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1. Objetivo ‘

Proporcionar en tiempo los expedientes y documentos en fase semiactiva que requieran los
6érganos jurisdiccionales y unidades administrativas del Poder Judicial, de conformidad con las
politicas institucionales; mediante el control y seguimiento de la solicitud de prestamo, de su
recepcion a la entrega del expediente o documento a la autoridad solicitante.

2. Alcance

Aplica a los servidores publicos adscritos a la Direccién de Archivo General y al Departamento
de Organizacién y Descripcion Documental del Poder Judicial, en su intervencion, por
competencia especifica, en la recepcion, registro y atenciéon de los oficios de peticion; en la
busqueda, localizacion fisica, captura y traslado de los expedientes y documentos solicitados;
asi como el control y autorizacion para su envio.

Asimismo aplica a los 6rganos jurisdiccionales y unidades administrativas del Poder Judicial
que soliciten expedientes y documentos en custodia del Archivo General.

3. Referencia normativa

Ley Organica del Poder Judicial del Estado de México:
Titulo sexto, capitulo primero, artcs. 124, 125, 128 y 130

Ley de Documentos Administrativos e Historicos del Estado de México:
Capitulo segundo, art. 17 inciso c)
Capitulo sexto, artcs. 38, 39y 40

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

Reglamento Interior del Consejo de la Judicatura del Estado de México:
Capitulo VI art. 18, fracc. |

Manual General de Organizacion del Consejo de la Judicatura del Estado de México:
3010202000 Direccion de Archivo General
3010202003 Departamento de Organizacion y Descripcién Documental

Lineamientos para la Administracién de Documentos en el Estado de México:
Seccién primera, art. 2, fracc. Il y art. 4, fracs. VII, XXX, XXXViy LVIII

Seccion cuarta, art. 47, fracs. Il y 1l

Seccion sexta, art. 56

Seccién séptima, art. 61, fracc. 1 y lll

Seccién novena, art. 71, fracs. I, XII
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4. Responsabilidades

El Departamento de Organizacién y Descripcion Documental, es la unidad administrativa
responsable de localizar y remitir los expedientes que soliciten los diversos 6rganos
jurisdiccionales y unidades administrativas.

Director de Archivo General:

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

e Autorizar la remisién del expediente o documento al érgano jurisdiccional o unidad
administrativa solicitante.

Jefe de Departamento de Organizacion y Descripcién Documental:

o Dar seguimiento y cumplimiento a la peticion del érgano jurisdiccional o unidad
administrativa.

o Llevar el control diario de las solicitudes para su tramite en tiempo y forma.

 Instruir al personal operativo del departamento la busqueda y localizacion fisica del
expediente o documento solicitado.

o Instruir al personal del area de facturacion realizar el registro de la solicitud, los datos
del expediente o documento en el sistema para la remision al 6rgano jurisdiccional o
unidad administrativa solicitante.

e Gestionar ante el Director la autorizacion de remision del expediente o documento al
érgano jurisdiccional o unidad administrativa solicitante.

Oficial de Partes de la Direccién de Archivo General:

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

« Una vez verificada la solicitud, asignar folio de promocion.

e Registrar en el libro de promociones toda solicitud recibida en el dia, y en la base de
datos -registro de solicitudes del dia-, Gnicamente, la peticion del érgano jurisdiccional.
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» Entregar al Jefe de Departamento el -registro de solicitudes del dia- con la peticion del
6rgano jurisdiccional o unidad administrativa para su atencion.

o Mantener un registro de las facturas que acrediten el envio y la entrega del expediente o
documento y turnar al area de facturacion las mismas.

Personal Operativo de la Direccién:

e Recibir de la Subdireccion de Correspondencia la peticion del érgano jurisdiccional o
unidad administrativa.

« Entregar oficio de respuesta (no procedencia de la peticidén o informe) a la Subdireccion
de Correspondencia, érgano jurisdiccional o unidad administrativa, segun sea el caso; y
solicitar acuse de recibo.

e Buscar de manera exhaustiva el expediente o documento solicitado.

o Entregar al Jefe de Departamento el expediente o documento solicitado, para su
facturacion y envi6.

« Entregar el expediente o documento solicitado a la Subdireccion de Correspondencia,
6rgano jurisdiccional o unidad administrativa, segin sea el caso; y solicitar acuse de
recibo.

Personal Operativo del Area de Facturacion:

« Redactar oficio dirigido al érgano jurisdiccional o unidad administrativa, en caso de que
la solicitud de devolucién 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 remision 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.
e Turnar al personal operativo de la Direccién el expediente o documento para su entrega.

e Verificar la entrega del expediente, documento, informe o contestacion al 6rgano
jurisdiccional o unidad administrativa solicitante.

e Mantener un archivo de los registros que den evidencia de la entrega del expediente,
documento o informe al érgano jurisdiccional o unidad administrativa solicitante.
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Organo Jurisdiccional y Unidad Administrativa:
» Solicitar oficialmente al Director de Archivo General el expediente o documento.
o Devolver a la Direccion de Archivo General el expediente 0 documento considerando lo

dispuesto en el procedimiento operativo que para tal efecto emita el Consejo de la
Judicatura.

