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Mantener la difusion del acervo documental con valor histérico para estimular su uso y
aprovechamiento social; mediante el servicio de consulta de documentacion para fines de
investigacion, en estricto apego a los lineamientos emitidos en la materia.

2. Alcance

Aplica al Secretario General de Acuerdos, Director de Archivo General, Jefe de Departamento
de Archivo Histérico y personal operativo de la Secretaria General y del departamento suscrito,
en su intervencién, por competencia especifica, en la recepcién, tramite de aprobacién vy
atencién de la solicitud para el acceso al acervo histérico.

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

1. Objetivo
Titulo sexto, capitulo primero, artcs. 124 al 133
| Ley de Documentos Administrativos e Histéricos del Estado de México:
Capitulo segundo, art. 17

| Capitulo sexto, artcs. 38, 39y 40

Ley de Responsabilidades de los Servidores Publicos del Estado y Municipios:
Titulo Tercero, Capitulo Il, art. 42 fracc. V
Capitulo tll, art. 47

Ley de Transparencia y Acceso a la Informaciéon Publica del Estado de México y
Municipios:

Titulo segundo, capitulo Il, art. 7 fracc. lll y art. 10
Titulo tercero, capitulo |, art. 12 fracc. |
. Capitulo II, arts. 19y 27 fracs. 1, Il y IIi

Ley de Proteccion de Datos Personales del Estado de México:

Titulo'yrimero, capitulo unico, art. 3

Procedimiento: Consulta del Acervo Histérico Versiéon No. 01
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Titulo segundo, capitulo primero, arts. 11y 12

Capitulo segundo, arts. 18y 19

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

Capitulo XVII, artcs. 47 y 48

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

Capitulo VI, art. 18. Fracs. |. IV, VIl y ViII

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

3010202002 Departamento de Archivo Histérico p

4. Responsabilidades

El Departamento de Archivo Histérico, es la unidad administrativa responsable de controlar el
servicio de consulta de documentos que por sus caracteristicas integran el acervo historico de
Poder Judicial del Estado de México.

Secretario General de Acuerdos:

¢ Recibir y someter a consideracion del Pleno det Consejo de la Judicatura, solicitud para
el acceso al acervo histérico del Poder Judicial con fines de investigacion.

¢ Comunicar al Director de Archivo General, acuerdo de Pleno del Consejo de la
Judicatura.

Director de Archivo General:

e Vigilar el control, integridad y uso correcto de la documentacion clasificada, para analisis
y consulta, de acuerdo a la normatividad aplicable.

e Instruir al Jefe de Departamento de Archivo Histérico atender solicitud autorizada para el
acceso al acervo histérico del Poder Judicial.

Jefe de Departamento de Archivo Histdrico:

Comunicar al investigador los lineamientos, permisos, negativas y normas para la
wmanipulacién de los documentos. '

blicitar al investigador datos personales y aquellos referentes a la investigacion, a

Procedimiento: Consulta del Acervo Histérico Version No. 01
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®
Personal Operativo:

través de la -cédula de registro para atencion a usuarios del archivo histérico del Poder

Judicial del Estado de México-.

Expedir y renovar las credenciales para controlar el acceso de investigadores, al Archivo

Historico; asi como informar dichas acciones al Director de Archivo General.

Solicitar al personal operativo del Archivo, ejecutar los trabajos necesarios para brindar

el servicio de consulta de documentacion.

Mantener actualizado el -catalogo de investigadores- y bajo su resguardo el expediente

del investigador.

Solicitar la requisicidén del formato -registro de consulta de expedientes-.

Verificar las condiciones fisicas de la documentacién solicitada para consulta.

Proporcionar al investigador la documentacion solicitada y brindar el apoyo necesario

durante el tiempo de consulta.

Vigilar el cumplimiento de los lineamientos establecidos para la manipulacién de |
documentos.

