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GLOSARIO

L Acuerdo General, Acuerdo General ntmerc 8/2019, de ocho de julio de dos mil
diecinueve, del Pleno de la Suprema Corte de Justicia de la Nacion, relative a la
organizacion, conservacion, administracion y preservacion de expedientes judiciales
hajo resguardo de este Alto Tribunal, publicado en el Diario Oficial de la Federacion
el quince de nlio de dos mil diecinusve.

IL. Archivo: El conjunto orgdnico de documernttos organizados y reunidos en el
desarrollo de las compelencias de la Suprema Corte de Justicia de la Nacidn, el cual
sirve de testimonioc y fuente de informacion a los drganos generadores, a las
institluciones académicas v a los cludadanos.

M. Archivo de Concentracidn. Tl conformado por expedientes y docurnentns judiciales
determinados como asuntos concluldos, de uso esporadico y que permariecen en él,
hasta que se establezea su conservacion pormanente o su baja documental.

v, Archivo Historico. Ts el conjunto de expedientes y documentos judiclales
generados o resguardades en el ejercicio de Ias altribuciones de los drgancs del
Poder Tudicial de la Federacion que adeprieren valor histarico dada la relevancia del
asunto  ya sea por Ssu  inderés  publico, econtmico, politico ©  social,
indepundientemente de su soporte documental.

V. Archive de Tramite. Al integrade por documentos de archivo de use cotidiano ¥
necesario para el ejercicio de lag afribuciones y funciones de los drganos de la
Suprema Corte de Justicia de la Nacidn, :

A2 R CAEJ, Sistermma eloctronico para el Cantrol y Archivo de Expedisntes Judiciales, que a
partir del sequndo semestre de 2020 sustituye al SACE]. Contendra el regisiro de
todos los expedientes con excepcidn de los registros histéricos de los archivos bajo
resguardo de las CCJT.

Vil. Clasificacién de la Infonmacion. Determinacion fundada y motivada sobre la
naluraleza de la informacion como reservada o confidencial, de manera total o
parcial que se realiza al momento de recibir una solicitud de informacidon.

VIII. Expedientes y documentos judiciales. Los expedicntes v documentos judiciales,
entre los tue se encuentran los libros de gobierno y de actas, generados como parte
de su funcidn sustaniiva por los érganos del Poder Judicial de Ja Federacion, tanto
en formato impreso comoe electrénico, estos Gltimos integrados de conformidad con
o dispuesto en el arliculo 3o. de 1a Loy de Amparo v en los acuerdos generales
emitidos por el Poder Judicial de la Federacion en la materia.

IX. Legajo: Conjunto de expedientes judiciales agrupados por serle, afio y numero
consecutivo con un grosor ideal de 20 .

X Mapa topogrdflico. s un instrumento de control destinado a representar
fisicamente la ubicacidn de los expedientes que se guardan an ol deposito.

X1,  ©Organos de apoyo jurisdiccional de la SCIN, La Secretaria General de Acuerdos, las
Secrelarfas de Acuerdos de las Salag, la Subsecretarfa General de Acuerdes, las
Subsecretarias de Acyerdos de las Selas, v Ia Seccitn de Tramile de Controversias
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Mannal de procedindentos del Archivo Central, aprebada en la primera sesicn extracrdinuria del GE celebrada en ocho de mavo de 2020,

Constitucionales y Acciones de Inconstitucionalidad; asi como los érganos y dreas
que de conformidad con sus atribuciones apoyan en las funciones materialmente
jurisdiccionales al Presidente de la Suprema Corte de Justicia de la Nacién o a los
Comités de Ministros.

Organizacion. Conjunte de operaciones intelectuales y mecanicas destinadas a la
clasificacién, ordenacion y descripeidn de los distintos grupos documentales con el
proposito de consultar y recuperar, eficaz y oportunamente, la informacién, Las
operaciones itlelectuales consisten en identificar y analizar los tipos de
documentos, su procedencia, corigen funcional y contenido, en tanlo que las
operaciones mecdnicas son agquellas actividades que se desarrollan para la ubicacién
lisica de los expedientes.

SACE]. Sistema electrdnico de Administracion y Consulta de Expedientes Judiciales
que estard en operaciones hasta el primer semestre de 2020, manteniendo
unicamente el resguarde de los expedientes histéricos ubicados en las CCJ,

SIJ: El Sistema de Informatica Juridica es una herramienta techiologica que
contribuye con la funcion jurisdiccional, pennitiendo el control de promociones,
acuerdos, notificaciones, proyectos, sesiones y resoluciones, asi como la integracion

del Expediente Electrénico de los asuntos que son de la competencia de la SCJN.

Solicitante. Persona que hace uso de los servicios de transparencia y acceso a la
informacién del Poder Judicial.

Registrar. Proceso mediante el cual se captura en el SACE] & CATJ, los dalos
principales para la descripcidn e identificacién de un expediente o docuinento
judicial lo que permitird su recuperacion dentre del acervo documental.

Repositorio  compartido. Recurso tecnologico en el cual se distribuye la
informacién entre ¢l CDAACL v la UGTSI].

Series. El conjunto de expedientes y documentos judiciales producidos en el
ejercicio de atribuciones analogas, por corresponder a un mismo tipo de juicio o de
facultades jurisdiccionales,

Subseries. El conjunte de expedientes y documentos judiciales que se refieren a un
tipo especifico de asunto dentro de una serie documental.

Tesauro. Lista estructurada de términos elegidos (descriplores) para representar el
contenido de los documentos, explicando las relaciones jerarquicas, de equivalencia
y/0 preferencia entre ellos. En principio, un tesaure tiene un campo especifico de
aplicacion (vocabulario arquitecténico, terminologfa de archivo, etc.) y se acompara
de reglas de uso.

Transterencia. Al traslado controlado y sislemadtico de expedientes judiciales de un
archivo de tramite a uno de concentracion (transferencia primaria) v de expedientes
que deben conservarse de manera permanente, del archivo de concentracién al
archivo historico (transferencia secundaria).

Usuario interno. Servidor publico que labora en los érganos de apoyo jurisdiccional
de la SCIN autorizado para la consulta de expedientes judiciales en resquardo del
Archivo Central.

Valoracion documental. Actividad que consiste en el andllsis e identificacién de la
informacion contenida en los expedienies y documentos judiciales que les confiere
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caracteristicas especificas, con la finalidad de establecer los plazos de resquardo y
los criterios para su conservacion o haja documental.

XXIV. Versién publica, El documenlo a partir del que se olorga acceso a la informacion,
en el que se testan paries o secciones clasificadas come reservadas o confidenclales.

v

Pagina 3 de 34

Manuad de procedindenioy del Archivo Cestral, aprobada on [a primera sesidn avevaurdinariz def GEI eelebrada en acho de mavo de 2020,



SHGLAS

I

IR

v,

VL
VIL
VIIL
X,

XL
XI1I
XL
XV,

XVL
XVIL

XVIIL

CALL Sistema de Control vy Archive de Expedientes Judicialas,

CCJ. Casas de la Cultura Juridica, Archivo Judicial Histérico que tienen bajo su
resguardo cada una de las distintas sedes.

CDAACIL. Centro de Documentacion y Andlisis, Archivos y Compilacion de
Leyes,

DAL, Dirsccion del Archivae Central encargada de administrar el Archivo de
Concentracion y el Archivo Histdrico de la 5CIN,

BVD, Direccion de Valoracidn Documental.

GIL. Grupo Interdiseiplinario Judicial

JPTA. jefatura de Procesos Técnicos del Archivo.

MIAJ-DAC. Modulo de Informacion y Acceso a la Justicia del Archivo Central
OAJ. Organos de Apoyo Jurisdiccional

PO. Profesional Qperativo,

SAC. Subdiraccion el Archivo de Concentracion,

SACE]. Sistema de Administracion y Consulta de Expedientes Judiciales,
SGA. Secretarfa General de Acuerdos.

SCIN. Suprema Corts de Justicia de la Nacidn.

TO. Téenicn Dperativo.

UGIRA. Unidad General de Investigacion de Resprnsahilidades Administrativas

UGTSIL Unidad General de Transparencia y Sistematizacion de la Informacion
Tudicial.

