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1. Objetivo

Continuar la recepcién en depdésito de los expedientes y documentos que remiten los érganos
jurisdiccionales y unidades administrativas a la Direccibn de Archivo General, para su
conservacion y custodia, a través del cotejo e incorporacion de éstos al Archivo General.

2. Alcance

Aplica al Director de Archivo General, Jefe del Departamento de Organizacion y Descripcién
Documental y personal operativo del departamento suscrito, en su intervencion, por competencia
especifica, en el cotejo e incorporacién de la documentacién a la Direccién de Archivo General;
asi como al personal de los 6rganos jurisdiccionales y unidades administrativas de la Institucién
gue participen en el cotejo de expedientes y documentos remitidos al Archivo.

3. Referencia normativa
Ley Orgénica del Poder Judicial del Estado de México:

Titulo cuarto, capitulo sexto, art. 74, fracs. Vy X

Titulo cuarto, capitulo séptimo, art. 84, fracs. V

Titulo cuarto, capitulo octavo, art. 89, fracs. IX y XIV

Titulo quinto, capitulo primero, art. 115, fracs. VI

Titulo sexto, capitulo primero, artcs. 124 al 133

Ley de Documentos Administrativos e Histéricos del Estado de México:
Capitulo segundo, art. 17

Ley de Responsabilidades de los Servidores Publicos del Estado y Municipios:
Titulo tercero, capitulo Il, art. 42, fracc. |

Reglamento Interior del Tribunal Superior de Justicia del Estado de México:
Capitulo V, art. 28

Capitulo XVII, artcs. 47 y 48
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Reglamento Interior del Consejo de la Judicatura del Estado de México:

Capitulo VI, art. 18, fracs. I, II, IVy V, artcs. 19y 20
Manual General de Organizacion del Poder Judicial del Estado de México:

3010202003 Departamento de Organizacion y Descripciéon Documental

4. Responsabilidades

El Departamento de Organizacion y Descripcibn Documental es la unidad administrativa
responsable de cotejar e incorporar al Archivo los expedientes o documentos recibidos por los
organos jurisdiccionales, unidades administrativas y Departamentos de Archivo en Tlalnepantla
y Texcoco, a fin de organizarlos y controlar el acervo documental.

Director de Archivo General:

¢ Vigilar que el envio y recepcion de expedientes se realice en tiempo y forma y en apego
a la normatividad establecida para tal efecto; asi como llevar a cabo su registro y
resguardo en el Archivo.

Jefe del Departamento de Organizacién y Descripcién Documental:

e Coordinar y participar en el cotejo e incorporacion de los expedientes y documentos en
formato papel y electronico recibidos.

e Asentar la razén de recibo en el libro de archivo y/o formato de envio de documentacién
que corresponda, una vez concluido el cotejo.

e Registrar la informacion recibida en la -estadistica cuatrimestral de remisién-; y mantener
un archivo de toda la documentacién generada en este procedimiento.

Personal Operativo:

e Cotejar la documentacion fisica contra informacion impresa en el formato de envi6 de
documentacion que corresponda y el estado en que se recibe.

e Asentar en el formato de envio de documentacién cualquier incidente advertido durante
el cotejo y solicitar al personal del 6rgano jurisdiccional y unidad administrativa la o las
modificaciones correspondientes.
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o Verificar que la informacion del formato de envio de documentacion, sea la misma que se
encuentra plasmada en el libro de archivo correspondiente y en su caso, informar al
personal del érgano jurisdiccional la imprecision detectada.

e Entregar al personal del 6rgano jurisdiccional y unidad administrativa el formato de envio
de documentacion y/o libro de archivo con la razon de recibo.

e Colocar e incorporar los expedientes o documentos recibidos en el area de resguardo
correspondiente, para organizar y controlar el acervo documental.

e Poner bajo conocimiento del Jefe de Departamento de Organizacién y Descripcion
Documental, las anomalias presentadas al momento del cotejo de la documentacion.

Organo Jurisdiccional y Unidad Administrativa:

e Acudir en la fecha indicada (Calendario Anual de Recepcion y Cotejo para Organos
Jurisdiccionales y Unidades Administrativas) a la Direccion de Archivo General, para
realizar la entrega fisica de los expedientes y documentos remitidos.

e Presentar debidamente requisitado el formato de envio de documentacion que
corresponda al tipo de documentos remitidos.

e Realizar y presentar, en un lapso de tres dias habiles posteriores al cotejo, las
correcciones al formato de envio de documentacién, oficio de remision y/o libro de
archivo.

e Realizar la certificacion o constancia necesaria en el libro de archivo en caso de
duplicidad, omision o mal asentamiento de informacion.

