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Direccion General de Archivo y Documentacion.

(:JF ‘ Coordinacion de Asesores de la Presidencia

Caracteristicas de los perfiles en SAECA:

¢Quién los designa?

¢éCuales son los tipos de
perfiles?

Acceso a las series documentales del area administrativa.

Visualizar, modificar y eliminar expedientes y documentos.
Generar solicitudes de transferencia y destino final.
(Transferencia Primaria y secundaria, baja documental).
Cambio de serie documental del expediente.

Cambio de propietario del expediente.

Administrar y actualizar depdsitos de documentacion.

Generar instrumentos de control archivistico.
(Cuadro de Clasificacion Archivistica y catalogo de disposicion documental).

Crear documentos y expedientes.
Imprimir portadas de identificacion.

Crear inventarios generales de los expedientes en las tres etapas archivisticas.

El Titular del Area
administrativa por
medio de oficio dirigido
ala DGAD

O

El Responsable de Archivo del

area por medio de correo
electronico dirilgido ala DAA.

M

!
O
2!

I
Capturista ,
P Capturista

avanzado
v v v

Solo Autorizadas Solo Autorizadas
7 v v

Solo Autorizadas Solo Autorizadas

L Y '
Solicitud a DGAD

v
v
v
v v v
v v v
v v v
v v v

Perfiles de usuario en SAECA

Para mayor
informacion:

Gerardo Falcon
Valdez
Red #304 Ext 6105
gfalconv@cjf.gob.mx

Abril Andrea Gaytan
Ruiz
Red #304 Ext 6103
aagaytan@cjf.gob.mx
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EJERCICIO 1. MENU VER

EJERCICIO 2. IMPRIMIR
INVENTARIOS CON
DIFERENTES CRITERIOS

EJERCICIO 3. EXPEDIENTES
CON DOS NOMBRES IGUALES

EJERCICIO 4. VINCULACION

EJERCICIO 5. BUSQUEDA POR
ANO

EJERCICIO 6. BUSQUEDA POR
SERIE DOCUMENTAL

EJERCICIO 7. BUSQUEDA DE
EXPEDIENTE

EJERCICIO 8. BUSQUEDA DE
DOCUMENTO

EJERCICIO 9. DEPOSITOS
DOCUMENTALES

EJERCICIO 10.
AUTOORDENACION EN
TRANFERENCIAS
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M1. Transferencia
Primaria

Al momento de realizar la Transferencia primaria se
pueden dar los casos de:

Incidencias
Y
Observaciones
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M1. Transferencia

Primaria

Incidencias:

Diferencia de conteo; falta de folio o folio erréneo; soporte diverso no
mencionado en la caratula; cajas que no cumplan con el 100% de su
ocupacion, excepto la ultima que integra la transferencia; fojas sueltas; que
la portada y/o la ceja se encuentren rotas o incompletas, que hayan
inconsistencias entre los datos de la portada y la ceja; el plazo de
conservacion en archivo de tramite aln no finalice; el plazo de conservacion
ya fenecio (por lo que el procedimiento a realizar sera el de destino final);
gue el expediente contenga grapas, clips, ligas, broches, sujetadores o
cualquier otro material que afecte su manejo y conservacion; asi como
cualquier otra que represente un elemento o situacion que interfiera en el
debido resguardo y custodia del expediente.
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M1. Transferencia
Primaria

Observaciones:

Fojas manchadas; fojas rotas; fojas
mutiladas; fojas con multiples perforaciones
(aun y cuando sea por haber estado
engargoladas); fojas arrugadas; asi como
cualquier otra que represente un elemento
0 situacion que Interfiera en el debido
resguardo y custodia del expediente.
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Integracion del
expediente

Realizar el

procedimiento
mediante la
aplicacion del
SAECA

Enviar la en las
solicitud instalaciones
mediante la de la DGDD
aplicacion

Recepcion de la
documentacion
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Requerimientos

