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GLOSAH!O 

l. Acuerdo General. Acuerdo General número 8/2019, de ocho do julio de dos mil 
diücinueve. del Pfono de la Suprema Corte de Justicia do la Nación, relativo a la 
organización, conservación. ;,dministración y preservación de expedientes judiciales 
bajo resguardo de este Alto Tribunal, pubUcado en el Diario Oficial de la 11edernción 
el quince de julio de dos uúl diecinueve. 

ll. Arch.ivo: El conjunto orgánico de documentos organizados y reunidos en el 
desarrollo de las competencias de la Suprema Corte de Justicia de Ja Nación, el cual 
sirve de testimorúo y fuente de información a los órganos generadores, a las 
instituciones académicas y a los ciudadanos. 

IJI. Archivo de Concentración. El confomiado por expedientes y documentos judiciales 
dotermlnados como asuntos concluidos. de uso esporádico y que permanecen en él. 
hasta que se establezca su conservadón permanente o su baja documental. 

IV. Archivo Histórico. E~ el conjunto de expedionles y documentos judiciales 
genei·ados o resguardados en el ejercicio de las atribuciones de Jos órganos del 
Poder Judicial de la Federación que adquieren valor histúrirn dada la relevancia del 
asunto ya sea pm· su inli;rés püh!ico, económico. polillco o social. 
inde¡mndientemente de su soporto documental. 

V. Archivo do Trámite. Al integrndo por documonlos de archivo do uso cotidiano y 
necesario para el ejercicio de las atribuciones y funciones de los órganos de Ja 
Suprema Corte de Justicia de la NJclón. 

VI. CAEJ. Sistema electrónico para el Control y Archivo de Expcdi<mt:es Judiciales. que a 
partir del segundo semestre de 2020 sustituye al SACEJ. Contendrá el regL~tro de 
todos los 0,xpedientcs con excepción de los registros históricos de los archivos bajo 
resguardo de las CCJ. 

VIL Clasificadón de la información. Determinación fundada y motivada sobre la 
naturaleza de la inforrrn1ción como reservada o confidencial. de manera total o 
parcial que se realiza al momento de recibir una solicitud de información, 

Vlll Expedientes y documentos judiciales. Los expedientes y documentos judiciales, 
entre los que se encuentran los llbros de gobierno y de actas. generados como paite 
de su función sustanLiva por los órganos del Poder Judicial de la Federación. tanto 
en formato Impreso como electrónico, estos últimos integrados de conformidad con 
lo dispuesto en el articulo 3o. de la Lüy de Amparo y en los acuerdos genorales 
tm1itidos por el Poder Judicial de la Fecforación en la materia. 

IX. Legajo: Conjunto de expedientes judiciales agrupados por serie, afio y nümero 
consecutivo con un grosor ideal de 20 Gl!l. 

X. Mapa topográfico. Es un insLmmento de control destinado a representar 
f'íslcamente la ubicación de los ex¡)edientes que se guardan en el depósll.o. 

XI. Órganos de apoyo jurisdiccional de la SCJN. La Secretarla General de Acuerdos, las 
SecrcLarías de Acuerdos de las Salas. la Subsecretaría General de Acuerdos. las 
Subsecretarías de Acuerdos de las Salas, y la Sección de Trámite de Controversias 
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Constitucionales y Acciones de Inconstitucionalidad; ;isí como los órganos y áreas 
que de conformidad con sus atribuciones apoyan en las funciones materialmente 
j orisdiccionales al Presidente de lü Suprema Corte de Justicia de la Nación o a los 
Comités do Ministros. 

XII. Organización. Conjunto de operaciones intelectuales y mecánicas destinadas a la 
clasificación, ordenación y descripción de los distintos grupos documentales con el 
propósito de consultar y recuperar, eficaz y oportunamente, la información. Las 
operaciones intelectuales consisten en identificar y analizar los tipos de 
documentos, su procedencia, origen funcional y contenido, en t;rnto que las 
operaciones mecánicas son aquellas actividades que se desarrollan para la ubicación 
física de los expedientes. 

XIII. SACEJ. Sistema electrónico de Administración y Consulta de Expedientt1s Judiciales 
que estará en operaciones hasta el primer semestre de 2020, manteniendo 
únicamente el resguardo de los expedientes históricos ubicados en las CCJ. 

XIV. SU: El Sistema ele Informática Jurídica es una herramienta tccnol(Jgica que 
contribuye con la función jurisdiccional, permitiendo el control de promociones, 
acuerdos, 11otificac.ionos, proyectos, S(~sion.es y resolucior1es, asl con-io la integraciór1 
dd Expediente Electrónico de los asuntos que son de la competencia de la SCJN. 

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

XVI. Registrar. Proceso mediante el cual se captura en el SACEJ ó CAEJ, los datos 
principales para la descripción e identificación de un expediente o documento 
judicial lo que permitirá su recuperación dentro del acervo documental. 

XVII. Repositorio compartido. Recurso tecnolóqico en el cual se distribuye la 
información entre el CDAACL y la UGTSIJ. 

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

XIX. Subseries. El conjunto de expedientes y documentos judiciales que se refieren a un 
tipo específico de asunto dentro ele una serie documental. 

XX. Tesauro. Lista estructurada ele términos elegidos (descriptores) para representar ol 
contenido de los documentos, explicando las relaciones jerárquicas, de oquivalencia 
y/o preferencia entre ellos. En principio, un tesauro tiene un campo especifico de 
aplicación (vocabulario arquitectónico, torminologfa de archivo, etc.) y se acompaña 
de reglas de uso. 

XXI. Transferencia. Al traslado controlado y sislemál:ico de expedientes judiciales do un 
archivo de trámite a uno de concentración (tnmsferencia primaria) y de expedientes 
que deben conservarse de manera permanente. del archivo de concentración al 
archivo histórico (transferencia secundaria). 

XXII. Usuario interno. Servidor público que labora en los órganos de apoyo jurisdiccional 
de la SCJN autorizado para la consulta do expedientes judiciales en resguardo del 
Archivo CentrnL 

XXIII. Valoración documental. Activiclílcl que consiste en el an<\llsis e identificación ele la 
información contenida en los exp<~dientos y documentos jucliciaks que les confiere d 
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caracterlstle<is especificas, con la finalldad de establecer los plazos ¡Je resguardo y 
los criterios para su conservación o baja documental. 

XXIV. Versión públlca. El documenLo a partir del que se otorga acceso a la información, 
en el que se testan partes o secciones clasificadas como reservadas o confldenciales. 
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SIGLAS 

J. CAEJ. Sistema de Control y Archivo de Expedientes Judiciales. 

H. CCJ. Casas de la Cultura Jurídica, Archivo Judicial Histórico que tienen bajo su 
resguardo cada una de las distintas sedes. 

111. CDAACJ,. Centro de Documentación y Análisis, Archivos y Compilación de 
Leym. 

IV. DAC. llirección del Archivo Central encargada de administrar el Archivo de 
Concnntraci(m y el Archivo Histórico de la SCJN. 

V. DVD. Dirección de Valoración Documental. 

VI. GIJ. Grupo lnterdisciplinarío Judicial 

Vil. JPTA. Jefatura de Procesos Técnicos del Archivo. 

VIII. MIAJ-DAC. Módulo de Información y Acceso a la Justicia del Archivo Central. 

IX. OAJ. Órganos de Apoyo Jurisdiccional 

X. PO. Profesional Opemtivo. 

XI. SAC. Subdirección del Archivo cfo Concentración. 

XII. SACEJ. Sistema de Administración y Consulta de Expedientes Judiciales. 

XIII. SGA. SHcretarla General de Acuerdos. 

XIV. SCJN. Suprema Corte de Justicia de la Nación, 

XV. TO. Técnico Operativo. 

XVI. UGIRA Unidad General de Investigación de Responsabilidades AdmJrúslrativas 

XVII. UGTSIJ. Unidad Gerwral de Transparoncia y Sistematización de la Información 
J udícial. 

XVIll. SIJ. Sisl:ema de Informática Jurídica 
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INTRODUCCIÓN 

De conformidad con el Reglamento Interior de la Suprema Corte de Justicia de la Nación, el 
Centro de Documentación y Análisis, Archivos y Compilación de Leyes (CDAACL). tiene la 
atribución de coordiuar y administrar el Archivo Central y tocios aquellos archivos que 
integran su patrímonlo documental, para ello propone y da seguimiento a la aplicación de 
directrices, Jlneamíen l;os y manuales que son estructurados con base eu la norma tí va vigente 
en materia de gestión documental, preservación y custodia, así como de transparencia y 
acceso a la Información. indepondienlemento del soporte en el que esté almaconada la 
información. 

Con motivo de la publicación de la Ley General de Archivos, que entró en vi¡¡or el 16 de jimio 
de 2019, se emitió el Acuerdo Gcnen1l 8/2019, á1~ ocho de julio do 201.9, del Pleno de Ja 
Suprema Corte de JuslJcia de la Nación, rel1itlvo a la organízaci1Jn, consorvación 
¿1dmi11lstJw:fón y preseIVación de expmlientes judiciales bajo resgnardo de oslc Alto Tribunal 
en el que se establecen los criterios y politlcas para la adecuada gestión y administraclón de 
los archivos judlcialc;s. 

Atendiendo a los artículos 147 del citado Reglamento ln1mior; 50, 52 y 54 do La Ley General 
do Archivos; 8 y 9 del Acuerdo General 8/2019, de ocho de julio de 2019. del Pleno de la 
Suprema Corte de Justicia de la Nación, relativo a la organización, conservación. 
administración y preservación de oxpedlentes judiciales bajo ros¡¡uardo de este Alto 
Tribunal, el Grupo Jnterdisclplinarlo Judicial de esta Suprema Cort:e de Justicia de Ja Nación. 
se encuentra facultado para emitir el "Manual de Proccdlmientos del Archivo Central" con 
base en lo dispuesto en Ja Regla 14 d<; las Reglns de Operación del Grupo lnterdisc!plinario 
Judicial. 

El presrnte Manual de Procedlmientos tiene como objetivo explicar de irnmem secuencial los 
procedimientos sustantivos del Archivo Central. permitiendo su estandarización y dando 
curnpllmiento a la obligackín y necrn>idad de contar con wm guía que contenga las políticas, 
criterios, descripción de actividades, responsables, documentos que se generan, así como las 
medidas de seguridad que algunos de estos procedimientos roquiernn para salvaguardar la 
integridad física de las personas que intervienen en eUos; y resulta aplicable al Centro de 
Documentación, (\rganos y áreas involucradas en la entrega. mrnpción, custodia, 
conservación. préstamo y consulta de expedientes y document:m; judiciales. 
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FUNDAMENTACIÓN J UR1DIC/\ 

• 
• 
• 
• 
• 
• 
• 
• 
• 

• 

• 

Constitución Polltica de los Estados Unidos Mexicanos . 
Ley General de Archivos . 
Ley Orgánica del Poder Judicial de la Federación . 
Ley Gr<nernl de Tnmsparenciil y Acceso a la Información Públlca . 
Ley Federal de Transparencia y Acceso a la Información Públlca . 
Loy Genernl de Bienes Nacionalos . 
Ley federal sobre Monumentos y Zonas Arqueológicos, Artísticos e Históricos . 
Reglmrnmto Interior de la Suprenrn Corte de JusLic!n de la Nación . 
Acuerdo General 8/2019, de ocho de julio de dos mil dlc>cinueve, del Plnno de la Suprema 
Corte de Justicia de la Nación, relativo a la organización, conservación, administrnción y 
preservación de expedientes judiciales bajo resguardo de este Allo Tribunal 
Acuerdo General do la Comisión para la Transparencia, Acceso a la Información Pública 
Gubernamcnlal y Prolocdón de Datos Personales de la Suprema Corte de Justicia de Ja 
Nación, del nueve de julio do dos mil ocho. 
Acuerdo General de Administración XI/2004, del dos de diciembre de dos mfl cuatro, del 
Comité de Biblioteca, Archivo e Informática de la Suprema Corte de Justicia de la Nación, 
en materia de protección, se¡rurldad e higiene para el personal que labora en los acervos 
documentales que resguarda este Alto Tribunal. 
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ÁMDfl'O DE APLICACIÓN 

El presente Mmmal será do observancia y ele aplicación obii¡¡atoria parn el Archivo Centrnl y 
los 6rgm1os y áreas involucradas en la entrega. recepción, custodia, conservación, préstamo y 
consulta de expeclie11tes y documentos judiciales de conformidad con el Acuerdo General. 