5. Lineamientos de Operacion

¢ Las solicitudes de los 6rganos jurisdiccionales y unidades administrativas recibidas en la
oficialia de partes de la Direccidén de Archivo General seran turnadas al Departamento
de Organizacién y Descripcion Documental a las 16:00 horas del dia de su recepcion,
con la finalidad de optimizar el tiempo de respuesta a dichas solicitudes.

» Se dara atencidon Unicamente a las solicitudes expedidas en el afio corriente por la
autoridad competente.

¢ Las peticiones emitidas por los 6rganos jurisdiccionales, deberan contener como minimo
los datos siguientes:

a) Determinacién que motive el pedimento;

b) Datos completos del expediente (delito o accion y partes involucradas);

c) Antecedentes de su remision al archivo (numero de oficio y fecha de remision);
d) Firma y sello de la autoridad solicitante.

» La peticiones emitidas por las unidades administrativas, deberan contener como minimo
los datos siguientes:

‘a) Determinacion que motive el pedimento;

b) Datos completos del documento;

c) Antecedentes de su remision al archivo (nimero de oficio y fecha de remision);
d) Firmay sello de la autoridad que solicita.

e Sin excepcién alguna, las solicitudes a las que se refiere este procedimiento se
registraran en el libro de promociones que para tal efecto utilice la Direcciéon de Archivo
General.

« Eltiempo promedio de atencion a la solicitud sera de tres dias habiles contados a partir
del dia siguiente de su recepcion.

e En caso de que la solicitud trate de expedientes o documentos en fase inactiva, se
turnara al Departamento de Archivo Historico, quien dara seguimiento y atenciéon a
dicha peticién.
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e La documentacion solicitada por determinadas unidades administrativas no sera
susceptible de ser registrada en el sistema, y su remisién se hara mediante oficio.

» En caso de que el sistema no funcione por la interrupcién de los servicios de
comunicacién, fallas en la red o en el propio sistema; el personal operativo del area de
facturacion ejecutara el procedimiento de forma manual; es decir, utilizara la factura -
Control de Distribucién Directa-, con la finalidad de evitar retrasos en la remision de
expediente o documento al érgano jurisdiccional o unidad administrativa solicitante.

» Al restablecerse el sistema se deberd capturar en el mismo, los datos de la solicitud y
del expediente o documento aludido en cada factura “Control de Distribucién Directa”
generada.

» Se debera reportar la falla del sistema a la Direccién de Tecnologias de Informacion,
observando el procedimiento operativo que para tal efecto emita el Consejo de la
Judicatura.

6. Insumos

« Solicitud oficial de expediente o documento en fase semiactiva. -

7. Diagrama de bloque del procedimiento
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PERSONAL OPERATIVO GEL AREA

| oo moscommommsomemars s

i

|
i
|

ANOTA EN EL  OFICIO!
ORIGINAL ~ DATOS  DEL
; EXPEDIENTE (COMO; i
i 1.- NUMERO DE FOJAS; i
'2.- NUMERO DE ANEXOS i
! 3.- ENTRE OTROS DATOS) Y :
LO INTERCALA EN EL LUGAR
DE UBICACION DEL:
EXPEDIENTE O DOCUMENTO.

~ e

v

ENTREGA AL JEFE DE

DEPARTAMENTO EN
EXPEDIENTE O DOCUMENTO » 26
'Y COPIA DE OFICIO PARA SU S

‘REGISTRO.

‘RECIBE Y VERIFICA LA|
‘BUSQUEDA DEL EXPEDIENTE
O DOCUMENTO CONTRA EL.
REGISTRO DE SOLICITUDES
DEL DiA.

o

RN

\
27

| N

| )

TURNA AL PERSONAL DEL
JAREA DE FACTURACION:
1.- EXPEDIENTE;
|2.- COPIA DE OFICIO; E )
\ |2.- IMPRESION DEL REGISTRO*
. 28 |t DE SOLICITUDES DEL DIA.
: INSTRUYE EL REGISTRO DEL

S

‘ {EXPEDIENTE O DOCUMENTO.
e b ) -PARA SU ENVIO AL ORGANO
RECIBE INSTRUCCION, | |JURISDICCIONAL O UNIDAD
COTEJA EL EXPEDIENTE :ADMINISTRATIVA.