Expedientes integrados

Expedientes concluidos

Consejo de |la Judicatura Federal




Requerimientos

Foimp: 1451042021

CONSEJO DE LA JUDICATURA FEDERAL

PODER JUDICIAL DE LA FEDERACION ‘ ‘Il”l”ll”l‘llHlml‘“l‘Hl‘l‘l‘“l”ll‘ “I‘ Hl‘lll”l”l‘l‘lll “Hl‘ll‘llml Hl”"‘ll”lll‘ Hl”"l‘"”l" “I‘ ‘|| ‘I‘
*# G 0423711471791 1064034917 36500198928%

SUBFONDO DIRECCIONES GENERALES
FUNCION Y/O SUBFUNCION  Apoyo Institucional / Gestién administrativa

SECCION Y/0 SUBSECCION DIRECCION GENERAL DE ARCHIVO Y DOCUMENTACION / DIRECCION DE ARCHIV O
ADMINISTRATIVO

SERIEYIO SUBSERIE ASESORIA EN MATERIA DE GESTION ARCHIVISTICA
UNIDAD ADMINISTRATIVA U ORGANO DIRECCION GENERAL DE ARCHIVO Y DOCUMENTACION

CIA 11F6.2/20.2/7 EXPEDIENTENUMERO ASESORIA EN SITIO EN MATERIA DE[TOMO  1del
GESTION ARCH/2017
FECHADEAPERTURA 11/10/2017 FECHADE CONCLUSION 13/12/2017 No. DE FOJAS DEL TOMO 73
oS s (DR SECIA L 53 AT
DOCUMENTALES FI [|CO||LJ||HT DOCUMENTAL 53 ANOS LU
* *

DESCRIPCION
ASESORIA EN SITIO EN MATERIA DE GESTION ARCHIVISTICA
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Requerimientos

SUBPONDO__ DIRECCIONES GENERALLS. |
EUNGION VIO SUBFURGION __ Apayo lascional / Avios ordicos T Aw;‘_,_-ms
c S GENERAL DE AS
SECCONYOSUBSECOON  DIRECCION GEN
JURIDICO-ADMINISTRATIVO. e ]

evese CONTRATOS OBRA/ORDENES DE TRABAYO
owcos

‘semi Yo

on_treaian Toomon:_o prmaswoy
e
Fljco 12AROS

‘DESCRIPCION

2811272029

Eriquca del e [MAIEMASTS]
‘ORDENES DE TRABAJO Y FIANZAS DEL 30 AL 31 DE MARZO DE 2017, (T L) (REG. 44384578),

SE REMITE DIVERSA DOCUMENTACIONRELACIONADA CON ORDENES DE TRABAIO, AS| COMO DE FIANZAS DE
LAS DIFERENTES ADMINISTRACIONES REGIONALES DEL CONSEJO DE LA JUDICATURA FEDERAL DURANTE EL.
ARo
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Requerimientos

Foliado de hojas

rrrrrrrrrr
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Requerimientos
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Incidencias durante la

recepcion

Bl

Archivo Edicién  Ver Favoritos  Herramientas  Ayuda

GF

& http//cffargen|

rificacion de Inventarios

w?«z}i
Consejo de la

Direccién General de Archivo y Documentacion
Judicatura Federal

0 - r - 0 0 0
Direccion de Archivo Administrativo
/’ﬁ\ jueves, 14 de octubre de 2021
Usted etaen: Usuario: 210935
Actualmente se estd verifiando elinventario de la caja: 1 A Inventarios ) 3 .
Transferencia Primaria
“ Baja Documental
Transferencia Secundaria
Informacidn del dkimo tomo leido
o 4/2016 22
INETE - o 223

[ Tomofl

— J)j
[ROESH 71

-~
Observadones de la lectura
Todo correcto

Registro de lecturas:

Carrecto Tomo 1 con 71 fojas del expediente 24/2016
Carrecta Tomo 1 con 152 fojas del expediente 31/2017
Carrecta Tomo 1 con 86 fojas del expediente 103/2016

Edificio del DF: Sidar y Rovirosa 236, Col. Del Parque. Venustiano Carranza. C.P. 15960,
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Incidencias durante la

recepcion

@ ee NWebContent/l I

Archive  Edicion  Ver Favoritos Heramientas  Ayuda

G

& hittp://cjfargen/s

& Verficacién de Inventarios

f;?ﬁi
Consejo de la

Direccién General de Archivo y Documentacion
Judicatura Federal

0 4 0 - 0 -
Direccion de Archivo Administrativo
ﬁ jueves, 14 de octubre de 2021
Usted esta en: Usuario: 210935
Actualmente se esté verifi@ndo el inventario de k caja: 1 A Inventarios ) . .
Transferencia Primaria
“ Baja Documental

Transferencia Secundaria
Informacién del dkimo tomo leido.

Posicion d
VY o 2/42/3
[ Tomol

. ‘i@
[RIESH 79

Observadones de la lectura
Requiere cambiar el tomo a la Caja 1 en la posicién 10

Registro de lecturas:

Correcto: (Cambiar a: Caja 1 en la posicién 10) Tomo 1 con 79 fojas del expediente 113/2016
Correcto: Tomo 1 con 71 fojas del expediente 24/2016

Correcto: Tomo 1 con 152 fojas del expediente 31/2017
Correcto: Tomo 1 con 86 fojas del expediente 103/2016

nustiano Carranza. C.P. 15960,

Direccién de Arch
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Incidencias durante la

recepcion

& itp/cffargen’

Archivo  Edicion  Ver Favoritos Herramientas  Ayuda

CF

Usted esta en:

spi 2~ & || @ Verificacion de Inventarios

Comelo de Direccidn General de Archivo y Documentacion
Judicatura Federal . .7 . . . .
Direccion de Archivo Administrativo

ﬁ jueves, 14 de octubre de 2021
Usuario: 210935

Inventarios
Transferencia Primaria

i Baja Documental
Transferencia Secundaria
Informacién del Gtimo tomo leido. Informacién del dftimo tomo leido.

§99/2016 SCON C¢ ESEANE0:
6F1.2/4.2[2 i s \ 9
Tomo:§l =

I 57 1

Actualmente se esta verificando el inventario de la caja: 1

Observadones de la lectura

Requiere cambiar el tomo a la Caja 2 en la posicién 1

Registro de lecturas:
Correcto: (Cambiar a: Caja 2 en la posicion 1) Tomo 1 con 141 fojas del expediente 99/2016

Sidar y Rovirosa 236, Col. Del Parque. Venustiano Carranza. C.P. 15960,
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Incidencias durante la

recepcion

aspe P = G || B Verificacion de Inventarios

Archivo  Edicién Ver Favoritos Herramientas  Ayuda

Cf

Usted esta en:

>

Comseio delo Direccion General de Archivo y Documentacion
Judicatura Federal . . r . . .
Direccion de Archivo Administrativo

/ﬁ\ jueves, 14 de octubre de 2021
Usuario: 210935

Inventarios

Actualmente se esta verifiando el inventario de b caja: 1 . . .
Transferencia Primaria

“ Baja Documental
Transferencia Secundaria

Informacién del dktimo tomo leido.

Informacion del dlkimo tomo leido.

0. DE TRABAIO Y FIANZAS/2017 PUEgim e s e

e Cddigo escaneado o
AT i .1.1/21.3 capturado: N/

Tomo: jig¥d

[iOEH378

Observadones de la lectura

El tomo no se encuentra listado en el inventario que se esta verificando.

Registro de lecturas:

Error. No se encuentra en la fransferencia el Tomo 142 con 378 fojas del expediente O. DE TRABAJO Y FIANZAS/2017

F: Sidar y Rovirosa 236, Col. Del Parque. Venustiano Carranza. C.P. 15960,
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Incidencias durante la

recepcion

P = & | 2 vVerificacion de Inventarios

Direccién General de Archivo y Documentacion

C F Consejo de la
J Judicatura Federal . . s . . . .
Direccion de Archivo Administrativo

ﬁ jueves, 14 de octubre de 2021

Usted edta en: Usuario: 210935
Actualmente se esta verifi@ndo el inventario de kb caia: 4 Inventarios . . .
Transferencia Primaria
H Baja Documental
Transferencia Secundaria

Informacién del dltimo tomo leido.