S17. Sistema de Informatica Juridica

199
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INTRODUCCION

De conformidad con el Reglamento Interior de la Suprema Corte de Justicls de la Nacion, el
Centro de Documentacion y Analisis, Archivos v Compllacion de Teyes (CDAACL), tiene la
atribucitn de coordinar v administrar el Archivo Central ¥ tocos aguellos archivos que
integran su patrimonio documiental, paca ello propone v da seguimiento a la aplicacion de
directrices, Hneamientos y manuales que son estructurados con base en la normativa vigente
en nateria de gestion documental, preservacion y custodia, asi como de transparencia v
accesn a la Informacion, independientemente del soporte en ol que esté almaconada la
informaclon.,

Con motive de fa publicacién de la Ley General de Archivos, que enlrd en vigor el 16 de junio
de 2019, se emitld €l Acuardo General B/2018, de ocha de julio de 2018, del Fleno de la
Suprema Curte de Justicia de la Nacidn, relativo a la organizacion, conservacion,
administracion v praservacion de expedieries judiciales bajo resguarde do este Afte Tribunal
en ¢l que se establecen los criterlos y politicas para la adecuada gestion y administracion de
los archivos judiciales.

Atendiendo a los articulos 147 del citado Reglamento Interior; 50, 52 v b4 de La Ley General
de Archivos: 8 v 9 del Acuerde General 8/201%, de ocho de julio de 2019, del Pleno de la
Suprema Corte de Justicia de la Nacion, relativo a la organizacion, conservacién,
administracton y preservacion de expedientes judiciales bajo resguardo de este Allo
Tribunal, el Grupo Interdisciplinario Judicial de esta Suprema Corte de Fusticia de la Nacion,
se encuentra facullado para emitir el "Manual de Progedimienios del Archivo Ceniral” con
base en lo dispuesto en la Hegla [4 de las Regias de Gperacidn del Grupe Interdisciplinario
Judicial,

H1 presente Manial de Procedimnientos tiene como objetivo explicar de manera secuencial los
procedimientos sustantives del Archive Central, permitiendo su estandarizacion v dando
cumplimianto a la obligacion v necesidad de contar con una gufa que contenga las politicas,
criterios, deseripeicn de actividades, responsables, documentos que se generan, asf como las
medidas de seguridad que algunos de estos procedimientos reguieren para salvaguardar la
integridad fisica de las personas gue ntervienen en ellos; ¥ resulta aplivable al Centro de
Documentacidn, drganos y  dreas involucradas en la enlrega, recepcldn,  cuslodia,
conservacidn, préstamo y consulta de expedientes v documentos judiciales.

&
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FUNDAMENTACION JuRiDICA

» Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos.
« Ley General de Archivos.
=+ Loy Orgéanica del Poder Tudiclal de la Pederacidn.
‘s Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacion Pablica.

» Ley Federal de Transparencia y Acceso a la mformacidn Pablica,

+ Ley General de Biones Naclonales.

¢ Ley Federal sobre Monurnentos v Zonas Arqueologicos, Artisticos e Histéricos.

s Reglamento mterior de la Suprerma Corte de Justicia de la Nacidn,

» Acuerdo General 8/2019, de ocho de julio de dos mil diecinueve, del Pleno de la Suprema

Corte de Fusticia de Ia Nacidn, relative a la organizacion, conservacidn, administracion v
preservacion de expedientes fudiciales balo resguardo de este Alto Tribunal,

¢ Acuerdo General de la Comislén para 1a Transparencia, Acceso a la Informacian Pablica
Gubernameniat ¥ Proleccidn de Datos Personales de la Suprems Corte de Justicia de Ia
Nacidn, del nueve de julle de dos mil ocho,

= Acuerdo General de Administracién X1/72004, del dos de diciembre de dos mil cuatro, del
Comité de Biblioteca, Archivo e Informatica de la Suprema Corte de Justicia de la Nacién,
en materia de proteccion, seguridad e higiene para el personal que labora en los acervos
documentales que resguarda este Alto Tribunal. (jf,
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AMBITO DE APLICACION

El presente Manual serd de observancia y de aplicacidn obligatoria para el Archivo Central y
los drganos v dreas involucradas en la entrega, recepeion, custodia, conservacion, préstamo y
consulta de expedientes y documentos judiciales de conformidad con ol Acuerdo General,

OBJETIVO DEL MANUAL

Instrumentar los procedimientos de las aclividodes sustantivas del Archive Coniral de
conformidad con el artfculo 13 del Acuoerdo Genersl Plenario 8/2016,

Asimismo, el Manual tiene como objetivo;

« Estandarizar los procedimienios técnicos que regulan los servicios de informacion.
Definir Ias funciones y responsabilidades de los servidores pablicos involacrados en
las diferentes actividades del Archive Central de la Suprema Coirte. de Justicia de la
Nacion,

=+ Controlar internamentle cada proceso, para que se desarrollen de manera eficiente en
cumplirmiento de la normativa aplicable.

PouiTicas GENFRALES

1. El Grupo Interdisciplinario Judicial {GII) es responsable de aprobar ol Manual de
procedimientos del Archivo Central.

2. La Subdireccidn General de Archivo Judicial y Biblioteca es responsable de vigitar la

observancia de este Manual,

3. La Direccion el Archivo Central verificard v supervisard el cumplimsiento de este

Manual,

4. Corresponde a la Subdireccion de Archivo de Concentracian v a la Jefatura de
Procesos Toenicos de Archivo la aplicacion de esto Manual.

5. El Archivo Central es responsable de la recepcion de expedientes judiciales de
asurstos concluldos.

6. E Archivo Central resguarda el archivo de concentracion vy el archivo histdrico de la
SCIN, por lo que no agregard informacion ni miodificars los expedientes judiciales en
ninguna de sus versiones.

7. Es vesponsabilidad del Archive Central mantener actualizado e! Inventario general de
expedientes v documentos judiciales bajo sit resguardo.

£, Para el préstamo de expedientes se priorlzarad o] préstamo en verslon electromnica o
digitalizada, si éstas no se encuenizan disponibles se prestard el expediente fisico.

9. H préstamo del expediente judicial serd por un periodo de 3 1meses, prorrogable por

un méximo de 3 ocasiones de un mes cada una,

Los procedimientos del Archivo Central se realizardn stendiendo a las medidas de

proteccion, seguridad o  higiene estabiccidas en el Acuerdo General de

Admministracion X1/2004.

11. Serdn responsables los servidores piiblicos involucrados en los procedimientos que
se establecen, del manejo de la informacion de los expedientes v documentos
judiciales con abschila probidad, discrecion v secrecia, en virtud de que los
expedientes contienen datos confidenciales y/o sensibles,
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MAPA Y ENFOQUE DE PROCEDIMIENTOS

[1. ARCHIVO DE CONCENTRACION.

1.1.  INGRESO DE EXPEDIENTES JUDICIALES AL ARCHIVO DE CONCENTRACION
(TRANSFERENCIA PRIMARIA).

1.2. REGISTRO DE LOS EXPEDIENTES JUDICIALES QUE SON TRANSFERIDOS AL ARCHIVO DE
CONCENTRACION.

1.3. INTEGRACION TiSICA DE LOS EXPEDIENTES JUDICIALES AL  ARCHIVO DE
CONCENTRACION.,

1.4. PRESTAMO Y CONSULTA DE FEXPCEDIENTES Y/0 DOCUMENTOS JUDICIALES
ELECTRONICOS O DIGITALIZADOS DEL ARCHIVO DE CONCENTRACION A USUARIOS
INTERNOS.
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1.5. PRESTAMO Y CONSULTA FISICA DE EXPEDIENTLES Y/0O DOCUMENTOS JUDICIALES DEL
ARCHIVO DE CONCENTRACION A USUARIOS INTERNOS.

1.5.1. DEVOLUCION DE EXPEDIENTES JUDICIALES AL ARCHIVO DE CONCENTRACION.

1.5.2. RENOVACION DEL PRESTAMO DE EXPEDIENTES JUDICIALES AL ARCHIVO DE
CONCENTRACION.

2. ATENCION DE SOLICITUDES DE ACCESO A LA INFORMACION

2.1, PROCEDIMIENTO ORDINARIO
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i PROCEDIMIENTO SUMARIO

3. REINCORPORACION DE EXPEDIENTES A LAS AREAS DE APOYO
JURISDICCIONAL.

4. ARCHIVO HISTORICO

4.1. INGRESO DE [XPEDIENTES JUDICIALES PARA CONSERVACION PERMANENTE DE
CONFORMIDAD CON EL ART. 20 Y 21 DEL ACUERDO GENCERAL 8/2019
{(TRANSFERENCIA SECUNDARIA)

4.2.ACCESO RESTRINGIDO A LOS EXPEDIENTES Y DOCUMENTOS CON DATOS SENSIBLES
(ART. 18 DEL ACUERDO GENERAL 8/2019)
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PROCEDIMIENTOS.