5. Lineamientos de Operacion

e Para la recepcién de expedientes y documentos en el Archivo General se utilizara el
formato que corresponda al tipo de documentacion remitida; éstos estaran disponibles en
la pagina de Intranet Institucional.

No serd valido un formato distinto a los referidos.

¢ No es permisible el acto de entrega y cotejo de expedientes y documentos, a través de
personal de intendencia, meritorio o de servicio social adscrito a los érganos
jurisdiccionales o unidades administrativas del Poder Judicial.
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e Entre otras sera obligacion del secretario del érgano jurisdiccional, llevar al corriente el
libro de entrega y recibo de expedientes al archivo judicial.

e Cuando por razon de fuerza mayor (causa justificada), el personal del érgano
jurisdiccional o de la unidad administrativa no se presente el dia sefialado para el cotejo
de documentacion; se deberd solicitar al Director del Archivo General, de manera oficial,
la reprogramacion correspondiente.

En caso de reprogramacion y no se dé cumplimiento a esta, se notificaré al Consejo de
la Judicatura y Direccién General de Contraloria.

e Cualquier defecto o irregularidad que advierta el Jefe del Departamento de Organizacién
y Descripciéon Documental en los expedientes y documentos que se remiten para
depdsito, lo comunicara inmediatamente al Director de Archivo General, para los efectos
conducentes.

e Los Departamentos de Archivo en Texcoco y Tlalnepantla, deberan remitir al
Departamento de Organizacion y Descripcidon Documental los expedientes o documentos
recibidos por los érganos jurisdiccionales y unidades administrativas de la regién, de los
cinco afios anteriores al ejercicio corriente, para su conservacion y control.

e Por ningln motivo el personal operativo del Archivo General, podra extraer expedientes
o documentos. La infraccion de esta disposicion sera notificada al Consejo de la
Judicatura, para los efectos que considere pertinentes.

e Se agota éste y el procedimiento de “Remisién de Documentacion al Archivo General”,
de igual manera, para las unidades administrativas del Poder Judicial del Estado. |

6. Insumos

e Oficio de Remision

e Formato de Envié de Documentacion:
Requisitado con base en los expedientes y documentos remitidos al Archivo General.

e Expedientes y documentos

7. Diagrama de bloque del procedimiento
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COTEJO E INCORPORACION DE DOCUMENTACION AL ARCHIVO GENERAL (TRANSFERENCIA

PRIMARIA)
DIRECCION DE ARCHIVO GENERAL
PEPARTAVENTO E SrGiCON Y oEScriPcion
PERSONAL OPERATIVO JEFE DE DEPARTAMENTO

VIENE DEL PROCEDIMIENTO: REMISION

DE DOCUMENTACION AL ARCHIVO

GENERAL

ACUDE EN LA FECHA INDICADA A LA

DIRECCION DE ARCHIVO GENERAL

PARA REALIZAR LA ENTREGA FiSICA DE

LOS EXPEDIENTES Y DOCUMENTOS > 2

REMITIDOS. PRESENTA -FORMATO DE
ENVIO DE DOCUMENTACION- EN
ORIGINAL Y COPIA.

RECIBE Y COTEJA LA DOCUMENTACION
REMITIDA, CON BASE A LA
INFORMACION CONTENIDA EN EL
FORMATO, (REVISA FISICAMENTE LOS
EXPEDIENTES [e] DOCUMENTOS).
DETERMINA:

¢PROCEDE SU
RECEPCION?

NO

INFORMA AL PERSONAL DEL ORGANO
/_\ JURISDICCIONAL EL MOTIVO

4 < (DOCUMENTACION MAL ORGANIZADA,
DESCOSIDA, MAL FOLIADA, ETC) Y

SOLICITA SU MODIFICACION PARA
PROCEDER CON LA RECEPCION.

REALIZA LAS ANOTACIONES
CORRESPONDIENTES EN EL -FORMATO
DE ENVIO DE DOCUMENTACION-
ORIGINAL Y COPIA. DETERMINA:

REALIZA EN SuU CASO, LAS
ANOTACIONES  CORRESPONDIENTES
(ERRORES: FALTA NUMERO DE
EXPEDIENTE, ANO, ETC.) EN EL
FORMATO ORIGINAL Y COPIA.
ENTREGA AL PERSONAL DEL ORGANO
JURISDICCIONAL FORMATO EN COPIA'Y
CONSERVA ORIGINAL.