Informacién del Gltimo tomo leido.
Posicién d [H16
805872170081161140714000199887 %
j it

AT cri2/4.2/2
[ Tomof

[RIE=H 113

Observadones de la lectura

'Ya fue inventariado el tomo anteriormente (Caja 3, posicion 0). Favor de revisarlo.

Registro de lecturas:
Error: Lectura duplicada del Tomo 1 con 113 fojas del expediente 572/2017

: Sidar y Rovirosa 236, Col. Del Parque. Venustiano Carranza. C.P. 15960,
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Incidencias

CONSEJO DE LA JUDICATURA FEDERAL

INVENTARIO DE TRANSFERENCIA PRIMARIA DE ARCHIVOS

FECHA

NO. DE CONTROL

21082019

176

DATOS DE IDENTIFICACION

SUBFONDO

l NO. DECAJA: 1 de 10

SECCION
AREA PRODUCTORA DE LA INFORMACION -
No CrA EXP. NO NO. DE | NO. DE coN¢. pzo | CLASIFIC, VALORES ASUNTO
PROG _SOJAS | TOMO CONSERV R | © Jap| afcofuifur ]
1 SIFA 1) VIS 2342011 481 1 1503201 1-11/10:2011 niwxss | T X S
3 TR 301 | 1803201 127102011 271072035 T X N X ]
3 3R 385 [ 2503201 1-2503/2011 25032035 | T X XX 1
4 S IFFIL VIS 3042011 197 [ 2803 2011-12 082011 12682035 T N N|X i
3 S3F4 VIS 3132011 & 183 3903 2011-1508/3011 19082035 | 1 X S ES i
3 S.3FA 1] VIS. 3212011 I~ 1.3 138 0] 04201 1-150%2011 15082015 T X X|X |
7 S 3F4172 INF 2392011 51 ] 1003 2011-18/10/2011 18002035 | T - XX i
s S3Fa 12 7 P D ] 10:03/2011-01 092011 01092035 | T X X|X
ry T INIE i 36 1 1503201 1-08/1 22011 08/12:2035 T X X | X ]
) T aFa e [EX | 15032011 18/10:2011 13102038 T X XX ]
V]
m T A 1o | 15/032011-1011/2011 10112035 | X X|x ]
5 F112 oA 128 1 25/032011-08 112011 asn2ess | T X XX 1
" S3IFA12 [ n4 1 04/04°2011-180 112001 107112035 T x xX1IX
14 | s3Fa & 1@ t 11:03/2011-22063/2052 2203206 [ 7 N N X rrrian suesa v pmea s e e s
> iZC..J . J'c?l g
. e 2 da.
ja PewviSion [vornne | aa
1 -
Tz %8 | , 000 SERGESE TS
— 21 [e& (2e1 \
/ 304
\
A | R | | J
f j € €, 977 mmglbatade rof \ v
. | . | Tr BGLAB
/ Sy 168 T« { S
- L
i 5 ¢ ( ' %
< . + <l 5
wwaon ¥ ¢ ? vias \ o ¢
— 2 o 1
> A | ¢ (ctces
Iy P f
{ [cjc | 1C°0 1t y @ N C
A (
T T ( { 5
oy 15 o \ Yz 9 { TC
L Mo, eS8 13 Yy p laciay
NO. DE CONTROL DE TRANSFERENCIA: 176 Cédige de Validacién: 314FA3FBBBE2193E HOJA | DE 10
t | {4
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Consejo de |la Judicatura Federal

Incidencias




Incidencias

B 7 —

En Zapopan, Jakisco a 14 de Febrero de 2018,

P
5y

erote

BERNO MUNICIPAL 20

WE  SUSCRIBE, SECRETARIO DEL H. AYUNTAMIENTO
TITUCIONAL DEL MUNICIPIO DE PEROTE, VERACRUZ, CON
AMENTO EN LOS ARTICULOS 69 Y 70 DE LA LEY ORGANICA DEL
YPIO LIBRE PARA EL ESTADO DE VERACRUZ.

