
PODER JUDICIAL
DEL ESTADO DE MÉXICO

DIRECCiÓN GENERAL DE GESTiÓN Y APOYO
A LA FUNCiÓN JURISDICCIONAL
DIRECCiÓN DE ARCHIVO GENERAL
DEPARTAMENTO DE ARCHIVO HISTÓRICO

Manual General de Procedimientos

Procedimiento: Recepción de Documentos Jurisdiccionales al
Archivo Histórico (Transferencia Secundaria)

Proceso: Administración de la Documentación del Archivo Histórico

Elabora Revisa

I
Jefa del Departamento de Director del Archivo General

Aprueba
Archivo Histórico

('...-L-- En Sesión Ordinaria del
M. en D. Carlos Gerardo Pleno del Consejo de la

Gómez Díaz Judicatura del Poder
F\ I

Revisa
I
Judicial del Estado de

I I

México del seis de abril
de dos mil dieciséis,

"- acta 06

Lic. Ana María González Lechuga 11 I
Núm. de Identificación del Fecha de emisión

Procedimiento: del proyecto de Núm. de Páginas:
Versión No. 01 procedimiento: 19

3013207002-01.01
03/02/16



PODER JUDICIAL
DEL ESTADO DE MÉXICO

DIRECCiÓN GENERAL DE GESTiÓN Y APOYO A LA
FUNCiÓN JURISDICCIONAL
DIRECCiÓN DE ARCHIVO GENERAL
DEPARTAMENTO DE ARCHIVO HISTÓRICO

Manual General de Procedimientos

1.0bjetivo ...
< "'-"" ','?',,>

Incrementar el acervo documental del archivo histórico, mediante la recepción controlada de los
documentos jurisdiccionales que han concluido sus plazos de conservación y que tienen
valores secundarios.

2. Alcance
Aplica al Director de Archivo General, a los titulares de los Departamentos de Organización y
Descripción Documental, y de Archivo Histórico, y al personal operativo de los departamentos
suscritos, en su intervención, por competencia específica en las actividades de recepción de
documentación jurisdiccional dictaminada con carácter histórico.

3. ReférEméianormati"a'
Ley Orgánica del Poder Judicial del Estado de México:
Título sexto, capítulo primero, artes. 130 y 133

Ley de Documentos Administrativos e Históricos del Estado de México:
Capítulo segundo, arto 17 incisos e) yd)
Capítulo sexto, artes. 38, 39 Y 40

Ley de Transparencia y Acceso a la Información Pública del Estado de México y
Municipios:
Título segundo, capítulo 11,arto 7 fracc. 111yart. 10

Reglamento Interior del Tribunal Superior de Justicia del Estado de México:
Capítulo XVII, artes. 47 y 48

Reglamento Interior del Consejo de la Judicatura del Estado de México:
Capítulo VI, arto 18 fracs. 1,IV, VII YVIII

Manual General de Organización del Consejo de la Judicatura del Estado de México:
3010202002 Departamento de Archivo Histórico

Lineamientos .para la Administración de Documentos en el Estado de México:
Capítulo primero, sección primera, artes. 1,2 fracc. 111,4 fracs. 1, VII, VIII, XXXII, XLII, XLV, LVI,
LlX, LXVIII, LXXIII, artes. 5 y 7; sección cuarta, arto 24 fracc. 111y arto 25 fracc. 1.

Capítulo Segundo, sección primera arto 36; sección cuarta arto 47, fracs. 1Iy VII, arto48, fracs. 1,
11YVII; sección sexta, arto 53 fracc. VIII, arto 60; y sección séptima, arto 61 fracc. 111.
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l

4. Responsabilidades

La Dirección de Archivo General, a través del Departamento de Archivo Histórico es la unidad
administrativa responsable de recibir los documentos jurisdiccionales que le sean remitidos
mediante el proceso de transferencia secundaria, a fin de salvaguardar su integridad.

Director de Archivo General:

• Autorizar y supervisar la transferencia de los documentos al archivo histórico.

• Levantar el acta de entrega-recepción correspondiente.

Jefe de Departamento de Organización y Descripción Documental:

• Solicitar autorización al Director para llevar a cabo la transferencia secundaria.

• Elaborar y requisitar debidamente el inventario de los documentos transferidos.

• Entregar a la Dirección de Archivo General y al Departamento de Archivo Histórico el
inventario, previa autorización de la transferencia y conforme a las normas establecidas.

• Dirigir el traslado y los trabajos de remisión de documentación del archivo de
concentración al archivo histórico.

• Solventar, en su caso, la o las inconsistencias detectadas en la remesa.

Jefe de Departamento de Archivo Histórico:

• Recibir autorización del Director para llevar a cabo la transferencia secundaria y
comunicar al Departamento de' Organización y Descripción Documental el día y la hora
en que se recibirá la remesa de documentos.

• Designar al personal operativo responsable de la recepclon y enlace con el
Departamento de Organización y Descripción Documental.

• Supervisar los trabajos de recepción de los documentos con valores secundarios
enviados por el archivo de concentración.

• Informar al Jefe de Departamento de Organización y Descripción Documental la o las
inconsistencias detectadas en la remesa.