. ARrCIVo NE CONCENTRACION.

1.1 INGRESO DE [XPEDIENTES JUDICIALES Al ARCINVO  DE CONCENTRACION
(TRANSIERENCIA PRIMARIA)

Documento

Responsable No. Actividad g
= : : generado

Inticio

Enlrega al Técnico Operative y/o Prolesional _
Operativa del Archivo de Concenlracion los | Inveniario de
expecientes  judiciales con el inventario  de Lransferencia

Organos doe
ApPoOyo 1
jurisdiccional de

la SCIN (OA] transferencia primarie por duplicado. primaria.
Técnico
Oporalive y/o Inventario de
Profesional 5 Recibe los  expedienles  judiciales  con ¢l fransfercncia
Opcrativo ' inventario de lransferencia primaria, primaria.
(TG/PO
DAC)

Cotejon lisicamente los expedientes judiciales,
cuadernos o cuadernillos auxiliares conlra ol
invenlario de transferencia primaria, revisando
los siguicnles datos:

a)  herie.

) Numero de expediente.

o ANo.

) Nombre del queioso o promovente,

o) Numero de [ojas (verificar contando foja
OAI/ TO/PO L | 4 por foja).

DAC ' Nota: Verifica que los expedienles recibidos
pslen ordenados por serie, ano y numero de
expediente.  Si se remilen  cuadernos o
cuadernillos  auxiliares  se  atendera  a o
dispueslo en el Manual correspondiente  que
cemila el GIJ.

¢Es correclo el invenlario?
No, pasa a la actividad 4.
Si. pasa a la actividad 5.

Regresa el invenlario de transterencia primaria
para que ol grgano de apoyo jurisdiccional de la
1 S5CIN  aplique las  correcciones.  (Reinicia
aclividad 1).

. Valida el inventario de expedicnles de nuevo Inventario

[0O/PO 1 DAC A ) - . - .
ingreso  (por duplicado) colocando ¢l sello validado con
oficial, fecha vy hora (reloj checador) anorando el sello.

D nombre de quien recibe. Regresar un listado al
organo de apoyo jurisdiccional de la SCIN y el
otro se resguarda en el Archivo Central,
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Anota en la Libreta de transferencias primarias
(ingresos) el lotal de expedientes judiciales

Regisiro en la
libreta de

¢ | recibidos, lus medidas en cenlimelros y las control.
series  respectivas. Archiva el inventario de
cxpedientes de nuevo ingreso.
Sella la caratula de los expedientes judiciales Caratula con
rocibidos, senalando la fecha de ingreso  al sello.

7 Archivo de  Concentracion  y  enlrega los

expedientes al Profesional Operalivo para su
registro en el SACEI/CALEF.

Fin

El ingreso y vegistro de expedientes judiciales electronicos al archivo de concentracion
(transferencia primaria) se realizara de mancra automatica del S1) al CAEL

1.2

REGISTRO DE LOS EXPEDIENTES JUDICTIALES QUE SON TRANSFERIDOS AL ARCHIVO
DI CONCENTRACION.

PO 2
DAC

[nicio
Recibe los expedientes v los separa por serie y
I Tano.
Registra los  datos  del  expediente  con
SACE]/CAET:
a)  Serie,
) Numero de expediente.
¢) Ano,
d) Scccion.
Consulta el expediente  eon el modulo
correspondiente del sistema ¢ ingresa os datos
faltantes dependiendo  la serie que se eslé
registrando:
4)  Sentido de la resolucion.
5 b} Fecha de resolucion del asunto.

¢) Techa de ingreso al Archivo.

d) Observaciones: ingresa ol munero de
fojas totales del expediente principal y
del cuadernillo {en caso de que tenga),
anexos, carpeta de anlecedentes u otros
objetos  {(DVD, audios, eclc). Si el
expediente tiene datos sensibles también
se hace la anolacion correspondiente en
¢l rubro de observaciones.

o) Clasificador geografico:  Ingresa ol
estado de la Republica del que proviene
el expediente.

) Busqueda  de  datos  del  expediente:

Maniiad de procedinicnins del dechive Conrad, oprobada on L primera sestem extevordiarie dol GLEeelobrada o oclio de mavo de 2028,
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Actividad 5

Documento
generado

selecciona el ltema que corresponda al
cxpediente que se eslad regisirando (se
ingresan minimo - 3 femas gque se
obtienen del Tesauro).

) Volo: Ingresa en caso de que exisla volo
particular, concurrente, minorii,
disidente o aclaratorio de uno o varios
Minislros.

hy Guarda el registro.

cSe guardo correclamente la informacion?
No, pa=e a la actividad nimero 3.
Si, pase a la actividad numero 4.

En caso de omilir algune de los dalos anteriores,
ol SACEJ/CAE] lo indicara, por lo que se debera
actualizar el registro y guardar nuevamenie,

1

Fl sistema despliega una panlalla con todos los
datos registrados del expediente.

Reqgisiro en
SACEI/CAE]

o

Ingresa on el SACEJ/CAL) la fecha del regislro
de los expedientes, Tl sistema desplegara of
inventario del dia, el cual conlicne: ano, numerao
de expedicnle, seric y nombre del quejoso o
promovente. Imprimir o] inventario y quardar un
respaldo de ésle.

[nventario.

Entrega al Técnico Operalive yv/o Profesional
Operativo los expedientes regisirados del dia
iunto con ¢l inventario docunental y el archivo
clectronico del invenlario de oxpedicenles de ese
cia.

TO/PO
DAC

Recibe los expedienles registrados, el invenlario
documental impreso. Y ¢l archivo electronico de
oxpedicntes recibidns ese dia,

Verifica que los espedientes recibidos eslén
ordenados  por  serie, ano y  nuwnere  de
cxpediente.

legajos,
NUNero

Oryaniza tos expedientes en
ordenandolos  por  serie,  ano ¥y
consccutive do expedicnle.

14

Inlegra el inventario imprese en la carpeta
denominacda  “Inventario  decumental de  los
expedientes registrados” y guarda el invenlario
plecironico de ese dia en la carpela electronica
nombrada “expedientes registrados”.

Inventario
documental.

11

Envia los expedicnles para su resguardo al
Archivo de Concentracion.

Fin
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1.3

INTEGRACION  FISICA

CONCENTRACION.

Inicio

Jetatura de
Departamentlo
de Procesos
Teéenicos del
Archive
(JIPTA DAQC)

Supervisa  la recepciom  de los  legajos  de
expedientes judiciales de noevo ingreso para su
incorporaciaon al Archivo de Concentracion.

DE LOS EXPEDIENTES JUDICIALES AL ARCHIVO DI

Teécnico
Operativo y/o
(TO / 3 DAC)

Recibe los expedientes transferidos v los separa
por serie, ano y ntunero de expediente,

TO 3 DAC

cExiste previamente una caja identificada o
legajo para integrar el expediente?

No, pase a la actividad 3.

Si, pase a la actividad 4.

Forma un nuevo legajo:

a)  Con un groser aproximado de 20 cn.

b} Ordena los expedientes alendiendo a la
serie, ano vy namero  conscculivo,
allernando uno a uno los lados de sus
propias  costuras de  tal forma que
mantenyan en fo posible su lorma plana,

¢) Al inicio y al linal de cada legajo se
colocan guardas de primoer nivel de
carton para mantener ol buen estado de
los expoedientes.

) Amarra el legajo por sus 4 costados con
hilo campeche.

e} Coloca en el legajo o caja una tarjeta
amarilla  para idenfificar la serie  de
amparo y verde para series menores,
anotando la serie, ano v ndmere de
expodiente inicial y final.

Tarjela de
identificacion de
los legajos o
cajus,

Intercala el expedienie en el legajo o caja que
corresponda,  atendiendo a la serie, ano vy
numero de expediente, allernando uno a uno los
lados de su propia costura, de mancra ue
mantengan, en lo posible, su forma plana.

Coloca el legajo o la caja en el orden asignado
en la estanteria en que se resguarda el acervo
judicial.

JPTA DAC

Actualiza el mapa lopogratico.

Mapa
Lopografico.