Verificar de manera conjunta con el investigador las condiciones en las que se devuelve
la documentacién prestada, en su caso, informar al Jefe de Departamento de Archivo

Historico cualquier alteracién de la documentacion.

Ubicar la documentacion prestada, consultada y devuelta en su lugar y archivar en

el

expediente del investigador toda la documentacion que de evidencia del servicio de

consulta proporcionado.

Investigador:

Solicitar oficialmente al Presidente del Tribunal Superior de Justicia y del Consejo de
Judicatura del Estado, el acceso al acervo histérico del Poder Judicial.

atar los lineamientos, permisos, negativas y normas establecidas para
nipulacién de los documentos.

Procedimiento: Consulta del Acervo Historico Version No. 01
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5. Lineamientos de Operacion

e El horario de servicio para consulta de documentos, dentro de las instalaciones del
Archivo General sera de 9:00 a 15:30 horas en dias habiles.

o Elinvestigador no podra ingresar a la sala de consulta con portafolios, bolsas, morrales,
mochilas y demas objetos personales innecesarios para la consulta.

¢ Sin excepcion alguna, toda la documentacion de consulta, se registrara en el formato
que para tal efecto utilice el Departamento de Archivo Histérico y se cancelara al
momento en el que el investigador devuelva la documentacién.

* Los documentos se deberan consultar inicamente y sin excepcién en el lugar destinado
para elio (sala de consulta), y sin forzar la apertura de los expedientes.

* Los investigadores y personal operativo que tenga contacto con el acervo documental
en resguardo del archivo histérico, deberd usar guantes limpios de algodon o latex
cubrebocas.

s El investigador podra consultar un maximo de cuatro cajas archivadoras por
cuidando en todo momento no alterar el orden interno de los expedientes.

o El Jefe de Departamento de Archivo Histérico podra limitar o denegar el acceso a los
acervos cuando:

- Su estado de conservacién, no permita el contacto manual ni su reproduccién.

- Se encuentren en proceso de conservacion, restauracion, digitalizacion,
fotocopiado, sesion fotogréfica o catalogacion.

- Formen parte de una exposicién.

- Se trate de informacion confidencial o reservada, conforme a lo establecido e
Ley de la materia.

¢ El Jefe de Departamento de Archivo Histérico, mantendra al corriente la clasificacion,
descripcion y ordenacion fisica de los documentos, a efecto de que se proporcione el
“~gervicio de consulta de forma expedita y eficaz.

servidor publico o particular, puede adaptar, modificar, alterar o hacer
sefdlamientos, en los documentos administrativos e historicos, fuera de las
dispgsiciones administrativas que se dicten. -

Procedimiento: Consulta del Acervo Historico Version No. 01
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6. Insumos /

o Solicitud oficial para el acceso al acervo historico del Poder Judicial:
Con exposiciéon de motivos y soporte documental que acredite la investigacion.

7. Diagrama de bloque del procedimiento

Procedimiento: Consulta del Acervo Histérico Version No. 01
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CONSULTA DEL ACERVO HISTORICO

ESTOADOR SECRETARIA GENERAL OF ACUERDOS SECRETARIA GENERAL DE ACUERDOS DRECCION DE ARCHIVO GENERAL
ot PERSONAL ORECTOR

DE LA SECRETARIA SECRETARIO GENERAL DE ACUERDOS

!
{ ,..,l.NICI? ) ;

P
()
\‘¢_.
{ACUDE A LA SUBDIRECCION
DE CORRESPONDENCIA Y
ENTREGA SOLICITUD OFICIAL
DIRIGIDA AL PRESIDENTE
DEL TRIBUNAL SUPERIOR DE
JUSTICIA Y DEL CONSEJO DE

LA JUDICATURA DEL ESTADO
PARA EL ACCESO AL ACERVO J/
HISTORICO DEL  PODER

JUDICIAL -1 CON SE CONECTA  CON EL

DOCUMENTACION SOPORTE. PROCEDIMIENTO:
«RECEPCION Y ENTREGA DE
DOCUMENTACION

ADMINISTRATIVA DIRIGIDA A
PRESIDENCIA»

