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1. Objetivo

Fortalecer la concentracion de documentos y expedientes que conforman el acervo del Poder
Judicial del Estado de México, mediante el envio y recepcién en tiempo y forma de los
documentos generados por los 6rganos jurisdiccionales y unidades administrativas de la
region. |

2. Alcance

Aplica al Secretario General de Acuerdos, Director de Archivo General, Jefe del Departamento
de Archivo Texcoco y personal operativo del departamento, en su intervencion, por
competencia especifica, en la elaboracién y autorizacion del —Calendario anual de recepcion y
cotejo-; en la recoleccion y traslado fisico de los documentos y expedientes que conforman el
acervo del Poder Judicial del Estado; asi como a los 6rganos jurisdiccionales y unidades
administrativas de la region, que remitan documentacion al Departamento de Archivo Texcoco.

3. Referencia normativa

Ley Orgéanica del Poder Judicial del Estado de México:
Titulo cuarto, capitulo sexto, art. 74, fracc. V

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

Titulo sexto, capitulo primero, artcs. 124 al 133

Ley de Documentos Administrativos e Histdricos del Estado de México:

Capitulo primero, artcs. 1, 3,4y 5
Capitulo segundo, art. 17

Reglamento Interior del Tribunal Superior de Justicia del Estado de México:

Capitulo V, art. 28
Capitulo XVII, artcs. 47 y 48

Reglamento Interior del Consejo de la Judicatura del Estado de México:
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Capitulo VI, art. 18, fracs. Il y V, artcs. 19y 20

Manual General de Organizacion del Poder Judicial del Estado de México:

3010202005 Departamento de Archivo Texcoco

4. Responsabilidades

El Departamento de Archivo Texcoco es la unidad administrativa responsable de recibir,
organizar, resguardar y llevar el control de los expedientes o documentos que remiten las
unidades administrativas y érganos jurisdiccionales de la region.

Secretaria General de Acuerdos:

e Autorizar el -Calendario anual de recepcion y cotejo para 6rganos jurisdiccionales y
unidades administrativas- y solicitar su envio a la Direccion de Archivo General.

Personal de la Secretaria General de Acuerdos:

e Revisar la informacién contenida en el -Calendario anual de recepcién y cotejo para
6rganos jurisdiccionales y unidades administrativas-.

e Enviar a la Direccion de Archivo General el -Calendario anual de recepcion y cotejo para
6rganos jurisdiccionales y unidades administrativas- autorizado por el Secretario
General de Acuerdos.

Director de Archivo General:

e Revisar y someter a consideracién del Secretario General de Acuerdos el -Calendario
anual de recepcidn y cotejo para 6rganos jurisdiccionales y unidades administrativas-.

e Solicitar la publicacion del -Calendario anual de recepcion y cotejo para 6rganos
jurisdiccionales y unidades administrativas-, en la Intranet institucional.

e Comunicar a los érganos jurisdiccionales y unidades administrativas la publicacion del
calendario, con las fechas de recepcién y cotejo de documentos y expedientes.

e Gestionar ante la Coordinacion Administrativa del Consejo de la Judicatura del Estado
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la asignacion de recursos para el recorrido de las rutas de recoleccion con base al
calendario.

Vigilar que las actividades de las oficinas regionales se ajusten a las disposiciones de la
Ley Orgénica del Poder Judicial del Estado de México y Reglamento Interior del
Consejo de la Judicatura del Estado y las demas determinaciones del Presidente del
Tribunal o el Consejo.

Vigilar que el envio y recepcion de expedientes o documentos se realice en tiempo y
forma y en apego a la normatividad establecida para tal efecto.

Jefe del Departamento de Archivo Texcoco:

Elaborar en coordinacion con el Departamento de Organizacion y Descripcion
Documental el -Calendario anual de recepcion y cotejo para érganos jurisdiccionales y
unidades administrativas- para someterlo a consideracion del Director de Archivo
General.

Gestionar y comprobar los recursos generados en el recorrido de recoleccion.

Asignar al personal operativo encargado de realizar el traslado fisico de los expedientes
o0 documentos generados por los érganos jurisdiccionales y unidades administrativas.

