: PODER JUDICIAL DEL ESTADO DE MEXICO PRESIDENCIA
S " - ) - —=(* 0 SECRETARIA GENERAL DE ACUERDOS
CONSEJO DF LA JUDICATURA DIRECCION DE ARCHIVO GENERAL
DEPARTAMENTO DE NORMATIVIDAD Y ASESORIA ARCHIVi¢

Manual General de Procedimientos

Procedimiento: Actualizacion de Instrumentos de Control Archivistico
1

|
|
|
i
1

iProceso: Fortalecimiento del Marco Normativo Archivistico

Elabora
Jefa de Departamento de
Normatividad y Asesoria
Archivistica

Aprueba

En Sesion Ordinaria del

Lic. José Antonio Pinal Mora | Pleno del Consejo de la
o Judicatura del Poder
) evisa .
Director de Archivo General JUd"c'_al del Estado de
(Leee 2 México del tres de
- septiembre de dos mil
catorce, acta 16

Lic. Maria del Carmen Delgado

“A.E. L. Rubén Romero

Teja Santamaria
Num. de Identificacion del Fecha de emision
Procedimiento: del proyecto de . C
Version No. 01 procedimiento: NUm. de Paginas:

3010202001-01.01 | 15

01/09/14




PODER JUDICIAL DEL ESTADO DE MEXICO PRESIDENCIA
Y : e —=s SECRETARIA GENERAL DE ACUERDOS
CONSEIQ DE LA TURICATURA DIRECCION DE ARCHIVO GENERAL
DEPARTAMENTO DE NORMATIVIDAD Y ASESORIA ARCHIVISTICA

Manual General de Procedimientos

1. Objetivo

Optimizar la funcién sustantiva del Archivo General, mediante la instauracién y actualizacion
constante de instrumentos de control archivistico.

2. Alcance

Aplica al Secretario General de Acuerdos, al Director de Archivo General, al Jefe de
Departamento de Normatividad y Asesoria Archivistica, al personal de ese departamento, y a
las unidades administrativas de la Direccion de Archivo General del Poder Judicial, en su
intervencion, por competencia especifica, en la revision, autorizacion, implementacion o
actualizacién de instrumentos de control archivistico.

3. Referencia normativa

Ley Federal de Archivos:

Titulo segundo, capitulo I, art. 14 Fracc. Il

Ley Organica del Poder Judicial del Estado de México:

Titulo sexto, capitulo primero, artcs. 124 y 133

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

Capitulo XVII, artcs. 47 y 48

Reglamento Interior del Consejo de la Judicatura del Estado de México:

Capitulo Vi, art. 18, Fracs. |, IV, Vy VIll; y art. 19

Manual General de Organizacion del Consejo de la Judicatura del Estado de México:

30 \202001 Departamento de Normatividad y Asesoria Archivistica

4. Relsponsabilidades

El Pepartamento de Normatividad y Asesoria Archivistica, es la unidad administrativa
ponsable de actualizar los instrumentos de control archivistico, tales como el cuadro de
clasificaciéon archivistica, inventarios de descripcion de archivos de tramite, concentracién e
histdrico, catdlogo de disposicion documental e inventarios de transferencias primarias y
secundarias, asi como los inventarios de depuracién, a fin de optimizar la funcidén sustantiva del
Archivo General.
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Secretario General de Acuerdos:

¢ Revisar y validar el proyecto de instrumento de control archivistico que le presente el
Director de Archivo General, y realizar las adiciones o correcciones necesarias.

Director de Archivo General:

o |Instruir al Jefe de Departamento de Normatividad y Asesoria Archivistica, para que
analice o elabore proyecto de instrumento de control archivistico.

¢ Revisar el proyecto de instrumento de control archivistico, que le presente el Jefe de
Departamento de Normatividad y Asesoria Archivistica y, en su caso, realizar las
adiciones o correcciones necesarias.

o Validar las propuestas para la actualizacion de los instrumentos de control archivistico.

e Solicitar al Secretario General de Acuerdos, la revisién y autorizacion del proyecto de
instrumento de control archivistico.

