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CIRCULAR NO.18/2016

Toluca de Lerdo, México, a 18 de abril de 2016.

CIUDADANO

Con fundamento en el articulo 42 fraccién | de la Ley Organica del Poder Judicial del Estado de
México, se comunica el siguiente:

ACUERDO DEL CONSEJO DE LA JUDICATURA DE FECHA SEIS DE ABRIL DE DOS MIL
DIECISEIS, POR EL QUE SE APRUEBAN LOS PROCEDIMIENTOS OPERATIVOS, PARA EL
PRESTAMO DE EXPEDIENTES Y DOCUMENTOS A ORGANOS JURISDICCIONALES Y
UNIDADES ADMINISTRATIVAS, Y PARA LA RECEPCION DE DOCUMENTOS
JURISDICCIONALES AL ARCHIVO HISTORICO (TRANSFERENCIA SECUNDARIA), A CARGO
DE LA DIRECCION DE ARCHIVO GENERAL; PARA SU INTEGRACION AL MANUAL GENERAL
DE PROCEDIMIENTOS DEL PODER JUDICIAL DEL ESTADO.

CONSIDERANDO

I. Que la administracion, vigilancia y disciplina del Poder Judicial del Estado estan a cargo del
Consejo de la Judicatura, de conformidad con los articulos 106 de la Constitucion Politica del Estado
Libre y Soberano de México y 52 de la Ley Orgéanica del Poder Judicial del Estado.

II. Que el Plan de Desarrollo Estratégico 2015-2020 establece como sexto ideal de justicia, la
modernizacidon administrativa, que persigue promover una gestion efectiva y orientada al servicio
mediante la aplicacion de soluciones vanguardistas, pertinentes y de calidad.

Ill. Que de dicho ideal se desprende la estrategia “Gestion Efectiva de Recursos” que contempla
como primera linea de accion la emisién de la normatividad para administrar y optimizar los bienes
y servicios proporcionados.

IV. Que resulta conveniente contar con procedimientos operativos que permitan conocer de manera
especifica y detallada el cémo se realizan las actividades para generar o brindar un bien o servicio;
e identificar los puestos, tareas, recursos Y flujos de informacién que se emplean en el desarrollo del
trabajo administrativo de la Institucién.

V. Que el Consejo de la Judicatura del Estado por acuerdo del veinte de febrero de dos mil trece,
aprobé la Guia Técnica para la Elaboracién del Manual General de Procedimientos del Poder Judicial
del Estado de México, como un instrumento para dar a conocer a los servidores publicos judiciales
los elementos técnicos-metodoldgicos necesarios, para la elaboracion, actualizacién e integracion
del “Manual General de Procedimientos del Poder Judicial del Estado de México”.

VI. Que el Consejo de la Judicatura mediante acuerdo del quince de octubre de dos mil catorce,
aprobé la compilaciéon de diversos procedimientos operativos para la conformacién de la primera
edicion del Manual General de Procedimientos.

VII. Que de conformidad con el Manual General de Organizacion del Consejo de la Judicatura del
Estado, son funciones de la Direccion de Archivo General, entre otras; controlar el préstamo de
expedientes y documentos en fase semiactiva que requieran los 6rganos jurisdiccionales y unidades
administrativas; y recibir, analizar, clasificar, integrar, registrar y controlar los documentos de archivo
que le sean remitidos, mediante el proceso de transferencia secundaria, a fin de salvaguardar la
integridad de la documentacion.

VIII. Previo trabajo operativo con las areas involucradas y el apoyo de la Subdireccion de Desarrollo
Organizacional, a través del Departamento de Innovacion de la Institucion, se describieron, los
procedimientos para el préstamo de expedientes y documentos a Organos jurisdiccionales y
unidades administrativas, y para la recepcién de documentos jurisdiccionales al Archivo Histérico
(transferencia secundaria); los cuales en concepto de la Direccién General de Administracién retinen
los elementos correspondientes para ser aprobados, al cumplir con los requisitos técnico —
metodolégicos en su estructura de contenido, sefialados por la Guia Técnica para la Elaboracion del
Manual General de Procedimientos del Poder Judicial del Estado, necesarios para su aplicacion, con
la finalidad de ejecutar las funciones que se tienen encomendadas.
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IX. Acorde a lo anterior, este Organo Colegiado considera que los procedimientos operativos que se
presentan, cumplen cabalmente con los requisitos establecidos en la Guia Técnica de referencia vy,
que de su aplicacién, se impulsara la mejora y eficiencia operativa de la Direccion de Archivo General
de este Poder Judicial.