Imprimir y entregar al personal operativo papeletas de —Remision de documentacion al
Departamento de Archivo Texcoco-.

Planear, organizar y coordinar actividades con la Direccion de Archivo General para
llevar a cabo la administracion del archivo de concentracion.

Remitir los expedientes o documentos (de afios anteriores) recibidos por los
organos jurisdiccionales y unidades administrativas de la region, al Departamento
de Organizacion y Descripcion Documental para su conservacion y control.

Informar a la Direccion de Archivo General las actividades operativas del archivo
desconcentrado.

Personal Operativo:

Realizar el recorrido de recoleccién y traslado fisico de los documentos y expedientes
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que conforman el acervo del Poder Judicial del Estado de México a las instalaciones del
Departamento de Archivo Texcoco.

Cotejar los paquetes recibidos contra los descritos en la papeleta —Remision de
documentacion al Departamento de Archivo Texcoco-.

Requisitar papeleta —Remision de documentacién al Departamento de Archivo Texcoco-
por oOrgano jurisdiccional o unidad administrativa y solicitar sello y ruabrica
correspondiente.

Organos Jurisdiccionales y Unidades Administrativas:

Entregar los expedientes o documentos que deben ser depositados en el Archivo
General, atendiendo el horario y lineamientos dispuestos por el Consejo de la
Judicatura del Estado.

Rubricar y sellar papeleta —Remision de documentacion al Departamento de Archivo
Texcoco- con la descripcion de los paquetes entregados al personal operativo del
departamento. Resguardar la misma, hasta en tanto se lleve a cabo el cotejo de la
documentacion.

En su caso, llevar al corriente el o los libros al respecto de la entrega de expedientes al
Departamento de Archivo Texcoco.

5. Lineamientos de Operacion

Los Tribunales, al remitir los expedientes para su resguardo al Departamento de Archivo
Texcoco, ademas de hacer las anotaciones respectivas en el libro de gobierno, llevaran
otro libro en el cual asentaran en forma de inventario, lo que contenga cada remision. El
Jefe del Departamento de Archivo pondra al calce de este inventario, una constancia de
recibo, y dara cuenta inmediata por escrito al Director de Archivo General del Poder
Judicial del Estado.

Se depositaran en el Departamento de Archivo Texcoco: Todos los expedientes del
orden civil, mercantil, familiar, penal y de justicia para adolescentes concluidos por los
organos jurisdiccionales de la region, los expedientes en materia civil, mercantil o
familiar en los que se haya dejado de promover por mas de un afo; y los demas
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documentos que las leyes determinen.

Se haréd del conocimiento al Consejo de la Judicatura del Estado para las medidas que
estime pertinentes, el nombre de los érganos jurisdiccionales que no remitan los
expedientes que deben ser depositados en el Departamento de Archivo Texcoco.

Cualquier defecto o irregularidad que advierta el Jefe del Departamento de Archivo
Texcoco, en los expedientes y documentos que se le remitan para su depdsito, lo
comunicara inmediatamente al Director de Archivo General.

Para la remision de expedientes o documentos al Departamento de Archivo Texcoco el
6rgano jurisdiccional, debera elaborar y presentar la relacion de inventario a través del
Formato de envio de documentacion que corresponda.

- Para los casos en que exista doble o mayor numeracion por unidad remitente, éstos
deberan distinguirse con un BIS.

Los expedientes remitidos al Departamento de Archivo Texcoco, deberan enviarse
atendiendo a cabalidad los lineamientos para ese fin dispuestos por el Consejo de la
Judicatura del Estado, entre ellos:

- Entregarse en paquetes de un maximo de 30 centimetros y un minimo de 20
centimetros, a excepcion de los expedientes que por si mismos rebasen este
margen de grosor.

- Debidamente foliadas la totalidad de las fojas que lo integren, cosidos, entre
sellados y con la caratula de la denominacion actual.

- Los Titulos de crédito deberan ser presentados en sobre cerrado, en orden
progresivo, debidamente sellados, lacrados y agrupados en forma ascendente.

- El acervo 6ptico debera presentarse agrupado por causa 0 expediente,
completamente sellado y lacrado en su circunferencia para evitar la violacién del
contenido, y en cajas archivadoras.