CONTRA IMPRESION  DEL
REGISTRO DE SOLICITUDES Y:
\CAPTURA EN EL SISTEMA.
DATOS DE LA SOLICITUD Y
! DEL EXPEDIENTE.

B) NOTA: PARA EL CASO DE;
UNIDAD  ADMINISTRATIVA
UNICAMENTE ELABORA
'OFICIO EN ORIGINAL Y COPIA. i

n

F ol

Fase
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ONGANO ISORCIONAL O LNIDAD ADMIISTRATIA omecanot DOCUMENTAL | e panTaNENTO D5 CRGEACKS » GESCAP O "
PERSONAL GPERATNVO AREA DE FACTURACION ° DESCRIRCION DOCUMENTAL

PENSONAL OPERATIVO DEL AREA EFE DE DEPARTAMENTO

’
\
l
l
|
|
i
1
|

| y
| TURNA AL JEFE DE i
! DEPARTAMENTO DOS} i
IMPRESIONES DEL OFICIO DE e
REMISION Y, EN SU CASO,| _—
e
! TRES IMPRESIONES DE LA i
l FACTURA  -CONTROL  DEj S
CORRESPONDENCIA-  PARA J,
‘ i RECIBE, REVISA, OBTIENE .
FIRMA DEL DIRECTOR Y

'1' | _DEVUELVE AL AREA DE
FACTURACION.

‘1 e

{RECIBE IMPRESIONES DEL'
(OFICIO Y, EN SU CASO.:
IFACTURA DEBIDAMENTE ’
iIFIRMADAS Y  SELLADAS.
|PREPARA EXPEDIENTE PARA,
'sU ENvio:

EXPEDIENTE CON LA
|PRIMERA IMPRESION  DEL |
OFICIO Y FACTURA PARA EL'
ORGANO JURISDICCIONAL;

I* LA SEGUNDA IMPRESION DE |
‘LA FACTURA PARA LA
|SUBDIRECCION DE;
CORRESPONDENCIA:

.* LA SEGUNDA IMPRESION,
|DEL OFICIO Y LA TERCERA|
IMPRESION DE LA FACTURA,
PARA ARCHIVO.

| v

N

N

TURNA EXPEDIENTE o]
DOCUMENTO AL PERSONAL
OPERATIVO PARA sy
TRASLADO Y ENTREGA.

4

Fase
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DIRECCION D ARCHNO GENERAL

. » OmecoioN oE ‘ORGAHZATKON Y DESCRIPCION DOCUMENTAL DIRECCION O€ ARCHIO GENERAL

ORGANO JURISDECIONAL O UNIDAD ADMINISTRATIVA R o e s OEPARTAMENTO OF ORGANIZACION Y DESCIUPCION DOCUMENTAL
PERSONAL OPERATIVO DL AREA JEFE OE DEPARTAMENTO.

6 -
ST
33

TRASLADA EL EXPEDIENTE O

'DOCUMENTO A LA
SUBDIRECCION DE
|CORRESPONDENCIA, AL

ORGANO JURISDICCIONAL O
'UNIDAD ADMINISTRATIVA,
SEGUN SEA EL CASO.

PROCEDIMIENTO PARA LA
RECEPCION Y ENTREGA DE

DOCUMENTACION
ADMINISTRATIVA

! v
RECIBE PRIMERA IMPRESION | -

DEL OFICIO CON EXPEDIENTE | _| S g
O DOCUMENTO SOLICITADO " :

Y ACUSA DE RECIBO. | ‘ ’
! OBTIENE Y ENTREGA AL
i 'PERSONAL DEL AREA DE )
| FACTURACION SEGUNDA. SN
! 'IMPRESION DEL OFICIQ Y, EN ot 36 |
PROCEDIMIENTO PARA LA su CASO, TERCERA R
f REMISION DE IMPRESION DE LA FACTURA &
i DOCUMENTACION AL CON ACUSE DE RECIBO. [UUUSUSSIUUNI, AP
' ARCHIVO GENERAL ST o CORROBORA LA ENTREGA Y|
{ARCHIVA EN LA CARPETA!
' CORRESPONDIENTE AL|
ORGANOC JURISDICCIONAL O
'UNIDAD ADMINISTRATIVA LA
.SEGUNDA IMPRESION DEL,
! .OFICIO Y, EN SU CASO,,
TERCERA IMPRESION DE LA
FACTURA.
! s S
| FIN )
i
|
&
g
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8. Resultados

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

e Oficio de remision.
¢ Factura -Control de Correspondencia-.
e Factura -Control de Distribucién Directa-.