• Una vez revisado el inventario de la documentación transferida, de no haber
irregularidades que ameriten otra gestión, asentar en el lugar correspondiente del
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inventario firma y sello del departamento para dar por ingresada la documentación.

• Informar a la Dirección de Archivo General la conclusión de la transferencia; asimismo
entregar el inventario original para el levantamiento del acta de entrega-recepción
correspondiente.

• Resguardar toda la documentación generada en el proceso de recepción de la
documentación.

• Mantener un registro de las transferencias efectuadas e incorporar la información de la
documentación transferida en el inventario general del archivo histórico.

Personal Operativo del Departamento de Organización y Descripción Documental:

• Acudir en la fecha indicada al Departamento de Archivo Histórico y realizar la entrega
física de los documentos.

• Solventar la o las inconsistencias detectadas en el proceso de transferencia, previa
instrucción del Jefe de Departamento de Archivo Histórico.

Personal Operativo del Departamento de Archivo Histórico:

• Recibir del personal operativo del Departamento de Organización y Descripción
Documental la documentación histórica que se transfiere.

• Revisar junto con el personal operativo del Departamento de Organización y
Descripción Documental los documentos transferidos; confrontar la información que
aparece en el inventario con los documentos de traslado; examinar cuidadosamente
legajo por legajo para verificar que efectivamente se transfieran los documentos
consignados en el inventario y que los datos de identificación de ésos sean correctos.

• Informar a su titular inmediato cualquier inconsistencia detectada en la remesa y la
conclusión de los trabajos de recepción; asimismo entregar inventario verificado.

• Integrar en las áreas de depósito, los documentos transferidos, respetando el orden y
clasificación que éstos tengan asignados de origen.

5. Lineamientos.de.operación
• Es función del Departamento de Organización y Descripción Documental, la operación

de traslado de documentos jurisdiccionales cuya fase semiactiva ha concluido, previa
valoración primaria; y la desarrollará de conformidad con el procedimiento operativo que
para tal 'efecto emita el Consejo de la Judicatura.
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• El titular del Departamento de Organización y Descripción Documental, solicitará
autorización -por escrito- para transferir documentaciqn; la solicitud deberá dirigirse al
titular del Archivo General y contener los datos siguientes:
a) Periodo cronológico;
b) Número de paquetes, documentos y metros lineales;
c) Nombre y categoría de la persona que realizará la entrega física de la

documentación; asimismo
d) Ejemplar del inventario.

• El Departamento de Archivo Histórico, establecerá la fecha y hora de recepción de la
transferencia. Por cuestiones administrativas será viable su reprogramación.

• El Departamento de Archivo Histórico proporcionará la asistencia técnica que se
requiera para la oportuna y correcta preparación de la transferencia.

• Si durante la verificación el personal operativo del Departamento de Archivo Histórico
encuentra datos de identificación incorrectos, entre otras singularidades en el inventario,
hará en sitio las modificaciones necesarias en el original y la copia del inventario.

• Si durante la verificación el personal operativo del Departamento de Archivo Histórico
encuentra documentos no consignados en el inventario, procederá a la devolución de
tales legajos al personal operativo del Departamento de Organización y Descripción
Documental, previa instrucción del Jefe de Departamento de Archivo Histórico. En este
caso, el Departamento de Organización y Descripción Documental tendrá un plazo de
tres días hábiles para solventar la inconsistencia detectada.

• El Departamento de Archivo Histórico recibirá documentación de conformidad con lo
siguiente:

a) Toda la documentación transferida deberá estar cosida y libre de todos los elementos
que puedan ser perjudiciales para la conservación del papel, tales como: grapas, clips,
broches, etc.

b) Todas las fojas que integran cada expediente deberán estar foliadas del 1 al "n".

c) Los paquetes remitidos no deberán exceder de los 15cm.

d) Los paquetes deben contar con una ficha de identificación.

f) En los paquetes, los documentos deberán estar ordenados por número de expediente

e) Eliminar los documentos repetidos (expurgo).
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de menor a mayor, y en la misma secuencia del inventario.

• La documentación que no cumpla con los requisitos establecidos en el presente
procedimiento y con aquellos señalados por el Jefe de Departamento de Archivo
Histórico al momento de su recepción, no será aceptada y no podrá realizarse la
transferencia secundaria.

6.lnsumos

• Solicitud de autorización para transferir documentos al acervo del archivo histórico.

• Inventario de transferencia secundaria.

