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DIRECCIÓN EJECUTIVA DE RECURSOS HUMANOS 
DIRECCIÓN DE ADMINISTRACIÓN DE PERSONAL 

SUBDIRECCIÓN DE REGISTRO DE PERSONAL 
 

 
 

SOLICITUD DE CONSTANCIA DE SERVICIOS 

 
 

DATOS GENERALES 
 

*Nombre del Empleado (a): ___________________________________________________________________ 

*R.F.C.: _______________________   *Puesto: ________________________________________________ 

*Área de Adscripción: ___________________________________________________________________ 

*Núm. Empleado (a): ___________________________      *Núm. Plaza___________________________ 

*Num. Telefónico:               ___________________________ 
 

TIPOS DE CONSTANCIAS DE ACUERDO AL MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA DIRECCIÓN EJECUTIVA DE RECURSOS HUMANOS 
 

  Señale el tipo de Constancia de Servicios que solicita: 

 

 

 
 
 

 

*Especificar persona y/o institución a quien va dirigida la Constancia de Servicios y en su caso, si 
requiere que aparezca algún dato en particular: 

__________________________________________________________________________________________ 

__________________________________________________________________________________________ 
 

 
 

 

NOTA 1) * PARA INGRESAR ÉSTA SOLICITUD, SE DEBERÁ ANEXAR: UNA COPIA DE LA CREDENCIAL DEL TSJCDMX Y UNA COPIA DEL 

ULTIMO RECIBO DE PAGO (SI ESTA ACTIVO). PARA EX TRABAJADORES, COPIA DE IDENTIFICACIÓN OFICIAL. AHORA BIEN, EN EL CASO 
DE SOLICITAR LA CONSTANCIA PARA TRÁMITE DE FIDEICOMISO DEL FONDO DE APOYO A LA ADMINISTRACIÓN DE JUSTICIA DE LA 
CIUDAD DE MÉXICO, TAMBIÉN DEBERÁ ACOMPAÑAR ESTA SOLICITUD DE COPIA DE LA CONCESIÓN DE PENSIÓN OTORGADA POR EL 
ISSSTE, COPIA DE LA HOJA ÚNICA DE SERVICIOS EXPEDIDA POR EL TSJCDMX Y COPIA DE LA CREDENCIAL PARA VOTAR IFE O INE 
VIGENTE. 
 

NOTA 2) * EL TIEMPO PARA LA ELABORACIÓN DE LA CONSTANCIA ES DE 10 DÍAS HÁBILES A PARTIR DE LA FECHA DE RECEPCIÓN, CON 
EXCEPCIÓN DE LAS DE FIDEICOMISO Y LAS DE PERSONAL QUE HA CAUSADO BAJA, Y QUE POR ENCONTRARSE LOS EXPEDIENTES EN EL 
ARCHIVO JUDICIAL SU TIEMPO DE ELABORACIÓN ES DE 20 DÍAS HÁBILES. 
 

NOTA 3) * LAS PERSONAS SERVIDORAS PÚBLICAS QUE REQUIERAN CONSTANCIA DE SERVICIOS PARA GUARDERÍAS AJENAS AL 
TSJCDMX, DEBERÁN PRESENTAR OFICIO DIRIGIDO AL DIRECTOR DE ADMINISTRACIÓN DE PERSONAL, EMITIDO POR LA PERSONA 
TITULAR DEL ÁREA A LA QUE SE ENCUENTREN ADSCRITOS, DONDE SE ESPECIFIQUE EL HORARIO Y EL PERÍODO VACACIONAL DE LA 
PERSONA INTERESADA.  

 
NOTA 4) * PARA RECOGER EL TRÁMITE DE CONSTANCIA DE SERVICIOS, EL INTERESADO DEBE PRESENTARSE CON EL ACUSE 
DIRECTAMENTE EN AVENIDA PATRIOTISMO NO.  230° PISO 1, COLONIA SAN PEDRO DE LOS PINOS, C.P. 03800, ALCALDÍA 

BENITO JUÁREZ, CIUDAD DE MÉXICO; EN CASO DE NO SER EL INTERESADO QUIEN RECOJA EL TRÁMITE, SE DEBERÁ PRESENTAR 

CARTA PODER SIMPLE CON LAS FIRMAS QUE REQUISITA DICHA CARTA, ASÍ COMO COPIA DE LA CREDENCIAL PARA VOTAR DE 
LOS FIRMANTES. PARA CUALQUIER INFORME O ACLARACIÓN SOBRE LA CONSTANCIA DE SERVICIOS. 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

 

 

 

 

AVISO DE PRIVACIDAD SIMPLIFICADO 
 
El Tribunal Superior de Justicia de la Ciudad de México, a través de la Dirección Ejecutiva 
de Recursos Humanos es el Responsable del tratamiento de los datos personales que nos 

proporcione, los cuales serán protegidos en el Sistema de Datos Personales denominado 
“Sistema de Expedientes Personales”. 
 
Los datos personales que recabemos serán utilizados con la finalidad de integrar el 
expediente personal de cada uno de los empleados que laboran en el Tribunal Superior de 
Justicia de la Ciudad de México, así como efectuar los movimientos de personal. Y podrán ser 
transferidos al Instituto de Seguridad y Servicios Sociales (ISSSTE), Consejo de la Judicatura 
de la Ciudad de México, Auditoría Superior de la Ciudad de México, Instituto de 
Transparencia, Acceso a la Información Pública, Protección de Datos Personales y Rendición 
de Cuentas de la Ciudad de México, Autoridades Jurisdiccionales, Contraloría del Tribunal 
Superior de Justicia de la Ciudad de México, Autoridades Investigadoras, Órganos Garantes 
de la Tutela de Derechos Humanos, Secretaria de Educación Pública, Santander S.A. de C.V. 
y a MetLife, para el ejercicio de sus funciones y facultades, por lo que no requeriremos su 
consentimiento, lo anterior en apego a las excepciones previstas en los artículos 16 y 64 de la 
Ley de Protección de Datos Personales en Posesión de Sujetos Obligados de la Ciudad de 
México. 
 
Usted podrá manifestar la negativa al tratamiento de sus datos personales directamente ante 
Unidad de Transparencia del Tribunal Superior de Justicia de la Ciudad de México, ubicada 
en calle Rio Lerma número 62, Piso 7, Colonia Cuauhtémoc, Alcaldía Cuauhtémoc, Código 
Postal 06500, Ciudad de México, con número, telefónico conmutador 5591564997 
extensiones 111105 y 111107. 
 
Para conocer el Aviso de Privacidad Integral puede acudir directamente a la Unidad de 
Transparencia o consultarlo en la siguiente liga electrónica:  
 
http://www.poderjudicialcdmx.gob.mx/otros/descarga.php?arv=UT/API/AVISO_DE_PRIVACID
AD_INTEGRAL_SISTEMA_DE_EXPEDIENTES_PERSONALES_DERH.pdf 
 

 
 

 
 

 
 
 

 

Ciudad de México, a             de                           del  
 
 
 

 
 

 

__________________________________ 
FIRMA DEL (A) INTERESADO (A) 
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