
DOCUMENTACIÓN REQUERIDA PARA  " NUEVO INGRESO ",  "PROMOCIÓN O REINGRESO"

                                                                                           REGISTRO Y FILIACIÓN DE PERSONAL

                                                                                                    SELECCIÓN Y EVALUACION DE PERSONAL Fecha:       
Administrativo Judicial

FOLIO:      
Original Copia Original Copia

1 SOLICITUD DE EMPLEO INSTITUCIONAL:  Proporcionado por Administración de Personal,                   
dos originales firmados con fotografía infantil    

2 PROTECCIÓN DE DATOS PERSONALES:  Proporcionado por Administración de Personal,                          
dos originales con firma autógrafa.

3 MENORES DE EDAD:  Original de la autorización de las autoridades laborales correspondientes 
de acuerdo al domicilio del menor, donde acredite que es apto y cumple con los requisitos.

4
CURRICULUM VITAE:  Dos Originales firmados sin engargolar, con fotografía infantil,    
(Anexar  Diplomas y Reconocimíentos)  y en archivo electrónico (USB).

5 ACTA DE NACIMIENTO: Una copia certificada y  dos copias simples.

6 CREDENCIAL DE ELECTOR VIGENTE:   Dos copias simples.

7 ACTA DE MATRIMONIO O CONSTANCIA DE CONCUBINATO:  Dos copias simples.

8 COMPROBANTE DE DOMICILIO:   Dos copias simples  no mayor a tres meses,  Predial, Luz, Agua, 
Teléfono fijo. 

COMPROBANTES DE ESTUDIOS:

9 Nivel 037:  En adelante  Título y Cédula Profesional, certificados ante Notario Público,   una copia 
certificada y una copia simple de la certificación.

10 Nivel 038:  El 100% de créditos  o Carta de Pasante  original de la carta o comprobante de 
créditos y tres copias simples.

11 Niveles  039 y 040:   Licenciatura o Pasante, original para cotejo y tres copias simples

12 Niveles  O42 a O46:   Certificado de Preparatoria o Bachillerato,  original para cotejo  y tres copias 
simples.

13 Nivel  J43:   Certificado de Estudios terminados   original para cotejo y tres copias simples.

14 CONSTANCIAS LABORALES:  Una copia simple de los tres últimos recibos de nómina y/o constancia de 
pago en efectivo emitida por la empresa.   Incluir todos los mencionados en el  C.V.

15

PRE  o  CARTILLA DEL SERVICIO MILITAR o FORMATO DE LIBERACIÓN:   Tres copias simples.          Si 
eres mayor de 40 años y no cuentas con la cartilla deberás solicitar la "Constancia por ser mayor de 40 
años", si eres mayor de 40 años y no has liberado tu cartilla deberás solicitar la "excepción por ser mayor 
de 40 años", ambas ante la Secretaría de la Defensa Nacional.

16 CERTIFICADO MÉDICO:   Deberá contener el nombre y Cédula Profesional de quien expide, vigencia 
máxima dos meses.           original y dos copias simples.

17 ESCRITO:  que establece "Bajo protesta de decir verdad" que no se encuentra laborando en otra 
Dependencia Gubernamental.  Proporcionado por Administración de Personal.

18 CANDIDATOS EXTRANJEROS:  Presentar situación migratoria  expedida por el Instituto Nacional de 
Migración.

19 LICENCIA DE CONDUCIR "A" o "D":  vigente para puestos de chofer, según sea el requerimiento      dos 
copias simples.

20 R.F.C.:  Vigente emitido por el SAT   "Bajo el Régimen Fiscal de Sueldos y Salarios e Ingresos Asimilados 
al Salarios"   dos copias simples.

21 CURP:   Original expedido por la SEGOB   dos copias simples.

22
FILIACIÓN:  En caso de provenir de otra dependencia de Gobierno de la CDMX, presentar una copia 
simple de la filiación, acompañada por un recibo de nómina, el alta o baja de la dependencia de 
procedencia,  omitiendo los puntos 23 y 24.



23
CUATRO FOTOGRAFIAS PARA FILIACIÓN:  Ovaladas B/N  papel mate sin brillo, de frente, fondo 
blanco sin sombras, sin retoque sin lentes, aretes, maquillaje, hombres sin bigote y/o barba,  ambos con 
frente y oídos descubiertos.

24 CUATRO FOTOGRAFIAS PARA FILIACIÓN:   De perfil derecho mismas caracteristicas  del punto 23.

25 REFERENCIAS PERSONALES:   Anotar en hoja blanca dos personales dos familiares  con nombre, 
dirección y teléfono.

26 CARTA DE RECOMENDACIÓN:   No familiares, no empleados del TSJCDMX, en hoja blanca sin logos y 
sin membrete.

27 CONSTANCIA DE NO INHABILITACIÓN LOCAL:  Un original y dos copias simples.

28 CONSTANCIA DE ANTECEDENTES NO PENALES:  Un original y dos copias simples.

29
CONSTANCIA DE ACREDITACIÓN DEL CURSO DE PREPARACIÓN AL CARGO:  Expedida por el 
IEJCDMX del PJCDMX, aplica para los niveles J17 a J43, original para cotejo y una copia simple.                 
Solo a área Jurisdicional

30

CONSTANCIA DE ACREDITACIÓN DEL EXAMEN  ESTABLECIDO EN EL SERVICIO CIVIL DE CARRERA 
JUDICIAL: Expedia por el IEJCDMX del PJCDMX, aplica a los niveles J17 a J43, original para cotejo 
y una copia simple.  (en caso de no contar con ella se firmará una responsiva proporcionada por 
el área de Registro y Filiación).       Solo a área Jurisdiccional.

¡¡¡  LA ENTREGA DE ESTOS DOCUMENTOS NO IMPLICA EL INICIO DE UNA RELACIÓN LABORAL  !!!

El horario de atención para recepción de documentos y registro es:

Lunes a jueves de 9:00 a 14:00 horas y viernes de 9:00 a 13:00 horas.

Informes al teléfono:  55 9156 4997  ext.  511769      

Nombre y firma de la funcionaria o el Funcionario que recibe la documentación:

Nombre y firma  de la candidata o el candidato que entrega la documentación:

¡¡¡ ESTÁ LA DOCUMENTACIÓN COMPLETA !!!    SI              NO               FECHA

Observaciones:


