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1. Objetivo
Proporcionar en tiempo los expedientes y documentos en fase semiactiva que requieran los
órganos jurisdiccionales y unidades administrativas del Poder Judicial, de conformidad con las
políticas institucionales; mediante el control y seguimiento de la solicitud de préstamo, de su
recepción a la entrega del expediente o documento a la autoridad solicitante.

2. Alcance
Aplica a los servidores públicos adscritos a la Dirección de Archivo General y al Departamento
de Organización y Descripción Documental del Poder Judicial, en su intervención, por
competencia específica, en la recepción, registro y atención de los oficios de petición; en la
búsqueda, localización física, captura y traslado de los expedientes y documentos solicitados;
así como el control y autorización para su envió.

Asimismo aplica a los órganos jurisdiccionales y unidades administrativas del Poder Judicial
que soliciten expedientes y documentos en custodia del Archivo General.

3. Referencia normativa
Ley Orgánica del Poder Judicial del Estado de México:
Título sexto, capítulo primero, artcs. 124, 125, 128 Y 130

Ley de Documentos Administrativos e Históricos del Estado de México:
Capítulo segundo, arto 17 inciso c)
Capítulo sexto, artcs. 38, 39 Y 40

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

Reglamento Interior del Consejo de la Judicatura del Estado de México:
Capítulo VI arto 18, fracc. I

Manual General de Organización del Consejo de la Judicatura del Estado de México:
3010202000 Dirección de Archivo General
3010202003 Departamento de Organización y Descripción Documental
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Lineamientos para la Administración de Documentos en el Estado de México:
Sección primera, arto 2, fracc. 111 y arto 4, fracs. VII, XXXII, XXXVI Y LVIII
Sección cuarta, arto 47, fracs. 11 y 111
Sección sexta, arto 56
Sección séptima, arto 61, fracc. 11 y 111
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4. Responsabilidades
El Departamento de Organización y Descripción Documental, es la unidad administrativa
responsable de localizar y remitir los expedientes que soliciten los diversos órganos
jurisdiccionales y unidades administrativas.

Director de Archivo General:

• Supervisar que el envío del expediente o documento solicitado se realice en apego a la
normatividad establecida para tal efecto.

• Autorizar la remisión del expediente o documento al órgano jurisdiccional o unidad
administrativa solicitante.

Jefe de Departamento de Organización y Descripción Documental:

• Dar seguimiento y cumplimiento a la petición del órgano jurisdiccional o unidad
administrativa.

• Llevar el control diario de las solicitudes para su trámite en tiempo y forma.

• Instruir al personal operativo del departamento la búsqueda y localización física del
expediente o documento solicitado.

• Instruir al personal del área de facturación realizar el registro de la solicitud, los datos
del expediente o documento en el sistema para la remisión al órgano jurisdiccional o
unidad administrativa solicitante.

• Gestionar ante el Director la autorización de remisión del expediente o documento al
órgano jurisdiccional o unidad administrativa solicitante.

Oficial de Partes de la Dirección de Archivo General:

• Verificar que el oficio del órgano jurisdiccional o unidad administrativa en el que se
solicita el expediente o documento, contenga inserta determinación que motive el
pedimento; datos del expediente o documento, y antecedentes de su remisión al
archivo; firma del titular y sello de la autoridad solicitante.

• Una vez verificada la solicitud, asignar folio de promoción.

• Registrar en el libro de promociones toda solicitud recibida en el día, y en la base de
datos -registro de solicitudes del día-, únicamente, la petición del órgano jurisdiccional.
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• Entregar al Jefe de Departamento el -registro de solicitudes del día- con la petición del
órgano jurisdiccional o unidad administrativa para su atención.

• Mantener un registro de las facturas que acrediten el envío y la entrega del expediente o
documento y turnar al área de facturación las mismas.

Personal Operativo de la Dirección:

• Recibir de la Subdirección de Correspondencia la petición del órgano jurisdiccional o
unidad administrativa.

• Entregar oficio de respuesta (no procedencia de la petición o informe) a la Subdirección
de Correspondencia, órgano jurisdiccional o unidad administrativa, según sea el caso; y
solicitar acuse de recibo.

• Buscar de manera exhaustiva el expediente o documento solicitado.

• Entregar al Jefe de Departamento el expediente o documento solicitado, para su
facturación y envió.

• Entregar el expediente o documento solicitado a la Subdirección de Correspondencia,
órgano jurisdiccional o unidad administrativa, según sea el caso; y solicitar acuse de
recibo.

Personal Operativo del Área de Facturación:

• Redactar oficio dirigido al órgano jurisdiccional o unidad administrativa, en caso de que
la solicitud de devolución de expediente o documento no sea procedente.

• Ingresar en el sistema los datos de la solicitud y del expediente o documento solicitado.

• Generar del sistema y turnar al Jefe de Departamento el oficio de remisión y control de
correspondencia- para firma del Director o de la persona que se designe.

• Integrar oficio y, en su caso, factura al expediente solicitado.

• Turnar al personal operativo de la Dirección el expediente o documento para su entrega.

• Verificar la entrega del expediente, documento, informe o contestación al órgano
jurisdiccional o unidad administrativa solicitante.

• Mantener un archivo de los registros que den evidencia de la entrega del expediente,
documento o informe al órgano jurisdiccional o unidad administrativa solicitante.

Procedimiento:
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Órgano Jurisdiccional y Unidad Administrativa:

• Solicitar oficialmente al Director de Archivo General el expediente o documento.

• Devolver a la Dirección de Archivo General el expediente o documento considerando lo
dispuesto en el procedimiento operativo que para tal efecto emita el Consejo de la
Judicatura,

5. Lineamientos de Operación

• Las solicitudes de los órganos jurisdiccionales y unidades administrativas recibidas en la
oficialía de partes de la Dirección de Archivo General serán turnadas al Departamento
de Organización y Descripción Documental a las 16:00 horas del día de su recepción,
con la finalidad de optimizar el tiempo de respuesta a dichas solicitudes.

• Se dará atención únicamente a las solicitudes expedidas en el año corriente por la
autoridad competente.

• Las peticiones emitidas por los órganos jurisdiccionales, deberán contener como mínimo
los datos siguientes:

a) Determinación que motive el pedimento;
b) Datos completos del expediente (delito o acción y partes involucradas);
c) Antecedentes de su remisión al archivo (número de oficio y fecha de remisión);
d) Firma y sello de la autoridad solicitante.

• La peticiones emitidas por las unidades administrativas, deberán contener como mínimo
los datos siguientes:

a) Determinación que motive el pedimento;
b) Datos completos del documento;
c) Antecedentes de su remisión al archivo (número de oficio y fecha de remisión);
d) Firma y sello de la autoridad que solicita.

• Sin excepción alguna, las solicitudes a las que se refiere este procedimiento se
registrarán en el libro de promociones que para tal efecto utilice la Dirección de Archivo
General.

• El tiempo promedio de atención a la solicitud será de tres días hábiles contados a partir
del día siguiente de su recepción.
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• La documentación solicitada por determinadas unidades administrativas no será
susceptible de ser registrada en el sistema, y su remisión se hará mediante oficio.

• En caso de que el sistema no funcione por la interrupción de los servicios de
comunicación, fallas en la red o en el propio sistema; el personal operativo del área de
facturación ejecutará el procedimiento de forma manual; es decir, utilizará la factura -
Control de Distribución Directa-, con la finalidad de evitar retrasos en la remisión de
expediente o documento al órgano jurisdiccional o unidad administrativa solicitante.

• Al restablecerse el sistema se deberá capturar en el mismo, los datos de la solicitud y
del expediente o documento aludido en cada factura "Control de Distribución Directa"
generada.

• Se deberá reportar la falla del sistema a la Dirección de Tecnologías de Información,
observando el procedimiento operativo que para tal efecto emita el Consejo de la
Judicatura.

6.lnsumos
• Solicitud oficial de expediente o documento en fase semiactiva.

7. Diagrama de bloque del procedimiento
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IPRÉSTAMO DE EXPEDIENTES Y DOCUMENTOS A ÓRGANOS JURISDICCIONALES Y UNIDADES
ADMINISTRATIVAS

PROCEDIMIENTO PARA LA
REMISiÓN DE

DOCUMENTACiÓN AL
ARCHIVO GENERAL

SOLICITA OFICIALMENTE A LA
DIRECCiÓN DE ARCHIVO
GENERAL EL EXPEDIENTE O
DOCUMENTO. DETERMINA:.............í

D"~CCIONOE""CH'KIGf"ElIAl
~ERSOOl .•.•. OPt~~T"'O

D"ECt:!OH DE ~"CHrvoG[HE~~l
OfIC~LDEP'"TU

....- ~ ENVio DE'

SOUCITUO ¿A.TRAV~S .•
DE?: ~

J/
ACUDE A LA SUBDIRECCiÓN I
DE CORRESPONDENCIA Y
ENTREGA ORIGINAL Y COPIA
DEL OFICIO DE PETICiÓN.

-r
ACUDE A LA DIRECCiÓN DE
ARCHIVO GENERAL Y
ENTREGA AL OFICIAL DE
PARTES DE LA DIRECCiÓN
ORIGINAL Y COPIA DEL
OFICIO DE PETICiÓN .....r

RECIBE DE LA
SUBDIRECCiÓN DE
CORRESPONDENCIA OFICIO
EN ORIGINAL Y COPIA, Y LO
TURNA AL OFICIAL DE
PARTES DE LA DIRECCiÓN.
SE CONECTA CON LA
ACTIVIDAD NÚMERO 5 DE
ESTE MISMO
PROCEDIMIENTO,

A
/
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PRÉSTAMO DE EXPEDIENTES Y DOCUMENTOS A ÓRGANOS JURISDICCIONALES Y UNIDADES
ADMINISTRATIVAS

OlleCC'OOOE4JlC'''I/()GEN<ItA¡
~E~SON •••• OPERATrvo

OI~ECC1ON DE ""CHfIIQ<XNE~A1.
OfIC ..•.. O[PA"TU

DIIlECC'Otl or ""C><fllQGENE""'l
OEP~RT~"ENTOM"OllQ,O."I""COOl<YDESnlP<;lOf<llOCU"ENTAl

¡E'EOEOE~A~TAMENTO

I A

l .
RECIBE OFICIO EN ORIGINAL
Y COPIA, REVISA QUE EL
DOCUMENTO CONTENGA:
1.- DETERMINACiÓN QUE
MOTIVE EL PEDIMENTO.
2.- DATOS DEL EXPEDIENTE O
DOCUMENTO.
3.- FIRMA AUTÓGRAFA DEL
TITULAR Y SELLO DEL
ÓRGANO JURISDICCIONAL O
UNIDAD ADMINISTRATIVA;
QUE SOLICITA. DETERMINA: ......._..1

, ,
---...-¿OFICIO ...• ~

51-<' DEPETICiÓN :-.
...•...•~~,RECISO; , "

y
NO

t

r
; DEVUELVE OFICIO A LA,
UNIDAD ADMINISTRATIVA,
ÓRGANO JURISDICCIONAL O:
INTERESADO.

FIN

'---.', 7

NUMERA (RELOJ FOllADOR)
EL ORIGINAL Y COPIA DEL
OFICIO Y LO REGISTRA EN EL.
LIBRO DE PROMOCIONES Y
EN BASE DE DATOS.

f';-'''"
, 8

J"
IMPRIME DE LA BASE DE
DATOS EL REGISTRO DE
SOLICITUDES DEL DIA Y LO
TURNA AL JEFE DE'

DEPARTAMENTO DEr:. 8
ORGANIZACiÓN y: '
:DESCRIPCiÓN DOCUMENTAL I
JUNTO CON EL ORIGINAL y!
,COPIA DEL OFICIO. . I
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I PRÉSTAMO DE EXPEDIENTES Y DOCUMENTOS A ÓRGANOS JURISDICCIONALES Y UNIDADESl

1F='"~o.""O<,~"O"""••••".o'"'=. o.".',~.;:'~:;,":,:~,INISTRATIVAo~":;;'::,~,';;:"n';"'"","••,"",",o"~':H~~¡i::~;]J:o;:,'';'O=",''''
;-----------

O'UCCICWDEARCH"'OGENERA~

i OEPmAMEMTO:EER:E~~~~ti~;~:'::"'OOCUUE"W
I I .
i I t,
i

'{
i RECIBE OFICIO EN ORIGINAL ~
;V COPIA, VERIFICA QUE EL
DOCUMENTO CONTENGA:
1" DETERMINACiÓN QUE
MOTIVE EL PEDIMENTO,
'2" DATOS DEL EXPEDIENTE O
,DOCUMENTO,
3" FIRMA DEL TITULAR Y
SELLO DEL ÓRGANO
JURISDICCIONAL O UNIDAD
'ADMINISTRATIVA QUE
SOLICITA. DETERMINA:

11 ••

I N10

I ~.

L. +",TURNA OFICIO AL ÁREA DE,
FACTURACION DEL
DEPARTAMENTO DE
ORGANIZACiÓN Y
DESCRIPCiÓN DOCUMENTAL
PARA SU CONTESTACiÓN,

13

TRASLADA
RESPUESTA (O) LA:
SUBDIRECCiÓN DE'
CORRESPONDENCIA, AL:
ÓRGANO JURISDICCIONAL O,
UNIDAD ADMINISTRATIVA,:
SEGÚN SEA EL CASO, I
SOLICITA ACUSE DE RECIBO I
EN OFICIO DE RESPUESTA,
(01), :