7. Diagrama deblóqUe.delprocedimiento
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RECEPCiÓN DE DOCUMENTACiÓN JURISDICCIONAL AL ARCHIVO HISTÓRICO
(TRANSFERENCIA SECUNDARIA)

DIRECCIÓN DE ARCHlVO GENERAL
DEPARTAMENTO DE ORG.\NIZACION y

DESCRIPCiÓN DOCUMENT ••••L
JEFEOEDEPARTAMENTO

OIRECCIONO€ARCHIVOGENERAl.
O1RECTOR

OIRECCION DE ARCHIVO GENERAL
OEPA,RTAMENTO DE ARCHIVO HIS TORICO

JEFE DE DEPARTAMENTO

DlRECCION De ARCHIVO GENERAL

OEP,o,InAMENTO DE ORG,\NIZACtQN y

OESCRIPCIQN DOCUMENTAL
PERSON"l. OPERATIVO

DIRECCiÓN DE ARCHIVO GENERAL
OEPART "MENTO DE ARCHIVO HISTORleo

PERSOHAlOPERATlVO

VIENE DEL
PROCEDIMIENTO:
REMISiÓN DE

DOCUMENTACiÓN
JURISDICCIONAL Al
ARCHIVO HISTÓRICO
(TRANSFERENCIA
SECUNDARIA)

ELABORA EN ORIGINAL
Y DOS COPIAS
SOLICITUD DE
AUTORIZACiÓN PARA
TRANSFERIR
DOCUMENTACiÓN AL
ACERVO DEL ARCHIVO
HISTÓRICO, ADJUNTA
INVENTARIO DE
TRANSFERENCIA
SECUNDARIA FIRMADO
Y SELLADO.
(SOLICITUD ORIGINAL
PARA LA DAG: PRIMERA
COPIA PARA EL DAH: y
SEGUNDA COPIA PARA
ARCHIVO DEL
DEPARTAMENTO).

/'\

i<
RECIBE SOLICITUD
ORIGINAL CON
INVENTARIO IMPRESO,
AUTORIZA E INSTRUYE
VERBALMENTE AL JDAH
EJECUTAR Y DAR
SEGUIMIENTO A LA
TRANSFERENCIA.

_ ...._ .._-~-
TOMA CONOCIMIENTO
DE LA INSTRUCCiÓN.
RECIBE DEL JDOYDD
COPIA DE LA SOLICITUD
E INVENTARIO EN MEDIO
ELECTRÓNICO.--.-_._-
(~)
1

COMUNICA POR
ESCRITO (0-1) AL
JDOYDO EL OlA Y LA
HORA EN QUE RECIBIRÁ
LA REMESA DE
DOCUMENTOS.
(ESCRITO ORIGINAL
PARA EL DOYDD, Y
COPIA PARA ARCHIVO
DEL DEPARTAMENTO).
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RECEPCiÓN DE DOCUMENTOS JURISDICCIONALES AL ARCHIVO HISTÓRICO
(TRANSFERENCIA SECUNDARIA)

OIRECCIÓ~ DE "'RCHIVO GENERAL
OlRECC10N DE ARCHIVO GENERAL

DIRECCIQNDE .•..RCHJVOGENERPol
OIRECCION CE ARCHIVO GENERAlO€PARTAMENTD CE ORGANIZACIÓN y DIRECCiÓN DE ARCHIVO GENERAL

DEPA,RTAMENTO DE ¡\RCHIVO HISTóRICO DEP","RTAMENTOOf.ORGANIZACIONY
OEPARTAIoIENTO DE ARCHIVO HlsrOOICODESCRIPCIóN DOCUMENTAL DIRECTOR

JEFEDEDEPARTAlJENTO OESCRIF'CION DOCUMENTAl.
PERSONAL oPEAATIVDJEFE 01: DEP,t,RTAMENlO PERSONAL OPERATIVO

Y(-\
7)/

r;.,~UDE EN LA FECHA i
IINDICADA AL DAH PARA (C'.'\
¡REALIZAR LA ENTREGA ' 8 I
IFISICA DE LOS \. ./
¡DOCUMENTOS. _______J___

,RECIBE Y COMPARA EL IIl~roro,~~,REMESA (REVISA i
FlslCAMENTE CADA ¡
DOCUMENTO). I_-m. I

..-- .........

,"";¡"')~c ;0'1
!DATOS DE
'1DENTIFICACION DE LOS
IDOCUMENTOS SEAN
ICORRECTOS Y QUE SU I!REMISION CUMPLA CON
LOS REQUISITOS!
ESTABLECIDOS EN EL'
PRESENTE
PROCEDIMIENTO. :
DETERMINA:.....................J,------.

/ ',-/~OO~'".J'-..:[RANSFERENC'i).?/''-'r/
NOllNCUMPlIMIENTO

DE UNO OVARIOS REOUISITQS)

~ "!CUU,,'EN SU

_~ 'O':~:;'~
,/- REQUISITOS)

. 10

'''-. ~1_
,INFORMA AL JDAH EL

/~ . INCUMPLIMIENTO DEL'
( 11 i ¡REQUISITO

ESPE~I)j IREQUISITOS Y! INSTRUCCION.
L_____ •• ___________ • ___~ __ •• ___ ••_._______~._J

W"-:ISE ENTERA Y
DETERMINA SI PROCEDE
CORRECCION EN SITIO: e

6
~
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RECEPCiÓN DE DOCUMENTOS JURISDICCIONALES Al ARCHIVO HISTÓRICO
(TRANSFERENCIA SECUNDARIA)

OIRECCION DE AACHNO GENERAL

DEI'.t.RTA'-lENTO De ORGANIZACIÓN y
OESCRIPclON DOCUME'flAl
JEFE OE DEPARTAMEN'TO

(

............>i
SE ENTERA E INSTRUYE
VERBALMENTE AL
PERSONAL DEL DOYDD
REALIZAR LA
CORRECCiÓN O
CORRECCIONES
SOLICITADAS POR EL
DAH.