6. Insumos

Calendario Anual de Recepcion y Cotejo para Organos Jurisdiccionales y Unidades
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Administrativas.

7. Diagrama de bloque del procedimiento
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REMISION DE DOCUMENTACION AL DEPARTAMENTO DE ARCHIVO TEXCOCO

DEPARTAMENTO DE ARCHIVO TEXCOCO DIRECCION DE ARCHIVO GENERAL SECRETARIA GENERAL DE ACUERDOS
JEFE DE DEPARTAMENTO DIRECTOR PERSONAL DE LA SECRETARIA

ELABORA -CALENDARIO ANUAL DE
RECEPCION Y COTEJO PARA
ORGANOS JURISDICCIONALES Y
UNIDADES ADMINISTRATIVAS-.
SOMETE A CONSIDERACION DEL
DIRECTOR DE ARCHIVO GENERAL.

v
)

REVISA'Y VALIDA CALENDARIO.

CONJUNTA  CALENDARIOS  DEL
DEPARTAMENTO DE
ORGANIZACION Y DESCRIPCION
DOCUMENTAL Y DE LOS
DEPARTAMENTOS DE ARCHIVO DE
TEXCOCO Y  TLALNEPANTLA.
REMITE MEDIANTE OFICIO (0-1) A
LA SECRETARIA GENERAL DE _
ACUERDOS PARA SU > 4
AUTORIZACION.

RECIBE OFICIO (0), (01); CON
5 | CALENDARIO Y ACUSA DE RECIBO
OFICIO (01).

RECUPERA OFICIO (01) Y ARCHIVA
EN MINUTARIO DE LA DIRECCION.

1

REVISA INFORMACION QUE
CONFORMA  EL  CALENDARIO
“ATENDIENDO” CAMBIOS EN LA
ESTRUCTURA DEL PODER
JUDICIAL DEL ESTADO DE MEXICO
Y DETERMINA:

¢ERROR EN

CONTENIDO?,
NO
Si
REALIZA OBSERVACIONES AL
A |4 CALENDARIO Y DEVUELVE AL
- DIRECTOR DE ARCHIVO GENERAL
PARA SU CORRECCION.
Q
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DEPARTAMENTO DE ARCHIVO TEXCOCO
JEFE DE DEPARTAMENTO

DIRECCION DE ARCHIVO GENERAL
DIRECTOR

SECRETARIA GENERAL DE ACUERDOS
PERSONAL DE LA SECRETARIA

RECIBE Y SOLICITA AL JEFE DEL SOUIGITA oL SECRETARIO
GENERAL DE ACUERDOS FIRMA

v DEPARTAMENTO DE ARCHIVO « ”
o )¢ TEXCOCO LAS MODIFICACIONES DN ORIZAD O AT EDEC
AL CALENDARIO CALENDARIO Y TURNA MEDIANTE
. OFICIO (0-1) AL DIRECTOR DE
ARCHIVO GENERAL. SOLICITA
ACUSE DE RECIBO EN EL OFICIO

CORRIGE Y REIMPRIME (01).

CALENDARIO. SE CONECTA CON
LA ACTIVIDAD 2 DE ESTE
PROCEDIMIENTO.

J’ 11 )
RECIBE CALENDARIO
AUTORIZADO Y SOLICITA
MEDIANTE OFICIO (0-1) A LA

DIRECCION DE PERSONAL LA
PUBLICACION DEL CALENDARIO
EN LA INTRANET INSTITUCIONAL.

OBTIENE ACUSE DE RECIBO EN EL
OFICIO (01) Y ARCHIVA EN
MINUTARIO DE LA DIRECCION.

COMUNICA MEDIANTE OFICIO (0-1)

A LOS ORGANOS
JURISDICCIONALES Y UNIDADES
ADMINISTRATIVAS LA

PUBLICACION DEL CALENDARIO.
RECUPERA OFICIO (01) CON
SELLO DE RECIBO Y ARCHIVA EN
MINUTARIO DE LA DIRECCION.

VERIFICA  CONDICIONES  DEL
VEHICULO PARA EL RECORRIDO
DE RECOLECCION Y ASIGNA AL
PERSONAL OPERATIVO  PARA
REALIZAR EL TRASLADO FiSICO
DE LA DOCUMENTACION.