;

RECIBE SOLICITUD (0) E A
INFORMA AL SECRETARIOL—— »! 3 |
GENERAL DE ACUERDOS. | L

3

[somsre A CONSIDERACION
DEL PLENO DEL CONSEJO DE |
LA JUDICATURA SOLICITUD
PARA EL ACCESO AL ACERVO

HISTORICO  DEL  PODER | /(

[JUDICIAL.

OIRECCION DE ARCHVO GERERAL RECIBE OFICIO/ACUERDO E
DEPARTAMENTO DE ARCHIVO HISTORICO INSTRUYE AL JEFE DE
e o o iR ot
B e HSTORIGE
ATENDER LA SOLICITUD.
oy
V2
v
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CONSULTA DEL ACERVO HISTORICO

WVESTIGADOR 'SECRETARIA GENERAL O ACUERDGS 'SECAETARIA GENERAL DE ACVERDOS DIRECCION DE ARCHIVO GENERAL
PERSONAL DE LA SECRETARIA SECRETARIO GENERAL DE ACUERDOS DIRECTOR

ARCHVO GENERAL

DIRECCION DE
OEPARTAMENTO DE ARCHIVO HISTORICO
JEFE OF DEPARTAMENTO

RECIBE OFICIO/ACUERDO
ORIGINAL CON SOLICITUD (0)
Y ABRE EXPEDIENTE.
ESPERA LA VISITA DEL
INVESTIGADOR.

v

76
L/
RECIBE Y COMUNICA AL
INVESTIGADOR Los
LINEAMIENTOS, ~ PERMISOS,
NEGATIVAS Y NORMAS PARA
LA MANIPULACION DE LOS
DOCUMENTOS, MISMAS QUE
DEBERA ACATAR DURANTE
SU  WVISITA AL ARCHIVO
GENERAL.

ASIENTA EN LA -CEDULA DE
REGISTRO PARA ATENCION A
USUARIOS DEL ARCHIVO
HISTORICO DEL  PODER
JUDICIAL DEL ESTADO DE

MEXICO- DATOS
PERSONALES DEL
INVESTIGADOR Y  DATOS
REFERENTES A LA
INVESTIGACION. EXPIDE
CREDENCIAL.

. ENTREGA CREDENCIA Y
,/ g g~ SOLICITA AL INVESTIGADOR
‘\ /" REQUISITAR Y FIRMAR
l/ CARTA COMPROMISO.
RECIBE CREDENCIAL,
REQUISITA, FIRMA Y
DEVUELVE AL JEFE DE J B
DEPARTAMENTO DE TN :
ARCHIVO HISTORICO CARTA N
COMPROMISO.
‘ Procedimiento: Consulta del Acervo Histérico Version No. 01
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CONSULTA DEL ACERVO HISTORICO
SECRETARIA GENERAL DE AGUERDOS DIRECCION OF ARCHIVO GENERAL DIRECCION DE ARCHIVO GENERAL
sossrcson I T S e
%
[CONDUCE AL INVESTIGADOR |
A LA SALA DE CONSULTA DEL
ARCHIVO Y SOLICITA AL "
1PERSONAL OPERATIVO |
[BRINDAR EL SERVICIO DE
|CONSULTA. |
"""" ) ATENDIENDO LAS'
DISPOSICIONES ~DE LA
DIRECCION DE ARCHIVO
GENERAUREGLAMENTO
DETERMINA:
-
< ~
- e
IERENIEET
NO
{12 )
N
R \ S .,
INFORMA AL INVESTIGADOR |
i |EL O LOS MOTIVOS POR LOS
QUE NO TENDRA ACCESO AL
ACERVO DOCUMENTAL.
SOLICITA  SOLVENTAR LA|
INCONSISTENCIA.
7N
» 13}
s/
e PROPORCIONA Y SOLICITA AL i
7 e Ve INVESTIGADOR REQUISITAR
A EL FORMATO -REGISTRO DE
\¢ CONSULTA DE EXPEDIENTES- |
RECIBE FORMATO, ANOTA
ENTRE OTROS DATOS, EL
TEMA DE INVESTIGACION Y JU
LA DOCUMENTACION A o 15 A
CONSULTAR. DEVUELVE AL "
PERSONAL OPERATIVO PARA g
. LA BUSQUEDA J
CORRESPONDIENTE.
LOCALIZA Y REVISA LAS
CONDICIONES FISICAS DEL
DOCUMENTO/EXPEDIENTE.
DETERMINA:
‘C ...... J
\\/
»
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CONSULTA DEL ACERVO HISTORICO