DIRECCiÓN De ARCHIVO GENERAl..

DIRECTOR

DIRECCiÓN DE ARCHIVO GENERAL
DEPARTAMENTO DE ARCHIVO HISTÓRICO

JHEDE DEP¡\RTAMENTO

/

~ROCEDE
NO~O~~ECCIÓN EN

~SITIO? /1/
t\

(12

SOLICITA AL PERSONAL

I
DEL DOVDD SOLVENTAR
LA INCONSISTENCIA O

l
.INCONSISTENCIAS
DETECTADAS EN LA

i~EM:S_~~

~-_. . -
INFORMA AL JDOYDD EL
MOTIVO DE LA
SUSPENSiÓN DE LA
TRANSFERENCIA Y EL
PLAZO QUE TIENE PARA

SOLVENTAR L:j, INCONSISTENCIA O

¡
INCONSISTENCIAS
DETECTADAS EN LA
:REMESA.

DIRECCIÓN DE "RCHIVO GENERAL

DEPA,FHAMENTO DE ORGANIZACIÓN y

DESCRI?cIONOOCUMENTAl
PERSONAl OPERATIVO

REALIZA LA O LAS
MODIFICACIONES
CORRESPONDIENTES
EN SITIO. CONTINÚA
CON ACTIVIDAD 9 DE
ESTE MISMO
PROCEDIMIENTO.

REALIZA LA O LAS
MODIFICACIONES
CORRESPONDIENTES Y
CONTINÚA CON LA
ACTIVIDAD 7 DE ESTE,~:~]~.-

DIRECCION DE ARCHlVO GENERAL
DEPARTAMENTO DE ARCHIVO HISTORleD

PERSONALOPI<RATIVO
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RECEPCiÓN DE DOCUMENTOS JURISDICCIONALES Al ARCHIVO HISTÓRICO
(TRANSFERENCIA SECUNDARIA)

DIRECCIQN De"'RCHNO GENER •••,L
DEPARTAMENTO DE ORGAN!Z.ACI6N y

DESCRIPCIÓN OOCUMENTAL

JEFEDEOEP",RTA"'ENTO

DIRECCIÓN DE AACHlVO GENERAl.

DIRECTOR

DIRECCIóN DE ARCHIVO GENERAL
DEPAATAIolENTO DE ARCHIVO HISTDRICO

JEFE DE OEPARTAI,lENIQ

OIRECclON DE ARCHIVO GENERAl
DEPAATA.MENTOOEORGANlZACIóNy

DESCRlPCIQN DOCUMENTAL

PERSONAl OPERATIVO

DIRECCióN DE ARCHIIlO GENERAL
DEPARTAMENTO DE ARCHIVO HISTORICO

Pt:RSONALOPERATIVO

(~;'
1

[
RECIBE OFICIO (O) CON]
INVENTARIO ORIGINAL.-------r--- ..---.. -

(21)

r

[ __ o

LEVANTA ACTA DE
ENTREGA-RECEPCiÓN
DE DOCUMENTACiÓN

¡JURISDICCIONAL DEL
ARCHIVO DE
ICONCENTRACiÓN AL
ARCHIVO HISTÓRICO
DEL PODER JUDICIAL,
EN PRESENCIA DEL
JDOYDD, JDAH y DEL
PERSONAL OPERATIVO
DE LA DIRECCiÓN.
ANEXA A ÉSA
INVENTARIO ORIGINAL.

~
SE ENTERA. FIRMA,
SELLA Y FOTOCOPIA
INVENTARIO (F-2).
(ORIGINAL PARA LA DAG;
PRIMERA COPIA PARA

I
EL DOYDD; y SEGUNDA~~&¿~:"
¡_.t__
INFORMA MEDIANTE

I
OFICIO (0-2) AL
DIRECTOR DE ARCHIVO
GENERAL LA
CONCLUSiÓN DE LA
TRANSFERENCIA
SECUNDARIA Y LE
ENTREGA INVENTARIO
ORIGINAL.
(OFICIO ORIGINAL PARA
LA DAG; PRIMERA COPIA
PARA EL DOYDD; y
SEGUNDA COPIA PARA
ARCHIVO DEL
DEPARTAMENTO).

INFORMA VERBALMENTE
AL JDAH LA
CONCLUSiÓN DE LAS
ACTIVIDADES DE
RECEPCiÓN Y COTEJO Y
LE ENTREGA
INVENTARIO DE
TRANSFERENCIAISECUNDARIA.

----1--------
CV
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RECEPCiÓN DE DOCUMENTOS JURISDICCIONALES AL ARCHIVO HISTÓRICO
(TRANSFERENCIA SECUNDARIA)

DIREcctON DE AACHIVO GENER"L
DEP#lRTA,MENTO DE ORGANIZACióN y

OESCRIPCION DOCUMENTAL

JEFE DE DEPARTAMENTO

03

~
--.l --J..-..

RECIBE Y RESGUARDA
COPIA DEL ACTA.

._.~

OIRECCION DE ARCHIVO GENERAL

OlRECTDR

y
.~

~~GA AL JDOYDDIco~~SIMPLE DEL ACTA

I
y TURNA AL JDAH ACTA
ORIGINAL.
.._.__ __ ..__ _----------.- ..- ...••...._.