OBJETIVO DHL MANUAL 

Instrumentar los procedimientos de las acUvidades sustanUvas del Archivo CentJ·aJ de 
conformidad con el artículo 13 del Acuerdo Gelleral Plenario 0/2019. 

Asimismo. el Manual tiene como objetivo: 

• Estandarizar los procedimientos técnicos que regulan los servicios de Información. 
• Definir las funciones y responsabilidades de los smvidores públicos involucrados en 

las diforentes actividades del Archivo Central de la Suprema Corte. de Justicia de la 
Nación. 

• Controlar Internamente cada proceso. para que se desarrollen ele manera eficiente en 
cumplimíeoto de Ja normativa aplicable. 

POLfTICAS GENERALES 

1. El Grupo lnterdlsciplinario Judicial (GU) es responsable de aprobar ol Manual de 
procedimientos del Archivo Central. 

2. La Subdirección C:cmeral de Archivo J udidal y Bíhlioteca es responsahlf' de vigílar la 
observancia de este Manual. 

3. La Dirección del Archivo Central verificará y supervisará el cumplimiento de este 
Manual. 

4. Corr0,5ponde a la Subdirección de Archivo de Concentración y a la fofalura de 
Procesos Tóenicos de Archivo la aplicación do este Manual. 

5. El Archivo Central es rosponsable de la recepción de expedientns judiciales de 
asuntos concluidos. 

6. El Archivo Central resguarda el ¡irchivo de concentxación y el arcbivo histórico de la 
SCJN, por lo que no agregará información ni modificará los cxpedienles judiciales en 
ninguna d.H sus versiones. 

7. Es responsabilidad del Archivo Central mantener actualizado el Inventario general de 
expedieotcs y docwnent.os judiciales bajo su resguardo. 

O. Para el préstamo de expedientes se priorizará el préstamo en versión electrónica o 
diyil.allzada, si éstas no se encuentran disponibles se prestarii el expediente llslco. 

9. El préstamo del expediente judicial será por un periodo de 3 meses, prorrogable por 
w1 múximo de 3 ocasiones de un mes cada w1a. 

10. Los procedimientos del Archivo Central se realizarán atendiendo a las medidaó de 
protección, seguridad e higiene establccldas en el Acuerdo General de 
Administración Xl/2004. 

1 L Serán responsables los servidores públicos involucrados en los procedimientos que 
se establecen, del manejo de Ja información do los expedientes y documentos 
judiciales con absoluta probidad, discreción y secrecía, en virtud de que los 
expedientes contienen datos confidenciales y í o sensibles. 
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MAPA Y ENFOQUE DE PROCEDIMI ENT OS 

l t. ARCHIVO DE CONCENTRACIÓN. 

1.1. I NGRESO DE EXPEDIENTES JUDIClALES AL AHCl-l lVO DE CONCENTRACIÓN 

(TRANSFERENCIA PRIMARlA). 

otejar y validar 
el listado 

1.2. REGISTRO DE LOS EXPEDIENTES JUDICIALES QUE SON TRANSFEIU DOS AL ARCHIVO DE 

CONCENTl{ACJÓN. 

Registrar 
xpedientes en 

SACEJ/CAEJ 

Verificar registro 
enviar 

expedientes a 
resguardo 

1.3. I NT EGl{AClÓN PÍSICA DE LOS EXPEDrENTES JU DIClALES AL ARCHIVO DE 

CONCENTRACIÓN . 

Identificar 
legajos o cajas e 

tercalar los 

Colocar los 
legajos o cajas 
n el orden 

asignado en la 
estantería 

1.4. PRÉSTAMO Y CONSULTA DE EXPEDIENTES Y /O DOCUMENTOS JUDICIALES 

ELECT RÓNICOS O DIGITA LIZADOS DEL ARCHIVO DE CONCENTRACIÓN A USUA HI OS 

INTERNOS. 

Recibir y 
registrar el 

réstamo (en 
formato 
electronico) 

Pág ina 8 de J.t 

Entregar 
expediente y/o 

ocumento 
judicial al 
usuario interno 
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1.5. P llÉSTAMO Y CONSULTA riSIC/\ DE EXPEDIENT ES Y /O DOCUMENTOS JUDICT/\LES DEL 

ARCJIJVO DE CONCENTHACIÓN A USUARIOS INT EllNOS. 

Recibir y 
registrar e l 

réstamo (en 
formato 
impreso) 

Entregar 
expediente y/o 

ocumenlo 
j udicial a l 
usuario interno 

1.5.1. D EVOLUCIÓN DE EXPEDIENTES JUDICIALES AL ARCJffVO DE CONCENTRACIÓN. 

Recibir expediente 
y/o documento 

dicial y entregar el 
vale de préstamo al 
usuario interno 

Reintegrar el 
expediente y/o 
ocumento 

judicial al lugar 
de resguardo 

1.5.2. R ENOVACIÓN DEL PRÉSTAMO DE EXPEDIENT ES JUDICIALES AL /\HCl llVO DE 

CONCENTHACIÓN. 

ln forrm1r al usuario 
interno que tiene 

n préstamo un 
expediente y/o 
documento j udicial 

pres tamo al u su a 
ria interno o re 
rcsar el expe· 
iente y/o docu· 

mento judicial y 
reintegrar al lugar 

12. ATENCIÓN DE SOLICITUDES DE ACCESO A LA INFORMACIÓN 

2. 1. PílOCEDIMIENTO ORDI NA HIO 

Buscar y validar 
formacion requerida 
elaborar version 
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2.2. PtWCEDIMIENTO SUMAHJO 

Atender petición del 
solicitante brindándole 
cceso al catálogo de 
xpedientes judiciales. 

Elaborar version pública 
s1 se requiere 

3. REJNCORPORACIÓN DE EXPEDIENTES A LAS ÁREAS DE APOYO 
JURISDICCIONAL. 

14. ARCHIVO HISTÓRICO 

Identificar expedien
te y/o documento 

dicial, anotar en 
SACEJ/CAEJ la 

Entregar 
expediente y/o 

ocumento judi-
cial al órgano 

~----'· urisdiccional 

4.1. I NGRESO DE EXPEDIENTES JUDICIALES PARA CONSEHVACIÓN PERMANENTE DE 

CONFOHMJDAD CON EL AHT. 20 Y 21 DEL ACUEHDO GENERAL 8/2019 
(THANSFEHENCIA SECUNDARIA) 

Recepción y 
esguardo de 
xpedientes en 

archivo histórico 

4.2.ACCESO RESTHINGIDO A LOS EXPEDIENTES Y DOCUMENTOS CON DATOS SENSll:JLES 

(AHT. 18 DEL ACUERDO GENERAL 8/2019) 

Resguardar en el archivo 
de concentración por 70 

nos y una vei 
rancurrido <..hcho 

termino transferir al 
are h1vo histórico 
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PIWCEnlMIENTOS. 

1. AHCIIIVO DE CONCP.NTl{AClÓN. 

1.1 fNC;l{ESO DE EXPED!ENTES JLJJ)ICJALES 1\l. ARClllVO DE CONCENTHi\CIÚN 

(T1{ANSFEHr.Nc1A PmM1\H1A) 

Jksponstlbh• 1 No. Act.ividad 

Inicio 

Documenlo 
u<' n <' ra el o 

--·-------~---~·-----------------------~- ----------1 
Enln'<Jd ¡¡] T~'rnirn Opcr<1tivo y/o Proícsiom1I 
O¡wra l.ivo clr!I /\ rchivo dr· C:onn'n I rzición lns 
<'X¡wdienlcs juclici.1lPs con d invPnt.;ilio ck 
l r<lllsfercncia primarid por dup li e<1do. 

(Jrc¡Jnos d<' 
apoyo 

j urisd ledona 1 de! 
la SCJN (OAJl 

lnvf'nl .. arin de 
l.rnnsfrrcncí<:J 

primaría. 

C-------------+-----1--------------------·--+----------
Técnico 

Ü]H'féltiVO y/o 
Prorc)sioniJ l 
Opcrntivo 
(TO/PO l 

2 
íl.Pcíbc los c•xpeclien L<~s j udiciti lc'S con el 
in ven ta río d<' lr<msfe-'r<'nci<i primaria. 

Tnvcnl .. ario el!' 
ITCJnsf<~n~ndti 

primaria. 

DAC;;;_o:).___ __ +------+------------------------1------- ----{ 
Col t'idn fbicamcnt <' 1 os <'XPP(Jic•n 1 <'S í udici<1 lP~, 
cuadernos o niadNnillns illlxilidrcs contr<:l 1~1 
invPrü<J1·io ele ~r<rnsFl'n'ncia plim;iria. rcvís;mclo 
los sic¡uicnlc!S datos: 

OAJ / TO/PO l 
D/\C: 

TO/PO l DAC 

a) SC'riP. 
b) Ntmwro de' e)J\]Jf-'d ic)Jlt c . 
e) /\ho. 
di Nomhrn d<'I quejoso o prmnovcnli~. 
p) Nünwro dP rojc1S (verific di' con~;mdo foja 

por rojJ.). 
Notti: Vc•rifica quP los ex¡JC'dil•ntes rccibiclos 
t'Si.en orclenaclos por serio. aúo y n(mwro cJc 
exp<'diPnl.e. Si se-' rnmit .. cn cuCJdt'rnO'.:> o 
cuoclcrnillos auxi lian•s se at cndcr<í rl lo 
cJispuPslo en el t-Lmud l coJTl•spondicn1 e qut' 
l'mila el GIJ. __________ .... -·--------~- --------{ 

ds corre'ci o el inve'llL<ll'iO? 
No. pzisi1 <1 lll <iC'I iviclarl 4. 
Sí. pasa ;1 1<1 acl i vid<HI 5. 

HPqrt'Sél e! i1wPn 1 ario clr' t r;rnsferendi1 prirnari<·1 
pdl'd quP PI <'>1wmo d{' <-1poyo jurisdíccion<1I de la 
SCJN aplique~ las corr·('Cciont!S. (Reiniciíl 
<Jr.lividad 1 ). 

Valida Pl inventario dC' expcdü)Jli .. ('S el<-' nur.vo 
inqn'So (por duplícaclo) e·oloc<:Jndo el sello 
oficial, fed1d y hora (reloj checador) onolando d 
nombre ck quien rccilw. íl.c'grcsar un lisL<:Jclo CJl 
órqano de' apoyo jurisdiccion;il ck• l<:J SCJN y el 
otro sr' resquarcld en ('i Archivo Cí'nlr<lL 
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Rcspons.iblP No. Actividad Docunwnto 
cwnerado 

Anota en la Librcl.a de• 1 nrnslt'rencins primorias fü•gist ro en la 
(inqn·sos) c•I to tal df:' expeclkn I <.'S judiciales libreta de 

(j r<•cibidus. li1S mr~clidas en c0n l ínw l ros y lc1s control. 
SPries respectivas. Archiva (' l inv<' n ta rio clP 
expeclienl.cs dt• mwvo inqreso. 

S<.' lla la car<\I ula c(p los pxpedit'Jltc•s j uc.lki<tles C n z1 tula con 
n •< ·ii.>idos. sl:'r'ialanclo la focha dt• inqn~so a I sello. 

7 Archivo dt• ÜHJCentración y r•nl.n'fJél los 
OXfH 0dinrÜ(:'S ül Profesional ÜJH~ral ivo para su 
J'C'0istro en d SACEJ/CAEJ. 

Fin 

El ingrnso y n 'c¡ islro ck <.>XJWdi entes juclicialPs l'l<'ctrónicos al etrchivo clC' concentración 
(transferenciJ prim<Jria) se realizaní ck marn~ra automéitic<i del SU al CAEJ . 

1.2 HEGISTíl.O DE LOS EXPEDIENTES JUDICIALES QUE SON TIV\NSfEHIDOS AL ARCIIIVO 

DE CONCENTr{AClÓN. 

HPsponsabk• No. Ac.I iviclacl 

Inicio 

Documl'nlo 
CJ(~rwrado 

)--~~~~~~~~~~-~-~---~~~~~~~~~~~~~~~~~~~~--~~~·~ 

PO 2 
DAC 

Rrcibr los pxpl:'clientes y los SPparn por serie y 
a11o . 

1-----·· --·- -··· -- ------
Í{(~(jiS IJ<l los elatos cll'l Pxpediente rn 
SACEJ /C AEJ: 

a) S<:'rit'. 
b) Nunwro de• <~x1wcliPntc•. 
e) Año . 
el) Sc·cción. 

Consulta el f~xpndiente en 1•l módulo 
correspundiP1ltP del sistrma t' inurPSéi los elatos 
foil i.rn 1 r~s clepencl irnclo la Sl'rie que se eslt-" 
re~Jisl rnnclo: 

<.1) Sentido ele la resolución. 
b) Frcha ck n~sulución ele! asunto. 
e) fpcha de ingrr.so al Archivo. 
d) Obsrrvac:iorH~S: inc¡n~sa d mimero clt• 

fojas totales del cxpmliente principal y 
del cuaclernillu (P11 caso cll' qur l.<'I1iji.l) , 

anoxos. carpeta ele an\Pn' clentrs u otros 
objetos (DVD. <ludios, 0tc:). Si el 
C:>xpr·c.li<'nlt' tiene datos sensi/J/t,J_<; tarnbifln 
SP hace la anotación corresponclir' l11.< ' <' ll 
d rubro d1.~ obsl:'rvaciorws. 

c•l Closit1c;1clor q<•our<~fim: lngn•séJ c•I 
estado ele la Hepública cid qw• proviPl1L' 
c>I expediente. 

t) Bllsgu1'da de' elatos dd <'Xp_<•c._l_i~_. 1_1t_t'_: ~-------~ 

Púgina 12 de J-t 
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Responsable No. Actividad 
Documento 
O<'twrado 

selecnona PI f( ' ffl(J C]UP corresponrta al 
rxpccliPnl!~ que S(' csLá rrgist rancio (sr 

Í ll ~J n'S<lll 11111lllll0 3 tc·rnas que SC' 

obticnc~n ele) Tesauro). 
q) VoLo: Im¡n•sa en C<lSO de quP Pxista volo 

partí cu l<l r. COJlCUlT~'ll te. minori11. 
disiclen I f' o <Jclarntorio dr irno o varios 
Mínisl ros. 

h) Cuarcla el J'('(jislro. 
_ .. 

~--

¿se qu<11cló corre•ct amcnt!:~ 1<1 información'? 
No, pas<> a la actividad número ]. 
Sí. ¡x1se ri la acl iviclacl nunwr~} 4. 

En cciso dr omil ir alguno de• los clal.os anl{'riorcs. 

] 
(' l SACEJ / C:i\EJ lo incJÍCéll'é_l, por lo qut' se ricbNéi 
acl:ualíhll' ni reqislro y c¡uarrlar nucvarncnlr. 

El sistemCJ clcsplie9a Ullé:l pantalla con l oclos los HPnist.ro en 
4 dill os rcqístrados del cx¡wdiente. SACEJ / Ci\EJ 

Inqrrsa e'tl rl SACEJ/CAEJ lil focha ciPl n·gislro 
ele los c•xpeclien tes. El sísLc~mél clr•splcqc:ir~1 d 
inventario del clíri, el cual contiene: él IlO, numero 

5 de C!XpediC'n Le, serit• y nornlm· clel quc~joso o lnvPnlario. 

promovenl~'. Imprimir el inventarío y qu;irdar un 
rc!spil lelo de• éste~. 

Enlrcqa al Técnico O¡wrat.ivo y/o Profcsion<1l 
Operativo los expcclíc-1 rlies rc9isl r<1dos ele! día 

6 j un Lo con l'l in ven t Mio clocu11wn 1 al y PI archivo 
clcclr <'mico ele l in w~n ta río dr rx¡wdicnl es c]p l'SC' 

dí;i. 
i.----- - ·- -

fü•cilX' los r·xpl•die'nLcs n•qistrados, PI invt!nl"ario 

7 cloc:umcntdl impr0so. Y rl élrchivo edectn'>nico cil' 
- cxpedie•nl rs recihidns PS<' día. 

Verifica qm: los cxpPcfü'ntes n~c:ibiclos estén 

iJ orde11C1clos 
cx¡H'dicn Le. 

por St'ríc. <lllO y numero de 

Or~J<:1nizd los (:'X ¡wcli en te• s (!fl k¡pjos, 

TO/PO 1 9 orclPn<111clolos por serio.. <JÚO V lll.Ú!'lf'['(J 

Di\C: consocut.ivo do. cxpt)di(•nte. 

In legra p] ínven tario impn•so en líl ( .c:irpet·.d 

clcnominmlél "lnvrnt<1rio clocunwn L<ll cln los 

10 expcclicntPs n!qislr<1dos" y quarcl;:i el inw·nlario Inwnlario 

electrónico ciP <-'SC' clíti en [;_1 caqwl.<i clcci rc'Jnica cloc11nwnl<1l. 

nombrada "Px1wd icn! t!s rnnislr<ldos". 
·-· 

Envíc:i los expedknt es p<H'Cl su r(~s9u<irclo al 
1 1 Archivo de• Concentrdción. 

Fin 
.. 
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1.3 INTEGH t\CIÜN FiSICJ\ DE LOS EXPEDIENTES JUDICIALES AL ARCHIVO DE 

CONCEN'l 'HAC:IÓN. 

RPsponsable No. Al'! ivicJad Documento 
Ql'lterado 

Inicio 

Jefatura de 
DPparl:arnPnl.o 

Su¡wrvis d J¡¡ .. 
Lk los h!CJdj OS clr~ 

dr Procesos 
rf'C!-~JKIOI1 

Té•1·nicos del 
1 L~x¡x·diL,ntes j udiciaks dP 1H1evo inqn:•s u para su 

Archivo 
incorpcmH'i<'ln al /\rchivo dr C.:oncPJll rac:ion. 

(JPTA D/\C) 
-·~-· .. 

T1"'c11ico íl<'l'ilH' los Px¡wdientps transferidos y los separa 
Operativo y/o ¿ 

por s C:'ri t' . ario y número dP l~x¡wd iente . 
(TO I 3 DJ\C) 

<.Ex isl.t' pn•viarnen tf' una caja idPntifi cada o 
legajo para integrar Pl expmfü•nlP? 
No. pas e ci la actividad 3 . 
Sí, pasp a la nctiviclad 4. 

Fonnil un nuevo leqnjo: 
d) Con un qrosor aproximado de 20 cm. 
b) Orclt·na los ex¡wdienles al PndiPJH.lo a la 

seri e>. afio y llllll1NO consecutivo, 
.:IJi t ~rll<IIldO 11110 a unu los lados dP s us 
¡iropias costuras de> tal forrnéJ qut• 
manl C'llLJ<in c>!l 1 n posible su forma pi ;ma. 

L') Al inicio y é]J final de Cílclé.l lc·qajo Sl' Ttlrjl'l<1 de 
culocan quarcfos de prilrn~r niwl d L> icl<' nlificación dP 3 cart on para manl etwr c•l buen e s tado de! los leqajos o 

TO 3 DJ\C 
los expncliPrltPS. cajas. 

d) Amarra <'I leqa¡o por sus 4 costados l'Oil 

hilo campeclw. 
e ) Coloca ( ' fl (' 1 legajo o cajü Llfli.I tarjPta 

amarillé.1 para identificar la S CJ'Í C' ele 
;:1.1nparo y verde para S!'rfos menores . 
anol.anclo la serfo. año y número Lll' 
c>xp(?diPntP inicial y fin<JI. 

Intc•rcill<1 PI t>xpedit·nl e ('Jl ('[ Jeq<ljO o n :1 ¡ n CJLH' 
corTes po11da, al«0 ndiendo d h1 Sl'rie. aí'lo y 

4 núnwro di' L-'x¡wclientl~. altc'rnanclo uno <1 uno los 
lados ele su propid costura, clt> ma1wrn que 
mantengan. Pn lo posiblr?, su forma plana. 

C.:olor;1 el leqajo o Ja l 'dj él t'll (' 1 ordPn Hsiqnado 

~) <'Jl la <1Sl<1ntPría en que SC? n •sc¡u<1 rclíl el <I C!" IVO 

j uclicial. 

JPT/\ 0/\C G Actualiz a e l mapa lopoqr<'ltko. Mapa 
lupoqráfico. 

Fin 



1.4 PHÉST/\l\TO Y CONSULTA DE EXl'EDIENHS Y /O DOCUMENTOS JULJICIJ\l.ES 

ELECTflÚNICOS (A PAílTIH l)E 2014 PlmVENIENTES DEI. SIJ) O DIGJTALIZMlOS (PHEVJOS 

A 2014) DEL AHCI 11\iü DI': CONCENTH1\CJÚN A USUARIOS INTFHNOS. 

ResponsablP. 
.L . 

Usuurio inl i'lllO 

((}rganos clP 
dpoyo 

i urisdicciona 1) 

No. A{ tividad 

Inicio 

Solidla en !'l M«1clulo ele "prr'si drno df' 
cxpc•clien~PS juclíciCllcs" del sis1<'n1d inforn1<i1 ir o 
el Pxpeclil~ll1 t' y /o clocumen to j uclirial 
n'qistrando o buscdndn los sir¡uicntes cid1os: 
;1) Serie. 
b) Núnwro clr' ex¡wdh'nlP. 
e) Ali.o. 
el) F~~cha ele archivo. 
e) Nombn' dd Quejoso o Promovc'lllP. 
t) Án~a soliciL111lr. 
q) Nombn' y firn1<J del sprviclor púiJlirn 

<Juloriz<ido (FIEL) 

1 

DocumPnlo 
CIPnPrttdn 

V ¡-iJ (' clP 
préstamo pe:iríl 

11su;1rio in terno 
cll' C/\EJ. 

>-----·-.. -----+----1----------------------·---l--- -------
El sistcrnél vNifica de' rn<:mrra ;1ulom~1ticd qlH' c'I 
usudrio esl (' <lU lori7dclo para consu I t<1r l'l 
expecli('n 1 P eJn:trúnico. 

C/\EJ 

O/\C 

CAEI 

2 

--, 
• _J 

4 

<;.El usu<1rio csl.<1 uutorizaclo p¡ira consultar <'l 
expcdic'nlc elPctrnnico o diqitalizado? 
No. P<1si1 a élc1 iviclacl 4 . 
Si. Pi!Sil d activicl&l :J. 

El sistema in fo mu d l usucirio. ll lrav()S drl 
Módulo ele "prés1mno clP <·xpodicn!cs ;udicit1lcs" 
clel sist.cma inforrn~1Lico que nu puede ¡wrrnil ir 
ld con su 11 ;1 d<'l cxrwdien1 C' el pcl 1 único v lo 
oril~lll.<l sobre el prnrcclimipnlo par;:1 qtw rcqislre 
su firmil. 

¿c>I PXJWdicnte S<' <'ncuen1ra disponible' en 
vrn·sit'in electrónica o cJiqHc-JlizadaJ 
No. Ptisé1 <l activiclcHI 5. 
Sí P<1sa <1 lci ac:l ivíclad íi. 

- no+••-~---- ~--·--------- -·--- ---- •••~ 

En t'I sistfüllél clPctninic:o se inf'ormi:l al u.sué·1rio 
qu<' C'l cxpcclic'nl.l~ no ('St<i disponible <~n versión 
l'lccLrónica y se n'lllil !' ;¡J "procnrfjmir •nlo parn e/ 
f)f'l'Slamo F r·an.mlta (1sira de r:xprdirntes 
jurficíah·s ¡:/o docunu•nlos judkia/es del ard1i1 1n 
dr · concent radon a usuarios internos". 

El sistern<1 inforrn~1tico g<'rn'rll un avisn a Id DJ\C 
G ele la solic it.ucl clP JH'r'slarno pdrn qun f'Slé.l hrincle 

,1utoriz<1ci(in. 

7 
L1 DAC q1mrra acn'so al t-'x¡wdir:nlc \!11 <~l 
sist·t!lllil r· lcc1 rc'rniu1. 

El sist cm<1 infnrn1<1t.ír:o le· inforn1;i d l usuario 

----~----

i ll~PrllO que' Sl-' lid hdlJi 1 iliH lo (d (]('CPSO ]Jd]"(I 

consullé:ir el PXp('clicnlP rr•c¡uPr!clo y lo Lcnclr~1 

Púgína 15 de Jcl 
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. . _, 
_;,~.~- iz:,_::• .:~~ Responsable No. Acti~iaaa ··7~~~,, -..-· ·l .. .. ' ' 

clls porn IJJ e por pi ¡wnocJo senalaclo en las 
polílicas d<~ es l.<' manual; transcurrido el plaz o 
se c<•rrará de manPra automáti ca el acceso <11 
c'xpedien l e• c•n r l sistemll. En ca so ele reqw)rir d 
Pxpc•clienl.e por mjs tiempo el r l1C' r <'1 H:1d li "/(ll" 
nuevmnente 1.•l procedimien to " partir dP lCI 
<Jctividacl l . 

¿r.¡ préstamo es para acord ar y Jqrcqar 

q 
promoc ion c)S? 
No. I'im1liL'.d ('1 procedimiPnl o . 
Sí. Pasa a c:1cUvidad 10. 

Us mlrio interno PClra anrenar p romociones clelwrti s olicit<:ir Pn ()[ 
(Órganos e](• módul o de cons ulta de Px¡w dientPs ''ll)í.Lrónicos 

dpoyo y/ o digitales la in tP<Jradón de nuc•vos 
j 11ris diccio nal) docunu•n 1·os. lo cual generan' la so licitucl de 

10 habilitació n d<'l sis tema y la cons ulta físi ca dd 
cx¡wclic.·n te para int.cgrar lzis promociones di:' 
111<1!1C:'r'(l s imult í:inc21 i.tl ex1wclienl.r electrónico y 
al físirn. 

HCJbilitzi e l s is tema el!'Clrónico a l us ucirio interno 
11 aulorizaclo 1x1rC1 agrPCJilr promocio nes. 

12 Heali? a la l.n'1squNla fís ica del ex¡w cliPnle. 

Anotd los clal.os d el expedi0nlt' rn la baSP el(• 
dalos ele "Préstamo de expedi entes judiciales " 
u) fo cha ele préstamo. 
b) Fecha ele inqrnso al Archivo. Regis tro en la 
e) Arra que solicita . hasc> d f' datos de 

'J'écnico 13 d ) NornbrP dd ser vidor público qul' solicita el préstamo de 
Operativo y/ o í'Xpt•dien te del módulo ele atenció n a ('Xpc•dienLPS 

profesiona l us ua rios. 
01wrat:ivo el Hora ele s olicitud. 

TO/ PO] DAC o Obsl ~rvariones. 

Trasladci ('] expediente j udic:ial para hacc ~r 
l '1 Pntrec¡a ele est(~ al usuario interno. 

Fnt rPrJ<l d l'Xp eclien te j u tlic:ia l al t érn irn 

Ei oper ativo y / o profl'siona l o perativo <>n r:argado 
del mó dulo el<' a tencic'ln a us ua rios . 

·-
Enlrcga el c>xpe diPn I<> al US Uéll 'Í O interno ('ll e l 

1() módulo tiL ~ all'rlción. 

f{¡ •<iliL<l las actividadc•s 1L (l 15 dd 
proc<:>dimic)n lu ele préstam o y cons ulta d<· 

17 PXIJt>clicntes y/ o docunwnt os j ucliciall'S del 
TO/ PO l DAC archivo d t• concentració n íl us uarios internos 

(1 .5). 

18 FntrPCJ<l p ] l'XpN liente al usurilio inl t'rno. 
·--

Usumio inll•rno In legra los dCUl~rdns y promocionrs 
l l) corrPSpondic•tll('S al expeclipn tp c1l<•ct.rón ico. 

(Órnanos el<:' 

Púgi na 16 de 34 
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í1poyo 
j urisrliccional) 

Técnico 
Operativo y/o 

profesionn 1 

01J<'rat.ivo 
TO/PO 1 DAC 

20 

21 

Una vr.;:: inLeqradas los docum1'nl.os ill 
expP.dinnl P físico S<' rrinte9raril siquienclo el 
proced imirn to de "Devolució11 ele expcdienl~'S 
judiciales ill archivo de cnncrnlración". 

Al recibir la drvolución ele un exµedif:'llte fís ico 
solicitmlo a travr~s d<'l Sistema Elect róniro se 
crrrar<1 rl expccJientP nl!'ctr<Jnico al usuario 
inlerno y Sf' vl'rifkara qut' c:oinciclz111 <:nnbos 
(!XpNlicnlf'S. 
Se rc!J ÍSI rará <'n d vale ele préstamo por 
cluplicaclo y en nl Libro d1' Gobierno lu 
int.eorari<~n dr nu0vas fojas. En caso de q1w SI! 

haya <1lterado el Pxrwclicntc modificando o 
eliminanclo fojas se df'ber~1 requerir al usuario 
para que rein tPure el cxpccl icnlc en su 
int.cgrnlid<1cl. cm caso clc que esl o no ocurra se 
drber~1 elabornr la 1knunr.ia y t urnnrse a lt1 
UGIRA. 

fin 

Documento 
t•nerado 

1.5 PHf5TAMO Y CONSULTA fÍSIC/\ DE EXPL::IJIENTES Y/O OOCUl\TENTOS JlJD!ClALES 

Dfü . AHCltl\10 DE CONCENTHl\Cll>N A USUARIOS INTERNOS. 

Rcsponsablr No. A<:Lividacl Docunwnlo 
o~n<'rado 

Inicio 

Solicito Pll nl módulo ele atención Cl l n 1u li c:o 
O¡wrnlivo y/o Proft•SÍC.ll1éll O¡wraLivo (' 1 

rxpecl ien t1:· y/o documento judirié1l llcnélnclo 
por duplirndo el "vale• ele prPslumo di' 
expeclientc•s judiciales" co11 los siguientes ct<:1to~ : 

h) Serie. Va le clr 
i) Ntlln<'ro de expedi<?Jll.c~. pr(•sl.CJmo para 

Usuario interno l j) Ario. usuario intPrno. 
I<) FPd1a de arcliivo. 
1) Nombr~.' dol Quejoso o Promownt.c. 
m) ÁrC'a solicitant<' . 
11) NombrP y firma clPI servidor publico 

CJUl.orizaclo. 
o) NornbrP y firma clel servidor público que..' S<! 

l l ~~va <'I <!xpcdiC'nl·e. 

Técnico Hecibr~ p] "vt1IP dp prést<:11110 " y rea liza 1 <l 

OpPralivo y/o bt"1sc¡urcla en 1;1 b<lSf' clf! clal os dt' firtllélS 

profesiona I 
2 autori7.adc1s y vc>rifica 4U<' el usuario qU<~ firmó 

opera! ivo <'l véllc de préstamo csl é autori/.aclo. 

TO/ PO 1 DAC i.Eslil nutori7odo rl usu<:rrio? 
No. pasr il lu acl ividad ] . 



Responsable No. Actividad 
Documento 
qpnerado 

Si, pasr-• it la a ctividad 4. 

Informa al usuario el procedimie11to para que 
rcqistr<> su firma, el cual c:onsist.<: en requisitar d 

Formato dí~ fúrmaLo de reqistrn clr firmas aut.orizadas, 

3 present <HHlo su credc>ncial vig(' Jüe de la SCJN, ck registro d e 

la nml d Pbnrá resguardarse una rnpia . (Tomar firmas 

en CUPnl a C(lll~ el nomlJramit!nlo del us uario autorizadas. 

dl'IW ser mando nwdio o superior). 
TO/PO 1 DAC V(!J'ihcü los dalos d('l usuario en la base dc> 

1¡ elatos dt• firmas autorizacléts. 

(.El expedknl <' ingresó di Archivo de 
Con cent rnrión'? 
No. pas e a la dctividad 5. 
Sí, p <lSP i.l la actividad G. 

fü·~1rcsa (' l vak' e inform<L ol us uario qut• d 

5 exp0clít-'nl e• no ha inqres<:1do al Archivo d(' 

TO/PO l DJ\C Concen !.ración . 

Solicita PI <'Xp<'diente al TO/ PO ubicado (:'Jl el 
G Archivo de ConcPntn-H:ión. 

-
Heqistro los elatos en la liase· de ddtos 
"Pr<•starno ele expt•lfü~nt ps judicial<:>s" dnotdndo: R<·qistro en la 
él) Serie. bas(~ de datos ele 

7 IJ) Nt:unuo ele· ex¡wtlient.1:. pn''~.Jarno df' 
(') l\ ,-lO. expedientes 
d) Nombre dl'l usuélrio que solicit.a el judic iales. 

f'X}.WcJ i<'r11 f' . 

fl H1 ·•iliz a la bús q11Pda t'isica del expediente'. 

Anota los datos tld ex¡wdien te (~11 la base ele 
datos de "Préstamo d<' <'XJ)('clientes j udici<1lcs ": 

TO J DJ\C a) l"echc1 dP préstamo. 
b) Fecha ele in~¡n~so al Arl'hivo. íl.0qistro Pn la 
e) Arna quP so li cita . bas e ele datos ele 

9 d) Nombre del servidor público que solicita l'l préstamo de 
l'X}Jt~cJÜ' n l.l' clc>l módulo lit! atención ~· expwfü•nt PS. 
usuarios. 

(') llora dt• solicitud . 
f) übservaci<>lll!S. 

Traslada l' l expediente judicial al módulo cfo 
10 at Pnción <l us u<irios. 

-
Entr<'Oª d l'Xpl'cliente al tf>cn íc:o opPrativc1 y/o 

11 profesional opt!rati vo encarqado del módulo d e 
atención a us uarios. 

R<>cillc• l'l expNliente y rntc•ja lDs datos anotados 
Hl'nist.rn (•n la 

Libreta dc> 
TO/PO 1 DAC 12 

Pll la "Libr(:>ta dP solicitud de expedi0ntrs al 
solicitud de archivo ele· concc·nlriJcíón ". anot ll la frcha y horu 

expedientes al 
l'H lJ qup rerillíó l'l ex¡)('di0nte. 

/\rchi vo ele 
~ 
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Responsable No. 

13 

14 

15 

Us uélrio i11l.1?rno 1 (j 

17 

TO/PO 1 DAC 

1íl 

Actividad 

Lle-na el vale de préstamo con los dalos 
n•st anl <'.S ele! expecliente: 
a) Número cJp íojas clr?I expC'clienLC'. 
IJJ Si cucn l<J con cuadernillo. cüqWl a de 

anterecknt<'s. c1nexos. PI r. 
e) NombrC' de l c¡uej oso o promovenl P. 
el) Número ele folio: Anolar en la libre la cl t> 

dSirJmición de número de fo lio p<m1 
reqistrar mimero asi9nado. 