Fase
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COTEJO E INCORPORACION DE DOCUMENTACION AL ARCHIVO GENERAL (TRANSFERENCIA

DIRECCION DE ARCHIVO GENERAL
ORGANO JURISDICCIONAL DEPARTAMENTO DE ORGANIZACION Y DESCRIPCION DERARTAVENTS Digzﬁa’;ﬁ?gf’“ Y DESCRIPCION
PERSONAL DEL ORGANO JURISDICCIONAL DOCUMENTAL R R

PERSONAL OPERATIVO

(DESAHOGA
ACLARACIONES O
MODIFICACIONES EN EL

NO

AGENDA NUEVA FECHA PARA COTEJO
Y SE RETIRA CON DOCUMENTACION.

@‘7

REALIZA LAS MODIFICACION
CORRESPONDIENTE EN LA
ORGANIZACION DE LA

DOCUMENTACION Y CONTINUA CON
ACTIVIDAD 7 DE ESTE MISMO
PROCEDIMIENTO.

1

Fase
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COTEJO E INCORPORACION DE DOCUMENTACION AL ARCHIVO GENERAL (TRANSFERENCIA

DIRECCION DE ARCHIVO GENERAL
ORGANO JURISDICCIONAL DEPARTAMENTO DE ORGANIZACION Y DESCRIPCION DERARTAVENTS Diozﬁa';ﬁéio'\‘ ¥ DESCRIPCION
PERSONAL DEL ORGANO JURISDICCIONAL DOCUMENTAL R R

PERSONAL OPERATIVO

SOLICITA AL PERSONAL DEL ORGANO
JURISDICCIONAL LAS MODIFICACIONES

<
o e EN EL FORMATO. RESGUARDA
DOCUMENTACION.
REALIZA CORRECCIONES AL FORMATO
Y TRES DIAS HABILES POSTERIORES
AL COTEJO, ACUDE A LA DIRECCION DE
ARCHIVO GENERAL CON FORMATO » 10

CORREGIDO (0-1), OFICIO DE REMISION
(0-1) Y LIBRO DE ARCHIVO
DEBIDAMENTE REQUISITADO.

RECIBE FORMATO (0-1), REVISA Y
VERIFICA QUE SE HAYAN ATENDIDO LA
TOTALIDAD DE LOS ERRORES.

VERIFICA QUE LA INFORMACION DEL
FORMATO SEA LA MISMA QUE SE
ENCUENTRA PLASMADA EN EL LIBRO
DE ARCHIVO Y DETERMINA:

ZLIBRO D|
ARCHIVO

INFORMA AL PERSONAL DEL ORGANO| S
JURISDICCIONAL LA IMPRECISION EN
EL LIBRO DE ARCHIVO (ERROR EN
CONTENIDO, BORRONES/
TACHADURAS/ ENMENDADURAS, ETC.)
Y SOLICITA LA  CERTIFICACION
CORRESPONDIENTE.

=

n

Fase
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COTEJO E INCORPORACION DE DOCUMENTACION AL ARCHIVO GENERAL (TRANSFERENCIA

DIRECCION DE ARCHIVO GENERAL
ORGANO JURISDICCIONAL DEPARTAMENTO DE ORGANIZACION Y DESCRIPCION DERARTAVENTS Diozﬁa';ﬁéio'\‘ ¥ DESCRIPCION
PERSONAL DEL ORGANO JURISDICCIONAL DOCUMENTAL R R

PERSONAL OPERATIVO

ASIENTA EL SELLO DE LA DIRECCION
EN EL LIBRO DE ARCHIVO (HACIENDO
REFERENCIA EN EL: FECHA, TOTAL
DE EXPEDIENTES, CAUSAS. TiTULOS
DE CREDITO O DVD'S, SEGUN SE
TRATE) Y TURNA AL JEFE DEL
DEPARTAMENTO DE ORGANIZACION
Y DESCRIPCION DOCUMENTAL.

) 4
IS

VERIFICA Y COLOCA SU RUBRICA EN
EL LIBRO DE ARCHIVO, OFICIO DE
REMISION (0); (01) Y FORMATO (0);
(01). DEVUELVE AL PERSONAL
OPERATIVO.