RECIBE, REDACTA I

RESPUESTA (0,1) PARA EL
ÓRGANO JURISDICCIONAL O i
UNIDAD ADMINISTRATIVA~:
(INDICA EN EL OFICIO, EL' ,/
MOTIVO O MOTIVOS QUE, 12 •
DETERMINAN LA NO I "" __ /

~~~g~g~)~C~\O ~ERNA ~:J
JEFE DE DEPARTAMENTO, I OBTIENE FIRMA DEL

, 'DIRECTOR EN OFICIO DE
'RESPUESTA (O); (01) Y LO.
;TURNA AL PERSONAL
~OPERATIVO PARA SU
[ENTREGA.

14

RECIBE OFICIO DE
RESPUESTA (01) Y LO
ARCHIVA EN LA CARPETA
CORRESPONDIENTE AL'
ÓRGANO JURISDICCIONAL O
UNIDAD ADMINISTRATIVA.

FIN
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I PRÉSTAMO DE EXPEDIENTES Y DOCUMENTOS A ORGANOS JURISDICCIONALES Y UNIDADES
. ADMINISTRATIVAS

C~ECCIOl< De AJlCHNOGEN,-~.l
'ERSOt/ALOPEUTI\IO

OIllECCIOI<O(UCHNOGEHElUl
DEPA~TA •• eHTOOl' O~GONllACIOl< YOESCRIl'CrON OOCtlMENTAI

lE"EOEOf"UTUIENTO

15

16

..........f .
INICIA LA BUSQUE DA Y
LOCALIZACiÓN FlslCA DEL
: EXPEDIENTE O DOCUMENTO
.Y DETERMINA:

J

INSTRUYE AL PERSONAL
OPERATIVO LA BÚSQUEDA Y
LOCALIZACiÓN FlslCA DEL
EXPEDIENTE O DOCUMENTO
Y LE ENTREGA ORIGINAL Y
.COPIA DEL OFICIO.

r
NO

t
17

'r .
INFORMA Y DEVUELVE AL
JEFE DE DEPARTAMENTO
OFICIO CON LA LEYENDA:
1.. NO OBRA EN EL ARCHIVO;
2.. REMITIDO
ANTERIORMENTE AL
ÓRGANO JURISDICCIONAL O.
UNIDAD ADMINISTRATIVA; O
3 .. DATOS DE LOCALIZACiÓN
INCORRECTOS.

19

1

.--'~,

18

r
IRECIBE E INSTRUYE AL
'PERSONAL DEL ÁREA DE
,FACTURACiÓN REGISTRAR
. SOLICITUD Y GENERAR
IOFICIO DE CONTESTACIÓW
'PARA EL ÓRGANO
JURISDICCIONAL O UNIDAD
ADMINISTRATIVA.

INGRESA AL SISTEMA DATOS
DE LA SOLICITUD. IMPRIME Y
TURNA AL JEFE DE
DEPARTAMENTO DOS
IMPRESIONES DEL OFICIO DE
RESPUESTA Y TRES
IMPRESIONES DE LA
FACTURA .CONTROL DE
CORRESPONDENCIA. PARA I
FIRMA DEL DIRECTOR. I

Al NOTA: PARA EL CASO DE:

~~:g~~ENT:DMINIS;~BT~~~ !
OFICIO EN ORIGINAL Y COPIA,

20
'~ ---/

••••:RECIBE, REVISA, OBTIENE,
FIRMA DEL DIRECTOR Y
DEVUELVE AL ÁREA DE
FACTURACiÓN.
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PRÉSTAMO DE EXPEDIENTES Y DOCUMENTOS A ÓRGANOS JURISDICCIONALES Y UNIDADES
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.. ~,
22

TRASLADA OFICIO DE
RESPUESTA A LA
SUBDIRECCiÓN DE
CORRESPONDENCIA, AL
,ÓRGANO JURISDICCIONAL O
UNIDAD ADMINISTRATIVA,
SEGÚN SEA EL CASO.

: ~~L~T;E~~~~¡ ~~P~~~:~~

: DEL OFICIO Y, EN SU CASO,
'TERCERA IMPRESiÓN DE LA
'FACTURA.

D"fCc>Ot< CE ".C"I\IOGENE~.,
CEP •.• T .••• 'ENTO DE OIIGA1<lZACiON "DESC~IPCoON (lCCI) •• eflTA,

ueADE fACnJRAClON
~E"5ON ••l,yU.TJVOOEL •• e ••

D

RECIBE IMPRESIONES DEL
.OFICIO y, EN SU CASO,
FACTURA DEBIDAMENTE
FIRMADAS Y SELLADAS.
ENTREGA AL PERSONAL
,OPERATIVO PARA SU ENVio,
• PRIMERA IMPRESiÓN DEL
OFICIO Y FACTURA PARA EL
ÓRGANO JURISDICCIONAL:
.• LA SEGUNDA IMPRESiÓN DE
ILA FACTURA PARA LA
i SUBDIRECCiÓN DE
iCORRESPONDENCIA:
:. LA SEGUNDA IMPRESiÓN

!~iR~~~~O D~ ~ ~¡~~~:
I PARA ARCHIVO,
I

23,r .
1

1

RECrBE DE l.A OFICIALIA DE
,PARTES DE LA DIRECCiÓN LA
ISEGUNDA IMPRESiÓN DEL
OFICIO Y, EN SU CASO,