Colora PI vak dC' préstumo de expediente (los 
dos tuntosl denl.ro ckl expediente físico. 

ln f'o rrna ;-il u suario que pLwcl<:' pasnr p or d 
exped iente solici 1 ado. 

ílecilJ<' l~l C'xpcdic.'nte. anota su nombre y firrni:I 
en el rubro "s1:rvidor público que reci be" clos 
lanlos. Qu1:cla bajo su rcs~¡udn lo el i:xrwdic!lllc• y 
uno de lo.<:. ejPrnplarrs de l vale de préstamo 
lfobidanwnle tirmado. 

Rccibt> un lanl.o del vulc finfü1clo y lo rcsuuurcJc.1 
en lr1 C:CJ ji1 "vales de p rést.C11 no". ,1h~ndicndo a lu 
serie, ¡:i11o y nllmcro de expediente prps lmlo. 

Re9isl ra f'l prést<1mo en el Libro el!' Gobierno: 
al Nu nwrn de fol io. 
b ) Serie. 
el Núm(-?J'O dC' cxpcdiPnte. 
d) Año. 
e) Qtwjoso o Prornoventc. 
f) Área solic:il éml e. 
g) Servidor público autori7.üdo. 
h) Servidor púlilirn que recilw. 
i) FC'rha de solicitud y d': préstamo. 
j) Nunwrn de fo jas de exp0dicnt.c. 
k} Ex lensi,)n lelPfónica dC'I usuario. 

Fin 

Oonnnenlo 
11t•1wrado 

Conr.c•nl r<w1011 . 

V<1 lc de 
pn'•s l amo por 

cl 11p licado. 

Vale dP 
préstamo. 

Va le ele 
p réstamo 
fi rmado. 

Rr.qislro en el 
Li bro de 

GobiPrno. 

1.5. l DEVOl.UCIÓN DE EXPEDIENTES JUDTClJ\LES AL ARCIIIVO DE CONCENT HACIÓN. 

Rt•sponsahlf' No. Activid.id Documcnlo 
ff('1wraclo 

Inic io 

u~uario 

Interno 

Se p res<!nla l'll el rrn~clulo de alcnrión a usuario~ 

1 rnn PI cx1wclienl.c' judici;1l y lo C'nlreqa c-11 l.écniro 
open:il ivo y/o proli~sional operal.ivo. 

Técnico 2 Heci be <'I C'Xpccfü:1 n l 1? j ucl icia l. 
Operntivo y/o 

ldcntifka rl va le de préstamo C'I arch iV('ro profesional 3 
en 

oocrativo correspondinnl C' del rPsguarclo dP v;1lcs. 
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lfosponsablP No. Actividad Documento 
Q<'fü~rado 

Cot<'ja [(:] i nfonnadón ele 1 vafr: contni pl 
expc-•di<~nle físico: 

a) Número de fojas. Vall' cfo 

TO / PO 1 DAC b) Nunwro ele arwxos (cuadNno ele prt'st m110 

Usuurio Int('rno 
4 an t:L~Cc~d(!J l ! ü S , CUJ.clcrni l lo, PI C.). Libro de 

e:) Verifü:a que Jos datos dc•l expedienl t' st-an Cobic'rno. 
los mismos qur los (fll< ~ SC' anot·<.·mm 
ori ~Jinalnwnte en el val<~ ele préstamo. 

i,Coinciclm los elatos ckl expecl im1lr ron los 

:i 
<.ll1olados r11 c•J valr ele préstamo'? 
No. 1x1~~<' •• l<:i actividad fi. 
Sí . pas0 <J lél act ividml 7. 

lnlü rmar al usuario que no coinciden los datos 
del ex¡wdiente. 
En caso ele que• Sl~ hayan agregado fojas al 
c•xpedic!nt C'. por promcici<lfles y / o actuaciones 
cliv1~rsas. <lflOlildO en el va le de préStilllH> por 
duplicado y t'n d Libro de> Col..J it>rno; y acl ualin 1r Valf' de 
en SACEJ/CAEJ el reqistro (vrr reqis l ro ele> presl.;m10 

ti t•xpedil'nt0s j udicia IPs). J.ibro dP 

Fn caso de c¡Lt<' SC! haya altt>n1do C'J expt~d i C'nlc Cobicrnn. 
modificando o el i 1 ninanc.lo fojas SC' clcb(-'rá 
n•querir al usuario para que rei nt t'<Jr<' (~ } 

t•xp11uil'nte en su in lec¡raliclad, ('Jl caso de qw• 
TO/PO 1 DAC l'Slo no ocul'l'd st· cleberi1 C·)hibornr la denuncia y 

turnarse a ID ucmA. 

Pone el s!!llo ele devolución t?n los dos t.an l.os del 
vC:1h1 ele préstamo. uno l o en trnga al usuario y el 

7 otro lo inl0qrn en ('] vxpf~di0ntP qu<> conl:i 01w los 
valns de devolución del día. 

ll<'qislril c~n f'l Libro de GobiPr·no: 
al La fpcha d<' 11c>volución. Libro ele íl b) En SU C<lSO, 1 a can! i<.lacl ele fnj as qur se le Gobi<)rno. 

intPqruron al expeclient.<:1. 

En1Tc~(Jd al técnico o¡wral.ivo y/o profrsional 
opc>raUvo el t>Xp<>di<·nlc· para su in teqraci<)n 
fís ica CJ 1 é.lC<!J"VO j uclic:ial. (llL'J" 

I .. , Integración ~J .. .) 

f/sim lÍt' Jos P.XpedientPs al archh:o df:' 
C0/1( .'l'JJ[1·¡-1ción). 

Fin 

1.5.2 IU:'.NOVACIÓN DEL PHESTAMO DE EXPEDIENTES JUDICIALES AL ARCHlVO DE 

CONCFN'lfü\ClC) N. 

Hl•sponsablP 1 No. 1 Adiviclad 

lnicio 

t>ógina 20 1.k 3-l 

1 
Documento 
m•1wrado 

11lcmuctl ./t · pro(\:·,/1mi'-•1uo.\ dd . Jrchh-11 < 'cnlrul. ''l" 11/1adc1 t 11 lo ¡ w i111t Tll .\C.\ltÍ1t t~rtraohlim1rtt1 d4.. ·I ( i/.I ('t ·!t'lwada t'U tn.:ho ,/e 1tui ~ ·u d .. · :!O~O 



Responsable No. Actividad Documento 
m•rwrndo 

l{pvisa llWilSUdlnwn1 (.1 p i el e1 i ti fi c<1 los vales ele 
préstamo de expedí entes y/o documentos 

1 j uclicial r~s que h;rn curnp lid o trrs meses en 
préstamo y qm: no h;:m siclo devueltos al 

T(.icnic:n Archivo dl' concrn lración. 
Operativo y/ o 

profesional lnforme:1 <11 usuario, que el periodo cleJ présLCJmo 

operativo 2 SP r:ump lió. Prrqunl a si con Unuará consul1.dndo 

TO/PO 1 DAC el expediente. 

<.El usuario conUnúl.l consuHdndo l' l cxpC'clic11lc? 
No, pase él la actividad número 3. 
Sí, pase' <1 la acl i viciad nünwro 4. 

Solicill.l al usuélrio, meclian le correo elecl róni co, 

J que dcvudva el expediente y se remite al Correo 
proceso de devolución ele PX¡wd ientes. c~lt~ctrón i ro. 

----
Solid1a al usuario prt'srnlar nl vale de préstamo 
vencido y llefü1 por duplicado un nuevo "vale clp 
préstc.Jmo de cxpcdicnlc:> judicial" pl.lra CfUE' lo 
{~lllTPUUC' di lc'•cnico op0ra1ivo y/o profosional 

TO/PO 1 DAC opcra1ivo (encargado clcl módulo ele atención a Valí' de• 
4 usuarios). pn'sldmo. 

Infonm1 al usuario que el présl<1mo del 
<'Xj)!~diPll1 C' judicial será por un periodo ele ' :) 

~· 
meses, prorrogable por 1 mes rrn'i.s, hastCJ en 3 
OCdSÍOJWS. 

~-

Ano La la focha en C[UP se renuev<1 el pr(!S(dll10 

5 c[p] <'xp0dirnte en el Libro ele Gobierno Libro d~, 

(Rcspe1 anclo el folio tle 1 préstCJmo uriqina]). Cohicrno. 

Fin 
~. 
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2. ATENCIÓN DE SOLICITUDES DE i\CCESO A LA INPOHMACIÓN. 

2. 1 PHOCEDIMIENTO ORDINAIHO. 

Responsabh' No. Actividad Dm·uml'nto 
qenerado 

Inicio 

Direccion de 
Á.r('tl del Archivo Recilw la sol icitucJ cid dictaminador y busca la 

Cl'ntra1 
l in íormc:ici(Hl. 

(DAC) 
Procec.lt> d realizar 1 a búsqueda ele la 
in formación l?l1 el SACEJ /CAEJ o solicit a su 

Técnico 2 1Júsq111?da ('11 el Archi vo I Iislórir.o bajo 
Operal ivo y/o n~s~1uardo de las CCJ. 

Prnfesional 
Operdlivo ¿CLwnta con li.l intormación so licilí::icla? 

(TO/PO 4 D.l\C) No. Conl inúa en lél ac ti vida el :) . 
Sí Continúu Pn la a ctividad 4 . 

Comunica di Diclarninaclor la no exis tPncia de la 

DAC :3 in formación, pn c: uyo caso Sl' fin a 1 i7.a d Correo 
1 m icrd irn it'n I· o. dc~clrónico . 

-
Je fa tura d e.' 

Procesos 
lden tilicLI f'ntre~¡a ül Dictam inador la 

Técnicos Lkl 4 y 

Archivo 
informació11 n•qu Pricla. 

(J PT~'\) 
Clas ifica y Pll s u caso col:i'.t.a Id información en 

5 términos d e los critt~rios d<> trans pan•n cia. 

Dictarninador ¿se 0nnwnt ra ctiuil:alizad' 1 la información 
dt'l CDAACL r0qw:rida p or el solicitanl e'? 

No, pasP a la acl ividad núnwrn 6. 
Sí. pas e' a Ja actividad n úmero 7. 

G 
No. Se solicita a la DAC sn d igilalice y S< ' vinc ule Correo 
al SACEJ /CJ\EJ h1 documentac ión n~querid<1. eJ¡•ct rónico . 

.. _ 
Sí. <.La rc:?prnllucción ]J<.ll"i-1 la cntrc'íl" de· la 
in formación C:'XCPCfo el rnonlo rrn\xi 1 no 
<'StnblPCido por la normill.iva en rna tPria de 

7 tr;rnsparcncia? 
No, pasP a la aclividéld nunwro B. 

Dit·t0rninadc>r 
Sí, past' d Ja <Jctividml numero 9. 

d PI CDAACL Enl.rcga de rn<uwra inmecliü la (' 11 la modalidad 
8 e legida por e l solic: itanle. 

Co l.iza. ('fl s u caso, 1 é] rPproclucri<')11 ck la 
informacit'>n en \¡¡ modalida d n'qu ericla d(• 
t·onfonnidad con Jos t.:ost o s est ablf'cidos para 

9 ta lr>s l'fPctos. 
¿ La inf'onnación requien• vNs ió n p ública? 
No, ¡x1sP a li1 a ctividad nLrnwro 10. 
Sí, P<JSP ._¡ la actividad m:unero l 1. 
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Hesponst1blP No. Activid<ld Documento 
q('nerado 

Tratándost~ rJp in form;1ción clasilicélcld como 

10 pública, en treqar de rnanern ín teqr<1, atenclienclo 
a la rnoclaliclacl requerida por d solicitando. 

Trat<indose ele información el asificada como Corrno 
11 pan:ialmenlr pública o confidencial informa a la electrónico. 

