Planear y programar los eventos de licitacion publica, de invitacion restringida y de adjudicacion directa que se requieran, asi como supervisar la
recepcion de la documentacion legal y administrativa, propuestas técnicas y/o econémicas que presenten los proveedores y/o prestadores de servicios.
Ordenar la realizacién de los inventarios fisicos del activo fijo y en los primeros quince dias naturales de los meses de enero y julio del activo circulante.
Desarrollar e implementar, con el apoyo de la Direccion de Informatica, los sistemas de inventario y control de los diversos bienes que integran el
patrimonio de la Institucion o cuyo control y custodia esté bajo su responsabilidad.
Implementar las acciones en materia de administracion de riesgos, a fin de garantizar el adecuado aseguramiento de bienes muebles e inmuebles que
conforman el patrimonio del Tribunal.
Fungir como Secretaria Ejecutiva y en su caso como Presidencia del Comité de Autorizaciones de Adquisiciones, Arrendamientos y Prestacion de
Servicios del Tribunal y del Comité de Enajenacion de Bienes Muebles y como Vocal del Comité de Obras del Tribunal, cumpliendo con todas las
atribuciones y responsabilidades establecidas en los manuales de integracién y funcionamiento de dichos 6rganos.
Supervisar la aplicacion de las politicas y lineamientos establecidos para los procesos de afectacion, enajenacion, baja y destino final de los activos de
la Institucion.
Autorizar de acuerdo a la normatividad aplicable y dar seguimiento a los contratos administrativos, contratos-pedido y 6rdenes de trabajo, fincados a
proveedores y/o prestadores de servicios.

DE.1.2 DIRECCION DE ADQUISICIONES

Proponer a la Direccion Ejecutiva los mecanismos que se consideren pertinentes para el adecuado desarrollo de las adquisiciones, en apego con la
normatividad que emita el Consejo de la Judicatura del Distrito Federal.
Coordinar las acciones necesarias para la adquisicién de bienes muebles y contratacién de arrendamientos y prestacion de servicios, a través de los




procedimientos de licitacion publica, invitacion restringida o de adjudicacion directa.

Fungir como Secretario Técnico del Comité de Autorizaciones de Adquisiciones, Arrendamientos y Prestacion de Servicios del Tribunal y como Vocal
del Comité de Enajenacién de Bienes Muebles, acatando las responsabilidades contenidas en los manuales de integracion y funcionamiento de dichos
oérganos.

Coordinar los procedimientos de licitacién publica o de invitacion restringida en los procesos de recepcion de documentacion legal y administrativa,
propuestas técnicas y econémicas que presenten los proveedores o prestadores de servicios.

Supervisar la elaboracion de los oficios de invitacion, contratos administrativos o contratos-pedido.

Colaborar con la Direccion de Abastecimiento, a fin de informarle en relacion a las empresas o proveedores ganadores de los procedimientos.
Supervisar la realizacion de los sondeos de mercado para los procedimientos de licitacién publica, de invitacion restringida y adjudicacion directa que
se desarrollen en el Tribunal

DE.1.3 DIRECCION DE ABASTECIMIENTO
Proponer a la Direccién Ejecutiva de Recursos Materiales las solicitudes de los dictdmenes de afectacion a la Direccién de Mantenimiento y Servicios y
a la Direccién de Informatica, segun sea el caso.
Informar a la Direccion Ejecutiva de Recursos Materiales en relacion a la baja definitiva de los bienes muebles que por su estado fisico o
caracteristicas técnicas ya no resulten utiles y/o funcionales para el servicio al que fueron destinados, de acuerdo a los dictdmenes de las areas
correspondientes.
Participar en la elaboracién del Programa Operativo Anual, el Programa Interno de Trabajo, Programa Anual de Adquisiciones, Arrendamientos y
Prestacion de Servicios y en la integracién de la informacion para el Comité de Control y Evaluacion.
Disefiar y proponer para su autorizacion y actualizacién, en su caso, las politicas y lineamientos para el levantamiento fisico de los inventarios del
activo fijo y del Almacén General, proveedurias y/o bodegas del Tribunal.
Organizar y supervisar el funcionamiento del Almacén General, proveedurias y/o bodegas de la Institucion.
Integrar, conjuntamente con la Direccion de Mantenimiento y Servicios a mas tardar el ultimo dia habil del mes de enero de cada afo, el Programa
Anual de Conservacion y Baja de Bienes Muebles del Tribunal, mismo que serd sometido a la consideraciéon del Comité de Enajenaciéon de Bienes
Muebles para su aprobacion correspondiente.
Coordinar la elaboracion y actualizacion de los resguardos de bienes muebles asignados al personal de las areas del Tribunal.
Informar a la Direccién Ejecutiva de Recursos Materiales sobre los resultados obtenidos de los inventarios fisicos del activo fijo y del activo circulante,
asi como lo relacionado con el abastecimiento a las areas de la Institucion.

DE.1 DIRECCION EJECUTIVA DE RECURSOS FINANCIEROS

Coordinar la elaboracion del Proyecto de Presupuesto de Egresos y la Proyeccion de Ingresos del Tribunal de acuerdo a las actividades institucionales
contenidas en el Programa Operativo Anual de la Institucion y proponer, en su caso nuevas actividades institucionales cuando asi se requiera.
Organizar los trabajos tendientes a la apertura y/o ejercicio del presupuesto a nivel programa, actividad institucional, centro de costo, capitulo,
concepto y partida presupuestal.
Supervisar que los sistemas programatico—presupuestales, contables y financieros implementados en el Tribunal, se encuentren conformados en
apego al marco legal aplicable en la materia.
Evaluar los sistemas programatico—presupuestales, contables y financieros utilizados en la Direccién Ejecutiva de Recursos Financieros y proponer las
modificaciones pertinentes, tendientes a mejorar la operacion de los mismos.
Establecer con la Direccion Ejecutiva de Recursos Materiales, mecanismos de conciliacion que permitan validar y registrar los movimientos y
existencias de los Bienes en el Aimacén General, proveedurias y/o bodegas.
Establecer, conjuntamente con la Direccion Ejecutiva de Recursos Materiales, los mecanismos de coordinacion para que en los primeros quince dias
posteriores al cierre de cada trimestre, elaborar la conciliacién fisico-financiera, a fin de verificar que los recursos ejercidos del capitulo 2000
(Materiales y Suministros) hayan ingresado al Almacén General, incluyendo los gastos realizados por fondo revolvente.

DE.1.2 DIRECCION DE PROGRAMACION Y PRESUPUESTO

Supervisar la elaboracion e integracion del Proyecto de Presupuesto Anual y el Programa Operativo Anual, con base a las disposiciones aplicables y
lineamientos que se establezcan para tal efecto y presentarlo para su autorizacion a la Direccién Ejecutiva de Recursos Financieros.




Coordinar los proyectos de normas y lineamientos en materia de programacion-presupuestacion y presentarlos a consideracion de la Direccion
Ejecutiva de Recursos Financieros.

Supervisar el ejercicio y registro presupuestal de los recursos, a través de las Cuentas por Liquidar Certificadas.

Establecer los mecanismos de integracion de la informacion programatica-presupuestal de los recursos asignados a los programas y presupuestos
aprobados.

Coordinar los sistemas de control y validacion de la documentacion del ejercicio de los recursos presupuestales del Tribunal, autorizados por las areas
ejecutoras del gasto con base a los recursos asignados por la Asamblea Legislativa del Distrito Federal.

Emitir las conciliaciones programatico-presupuestales, necesarias para evaluar los avances de los programas y presupuesto autorizados e informar los
resultados a la Direccién Ejecutiva.

Integrar los ajustes programatico-presupuestales que sean requeridos por las unidades ejecutoras del gasto, presentarlos ante la Direccion Ejecutiva
para su validacion y autorizacion de la Oficialia Mayor y en su caso someterlos ante el Pleno del Consejo de la Judicatura del Distrito Federal, para su
autorizacion.

Supervisar la elaboracion de los informes, reportes periddicos y eventuales que le sean requeridos informando el resultado del ejercicio del gasto a la
Direccion Ejecutiva de Recursos Financieros.

Integrar la informacién programatica-presupuestal conforme a las normas y lineamientos establecidos, para la presentacion de los informes trimestrales
de avance programatico-presupuestal y el informe de Cuenta Publica que emita el Tribunal.

DE.1.3 DIRECCION DE CONTABILIDAD
Coordinar el registro de los activos, pasivos, patrimonio, ingresos, costos y gastos, asi como las asignaciones, compromisos Yy ejercicio
correspondientes a los programas, centros de costo y partidas autorizados, aplicando la norma en la materia.
Dirigir la elaboracién, analisis e interpretacion de los estados financieros del Tribunal.
Supervisar y controlar que los mecanismos de registro y control contable, faciliten la fiscalizacion de los activos, pasivos, patrimonio, ingresos, costos,
gastos y avances en la ejecucion de programas.
Supervisar y controlar el resguardo de la documentacion soporte del ejercicio del gasto del Tribunal.
Participar en la elaboracién de los reportes relacionados con la Cuenta Publica de la Institucion, en lo que corresponde a la informacién contable, asi
como otros reportes que el Tribunal rinde, de conformidad a la norma aplicable.
Dirigir y controlar la entrega y recepcion de la informacion requerida por los érganos y entes fiscalizadores, con motivo de la ejecucion de auditorias
internas y externas.
Participar en la conciliacion fisico-financiera que se realice en los primeros quince dias posteriores al cierre de cada trimestre, a efecto de verificar que
los recursos ejercidos del capitulo 2000 (Materiales y Suministros), hayan ingresado al Almacén General.
Supervisar que las conciliaciones del activo fijo se realicen con la Direccion de Abastecimientos.
Dirigir la elaboracién de los informes y reportes periddicos y eventuales que le sean requeridos.

DE.1.4 DIRECCION DE ADMINISTRACION FINANCIERA

Dirigir, evaluar y supervisar la administracion, custodia y concentracion de los ingresos del Tribunal, provenientes del presupuesto asignado en el
Decreto de Presupuesto de Egresos del Distrito Federal, los ingresos por derechos, productos y aprovechamientos (autogenerados), otros ingresos y
cualquier otro recurso financiero asignado a la Institucion.

Proponer e implementar los mecanismos y procedimientos de tramite de pago necesarios para la operaciéon de la Direccion Ejecutiva de Recursos
Financieros ante Instituciones Financieras, Entidades y Dependencias Gubernamentales e Instituciones Privadas.

Dirigir la elaboracién de la proyeccién de ingresos y hacerla del conocimiento de la Direccion Ejecutiva de Recursos Financieros.

Proponer a la Direccién Ejecutiva de Recursos Financieros las politicas, lineamientos, procedimientos para el pago de los compromisos de la
Institucion.

Proponer a la Direccion Ejecutiva de Recursos Financieros alternativas para la optimizacion en el manejo de los fondos, aplicando la normatividad que
corresponda.

Disefiar, establecer e implementar procedimientos y mecanismos para la concentracion de fondos captados por la Institucién a través de instrumentos
financieros.

Evaluar los servicios financieros proporcionados por las instituciones de crédito (bancos), y proponer a la Direccién Ejecutiva de Recursos Financieros
las medidas tendientes a su mejoramiento.

Proponer a la Direccion Ejecutiva de Recursos Financieros la implementacion de sistemas de control para la captacion de los recursos por derechos,
productos y aprovechamientos y otros ingresos (autogenerados).

