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1. Objetivo

iOptimizar el uso de los espacios destinados para la conservacién del acervo del Poder Judicial,
a traves de la depuracion y destruccién de duplicados de causas penales en asuntos cuya
sentencia haya quedado firme.

2. Alcance

Aplica al Director de Archivo General, Jefe de Departamento de Organizacion y Descripcion
Documental, Jefes de Departamento de Archivo Tlalnepantla y Texcoco, Titulares de 6rganos
jurisdiccionales en materia penal, personal de 6rganos jurisdiccionales y personal operativo de
los departamentos suscritos, en su intervencion, por competencia especifica, en la separacion,
valoracion, registro y destruccion de duplicados de causas penales; asi como al Titular de la
Coordinacion Juridica y Consuttiva, Director General de Contraloria y Director de Auditoria, en
la certeza del hecho y constancia del mismo.

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

' Titulo sexto, capitulo primero, art.124
Ley de DocumeTtos Administrativos e Historicos del Estado de México:
Capitulo primero, artcs. 1y 2
Capitulo segundo, art. 17 inciso a)
Reglamento Interior del Consejo de la Judicatura del Estado de México: |
Capitulo V1, art. 18, fracs. I, V, VI y VIII |
Capitulo Vi, art. 19
Manual General de Organizacion del Poder Judicial del Estado de México:
3010202003 Departamento de Organizacion y Descripcién Documental

Acuerdo del Consejo de la Judicatura por el cual se Autorizan los Lineamientos para que
el Archivo Judicial lleve a cabo la Destruccion de Duplicados de Causas Penales

Depuracién y Destruccion de Duplicados de Causas

Procedimiento: Penales Version No. 01
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4. Responsabilidades

El Departamento de Organizacién y Descripcion Documental, es la unidad administrativa
responsable de llevar a cabo las acciones necesarias para preservar los documentos que se
concentran en la Direccion de Archivo General, asi como organizarlos y proponer la
conservacion permanente o bien la destruccion fisica de los mismos, en estricto apego a los
acuerdos emitidos por el Consejo de la Judicatura de la materia.

Director de Archivo General:

* Proponer a los 6rganos jurisdiccionales los duplicados de causas penales susceptibles
de ser depurados.

e Solicitar oficialmente a los Titulares de érganos jurisdiccionales participar en el proceso
de depuracion, para que ningin documento sea destruido sin un reflexivo analisis.

¢ Solicitar mediante oficio al Titular de la Coordinacién Juridica y Consultiva, Director
General de Contraloria y Director de Auditoria, se apersonen a efecto de realizar el
levantamiento del acta administrativa correspondiente.

. ¢ Informar la destruccién de duplicados de causas penales al Secretario General de
Acuerdos.

e Comunicar a la Direcciéon de Tesoreria el monto ofertado por la destruccién, para su
integracién al fideicomiso de fondos propios.

Jefe de Departamento de Organizacién y Descripcién Documental:

e Asignar, capacitar e instruir al personal operativo del archivo para los trabajos de
depuracion de duplicados de causas penales.

e Elaborar y proponer al Director de Archivo General reporte de los metros lineales de
duplicados de causas penales susceptibles a depurar.

» Dirigir y controlar las actividades de registro, clasificacién, integracién y organizacion de
los duplicados de causas penales.

e Informar la conclusién de las actividades de valoracioén y depuraciéon de duplicados de
causas penales y turnar por érgano jurisdiccional —inventario de duplicados de causas
nales que no tienen documentos originales- al Director de Archivo General.

o Rasquardar acta administrativa y original del inventario de duplicados de causas
pepales destruidos.

Depuracion y Destruccion de Duplicados de Causas
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Jefe de Departamento de Archivo Tlalnepantla y Jefe de Departamento de Archivo
Texcoco:

Asignar, capacitar e instruir al personal operativo del departamento para los trabajos de
depuracioén de duplicados de causas penales.

Proponer al titular del Departamento de Organizacion y Descripcion Documental los
metros lineales de duplicados de causas penales susceptibles a depurar.