Fin
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1.4

PRESTAMO Y

CONSULTA DE EXPEDIENTLS

Y/0 DOCUMENTOS

JUDICTALES

ELECTRONICOS (A PARTIR DE 2014 PROVENITNTES DEL SIT) 0 DIGITALIZADOS (PREVIOS
A 2014) DEL ARCINVO DE CONCENTRACION A USUARIOS INTERNOS.

Inicio
Solicila en el Madulo  de "préslamo de
expedientes judiciales” del sistema informalico
el expedienle  y/o  documenlo  judicial
registrando o buscando los siguientes dalos:
Usuario inlerno al - serie. ) ‘.Yfl]“ de, )
(Organos de b Nl}lﬂm'n de expodicenle. PUﬂ‘Jf"”f’ Dﬂ_' a
APOYO 1 ¢)  Ano. Lsuar uimtemo
jlli‘isdi(fioneﬂ) d}  Fecha de archivo, de CAEL
e} Nombre del Quejose o Promovenic.
i1 Area solicitante.
) Nombre y firma del servidor publico
aulorizado (FIEL).
Fl sistema verifica de manera awlomatica que of
2 usuario  esté aulorizacdo  para  consultar ol
expedienle electronico,
¢El usuario csld autorizado para consultar ol
expediente electranico o digitalizado?
3 Na. Pasa a aclividad 4.
Si. Pasa a actividad 5.
Fl sistema informa al usuario, a lraviés del
Module de "préstamo de expedientes judiciales”
del sistema informalico gque no puede permilir
4 la consulta del expediente  electronico v 1o
orienta sobre el procedimienlo para gue vegistre
su firma.
CALE] ; . : — : = —
cel  expediente  se encuentra  disponible  on
version electronica o digiralizada?
No. Pasa a aclividad 5,
Si. Pasa a la actividad 0.
En ¢l sisteima electronico se informa al usuario
yue ¢l expedienle no esla disponible en vorsion
) cleclronica y se remile al “procodimiento para of
5 prostamo v consulta  fisica  de expedientes
judiciales v/o documentos judiciales del archivo
de concontracion a usuarios internos”,
Fl sistema informatico genera un aviso a la DAC
G de la solicitud de prestame para gue esla brinde
aulorizacion.
X La DAC genera acceso al expediente en ol
DAC 7 sistama elecironico,
Bl sistema informatico le informa gl usuario
CAL] 8 inferno que se ha hahilitade ol acceso para
) consullar el expediente vequerido y 1o lendra
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disponible por el periodo  senalado  en
politicas de este manual; transcurrido el plazo
se corrara de manera automatica el acceso al
expediente on el sistema. Fn caso de reguerir cf
expediente por mis tiempo debhera realizar
nuevamente el procedimiento a partir de la
actividad 1.

Usuario interno
(Organos de
ApOYO
jurisdiccional)

9

¢Fl préstamo  es para acordar vy agregar
promociones?

No. Finaliza ¢l procedimiento.

Si. Pasa a aclividad 10).

10

Para agregar promociones debera solicitar en cl
modulo de consulta de expedientes eloclronicos
y/o digitales  la  integracion  de  nuevos
documentos, lo cual generard la solicitud de
habilitacion del sistema vy fa consulta fisica dol
expediente para inlegrar las promociones de
manera simultinea al expedienle electrénico y
al fisico.

T'écnico
Opcerativo v/o
profesional
operalivo
TO/PO 3 DAC

Habilita el sistema electronico al usuario interno
aulorizado para agregar promociones.

12

Realiza la busqueda fisica del expediente.

13

Anota los datos del expediente en la base do
datos de “Préstamo de expedientes judiciales™
a) Fecha de préstamo.

b} Fecha de ingreso al Archivo,

c) Arca que solicita.

d)  Nombre del servidor publico gque solicita ¢l
expediente del modulo de atencion a
usuarios.

e}  Hora de solicitud.

f}  Obscervaciones.

Registro en la
base de datos de
préstamo de
expedienles

Traslada ¢l expediente judicial para hacer
entrega de este al usuario interno.

I'mtrega ¢l expediente  judicial al  técnico
operativo y/o profesional operativo encargado
del médulo de atencion a usuarios.

16

Entrega el expediente al usuario interno en ol
maodulo de atencion.

TO/PO | DAC

17

Realizca las  actividades 12 a 15 del
procedimienio de préstamo y consulta  de
expedientes  v/o  documentos  judiciales  del
archivo de concentracion o usuarios internos
(1.5).

18

Iintrega el expediente al usuario inlerno.

Ustiario interno

(Orgunos de

19

Inlegra los acuerdos % promociones
correspordicntles al expediente clectronico.
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Una vees inlegradas  los  documentos  al
apoyo expediente fisico se reintegrara siguiendo el

jurisdiccional) 20 procedimienio de "Devolucion de expoedientes

judiciales al archivo de concentracion”.

Al recibir la devolucion de un expediente [fisico
solicitacdlo a traves del Sistemna Eleclronico se
cerrard ol expediente clectronico al usuario
interno y se verificara que coincidan ambos

o expedicntes,

Tecnico Se vegisirara en el vale de préstamo  por
Operalivo y/o duplicado y en ol Libro de Gobierno la
profesional 21 integracion de nuevas fojas. I'n caso de gue se
operalivo haya alterado el expediente meodificando o
TO/PO 1 DAC eliminando fojas se debera requerir al usuario

para que reintegre ¢l expediente en  su
integralidad, en caso de que esto no ocurra se
deberda elaborar la denuncia y turnarse a la

UGIRA.
fin
1.5 PRESTAMO Y CONSULTA FISICA DE EXPEDIENTES Y/0O DOCUMENTOS JUDICIALES

DEL ARCHIVO DE CONCENTRACION A USUARIOS INTERNOS.

Inicio

Solicita en el modulo de atencion al Técnico
Operalivo  y/o  Proftesional  Operalivo ¢l
expediente y/o documento judicial lenando
por duplicado el “vale de prestamo  de
expedientes judiciales” con los siguienles datos:

h) Serie. Vale de
) i) Numcro de expedicnle. préstamo para
DRt irikerm : ) Ado. usuario inferno.

Ik} Techa de archivo.

1) Nombre del Quejoso o Promovente.

m) Arca solicitante.

n  Nombre y firma del servidor publico
aulorizado.

o)  Nombre y firma del servidor publico que se
lleva ol expediente.

Recibe el “vale de prestamo” vy realiza la

Técnico : : ;
Operalivo y/o busqueda en la base de dalos de firmas
7pmfe:si0rial 2 autorizadas y verifica que ¢] usuario que firmo

operalivo el vale de préstamo eslé autorizado.
TO/PO 1 DAC ¢Esta autorizado el usuario?

No, pase a la actividad 3.
Pagina 17 de 34
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Si, pase a la actividad 4.

Informa al usuario ¢l procedimiento para que
registre su firma, el cual consisle en requisitar of
formalo de registro de firmas aulorizadas,
presentando su credencial vigenle de la SCIN, de

Formato de
registro de

3
la cual debera resguardarse una copia. (Tomar ﬁf‘f}las
en cuenla que el nombramicento del usvario autorizadas.
debe ser mando medio o superior).
'O | DAC ;
TR0 R Verifica los dalos del uswvario en la base de
4 datos de firmas autorizadas.
¢El  expediente  ingreso  al Archive  de
Concentracion?
No. pase a la aclividad 5.
Si. pase u la aclividad G.
Regresa el vale ¢ informa al usuario que ol
5 expediennie no ha ingresado al Archive de
TO/TO 1 DAC Concentracion,
Solicita el expediente al TO/PO ubicado en el
6 Archivo de Concentracion.
Registra los datos en la base de datos
“Prostamo de expedientes judiciales” anotando: Registro en la
al - Serie. . base de datos de
7 by Numero de expedienle. prestamo de
¢y Ano. ) o expedientes
) Nombre del usuario que solicila el judiciales.
expediente.
8 Realiza la busqueda tisica del expediente.
Anola los datos del expediente en la base de
datos de "Préstamo de expedientes judiciales”™
TO 3 DAC a}  TFecha de préstamo.
by Fecha de ingreso al Archivo. Registro en la
g Ci) Area que sohgtaz . o base de datos de
2 ) Nombre del servidor publico que solicita el préstamo de
expoedienle  del modulo  de  alencion o expedientes.
usuarios.
o) llora de solicitud.
I Observaciones.
| traslada el expediente judicial al modulo de
10 | atencion a nsuarios.
Entrega ol expediente al téenico operativo y/o
11 | profesional operativo encargado del modulo de
atencion a usuarios.
; ; ; Registro en la
Recibe ol expediente y coteja los datos anotados L‘:Ib!‘(*t‘l de -
O/ JAC ; en la “"Libreta de soliciiud de expedientes g gy
TO/TO 1 DAL 2 Libreta ¢ d de expoc il solicitud de

archivo de concentracion”, anola la fecha y hora
en la que recibio ol expediente.

expedientes al
Archivo de
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oncenlracion.