OIREcctON DE ARCHIVO GENERAL
DEPARToWENTO DE ARCHIVO HISTÓRICO

JEFE DE DEPARTAMENTO •

~~d;~
0;)

¡REGiSTRA ....LA:
ITRANSFERENCIA EN EL
,FORMATO -REGISTRO
iDE TRANSFERENCIAS

i~NEcf~~~~:;'AS- E

I
INFORMACIÓN DE LA
¡DOCUMENTACiÓN
:TRANSFERIDA EN EL
[INVENTARIO GENERAL
DEL ARCHIVO

IH~~?':lICO 1-------
/""
I 26 )

~,
¡SOLICITA AL PERSONAL
iOPERATIVO DEL DAH LA
i INCORPORACiÓN DE
¡ LOS DOCUMENTOS
! JURISDICCIONALES EN
t LOS ACERVOS DEL
:ARCHIVO HISTÓRICO.

DIRECCIQNOEARCHIVOOENERA,L
DEPARTAMENTO DE ORGANI2.A.CIÓN y

DESCRIPCION OOCUMENT"L
PERSONAL OPERATIVO

DIR¡;CcION DE ""RCHlVO GENERAL
DEPARTAMENTO DE ARCHIVO H1STORICO

P€RSO~.lJ.OP€RATIVO

(2)
..................'1 ...
ATIENDE INSTRUCCiÓN.
ORDENA E INSTALA LOS
DOCUMENTOS EN LOS
ESPACIOS DELIMITADOS
(DEPÓSITOS). SE
CONECTA CON EL
PROCEDIMIENTO
INSTALACiÓN DE
DOCUMENTOS DEL
DEPARTAMENTO DE
ARCHIVO HISTÓRICO.

PROCEDIMIENTO DE
INSTALACiÓN DE
.DOCUMENTOS

Fecha:

Procedimiento:

Proceso:

Recepción de Documentos Jurisdiccionales
Archivo Histórico (Transferencia Secundaria)

Administración de la Documentación del
Archivo Histórico
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8. Resultados

• Incorporación de documentos jurisdiccionales en los acervos del archivo
histórico:

• Inventario de transferencia secundaria:
Con sello y firma autorizada del Departamento de Archivo Histórico, que da por
ingresada la documentación.

• Acta de entrega-recepción de documentación jurisdiccional del archivo de
concentración al archivo histórico del Poder Judicial.

9. Medición

Incorporación de documentos jurisdiccionales en los acervos del archivo histórico

Total de metros lineales qüe integran el
acervo del archivo histórico después de

la transferencia

Total de metros lineales que integran el
acervo del archivo histórico antes de la

transferencia

Registro de evidencias:

-1 x 100 =
Porcentaje de incremento
(en metros lineales) del
acervo histórico del
Poder Judicial

La totalidad de metros lineales que integran el acervo del archivo histórico están asentados en
el -Inventario General del"Archivo Histórico-.

El total de metros lineales remitidos y recibidos mediante el proceso de transferencia
secundaria queda asentado en el -Inventario de Transferencia Secundaria- y en el registro que
para tal efecto utiliza el Departamento de Archivo Histórico.

Las cajas archivadoras con los documentos recibidos se ubican dentro de la sala de depósito
correspond iente.

1o. Interacciónic~rr,ótfosl procedimientos
Remisión de Documentación Jurisdiccional al Archivo Histórico (Transferencia
Secundaria).

Instalación de Documentos.

Procedimiento:
Recepción de Documentos Jurisdiccionales al
Archivo Histórico (Transferencia Secundaria)

Proceso:
Administración de la Documentación del
Archivo Histórico

Fecha: 03

Versión No. 01

02 , 16 /
12de19~
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Consulta del Acervo Histórico.

11. Registros
• Inventario de Transferencia Secundaria.

6i' PODER JUDICIALW-» Ill:[ 1~T•••nll I'r 1I.ÜXlCO

OI.ftf:'Ó"(.fI\:IR"lIH(;f,\nON'''JI,I'OV'l.t&

H"KIÓ'NlU"I~Oj(lrQ""1

l)l'."i,""'i.1. ••.•'."I'-••,,'A; ••. - ••1
1'(1 ,\¡:iMl",',""H M(.",'J '~'>I";ll,,-"

)01)20,0(12.01.01 tTSOI V~r5.¡oo No. Ct'l

Procedimiento:
Recepción de Documentos Jurisdiccionales al
Archivo Histórico (Transferencia Secundaria)

Proceso:' Administración de la Documentación del
Archivo Histórico

Fecha: 03

Versión No. 01

02 I 16 /
13de19~
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[)lHfC(ION (iHff,ll"'!, {)f GrSll0N y APOYO A LA
HlN(JONJlfHIS(ll((lON"L
;',I~nCI(VI('f~.l);:1"¡<)(,1 NIr~"1
I iI t'~~r"MfIW¡t'l "1i;-H~ICi 11¡<',(;!<J(, p