Colaborar con el titular del Departamento de Organizacion y Descripcién Documental en
la ejecucién de los trabajos de depuracion de duplicados.

Coordinar las actividades de registro, clasificacion, integracion y organizacion de los
duplicados de causas penales.

Transferir a la Direccién de Archivo General, los duplicados de causas penales a
destruir, debidamente relacionados e inventariados.

Personal operativo:

Realizar la seleccién documental en los acervos y separacion del original y duplicado de
la causa penal. Informar al Jefe de Departamento de Organizacién y Descripcién
Documental los metros lineales de duplicados de causas penales susceptibles a
depurar.

Apoyar al personal del Organo Jurisdiccional en el cotejo de las causas originales con el
duplicado, y conformar el —inventario de duplicados de causas penales que no tienen
documentos originales-.

Realizar las actividades de integracion y organizacion de los duplicados de causas
penales a destruir.

Colocar en el area topogréafica los originales de las causas penales revisadas o
cotejadas.

Informar la conclusiéon de las actividades de valoracion y depuracion de duplicados de
qusas penales y turnar por érgano jurisdiccional —inventario de duplicados de causas
ales que no tienen documentos originales- debidamente requisitados al Jefe de
@¢partamento de Organizacion y Descripcién Documental.

Depuracién y Destruccion de Duplicados de Causas
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o Valorar, cotejar y depurar las actuaciones originales con el duplicado.

e Constar que en el duplicado de la causa penal no obren documentos originales, en caso
de existir deberan de ser retirados e integrados al original, especificando la integracién
de dicho documento a través de acuerdo.

e Avalar el —inventario de duplicados de causas penales que no tienen documentos

|

|

i

Personal del Organo Jurisdiccional (Secretario):
|

|

|

|

|

|

originales-.
|

Titular de la Coordinacion Juridica y Consultiva, Director General de Contraloria y
Director de Auditoria:

| ¢ Elaborar y autorizar el acta administrativa que acredite la destruccion total de duplicados
de causas penales.

e Verificar que los duplicados de las causas penales sean trasladados a la empresa
‘ autorizada por el Consejo de la Judicatura, para su destruccion.

¢ Permanecer presente, hasta la conclusién total de la destruccién de la documentacién.

DEPARTAMENTO DE ORGANIZACION Y DESCRIPCION DOCUMENTAL

5. Lineamientos de Operacion

¢ [Con la finalidad de eficientar los trabajos de depuracion y destruccion de duplicados de
causas penales, el Jefe de Departamento de Organizacion y Descripcién Documental
designard de su equipo de trabajo a un servidor publico como coordinador de la
depuracién de duplicados de causas penales.

e Por ningin motivo el personal adscrito a la Direccion de Archivo General y a los
Departamentos de Archivo de Tlalnepantla y Texcoco, tendran ia responsabilidad
directa de cotejar el duplicado de las causas penales.

+ En caso de existir tnicamente el duplicado de la causa, no serd retirada de! paquete.

Re existir documentos en el duplicado que no obren en el original, deberan ser
ayyegados a ése, haciéndose constar el nimero de hoja que le corresponda.

A I donclusion del cotejo de las causas penales y para llevar a cabo la destruccion de
ismas se debera de elaborar una relacion que contenga los siguientes datos:

— El nimero progresivo asignado a cada duplicado;

Depuracién y Destruccion de Duplicados de Causas
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— El nimero de causa;

— El juzgado de origen;

— Que es asunto concluido por sentencia o auto que haya quedado firme:

— La fecha de resolucién o auto; v, |

— EI cotejo de actuaciones originales con el duplicado para constatar que en éste |
ultimo no existan documentos que no obren en el original de la causa.

¢ Los duplicados de las causas penales depurados seran trasladados a la empresa que el
Consejo de la Judicatura determine para su destruccion.