X. Con fundamento en los articulos 106 y 109 parrafo segundo de la Constitucion Politica del Estado
Libre y Soberano de México; 52, 63 fracciones XVI, XXl y XXXVI de la Ley Organica del Poder
Judicial del Estado; el Consejo de la Judicatura del Estado emite el siguiente:

ACUERDO

PRIMERO. Se aprueban los procedimientos operativos, para el préstamo de expedientes y
documentos a Organos jurisdiccionales y unidades administrativas, y para la recepcion de
documentos jurisdiccionales al Archivo Histérico (transferencia secundaria); que se acompafian
como anexo 1y 2, para que se integren al Manual General de Procedimientos del Poder Judicial del
Estado.

DIRECCION GENERAL DE GESTION Y APOYO A LA FUNCION

3013200000 JURISDICCIONAL

3013207000 DIRECCION DE ARCHIVO GENERAL

3013207002 DEPARTAMENTO DE ARCHIVO HISTORICO

Proceso: Administracién de la Documentacion del Archivo Histérico

Recepcion de Documentos Jurisdiccionales al Archivo

1 Procedimiento:  3013207002-01.01 Histdrico (Transferencia Secundaria)

3013207003 DEPARTAMENTO DE ORGANIZACION Y DESCRIPCION DOCUMENTAL

Proceso: Administracién de la Documentacion en la Direccion de Archivo General

Préstamo de Expedientes y Documentos a Organos

& FreeEelinEnien  S0lsAUreE s Jurisdiccionales y Unidades Administrativas

SEGUNDO. Los presentes procedimientos, deberan sujetarse a una revisién y mejora continua para
asegurar la satisfaccion de las necesidades y expectativas de los usuarios de los tramites y servicios
que proporciona la Direccion de Archivo General.

TERCERO. El resguardo individual de los procedimientos que han sido aprobados y que formaran
parte del Manual General de Procedimientos del Poder Judicial del Estado, quedaran en sus diversas
presentaciones (medio magnético e impresion original), bajo la responsabilidad de la Direccion
General de Administracién, para los efectos administrativos requeridos.

CUARTO. Se instruye a la Secretaria General de Acuerdos para que comunique esta determinacion
al Coordinador Administrativo del Consejo de la Judicatura, y a los titulares de o6rganos
jurisdiccionales y unidades administrativas.

QUINTO. Publiquese este Acuerdo y los procedimientos aprobados en el Boletin Judicial, asi como
en el portal IPOMEX del Poder Judicial del Estado.

SEXTO. Los presentes procedimientos entrardn en vigor al dia siguiente de la publicacion de este
acuerdo en el Periddico Oficial “Gaceta del Gobierno” del Estado.

Asi por unanimidad de votos lo acordo el Pleno del Consejo de la Judicatura del Estado de México,
y firman al calce el Presidente y la Secretaria General de Acuerdos, que da fe.

ATENTAMENTE
PRESIDENTE DEL TRIBUNAL SUPERIOR DE JUSTICIA'Y DEL
CONSEJO DE LA JUDICATURA DEL ESTADO DE MEXICO

MGDO. DR. EN D. SERGIO JAVIER MEDINA PENALOZA
SECRETARIA GENERAL DE ACUERDOS

M. EN C. P. FABIOLA CATALINA APARICIO PERALES

-2-
SJMP/FCAP/eva.

PRESIDENCIA
SECRETARIA GENERAL DE ACUERDOS

Nicolas Bravo Nte. 201. Colonia Centro, Toluca, México. Tel. (722) 167 9200 Ext. 15024
secretariagral.acuerdos@pjedomex.gob.mx