Instructivo para Llenar el Formato: Iflvcnlano_d_' _To_a_ns_'._,"_n.c_I<_' _SO_"_"_ld._"_!a _

Distribución y Destinatario: El formato se llenera en ori[lil1é11y el JC'ft~de DopartameniO da OrparllZ<lciÓn y Descripoón Dowmúnt¡:¡1
h'Jenll~la ::JIDirector de ArCIW••o Geni'lfat v B5~; a~Jefe (Je Depan,imemo de ArchlYO Yistófitx¡

No. CONCEPTO
1 FECHA

2. OFfCIO

REGlÓN JUDJC!AL

ORGANO JURiSDICCiONAL

DESCRIPCiÓN

6.1 .~ÑO(S)

6.3 DEUTOlJUICIO

0,4 EN CONTRA
DE/DE I\.:1ANDAOOIINVIT l:..DO

301n07002.01.01IT50\

PODER JUDICIAL
DI'I r',,~\nt)DI MI.XICO

O'ESCRIPclÓN
.A.t1otCllel día. rnm;..,. (llio oe el<llYJmf;U~n clellllv<,ml<u.U)

A,notar {urla vez. conoclc!oj ~I numero del Ot:CIOcon el cual se confirmó la recepción de
13 remesa pOI &1Depani:i.'nento de A.rc.11ivO HtslÓl [':0.

Marc.ar el 1l00nlxo d{.' la rcql6n IUGiclal a la que oerNmecc! el Óf;¡am~ juriscliCcionElI
gt'.!neI8dor el" la clocumentaci.jn a Iransfer-r IT,';)luca, TI,llnepantJa. Tl?xcOGO o
EC81e-pec)

A,notar el o 105 años d,] la oOC.umemaCi6n

AlmIar ellipo de delito o juiClt;

Vr¡r~ión No 01

fecha: (13 f 02 I 16

ClIIlf;((If)NGf.NUlA.t N (lnTl0"l v "'I'O'n~A I,A
F1/HCIONJURISI)l(IO" •••l
1.J,Kl'.~,'"K'" flf .••.•(C,f'lv') (.>lN\f(,~\
1') 1'.',"I!\,....¡~n()l..1 ""," "1,") 111\1<)1;1'()

65

66
6.7

6.8

6.

10

OF ENDIDOfACTORISOll':=-lT A\JTE'

,IUEZ.

FOJAS

OGSERVACIONES

PAQUETE

Escnbn clnombr.-: (jol Jue¡::

Anotar. en su caso, 1I110lmaCIÓf)o £llGun elato relcvant'~ de: docun1e:n!o (EI(J'mplo: sin
caratll!a. il1lt>sTa{!I).1010,

AnO,8f f)! número to1al de documento" óescritos en clln'/entan-o

Ano'ar f'l núrrl'.'w total rJepsqll,~les que Cüllt¡(;IlCIl los docUlnonlC)s

11 ElABORÓ:REMITIÓ

12. REVISOfREC1BIÓ'

13 AUTORIZÓ

14 SELLO

3013207002-01.01 fTS01

NonWIC y rlHll<l llol ¡It,-llar del Df3p8rtat~18nlo etc Orº¡:¡nlz<tC;I(~n y Dp.scnpclo'l
DtH~I!IlW.lilul C~lm\OsefvlcjQr Olil)!lco re~pql1~:I!)le (~f:el,lheWin d mvmn~¡(1(l 'f rmrd1Í1 In

(joGl.Jl1ler'llllcIOI1

, NOll1tfH~ y fifrTli.', elel tilulill' dlJl Departam':lnto de Arctli'.!o HistOf,Cl.) ('.OIT10sel\rirJClr
publiCO re~,¡x,n$able fJe (c"i~<lr el Inventario y feci1)lr 1<1dOCllmentación

s'?:!:) de la unidad admlnislratw;.'; 'lue elabore. (e.vlsó y autor,zo el Inventar,o.

V('tSIÓfl No 01

03 r 02 ' 16

Procedimiento:

Fecha:Proceso:

Recepción de Documentos Jurisdiccionales al
Archivo Histórico (Transferencia Secundaria)

Administración de la Documentación del
Archivo Histórico

03

Versión No. 01
I
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• Registro de Transferencias Secundarias.

t,¡"", ••'nuo
::,,','.C'"\'''><.m

¡ OIIl~'(tON6r ••fllUO~ (j~S110rj y AM\'O A

¡. ~:~:~~~~~IJ~~~~\~,;:;;~:,~,
1 1'11'''-f11~,''.1.¡~10(,1"11'tJl',¡('I~~r('lI~"',.l

JIi'lJ2070D2.01.0t RTS02 Vl"rslbn No 01

Fecha: 03 I 02 I 16

PODER JUDICIAL
DEL l:~i"[A[)U DE Mf:XICO

OlflfCCION '"U/ERAL DE GEST,ÓI'I y AI'OYO A LA
'UNCIÓNJOIUSOt(Oo~.u
U,Htl:(.Ij)Nl'!lAJI,HM')í..!'N!,"Al
lJtl'~'¡[~_Mf',¡mI;~1,'I(HIVI)II;<;lr)ri•.C