TERCERA IMPRESiÓN DE LA
,FACTURA Y LAS ARCHIVA EN

¡
LA CARPETA
CORRESPONDIENTE AL
ÓRGANO JURISDICCIONAL O
'UNIDAD ADMINISTRATIVA.

J='
FIN

OIRECCIOf<O[ •••• Cfl"'OGENU •. '
OEP •••• U •• fNTD DE O.GUltz.oCION VDESC.OO'CION OOCU"ENU,

JEHOEDEP •. RT •.•• (NTO
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PRÉSTAMO DE EXPEDIENTES Y DOCUMENTOS A ÓRGANOS JURISDICCIONALES Y UNIDADES
ADMINISTRATIVAS

O"EceIO~OE ••• eH"OGENE""'L
DEPA~TA"EN'TO [)E: ORGAHIlACIOH Y DE$CRl'(:lOH OOCUIIEN'TA,

AoE .• OEFACro ••.••ClOI<
PE~SQHA.LOP" •••••TOVOl>nAUA

OIlEcClONDe •••• cHOJOOENER •. '
OE' •. OY•.•• ENTOOl:OIlGlN' ••..•ClONYO¡SCRIPClONOOt\J •• ENUL

JEFE DE DEPAftT •• MENTO

24

r
ANOTA EN EL OFICIO!
ORIGINAL DATOS DEL
EXPEDIENTE (COMO;
1.- NÚMERO DE FOJAS;
2.- NÚMERO DE ANEXOS
3.- ENTRE OTROS DATOS) Y
LO INTERCALA EN EL LUGAR
DE UBICACiÓN DEL,
EXPEDIENTE O DOCUMENTO.

1
25

ENTREGA AL JEFE DE
DEPARTAMENTO
EXPEDIENTE O DOCUMENTO
Y COPIA DE OFICIO PARA SU
'REGISTRO.

26

.(
RECIBE Y VERIFICA LA;
BÚSQUEDA DEL EXPEDIENTE
O DOCUMENTO CONTRA EL
REGISTRO DE SOLICITUDES'
DELDIA.

27

Préstamo de Expedientes y Documentos a Órganos
Jurisdiccionales y Unidades Administrativas
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TURNA AL PERSONAL DEL.
I ÁREA DE FACTURACiÓN:
1,- EXPEDIENTE;
12.- COPIA DE OFICIO; E

..- -+--.1 ~EIM:~~~:$~~EESL R~~~S67~:

,INSTRUYE EL REGISTRO DEL
: EXPEDIENTE O DOCUMENTO .
. PARA SU ENVio AL ÓRGANO

¡ ;JURtSDtCCIONAL o UNIDAD
:ADMINISTRATIVA.

28-r
RECIBE INSTRUCCiÓN"
COTEJA EL EXPEDIENTE
CONTRA IMPRESiÓN DEL
REGISTRO DE SOLICITUDES y,
CAPTURA EN EL SISTEMA
DATOS DE LA SOLICITUD Y
DEL EXPEDIENTE.
B) NOTA: PARA EL CASO DE
UNIDAD ADMINISTRATIVA
ÚNICAMENTE ELABORA
'OFICIO EN ORIGINAL Y COPIA. '

Administración de la Documentación en la
Dirección de Archivo General

Procedimiento:

Proceso:

I

I
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I
i
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PRESTAMO DE EXPEDIENTES Y DOCUMENTOS A ORGANOS JURISDICCIONALES Y UNIDADES
ADMINISTRATIVAS

-----1
!

OIll(CClOt/OEAAC><M)OENEAA\
DE'''''n •••ENTODEORG .•••''Z'OC •••• VDESCRlI'ClONOOCUMENT .•.'

JEHOEDE'A.TUlENTO

31

),
\

29 ,
/

l I
'1TURNA AL JEFE DE

DEPARTAMENTO DOS, I
IMPRESIONES DEL OFICIO DE .

REMISiÓN Y, EN su CASO. e' I . 30
TRES IMPRESIONES DE LA . '
FACTURA -CONTROL DE i ' (
,~I~~~E~:~~I~i~~~~ PARA t
. .... ----' RECIBE, REVISA, OBTIENE.

FIRMA DEL DIRECTOR Y
DEVUELVE AL ÁREA DE
FACTURACiÓN.

O,"ECC'ONoe"'C"lIIOGENElUl
(lEPART.o.MEN10 DE ORGAN¡ZACIOIl TOESCRIPCI()H OOClJU(NTA(

UUDEr.o.erURlOC1ÓtI
PERSONAlO"ERATlIIOOElA.EA

O"ECCOOtlDE~~CH"OGE"eU,
PERSQHAlOl'UUrvO

'+
RECIBE IMPRESIONES DEL I
OFICIO Y. EN SU CASO.
FACTURA DEBIDAMENTE'
FIRMADAS Y SELLADAS.

I ~~~N~~: EXPEDIENTE PARA:

EXPEDIENTE CON LA

I ~~:~I~~ F~~~~~I~~RAD~~ ¡

ÓRGANO JURISDICCIONAL;
• LA SEGUNDA IMPRESiÓN DE I
LA FACTURA PARA LA