DAC ¡J<ird que se eli!bore la versión públic<:i. 

VPrifkd la clasificar·ión de la in f'ormación y los 
elatos personalPs (! suprimir e instruye al 

J Fl J\ 12 Técnirn Operativo para lu elaborución ele la 
versión pú blicJ. 

El<1bora lJ versión ptfülica y lt1 quarclar en el 
TO/ PO 4 13 repositorio compí.:lrtido. PDF. 

fü'mÍt<' rncdii:lntc· correo c·lccl.rónico al Correo 
JPT/\ 14 Dicl<lminador la versión pública el<.ibor<lda. elccl.rónico. 

-· 
Hevisa q LI(' Id versión pí1blica PS!é n~alizacla 

15 conforme a la nonnativa en rn atería de-' 
transpar-rncia y lcqislución aplicable. 

DícLaminaclor ¿Es correctd la versión pública Pl<Jborad<1? 

del CD/\/\Cl No. pdSC CJ la cict.ividad número ] b. 
Sí, pase <l la activírlad rn:irncro 17 

Remite' ]<JS obscrvacimws a la J f'falur<1 de 
tG Procesos Técnicos de la D/\C: para su corn'crión. 

---··--
Queda disponiblr' (']l el n'posil.orio comparticlo 

JPTA 17 la versión pública para su <'nlrcga al soliriLc.mLL'. 

Una vez c:ldSifÍCddd y coliL.adél la reproducción 
ele la información, elabora f!l proyecto ele 

18 respuesl.i1 <l la so licil ud ele rnTeso (! la Oficio. 
Didaminaclor infonnación. 
del CD/\/\Cl 

Docunwnlo 

Fl Remit.l' ](¡ información a la LJCTSTJ junto con Pi rl('cl rúnico o 
oíldo de respuesta en 1<1 modalidad rcqucri cla. C:upiJ Simple 

Copi<1 CPrtiíicacla. 

Fin 

2.2 PROCEDIMIENTO SUMARIO. 

Responsable No. /\.< 1 ivich1d 
DocumPnlo 
qcnerado 

Inicio 

Realiza consulta VÍ(l tdefónica, por corn'o 

Solicilantl' 1 ~'lPrJ.rónico institucional o acurle CJl MlAJ-DAC o 
de 1<1 CCJ p<lra solicitar in rormación. 

Profosional 2 Atiende dl solicitt1nte y ;-malíza su solicitud. 
Onerativo -· -
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Hesponsabll' No. 

3 

PO 4 

4 

5 

PO 4 

7 

Actividad 

¿solicita información relativa a /\rchivo Cenl-ral? 
No. p<:iS<' il la actividad número :1. 
Sí. pasP a la act ivid<Jll nürnmn ti . 

Ori(~ntará al solic itante que pide· infonm.1ción 
<1j<~na et! Archivo Cl'nl.ral parn que acudci <1 otro 
módulo ele <H·c·c·so u la información y acceso a Id 
jus ticia. o bien. la forma de presc~nl.ar su 
s olicitud a trav~s cll' Ja Plataforma Nucional de 
Trans¡ wrcnciCl. 

Reí.lliza Ja búsquPdil ele l r1 información f•n el 
SACEJ / CAEJ y se atiendt' srqún su naturule7a . 

.'.S0 pncu1'nlrn digitaliz ada la info rmación 
requerida por <'I s olicit<lnh' ? 
No. pase a J¡¡ actividad núme ro 5 . 
Sí. pase a la acl.iviclad núrm.•ro G. 

Solicita a l¡1 DJ\C st- diuilalice y se~ vincul e al 
SJ\CEJ / CAEJ la documentación requerida. 

Da c.1 conon~r a l solidt.élnte los Jlvisos de 
confid<'nl'Íalidad y prh:aciclacf y tn-imHPS ante Jos 
m odulo.'> rlf' infnrmarión y acceso a la Justiria .. 
rc·cab¡¡nuo s u firma d0 conocimiC'nto. 

En caso ele Ast'soria en c~jercício de .<;us 
füncionl.'s: se pone a disp osición d el s e rvidor 
público dtd Podc:r J udicidl de !u f()dl·1·a ción o ch~ 
otros (k<J<inos de Eslt1do la docume nt«1dón 
n •quc•rida de rnarn~ra i ntc~gra, s in limit.Clción d<> 
te mporaliclacl o clasificació n. ele manero 
prrsencial o po r corn'o electrónico ins litudonal. 
con PI aviso d e confitJPncialidad 
co1Tc->sponclient e; de conforrniddCl con el artículo 
:'i2 cleJ J\cuPrclo General d e ICl Comisión par a b 
Tra n span!nCiCl , Acn'SO a la lnformClció n Pública 
C ubcrnanwntal y Prolccción d 0 Datos 
Personales ele la Suprema Corle' de J us t iria de la 
Ni!ción, dPl nU('Ve de julio de dos mil ocho. con 
lo c ual finali z a Psle proces o . 

En caso clf' expedientes judiciales f'n los que S<' 
haya ordC'naclo s u archivo antt'S del 12 de' junio 
ck 20tn o solicit ucl ele libros de <H:tas. se podrá 
p oiwr a disposición confornw t.1 lo siquic>nl0: 

a) Consulta Física Pn Módulo: s e p o iw a 
dis posición dd solicil ant e f'I exp0.dientP o 
documento j utJicial en consulta cli re<. t a. 

b) Consu!La electrónica: se po1w a dispos ición 
de>! solicitanlP Pn el módulo MIAJ -DAC o (I¡• 

la CCJ, a Lravés cJpl SACEJ/ Ct\EJ Pn cons ulta 
Ph·ctrónic:a : la in formación j udici ul qu<-' 
r<'q uier<1 tornando en rul'nl a si contiene 
infonm1ción reservada o confidpncial corno 

Pílgina 24 de J4 

Documento 
m•1wrado 

Correo 
c~lrclsónico. 

Fon11alo ele 
As1' soria t' ll 

Ej<·rc:icill dP sus 
Funcionc>s. 

a) Formalo de 
r Pc¡islro clP 

consulta 
tisica. 

b) rorrrwto de 
l'<.!(JÍS! ro clt' 

consullél 
l' IPclrónica dP 

t!xp1'cliPnles 
i udiciales 
tSJ\Cl:'.J). 
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Responsable No. Actividad Documento 
!l<'rwrado 

es el cas o d e la malNtal penal y tam1llar. 

En caso de cxpcclientcs j uclicialcs archivrJdos a 
parl.ir del 12 dt' junio de 2003 SP inform<1 di 
usuario que l<l infornwción no puede ser puest<l 
() su disposición de• n1ctnera ínt.eijTa, y SC' lr' 

3 orienta para que solicile l (] versión pública d 

lravc·s ele> otro MfJ\J Od t.r<1vés clP la Plataforma 
Nacional de Trunspurcncia (Ver 2.1 
proceclim i('n Lo ordinario). 

¿¡-;¡ llSU<lriO n'c¡ui0rc la reproducción dPl 
cxpcdicnl0 o clocunwnlo judici<1l'? 
No, pase a la <lCtiviclad número a. 
Sí pas0 a [;:1 acti vida el nL'mwro 10 u l l seqún 
corres pon da. 

Firma los formal.os rnrrcspondicn ITs y finaliza l·nrrn;1l n dP cu11s11l l;-i 

9 el SPrvicio. n•;1lizcnJa: 
Stiqcrt'ncias v 
(1HnPnl flílns 

Solicitante ¿La clocunwnt;1cic'ln n~quiPn' versión pública? 
No, pase d la <1ctiviclacl número 10. 
Sí. pas0 a la acl iviclad nt"m10ro 11. 

Donunenlo 

Tratéíndose de información clasificada como Plt•rl rc"mir<-' 

pt"1blica. Sf' en 1 rc9a ele manera ínb~grd, 
(No qPllf~liltl r:oslo}. 

PO 1 
10 atendiendo d lti rnod;1liddd requprid<1 por el Copia Simpl>' 

solicitante y ;:i los costos dr reproducción ele la Copia Ccrlifirnd<1 
t'll clocunll'nlu 

información. elcctrrinico 
(C:PllPicl rosl u). 

Trat~mclose de información clílsificada corno 
parciulmonl e pllblíc<:1 o confi ciencia! lél Jofal.urn 
de Procesos Técnicos del Archivo verifica la 
da si ficación (~ instruye al Profesional Operativo 
pard qun informe dl solidlcinlc, (~Il su caso, el .l\rchivo elPcLronico 

costo e[(' la reproducción c]p la infonm1ción. 1Jnnm1enl o 

(exn'plu;mclo las St'nl c•nci;1s df~ cxprclienl.c•s 
el(~ctrónir:o 

(C:PnPril r·nsln). 
JPTA 11 j ucliciales, pues no tienen costo alquno si es 

PnlreqadCJ [:'rl l<l rnodd!iddd d\' docunwnl o C:opi<1 SirnpiL' 

electrónico); y pdra que oblcnqa del SACEJ/CAEJ Copia CPrlifir ;ida 

el expediente judidi:ll y proceda (] ld elaboración 
(GPnPra rnsl ol 

clr la versión pública, previo p<lfJO en caso dr 
qup se;1 requerido de con formiclud con los 
costos csl.ablcciclos p<H-íl Lulos efectos. 

·---.. -
Descarga cfol SACEJ /C:AEJ la inform Clciún y 

PO 1 elabora la versión püblic:d mspectiva; una ve¿ Archivo 
12 tcrmín<Jdd di ella 

.. se quard;1 en l'l vers1on Pl Prtró ni r :< i. 
rrposil.orio compartido del Dqiarlanwnl.o. 

·-·-· 
Revis<m qup 1<1 versión pública esté eL.1bor<1dd 

DicL;mlinaclor u conronrn) a la normal.iv<.1 cm md!Nid dr 
del CDAAC:L y t ransparrm:ia y le9isldc:ión aplicable>. 

JPTA 
ffs correcta la wrsión pt1blica clílborucl<i'? 
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Hesponsabl<' No. Actividad Documento 
cwawrado 

No. pase! <-1 1<1 ac1 iviclacl núnwro 14. 
Sí. pase a Jo activicfacl núnwro 15. 

fü~mite las obsnrvaciones ul Profosional 
14 Operativo pnra su corrección. 

Coloca la versión pl'.1blit"a en el repositorio 
15 compartido para s u pnl rqJil al solicitant1~ . 

JPTJ\ 
i.La rnoclaliclud di' 1·ntreqa de información 
gerrnr1J coslo"i 
No. pase <1 la acliviclad número 1 G. 
Sí, pase a la <1ctiviclJcl núnw ro 17. 

Tral.ándosc de información clasificada como 
parcialmente pública o confidencial. que no JJucumt>n1 u 

l fi g1~nc·ra costo (snnl.encias de expedil'nt.ns l!lr!cl nínico. 
juclicialns). Sl' enlre9ará en lrns días h<lbiles y 
atc·ncliendo a las cargas de trabajo. 

Cotin la mudalicl<Jd requerida y comunica (} l 
PO 4 solicitan!(· d costo de la inforrnilción. qenera la 

17 
referencia bancaria y recibe el pa~JO Pll efectivo. Formato de 
qPncra el recibo ele pa90 por cluplicaclo y coloca 
e l sello d í' pago y firma los rncibos; cnl re!-J<i un 

píl90. 

tanto al solicit<mte y PI o l ro lo archiva. 

Informa al so licitanl<' qu0 en el término d<' tres 
18 clí<is hábilrs le será entrP~Ja la información. 

Acude· ol Ml/\.J -DJ\C () a J <l CCJ en ld f<•cha 
i nclicacla por el profesional OJ1<'rnl.ivo. presenta 

Solicilante 19 C'I recibo de p ago y r<!cibc la vers i(rn pública ele 
13 información solicitdcla gP1wrando al efecto el 
acuse dP r<'cibo con 01 sello dP 11111.n•gado. 