Instructivo para Llenar el Formato: Registre de Tr<JnsfcrQnc,las Süc-unclarias

-O-b-¡e-ti-vo-:-R-c-'a-cl-o,-,a-,O-n-.f-o,-m-.-po;rmmOnl(J los datos generall';!s de las ;ransfen:mcia~; etc~1uada~. para consulta

Olstríbucíón y Destmatario: Se resgu14rda en medio e~ectróníco '/ el Jeff1 ce Dcp:;lItamerHQ de Archivo Hlstónco lo requisita

No. CONCEPTO
1 NÚMERO DE TRANSFERENCI.A:

FECHA:

ÓRG!),NO JURISDICCIONAL

AÑO\$l:

5. TOTAL DE DOCUMENTACION.

6. PAQUETES:

¡. METROS L!KEALES'

PERSONAL RESPONSABLE DE
LA TRANSF ERENCIA:

8.1 OOyDD

DESCRIPCiÓN
Anolal ('1 nUlllero consecul!Vú dé :,;1tU.'lnsfl)l'f:n(:ia Ic¡¡liz<)ua

Escnt)íl el dia, mes y mio de la trflf1~felellcm

Colocar (;1 nom/)¡c del (!I'gano jwísdlcclollai gericlador dI: los doCurncll~OS
transferida!>

Anotar el (J los aí'Jo~;rJc la documentación tnrnsf.:ridél

Escribir el total de Gocumentos tz::'lr1sfelidos

ArlOI"lI el loial de p-é1quelcs iransfendos

ESCfitJir el tol"l de metros lineales Hansfolidos

ESGr1tm el nOlllt¡fC del servidor' püblico ,J(lscrno tll Departamento de Orqal1izaclóll y
Dü~;crlpc,ófl DOCl:nlclltaf respüllSClb1e de 1::1lransleroncia,

E$("~iÍ)jl el nornt)r'.~ del Sf~r'vi(jOr públiCO !Ji'jsenln £11D!~pnrt<1rt1!mlu de AJ('Jllvo Hi~~tl~l¡C{l
(8'3pOn~,3bled(~In lIrm'Stelenci~

OBSERVACION¡:;S

3013201002.01,01 RlS02 V~r!l¡ÓIl No, 01

Fe'Chll: 03 f 02 I 16

Procedimiento:

Fecha:Proceso:

Recepción de Documentos Jurisdiccionales al
Archivo Histórico (Transferencia Secundaria)

Administración de la Documentación del
Archivo Histórico

03

Versión No. 01

02 I 16
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• Ficha de Identificación.

()IRf((ION Gf.NflIAL OF Gf~nON v A~O'fO ALA
fUN(lÓN JUlliSOKCIOHAl
CllLCO)"t)( •••fI(l'I'¡¡)(J.;M;~,'\1
H"oVi,1 ~.\e.1C{'l(, f.r,\,.HIV':)rll'm),..I(O

-""""---'--- ----_.,,-----,-------- -----Ficha de IdcntifiC<l_,Ci_Ó,_' _

.REGiÓN:

,DISTRITO:

,ÓRGANO
JURISDICCIONAL:

.MATERIA:

,PAQUETE NÚMERO

,AÑO(S):

#

,FECHA DE TRANSFERENCIA:
"OFICIO:

3013207007.01.01 F10J

.RANGO:

,TOTAL:

Fe-chll DJ

Versión No. 01

02 " 16

PODER JUDICIAL
DEL LSTADO DE Mr~XICO

Instructivo para Ur.nár el Form:tlo: Ficha de !d~nllhl:ac16n

Objetivo; Reunir la inlarmador. r)asica do t~;;'da p:~qu(:le 1¡'Jm,1erido. para su i(\enlitlcaci6n

DIR[CClOIrol GO.ER/lL {)f GHm'lflllf "PQYO JI,LJI;
FU"'C10NJURI~OlcClor.Al
l)r,¡{f(;'~U¡,Allf,',I~~.1I,fI'j.!l1II

NI'I.~TM.G' Tü!JE "'<:1.','1,"':;" ~rO'I(Ú

Distrihución y Destinatario: El fOrl11.1lose Denel';"l ~n 'Jflgt(JBI y el p~r~()nnl oper'<Jtivodel OP.:l:Ht¡'lfnento (ji'! O''JI.lnil.m;ión '!
D('~Clj¡}(:I(l1) l){lCl.H1H.!I~t81lo cl(llllcrtl <11pil'4:'lcle ¡'lll~m!tll

No, CONCEPTO, REGiÓN

DISTRITO

3. ORGANO
JURISDICCIONAL

MATERIA

AÑO(SI

RANGO

TOTAL

PAQUETE NÚMERO

FECHA
TRANSFERt:NCIA

10. OFICIO

3013207002.01,01 Fl03

DESCRIPCIÓN
Colccar (llnombre do la n::Qlón judICial a iá qu'c DCneneC(¡ el organo jurisdiccional QenClador
dr: 18 docufn'flr"l,aciorl t16púsilf\d¡;. en el paQtJml~. (Tolllca, Tll.lh)p.¡Jant!a. Texcoco o ECAlepecl

Ano:nr el nombre dd dlstlltO judicial al que ¡lf'r'lenece el Ór9<1110jlll¡~{ji{' ..d(Jn;"ll (lenel<'ldOl (le h,
dOCt';r:l(j'it¡.)cióll que Illi{..iJl¡) el o;:K¡,let(J

CO!("¡{;.:,.rel nomhm oel 6(£.;8110jurisdicr.icnal g'enerador da lo~, c~oclimenlOs.