Dirigir la elaboracién de los informes y reportes periédicos y eventuales que le sean requeridos.




Supervisar el registro de las penas convencionales a los proveedores de bienes o prestadores de servicios, por incumplimiento a las condiciones
pactadas.




_ INVENTARIOS DE ARCHIVO
TRAMITE, CONCENTRACION E HISTORICO
DEL TRIBUNAL Y CONSEJO DE LA JUDICATURA

CON FUNDAMENTO EN LOS ARTICULOS 58 FRACCION IX Y 224 FRACCION V DE LA LEY

DE LA LEY ORGANICA DEL H TRIBUNAL SUPERIOR DE JUSTICIA DEL DISTRITO FEDERAL Y
ARTICULO 35 FRACCION Il DE LA LEY DE ARCHIVOS DEL DISTRITO FEDERAL.

AUTORIDAD REMITENTE

ACCESO RESTRINGIDO

NUM. DE NUM. ACTOR JUICIO FOJAS
ORDEN EXP. DEMANDADO

ENTREGO SELLO RECIBIO SELLO

México, D. F.,




INVENTARIOS DE ARCHIVO
TRANSFERENCIA PRIMARIA
TRANSFERENCIA SECUNDARIA
DEL TRIBUNAL SUPERIOR DE JUSTICIA Y CONSEJO
DE LA JUDICATURA

CON FUNDAMENTO EN LOS ARTICULOS 58 FRACCION IX' Y 224 FRACCION V DE LA LEY
DE LA LEY ORGANICA DEL H TRIBUNAL SUPERIOR DE JUSTICIA DEL DISTRITO FEDERAL Y
ARTICULO 35 FRACCION IV DE LA LEY DE ARCHIVOS DEL DISTRITO FEDERAL.
AUTORIDAD REMITENTE

NUM. DE NUM. ACTOR JUICIO FOJAS
ORDEN EXP. DEMANDADO

ENTREGO SELLO RECIBIO SELLO

México, D. F.,




INVENTARIO DE BAJA DOCUMENTAL
DEL TRIBUNAL SUPERIOR DE JUSTICIA Y
CONSEIO DE LA IUDICATURA

ASENTADA.

CON FUNDAMENTO EN EL ARTICULO 58 DEL CODIGO DE PROCEDIMIENTOS CIVILES Y ARTICULOS 24, 33, 34 DE
LA LEY DE ARCHIVOS DEL DISTRITO FEDERAL. EL COMITE TECNICO INTERNO DE ADMINISTRACION DE
DOCUMENTOS Y CONTRALORIA, UNA VEZ QUE LLEVARON A CABO EL PROCEDIMIENTO DE VALORACION DEL
FONDO DOCUMENTAL Y SE ACOMPANA AL PRESENTE INVENTARIO PROCEDIERON A EMITIR DICTAMEN DE
DESTRUCCION POR YA HABER FENECIDO SU CICLO DE VIDA Y VALORES QUE ESTABLECE LA LEGISLACION

AUTORIDAD REMITENTE

NUM. DE NUM. ACTOR JUICIO FOJAS
ORDEN EXP. DEMANDADO
ENTREGO RECIBIO AUTORIDAD

México, D. F.,




CONTROL DE PRESTAMO DE EXPEDIENTES Y
ESTADISTICAS DE USUARIOS

CON FUNDAMENTO EN LOS ARTICULOS 58 FRACCION XVI, 224 FRACCION I, 226
FRACCION |V DE LA LEY ORGANICA DEL H. TRIBUNAL SUPERIOR DE JUSTICIA DEL DISTRITO
FEDERAL Y ARTICULO 35 FRACCION VII DE LA LEY DE ARCHIVOS DEL DISTRITO FEDERAL.

NUM.

JUZGADO

SECRETARIA

NUM. EXPEDIENTE

ACTOR

DEMANDADO

JUICIO

SOLICITANTE

IDENTIFICACION

FECHA

FIRMA

NOTA: Al devolver el expediente debera recoger su identificacion.



CONTROL DE PRESTAMO DE EXPEDIENTES Y
ESTADISTICAS DE USUARIOS

CON FUNDAMENTO EN LOS ARTICULOS 58 FRACCION XVI, 224 FRACCION I, 226
FRACCION IV DE LA LEY ORGANICA DEL H. TRIBUNAL SUPERIOR DE JUSTICIA DEL DISTRITO
FEDERAL Y ARTICULO 35 FRACCION VII DE LA LEY DE ARCHIVOS DEL DISTRITO FEDERAL.

NUM.

JUZGADO

SECRETARIA

CAUSA NUMERO

OFENDIDO

INCULPADO

DELITO

SOLICITANTE

IDENTIFICACION

FECHA

FIRMA

NOTA: Al devolver el expediente debera recoger su identificacion.



CONTROL DE PRESTAMO DE EXPEDIENTES Y
ESTADISTICAS DE USUARIOS

CON FUNDAMENTO EN LOS ARTICULOS 58 FRACCION XVI, 224 FRACCION I, 226
FRACCION IV DE LA LEY ORGANICA DEL H. TRIBUNAL SUPERIOR DE JUSTICIA DEL DISTRITO
FEDERAL Y ARTICULO 35 FRACCION VII DE LA LEY DE ARCHIVOS DEL DISTRITO FEDERAL.

NUM.

SALA

CAUSA NUMERO

OFENDIDO

INCULPADO

DELITO

SOLICITANTE

IDENTIFICACION

FECHA

FIRMA

NOTA: Al devolver el expediente debera recoger su identificacion.



CONTROL DE PRESTAMO DE EXPEDIENTES Y
ESTADISTICAS DE USUARIOS

CON FUNDAMENTO EN EL ARTICULO 35 FRACCION VIl DE LA LEY DE
ARCHIVOS DEL DISTRITO FEDERAL.

NUM.

DIRECCION

DOCUMENTO

DATOS DE IDENTIFICACION DEL DOCUMENTO

SOLICITANTE

IDENTIFICACION

FECHA

FIRMA

NOTA: Al devolver el expediente debera recoger su identificacion.



CONTROL DE PRESTAMO DE EXPEDIENTES Y
ESTADISTICAS DE USUARIOS

CON FUNDAMENTO EN LOS ARTICULOS 58 FRACCION XVI, 224 FRACCION I, 226
FRACCION IV DE LA LEY ORGANICA DEL H. TRIBUNAL SUPERIOR DE JUSTICIA DEL DISTRITO
FEDERAL Y ARTICULO 35 FRACCION VII DE LA LEY DE ARCHIVOS DEL DISTRITO FEDERAL.

NUM.

SALA

NUM. EXPEDIENTE

ACTOR

DEMANDADO

JUICIO

SOLICITANTE

IDENTIFICACION

FECHA

FIRMA

NOTA: Al devolver el expediente debera recoger su identificacion.



CATALOGO DE DISPOSICION DOCUMENTAL
2009

CcODIGO NIVEL IDENTIFICACION PLAZO DE CONSERVACION VALORACION
(NOMBRE DE FONDO PRIMARIA
LA SERIE O H. TRIBUNAL
SUB-SERIE) SUPERIOR DE
JUSTICIA DEL Archivo Archivo Total Destino | Admvo. | Fiscal | Legal
DISTRITO Trdmite | Concentracion] de Final
FEDERAL afios
DG.1 SECCION DIRECCION GENERAL
DE ANALES DE
JURISPRUDENCIA
Y BOLETIN JUDICIAL
DG.1.1 FUNCIONES Disefiar y proponer al Pleno Act.indef. X

del Consejo de la Judicatura la
normatividad, las politicas y
lineamientos ~ que garanticen
que las funciones asignadas
a la Direccion General se
realicen en apego a los
criterios de eficiencia, calidad
en el servicio, transparencia en
el manejo de los recursos y
mecanismos de control que
rigen a la Institucion.

Definir y precisar los canales de
comunicacion y procedimiento




necesarios para la recopilacion
e informacion de los avisos,
notificaciones  acuerdos y
resoluciones que deberan
publicarse en el Boletin Judicial.
Disefar y proponer al Pleno los
mecanismos para la distribucion
y venta del Boletin Judicial, de
la Revista Anales de Jurispru-
dencia y otras publicaciones de
caracter juridico.

Definir, y disefiar los criterios
técnicos para la recepcion,
seleccion y publicacién de los
fallos judiciales que se inserten
en la Revista Anales de
Jurisprudencia.

Asegurar mediante la supervi-
sion correspondiente, la aplica-
cion de la normatividad, las poli-
ticas y lineamientos autorizados
por el Pleno del Consejo de la
Judicatura, para la realizacion
de las funciones asignadas a
la Direccion General.

Aprobar los mecanismos que
optimicen la prestacion de
servicios al publico,relacionados
con la publicacion de edictos,
asi como con la venta y
suscripcion del Boletin Judicial.
Garantizar que el registro
sistematizado de los acuerdos,
convocatorias, resoluciones y
sentencias emitidas por el
Consejo de la Judicatura, por
las Salas y por los Juzgados,
que conformaran el Boletin
Judicial; asi como aquellos

que integraran la Revista
Anales de jurisprudencia y



DG.1.3.

SECCION

FUNCIONES

otras publicaciones de caracter
juridico, se lleven a cabo en el
tiempo y forma establecidos.
Coordinar la elaboracion de los
manuales de organizacién y de
procedimientos de la Direccion
General, con el propésito de
garantizar de manera optima el
cumplimiento  de sus
funciones, atribuciones y
responsabilidades.

DIRECCION DEL
BOLETIN JUDICIAL
Y  ESTADISTICA

Coordinar y dirigir los procesos
de trabajo relacionados con la
publicacién del Boletin Judicial

y la elaboracién de la
estadistica del Tribunal.
Participar en la elaboracion del
Programa Operativo Anual y el
Programa Interno de Trabajo de
la Direccion General, asi como
el Anteproyecto de Presupuesto
y los informes para el Comité de
Control y Evaluacion.

Participar en la elaboracién de
los manuales de organizacion y
de procedimientos de la
Direccion.

Vigilar que se efectle Ila
actualizacion periodica de los
servicios a usuarios que ofrece
la Direccion a través de
Internet.

Vigilar que los programas de
informatica, instalados para que
el area cumpla con las

Act. indef..



funciones que tiene
encomendadas, se encuentren
en condiciones operativas.
Coordinar la elaboracion de los
anexos  técnicos de los
procesos licitatorios, correspon-
dientes a las adquisiciones de la
Direccién,  precisando  las
caracteristicas de los bienes y
los alcances de los servicios
solicitados, de tal manera que
se garantice el cumplimiento de
las funciones asignadas a la
Direccion General.

Implementar y coordinar los

los mecanismos establecidos
para la distribucion y venta del

y venta del Boletin Judicial.
Proponer los mecanismos que
optimicen la prestacién de
servicios al publico,
relacionados con la publicacién
de edictos, asi como con la
venta y suscripcion del Boletin
Judicial.

Coordinar el registro y las
soluciones presentadas a las
quejas que formule el publico
suscriptor del Boletin Judicial.
Recibir y validar el reporte
relativo al monto recabado por
concepto de la venta del Boletin
Judicial y la publicacion de
edictos.

Generar, con los datos
proporcionados por las &reas
judiciales, la informacién
estadistica de las actividades
jurisdiccionales del Tribunal
Superior de Justicia del Distrito
Federal y participar en la



DG.1.4

SECCION

FUNCIONES

elaboracion del informe
estadistico anual de la
Presidencia del Tribunal
Superior de Justicia del Distrito
Federal.