Para el caso de que la empresa manifieste su voluntad de adquirir el papel, se hara
constar en el acta el monto de lo ofertado, y el importe o pago de éste se realizara a
través de cheque o en efectivo, depositado a la cuenta del Fondo Auxiliar para la ‘
Administracién de Justicia para integrarlo al fideicomiso de fondos propios; remitiendo la ‘
ficha de depdsito ongmal a la Direccion de Tesoreria. }

6. Insumos

. ]Reporte de metros lineales de duplicados de causas penales susceptibles a

. depurar:

Generado por el personal operativo del Archivo, considerando el distrito judicial, 6rgano
jurisdiccional y los ainos que se someteran a revision.

+ Oficio para la verificacién y depuracion de duplicados de causas penales:
Dirigido a los érganos jurisdiccionales solicitando su intervencion para la verificaciéon y
depuracioén de duplicados de causas penales.

"Ngrama de bloque del procedimiento

Depuracion y Destruccion de Duplicados de Causas
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DEPURACION Y DESTRUCCION DE DUPLICADOS DE CAUSAS PENALES

DIRECCION DE ARCHIVO GENERAL

EPATAUENTO CE ORGAMZACION Y DESCHIION OREGCION 0E ACHVO GENERAL T —
UMEN R ool SN DIRECTOR PERSONAL DEL SRGANO JURISDICCIONAL
JEFE DE DEPARTAMENTO

INSTRUYE AL PERSONAL
‘OPERATIVO ASIGNADO PARA |
Los TRABAJOS DE |
DEPURACION REALIZAR LA |
SELECCION DOCUMENTAL EN

LOS ACERVOS Y Lo
iSEPARACION DEL ORIGINAL Y :f 2 A\
‘DUPLICADO DE LA CAUSA . /}

:PENAL. ‘

SELECCIONA Y  SEPARA
ORIGINAL Y DUPLICADO DE
LA CAUSA PENAL. INFORMA
AL JEFE DE DEPARTAMENTO:
DE ORGANIZACION Y
DESCRIPCION DOCUMENTAL
LOS METROS LINEALES OE
TN DUPLICADOS DE CAUSAS
i PENALES SUSCEPTIBLES A

Sy’ DEPURAR.
| ‘ iy e
1 {ELABORA Y PRESENTA AL

DIRECTOR DE ARCHIVO

|GENERAL REPORTE POR =

'REGION, DISTRITO JUDICIAL PN

1Y ORGANO JURISDICCIONAL >4y

IDE LOS METROS LINEALES N

|DE DUPLICADOS DE CAUSAS . #

|PENALES SUSCEPTIBLES A

iDEPURAR. lnecme Y EN CONSECUENCIA |
SOLICITA MEDIANTE OFICIO |
(0-1) AL TITULAR DEL
ORGANO  JURISOICCIONAL | /
|DESIGNE A PERSONAL EN EL | e
|PROCESO DE VALORACION Y!_| P \
|DEPURACION DE ~ CAUSAST ’»\ J Y
PENALES. SOLICITA{ ~pr
IARCHNAR EN  MINUTARIO | ‘

{OFICIO (01} CON ACUSE DE! - ‘
\RECIBO DEL ORGANO; ACUDE AL ARCHIVO

|JURISDICCIONAL. GENERAL EN LA FECHA, i

SENALADA Y ‘
CONJUNTAMENTE CON EL

PERSONAL OPERATIVO DEL
ARCHIVO COTEJA LA CAUSA
ORIGINAL CON EL
DUPLICADO. DETERMINA:

,,,,,, Y.

LA

Depuracion y Destruccion de Duplicados de Causas
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DEPARTAMENTO DE ORGANIZACION Y DESCRIPCION DOCUMENTAL

DEPURACION Y DESTRUCCION DE DUPLICADOS DE CAUSAS PENALES

DIRECCION OE ARCHIVD GENERAL DEPARTAMENTO DE ORGANIZACION Y DESCRIPCION

DOCUMENTAL DIRECCION DE ARCHIVO GENERAL ORGANO JURISDICCIONAL
o penSSSUMEIN Dieson PERSONAL DEL SRANG SURBIECIONAL
JeFE L BEPARTABENTO
LA
PN