Arlf)l;:lI II}J(lw.' "C¡"11" "P,~n<ll". "F;unlli~II" o "Mflf!'.:;If1[il" ~,~gún 5ea el Gn$o (fu 1115doclJnlentes
N'I el p8quer8

ESCIltJlf 1'01(J lo:. m"iOf: de !o:; (Jocu:nentos que (:ünliene el pAquelt;>

Coloc~)! I~I tolal de los r;ocumcnlos que ~nlc:gr<mel paquete:

DE. Anotar el (!fa. IllC'3 vano Gn qU8 se llevó a cabo la transtcrcllcl<l :>ccufldaria

An~:ar e' mjlllcm t1el cf!cio ;'1 lraves del cual se C'..onlilTllo !D recepción Ce la remeS.l por el
Depm1:Hnenll) dt':!ArchlVo Histórico

Vfr>llón No.

Procedimiento:

Fecha:Proceso:

Recepción de Documentos Jurisdiccionales al
Archivo Histórico (Transferencia Secundaria)

Administración de la Documentación del
Archivo Histórico

Versión No. 01

03 02 I 16 £
16de19 ~
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12. Definiciones

Acervo documental: Conjunto de documentos que se custodian en una Unidad Documental.

Archivo de concentración: Unidad de archivo encargada del proceso y operaciones para el
manejo de archivos semiactivos de uso esporádico. Recibe de las oficinas los archivos de
trámite y los conserva de manera precautoria hasta que cumplen su vigencia.

Archivo histórico: Unidad archivística de la conservación y divulgación de archivos con valor
permanente que previamente han sido valorados y transferidos por el archivo de concentración.

DAG: Director de Archivo General del Poder Judicial del Estado de México.

DAH: Departamento de Archivo Histórico del Poder Judicial del Estado de México.

Director: Director de Archivo General del Poder Judicial del Estado de México.

DOYDD: Departamento de Organización y Descripción Documental del Poder Judicial del,
Estado de México.

Documento: Soporte material que registra un hecho o acto, con información textual, en
lenguaje natural o convencional o cualquier otra expresión gráfica, sonora, en imagen o
electrónica, producido por órganos jurisdiccionales y unidades administrativas, en el ejercicio
de sus funciones o actividades. .

Fase semiactiva: Periodo en el que los documentos, una vez concluido su trámite, mantienen
un valor administrativo pero ya no son de uso frecuente por parte del órgano jurisdiccional que
los generó o recibió y se resguardan en el archivo de concentración, por un periodo máximo de
cincuenta años.

Instalación: Ubicación de los documentos, expedientes o cajas archivadoras en el depósito,
previa organización del espacio.

Inventario: Inventario de Transferencia Secundaria.

Inventario general de archivo: Instrumento de control y consulta que describe los expedientes
o series de un archivo y que permite su localización.

JDAH: Jefe de Departamento de Archivo Histórico del Poder Judicial del Estado de México.

JDOYDD: Jefe de Departamento de Organización y Descripción Documental del Poder Judicial
del Estado de México.

Procedimiento:
Recepción de Documentos Jurisdiccionales al
Archivo Histórico (Transferencia Secundaria)

Proceso: Administración de la Documentación del
Archivo. Histórico

Fecha:

Versión No. 01

03 02 I 16
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Legajo: Conjunto de papeles que se guardan u ordenan juntos por tratar de una misma
materia.

Plazo de conservación precaucional: Período de guarda de la documentación en el archivo
de concentración.

Recepción: Conjunto de operaciones de verificación y control que el Departamento de Archivo
Histórico debe realizar para la admisión de los documentos que le son remitidos por el
Departamento de Organización y Descripción Documental.

Transferencia secundaria: Procedimiento archivístico a través del cual y conforme al ciclo de
vida de los documentos, los expedientes son trasladados del archivo de concentración al
archivo histórico.

Ubicación topográfica: Ordenación de los expedientes en el archivo histórico, en el espacio o
mobiliario destinado para su resguardo físico, y que puede seguir criterios cronológicos
alfabéticos, numéricos, geográficos, onomásticos, cromáticos o mixtos.

Valor: Condición de los documentos que les confiere características administrativas, legales,
fiscales o contables en los archivos de trámite o concentración; o bien, evidenciales,
testimoniales o informativas en los Archivos Históricos.

Procedimiento:

Fecha:Proceso:

Recepción de Documentos Jurisdiccionales al
Archivo Histórico (Transferencia Secundaria)

Administración de la Documentación del
Archivo Histórico

Versión No. 01

03 02 I 16
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CONTROL DE CAMBIOS
DECIA DEBE DECIR

N/A N/A

Procedimiento: Recepción de Documentos Jurisdiccionales al
Archivo Histórico (Transferencia Secundaria)

Proceso:
Administración de la Documentación del
Archivo Histórico

Fecha:
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