DIRECCION DE ACERVO
BIBLIOGRAFICO E
INVESTIGACION

Disefiar, organizar y

proporcionar el servicio

de informacion y consulta a
través de la seleccion de
materiales  adecuados  que
enriquezcan e incrementen el
acervo bibliografico en los
diversos formatos existentes,
tales como libros, revistas,
publicaciones periddicas, discos
opticos laser, videos audio
cintas, microfichas y
diapositivas.

Administrar los recursos
Materiales y Bibliohemero-
gréficos de cada unidad.
Implementar un sistema de
seguridad que evite el extravio
ylo sustraccién ilicita de los
materiales de la Biblioteca.
Desarrollar, proponer e
implementar ~ manuales y
politicas de servicios al publico
que permitan proporcionarlo
eficientemente a la comunidad
de usuarios.

Vigilar que se incorpore el
Catalogo Electronico  de
consulta del Acervo
Bibliografico a la  WEB,
poniéndolo a disposicién via

Act.. .indef.



internet.

Difundir de manera oportuna y
eficaz, entre la comunidad del
Tribunal Superior de Justicia del
Distrito Federal y pablico en
general, los servicios que se
brindan y aquellos que se
implementen a futuro.

Promover los convenios con
bibliotecas de otras
dependencias e instituciones
que fomenten el intercambio
documental, a fin de brindar
mayores posibilidades de
consulta a los usuarios.
Supervisar la elaboracién de
estadisticas e informes
mensuales,  trimestrales y
anuales del area dirigidos a la
Direccion General que reflejen
las labores realizadas y metas
alcanzadas a lo largo del
ejercicio anual.

Proponer la realizacion de
actividades  culturales  que
fomenten el habito de lectura

y contribuyan a  brindar
opciones recreativas y
humanisticas para los usuarios,
tales como conferencias,
presentaciones de libros, ciclos
de cine, exposiciones, efc.
Supervisar la  preservacion,
conservacion, resguardo,
actualizacién e incremento del
acervo bibliohemerografico de
las Bibliotecas.

Proponer la capacitacion del
personal en materia de
procesos técnicos, servicios al
publico y uso de software



DG.2

SECCION

FUNCIONES

especializado, a efecto de
elevar constantemente la
calidad en el servicio.

DIRECCION GENERAL
DEL INSTITUTO DE
ESTUDIOS JUDICIALES

Definir las directrices que
orienten el disefio, desarrollo e
implementacion de las
actividades  académicas, de
investigacion y de desarrollo
humano, a cargo de las areas
integrantes del Instituto de
Estudios Judiciales, realizando
las actividades de
coordinacion y supervision que
garanticen el logro de los
objetivos y metas que se
definan a partir de dichas
directrices.

Coordinar 'y supervisar las
actividades del Comité
Académico.

Proponer al Consejo de la
Judicatura del Distrito Federal
todas aquellas acciones que
contribuyan a difundir técnicas
de organizacién en la funcién
judicial, contribuir al desarrollo
de la vocacion de servicio, asi
como el gjercicio de los valores
y principios éticos inherentes a
la funcién judicial.

Proponer al Consejo de la
Judicatura del Distrito Federal,
con la debida anticipacion, las
personas que deberan fungir
como investigadores para
proponer y establecer los

Activ.indef.



DG.2.1

SECCION

FUNCIONES

programas Yy Ccursos que
contribuyan a hacer mas eficaz
el logro de los objetivos del
Tribunal Superior de Justicia del
Distrito Federal.

También proponer las personas
que integran el cuerpo docente
y las que deban ocupar los
diversos cargos administrativos.
Designar a los miembros del
Comité Académico que deban
fungir como jurados en los
concursos de oposicion.
Representar al Instituto ante las
instancias oficiales y privadas
que tienen relacién directa con
las actividades Sustantivas del
&rea. Promover intercambios
académicos con instituciones de
educacion Superior.

Proponer para su autorizacion
el  Proyecto  Anual de
Presupuesto  de  Egresos,
Programa  Operativo  Anual
(POA) y el Programa Interno de
Trabajo del Instituto de Estudios
Judiciales.

Integrar la informacion para el
Comité de Control y Evaluacién
(COCOE).

DIRECCION DE CARRERA
E INVESTIGACION JUDICIAL.

Coordinar y  desarrollar las
politicas y lineamientos en
materia de investigacion y
educacion judicial,
sometiéndolas a la
consideracion de la Direccion

Act.indef.



General.

Coordinar 'y  evaluar el
desarrollo de los cursos de
educacion judicial e informar de
los resultados a la Direccion
General.

Coordinar con el Comité
Académico la elaboracion de los
programas de investigaciéon y
educacion.

Establecer y fortalecer los
vinculos  con  Instituciones
Educativas a efecto de ampliar,
optimizar 'y enriquecer los
programas y eventos de la
Carrera Judicial.

Asistir y participar en diversos
foros y reuniones de trabajo
relacionados con la Carrera
Judicial.

Coordinar la actualizacion de la
plantilla docente que imparte las
diversas asignaturas de los
cursos programados para la
Carrera Judicial.

Dirigir la  administraciéon 'y
control escolar.

Coordinar  las  actividades
relativas al  concurso  de
oposicion y examenes de
actualizacion para los
aspirantes a cargos judiciales,
en apoyo al Consejo de la
Judicatura.

Coordinar la preparacion y
aplicacion de los examenes de
aptitud, en apoyo a los comités
evaluadores designa- dos por el
Consejo de la Judicatura.
Coordinar el desarrollo de las
actividades de seleccion 'y



DG.2.2

SECCION

FUNCIONES

seguimiento de los Peritos
Auxilia res de la Administracion
de Justicia en apoyo al Consejo
de la Judicatura.

Coordinar el disefio,
elaboracion,  aplicacion y
calificacion de examenes en
apoyo a la Comision Mixta de
Escalafon.

DIRECQION EDITORIAL DE
DIFUSION Y EVENTOS

Elaborar el Programa Editorial
Anual para la Revista “El
Tribunal” y someterlo a la
consideracién de la Direccién
General.

Coordinar el desarrollo del
Programa Anual de la Revista
“El Tribunal” supervisando su
edicion y oportuna distribucion.
Elaborar el Plan Anual para la
emision del programa
radiofénico “Va Derecho” 'y
someterlo a la consideracion de
la Direccion General.

Coordinar la  emisién  del
programa  radiofénico  “Va
Derecho”. Elaborar el Programa
Anual para el Ciclo de
Conferencias de Actualizacion
Judicial y someterlo a la
consideracion de la Direccion
General.

Coordinar la difusién del Ciclo
de Conferencias de
Actualizacién Judicial.

Elaborar el programa de
eventos de apoyo a la
capacitacion judicial y someterlo

Act. Indef..



DG.2.3

SECCION

FUNCIONES

a la consideracion de la
Direccién General.

Coordinar  la  difusion y
realizacion de conferencias y
eventos diversos programados
por el Instituto de Estudios
Judiciales y coadyuvar en
aquellos que realizan las
diversas areas que integran el
Tribunal Superior de Justicia y
el Consejo de la Judicatura, del
Distrito Federal.

Coordinar la actualizacion del
acervo bibliografico
especializado y audiovisual del
Instituto de Estudios Judiciales,
para proporcionar el servicio de
préstamo y consulta a personal
docente, alumnos,
investigadores y personal del
Instituto de Estudios Judiciales.
Coordinar la elaboracion del
Programa  Operativo  Anual,
(POA) y el Programa Interno de
Trabajo de la Direccién, asi
como la informacion del avance
de las actividades y proyectos
para el Comité de Control y
Evaluacion, (COCOE).

DIRECCION DE
CAPACITACION Y
DESARROLLO

Elaborar un diagnéstico anual
de las necesidades de
capacitacion para los
funcionarios y empleados del
Tribunal y del Consejo vy
formular en base a él, los
planes 'y programas de

Act.indef



DA

SECCION

capacitacion, educacién abierta
y desarrollo humano.

Proponer a la Direccién General
del Instituto de Estudios
Judiciales, las politicas y
lineamientos para el desarrollo
de los  programas  de
capacitacion y  desarrollo,
capacitacién  socio  cultural,
educacion abierta y  servicio
social, que coadyuven al
cambio de  cultura vy
mejoramiento organizacional.
Proponer a la Direccién General
en base a las necesidades de
capacitacion detectadas, los
planes y programas requeridos.
Promover la coordinacion del
Tribunal Superior de Justicia del
Distrito Federal con
instituciones publicas y privadas
para la realizacion de acciones
y eventos que sean
competencia de la Direccion
Programar y supervisar la
prestacion del servicio social en
las areas judiciales y de apoyo
judicial y administrativas.
Asignar a los prestadores de
Servicio Social a las diferentes
areas bajo su responsabilidad.
Coordinar la  plantila de
prestadores de servicios de
acuerdo a su experiencia, para
ser integrados a los diversos
programas de la Direccion.

DIRECCION DEL SERVICIO
MEDICO FORENSE



FUNCIONES

Definir  las  politicas 'y
lineamientos para brindar una
pronta y adecuada atencion a
toda persona que acuda al
SEMEFO.

Convocar y presidir la Junta de
Peritos Médicos.

Proponer al Pleno del Consejo,
a través de su Presidente, al
servidor publico que deba
suplirfo en sus ausencias por
licencias.

Proponer al Pleno del Consejo
la designacion o remocién del
personal de estructura,
justificando las razones para
ello.

Someter a consideracion del
Consejo de la Judicatura las
solicitudes de licencia no
médicas mayores a 15 dias del
personal del SEMEFO.
Autorizar el calendario de
vacaciones y solicitudes del
personal del SEMEFO,
atendiendo a las necesidades
del servicio y a lo dispuesto en
la  Ley Federal de los
Trabajadores al Servicio del
Estado, el Reglamento de
Condiciones ~ Generales  de
Trabajo del Personal de Base

del  Tribunal y demas
disposiciones juridicas
aplicables.

Dictar las medidas necesarias
para el mejoramiento y 6ptimo
funcionamiento de las é&reas
que integran el SEMEFO.

Coordinar con otros titulares de
6rganos y areas administrativas

Act.indef.



DA

SECCION

FUNCIONES

del Tribunal y del Consejo para
el mejor desempefio de sus
respectivas funciones.

Vigilar la correcta utilizacion del
Instr-  mental, material y
equipo a cargo del SEMEFO,
de conformidad con lo que
sefialen las  disposiciones
juridicas 'y  administrativas

aplicables.
Recibir en acuerdo a los
servidores publicos

responsables de las areas que
integran el SEMEFO.

Conceder audiencias al publico
cuando el caso lo requiera o
derivado de la existencia de
anomalias en la prestacion del
Servicio.

DIRECCION DEL ARCHIVO
JUDICIAL Y DEL REGISTRO
PUBLICO DE AVISOS
JUDICIALES

Disefiar, instrumentar, dirigir y
evaluar las actividades de
recepcion, guarda y custodia de
los expedientes, documentos y
libros  que remitan las
autoridades judiciales y demas
areas del Tribunal, los juzgados
del Registro Civil del D.F. y
deposito de testamentos que
realicen particulares.

Definir los recintos en los que
deberan archivarse los
expedientes, documentos, libros
de gobierno y libros del Registro
Civil.

Determinar en cual de los
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recintos con que cuenta la
Direccion se resguardaran los
expedientes, documentos, libros
de gobierno y libros del Registro
Civil.