Llena ¢l vale de préstamo con los dalos
restanies del expediente:

a)  Numero de fojas del expedienle.

by Si cuenta con cuadernillo, carpela de Vale do
13 antecedentes, danexos, ele. préestamo por
¢)  Nombre del quejoso o promovenle. duplicado.
d)  Numero de folio: Anotar en la librela de
asignacion  de namero  de  folio  para
registrar nameroe asighado.
Coloca el vale de préstamo de expediente (los
14 | dos tantos) dentro del expoediente fisico.
Informa al usuario que puede pasar por ol
15 expediente solicitado.
Recibe el expediente, anota su nombre y firma
en el rubro “"servidor publico que recibe” dos
Usigiiitaloime 16 | tantos. Queda bajo su resqguardo el expediente y V_'d]"- de
une de los ejemplares del vale de préstamo prestamo.
debidamente firmaco.
Recibe un tanto del vale firmado y lo resguarda Vale de
17 |en la caja "vales de préstamo”, alendiendo a la préstamo
serie, ano y numero de expediente prestado. firmado.
Regisira el préstamo en el Libro de Gobierno:
a) Numero de folio.
h) Serie.
) Numero de expediente.
TO/PO 1 DAC ) Ano.
e) Quejoso o Promovente, Registro en el
1810 Area solicilante. Libro de
) Servidor publico autorizado. Gobierno.
h) Servidor publico que recibe.
i) Fecha de solicitud y de préstamo.
i Numero de fojas de expedienice.
k) Extension telefdnica del usuario.
Fin

1.5.1 DEVOLUCION DI EXPEDIENTES JUDICIALES AL ARCITIVO DIE CONCENTRACION.,

Inicio

Usuario

Se presenla en el modulo de atencidn a usuarios
con el expediente judicial y 1o entrega al Lécnico

I .
Interno operalivo y/o profesional operativo.
Técnico 2 Recibe el expedienle judicial.
Operativo y/o - - -
protesional 3 Identifica el vale de préstamo en el archivero
operativo correspondicnle del resguardo de vales.

Mamual de procedimicnsos def Archiwvo Contral. aprofvda on ta princra sestén extraoidinareia del CGLEeclebrada on och de mava de 2020,
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Coteja  la informacion del vale contra el
expediente fisico:

a)  Numero de {fojas. Valcnle de
TO/TPO 1 DAC by Numero de  anexos  (cuaderno  de préstamo
Usuario Interno 4 antecedentes, cuadernilio, ete). lell‘o de

¢)  Verifica que los datos del expediente sean Gobicrno.

los mismos que los que se anolaron
originalmente en el vale de préstamo.

dCoinciden los datos del expediente con los
anolados en el vale de préstamo?

No, puse a la actividad 6.

Si, pase a la actividad 7.

]

Inlormar al usuario que no coinciden los dalos
del expediente,

[n case de que se hayan agregado fojas al
expediente, por promociones y/o actuaciones
diversas, anotarlo en el vale de préstamo por
duplicado y en el Libro de Gobierno; y actualizar Vale de
en SACEJ/CAE)} el registro (ver registro de prestamo
b1 expedientes judiciales). Libro de
Fn caso de que se haya alterado el expediente Gobierno.
modilicando o eliminando fojas se  debera
requerir - al usuario para que reintegre el
expediente en su integralidad, en caso de que
TO/PO | DAC eslo no ocurra se debera elaborar la denuncia v
turnarse a la UGIRA.

Pone el sello de devolucion en los dos tanlos del
vale de préstamo, uno lo entrega al usuario y el
7 otro lo integra en ¢l expediente que contiene los
vales de devolucion del dia.

Registra en ¢l Libro de Gobierno:
a)  La fecha de devolucion. Libro de
8 | b) En su caso, la cantidad de fojas que se le Oubilss
infegraron al expediente.

Entrega al tecnico operaliveo v/o profesional
operalivo el expedienle para su integracion
g | fisica al acervo judicial. (ver 1.3 Integracion
fisica  de  los  expedientes  al  archivo  de
concentracion).

Fin

1.5.2 RUNOVACION DILL PRESTAMO DE  EXPEDIENTES JUDICIALFES AL ARCHIVO DE
CONCENTRACION.

Inicio
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Revisa mensualmenle e identifica los vales de
préstamo  de expedientes y/c  documoentos
1 judiciales que han cumplido  tres meses en
préstamo y que ne han side devuellos al
Técnico Archivo de concentracion.

Operativo yv/o : ; :
profesional Informa al usuario, que el periodo del préslamo

operativo 9 se cumplio. Pregunta si continuara consultando
TO/PO 1 DAC el expediente.
(EE usuario continua consullando of expedienie?

No, pasc a la actividad numero 3.
51, pasce a la aclividad numero 4.

Solicita al usuario, mediante correo eleclronico,
3 | que devuelva ¢l expediente v se remile al Correo
procese de devolucion de expedientes. clectronico.

Solicila al usuario presentar ¢l vale de préstamo
vencido y llena por duplicado un nueva “vale de
préstamo de expediente judicial” para que o
entregue al lécnico operalivo yv/o profesional
TO/PO 1 DAC 1 Upera!ivo {encargadoe del modulo de atencion a Vale e

USL_.u-}rms). . prestamao.
Informa al usuario que el préstamo  del
expoedienie judicial sera por un periodo de 3
meses, prorrogable por | mes mas, hasta en 3
acasiones.

Anola la fecha en que se renueva el pristamo .
5 |del expediente en el Libro de Gobierno Libro de
{Respetando el folio del préstamao original). iobierno.

Fin
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2. ATENCION DE SOLICITUDES DE ACCESO A LA INFORMACION,

2.1 PROCEDIMIENTO ORDINARIO.

Inicic

Direccion de

Area del Archivo Recibe la solicitud del dictaminador y busca la

p— 1 informacion.
{DAC)
Procede a  realizar o  busqueda de la
o informacion on ¢l SACEJ/CAE] o solicila su
‘ Teu-n('o 2 busqueda  en el Archivo  Historico  bajo
Operativo y/o resquardo de las CCJ.
Profesional )
Operalivo ¢Cuenta con la intormacion solicilada?
{(TO/PO 4 DAC) No. Contlinuda en fa actividad 3.
Si Continua en la aclividad 4.
Comunica al Diclaminador la no existencia de la
DAC 3 | informacion, en  cuyo caso  se  finaliza el Correo

procedimiento, vlectyonico.

Jetatura de
Procesos
Tecnicos del 4
Archivo
(JPTA)

ldentifica y entrega al Dictaminador la
informacion requerida.

Clasifica y en su caso cotiza la informacion cn
= términos de los criterios de transparencia.

Dictaminador iSe encuentra  digitalizada  la  informacion
del CDAACL requerica por el solicitante?

No, pase a la aclividad numero 6.

Si, pase a la actividad namero 7.

No. Se solicita a la DAC se digitalice y se vincule Carten
6 al SACE)/CAE) 1a documentacion requerida. elecironico.

Si. dla reproduccion para la entrega de la
informacion  excede el monto maximao
cstablecido por la normaliva en materia de
7 transparencia?

No, pase a la aclividad numero 8.

Si, pase o la actividad numero 9.

Dictaminador
del CDAACL Enlrega de manera inmediala en la modalidad
8 elegida por el solicitanle.