DIRECCIGN DE ARCHIVO GENERAL DIRECCION DE ARCHIVO GENERAL
— secnctann aEwEr oE acueeos CEPARI NI O OO S TORIGO CEPARTAMENTO 06 ARCANG HSTORICO
AR Henaou Sremning

< LDISPONIBLE PARA™
CONSULTA? -~
~. -

INFORMA AL INVESTIGADORi
QuE EL DOCUMENTO/,
EXPEDIENTE SOLICITADO SE|
ENCUENTRA EN RIESGO POR|

su ESTADO DE;
CONSERVACION  Y/O POR!
TRATARSE DE! g
DOCUMENTACION :
CLASIFICADA COMO
CONFIDENCIAL o
IRESERVADA. :

PROPORCIONA AL
- INVESTIGADOR DOCUMENTO/|
18 % EXPEDIENTE Y DEVUELVE:
i FORMATO -REGISTRO DE|

- CONSULTA DE EXPEDIENTES-
. BRINDA APQYO. :

(SE COLOCA CUBREBOCAS Y
GUANTES OF LATEX).
REALIZA CONSULTA.

k3

t 19 \I
A /

g

.

COMPLEMENTA EL FORMATO
-REGISTRO DE CONSULTA DE
EXPEDIENTES-. DEVUELVE AL
PERSONAL OPERATIVO EL
DOCUMENTO/EXPEDIENTE
CONSULTADO EN EL MISMO
ORDEN EN QUE FUE
ENTREGADO.

Procedimiento: Consulta del Acervo Histédrico Version No. 01
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CONSULTA DEL ACERVO HISTORICO

SECRETARIA GENERAL OE ACUERDOS DIRECCION DE ARCHIVO GENERAL DIRECCION DE ARCHIVO GENERAL
INVESTIGAOOR PERSONAL DE LA SECRETARIA
JEFE DE DEPARTAMENTO PERSONAL OPERATIVO

g

( 20 )

\\ —_—
RECIBE Y VERIFICA DE|
MANERA CONJUNTA CON EL |

INVESTIGADOR LAS ‘
CONDICIONES EN LAS QUE
SE DEVUELVE EL\

DOCUMENTO/EXPEDIENTE. |

UBICA EL  DOCUMENTO/
EXPEDIENTE EN SU LUGAR Y
ARCHIVA EN EL EXPEDIENTE

' N
22 4 DEL INVESTIGADOR CEDULA,
N CARTA COMPROMISO,
; FORMATO -REGISTRO DE
CONSULTA DE EXPEDIENTES-

REGISTRA EN EL -CATALOGO'
DE  INVESTIGADORES-
CONSULTA Y RESGUARDA
EXPEDIENTE DEL
INVESTIGADOR.
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8. Resultados

o Consulta de documentacién para investigacion:
Soportada a través de:

Formato -registro de consulta de expedientes- debidamente requisitado por el
investigador.

Catalogo de Investigadores

Expediente del Investigador:
Con toda la documentacién derivada del servicio de consulta.