~{EXSTEN DOCUMENTO -
cAz0

- ENEL DUPLICADO OUE >
\QEREN EN EL ORIGINALL
-
NO -

l

si

\

-

/ N
; \
. 6
i/)
ELABORA ACUERDO EN EL
QUE ASIENTA LA
INTEGRACION  DE  DICHO,
DOCUMENTO A LA CAUSA!
ORIGINAL, AGREGA Y COSE:

DOCUMENTO (HACIENDO'
CONSTAR EL NUMERO DE!
HOJA QUE LE

CORRESPONDA) 4
y CONSTANCIA EN LA CAUSA'
PENAL ORIGINAL. }

e
b ! 7 >

.

ENTREGA AL  PERSONAL’

<, OPERATIVQC EL ORIGINAL Y

i 8 >< DUPLICADO DE LA CAUSA'

. 4 PENAL COTEJADA Y
l VALORADA.

REGISTRA EN EL -
INVENTARIQ DE DUPLICADOS
DE CAUSAS PENALES QUE
NO  TIENEN DOCUMENTOS
ORIGINALES- DATOS DEL
DUPLICADO DE LA CAUSA A
DESTRUIR Y FECHA DE
SENTENCIA'Y RESOLUCION.

INTEGRA AL PAQUETE QUE
LA CONTENIA Y EN ORDEN
CRONOLOGICO LA CAUSA’
PENAL ORIGINAL Y COLOCA
ESE EN EL AREA'
TOPOGRAFICA  DESTINADA
| PARA SU RESGUARDO Y
\ |CONSERVACION.

L B

Y
/

L
_— A Depuracion y Destruccion de Duplicados de Causas

Procedimiento: Penales Version No. 01

Proceso: Administracion de la Documentaciéon en la Fecha: 01 [/ 07 /| 14

Direccion de Archivo General 8 de 14




PODER JUDICIAL-DEL ESTADO DE MEXICO | PRESIDENCIA

v - —a s> SECRETARIA GENERAL DE ACUERDOS

DIRECCION DE ARCHIVO GENERAL

DEPARTAMENTO DE ORGANIZACION Y DESCRIPCION DOCUMENTAL

CONSEIO DT LA JUDICATURA

Manual General de Procedimientos

DEPURACION Y DESTRUCCION DE DUPLICADOS DE CAUSAS PENALES

DIRECCION DE ARCHNO GENERAL OEPARTAMENTO GE ORGANZAGION Y DESCHIPCION

UMENTAL OCUMENTAL DIRECCION DE ARCHIVG GENERAL ORGANO JURISDICCIONAL
OIRECTOR PERSONAL DEL ORGANO JURISDICCIONAL
SEFE OE DEPARTAMENTO PERSONAL ORERATIVO

COORDINACION JURIDICA Y CONSULTIVAIDIRECCION
‘GENERAL DE CONTRALORIA
TITULAR OF LA UNIDAD

INTEGRA Y AMARRA EN-
PAQUETES DE 30 CM EL;
DUPLICADO DE CAUSA PENAL:
A DESTRUIR. :

ENUMERA  PAQUETE EN
ORDEN PROGRESIVO!
(NUMERO DE CAUSA Y ANO)
Y COLOCA EN EL LUGAR!
DESTINADO ~ PARA  SU:
TRASLADO A TRITURAR.
ADJUNTA COPIA DE|
INVENTARIO. I