Coliza, en su caso, la reproduccion de la
informacion en  la modalidad requerida de
conformidad con los eostos establecidos para
9 tales efectos.
cLa informacion requiere version puablica?
No, pase a la aclividad namero 10.
Si, pase a la actividad niumero 11,
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Tratandose de informacion clasificada como
puhlica, entregar de manera integra, atendiendo

16
a la moedalidad requerida por ¢l solicilando.
Tratdndose de informacion clasificada como Bnrrat
11 parcialmente publica o confidencial informa a la sleckrénic
DAC para que se elabore la version piihlica.
Verilica la clasificacion de la informacion y los
datos personales a suprimir e instruve al
IFTA 12 | Tecnico Operalivo para la elaboracion de la
version publica.
) Elahora la version publica vy la guardar en el
TOPO 4 13| repositorio compartido. PDF.
Remile  mediante  corree clectronico al Corren
JPTA 14 | Dictaminador la version publica elaborada i
AMNE ave I TAealaraia. cleclronico.
Revisa que la version publica esté realizada
15 |conforme a la normativa en  materia  de
transparencia y legislacion aplicable.
Diclaminaclor ¢Is correcta la version publica elaboracda?
del CDAACL No, pasc a la aclividad namero 16.
Si, pase a la actividad nomoero 17,
Remile las ohservaciones a la Jefalura de
16| Procesos Técnicos de la DAC para su correceion.
Queda disponible en el repositorio compartido
JPTA 17 Lla versidn publica para su enlrega al solicitante,
Una vez clasificada y cotizada la reproduccion
de 1a informacion, elabora ¢l proyecto de .
e fantinad 18 | respuesta a la solicitud de acceso a la Oficio.
lctaininador informacion.
del CDAACL
Daocumenlo
19 Remite la informacion a la UGTSH junto con el eleclronico o

olicio de respuesta en la modalidad requerida.

Copia Simple
Copia Cerlilicada,

Fin

2.2 PROCEDIMIENTO SUMARIO.

Inicio
Realiza consulta  via  telefonica, por correo
Splicilante 1 electronico instilucional o acude al MIAJ-DAC o
de la CCJ para solicitar informacion.
Profesional 2 Atiende al solicitante y analiza su selicitud.
Operativo
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ésolicita informacion relativa a Archivo Central?
No, pase a la actividad ntumero 3.
Si. pase a la actividad numero 4.

Orientara al solicitante que pide Informacion
ajena al Archivo Central para que acuda a ofro
modulo de acceso a la informacion vy acceso a la
3 justicia, o bhien, la forma de presentar su
solicilud a través de la Platatorma Nacional de
Transparencia,

PO 4

Realiza la bisqueda de la informacion en el
4 SACEJ/CAE] y se atiende sequn su naturaleza.

¢Se encuentra  digitalizada  la informacion
requcerida por ¢l solicitante?

No, pase a la actividad ntimero 5.

Si, pase a la aclividad namero 6,

Solicita a la DAC se digilalice v sc vincule al Cories
2 SACEJ/CAES la documentacion requerida. .

Da a conocer al solicitante los  Avisos  de
‘ confidencialidad y privacidad v traniites anle los
0 modulos de informacion y acceso a la Justicia.,
recabando su firma de conocimicento.

n caso de Ascsoria en cfercicio de  sus
funciones: se pone a disposicion del servidor
publico del Poder Judicial de la Federacion o de
olros Organos de Fslado la documentacion
requerida de manecra integra, sin limitacion de
temporalidad o clasificacion, de manera
presencial o por correo electronico institucional, Formata de
con el aviso cle cenfidencialidad Asesoria en
correspondiente; de conformidad con el articulo | Flercicio de sus
52 del Acuerdo Ceneral de la Comisién para la PSR
PO 4 I'ransparencia, Acceso a la Informacion Tublica
Gubernamental y  Proleccion  de  Datos
Personales de la Suprema Corle de Justlicia de la
Nacion, del nueve de julio de dos mil ocho, con
7 lo cual finaliza este proceso.

En caso de expedientes judiciales en los que se ‘
hayva ordenado su archivo antes del 12 de junio | @ Formalode
de 2003 o solicitud de libros de actas, se podra TRfile de

: F : T constlla
poner a disposicion conforme a lo siguiente: =7 i

a) Consulta Fisica en Modulo: se pone a
disposicion del solicitante el expediente o
documento judicial en consulia directa.

b) Formaio de
registro de
consulla

D) Consulla clectrénica: se pone a disposicion electronica de

del solicitanle en el modulo MIAJ-DAC o de 1:3;)(1“(’(1‘1_(’\.111&:&:
la CCJ, a lravés del SACE)/CAE] en consuita ]tf: [:(1121‘)“

electronica;  la  informacion  judicial que
requicra tomando en cuenla siocontiene
informacion reservada o confidencial como
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Actividad

Pocumento
generado.

es el caso de l[a material penal y familiar.

En caso de expedienies judiciales archivados a
partir def 12 de junio de 2003 se informa al
usuario que la informacion no puede sor puesta
a4 su disposicion de manera integra, y se le

& orienta para que solicile ia version piblica a
iraves de otro MIAT o a través de la Plalaforma
Nacional de Transparencia (Vor 2.1
procedimienlo ordinario).
il usuario  requicre  la reproduccion  del
cxpedicnic o documenlo judicial?
No, pase a la actividad numero 9.
St pase a la aclividad numero 10 u 11 segun
corresponda.
Firma los formatos correspondientes vy finaliza | Formale de consalla
q ol servicio. ] r('aliza(Ja;
= sugerencias y
comenlAring.
solicitante ¢La documentacion requiere version publica?
No, pase a [a actividad namero 10,
Si, pase a la aclividad namero 11.
Documenlo
Tratandose de informacion clasificada como - tjl[-‘tI;:I“::];::Hil’}}
PO A1 pubh(ja, st entrega .clo manera integra, R
10 | atendiendo a la modalidad requerida por ei Copia Simple
solicitante v a los costos de reproduccion de la | opia Cerlificada
o i en documento
informacion. ecleclronico
(Cenern costa)
Tratdndose de informacion clasificada como
parcialmenle publica o confidencial la Jefatura
de Procesos Técnicos del Archivo verifica la
clasificacion ¢ inslruye al Profesional Operalivo
para que informe al solicilanle, en su caso, ¢l | Archivo elecironico
costo de la reproduccion de la informacion, '()l‘('“tl::;ﬁ‘]‘('g
) _ (exceptuando las senlencias  de  cxpedienles “,}én‘;l,ﬂ L.
JPTA 11 | judiciales, pues ne tiemen costo alguno si es
enlregada en  la modalidad  de  documento Copria Simple
clectronieo); y para que oblenga de) SACE]/CAT) | Gopia Certificada
el expediente judicial v proceda a la elaboracion (emBES coRtol
de Ia version publica, previo pago en caso de
que sea requerido de conformidad con los
costos establecidos para lales efectos.
Descarga  del SACEJ/CAE)] la  informacion vy
PO A clabora la version publica respeciiva; una vez Archivo
12| rerminada  dicha  version  se  guarda en el .
reposilorio comparlido del Departamenlo.
Revisan que la version pliblica eslé elaborada
Dictaminador 13 | conforme a la normaliva en malteria de

del CDAACL y
FPTA

Iransparencia y legislacion aplicable.

¢Is correcta la version publica elaborada?

Munial de procedimicies dof Archive Coatred. aprohada en b privicra sedon extraordiiario dof 47 celobeada cirochu de imava de 20210,
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No, pase a la actividad namero 14,
Si, pase a la actividad namero 15.

IPTA

14

Remite las  obscrvaciones ol Profesional
Operativo para su correccion.

Coloca 1a version publica en ¢l repositorio
compartido para su entrega al solicitante.

¢l modalidad  de  entrega  de  informacion
genera costo?

No, pase a la actividad namero 16.

Si, pase a la actividod numero 17,

PO 4

16

Tralandose de informacion clasificada como
parciaimente puablica o confidencial, que no
genera  costo  (seniencias  de  expedienies
judiciales), se entregara en lres dias habiles y
atendiendo a las cargas de trabajo.

Documenio
eleclronico.

17

Cotiza Ja modalidad requerida v comunica al
solicitante ¢l costo de la informacién, genera la
referencia bancaria y recibe el pago en efectivo,
genera el recibo de pago por duplicado y coloca
el sello de pago y firma los recibes; entrega un
tanlo al solicitante v el oiro lo archiva.

Formato de
pago.

Informa al solicitante que en el término de Lres
dias habiles le sera entrega la informacion.

Solicitante

19

Acude al MIAJ-DAC o a la CCJ) en la fecha
indicada por el profesional operativo, presenta
cl recibo de pago y recibe fa version puiblica de
la informacion selicitada generando al efecto el
acuse de recibo con el sello de entregado.

PO 4

20

Elabora el acuse de recibo de la entrega de la
informacion y procede a su entrega,

Acuse de recibo.

Solicitante

21

Recibe 1a informacion del Profesional Operativo
y firma el acuse de recibo de la informacion
solicilada.