Disefiar e implementar los
procedimientos y definir los
requisitos que deberan cubrir
para la atencion de las
solicitudes de préstamo y envio
de expedientes y documentos
que formulen las autoridades
judiciales y administrativas del
Tribunal y del Consejo.
Establecer un registro
computarizado en forma de
inventario que permitan
mantener actualizado el registro
de los  expedientes vy
documentos que le sean
remitidos para su resguardo.
Permitir la vista o examen de
libros, documentos y
expedientes a los interesados,
autoridades  judiciales  ylo
abogados autorizados dentro
del area, bajo la supervision de
la Direccién o de los servidores
publicos que designe.

Disefiar, instrumentar, dirigir y
evaluar los mecanismos de
control necesarios que
garanticen la seguridad fisica de
los expedientes, libros de
gobierno, documentos base,
libros del Registro Civil y
documentos varios que se
tienen en resguardo.

Establecer los medios de
control que eviten las salidas no
autorizadas de los recintos de la
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documentacion resguardada.
Determinar y solicitar, de
acuerdo con las normas y
lineamientos en la materia, las
instalaciones especiales que
deberan tener cada uno de los
recintos en cuestiones de
iluminacién, sistemas contra
incendio, ventilacion, espacios,
mobiliario y equipo para su
debida funcionalidad.

DIRECCION DE
CONSIGNACIONES CIVILES

Organizar, planear, dirigir y
evaluar la recepcion, resguardo
y entrega de las diligencias
preliminares de consignacion.
Establecer y evaluar los
sistemas de recepcion y entrega
de certificados o billetes de
deposito o la cosa que se
consigne y efectuar las
modificaciones  que  sean
requeridas segun lo determine
la demanda del servicio.
Supervisar que la integracién de
los expedientes contenga los
certificados o  billetes de
depdsito y las consignaciones
en pago recibidas y entregadas,
asi como el resguardo de los
mismos.

Mantener  actualizado el
inventario de billetes de
deposito y cosa consignados,
segun su estado.

Mantener actualizado el registro
de las firmas de servidores
publicos  designados  para
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autorizar los endosos de los
certificados o  billetes de
deposito que sean entregados.
Atender los requerimientos de
los jueces para la pronta
remision de certificados o
billetes de depésito o cosa
consignada, involucrados en
procesos judiciales.

Recibir de manera inmediata de
las  Jefaturas de  Unidad
Departamental de Recepcion de
Consignaciones 'y la de
Verificacion 'y Entrega de
Certificados, la documentacion
presuntamente apdcrifa,
analizar y determinar las
acciones a seguir en el intento
fraudulento de refiro de
certificados o de algin otro
tramite.

DIRECCION DE TURNO DE
CONSIGNACIONES PENALES

Disefiar, dirigir y vigilar las
actividades  de  recepcion,
asignacion y  distribucion
equitaiva de turno  de
consignaciones penales,
excusas, incompetencias, y
notificaciones de o¢rdenes de
cateo y arraigo.

Controlar y vigilar la notificacion
a los juzgados de las ordenes
de aprehension, reaprehension
y de traslado, de los asuntos
que remite la Policia Judicial del
Distrito Federal, en horas y dias
inhabiles.

Coordinar la recepcion de
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oficios de los Juzgados Penales
de Primera Instancia, Juzgados
de Paz Penal y Salas Penales,
comunicando el otorgamiento
de libertades.

Validar la captura en la base de
datos, de las libertades
otorgadas por los Jueces
Penales de Primera Instancia,
Juzgados de Paz Penal y Salas
Penales.

Autorizar los informes previos y
justificados  solicitados por el
Poder Judicial de la Federacion.
Supervisar que la informacion
sobre los procesos atendidos se
proporcione a las personas
agraviadas legalmente
autorizadas.

Impulsar el mejoramiento en la
calidad del servicio, disefiando
los mecanismos de evaluacion y
diagndstico, sobre los niveles
de eficiencia en el desempefio
de las funciones asignadas a la
Direccion y los servicios que se
proporcionan.

Establecer mecanismos de
vigilancia que aseguren un
correcto funcionamiento de los
sistemas de registro vy
resguardo de la informacion que
se genere.

Coordinar la elaboracion del
Programa  Operativo ~ Anual
(POA) de la Institucién, en la
parte que corresponde a esta
Direccion, el Programa Interno
de Trabajo (PIT) del Area y
participar en el Comité¢ de
Control y Evaluacion (COCOE).
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DIRECCION DE OFICIALIA DE
PARTES COMUN

Coordinar que la recepcion,
registro, asignacién de turno,
control y verificacion de los
escritos iniciales, posteriores o
de término, asi como los
recursos o0 medios de defensa
que ingresen al area, se realice
en apego a las leyes y codigos
aplicables y a la normatividad
emitida por el Consejo de la
Judicatura del Distrito Federal.
Vigilar la integracion  de
paquetes y demas
documentacion que se requiera
para su entrega a las areas del
Tribunal.

Coordinar y verificar el tramite
de los casos especiales como:
excusas, incompetencias por
materia, recusaciones, etc., que
requieran su atencion.
Supervisar que se proporcione
el servicio para realizar el
tramite de pension alimenticia
por comparecencia.

Atender  personalmente  al
publico que lo requiera.

Disefiar conjuntamente con la
Direccién de Informatica del
Tribunal Superior de Justicia del
Distrito Federal, los sistemas de
computo que permitan dar
transparencia a la asignacion de
turno, asi como agilizar y hacer
mas eficiente el trabajo del
area.

Disefiar, proponer y establecer
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las politicas de operacion y
procedimientos de trabajo, que
permitan una asignacion clara y
ordenada de los niveles de
autoridad y responsabilidad de
cada una de las éreas
integrantes de la Direccion.
Coordinar las actividades de las
Oficialias de Partes Comun
para los Juzgados de Paz Civil.
Dirigir la  elaboracion e
integraciéon ~ del  Programa
Operativo Anual de la Direccion,
su  Programa Interno de
Trabajo, el Anteproyecto de
Presupuesto asi como los
informes requeridos para su
incorporacion al Comité de
Control y Evaluacién, definiendo
las acciones y requerimientos
para el desarrollo de las
funciones del area a su cargo.
Participar en los procedimientos
licitatorios ~ referentes a la
Direccion.

Coordinar al personal asignado
al area.

Las demas actividades que le
instruya  expresamente  la
Presidencia  del ~ Tribunal
Superior de Justicia del Distrito
Federal ylo el Consejo de la
Judicatura del Distrito Federal.

DIRECCION JURIDICA

Representar al C. Presidente en
todos los asuntos de demandas
laborales y de amparo que se le
presenten;

Brindar asesorias a
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magistrados, jueces y
directores, relativos a conflictos
laborales;

Coordinar las promociones que
se presentan en los juicios
laborales;

Asegurar la atencion de las
demandas laborales, cuidando
su cumplimiento en términos de
tiempo y forma;

Mantenerse informada y dar
seguimiento a la formulacion de
denuncias por afectacion de
bienes del Tribunal y del
Consejo;

Emitir opiniones juridicas, sobre
diversos temas laborales y de
otra indole;

Coordinar las actividades del
area consultiva y vigilar que sea
remitida toda la documentacion
que se requiera;

Revisar, corregir (y en su caso)
redactar toda la documentacion
que se presenta ante la
Presidencia del Tribunal;
Promover y mantener buenas
relaciones con distintos
Presidentes, Magistrados de los
Tribunales, Tribunales
Colegiados de Circuito,
Juzgados de Distito vy
Magistrados ~ del  Tribunal
Federal de Conciliacion y
Arbitraje;

Celebrar convenios para un
arreglo  extrajudicial, previa
autorizacion del Presidente del
Consejo;

Instruir a los Directores para
que proporcionen elementos de
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analisis y asesoria juridica a las
diversas areas que conforman
el Tribunal Superior de Justicia
del Distrito Federal.

DIRECCION CONSULTIVA

Coordinar 'y organizar la
revision, correccion y validacion
de todos los contratos que
celebra el Consejo de la
Judicatura y el Tribunal del
Distrito Federal con particulares
u ofras instituciones;

Elaborar y dar seguimiento a los
convenios de coordinacion que
se celebran con diversas
instituciones para la disposicion
de  cadaveres, para la
realizacion de practicas
cientificas 6 académicas con
ellos;

Analizar las caracteristicas y
condiciones de los convenios de
superacion  académica vy
formacion  judicial que el
Tribunal o el Consejo celebran
con instituciones universitarias;
Revisar, corregir y validar los
convenios de adquisicion de
bienes inmuebles, o bien, sobre
alguna prestacion  especial,
como es el caso de los
contratos de donacion 'y
comodato.

Asistir y orientar a todas las
unidades administrativas
dependientes del Tribunal o del
Consejo en las alternativas de
accion a realizar en los casos
de robo, dafio en propiedad
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ajena o cualquier otro delito
relativo a los bienes propiedad
de la Institucion;

Comparecer ante la autoridad
judicial para defender la postura
y derechos por dafios al
Tribunal Superior de Justicia del
Distrito Federal;

Aportar cuando el caso lo
requiera, los elementos
probatorios  necesarios  al
Ministerio Publico para que éste
a su vez consigne el expediente
al Juzgado que corresponda
para la resolucion final del caso;
Participar en la ratificacion de la
denuncia cuando se trate de
delitos en los que resulta
ofendida la sociedad;

Vigilar el estado que guardan
las  averiguaciones  previas
recibidas;

Asistir como asesor legal a los
Comités de Adquisiciones y de
Obra Publica, asi como, en la
Comision de Revision de bases
de Licitacion, en los que se
emiten  opiniones  juridicas,
vigilando en todo momento el
apego a la Ley y la
transparencia;

DIRECCION DE AMPAROS

Analizar las notificaciones que
se reciben por parte de la
autoridad federal e instruir a su
personal para realizar las
acciones de seguimiento que
corresponda;

Recibir y analizar la informacion
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relativa a multas y sanciones a
servidores publicos, derivadas
de quejas administrativas o
procedimientos  de  oficio
instaurados por el Consejo de la
Judicatura del Distrito Federal y
ordenar  oportunamente  se
realicen las acciones
conducentes;

Recibir de la Direccion General
de Administracion, la
informaciéon  relatva a la
aplicacion de multas o
sanciones a que se hacen
acreedores  los  Servidores
Publicos, derivados de
quejas  administrativas o
procedimientos ~ de  oficio
instaurados por el Consejo de la
Judicatura del Distrito Federal,
para tener conocimiento de las
mismas y realizar  con
oportunidad  las  acciones
conducentes;

Recibir oficios de diversas
autoridades federales, donde se
sefialan  como  autoridades
ejecutoras a diversas areas del
Tribunal Superior de Justicia del
Distrito  Federal, rendir el
informe previo, con justificacion
0 desahogo de la Vvista
correspondiente;

Promover, cuando se requiera,
el recurso de revision fiscal
relativos a juicios de nulidad
promovidos ante el Tribunal
Federal de la Justicia Fiscal y
Administrativa;

Dar platicas y asesorias en la
materia a Magistrados, Jueces
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de Primera Instancia y de Paz,
para el correcto levantamiento
de actas administrativas;

Vigilar que se dé cabal
cumplimiento a las ejecutorias
de amparo;

Registrar 'y coordinar las
notificaciones de demandas
promovidas en contra de
Servidores Publicos del Tribunal
Superior de Justicia del Distrito
Federal;

Coordinar 'y asegurar la
elaboracion de la contestacion a
las demandas de amparo ante
Tribunal Federal de la Justicia
Fiscal y Administrativa, y demés
tribunales  federales, y Ila
Suprema Corte de Justicia de la
Nacion.