Jefe de Departamento de Normatividad y Asesoria Archivistica:

¢ Atender las solicitudes de analisis o elaboracion, de proyectos de instrumento de
control archivistico.

e Consultar la normatividad vigente en materia archivistica o en gestion documental
aplicable al proyecto y recopilar informacién escrita, electronica y/o verbal que soporte
la elaboracion o actualizacién del instrumento.

o Presentar a la unidad administrativa solicitante anaiisis/revision al proyecto de
instrumento, para la atencién de las observaciones emitidas.
 Solicitar al Director de Archivo General, la revisién y validacion del proyecto de
instrumento de control archivistico.
Realizar las modificaciones que se le indiquen al proyecto de instrumento.
o Elaborar y enviar oficio dirigido al Secretario General de Acuerdos, a través del cual se
solicita la autorizacion del proyecto de instrumento.
e Informar y turnar a la unidad administrativa solicitante, instrumento autorizado para su
implementacion.
) e Archivar en el momento oportuno toda la documentacion generada en este
procedimiento.
3
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Personal de la Direccién:
o Registrar en el libro que para tal efecto lleva la Direccién de Archivo General las
solicitudes para el andlisis de proyectos de instrumento y dar cuenta de ello al Director

de Archivo General.

Unidad administrativa solicitante:

e Solicitar a la Direccién de Archivo General, el analisis del proyecto de instrumento de
control archivistico para su instauracién o actualizacién.

* Recibir andlisis/revision del proyecto de instrumento y atender observaciones. En su
caso, emitir los comentarios que considere necesarios.

5. Lineamientos de Operacién \

o El Director de Archivo General del Poder Judicial del Estado de México, participara
cuando se le encomiende, en comisiones de caracter archivistico, con el objeto de
vincular la funcion archivistica o de organizacién documental con la funcién sustantiva
institucional creando o modificando ordenamientos en materia archivistica.

‘ o El Departamento de Normatividad y Asesoria Archivistica, debera de participar, cuando
se le instruya, en los procesos de modernizaciéon y adecuacion del orden normativo
archivistico, a fin de asegurar la organizacién, clasificacién y conservacion de los
acervos documentales en estricta observancia a los principios o estandares en materia
archivistica. '

La elaboracién de proyectos en materia archivistica o de gestion documental también
podran ser a iniciativa del propio Departamento de Normatividad y Asesoria Archivistica.

6. l)tlsumos

o Oficio de solicitud para el analisis de proyectos de instrumento de control archivistico
para su instauracién o actualizacién.

7. Diagrama de bloque del procedimiento
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ACTUALIZACION DE INSTRUMENTOS DE CONTROL ARCHIVISTICO

. DIRECCION DE ARCHIVO GENERAL
UNIDAD ADMINISTRATIVA DIRECCION DE ARCHIVO GENERAL ¥ ASESORIA
ICITAN PERSONAL DE LA DIRECCION DIRECTOR

HIVIS!
JEFE OE DEPARTAMENTO

LSOLICITA MEDIANTE OFICIO
(0-1) A LA DIRECCION DE
|ARCHIVO  GENERAL EL

ANALISIS DEL PROYECTO DE »’ 2}

INSTRUMENTO DE CONTROL o)

ARCHIVISTICO  PARA  SU e

lINSTAURAC(ON o ‘

ACTUALIZACION.
REGISTRA EN EL LIBRO DE .
PROMOCIONES Y DA CUENTA 4 3 N
AL DIRECTOR DE ARCHIVO N
GENERAL. .

TOMA CONOCIMIENTO DE LA
SOLICITUD Y TURNA AL JEFE
DE  DEPARTAMENTO DE

NORMATIVIDAD Y ASESORIA 77N
ARCHIVISTICA  OFICIO  DE » 4}

SOLICITUD © CON N

PROYECTO DE *
INSTRUMENTO ~ PARA  SU

ATENCION. RECIBE OFICIO DE SOLICITUD !

(0) CON PROYECTO DE|
INSTRUMENTO Y  ABRE,
EXPEDIENTE DE LA UNIDAD.

1
CONSULTA LA|
NORMATIVIDAD VIGENTE EN
MATERIA ARCHIVISTICA O EN
GESTION DOCUMENTAL |
APLICABLE AL PROYECTO Y
RECOPILA INFORMACION
ESCRITA Y/O ELECTRONICA
QUE SOPORTE LA
ELABORACION )
ACTUALIZACION DEL;
INSTRUMENTO.

t
)
'

REALIZA  SESIONES ~ DE:
TRABAJO CON PERSONAL DE
LA UNIDAD SOUCITANTE
PARA OBTENER |
INFORMACION  SOBRE  EL!
PROYECTO.  GENERA Y|
ARCHIVA EN EXPEDIENTE |
MINUTA DE TRABAJO, ‘
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ACTUALIZACION DE INSTRUMENTOS DE CONTROL ARCHIVISTICO