Fase

Remisién de  Documentacién  al
Departamento de Archivo Texcoco
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REMISION DE DOCUMENTACION AL DEPARTAMENTO DE ARCHIVO TEXCOCO
DEPARTAMENTO DE ARCHIVO TEXCOCO DIRECCION DE ARCHIVO GENERAL SECRETARIA GENERAL DE ACUERDOS
JEFE DE DEPARTAMENTO DIRECTOR PERSONAL DE LA SECRETARIA
ORGANO JURISDICCIONAL /
PERSONAL OPERATIVO UNIDAD ADMINISTRATIVA
IMPRIME Y ENTREGA AL
PERSONAL OPERATIVO
PAPELETAS DE - » 16
REMISION DE DOCUMENTACION el
AL DEPARTAMENTO DE ARCHIVO
TEXCOCO-  (0-1).
REALIZA RECORRIDO Y
REQUISITA PAPELETA (0); (01) » 17
POR ORGANO JURISDICCIONAL O =
UNIDAD ADMINISTRATIVA.
PREPARA Y ENTREGA PAQUETES
[e] CAJAS ARCHIVADORAS
18 |« TAMARNO CARTA. SELLA Y FIRMA
PAPELETA. CONSERVA PAPELETA
©.
RECIBE PAPELETA (01) Y ¢
PAQUETES o CAJAS
ARCHIVADORAS. TRASLADA A LAS
INSTALACIONES DEL
DEPARTAMENTO DE ARCHIVO
TEXCOCO Y DEPOSITA EN EL -
AREA DE COTEJO. PREPARA OFICIO DE REMISION Y
EN SU CASO, REGISTRA EN
FORMA DE INVENTARIO EN EL
FORMATO DE ENViO DE
DOCUMENTACION
CORRESPONDIENTE, LOS
FIN DOCUMENTOS O EXPEDIENTES
ENTREGADOS. SE CONECTA CON
EL PROCEDIMIENTO DEL
DEPARTAMENTO DE ARCHIVO
TEXCOCO.
COTEJO E INCORPORACION DE
DOCUMENTACION AL
DEPARTAMENTO DE ARCHIVO
TEXCOCO
)
2
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8. Resultados

e Concentracion cuatrimestral de documentacion generada por los Organos
jurisdiccionales y unidades administrativas.

e Papeleta—Remision de Documentacién al Departamento de Archivo Texcoco-:
Rubricada y sellada por el érgano jurisdiccional o unidad administrativa, misma que
describe los paquetes entregados al personal operativo.

9. Medicion

Indicador para medir nivel de respuesta:

Concentracién cuatrimestral de documentacion generada por los 6rganos
jurisdiccionales y unidades administrativas

Numero de 6rganos jurisdiccionales que remitieron Porcentaje del total de
documentacion en tiempo organos
jurisdiccionales  que
Namero de 6rganos jurisdiccionales programados X100 = remitieron
cuatrimestralmente para la remision de documentacion al documentacién al
Archivo Archivo, en tiempo

La concentracion cuatrimestral (remesas) de documentacién generada por los Organos
jurisdiccionales y unidades administrativas queda registrada en el —Informe Mensual-. |

10. Interaccion con otros procedimientos

e Cotejo e incorporacion de documentacion al Departamento de Archivo Texcoco.
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11. Registros

e Calendario Anual de Recepcién y Cotejo para Organos Jurisdiccionales y Unidades
Administrativas.

o Papeleta —Remisién de Documentacién al Departamento de Archivo Texcoco.

12. Definiciones

Acervo: Unidad documental constituida por la totalidad de documentos producidos por una
Institucion en el ejercicio de sus funciones, enviados en cualquier soporte, organizada de
manera légica y cronolégica por materia o actividad.

Remisién: Proceso mediante el cual se coordina las actividades necesarias
para el traslado y recepcién de documentos al Archivo.

Resguardo: Administracion de documentos que remiten los Organos jurisdiccionales o
unidades administrativas, para su proteccién y almacenamiento al Departamento de Archivo
Texcoco. |
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CONTROL DE CAMBIOS
DECIA DEBE DECIR
N/A N/A
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