INFORMA VERBALMENTE AL|

JEFE DE DEPARTAMENTO DE F\
ORGANIZACION Y 1
DESCRIPCION DOCUMENTAL;
LA CONCLUSION DE LAS

N ACTIVIDADES DE
[ VALORACION Y DEPURACION
AN DE DUPLICADOS DE CAUSAS
" PENALES Y ENTREGA
INVENTARIO DE DUPLICADOS |
|RECIBE Y FOTOCOPIA DE CAUSAS PENALES QUE;
INVENTARIO (F-4) NO TIENEN DOCUMENTOS;
: ‘ ORIGINALES-, !
77N
{14 3
\1 /
|INFORMA MEDIANTE OFICIO Y
[0-1) AL DIRECTOR DE » 15
|ARCHIVO ~ GENERAL LA N
|CONCLUSION ~ DE  LAS ‘
ACTIVIDADES DE
VALORACION Y DEPURACION
|DE DUPLICADOS DE CAUSAS RECIBE Y SOLICITA
|PENALES Y ENTREGA MEDIANTE OFICIO (0-1) AL
[INVENTARIO  ORIGINAL Y COORDINADOR GENERAL
|FOTOCOPIAS. JURIDICO Y CONSULTIVO Y
| DIRECTOR GENERAL DE
CONTRALORIA suU al C
ASISTENCIA ~ PARA  EL LN
LEVANTAMIENTO DEL ACTA o
CORRESPONDIENTE.
SOLICITA  ARCHIVAR  EN
MINUTARIO OFICIO (01) CON
ACUSE DE RECIBO.
Procedimiento: Depuracién y Destruccion de Duplicados de Causas .
' Penales Version No. 01
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DEPURACION Y DESTRUCCION DE DUPLICADOS DE CAUSAS PENALES

DIRECCION DE ARCHIVO GENERAL

101CA Y CONSUL

DEPARTAMENTO DE Y DIRECCION OE ARCHIVO GENERAL JUR
JEFE DEGEPARTANENTO PERSOuAL OPERATIO OwecToR oA B x mad
! 16 h
L) v
" ~
N
/ e e e |
' 7 e |ARCHIVO GENERAL.
[
_LEVANTA ACTA EN!
|PRESENCIA DEL'
'COORDINADOR ~ GENERAL,
JJURIDICO v CONSULTIVO Y| |
IDIRECTOR  GENERAL  DE. ' —
| CONTRALORIA, ANEXA A ESA; T otamenation
|INVENTARIO  ORIGINA Y /(
MONTO OFERTADO. ; A
4
/
R
\\J
PERMANECE PRESENTE|
HASTA LA CONCLUSION
TOTAL DE LA DESTRUCCION
Y ANEXA AL ACTA

CONSTANCIA DE  DICHO
EVENTO (COMPROBANTE DEL .
PESAJE/RECIBO POR KILOS). :

:

- \'\4____..____;0»\ FE. VALIDA Y AUTORIZA
D)
T

ACTA.

ENTREGA AL COORDINADOR|
’GENERAL JURIDICO Yi
CONSULTIVO Y DIRECTOR*
P GENERAL DE CONTRALORIA!

4 \/: ’COPIA SIMPLE DEL ACTA CON |

f\ z COPIA  DEL  INVENTARIO.
TURNA ACTA ORIGINAL AL|

} JEFE DE DEPARTAMENTO DE*
ORGANIZACION Yi

,RECIBE Y RESGUARDA ACTA DESCRIPCION DOCUMENTAL.
| ORIGINAL, l

~

p dimiento: Depuracién y Destruccion de Duplicados de Causas
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DEPURACION Y DESTRUCCION DE DUPLICADOS DE CAUSAS PENALES

DIRECCION DE ARCHIVO GENERAL

JURIDICA ¥ CONSUL

DEPARTAMENTO OE

M
JEFE DE DEPARTAMENTO

0Cy L
PERSONAL OPERATIVO

DIRECTOR

‘GENERAL DE CONTRALORIA
TITULAR DE LA UNIDAD

| AL SECRETARIO GENERAL DE ;
[ACUERDOS COPIA SIMPLE |
[DEL ACTA CON INVENTARIO |

(Fa) PARA sul
ICONOCIMIENTO.  SOLICITA |
[ARCHIVAR EN MINUTARIO|
IOFICIO (01) CON ACUSE DE!
[RECIBO DE LA SECRETARIA|
| GENERAL DE ACUERDOS.