DRECGION DE ARCHIVO GENERAL
UNIDAD ADMINISTRAT VA DIRECCION DE ARCHIVO GENERAL DIRECCION DEL ASESORIA
SOLICITANTE PERSONAL DE LA DIRECCION DIRECTOR ARCHIVISTICA
JEFE OF DEPARTAMENTO
S A ‘.
f7h
Vi
CLASIFICA Y ANALIZA LA|
INFORMACION Y
DOCUMENTACION |
RECOPILADA. ELABORA|
ANALISIS/REVISION AL
PROYECTO oe!
INSTRUMENTO. E
P
\». /
PRESENTA A LA UNIDAD|
ADMINISTRATIVA
N SOLICITANTE ANALISIS/ |
{ 9 | REVISION AL PROYECTO DE|
N INSTRUMENTO ~ PARA  LA!
* ATENCION DE LAS|
OBSERVACIONES EMITIDAS.
RECIBE  ANALISIS/REVISION e e
DEL PROYECTO DE
INSTRUMENTO Y  ATIENDE Lo,
OBSERVACIONES. DEVUELVE A
PROYECTO DE Wi 10
INSTRUMENTO. ~ * -
REVISA Y  TURNA AL!
DIRECTOR DE ARCHIVO|
{11 e GENERAL PROYECTO  DE|
LU INSTRUMENTO ~ PARA  SU|
Sy VALORACION Y  VISTO!
& BUENO. !
I |
RECIBE, REVISA Y
DETERMINA:
_ “JPROYECTO™ ~.
]‘\ ~.CORRECTO?,. ~
NO RN
_____ ;_ sf
ls) ¥
P
v Dz )
vaLiDA " ProOvECTO Y
‘soucmx AL JEFE DE
DEPARTAMENTO ELABORAR
OFICIO PARA SOLICITAR AL
SECRETARIO GENERAL DE
ACUERDOS LA REVISION Y
AUTORIZACION DEL
PROYECTO DE
INSTRUMENTO. SE CONECTA
CON LA ACTIVIDAD NUMERO
15 DE ESTE MISMO
PROCEDIMIENTO.
@
{ 2
e
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ACTUALIZACION DE INSTRUMENTOS DE CONTROL ARCHIVISTICO

UNIDAD ADMINIS TRATVA DIRECCION OE ARCHIVO GENERAL

DIRECCION DE ARCHIVO GENERAL
ASE:

SOLICITANTE PERSONAL DE LA DIRECCION OIRECTOR

SORIA
ARCHIISTICA
JEFE DE DEPARTAMENTO

|REALIZA  ADICIONES ©
CORRECCIONES AL
PROYECTO DE
1INSTRUMENTO Y TURNA AL

JEFE DE DEPARTAMENTO DE

NORMATIVIDAD Y ASESORIA
ARCHIVISTICA PARA  SU
MODIFICACION

|
{

‘REALIZA MODIFICACIONES AL
PROYECTO DE:
INSTRUMENTO E IMPRIME
POR TRIPLICADO. :

ELABORA FICIO  (0-2)]
DIRIGIDO AL SECRETARIO
GENERAL DE ACUERDOS A
TRAVES DEL CUAL SE

RECIBE PRIMERA, SEGUNDA!
Y TERCERA IMPRESION DEL
PROYECTO DE
INSTRUMENTO Y OFICIO (0);

SOLICITA LA AUTORIZACION|
DEL PROYECTO DE;
INSTRUMENTO., TURNA AL"
DIRECTOR PARA FIRMA. i

(01); (02). FIRMA Y DEVUELVE
AL JEFE DE DEPARTAMENTO
DE  NORMATIVIDAD Y
ASESORIA ARCHIVISTICA
PARA SU DISTRIBUCION.

.

RECIBE Y COMUNICA AL{‘

DIRECTOR DE  ARCHIVO 7N
GENERAL CONTESTACION DE bl 19
LA SECRETARIA GENERAL DE | N
ACUERDOS. ' *

:SE ENTERA, REVISA Y,
IDETERMINA:

Fase

UNIDAD). i

o 17 )
T\ )
v

RECIBE Y ENVIA (OFICIO (0):
CON PRIMERA IMPRESION
DEL PROYECTO PARA LA|
SECRETARIA GENERAL DE|
ACUERDOS; OFICIO (01) CON|
SEGUNDA IMPRESION PARA:
LA UNIDAD ADMINISTRATIVA!
SOLICITANTE; OFICIO  (02) ]
CON TERCERA IMPRESION'
PARA EXPEDIENTE DE LA!
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ACTUALIZACION DE INSTRUMENTOS DE CONTROL ARCHIVISTICO