9. Medicion

Indicador para medir capacidad de respuesta:

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

Numero mensual de

solicitudes atendidas en no Porcentaje de solicitudes recibidas en el
mas de tres dias habiles x 100 = mes atendidas en no mas de tres dias
Total de solicitudes recibidas habiles.
en el mes

Registro de evidencias:

Los expedientes remitidos quedan registrados en el sistema, y su entrega se soporta con el
acuse de recibo del 6rgano jurisdiccional o unidad administrativa solicitante, bajo resguardo del
Departamento de Organizacién y Descripcion Documental.

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

10. Interaccion con otros procedimientos

o Remision de Documentacion al Archivo General.

o Recepcion y Entrega de Documentaciéon Administrativa.

e Soporte de Sistemas.

11. Registros

¢ Registro de Solicitudes del Dia.
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Registro de Solicitudes del Dia

Unidad Generadora:
Unidad de Tramite:
Fecha de Recepcién:

; . O™~ e =
Responsable . Nimero de Organo :
No. . Folio de : gl Observaciones I
del Oficio Peticion _ Ex»pe.dterv\te ‘ thrl"sdlcuonal ' |
PR s P ' ey e B . s .
{
..... i
—
|
B
i
1
!
i
-
|
_ . - -
1
"1
|
. - PR B
1
e - o
|
|
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| Instructivo para Lienar el Formato: Registro de Solicitudes del Dia

Objetivo: Controlar el ingreso diario de los oficios de solicitud de documentacion
jurisdiccional para su atencion en tiempo y forma: asimismo distiibuir cargas de trabajo
entre el personal operativo. y verificar la bitsqueda de la documentacion.

| Distribucion y Destinatario: El llenado del formato se hara de manera electrénica, al
concluir la recepcion de solicitudes del dia se envia en medio electronico al Jefe de
‘ Departamento de Organizacion y Descripcion Documental. Se genera un tanto original y

se archiva.
No. ' CONCEPTO |~ DESCRIPCION o
1.~ ' Unidad Generadora ! Registrar el nombre de la unidad administrativa que
_ realiza el registro de los oficios de solicitud.
2. Unidad de Tramite ' Anotar el nombre de la unidad administrativa que realiza
. la busqueda, localizacion y remision de la documentacion
' solicitada.
1
3.  Fecha de . Escribir el dia. mes y afio en que se realiza el registro de
Recepcién las solicitudes.
4. No. ' Escribir ndmero consecutivo de la solicitud recibida.
5. Responsable  del ' Anotar el nombre del personal operativo responsable de
~ Oficio | atender la busqueda y localizacién del expediente
* solicitado.
6. Folio ! Escribir el nimero de promocion generado por el reloj
:  foliador,
7. . Oficio de Peticion EAnotar el numero de oficio con ef que se solicita el
. i expediente o documento.
8. Numero de ' Anotar el nimero y affo del expediente solicitado.
Expediente
9. . Organo ~ Escribir la denominacion actual del organo jurisdiccional
Jurisdiccional " solicitante.
10.  Observaciones " En caso de que el oficio de solicitud se haya recibido con
I " anticipacidon por medio de fax o correo electronico. se
' - debera anotar “se recibi¢ por fax/correo”, entre otra
. informacién relevante.
3013207003-01.05 RSDO1 Version No. 01
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* Factura -Control de Correspondencia- y reportes:
Generados del sistema.

« Factura -Control de Distribucion Directa-.

12. Definiciones

Archivo de concentracion: Conjunto organizado de expedlentes de trdmite concluido y cuya
consulta es esporadica, los cuales han sido transferidos por un archivo de tramite para su
conservacion precaucional mientras concluye su utilidad administrativa, contable, legal o fiscal.
Unidad responsable de la gestion de documentos cuya consulta es ocasional por parte de los
organos 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 informacion textual, en
lenguaje natural o convencional o cualquier otra expresion grafica, sonora, en imagen o
electronica, producido por 6rganos jurisdiccionales y unidades administrativas, en el ejercicio
de sus funciones o actividades.

Expediente: Unidad documental constituida para uno o varios documentos de archivo,
ordénados y relacionados con un mismo asunto, actividad o tramite o por ser resultado de un
mismo proceso de gestion y de acumulacién 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 |nvest|gac;|on y por lo cual se conservan de
manera permanente en el Archivo Histérico.

Fase semiactiva: Periodo en el que los documentos, una vez concluido su tramite, mantienen
un valor administrativo pero ya no son de uso frecuente por parte del 6rgano jurisdiccional o de
la unidad administrativa que los generé o recibi6 y se resguardan en el Archivo de
Concentracion, por un periodo maximo de cincuenta anos.

Jefe de Departamento: Jefe del Departamento de Organizacion y Descripcién Documental del
Poder Judicial del Estado de México.

Poder Judicial: Poder Judicial del Estado de México.

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

Sistema: Sistema de Archivo Judicial.
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CONTROL. DE CAMBIOS
DECIA DEBE DECIR
N/A N/A
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