DIRECCION LITIGIOSA

Recibir y analizar las demandas
interpuestas por los
trabajadores, para realizar las
acciones estratégicas que mas
convenga, segun cada caso y
situacion;

Coordinar agenda de audiencia,
para que los abogados
designados comparezcan en
representacion de los titulares
demandados ante las
Secretarias de Acuerdos de las
salas laborales;

Coordinar y participar en las
acciones de asesoria vy
capacitacion especializada,
dirigida a los ftitulares de area
en asuntos relativos a aspectos
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laborales;

Mantener actualizada la
informacion contenida en el
Boletin y Acuerdos publicados,
a fin de promover o
conducente, manteniendo un
control efectivo de los diversos
casos que se presentan;

Tener presencia para asistir
como asesor juridico y testigo
en los casos de reinstalacion de
personal;

Coordinar  la  elaboracién
periédica del informe a Ila
Direccion  Ejecutiva, de la
situacion que guardan los
asuntos a su cargo.

COORDINACIQN DE
COMUNICACION SOCIAL

Disefiar estrategias, programas
y acciones destinadas a
promover y fortalecer la imagen
del Tribunal y del Consejo; asi
como mantener
permanentemente informados a
los servidores publicos sobre
las actividades de la Institucion.

Formular para su aprobacion
por parte del Consejo el
programa de Comunicacion
Social en  materia  de
informacion, difusion y
relaciones publicas de la
Institucion.

Dirigir y evaluar las acciones de
informacion, difusion 'y de
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relaciones publicas del Tribunal
y del Consejo, que se realicen a
través de los medios de
comunicacion y ante
interlocutores de calidad e
interés.

Establecer y mantener
directamente relaciones con los
medios de comunicacién que
demande el Tribunal vy el
Consejo.

Supervisar el monitoreo y
andlisis de la cobertura en
medios de comunicacion, sobre
temas de interés para el
Tribunal y el Consejo.

Participar en la toma de
decisiones y el desarrollo de
actividades de la Comision de
Imagen Institucional.

Dirigir 'y coordinar  la
elaboracion, reproduccién y
distribucion de las sintesis
periodisticas e informativas a
las éareas del Tribunal y del
Consejo.

Coordinar los actos y eventos
en los cuales el Presidente del
Tribunal 'y del Consejo,
Consejeros y demas servidores
publicos, presenten informacion
o0 emitan declaraciones.
Coordinar la elaboracion del
Programa  Operativo  Anual
(POA) del area y la integracion
de la informacion requerida para
el Comit¢ de Control vy
Evaluacién (COCOE).

DIRECCION. DE
ORIENTACION CIUDADANA Y



FUNCIONES

DERECHOS HUMANOS
Establecer las politicas y
lineamientos  requeridos  a
efecto de atender, en el ambito
de su competencia, a la
Comisién Nacional de Derechos
Humanos, la Comision de
Derechos Humanos del Distrito
Federal y organismos similares.
Definir los procedimientos a
sequir para la atencién oportuna
de los asuntos que en materia
de derechos humanos le sean
turnados.

Disefiar e implementar
programas de difusion que
fomenten la cultura de respeto a
los derechos humanos en el
Tribunal Superior de Justicia y
en el Consejo de la Judicatura
del Distrito Federal.

Supervisar la atencién que se
brinda a las quejas,
promociones y
recomendaciones que emita la
Comision Nacional de Derechos
Humanos y la Comisién de
Derechos Humanos del Distrito
Federal.

Coadyuvar en la formacion,
promocién y capacitacion de
una cultura de los Derechos
Humanos en la Institucion.
Coordinar la recepcion de
quejas, promociones y
recomendaciones, que presente
la ciudadania en contra de las
areas del Tribunal y Consejo de
la Judicatura, respectivamente.
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Difundir los servicios que
proporcionan las areas del
Tribunal y el Consejo de la
Judicatura, manteniendo
actualizada la informacion.
Coordinar la elaboracion del
Programa Operativo Anual y el
Programa Interno de Trabajo de
la Direccién y participar en el
Comité de Control y Evaluacién
(COCOE).

Supervisar que se de atencién y
asesoria al pablico que acude a
los mddulos de orientacion
ciudadana con que cuenta el
Tribunal.

Proponer, para autorizacion, la
asistencia a reuniones y
conferencias en materia de
derechos humanos.

DIRECCION DEL CENTRO DE
CONVIVENCIA FAMILIAR
SUPERVISADA

Coordinar la calendarizacion de
visitas de convivencia, vigilando
la programacion de horarios de
los trabajadores sociales.
Resolver las controversias que
se susciten durante el desarrollo
de las convivencias dentro del
Centro de Convivencia Familiar
Supervisada.

Supervisar la entrega y regreso
de los menores cuando las
visitas se realicen fuera del
Centro de Convivencia Familiar
Supervisada.

Supervisar el cumplimiento de
las ordenes dictadas por las
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Salas y Juzgados, relacionadas
con la aplicaciéon de estudios
psicoldgicos.

Proponer al Consejo de la
Judicatura del Distrito Federal la
implementacion de mejoras a
las modalidades de
convivencias, que propicien la
optimizacion de las mismas.
Disefiar y establecer el sistema
de control de gestion vy
estadistico, de las actividades
realizadas en el Centro de
Convivencia Familiar
Supervisada.

Propiciar la comunicacion e
intercambio de técnicas con
organismos similares a nivel
estatal, nacional e internacional.
Supervisar la aplicacion de las
normas y  procedimientos
administrativos que en materia
de recursos  humanos y
materiales, emita el Consejo de
la  Judicatura del Distrito
Federal.

Verificar y firmar las constancias
de los informes requeridos por
las autoridades competentes.
Proporcionar atencién
personalizada al publico de
manera inmediata y a través de
citas.

Coordinar la elaboracion del
Programa Operativo Anual del
Centro de Convivencia Familiar
Supervisada, del Programa
Interno de Trabajo, asi como la
informacion  correspondiente
para el Comité de Control y
Evaluacion.
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Promover con las Direcciones
de Mantenimiento y Servicios y
de  Proteccion  Civil, la
conservacion integral de las
instalaciones del Centro de
Convivencia Familiar
Supervisada.

DIRECCION DE PROTECCION
CIVIL

Disefiar, integrar y aplicar las
normas y politicas que impulsen
el desarrollo de los programas
de Proteccion Civil del Tribunal
Superior de Justicia y del
Consejo de la Judicatura,
ambos del Distrito Federal.
Participar en las Comisiones
Mixtas de Seguridad e Higiene y
de la Comision de Vigilancia de
Proteccion Civil del Consejo de
la  Judicatura del Distrito
Federal.

Coordinar las acciones de
auxilio (primer respondiente) y
rehabilitacion  inicial  para
atender las consecuencias de
los efectos destructivos en caso
de que se produzca un desastre
de cualquier indole.

Establecer el orden y la
seguridad de los empleados en
areas afectadas, coordinando
la intervencién  de  los
cuerpos de  seguridad
especializados.

Coordinar la realizaciéon de los
programas de capacitacion en
materia de Proteccion Civil en
colaboracion con el Instituto de
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Estudios Judiciales.

Supervisar el cumplimiento de
las recomendaciones realizadas
por las Comisiones Mixtas de
Seguridad e Higiene y de la
Comisién de Vigilancia de
Proteccion Civil del Consejo de
la  Judicatura del Distrito
Federal.

Coordinar con Proteccion Civil
del Gobierno del Distrito Federal
y Emergencia Escolar de la
SEP. los cursos de
capacitacion,  ejercicios  de
evaluacion e integracion de
brigadas escolares en los
Centros de Desarrollo Infantil y
el Centro de Convivencia
Familiar Supervisada.

DIRECCION EJECUTIVA DE
PLANEACION

Promover e implantar, mediante
el disefio de un sistema de
informacion, las acciones de
planeacion  estratégica que
permitan elaborar los
programas de corto y mediano
plazo del Tribunal Superior de
Justicia y del Consejo de la
Judicatura del Distrito Federal.
Coordinar la elaboracién del
Plan Institucional de Desarrollo
del Tribunal Superior de Justicia
y del Consejo de la Judicatura
del Distrito Federal y someterlo
a consideracion del Presidente
para su sancion y posterior
presentacion al Pleno del
Consejo.
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Coordinar el disefio y proponer
al Pleno del Consejo, los
estudios y diagndsticos
respecto de la resolucion de
problemas de las é&reas
judiciales, de apoyo judicial y
administrativas, que permitan
generar proyectos integrales,
que modifiquen en su caso los
paradigmas de gestion; en
busqueda de nuevos estadios
de desarrollo, modernizacion y
Servicio.

Disefiar y proponer los estudios
que permitan el establecimiento
de ordenamientos
administrativos claros y
suficientes que rijan la gestion
del Tribunal Superior de Justicia
y del Consejo de la Judicatura
del Distrito  Federal, bajo
esquemas de orden,
transparencia y modernidad
administrativa.

Disefiar programas de
modernizaciéon  administrativa,
con el proposito de promover la
implantacion de procedimientos
que de manera sistematizada
simplifiquen el trabajo vy
coadyuven a lograr la eficiencia
y eficacia en el desarrollo de las
atribuciones 'y funciones
administrativas

jurisdiccionales  del  Tribunal
Superior de Justicia y del
Consejo de la Judicatura del
Distrito Federal.

DIRECCION DE
NORMATIVIDAD Y



FUNCIONES

MODERNIZACION DE LOS
PROCESOS
ADMINISTRATIVOS DE LA

GESTION JUDICIAL

Realizar andlisis para
determinar la necesidad vy
proponer ordenamientos

normativos que rijan la gestién
administrativa  del  Tribunal
Superior de Justicia y del
Consejo de la Judicatura del
Distrito Federal.

Elaborar, revisar y proponer al
Pleno del Consejo, los
proyectos normativos para su
autorizacion y aplicacion en el
ambito  administrativo  del
Tribunal Superior de Justicia y
del Consejo de la Judicatura del
Distrito Federal.

Realizar andlisis 'y emitir
opinion, cuando se le requiera,
en materia de interpretacion,
aplicacion 'y vigencia de la
normatividad administrativa del
Tribunal Superior de Justicia y
del Consejo de la Judicatura del
Distrito Federal, con el propdsito
de mantenerla actualizada y
que responda a esquemas de
modernidad administrativa.
Elaborar los Manuales de
Organizacion y de
Procedimientos de los drganos
jurisdiccionales y mantenerlos
actualizados, con el proposito
de contar con los elementos
base que permitan promover
acciones de modernizacion de
los procesos administrativos de
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la gestion judicial.

Compilar los diversos
ordenamientos juridicos que en
materia administrativa incidan
en la operacion del Tribunal
Superior de Justicia y del
Consejo de la Judicatura del
Distrito Federal, de conformidad
con los criterios de integracion,
alcances y difusion,
predeterminados.

DIRECCION DE PLANEACION

Impulsar el aprovechamiento de
la informacién estadistica que
actualmente se genera en el
Tribunal Superior de Justicia y
el Consejo de la Judicatura del
Distrito Federal, (a través de los
sistemas informéaticos que se
encuentran en  operacion),
mediante su adecuada
explotaciéon y proponiendo, en
su caso, los criterios necesarios
para la obtencion de una
informacion mas  sistematica,
completa, objetiva y 0til para la
toma de decisiones.