PN

ro23

|RECIBE DE LA EMPRESA QUE!
iLLEVO A CABO LA
|TRITURACION EL  MONTO
QFERTADC (CHEQUE ©
EFECTIVO) Y TURNA

DIRECCION DE TESORERIA

MEDIANTE OFICIO (0-1) A LA
DIRECCION DE TESORERIA,
PARA SU INTEGRACION AL

"

FIDEICOMISO DE FONDOS
PROPIOS.

PROCEDIMIENTO DE

RECEPCION Y CONTROL DE

INGRESOS

p . . Depuracién y Destrucciéon de Duplicados de Causas
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8. Resultados

» Inventario de duplicados de causas penales que no tienen documentos originales
» Duplicados de causas penales depurados y destruidos.
¢ Acta administrativa:

Debidamente validada y autorizada por las unidades administrativas correspondientes,
la cual constata la destruccion total de duplicados de causas penales.

9. Medicidén _
Indicador para medir el total de documentacion depurada y enviada a destruccion:

Duplicados de causas penales depurados y destruidos.

‘ Total de duplicados de causas penales o
depurados y destruidos en el ejercicio Variacion porcentual de
corriente documentos enviados a
-1x100= " destruccion, en
Total de duplicados de causas penales comparacion al ejercicio
depurados y destruidos en el ejercicio inmediato anterior
inmediato anterior
Total de metros lineales de duplicados de )
causas penales depurados y enviados a Porcentaje del total de
destruccioén metros lineales de duplicados
x100=  de causa penales
Total de metros lineales de duplicados de susceptibles a  depurar,
causas penales susceptibles a depurar verificados y enviados a
destruccion.

: de metros lineales de duplicados de causas penales susceptibles a depurar queda

registrgdo en el reporte que para tal efecto lleva el Departamento de Organizacion y
Descripdipn Documental, su verificacién y depuracién se soporta en el —inventario de
duplicado} de causa penales que no tiene documentos originales-; asimismo su destruccion en

Depuracién y Destruccion de Duplicados de Causas

Procedimiento: Penales Version No. 01

Administracion de la Documentacion en la Fecha: 01 [/ 07 | 14

Proceso: Direccion de Archivo General 12 de 14



PODER JUDICIAL DEL ESTADO DE MEXICO PRESIDENCIA
Do e Sr i ) 0 SECRETARIA GENERAL DE ACUERDOS
CONSEIOQ DI LA TUBICATURA DIRECCION DE ARCHIVO GENERAL

DEPARTAMENTO DE ORGANIZACION Y DESCRIPCION DOCUMENTAL

Manual General de Procedimientos

el acta administrativa correspondiente.

10. Interaccién con otros procedimientos

* Remisiéon de documentacion al Archivo General
¢ Cotejo e incorporacion de documentacién al Archivo General

+ Procedimiento de recepcién y control de ingresos

11. Registros

e |Reporte de Metros Lineales de Duplicados de Causas Penales Susceptibles a Depurar

 Inventario de Duplicados de Causas Penales que no Tienen Documentos Originales |

12. Definiciones

Asunto concluido: Aquellos asuntos en los cuales se ha dictado una sentencia o auto
definitivo que ha causado ejecutoria.

Cotejo: Confrontacién de un documento original con una copia.

Depuracién: La operacion que consiste en sustraer del archivo de concentracion los
expedientes cuyo término de conservacién ha prescrito, a fin de darlos de baja definitivamente.

Duplicado: Copia fiel de un documento o escrito original, de idénticas caracteristicas que este
tanto en su forma como en su contenido y con la misma validez.

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

Resguardo: Accion de fortalecer la seguridad a través de la conservacion, proteccion
precaucional de grupos documentales.

Trituraciéon: Partir o desmenuzar en trozos pequefios una materia solida, pero sin llegar a
convertirla en polvo.

Valoracion: Es la fase del proceso de expurgo destinada a descubrir, apreciar los valores
inherentes a los documentos su gradacion. Debe hacerse sobre la base de un conocimiento
general de toda la documentacién de una entidad, no sobre una base parcial. La funciéon de
determinar la eliminacion eventual de documentos basada en un valor archivistico, llamada a
&S evaluacion, revision seleccion o conservacion selectiva.
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