PO 4

22

Recibe el acuse de recibo y lo archiva.

Fin
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3. REINCORPORACION DE EXPEDIENTES A LAS AREAS DL APOYO JURISDICCIONAL.

Responsable

No.

Aclividad

Documenlo
generado

Inicio

Organos de
apoyo
juriscliccional de
la SCIN
(OAD)

Solicita por oficio al CDAACL la devolucion del
expoediente judicial.

Oficio de
solicitud de
devolucion.

CDAACL

Remile a la DAC a solicilid de devolucion del
expediente judicial.

DAC

Recibe ba solicitud v 1a entregar a la jefatura de
departamento de procesos técnicos de archivo
para la busgueda del expedienle.

IPTA

Solicita al técnico operativo realizar la busgueda
del  expediente  judicial  solicitado  para
devolucion,

TO/PO 3

il

RRealiza la busqueda del expediente judicial y
una vez localizado, lo entrega o la Jefatura de
Departamento de Procesos Técnicos de Archivo.

JPTA

6

Realiza las anotacicnes de devolucion del
expedienle en SACEJ/CAE], regislrando cn el
campo de observaciones el numero de oficio de
soelicilud de devolucidn,, la fecha de enfrega y
remiie ol expediente a la DAC.

Registro on
SACET/CAE]

DAC

Recibe el expediente v elabora ol oficio de
devolucion al organo de apoyo jurisdiccional de
la SCIN.

Oficio

8

Realiza el tramite de devolucion, entregando ¢l
expediente al Organo de apoyo jurisdiccional de
la SCIN mediante oficio.

Acuse doe recibo

Fntrega ¢l acuse de recibo  al  jefe de
departamento de procesos Lecnicos del archivo,
para que lo inlegre al expediente.

JFTA

16

Archiva el acuse de recibo con sus antecedenles.

Fin
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4. ARCHIVO HISTORICO.

4.1 INGRESO  DE EXPEDIENTES

JUDICIALES  PARA

CONSERVACION

PERMANENTL

bE

CONPORMIDAD DE CONFORMIDAD CON EL ART. 20 ¥ 21 DCL ACULERDO GENERAL
872019 (TRANSFERENCIA SCCUNDARIA).

Inicio

Vicne del Manual de valoracion y baja documenial de fos expedientes y documentos
judiciales bajo resguardo de la Suprema Corte de Justicia de la Nacidn,

Jetatura de
Procesos
Teenicos del
Archivo
(JPTA)

Recibe de  la Direccion  de  Valoracion
Documental (DVD)  los  invenlarios de  los
expedientes  judiciales  que previamente

clasificaron acorde a lo siguiente:

A, Para conservacion permancnlemente de
acuerdo con su destino final (ver art. 20y
anexos 1y U del Acuerdo General
8/2019).

B. Para conservacion permanenternente de
conformidad con el art. 21 del Acuerdo
General  8/2019; que  requieren  para
prevaloracion  especiflicando  la  seric,
subseric, ano, seccion y partes,

Inventario de
expedienles
clasificados.

JPTA

Verilica ¢ imprime por duplicado el inventario
de expoedientes clasificados remitidos por la
DVD.

Inventario de
expedientes
clasificados.

Entrega al [écnico y/o prolesional operativo de
la DVD ¢l inventario de expedientes clasificados
y lo instruye a seleccionar los expedienles
judiciales.

TO/PO
(DVD)

Recibe el inventario de expedientes para colejo
y seleccion de estos e inforina a la Jefalura de
Procesaos Tecnicos del Archivo la conclusion de
la aclividad.

IPTA

Entrega o la  Direccion  de  Valoracion
Documental  wunn lanto  de!  inventario  de
expedientes  clasificados vy los  expedientes
judiciales.

IPTA
DVD

Firman ¢l inventario de expedientes judiciales
por duplicado (un tanlo para la Jefatura de
Procesos Técnicos de Archivo y el otro tanto
para la Dircecion de Valoracion Documenlal)
(ver Manuead de valoracion v baja documental de
los expediontles v documentos  judiciales bajo
resguardo de la Suprema Corle de Justicia de 1
Nacion),

|_Subdireccidn de

v

Recibe de la SGA los expedientes judiciales de

Manaf de procedimivistos dod Archive Conral, ape obadec on la primera sesion exiraordmuria det G eclebrada on ocho de mave de 2
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Responsable No. Actividad Documento
T . E generado
CONSETVACLon permanenic,
Archivo de Recibe de la Jefatura de Departamentio de
Concentracion Procesos Fisicos de Valoracion, los inventarios Inventarios de
{SAQ) 8 de los expedienles judiciales de conservacion expedientes
permanenle de la enlrega correspondiente. clasificados.
Contabiliza los cxpedicnies judiciales y los
mantiene en reserva hasta que la Direccion de
TO/PO 5 0 Valoracion Documental remita los dictamencs
de la entrega correspondiente para integrartos
al expediente principal.
Recibe de 1a  Direccion  de  Valoracion
a3 i Doculmenlal ]lDS’ (Il_ctamenes mdt.wduallzado.‘;-; V Dicltamenes
Sl los (_’Iltit“,[]d a Te_'.(’.nu_.(_) y/0 P[ nfes;on_dl Qpel ativo | individualizados
para su inlegracion al expediente principal.
Recibe los dictamenes individualizados vy
verifica:
a) Numero de dictamen.
by Numero de expediente.
¢} Ano.
() Serie documenlal.
P ¢) Delerminacion del dictamen (Por | D'me?n@-‘i
’ aguellos que 50 conservan | individualizados
TO/PO S i . . S o
permanentemente de conformidad con el
arl. 21 del Acuerdo General #/2019 o
haja docurnental).
{1 Datos sensibles.
g) Tirmas.
Separa los expedienles o documentos judiciales ) .
12 |y los agrupa acorde a su  destino  final E_XP(‘_dICHICS
{conservacion permanente o baja documental). judiciales.
Organiza vy verifica  cada  segmenlo  de . )
SAC 13 | expedientes y los prepara para su destino final Expedientes
TO/PO 5 (conservacion permanente o haja documental). judliciales.
Genera  los  invenlarios de  expedienles o ‘
documentos  judiciales  de  conscrvacion | Inventarios de
SAC 14| permanente para su Iransferencia del Archivo transferencia
de Concentracion al Archivo Historico. secundaria.
Verifica los inventarios  de ~ CONSErVacion | pyentarios de
DAC 15 ;)err}lanem,e para su tl”(ll'lbf'(t‘.lﬁ?ll("l(il el Archivo T —
de Concentracion al Archivo Historico. secundaria.
Flahara reporte de la transterencia de los .
oxpedientes o documenlos  judiciales de | Inventarios de
16| conservacion  permanente  del  Archivo  de I'mnsforon'ma
SAC Concentracion al Archive Historico. secundaria.
Entrega al Profesional o Técnico Operativo, los
17 | diclamenes originales de ~ tonservacion e TR
permancnle para su proceso de digilalizacion.
18 | Recibe y digitaliza los dictamenes originales de | Archive digital
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conservacion permanenle y o inalizar
TO/PO » actividad, entrega los diclamenes originales y
los archivos eleclrénicos a la Subdireccion de
Archivo de Concentracion.
Dictamen
Inventario de
SAC RL*C]'!)U_ I(')s dictamenes originales y los archivos l‘l‘ansf(n‘en.(‘ia
) 19 | eleclronicos vy los  adjunia  al reporte  de secundaria
transferencia. Reporte de
transferencia
secundaria.
Elabora y firma el reporle de Ilransfercencia, Reporte de
adjuntando el inventario  de transferencia | transferencia
SAC 20 | secundaria por  duplicado y  los  archivos secundaria
- electronicos  para  entregar  al profesional Inventario de
opoera livo. transferencia
secundaria.
PO & Define  fecha  para recibir del  Archivo de
(Archivo 21 | Concentracion al Archivo Histarico y lo informa
Historico) al Jefe de Procesos Técnicos de Archivo.
Traslada los inventarios de  transferencia | Inventario de
secundaria, los  expedientes o documentos | transferencia
TO/PO 5 92 | judiciales, los dictamenes individualizados y los 5{?CUU(151F ia
archivos eleclronicos de conservacion Diclamenes
permanerno. EX])(?L"CH{E‘S.
) , o _ . Inventario de
PO 6 Recibe lu_s ('xppdlentes, (hf‘ian“l(:‘nes?‘, nwe;‘}llanos transferencia
(Archivo 23 | de !:'11:151?{,31‘011.("113 secundaria y archivos digitales secundagia
Histérico) de conservacion permancenie. DictArmenos
Expedicnles.
Coleja .Ios inventarios  de transf.'erencia Tivenlario de
24 .‘-;tl'(?l.l.l'ldal'lil L"Dl'lll'.l"c;l m(l;a uno de los expedientes v transferencia
dictamenes individualizados. .
1TO/PO 5 ¢Es correcta la informacion?
No. Regresa a la actividacl 1.
Si. Continta con la actividad 25,
Recibe un lanto del inventlario de trans(erencia | Iventario de
SAC 25 | secundaria firmado y cotejado. lransferencia
secundaria.
Recibe un tanto del inventario de transferencia
_ | secundaria firmade y posteriormente lo remite
PO G 26| al Profesional Operalivo para el registro de las
) anotaciones en ol SACE]/CAEJ.
(Archivo
Histarico) Entrega los expedientes de  conservacion
97 | permanente  al  Técnico  Operativo  para  su
resguardo en el Archivo Hislorico.
Ingresa al acervo  historico los  expedientes
TO/PO 5 28 | valorados como conservacion permanente.
PO 2 9q R(*(‘ibg de la Jnl'_ul_ura de Procesos Teécnicos de
) Archivo, el invenlario  de  transferoncia