Elaborar, y en su caso
promover, los estudios vy
diagndsticos,  (mediante el
desarrollo de procesos de
investigacion  aplicada), que
permitan analizar y valorar las
propuestas  de  proyectos
presentados por las distintas
areas administrativas, judiciales
y de apoyo judicial del Tribunal
Superior de Justicia y del
Consejo de la Judicatura del
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Distrito Federal, que tengan
como proposito solucionar una
problematica o  necesidad
especifica; modernizar, cambiar
0 ampliar un servicio o mejorar
el desempefio de sus funciones.
Participar en la elaboracion del
Plan Institucional de Desarrollo
del Tribunal Superior de Justicia
y del Consejo de la Judicatura
del Distrito Federal, preparando
y proporcionando la informacion
necesaria para la elaboracion e
integracién  del  diagnéstico,
directrices, lineas y programas
estratégicos.

Disefiar, proponer y establecer
los mecanismos de medicion y
evaluacion del desempefio de
las distintas areas
administrativas, judiciales y de
apoyo judicial del Tribunal
Superior de Justicia y del
Consejo de la Judicatura del
Distrito Federal, que permitan
retroalimentar los procesos de
planeacion, y en su caso,

impulsar las acciones
correctivas que sean
necesarias.

Apoyar en la formulacion del
Programa  Operativo ~ Anual
(POA), del Tribunal Superior de
Justicia y del Consejo de la
Judicatura del Distrito Federal,
disefiando las estrategias que
ordenen las acciones para la
aplicacion de los recursos y el
cumplimiento de las metas.

DIRECCION DE DESARROLLO



FUNCIONES

ORGANIZACIONAL

Disefiar y proponer al Pleno del
Consejo de la Judicatura del
Distrito Federal los lineamientos
y criterios técnicos en materia
de modernizacién y
simplificacion administrativa,
optimizando en forma
sistematica el desarrollo de las
actividades de las areas de
apoyo judicial y administrativas
del Tribunal Superior de Justicia
y del Consejo de la Judicatura
del Distrito Federal, con el
proposito de mejorar los niveles
de productividad.

Mantener  actualizadas las
estructuras  organicas  del
Tribunal Superior de Justicia y
del Consejo de la Judicatura del
Distrito  Federal, asi como
analizar técnica y
funcionalmente las propuestas
de  modificacion a las
estructuras  organicas  que
presentan las areas, conforme a
lo  establecido en los
lineamientos contenidos en la
Guia  Técnica  respectiva
autorizada por el Pleno del
Consejo de la Judicatura del
Distrito Federal.

Realizar el andlisis de los
procedimientos de trabajo que
se llevan a cabo en las distintas
dreas tanto del Tribunal
Superior de Justicia como del
Consejo de la Judicatura del
Distrito Federal, con el propésito
de impulsar acciones
elementales de reingenieria,
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SECCION

FUNCIONES

que optimicen dichos procesos,
incorporando  en su  caso
nuevos métodos de diagndstico
y redisefio conforme a las
tendencias de organizacion
vigentes.

Entregar formalmente a los
responsables y usuarios de los
Manuales, los documentos
autorizados por el Pleno del
Consejo de la Judicatura del
Distrito Federal, estableciendo
mecanismos que hagan constar
dicha entrega, con el proposito
de impulsar su aplicacion.
Mantener  actualizado el
Directorio ~ Telefénico  del
Tribunal Superior de Justicia y
del Consejo de la Judicatura,
ambos del Distrito Federal,
realizando su difusion  por
medios electrénicos e impresos.

OFICIALIA MAYOR

Proponer y desarrollar, con
aprobacion  del Pleno  del
Consejo de la Judicatura del
Distrito Federal, las normas,
sistemas y procedimientos para
la  administracion de los
recursos humanos, materiales y
financieros, de acuerdo con sus
programas y objetivos, asi como
darle seguimiento y verificar su
observancia.

Establecer las directrices para
el disefio, difusion, analisis,
actualizacion y supervision de
las normas, politicas y
procedimientos en materia de
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adquisiciones, arrendamientos y
servicios  relacionados  con
bienes muebles e inmuebles,
almacenes e inventarios y
servicios generales.

Asegurar el cumplimiento de los
programas anuales de obra
publica, adquisiciones,
arrendamiento  de  bienes
muebles, y prestacion de
servicios; enajenacion,
conservacion y mantenimiento
de los bienes muebles e
inmuebles y de arrendamiento
de inmuebles de la Institucion,
autorizados por el Consejo de la
Judicatura del Distrito Federal.
Fungir como Presidente del
“Comité de Autorizaciones de
Adquisiciones, Arrendamientos
y Prestacion de Servicios”, del
“Comité de Obras” y del “Comité
de Enajenacion de Bienes
Muebles”, del Tribunal Superior
de Justicia del Distrito Federal,
a fin de propiciar que el manejo
de las adquisiciones,
arrendamientos, servicios,
contratacion de obra publica,
asi como la afectacion, destino
final y baja de bienes muebles,
se lleven a cabo de manera
racional, optima, eficiente y
transparente.

Promover la eficiencia y
transparencia en las
adquisiciones, arrendamientos
y prestacion de servicios que
realice la Institucion.

Asegurar la correcta aplicacion
del manejo de los fondos



DE.1

SECCION

FUNCIONES

revolventes  asignados, de
acuerdo al Manual de Procedi-
mientos autorizado para tal
efecto.

Desarrollar y promover
programas que coadyuven al
uso racional Y optimo
aprovechamiento  de los
recursos materiales de la
Institucion.

DIRECCION EJECUTIVA DE
RECURSOS HUMANOS

Planear, coordinar, dirigir y
evaluar la administracion de los
recursos humanos de la
Institucion.

Dar  cumplimiento a los
acuerdos  Plenarios emitidos
por el Consejo de Judicatura en
materia de Recursos Humanos.
Disefiar y proponer a la Oficialia
Mayor para su autorizacion por
parte del Pleno del Consejo, las
politicas y normas que regulen
el reclutamiento, seleccion,
nombramientos,
remuneraciones, prestaciones,
capacitacion y desarrollo de los
servidores publicos adscritos al
Tribunal.

Asegurar que se cuente con las
plantillas de personal
actualizadas y autorizadas por
el Consejo de la Judicatura.
Coordinarse con la Contraloria
del Tribunal para la elaboracién
del  padron  general de
servidores publicos que tengan
obligacién de presentar
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declaracion de situacion y
modificacion patrimonial,
emitiendo mensualmente las
plantillas de personal
actualizadas que le sean
requeridas.

Establecer el control y registro
de los pagos realizados por
tiempo extraordinario y
compensaciones por Servicios
eventuales.

Coordinar la elaboracion de las
néminas para el pago de de
sueldos y prestaciones, asi
como su comprobacion.

Revisar y en su caso, proponer
las actualizaciones necesarias a
las normas que regulan las
relaciones laborales, asi como a
los reglamentos de las
comisiones mixtas; vigilando su
cumplimiento.

Coordinar la elaboracién e
integracion del anteproyecto del
presupuesto del capitulo 1000
“Servicios Personales”, Progra
ma Operativo Anual (POA), en
materia de Recursos Humanos
e integrar la informacién para el
Comité de Control y Evaluacién
(COCOE).

Dirigir el ejercicio del gasto
presupuestal correspondiente al
capitulo 1000  “Servicios
Personales”.

Coordinar la elaboracion 'y
actualizacion de los tabuladores
y catdlogos de  puestos
conforme a la politica salarial
establecida por el Consejo de la
Judicatura.



DA1.2

SECCION

FUNCIONES

DIRECCION DE
ADMINISTRACION DE
PERSONAL

Coordinar los programas de
administracion de personal y del
archivo laboral.

Apoyar a la Direccion Ejecutiva
de Recursos Humanos para dar
cumplimiento a los acuerdos
plenarios emitidos por el
Consejo de la Judicatura, en

en materia de recursos
humanos

Disefiar y vigilar los sistemas y
procedimientos que permitan la
adecuada seleccién y recluta-
miento de  personal; la
definicion, integracion y
aplicacion de la politica salarial
y célculo de impuestos; asi
como el resguardo vy
actualizacion ~ del  archivo
laboral.

Establecer las normas vy
lineamientos para que los
procesos de reclutamiento,
seleccion y contratacion del
personal, se lleven a cabo bajo
los procedimientos autorizados.
Supervisar la elaboracion del
padrén general de servidores
publicos que tengan obligacion
de presentar declaracion de
situacion 'y modificacion patri-
monial, emitiendo
mensualmente las plantillas de
personal actualizadas que le
sean requeridas.

Establecer en coordi nacion con
la Direccion de Operacion y
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SERIE

FUNCIONES

Control del Pago, las acciones
para la actualizacion vy
validacién de las plantillas del
personal autorizadas por el
Consejo de la Judicatura.
Supervisar las acciones
relativas a la elaboracion de las
constancias de percepciones e
I. S. R. retenido.

Proponer directrices y
lineamientos  mediante  los
cuales el Tribunal establezca la
politica salarial.

Coordinar que la aplicacion de
los descuentos y retenciones a
servidores publicos del Tribunal
se realicen conforme a la
normatividad vigente.
Supervisar la atencion de
solicitudes de copias
certificadas de los documentos
contenidos en los expedientes
personales.

DIRECCION DE RELACIONES
LABORALES Y
PRESTACIONES

Coordinar la difusién y correcta
aplicacion de los lineamientos
fundamentos legales y
prestaciones  vigentes  que
regulan la relacion laboral.
Proponer politicas, normas y
lineamientos en materia de
relaciones laborales.

Dirigir el desarrollo de los
programas de servicios 'y
prestaciones para el personal
del Tribunal, de conformidad
con los lineamientos
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establecidos en la materia y en
los Acuerdos que emita el
Consejo de la Judicatura.
Aplicar las prestaciones en
materia de seguros
institucionales.

Efectuar la aplicacion oportuna
de las prestaciones a que tienen
derecho los servidores publicos
de la institucion.

Participar en la elaboracién e
integracion del anteproyecto del
presupuesto  capitulo 1000
“Servicios Personales” y el
Programa  Operativo Anual
(POA), en materia de recursos
humanos y en la integracién de
la informacion para el Comité de
Control y Evaluacion COCOE.
Participar en las reuniones de
trabajo que en materia laboral
se efectuen con las autoridades
sindicales.

Participar en la Comisién Mixta
de Seguridad, Higiene y Medio
Ambiente en el Trabajo y en las
actividades de la Comision
Mixta de Escalafon del tribunal.
Atender y dar respuesta a las
solicitudes de informacion en
materia laboral que requieran
diversas instancias.
Instrumentar  las  medidas
necesarias, a efecto de brindar
de manera oportuna y eficiente
la atencion medica preventiva.
Participar en la programacion
de actividades deportivas y
recreativas para los servidores
publicos.



DA.1.4

SECCION

FUNCIONES

DIRECCIO’N DE
OPERACION Y CONTROL
DEL PAGO.

Vigilar  los  procesos de
actualizacion de los registros y
plantilas del personal del
Tribunal, asi como del control
de plazas y movimientos del
personal.

Supervisar que la elaboracién
de la nédmina incluya todas

las percepciones y descuentos
correspondientes.