- -
Elabora el acuse ele rPciho de la entrega c!P la 

PO '1 20 infonni:lcic'in y procl•de i1 su entn•u<1. Acuse ele recibo. 

RPCibl) la información clel Profes ional Operativo 

Solicitante 2 1 y firma el 
so licitada. 

( l ('LIS(' dC' recibo cll' la información 

PO 4 22 llPcibe c>l ucuse ele recibo y lo archiva . 

Fin 
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3 . REJNCOllPORACIÓN DE EXPEDIENTES A LAS ÁREAS DE APOYO J UH!SDICCJONAL. 

RcsponsablP No. Actividad DocumPnlo 
acncrado 

Inicio 

Óq¡<mns ele 
apoyo 

Solicita por oficio al CDAACL ](] clrvolucíón c!C'l Oficio de 
jurisdiccional ele 1 

<'XPl'dient.c j udicie:Jl. 
solicit ucl clo 

la SCIN dl)Volución. 
(OAJ) 

·-
Rc-1111 i 1 (' (j la DAC la solicil ud cfo devolución dC·)l 

CDAACl 2 expediente judicial. 

Hecibe la solicitud y la enrre!Jar a la jefatura ciP 

DAC 3 clepartarn en to de procesos técnicos de <1rchívo 
para la búsqueda c!C'l oxpoclion l.<' . 

Solicita al técnico oper<itivo realizar la búsquecl<.1 

J'PTA 4 del expedient.t~ 

devolución. 
judicial solicit.<1<io par<i 

Realiza la búsqueda del e xpr.cl i m1 le~ judicial y 

TO/ PO 3 5 una ve7 localizado. lo e11t.rer1a d la Jefatur<1 ele 
Departamento ele Procesos Técnicos ele Archivo. 

H.e<iliza i<lS anotaciones dP dPvoluciúr1 ckl 
Px¡wdient.e (-'ll SACEJ/CAEJ, rcqistnmclo en el 

JPTA G 
ct1mpo ele observaciones el ntJmero ele oficio d1 1 Hcqístro <'n 
soliciLucl de devolución. , la fecha ele entrega y SACEJ/CAEJ 
rPmil!-' f'l cxpcdicml.(' a la DAC. 

Recibe el expediente y Plabora (~ l oficio de 

7 devolución al órq<.lno de <ipoyo j urisdi cciona l d(~ Oficio 
la SCJN. 

Rl'i.lliZ<l el tr<'1rnitc de' d<~volución. entregando el 

DAC B <'x¡wdicnt e ill Órg<ino ele apoyo jurisdiccional 
lt1 SCJN mPdiimlc oficio. 

de Acuse clr recibo 

~-· ··----
En treo a Pl i:lCUSe ele recibo í:l l j ('[·,~ cle 

g dcpt1rlamcnlo ele proc:c~sos técnicos del 
para c¡ue lo infc'grc al expeclienle. 

archiv(J, 

JPTA JO Archiva el acusf' ele rncibo con sus a11 l.ecl'cli'nl.es. 

Fin 
---.. ·-· 
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4. AncHivo rnsTómco. 

4.1 lNCtrnso DE EXPEDIENTES JUDICIALES PAHA CONSEHVACIÓN PEl~MANENTE DE 

CONl'OllMJDAD DE CONFOHMllJAD CON EL Alff. 20 Y 21 DEL ACUEllDO GENEH.AL 

B/2019 (TllANSFEIHiNCIA SECUNDAnlA). 

Responsable• No. A<:Liviclad Dol'umenlo 
m•1wrado 

lnicio 

Viene df'l /vlanual de valoración y baja docwm•ntal dfi los l'Xpt•díen/f•s y docunumlos 
judiciaü•!>' bajo resyuardo dé' Ja Supnuna Corll' dt.• Jusliria de la Nación. 

Hecibe d(• b Dirc?crión ele Vdloración 
Doc:unwnt<tl (DVD) los i11vPnt.arios cJp los 
expPdinnt es j ucliciales QUP previanwn t1~ 

clasificaron a c:orclc· a Jo SÍ!JUÍUl l <:: 

J pfal.ura c! C:' 
A. Pur<1 Procesos coi isc•rvación ¡wrman0ntement<• ck 

Tf>rnírns clC' l (ll'Lll~tc.Jo con su d0st ino film! (wr art. :w y inventario de 

Archivo 
1 anexos I y lf dPI Acu0rclo GPf!Pr<'tl <' x¡wdienLes 

(JPTA) íl /20 J ~)) el a s i ficac los . 

n. Par<1 ¡·onservación ¡wrmanen te1 n<?nl1• ele 
conformidad con el art. 2 1 dd Acuerdo 
Gniwral B/2019; que requie ren para 
prevalcir<H'ión especifirnndo la serie•. 
suhs<~ril•, at'io. sección y partes. 

Veril ka l' imprime por duplica do Pl inventario Jnv<~ntario ele> 
¿ dC' expc.~di<'nl l'S clasificados remitidos por la r.xpecl ienl es 

DVD. ddsificc.1clos. 
JPTA Entreqa a l tc•cnico y/ o prof'Ps ional operativo de 

j 
la DVD C'l invc11t.ario de expeclinnt.cs clasificados 
y Jo instruye~ él selecciom1r los expPdíP!llt~s 

j udicialrs . 
- -

Recibe pi invc•ntario de expncliPntes para cole jo 

TO/ PO y sdecció n cJ1:• c;st OS e infonm1 d la JcfolLffd de 

(DVD) 
tl Pron•sos Técnicos L)p) Archivo la cond usión ele 

la acliviclacl. 

EnlrPCJél il la Dirección ele Valordcion 
Documental un lant.o clt~ I inwn lario dP 

JPTA 5 C:'XJWdiPl1!.!'S clasificados y los expPdic~ntes 

judiciales. 

Finnan d inventario el!' e• xpecliPntes judiciales 
por duplicado (un t.anlo par;i la Jc' fatura de• 
Pron~sos Técnicos de Archivo y (:') ot.rn tanto 

JPTA para la Dirc•crion de Valoración Docunwnla ll 

DVD 
G 

(\
1 !'1' /lianué!l rft• Vi1/orariún v /Jaja clorwm'ntal d<• 

los expedh •nl1 •s y docunwnlos jucUcia/es bajo 
n•.~'quardo e/€' la Suprl'ma Corle d<' J usfjría de la 
Nal·ió11). 

Subdirección el(• 7 Hncibe d0 la SGA los <'Xpeclil' fltes i udiciales dP 
~ 
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Responsable No. Actividad Documento 
aenerado 

L'.OllSPTV CIC :ton !JCI 'In<lnenLl~. 

Archivo de R0ribe de la Jefatura ele DepClrtamento ele 
Caneen traci c)n Procesos Físicos lk Valoracil1n. los inventarios Inventarios de 

(SAC) 8 ck los cxpc~dícn1 es j udiciCllcs ele cons(~rvación expc'ciicnlcs 
permanente de-~ la Pnln~r1;-1 corn-'spondiPnt.e. clasiricr1dos. 

--
Contabiliza los expedir.ni es judiciales y los 
mantiPne en rnst-ffva h<1sta que la Dirncci(rn de 

TO/PO 5 9 Valoración Documenta! remita Jos cfic1 ¿ll11C'l1CS 

de la entreqa c:orn~sprindiente p¡¡ra inteqnirlos 
al expediente principal. 

·-
Hecibe de l él Dirncciún de VCJ!oracíón 
Documenlul los dictcírnenes in el i vi el u a Ji Zll dos y Dic1 éÍllW!WS 

SAC 10 los entrena al Tf!cnico y/o Profesional Oper;1tivo índivi dualizados 
para su inlq¡rnción al expediente principal. 

Recibe los el i ct·e:ín len C'S individu'1li7<Hlns y 
verifica: 

;:1) Número ele dictamen. 
b) Número ele expediente. 
e) Año. 
d) Serie docunwnlal. 

11 e) D0 IH·rninélción del dictamen (Por Díct<.ímencs 

aquellos que SC' conserv<.Jn i ncl i vi el Udlizados 
TO/PO 5 ¡wnnanpnterncnl.c' de' conformídzid con el 

arl. 21 el()[ Acuerdo G011ernl B/2019 o 
baja documental) 

f1 Dalos sensibles. 
q) Firmas. 

Scp;ira los l'xpcclicn l:es o documentos j uciicia les 

12 y los aqrupa ac:ordr a su clcst.ino fin<1I Expedien1 es 

(conservación pcrrnancnlC' o baja clocunwnl.;11). judiciales. 

OqJ<mi:.<.a y verifica cadd seqmcnl.o de' 
SAC 

13 cxpcclientcs y los prepara para su eles tino finCJ l Expeclien tes 
TO / PO 5 (conservación permdnentp o baja clocumentdl). juclicíal0s. 

Cener<1 los in vPn l.d ríos de cxped ien Les (} 

docu1rn:nl.os juclicicilcs de 
.. InvcnLaríos clP conservacton 

SAC 14 permanente para su 1 ransforencia del Archivo 1:runsferencia 

de Conccn1.rahón al Archivo Histúrico. sr.cundaría 

Verifica los invent drios ele conservación Invcn1.&ios ele 
DAC 15 pcrrn<lne11te para su transferencid del Archivo Lrunsferencia 

d<' ConcC'ntración ¡¡]Archivo Histórico. secundari<1. 
···-·~ ···~·--· 

Elabora reportP de· la l.rdnsterencia de los 
C'Xpcdíen tPS () clonnnen tos j uclíci;:llcs de Inventarios de 

Hi ('(.ll1Sf'I'V<lCiÓll perm;nwn Le del t\rchi vo de' transferencia 

SAC: Concentración J] Archivo l listórico. sccunrJtlfia. 

Entrega dl Profosiona l o Tc':cnico Operativo. los 
dict (U11!'ll('S oriqínales ele ' , 

17 <:onscrvac1cm Dic1dmen. 
¡wrmanenl.e para su procC'so ele dinítalizaciéin. 

18 Recibe v dicrilali:t:a los clíct~rnwrws ori~rinales clf' Archivo cliqit¡¡l. 
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Rcsponsabll' No. Actividad Documento 
Ol'nerado 

con s <'r vacron punnancnle y di tmall/ar la 
TO/PO S dtl iviclad, en\ reqa los di el.amenes o rinina lt•s y 

los archivos e lPcl.rónicos el lc.1 Subdireccil'>n dl' 
Arch ivo de Concenl:ri:lcic'Jn . 

Dictamen 
lnwntario d(! 

SJ\C 
RL'ci!Jc los dicL:1rnenPs oriqinales y los archivos l.ransferenci <1 

J9 í'l<'cl rónicos y los adjunta a l reportE-' de secundaría 
t ré.u1s fere ncia. fü~por\.l' de• 

transferencia 
sc•t·undaria. -- - - .. 

Elabora y firma el r·eport l' de Lransf<-' re• ncía. Reporte clc:> 

acl j unt<u ido C'I in Vl' rr lado etc:> tra nsforencia transferenci c-1 
SAC ¿o St'CUllClztriél por duplicado y los arch ivos sr!cundariél 

P IPctrónicos p<1ra <'n i.regar a l profes ional lnvl•ntario d<! 

opC'l'al.ivu. transferenci a 
scwun da ria. 

PO b [kfine techll parél rec ibir d r l Archivo de 
(Archivo 2 1 Cnnn!nlrzición al Archivo Histc'>rirn y lo informa 

Histúrim) al Jrfp de ProC(?Sos Técni cos de? Archivo. 

Tn1s lacla los inventarios de> transferencL:1 Inwntario de 

SPCl 11Hlaria. los expedicntf's o clocum(?ntos tra ns t'erencia 

TO/PO 5 22 j uclicia 1 es, los dic t«irne1ws im.Jivicluali7cldos y los secunclélria 
t-trchivos t-IC'rl rónicos d<~ conservación Dic t.á1 lWfH'~ 

pNrm111Pn 1 e• . Expedientes. 