DIRECCION DE ARGHIVO GENERAL

UNIDAD ACMINISTRATIVA DIRECGION DE ARCHIVO GENERAL Y ASESORIA
BOLICITANTE PERSONAL DE LA DIRECCION DIRECTOR ARCHIVISTICA
i/
x

P ~
-~ ~

~ LPROYECTO CON ™~ -,

~. CBSERVACIONES? /"
~ -

AL JEFE  DE
DEPARTAMENTO DE
NORMATIVIDAD Y ASESORIA PN
ARCHIVISTICA PROYECTO DE » 21}
INSTRUMENTO CON N
OBSERVACIONES PARA SU +
CORRECCION.
RECIBE INSTRUCCION DEL|
DIRECTOR DE  ARCHIVO|
GENERAL Y  ATIENDE
] OBSERVACIONES. DEVUELVE
7N PROYECTO DE!
NO { 22 ‘e INSTRUMENTO ~ CON  LAS|
S ADICIONES ol
‘ MODIFICACIONES }
J— . S SOLICITADAS ~ POR  LA|
RECIBE Y ENVIA A LA SECRETARIA GENERAL DE'
SECRETARIA GENERAL DE ACUERDOS. ‘

ACUERDOS PROYECTO DE
INSTRUMENTO  CON  LAS
ADICIONES (o)
MODIFICACIONES

SOLICITADAS. SE CONECTA
CON LA ACTIVIDAD NUMERO
18 DE ESTE MISMO
PROCEDIMIENTO.

1
—()

v

TURNA AL JEFE DE
DEPARTAMENTO DE s
NORMATIVIDAD Y ASESORIA > 24
ARCHIVISTICA INSTRUMENTO 'v\
AUTORIZADO. INSTRUYE SU e
IMPLEMENTACION. ‘ =
RECIBE, FOTOCOPIA Y i
Jrrey TURNA A LA UNIDAD
/ 25 N\ ADMINISTRATIVA
<\ /‘ SOLICITANTE INSTRUMENTO
S AUTORIZADO PARA suU
* IMPLEMENTACION.
RECIBE E IMPLEMENTA
INSTRUMENTO DE CONTROL J
ARCHIVISTICO.
A\
g D)
E
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8. Resultados

¢ Instrumento de control archivistico autorizado

9. Medicion

Indicador para medir capacidad de respuesta:

Instrumento de control archivistico autorizado

Numero mensual de proyectos de
instrumento de control archivistico
revisados

Numero mensual de solicitudes para el x 100 =

analisis de proyectos de instrumento
de control archivistico recibidas

Numero mensual de proyectos de
instrumento de control archivistico
autorizados

Numero mensual de proyectos de x 100 =

instrumento de contro! archivistico

elaborados/actualizados y presentados
a la Secretaria General de Acuerdos

para su revision y autorizacion

Porcentaje del total de
solicitudes recibidas en el
mes, en el Departamento
de Normatividad y
Asesoria Archivistica,
agotadas con la emisién
del analisis/revision al
proyecto de instrumento.

Porcentaje del total de
proyectos de instrumento
de control archivistico
elaborados y presentados
a la Secretaria General de
Acuerdos, autorizados
para su instauracion.

Las solicitudes para el andlisis de proyectos de instrumento de control archivistico, quedan
registradas en el libro que para tal efecto lleva la Direccion de Archivo General; su atencién se
soporta en las minutas de trabajo, generadas durante la recopilacién de informaciéon y, en el
expediente de la unidad en resguardo del Departamento de Normatividad y Asesoria

Archivistica.
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10. Interaccion con otros procedimientos

e Procedimiento para el Cotejo e Incorporacion de Documentacion al Archivo General
(Transferencia Primaria)

¢ Instalacion de documentos

e Descripcion documental

11. Registros

¢ Libro de Promociones.

¢ Minuta de Trabajo.

+ Expediente de la Unidad Administrativa Solicitante.

12. Definiciones

‘ Archivistica.- La archivistica es el estudio tedrico y practico de los principios, procedimientos y
problemas concernientes al almacenamiento de documentos, buscando que dicha
documentacioén, se mantenga en el tiempo, pueda ser consultada y clasificada. '

Instrumentos de control archivistico: modelos que representan en forma sistematica las
-tggorias establecidas como resultado de un sistema de clasificacién archivistica y que
refigja la estructura de los fondos documentales con base en las estructuras organicas

’ Procedimiento: Actualizacion de Instrumentos de Version No. 01
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CONTROL DE CAMBIOS
DECIA DEBE DECIR
N/A N/A '
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