Participar en el establecimiento
de la politicas, normas vy
lineamientos salariales de la
Institucion para la elaboracion
de la nomina.

Coordinar y autorizar las
modificaciones y actualizacion
de movimientos.

Autorizar los framites de
apertura de cuentas bancarias y
expedicion de cheques para
pago de nomina.

Participar en la elaboracién e
integracion del anteproyecto de
presupuesto capitulo 1000,
“Servicios Personales”, y el
Programa  Operativo ~ Anual
(POA), en materia de recursos
humanos y en la integracion

de la informacion para el Comité
de Control y Evaluacion
COCOE.

Proponer  mecanismos  de
coordinacion y de gestion
necesarios para la elaboracion
de la némina y el pago oportuno
de las remuneraciones
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SECCION

FUNCIONES

al personal del Tribunal.

Dirigir la validacién del ingreso
de informacion de las
incidencias del personal que
afecten el pago de la ndémina,

tiempo extraordinario,
compensaciones por servicios
eventuales, quinquenios,

descuentos por faltas, retardos,
pensiones alimenticias y cobro
de seguro, entre otros.

Dirigir los sistemas para la
aplicacion y control de pagos
determinando  procedimientos
que deberan cumplir las &reas
autorizadas y encargadas del
manejo, control y reporte del
pago de la nomina.

DIRECCION EJECUTIVA DE
INFORMATICA

Elaborar y someter a la
autorizacion del Consejo de la
Judicatura del Distrito Federal
por conducto de la Oficialia
Mayor, los planes y programas
de mantenimiento y desarrollo
tecnolégico que permitan dar
cumplimiento al plan estratégico
de la Institucion en la materia,
definiendo los recursos
humanos, financieros y técnicos
necesarios para su
cumplimiento.

Elaborar y proponer al Pleno del
Consejo por conducto de la
Oficialia Mayor, en
concordancia con el Plan
Estratégico y el Programa
Operativo Anual, los proyectos
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de desarrollo de sistemas que
atiendan las necesidades de
modernizacién operativa de las
areas del Tribunal, dando

especial atencion a las areas

jurisdiccionales.
Determinar ~ la viabilidad y
conveniencia de la

incorporacion de infraestructura
tecnolégica en cumplimiento al
Plan Institucional, en respuesta
a los Acuerdos emitidos por el
Consejo de la Judicatura del
Distrito Federal y a las
necesidades de las areas que
conforman el Distrito Federal.
Proponer las especificaciones
técnicas  necesarias  para
determinar las caracteristicas
de los de mantenimiento
preventivo y correctivo al
equipamiento informatico
propiedad del Tribunal Superior
de Justicia del Distrito Federal.
Coordinar la elaboracién de
anexos técnicos y emitir los
dictdmenes  correspondientes
referentes a las adquisiciones
de  bienes y  servicios
considerados en el Programa
Anual de Adquisiciones.
Disefiar, implantar y vigilar los
mecanismos y procedimientos
especificos para la prestacion
de los servicios de instalacion,
configuracion, seguridad,
operacion, administracion,
desarrollo y mantenimiento de
equipamiento y tecnologias de
informacion.

Emitr la  opinion  técnica



DE1

SECCION

FUNCIONES

respecto de los contratos en su
caso, derivados de la
adquisicion  de  bienes 'y
servicios informaticos.

DIRECCION EJECUTIVA DE
RECURSOS MATERIALES

Promover y hacer cumplir la
normatividad y lineamientos

que emita el Consejo de la
Judicatura en materia de
adquisiciones,  arrendamiento
de bienes muebles y prestacion
de servicios, asi como en el
manejo y control de los bienes
del tribunal.

Planear 'y programar los
eventos de licitacion publica, de
invitacion restringida y de
adjudicacién directa que se
requieran, asi como supervisar
la recepcion de la
documentacion legal y
administrativa, propuestas
técnicas ylo econdmicas que
presenten los proveedores y/o
prestadores de servicios.
Ordenar la realizacién de los
inventarios fisicos del activo fijo
y en los primeros quince dias
naturales de los meses de
enero y julio del activo
circulante.

Desarrollar e implementar, con
el apoyo de la Direccion de
Informética, los sistemas de
inventario y control de los
diversos bienes que integran el
patrimonio de la Institucién o
cuyo control y custodia esté
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SECCION

FUNCIONES

bajo su responsabilidad.
Implementar las acciones en
materia de administracion de
riesgos, a fin de garantizar el
adecuado aseguramiento de
bienes muebles e inmuebles
que conforman el patrimonio del
tribunal.

Fungir como Secretaria
Ejecutiva y en su caso como
Presidencia del Comité de
Autorizaciones de
Adquisiciones, Arrendamientos
y Prestacion de Servicios del
Tribunal y del Comité de
Enajenacién de Bienes Muebles
y como Vocal del Comité de
Obras del Tribunal, cumpliendo
con todas las atribuciones y
responsabilidades establecidas
en los manuales de integracion
y funcionamiento de dichos

6rganos.
Supervisar la aplicacion de las
politicas y lineamientos

establecidos para los procesos
de afectacion, enajenacion, baja
y destino final de los activos de
la institucion.

Autorizar de acuerdo a la
normatividad aplicable y dar
seguimiento a los contratos
administrativos, contratos-
pedido y ordenes de trabajo,
fincados a proveedores y/o
prestadores de servicio.

DIRECCION DE
ADQUISICIONES

Proponer a la  Direccion
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Ejecutiva los mecanismos que
se consideren pertinentes para
el adecuado desarrollo de las
adquisiciones, en apego con la
normatividad que emita el
Consejo de la Judicatura del
Distrito Federal.

Coordinar las acciones
necesarias para la adquisicion
de  bienes  muebles vy
contratacién de arrendamientos
y prestacion de servicios, a
través de los procedimientos de
licitacion ~ publica, invitacion
restringida o de adjudicacion
directa.

Fungir como Secretario Técnico
del Comité de Autorizaciones

de Adquisiciones,
Arrendamientos y Prestacion

de Servicios del Tribunal y
como Vocal del Comité de
Enajenacion de Bienes
Muebles, acatando las
responsabilidades  contenidas
en los manuales de integracion
y funcionamiento de dichos
6rganos.

Coordinar los procedimientos de
licitacion publica o de invitacién
restringida en los procesos de
recepcion de documentacion
legal y administrativa
propuestas técnicas y
economicas que presenten los
proveedores o prestadores de
Servicios.

Supervisar la elaboracion de
los oficios de invitacion,
Contratos ~ administrativos o
contratos-pedido.



DE.1.3

SECCION

FUNCIONES

Colaborar con la Direccion de
Abastecimiento, a fin de
informarle en relacion a las
empresas 0  proveedores
ganadores de los
procedimientos.

Supervisar la realizacion de los
sondeos de mercado para los
procedimientos de licitacion
publica, de invitacion restringida
y adjudicacion directa que se
desarrollen en el tribunal.

DIRECCION DE
ABASTECIMIENTO

Proponer a la  Direccion
Ejecutiva de Recursos
Materiales las solicitudes de

los dictamenes de afectacién a
la Direccion de Mantenimiento

y Servicios y a la Direccion de
informatica segun sea el caso.
Informar a la Direccién Ejecutiva
de Recursos Materiales en
relacion a la baja definitiva

de los bienes muebles que por
su estado fisico 0
caracteristicas técnicas ya no
resulten Utiles y/o funcionales
para el servicio al que fueron
destinados, de acuerdo a los
dictamenes de las areas
correspondientes.

Participar en la elaboracion del
Programa Operativo Anual, el
Trabajo Interno de Trabajo,
Programa Anual de
Adquisiciones, Arrendamientos
y Prestacion de Servicios y en
la integracion de la informacion
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para el Comité de Control y
Evaluacion.

Disefiar y proponer para su
autorizacion y actualizacion, en
su caso, las politicas y
lineamientos para el
levantamiento fisico de los
inventarios del activo fijo y del
Almacén General, proveedurias
ylo Bodegas en el Tribunal.
Organizar y supervisar el
funcionamiento del Almacén
General,  proveedurias  ylo
bodegas de la institucion.
Integrar, conjuntamente con la
Direccion de Mantenimiento y
Servicios a mas tardar el Ultimo
dia habil del mes de enero de
cada afio, el Programa Anual de
Conservacion y Baja de Bienes
Muebles del Tribunal, mismo
que sera sometido a la
consideracion del Comité de
Enajenacién de Bienes Muebles
Para su aprobacion
correspondiente.

Coordinar la elaboracién y
Actualizacién de los resguardos
de bienes muebles asignados al
personal de las areas del
Tribunal.

Informar a la Direccién Ejecutiva
de Recursos Materiales

sobre los resultados

obtenidos de los inventarios
fisicos del activo fijo y del activo
circulante, asi como o
relacionado con el
abastecimiento de &reas de la
institucion.
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SECCION

FUNCIONES

DIRECCION EJECUTIVA DE
RECURSOS FINANCIEROS

Coordinar la elaboracion del
Proyecto de Presupuesto de
Egresos y la Proyeccion de
Ingresos del Tribunal de
acuerdo a las actividades
institucionales contenidas en

el Programa Operativo Anual de
la Institucion y proponer, en su
caso  nuevas  actividades
institucionales cuando asi se
requiera.

Organizar los trabajos
tendientes a la apertura ylo
ejercicio del presupuesto a nivel
programa, actividad
institucional, centro de costo,
capitulo, concepto y partida
presupuestal. Supervisar que
los sistemas programatico—
presupuestales, contables 'y
financieros implementados en el
Tribunal, se encuentren
conformados  en apego al
marco legal aplicable en la
materia.

Evaluar los Sistemas
programatico-presupuestales,
contables y financieros
utiizados en la Direccion
Ejecutiva de Recursos
Financieros y proponer las
programatico—presupuestales,
contables y financieros
utilizados en la

Direccion Ejecutiva de Recursos
Financieros y proponer las
modificaciones pertinentes,
tendientes a mejorar la
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SECCION

FUNCIONES

operacion de los mismos.
Establecer con la Direccion
Ejecutiva de Recursos
Materiales,

mecanismos de conciliacion que
permitan validar y registrar los
movimientos y existencias de
los Bienes en el

Almacén General, proveedurias
ylo bodegas.

Establecer, conjuntamente con
la  Direccion Ejecutiva de
Recursos ~ Materiales,  los
mecanismos de coordinacion
para que en los primeros quince
dias posteriores al cierre de
cada trimestre, elaborar la
conciliacion fisico-financiera,

a fin de verificar que los
recursos ejercidos del capitulo
2000 (Materiales y Suministros)
hayan ingresado al Almacén
General, incluyendo las gastos
realizados por fondo revolvente.

DIRECCION DE
PROGRAMACION Y
PRESUPUESTO

Supervisar la elaboracion e
integracion del Proyecto de
Presupuesto  Anual 'y el
Programa Operativo

Anual, con base a las
disposiciones  aplicables y
lineamientos que se
establezcan para tal efecto y
presentarlo para su autorizacion
a la Direccion Ejecutiva de
Recursos Financieros.
Coordinar los proyectos de
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normas y lineamientos en
materia  de  programacion-
presupuestacion y presentarlos
a consideracion de la Direccion
Ejecutiva de Recursos
Financieros.

Supervisar el ejercicio y registro
presupuestal de los recursos, a
través de las Cuentas por
Liquidar Certificadas.