9. Medicion

Indicador para medir capacidad de respuesta:
‘ Consulta de documentacion para investigacion J
Numero mensual de documentos
_ prestados para consulta Porcentaje mensual de
. X 100 = documentos consultados
Numero mensual de documentos
solicitados para consulita

Numero mensual de solicitudes
para el acceso al acervo historico

del Poder Judicial atendidas Porcentaje del total de solicitudes

X100 = para el acceso al acervo histérico

Ndmero mensual de solicitudes del Poder Judicial recibidas y
para el acceso al acervo historico atendidas.

del Poder Judicial recibidas

El préstamo de documentos para investigacién queda registrado en el formato —registro de
de expedientes-. Las solicitudes atendidas se soportan con la documentacion
en el —expediente del investigador- y en el —catalogo de investigadores-, ambos
Bjo resguardo del Departamento de Archivo Histérico del Poder Judicial del Estado.

registros B

Procedimiento: Consulta del Acervo Histérico Version No. 01 ’
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10. Interaccion con otros procedimientos

¢ Recepcidon de documentos jurisdiccionales al archivo historico
¢ Instalacion de documentos
¢ Descripcion documental

e Recepcién y entrega de documentaciéon administrativa, dirigid'a a Presidencia

11. Registros

o Cédula de Registro para atencion a usuarios del archivo histérico del Poder Judicial del
Estado de México

e Carta Compromiso
‘ e Registro de Consuita de Expedientes

o Catalogo de Investigadores

12. Definiciones .
Acceso: Derecho de los ciudadanos a la consulta del Patrimonio Documenta!l de acuerdo con
normas vigentes.

Archivo histérico: Unidad archivistica de la conservacion y divulgacion de archivos con valor
permanente que previamente han sido valorados y transferidos por el archivo de concentracion.

Asunto: Contenido especifico de cada una de las unidades documentales (documento de
archivo, expediente) de una serie que permite la individualizacién dentro del conjunto de
caracteristicas homogéneas al que estan integrados.

Codigo: Identificacion numérica o alfanumérica que se asigna tanto a las unidades productoras
de documentos y a las series y subseries respectivas y que debe responder al sistema de
sificacion documental establecido en la entidad.

tacion historica: Aquella que contiene evidencia y testimonios de las acciones de la
ia o entidad, por lo que debe conservarse permanentemente.

-

Procedimiento: Consulta del Acervo Histoérico Version No. 01

« I Y
Administraciéon de la Documentacion del Fecha: 19 /1 06 / 14

Proceso: R VP
Archivo Histérico| 13 de 15




PODER JUDICIAL DEL ESTADO DE MEXICO PRESIDENCIA

O rverani —(sC.D SECRETARIA GENERAL DE ACUERDOS

CONSEJO DE LA JUDICATURA DIRECCION DE ARCHIVO GENERAL
DEPARTAMENTO DE ARCHIVO HISTORICO

Manual General de Procedimientos

Inventario documental: Instrumento de consulta que describe las series y expedientes de un
archivo y que permiten su localizacién (inventario general), transferencia (inventario de
transferencia) o baja documental (inventario de baja documental).

Signatura topografica: Identificacién convencional que sefala la ubicacion de una unidad de
conservacion en el depdsito y mobiliario de un archivo.

Tarjeta de identificacion: Es la identidad del documento de identificacion. Informacién emitida
por el documento generador.

Tipo documental: Unidad documental simple originada en una actividad administrativa, con
diagramacion,. formato y contenido distintivos que sirven como elementos para clasificarla,
describirla y asignarle categoria diplomatica.

Ubicacion topografica: Ordenacion de los expedientes de un archivo en el espacio
mobiliario destinados para su resguardo fisico, y que pueden seguir criterios cronolégicgs,
alfabéticos, numéricos, geograficos, onomasticos, cromaticos o mixtos.

rocedimiento: Consulta del Acervo Historico Version No. 01
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