““‘jlll il : O,

A

< "%4-/4 //(4» ré./fy ,nm f&("&
vec ] .= UHQ 2.

A orcc

"Al margen.- Partida 464 SANCHEZ MURGO EMILIO 1/0. hijo eim
ple legitimo., Al centro.- ACTA DE NACIMIENTO, En Jiquilpan-
Estado de Michoacdn a las 12 horasa del wrd.o- de fundo -
m mil novecientos sesenta y uno ante m{ el ciudadano-
J. Jesis Quiroz G. Juez H, del Estado Civil de este Munici~
pio, comparece Teresa Murgo de Sanchez originaria de eatn -
ciudad y vecina de este lugar, presenta vivo nifio que 1lewn

L mdiemn AFAA wnnddn an aata AaduAad Pasal

=z==========C E“RTJ:f|CP.:\'.':‘=,‘.‘=‘======'=

22

Consejo de |la Judicatura Federal




Incidencias

F. 14/10/2021

Z
=
Z
W
J
rENA
@Q@ ‘

CONSEJO DE LA JUDICATURA FEDERAL
S

PODER JUDICIAL DE LA FEDERACION ‘HHH ‘ m ‘lml‘" m| H|H|‘||‘ “Wlm H“H“H"‘l“l‘" “‘l m| ‘“Hl‘" HH”‘“‘ H|H|‘|H ||H||‘|Hm|‘l”l‘"”lm |‘|‘||m |
452 419171083598321400199946

CONSEID DE L& JUDICATUR A FEDERAL * 8 G S 9 5 5

*

SUBFONDO DIRECCIONES GENERALES

FUNCION Y/O SUBFUNCION Apoyo Institucional / Gestién administrativa
SECCION Y/O SUBSECCION DIRECCION GENERAL DE ARCHIVO Y DOCUMENTACION / DIRECCION DE ARCHIVO
ADMINISTRATIVO

SERIE Y/O SUBSERIE GESTION DE TRANSFERENCIAS PRIMARIAS

UNIDAD ADMINISTRATIVA U ORGANO DIRECCION GENERAL DE ARCHIVO Y DOCUMENTACION
CIA 11F6.2/20.2/2 EXPEDIENTE GTPDGPPYT/2021 TOMO 1de
FECHA DE APERTURA 25/02/2021 FECHA DE CONCLUSION SIN DEFINIR No. DE FOJAS DEL TOMO 54
VALORES VIGENCIA DOCUMENTAL PLAZO DE CONSERVACION
¥0 || FI | co HT O
NOCIIMENTAI F& /'S 10 ANOS SIN DEFINIR
DESCRIPCION

GESTION DE TRANSFERENCIA PRIMARIA DE LA DIRECCION GENERAL DE PROGRAMACION, PRESUPUESTO Y
TESORERIA 2021.
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Observaciones
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Observaciones

apellido AScerliNC.

)

\dTeoPot=1

Wvg.gob.MKWP.SISGN1M NU/SGMM/iuMovSGMMVE

30405

s

6 S5

40453
40453
40453

e’

1\[\3/1‘7'
PYALLLE
201220
182020°
801720
02/01/20°
02/01/20
08/01/20

1NNy

13/09/

13/097

EAREY

2106/

16/09/,

3011/
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M1. Guia de Archivo

Es un esquema general de descripcidon de las series
documentales del Archivo de una Unidad Administrativa,
gue indica sus caracteristicas y datos fundamentales
conforme al Cuadro General de Clasificacion Archivistica.