~~~~~~ig~~~NCIA DE I

• LA SEGUNDA IMPRESiÓN,
DEL OFICIO Y LA TERCERA I
IMPRESiÓN DE LA FACTURA:
PARA ARCHIVO.

J~
32 '

\l
TURNA EXPEDIENTE O
DOCUMENTO AL PERSONAL
OPERATIVO PARA SU'
TRASLADO Y ENTREGA.

G
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OIRECClOf/OEARCl<o{oGEHERAI
OEP"'TAIo'ENTOOEOIlc.oH'"",,CiOHYOESCRIPCiONDOCUIllENUL

JEHOEDEPAHU'ENTO

G

33

TRASLADA EL EXPEDIENTE O
,DOCUMENTO A LA
SUBDIRECCiÓN DE
CORRESPONDENCIA. AL
ÓRGANO JURISDICCIONAL O
.UNIDAD ADMINISTRATIVA.
SEGÚN SEA EL CASO.

PROCEDIMIENTO PARA LA
RECEPCiÓN Y ENTREGA DE

DOCUMENTACiÓN
ADMINISTRATIVA

34

...].' .
RECIBE PRIMERA IMPRESiÓN I
DEL OFICIO CON EXPEDIENTE.
o DOCUMENTO SOLICITADO I

Y ACUSA DE RECIBO. ....-s
PROCEDIMIENTO PARA LA

REMISiÓN DE
DOCUMENTACiÓN AL
ARCHIVO GENERAL

35

OBTIENE Y ENTREGA AL
'PERSONAL DEL ÁREA DE
FACTURACiÓN SEGUNDA
'IMPRESiÓN DEL OFICIO Y. EN
SU CASO. TERCERA
IMPRESiÓN DE LA FACTURA
CON ACUSE DE RECIBO,

\
36 I

CORROBORA'r~NTREGA;;1
,ARCHIVA EN LA CARPETA'
'CORRESPONDIENTE AL I
ÓRGANO JURISDICCIONAL O!
.UNIDAD ADMINISTRATIVA LA
.SEGUNDA IMPRESiÓN DEL .
.OFICIO Y. EN SU CASO.
TERCERA IMPRESiÓN DE LA
FACTURA.

FIN

I

I

i
I I

W
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8. Resultados
• Expediente o documento remitido y entregado al órgano jurisdiccional o unidad

administrativa solicitante.
• Oficio de remisión.
• Factura -Control de Correspondencia-o
• Factura -Control de Distribución Directa-.

9. Medición
Indicador para medir capacidad de respuesta:

Expediente o documento remitido y entregado al órgano jurisdiccional o unidad
administrativa solicitante.

Número mensual de
solicitudes atendidas en no
más de tres días hábiles

Total de solicitudes recibidas
en el mes

x 100 =
Porcentaje de solicitudes recibidas en el
mes atendidas en no más de tres días
hábiles.

Registro de evidencias:
Los expedientes remitidos quedan registrados en el sistema, y su entrega se soporta con el
acuse de recibo del órgano jurisdiccional o unidad administrativa solicitante, bajo resguardo del
Departamento de Organización y Descripción Documental.

Las solicitudes de expedientes y documentos quedan registradas en el libro de promociones
que para tal efecto utiliza la Dirección de Archivo General; asimismo en la base de datos -
registro de solicitudes del día- y en los registros emitidos por el propio sistema.

10. Interacción con otros procedimientos
• Remisión de Documentación al Archivo General.

• Recepción y Entrega de Documentación Administrativa.

• Soporte de Sistemas.

11. Registros
• Registro de Solicitudes del Día.

Procedimiento:
Préstamo de Expedientes y Documentos a Órganos
Jurisdiccionales y Unidades Administrativas

Proceso:
Administración de la Documentación en la
Dirección de Archivo General

Fecha: 07
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DIRECCIÓN GENERAL DE GESTiÓN Y APOYO A LA

FUNCiÓN JURISDICCIONAL

DIHE:CUÚN DE: I\H(HIVO Gl::"lF:HAI
DlyAlnl\fvll"N10 DL ORGANlb\UON y DL~CHH'CION
DOCUMI'NrAL

Registro de Solicitudes del Dia

Unidad Generadora:
Unidad de Trámite:

Fecha de Recepción: _

No,
Responsable
del Oficio

Oficio
Folio de

Petición

Número de
Expediente

Órgano
Jurisdiccional Observaciones

Fecha: 07

3013207003-01.05 RSD01
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PODER JUDICIAL
DEL ESTADO DE MÉXICO