Murtnaf o pracedimiontos del Vrehiva Conral. aprobada on ba primera sosion oxeraordinarse dol G ccletwadea o acho de smavo de 2020,

Pagina 30 de 34




secundaria y los archivos digitales de los
diclamenes de conservacion permanente para la
realizacion de las anotaciones en ¢l SACE]/CATLL.
En el rubro observaciones anotar y adjunlar:
Numero  de  dictamen de  consorvacion
permanente (conservacion definiriva) y diclamoen
digitalizado. Comunica a la Jefatura de Proceso
Técnicos de Archivo su conclusion.

Supervisa que se¢  hava llevado a  cabo
JPTA 30 | correctamente el ingreso de las anotaciones en
el SACEJ/CAE].

Continua Manual de Archivo Historico

4.2  ACCESO RESTRINGIDO A LOS EXPEDIENTES Y DOCUMENTOS CON DATOS SENSIBLES
{ART. 18 DEL ACUERDO GENERAL 8/2019).

Inicio

Viene del Manual de valoracion y baja documental de los expedientes v documenitos
Judiciales bajo resquardo de la Suproma Corle de Justicia de fa Nacion.

Subdireclor de )
[nventario de

Archivo de | Genera los inventarios documentales valorados dicnt
3 . 3 R =
Concenlracion con dalos sensibles. LERSHILILES:
(SAC) —]

) Verifica los inventarios documenlales valorados
DAC 2| con dalos sensibles.

Elabora reporie de los expedientes valorados
) con datos sensibles y adjunia invenlario para
3 su entrega a la Jetatura de Procesos Técnicos
del Archivo.

Al Entrega al Técnico Operativo y/o Profesional
Operativo,  los  dictamenes  originales  de
1 CcONServacion permancenfe para st proceso de
digitalizacion.

Recibe v digitaliza los dictamenes orviginales de
conservacion  permanente  y al  finalizar  la
. 5 actividad, enlrega los diclamenes originales y
TO/MPO b Ios archivos elecironicos a la Subdireccion de
Archivo de Concentracion.

Recibe los dictamenes originales v los archivos
6 clectronicos v los adjunia  al reporte de

SAC [ransferencia.
7 Firma vy entrega el reporle de transferencia al
SAC Archivo de Concentracion.  adjuntando ol
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inventario documental por ¢ upiicado.

Coteja el inventario documental contra cada uno
TO/PO 5 8 fi{l N IOSI expedientes y dictamenes
individualizados,

Recibe y coteja el inventario documental, los
expedienles y los diclamenes de permanencia
9 con pronunciamicnto sobre datos sensibles; asi
como  los  archivos  electronicos  de los
JPTA dictamenes digitalizados.

ibs correcta la informacian?
No. Regresa a la aclividad 1.
Si. Continua con fa actividad 10.

Entrega los oxpedientes y/o documentos
judiciates al Técnico Operalivo y/o Profesional
Operativo para su  ingreso en la seccion
IPTA 10 especilica  del Aa*chiyu _dn (.Ionwnl:rz—u*i(’)n;ﬁ y
resguarda por un término de setenta  anos
contacdos o partir de la integracion  del
expediente  respeclivo en la SCIN para su
posterior lransterencia al Archivo [istarico.

Recibe y reintegra al Archivo de Concentracion
los expedientes valorados como conservacion

TO 3 11 | permanente  junto con  sus  dictdmenes  de
permanencia con pronuanciamiento sobre datos
sensibles.

Enirega al Profesional Operativo, el inventario
12 | documental  para  la realizacion  de las
anolaciones en el SACE)/CAE].

Recibe el inventario documental y realiza las
anolaciones en el SACE}/CAE] respecta de los
expedientes  valorados como  documentacion
permanente con pronunciamiento sobre datos
sensibles.

PO 2 13 | En el rubro observaciones anotar y adjuntar: Regislro.
Nuamero de dictamen de  permanencia  con '
pronunciamiento  schre datos sensibles; asi
como el dictamen digilalizado. Comunica a la
Jefatura de Proceso Tecnicos de Archivo su
conclusion.

JPTA

Supervisa el ingreso de las anotaciones en el
14| SACEI/CAEJ.

Enlrega un  tanto  del invenlario  de  los

IPTA ; o . e
- expedientes  valorados como  documentacion
15 permanente con pronunciamiento sobre datos
sensibles al Archivo Histdarico.

PO & Rocibe el inventario  de  los  expedientes
(Archivo 16 | valorados como documentacion  permancnte
Hislorico con pronunciamienlo sobre datos sensibles.

JPTA 17 | Transcurride el plazo de setenta anos los
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expedientes

Lransleridos a renivo

serdn

Historico como fuente de acceso publico. (ver

Manual de Archivo Historico)

Fin

5. MEDIDAS DE PROTECCION, SEGURIDAD E HIGIENE.

El personal de la Direccion de Archivo Central debera contar y usar el material necesario
para la proteccion de su salud fisica como se detalla en la siguiente tabla:

De laboratorio, de

algodon o mezcla con
poliéster.

Para cirujano,

Bata u overol Obligatorio Obligatorio desechable ( Tyvek®
O nonwover) para
usuarios.
D ) Convenienle para el
e nonwoven en forma o s
de concha, conlra 1 Y TRy .00
particulas, que filtre el material doc_.umc_én-
; : ’ 95% de las particulas l:a‘l de cualquier tipo,
Mascarilla Obligatorio Obligatorio . et en’ Yo incluyendo el que
B d ST representa un riesgo
eposilos bisledizn 21 et
i j iologico al estar
documentales bajo los contaminado por
estandares N95 o KN95 microorganismos.
Cuando se trale
de volomenes con
De nilrilo o 50 anios de
Guanles de Tl o ; & de algodon tipo anligiedad o
profeccion Obligatorio Obligatorio japonés para traslado anteriores o se
de documentacion. advierlta algun
deterioro por
mMicroorganismos.
Para proteccion
ocular en el
Lentes de L o
pro[eccic’;ﬁ Recomendable |[Recomendable Cobertura facial de doc_‘.umenchmn
' ' | 180°, antiempanantes. | con infestacion de
microorganismos
0 polvosa.
De seguridad, Para el manejo de
Protectores de ) desechables. documentacion
oido Becomencahie No.aplica De silicon, de esponja contaminada o
{espuma de polvosa.
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Se tariof Generalee Acuerdos

Lopez|Suarez
Contialor

&, [

poliurelano), de
plastico.
Antibacterial: liquido,
Jaban Obligalorio Obligatorio | en pastilla o granulade.
s . ‘ Para instalacion
Elastica de tirantes o de P ———
Faja Obligalorio No aplica soporte lumbar de  eslatiLeria y
¥ ) ) traslado de
vaqueta, . o
docummentacion.
Botas, de piel con punta
Obligatori de acero para el traslado
h lqdb'(?tlo No aplica de documentacion y
thinabre] armado de estructuras.
Calzado
Zapalo cerrado, sin
Obligatorio No anlice tacones, suela de goma y
(mujer) L cubierta de picl.
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