I nvl~ntario do 
ro G Recibe los c•xpt'cl ie ntes. dict c.'lnwnes. i nvenl ürios transferencia 

(/\ rd1ivo 2] d e• transfr•rencia Sl'nmclaria y <1rchivos clinitalc?s se e un dél ria 
His tórico) de~ consC'rv;:ición p<·rm aiwnte. Dic t.é'11nmws 

Expedientes. 
Col.ej;:i los inventarios d0 lransferc-'ncia In ven Lario ele 

24 Sl·e· tmdaria contra cctda uno el<~ los PXpC'clicntes y transferencia 
di e t é)mP1ws i ndi vidualizc1 dos. S('('Un clari a. 

TO/ PO 5 i.Es correctil Id informl:1ción? 
No. Reqrt's,1 a Ja aclividacl l. 
Sí. Continúa con ld activiclacl 2 5. 

Recilit! un lant.o clPI invc'n lario dP trans !'c~rcncia Inve ntario ele 
SJ\C 25 secundaria firmado y cott>j<H.lo. t rnnsf< 'rcnciél 

secundaria. 
fü·cil..w un tanto del ín ven l«·11'io ck lrans t'en,ncia 
sc~cunclaria fi rrnaclo y pos teriornwntc' Jo rernit r 

2G a l Prof¡•sional 0 1wrat.ivo para e l registro ele ldS 
PO fi ünot.aciones e n <'l SACEJ /CJ\EJ. 

(Archivo 
Hís tórico) En t reqH los expeclientps d(• consprvación 

27 permanente al Técnico Opnrativo para su 
r C'S¡¡ uardo en e l J\rchi vo His tórico. 

lngresa di <.H'c•rvo his tó rico los expeclienlc'S 
TO/ PO 5 :m vci lora dos como consPrvari<'m pf'flllélllenl l'. 

- ·-
PO 2 29 

He·cibe de l<l )<' l.it lurn de Proc<'sos Técnicos d<• 
J\ c.~:!1 ivo. Pl invent¡irio de transfen'ncia 

~ - -. ·--
l'ú~ina JO de J4 
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Responsable No. Actividad Documento 
acnerndo 

secunclanc-1 y los arclHVOS d1g1Lélles de los 
dic:lámr.nes d0 conservación permun1:111l.P par;1 la 
rea li7.ación d<· las anolacion es en e l SACEJ/CAEJ. 
En d rubro observdl'io nes <lllotar y aclj unlar: 
Nünwro de clict.anwn dP conservación 
permanente (conserv<H:iún definitiva) y dicl,inwn 
cJiuitalizado. Comunica a la Jefatur<:i ele Proc:Pso 
Técnicos de Archivo s u conclusión. 

Supervisa que SL' haya llevado a cabo 

JPTA 30 corrccl.amen te 
eJ SACEJ /CAEJ. 

el inqreso ele lils anota cio nes Pll 

Continua J\fanua1 de ArchiFo Histórico 

4.2 ACCESO HESTHINGIDO A LOS EXPEDIENTES Y DOCUMENTOS CON DATOS SENSIBLES 

(Atn. 18 DEL Acurnoo GENERAL 8/ 2019). 

Responsable No. Actividéld DonnnPnlo 
uenPretdo 

Inicio 

Viene del Manual dn valorar.ión y baja documr:nlal d<' los n.'l'.pedientes y do<:wm•ntos 
judídal<'s bajo resguardo de Ja Suprema Corle d(' Juslicia de ID Nar.ión. 

.• -----· 
Sullclirecl or dr 

Inven1·.<1rio de 1\rchivo de Genera los inv(mlarios docurnenta les ve:1 lorados 
Corn·rnl rarión 

1 
con da! os sensibles. (~xpedir.nles. 

(SAC) -

Verifica los inventarios documenl ak.s valorados 

DJ\C 
¿ con elatos sensiblc~s. 

Elabora reporte de los expecl ientPs valorados 
con datos sensibles y adjunla in venlario ¡mra 

3 su ent.n!qa a la Jefatura OP Procesos Técnicos 
del Arch ivo. 

SAC 
Entre~a al Tt'~cn íco OpE'íativc1 y/o l'rofesiona 1 
OpernUvo. los clicl;-'tmrnr·s oriqinalPs ch! 

1 conservación pt'rmanente ¡Mra su ]JíOCE"SO cil., 
el igil a líL.ación. 

HccílJc~ y diqit<1li7.a los dict<'rnwnc~s ol'.i(lina lcs el(:' 
conservrH:ión prrmanenl<' y a l finali7.ctr la 

~ activid;1d. rn l.reqa los ( licU.1mPI1eS orininalf's y 
TO/ PO 5 los archivos e lecl rónicos (1 l el Subdirección ck 

Arch ivo c..k Concentración. 

l·kcilw los dict<\merws originales v los arch ivos 

6 e l0cl rónicos y los adj UJll.ll a l reporlr de· 
SAC l.ransferc11c:ia. 

7 
Firmtl .Y en l.rcga el rpp orl e de lor<ms fernnciu a l 

S/\C Archivo ele Concenlr;1ción. aclj u n l<lnc.lo r l 
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Hesponst1blC' No. Actividad ElOcun\,~!.: ' aenerada 
u1ve11t.a1 w <locumenlal prn <fupl1rnclo. 

Col<~j a d inwn tario documenta 1 conl ra cada uno 

TO/PO 5 B e[¡• los <-'Xpedientes y c.Jictánwnes 
indivi1!ualiL.ados. 

r{C'cibe y COll' j él C'J inventa rio docurnen ta L los 
expecl ic•nl.1~s .Y los diclánwrws ele perrna1wncia 

0 con pronunciarnil~nt.o sobre <.fotos SC'nsibles: asi 
como los llrchivos dPctrónicos c.Jp los 

JPTA diclílmenC:'s di~JilaliL<1dos. 

ü:s correcl a la informacion'? 
No. fü~grPSé::l a la actividad l. 
Sí. Continúa con la actividad 10. 

Entrega los t!xpedientes y/o documentos 
judiciales al Técnico OpC'raUvo y/o Profesional 
O¡wralivo parn s u ingreso en la sección 
('SIJPCifica del Archivo dn ConcPn l:ración: y 

JPTA 10 n~sguarda por un término d!' SC'l.en ta aiios 
contados d lXlltir dt' b int.eqrarión clt' J 

ex¡wcliente r f'S fWC li VO L'll ld SCJN para s u 
posterior Ln:ms terencia al Archivo TJis tó rico. 

IlecilH' y reintP.~Jra a 1 Archivo dP. Corn·en tración 
los exp<!dkn t t'S valorados como COl1Sl'f'V;JCÍÓ11 

TO :3 11 ¡wrrnanc~nl<' junto con s us di cUmH'IWS ck 
permanencia con pronunciamiPnt!J sobrl' datos 
s ensibl es. 

-· 
Enlrec¡a al Profesional O¡wralivo, e l invPntC1rio 

JPTA 12 documental p<.líCl la realizé\ción ele las 
anotacionc•s t•n el SACEJ /CJ\EJ. 

fü•cibe el in vm1lar io documenta 1 .Y waliza las 
anolaciorws en el S/\CEJ /CAEJ n~specto de los 
t)x¡wdient(~S vdlorados como docurnen tación 
jJl'l'lll()ll('IllC:' COI! prnnunciamienlo sobre datos 
S<'nsibl es. 

PO 2 13 fn (' 1 rub ro obsc•rvaciones anotar y adjuntar: Re(jiSLro. 
Número dt• clinarncn dC' P<~rmancncia con 
pronuncia1 niento sobre datos SC'nsibles; así 
romo e l dic·t <:J l1H'll di gil a 1 i:z<1dn. Comunica (1 la 
Jc•fal ura ele Proc\'so l 'écnicos cfp Archivo Si i 

conclusión . 

Supervisa el inqreso dP las an1Jl.<iciorws l ~ ll d 
14 S/\CEJ /C/\EJ. 

JPTA 
EnlrP~J<l un l.anlo de l invc•n t.ario ch> los 
t'x¡wclientes valorados corno cloc:umentacil'ln 

15 perrnanenLe con pror1unciamicnto sobn• datos 
SPnsib les al /\rchivo Histórico. 

PO ti H1•ci1)!' e l invPnl a rio de los ¡•.xpt>dientf:'S 

(Archivo lG valorados ('01110 docunwnt adón pnnnarwnl.f' 

Histórico) con pronunciamionl.o sobre datos sens ibles. 
·-

JPTA 17 Tn1nscurrido el l)lazo c!C' seten ta anos lo!> 
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Respons<tbl<• No. Actividad Docwncnlo 
O<'llffado 

expedientes se1an Lransl en clos él 1 Arcl11vo 
Histórico como fuente de acceso público. (ver 
Manual de Archivo Histórico) 

Fin 

5. MEDIDAS DE PROTECCIÓN, SEGURID/\ D E 1 UGJENE. 

El personal de la Dirección ele Archivo Central deberá contar y usvr el rnatcriul necesurio 
para la protección de s u salud física como se detalla en la s iguiente tabla: 

liso 
Art irulo ~aracterísticas di'! artícu)( [SJ><'CÍÍ1Cc1CÍOl1PS 

Pl'rsnnc1I Usuc1rins 

De luboratorio, dr 
algodón o rnczclél ron 

poliéste r. 

Bata u overol ObligaLorio Obligatorio 
Puru círuj ano. 

clesechabl0 ( Tyvelí® 
o nonwoven) para 

usuarios. 

De non wovcn en forma Conveniente para el 

c.i<' concha. conl.ra uso y manejo de 

partículas. qL10 filtre el material clorumen-
1 al ele cualquier t.ipo, 

Mascarilla Obligatorio Obli~¡t1l.orio 
95% ele las partículas incluyendo e.1 que prcsen t.r-s en 1 os 

dopósilos representa un riesgo 

documentales bajo los biológico al estar 

estándares N95 o KN9~ contaminado por 
microorqanis mos. 
Cuando se trat r 

de volúmenes con 
De nitrilo o 50 ai1os ele 

Guantes de Obligatorio Obliga! orio de algodón tipo antigüedad o 
protección japonés para traslado an leriores o se 

de documentación . advierta a lgún 
deterioro por 

microorqanismos . 
Para protección 

ocular en el 

Lenlt'S ele 
manejo de 

Cobertura facial dP documcnl.ación 
prolccción Recomendable Rccomenclablc 180º, <rnti cmpañant es. con infes tación ele 

microorganismos 
o polvosa. 

Dr seguriclacl, Pura el manej o ele 
Prolect.orcs de Recomendable No aplica 

desechables. documen tación 
oído DP s ilicón, e.Je rsponja contaminada o 

(espuma de polvosa. 
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Jabón 

Faja 

Calzado 

Obliqatorio 

Obli9at.orio 

Obliqatorio 
(hombre) 

Obli~Jatmio 
(mujer) 

¡!) 

po 1urel ano . e e 
plástico. 

J\nliJJacterial: líquido, 
Obliqatorio en pastilla o granulc·1do. 

No <iplica 

No aplica 

No aplicd 

Elástica de 1 irnntes o de 
soporte lumbar de 

vaqueta. 

Botas, d<' piel con punta 
dl) acero para el traslado 

de documentación y 
armado ele <•sl.rurturns. 

Zapolo cerrado. sin 
tacones. suela dC' goma y 

cubierta de pkl. 

Maestro Chris i 
López 

Contr 

Para instalación 
cü~ PSl.anl.cría y 

traslado de 
documentación. 

s Ortega 
~~íllllllll>' J urí die os 

Licenciada María Adriana Campollo Lagunes 
Directora General del Centro de Documentación Cl..

y J\nálisis, Archivos y Compilllción de LeyC's 
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