CONSEJO DE LA JUDICATURA FEDERAL
GUIA DE ARCHIVO DOCUMENTAL

DD/MMIAAAA

ea
Subfond
Seccidn: Subseccion:
Nombre de responsable: Cargo:
*Domicilio: Teléfono

Correo electronico:

Fechas extremas | Tipo de soporte Volumen Ubicacton fisica

CILA Descripcion

*Calle, Numero Exterior e inferior, colonia, delegacién o municipio, codigo pcsraf. entidad federativa.

RESPONSABLE DE ARCHIVO DE TRAMITE
DEL AREA ADMINISTRATIVA

NOMBRE Y FIRMA 28
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M1. Guia de Archivo

La guia de archivo debe contener dos elementos:

Area de 1dentificacion

Guia de archivo

Area de contexto y contenido

29
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M1. Guia de Archivo

Area de Identificacion:

1Unidad Administrativa de adscripcion.

[ INombre y cargo de la o del responsable del Archivo.
1Domicllio.

1 Teléfono (s).

[ 1Correo electroénico.

30
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M1. Guia de Archivo

Area de contexto y contenido:
—1Fondo (Subfondo).

[—1Seccion (Subseccion).
1Serie (Subserie).
—1Caodigo de clasificacion.
—1Periodo.

[ 1Metros lineales.

—1Ubicacion fisica.
1 Datos de quien elabora.

[ JFecha de elaboracion. y

Consejo de la Judicatura Federal




M1. Guia de Archivo

Instrumentos de Control Archivistico y Destino Final de los Archivos
L. | Usled #3593 #n: Papna 48 melio > LUed Sampls oF AChaeE > Lonsals pof nombne dé J0ea

LA "SR i Archies

ARCHVOS EH TRAMITE
[Uhirma sctealiza - 17 di Bethrgdo da FIT1)
SHEL LR HRECCIOME S GEMERALE S
S OIRECCION GENERAL DE ARCHIVO ¥ DOCUMENTACKH

MomBen d

i oty T Do

DSRDOOOR Do LBD w0 BLRAMIITIATSD DA ¥ BOATRDSE 155 24 OO0 DML PERCL DML

1 FESTRLAAHTIORS D ORI, ARDSYEETR0O HHT - ) 1dd - el epe ey ey e WY
: P —— —— a2 = o W S S
I GEETHN D8 THANS DRINCLES SICLATMINAS T - X 215 :-_lr::-:-. AR s :'I?:::_.':__':::'. ;fx;:\‘;":ﬁ;':j:;:::rxih o
. GEF™E OF BAMKE DOCLAIBNILED . 0 2 I e O

GO O TRANIRDRINCRGD 2L, CUSTODE, TIPDRAL DI . A DBDOOR D LDy ADRASITIATSD DA Y BDAIRDSS 104 L QOL DL PaRCUL DL
Do Dr B TES £ b Pl d D) (OB AL atiSnCe - e - = i el Al L P P Cruela D B Dol

- SeRBOCRN O MBCHVD AlmamafTRASD AR v ROvIROLN, 186 P OO0 DL BbSUL DL
1 CASACTIACHON M T, D SEETIOM ARCrHrETICE ] A - et e e e el i
B T T T —— — IRBEOCRR I ARCHAVD) ADRGRETTIATSAD  GDAR ¥ ROWIBDGE 156 Pl O0L DL B30 DL

™ VINLERTINID [aRIANTS, L B 590 ODd D I S D00
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D

Lic. Martha Vanessa Méndez Llanos

Directora de Archivo Administrativo procesos de
Integracion de instrumentos de control y consulta
archivisticos

Red #304 Extension 6102

Lic. Gerardo Falcon Valdez

Subdirector de procesos de transferencia primaria,
prestamo y consulta de expedientes

Red #304 Extension 6105

Mtro. Isaac Rodriguez Taboada

Subdirector encargado de procesos de
transferencia secundaria y baja documental

Red # 304 Extension 6108
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Consejo de la
Judicatura Federal

Gracias por su atencion
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