Establecer los mecanismos de
integracion de la informacion
programatica-presupuestal  de
los recursos asignados a los
programas Yy  Presupuestos
aprobados.

Coordinar los sistemas de
control y validacion de |la
documentacion del ejercicio de
los recursos presupuestales del
Tribunal, autorizados por las
areas ejecutoras del gasto con
base a los recursos asignados
por la Asamblea Legislativa del
Distrito Federal.

Emitir ~ las  conciliaciones
programatico-presupuestales,
programas y presupuesto
autorizados e informar los
resultados a la Direccion
Ejecutiva.

Integrar los ajustes
programatico-presupuestales
que sean requeridos por las
unidades ejecutoras del gasto,
presentarlos ante la Direccion
Ejecutiva para su validacion y
autorizacion de la Oficialia
Mayor y en su caso someterlos
ante el Pleno del Consejo de la
Judicatura del Distrito Federal,



DE.1.3

SECCION

FUNCIONES

para su autorizacion.

Supervisar la elaboracién de los
informes, reportes periddicos y
eventuales que le sean
requeridos  informando el
resultado del ejercicio del gasto
a la Direccién Ejecutiva de
Recursos Financieros.

Integrar la informacion
programatica-presupuestal
conforme a las normas vy
lineamientos establecidos, para
la presentacion de los informes
trimestrales de avances
programatico-presupuestal y el
informe de Cuenta Publica que
emita el Tribunal.

DIRECCION DE
CONTABILIDAD

Coordinar el registro de los
Activos, Pasivos, Patrimonio,
ingresos, costos y gastos, asi
como las asignaciones,
COMpromisos y  ejercicio
correspondientes a los
programas, centros de costo y
partidas autorizados, aplicando
la norma en la materia.

Dirigir la elaboracién, andlisis e
interpretacién de los estados
financieros del Tribunal.
Supervisar y controlar que los
mecanismos de registro 'y
control  contable, faciliten la
fiscalizacion de los activos,
pasivos, patrimonio, ingresos,
costos, gastos y avances en la
ejecucion de programas.
Supervisar 'y  controlar el
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SECCION

FUNCIONES

resguardo de la documentacion
soporte del ejercicio del gasto
del Tribunal.

Participar en la elaboracion de
los reportes relacionados con la
Cuenta Publica de la Institucion,
en lo que corresponde a la
informacién contable, asi como
otros reportes que el Tribunal
rinde, de conformidad a la
norma aplicable.

Dirigir y controlar la entrega y
recepcion de la informacion
requerida por los organos y
entes fiscalizadores, con motivo
de la ejecucion de auditorias
internas y externas.

Participar en la conciliacion
fisico-financiera que se realice
en los primeros quince dias
posteriores al cierre de cada
trimestre, a efecto de verificar
que los recursos ejercidos del
capitulo 2000 (Materiales y
Suministros), hayan ingresado
al Almacén General.

Supervisar que las
conciliaciones del activo fijo se
realicen con la Direccion de
Abastecimiento.

Dirigir la elaboracién de los
informes y reportes periédicos
y eventuales que le sean
requeridos.

DIRECCION DE
ADMINISTRACION
FINANCIERA

Dirigir, evaluar y supervisar la
administracion,  custodia 'y
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concentracion de los ingresos
del Tribunal, provenientes del
presupuesto asignado en el
Decreto de Presupuesto de
Egresos del Distrito Federal, los
ingresos por derechos,
productos y aprovechamientos
(autogenerados), otros ingresos
y  cualquier otro recurso y
cualquier otro recurso
(autogenerados), otros ingresos
y cualquier otro recurso
financiero asignado a la
Institucion.

Proponer e implementar los
mecanismos y procedimientos
de tramite de pago necesarios
para la operacion de la
Direccion Ejecutiva de Recursos
Financieros ante Institucion
Financieras,  Entidades vy
Dependencias
Gubernamentales e
Instituciones Privadas.

Dirigir la elaboracion de la
proyeccion de ingresos 'y
hacerla del conocimiento de la
Direccion Ejecutiva de Recursos
Financieros.

Proponer a la  Direccion
Ejecutiva de Recursos
Financieros  las  politicas,
lineamientos, procedimientos
para el pago de los
compromisos de la Institucion.
Proponer a la  Direccion
Ejecutiva de Recursos
Financieros alternativas

para la optimizacion en el
manejo de los fondos, aplicando
la normatividad que



corresponda.

Disenar, establecer e
implementar procedimientos 'y
mecanismos para la
concentracion  de  fondos
captados por la Institucion a

a través de instrumentos
financieros.

Evaluar los servicios financieros
proporcionados por las
instituciones de crédito
(bancos), y proponer a la
Direccion Ejecutiva de Recursos
Financieros  las  medidas
tendientes a su mejoramiento.
Proponer a la  Direccién
Ejecutiva de Recursos
Financieros la implementacién
de sistemas de control para la
captacion de los recursos por
derechos, productos y
aprovechamientos y  otros
ingresos (autogenerados).
Dirigir la elaboracién de los
informes y reportes y periodicos
y eventuales que le sean
requeridos.

Supervisar el registro de las
penas convencionales

a los proveedores de bienes o
prestadores de servicios, por
incumplimiento a las
condiciones pactadas.
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COORDINACION ADMINISTRATIVA
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1.1 Seccion | PONENCIAS
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COORDINACION ADMINISTRATIVA

5 7 12 Conservacion X X
111 Serie ACUERDOS PLENARIOS Indefinida

5 7 12 Conservacion X X
11.2 Serie ACUERDOS GENERALES. Indefinida

5 7 12 X X
11.7 Serie APRUEBA MANUALES

5 7 12 X
11.8 Serie AUTORIZA AUDITORIAS.

5 7 12 Conservacion X X
1.1.10 Serie EXPIDE REGLAMENTOS. Indefinida

5 7 12 Conservacion X X
1.1.11 Serie EMITE RESOLUCIONES Indefinida

5 7 12 X X
1.1.13 Serie EMITE CIRCULARES.

1.2 ., SECRETARIA GENERAL
Seccioén
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COORDINACION ADMINISTRATIVA

; Conservacion
1.2.1 Serie ACUERDOS. 5 7 12 Indefinida X X
5 7 12 Conservacion X X
1.2.2 Serie RESOLUCIONES. Indefinida
1.3 Seccion COMISION DE DISCIPLINA JUDICIAL
5 7 12 Conservacion X X
1.3.1 Serie ACTAS. Indefinida
5 7 12 X X
1.3.2 Serie ACUERDOS.
5 7 12 X X
1.33 Serie RESOLUCIONES.
1.4 Seccion COMISION DE ADMINISTRACION Y
: PRESUPUESTO
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COORDINACION ADMINISTRATIVA

5 7 12 Conservacion X X
1.4 Serie ACTAS. Indefinida

5 7 12 X X
1.4.2 Serie ACUERDOS.

5 7 12 X X
14.3 Serie RESOLUCIONES.
15 Seccién COMISION DE VIGILANCIA DE PROTECCION

CIVIL

5 7 12 Conservacion X X
1.5.1 Serie ACTAS . Indefinida

5 7 12 X X
1.5.2 Serie ACUERDOS.

5 7 12 X X
1.5.3 Serie RESOLUCIONES.
1.6 Seccion COMISION DE IMAGEN INSTITUCIONAL
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7 12 Conservacion
. Indefinida
1.6.1 Serie ACTAS.
7 12
1.6.2 Serie ACUERDOS.
7 12
1.6.3 Serie RESOLUCIONES.
., COMISION DE VIGILANCIA DEL SERVICIO
L Seccion | ViEpICO FORENSE
7 12 Conservacion
1.7 Serie ACTAS. Indefinida
7 12
1.7.2 Serie ACUERDOS.
7 12
1.7.3 Serie RESOLUCIONES.
1.8 COORDINACION ADMINISTRATIVA
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COORDINACION ADMINISTRATIVA

Seccion
5 7 12 X X
1.8.2 Serie MANEJO EXPEDIENTES DE RECURSOS
HUMANOS.
5 7 12 Conservacion X X
1.8.3 Serie MANEJO DE RECURSOS FINANCIEROS. Indefinida
5 7 12 X X
1.8.4 Serie MANEJO DE RECURSOS MATERIALES.
5 7 12 X
1.8.5 Serie MANEJO DE RECURSOS INFORMATICOS.
5 7 12 Conservacion X X X
188 Serie ADMINISTRA LOS BIENES MUEBLES E Indefinida
-0 INMUEBLES DEL CONSEJO.
5 7 12 X
1.8.10 Serie RINDE INFORME ANUAL DE ACTIVIDADES.
1.9 Seccion |\ 5TADURIA JUDICIAL
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COORDINACION ADMINISTRATIVA

EMITE OPINION TECNICA Y PRESENTA > 4 12 X
Serie ,
19.2 PROYECTO DE SANCION.
5 7 12 X
1.9.3 Serie RINDE INFORMES.
5 7 12 X
1.9.4 Serie PROPONE LINEAMENTOS.
5 7 12 X X
1.9.5 Serie RINDE INFORMES PREVIOS Y JUSTIFICADOS.
Seccion | CONTRALORIA DEL TRIBUNAL SUPERIOR DE
U JUSTICIA DEL DISTRITO FEDERAL
1.10.1 ASUNTOS Indefinida
. 5 7 12 X
Serie SOMETE A LA CONSIDERACION DEL PLENO
1.10.2 DEL CONSEJO, EL PROGRAMA ANUAL DE
MODIFICACION PATRIMONIAL E INVENTARIOS.
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COORDINACION ADMINISTRATIVA

5 7 12 X
Serie REVISA  PROGRAMAS  ANUALES DE
ADQUISICIONES, ~ ARRENDAMIENTOS Y
110.3 PRESTACION DE SERVICIOS DE OBRA
10 PUBLICA, ENAJENACION DE BIENES MUEBLES
Y LAS DEMAS QUE REFIERAN MANEJO DE LOS
RECURSOS.
C oc oS s oS > 4 12 X
: INICIA PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIV
Il
110.7 Serie DE RESPONSABILIDAD.
CABO GENCIAS 5 7 12 X
: LLEVA A AB DILIGENCIA EN
Il
1.10.8 Serie RESPONSABILIDAD.
5 7 12 X
1.10.9 Serie ORDENA INVESTIGACIONES.
GIS CONTRO S Q S > 4 12 X
: REGISTRA Y NTROLA LA UEJAS Y
Il
1.10.11 Serie DENUNCIAS.
5 7 12 X
11016 Seri INTERVIENE EN LOS PROCESOS DE ENTREGA-
10 ene RECEPCION.
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7 12 X X
1.10.20 Serie PRESENTA DENUNCIAS
7 12 X
Serie RECIBE, TRAMITA Y DICTAMINA LOS
110.23 EXPEDIENTES QUE SE  ENCUENTRAN
10 CONTEMPLADOS EN EL ARTICULO 77 BIS DE
LA LEY FEDERAL DE RESPONSABILIDADES.
1.11 Seccidn | ENLACE LEGISLATIVO
7 12 X
1.11.1 Serie PRESENTA PROYECTO DE REFORMAS.
112 Seccion OFICINA DE INFORMACION PUBLICA
7 12 X
1.12.1 Serie SOLICITA INFORMES.
1.12.2 . REMITE OFICIOS. 7 12 X
Serie
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COORDINACION ADMINISTRATIVA

5 7 12 Conservacion X X
1.12.3 Serie RINDE INFORME. Indefinida