()
o
A

ENTREGA AL PERSONAL DEL
ORGANO JURISDICCIONAL EL LIBRO
DE ARCHIVO CON RAZON DE RECIBO,

OFICIO DE REMISION (01) Y FORMATO

(02).
J/ COMPENDIA LA  INFORMACION
REMITIDA EN LA -ESTADISTICA

CUATRIMESTRAL DE REMISION- Y
ARCHIVA OFICIO DE REMISION (0)
CON FORMATO (0). SOLICITA AL

PERSONAL OPERATIVO LA
INCORPORACION DE LA
DOCUMENTACION EN LOS ACERVOS
DE LA DIRECCION DE ARCHIVO
UBICA DOCUMENTACION EN LOS GENERAL.
ESPACIOS DELIMITADOS E

INTERCALA DOCUMENTACION.

\_

FIN

Fase
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8. Resultados

e Cotejo e incorporacién de documentacion, para resguardo precaucional

Libro de Archivo:
Con la razén de recibo.

Formato de envié de documentacion:
Firmado y sellado por la Direccién de Archivo General como unidad que recibe.
Registro que hace las veces de inventario simple.

e Estadistica cuatrimestral de remision

9. Medicion
Indicador para medir nivel de respuesta:

Cotejo e incorporacién de documentacion, para resguardo precaucional

Numero de documentos recibidos en el Variacion  porcentual de

cuatrimestre actual documentacién recibida e

_ _ -1 X 100 integrada en los acervos del

Numero de dogumentos reglbldos Archivo General, en

en el cuatrimestre anterior comparacion del cuatrimestre
anterior

La documentacién remitida por los 6rganos jurisdiccionales y unidades administrativas queda
registrada, de manera independiente y como inventario simple, en el formato de envi6 de
documentacion correspondiente; asimismo en ése y en el libro de archivo la recepcién derivada
de su cotejo.

La totalidad de documentacion recibida e integrada al acervo del Archivo General, queda
registrada en la -estadistica cuatrimestral de remision-.
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10. Interaccion con otros procedimientos

e Remisién de documentacion al Archivo General
e Cotejo e incorporacion de documentacion al Departamento de Archivo Tlalnepantla

e Cotejo e Incorporacién de documentacién al Departamento de Archivo Texcoco

11. Registros
e Formatos de Envio de Documentacion:

Formato Unico para la remisién de expedientes en materias civil, familiar y mercantil
Formato Unico para la remisién de causas en materia penal

Formato Unico para la remision de carpetas administrativas de juzgado de control
Formato Unico para la remision de causas de juicio oral

Formato Unico para la remision de expedientes de juzgado de ejecucion de sentencias
del sistema penal acusatorio

Formato Unico para la remisién de dvd’s de juzgado de control
Formato Unico para la remision de dvd’s de juicio oral

Formato Unico para la remisién de dvd’s de juzgado de ejecucién de sentencias del
sistema penal acusatorio

Formato Unico para la remision de dvd’s en materias familiar y mercantil
Formato Unico para la remisién de tocas en materia penal

Formato Unico para la remisién de dvd’s en materia penal

Formato Unico para la remision de tocas en materias civil y familiar

Formato Unico para la remisién de expedientes en justicia para adolescentes
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Formato Unico para la remisién de dvd’s en justicia para adolescentes

Formato Unico para la remision de documentos base de la accion en materias civil, familiar
y mercantil

Formato Unico para la remisién de cuadernillos

Formato Unico para la remisién areas administrativas

Formato Unico para la remisién de expedientes de la contraloria

Formato Unico para la remision de expedientes de centros de mediacion y conciliacion
Formato Unico para la remisién de expedientes de centros de convivencia familiar

e [Estadistica cuatrimestral de remisién

12. Definiciones

Cotejo: Accion que consiste en analizar las caracteristicas de dos 0 mas objetos o situaciones
para establecer similitudes y diferencias y desarrollar algun tipo de valoracion.

Incorporaciéon: Sumar una parte 0 un elemento a un conjunto que se encuentra integrado
homogéneamente.

Transferencia primaria: Es el traslado sistematico de la documentacion cuyo tramite ha
terminado, dejando de tener una utilidad inmediata, cursando la segunda fase del ciclo vital del
documento donde la consulta baja de intensidad pasando a ser esporadica.
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CONTROL DE CAMBIOS
DECIA DEBE DECIR
N/A | N/A
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