DIRECCiÓN GENERAL DE GESTiÓN Y APOYO A LA
FUNCIÓN JURISDICCIONAL
DIRECCION DE AlKHIVO GENERAL
O(rAln{ ••,"1!~N'10 DE OIlG/lNIZfIClON y D('j(l~IPClOt~
OOCUM!:N"IAI

Instructivo para Llenar el Formato: Registro de Solicitudes del Día

Objetivo: Controlar el ingreso diario de los oficios de solicitud de documentación
jurisdiccional para su atención en tiempo y forma: asimismo distribuir cargas de trabajo
entre el personal operativo. y verificar la bllsqueda de la documentación.

Distribución y Destinatario: El llenado del formato se hará de manera electrónica. al
concluir la recepción de solicitudes del dia se envia en medio electrónico al Jefe de
Departamento de Organización y Descripción Documental. Se genera un tanto original y
se arcl1iva.

No. CONCEPTO DESCRIPCiÓN
1. I lJnidadGer1eradora ¡Registrar el nombre- de-la-uI1idad admii1istrativa que

realiza el registro de los oficios de solicitud.

Fecha
Recepción

2. . Unidad de Tramite 'Anotar el nombre de la unidad administrativa que realiza
; la búsqueda. localización y remisión de la documentación
, solicitada.

de : Escribir el día. mes y ario en que se realiza el registro de
las solicitudes.

3.

4. No. ; Escribir nllmero consecutivo de la SOlicitud recibida.

5. Responsable
Oficio

del' Anotar el nombre del personal operativo responsable de
I atender la bllsqueda y localización del expediente
. solicitado.

6. Folio

7. . Oficio de Petición

8. NLlmero
Expediente

9. Órgano
Jurisdiccional

10. ' Observaciones

! Escribir el nllmero de promoción generado por el reloj
¡ foliador.

Anotar el número de oficio con el que se solicita el
¡ expediente o documento.

de I Anotar el número y año del expediente solicitado.

Escribir la denominación actual del órgano jurisdiccional
, solicitante.

, En caso de que el oficio de solicitud se haya recibido con
anticipación por medio de fax o correo electrónico. se
deberá anotar "se recibió por fax/correo", entre otra
, información relevante.

Versión No. 013013207003.01.05 RSD01
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• Factura -Control de Correspondencia- y reportes:
Generados del sistema.

• Factura -Control de Distribución Directa-.

12. Definiciones
Archivo de concentración: Conjunto organizado de expedientes de trámite concluido y cuya
consulta es esporádica, los cuales han sido transferidos por un archivo de trámite para su
conservación precaucional mientras concluye su utilidad administrativa, contable, legal o fiscal.
Unidad responsable de la gestión de documentos cuya consulta es ocasional por parte de los
órganos jurisdiccionales o unidades administrativas, y que permanecen en el hasta su destino
final.

Director: Director de Archivo General 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.

Expediente: Unidad documental constituida para uno o varios documentos de archivo,
ordenados y relacionados con un mismo asunto, actividad o trámite o por ser resultado de un
mismo proceso de gestión y de acumulación de los documentos que los constituyen.

Fase inactiva: Etapa en la que los documentos, una vez fenecido su valor primario, se
consideran de utilidad para el desarrollo de la investigación y por lo cual se conservan de
manera permanente en el Archivo Histórico.

Poder Judicial: Poder Judicial del Estado de México.

Préstamo: Acción que implica la salida temporal de los documentos y expedientes del Archivo
con fines administrativos.

01 I 16
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Préstamo de Expedientes y Documentos a Órganos
Jurisdiccionales y Unidades Administrativas

Administración de la Documentación en la
Dirección de Archivo General

Procedimiento:

Proceso:

Sistema: Sistema de Archivo Judicial.

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 o de
la unidad administrativa que los generó o recibió y se resguardan en el Archivo de
Concentración, por un periodo máximo de cincuenta años.

Jefe de Departamento: Jefe del Departamento de Organización y Descripción Documental del
Poder Judicial del Estado de México.
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N/A

CONTROL DE CAMBIOS

DECIA

Préstamo de Expedientes y Documentos a Órganos
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