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1.-PROPÓSITO 

Establecer los lineamientos que regulan la recepción, registro, asignación, control y 

entrega de las notificaciones judiciales en materia civil y penal, garantizando la 

trazabilidad, confiabilidad y disponibilidad de la información. 

 

2.-ALCANCE 

Aplicable a todo el personal de la Dirección de Seguridad Pública Municipal de Ensenada 
que participe en los procesos relacionados con la recepción, registro, asignación y 
entrega de notificaciones judiciales. 
 

3.- DEFINICIONES Y ABREVIATURAS  

Notificación Judicial: Comunicación oficial emitida por autoridad competente en materia 

civil o penal que debe ser entregada a las partes interesadas. 

Registro: Asiento documental o electrónico que contiene información específica de cada 

notificación judicial recibida y entregada. 

Expediente Judicial: Número único asignado por la autoridad judicial que identifica un 

proceso legal. 

Sistema de Registro Computarizado: Plataforma electrónica mediante la cual se 

capturan, almacenan y consultan los datos relacionados con las notificaciones judiciales. 

 

4.- PROCEDIMIENTO Y RESPONSABILIDAD:  

 

Al momento de recibir, procesar y dar seguimiento a cada notificación judicial, se 

deberá registrar de manera obligatoria la información de forma detallada:  

 

a) La fecha y el horario de recepción: se asentará de manera inmediata en el 

sistema al momento de recibir el documento judicial. 

 

b) El tipo de proceso legal (civil o penal): se clasificará conforme al origen de 

la notificación, especificando si corresponde a un procedimiento del fuero civil 

o penal. 

 

c) La naturaleza del documento: se describirá si se trata de citatorio, 

emplazamiento, resolución, requerimiento u otra diligencia judicial. 

 

d) La fuente del documento: se registrará la autoridad que emite el documento, 

especificando el juzgado, tribunal o área judicial que corresponda. 

 

e) El nombre del demandante/querellante o el nombre del 

acusado/demandado: se incorporará el nombre completo de las partes 



 

Título: Registro de Información  

Estándar CALEA: 
74.1.1 

Fecha de Expedición: 18 de agosto 2025 Revisión: 
0 

Página: 
2 de 2 

Fecha de Revisión: 

DIRECCIÓN DE SEGURIDAD PÚBLICA MUNICIPAL DE ENSENADA 

 
involucradas en el proceso legal. 

 

f) El personal asignado para la entrega de las notificaciones: se 

documentará el nombre y cargo del servidor público responsable de realizar la 

notificación. 

 

g) La fecha de la asignación: se registrará el día en que se designó al personal 

responsable de cumplir con la diligencia. 

 

h) El número de expediente judicial: se integrará en el registro el número oficial 

otorgado por la autoridad judicial que identifica el caso. 

 

i) La fecha de entrega de la notificación: se asentará la fecha en que 

efectivamente se cumplió con la diligencia de notificación, cerrando así el 

registro. 

 
Los registros deberán contener referencias cruzadas, de manera que la información 

pueda ser rastreada por número de expediente y por nombres de las partes judiciales 

involucradas. A cada notificación se le asignará un número único de identificación, 

que permita vincular el resultado de la diligencia con su registro correspondiente. 

 

La DSPM garantizará el uso de un sistema computarizado de registros, suficiente 

para cumplir, preservando la seguridad, integridad y disponibilidad de la información. 


