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SUPREMA CORTE DE JUSTICIA DE LA NACION FECHA DE
DIRECCION GENERAL DEL CENTRO DE DOCUMENTACION Y ELABORACION
ANALISIS, ARCHIVOS Y COMPILACION DE LEYES 12/11/2010
ARCHIVO DE LA SUPREMA CORTE DE JUSTICIA DE LA NACION REVISION: 06
PROCEDIMIENTO PARA LA CATALOGACION DEL ACERVO -
e JUDICIAL BAJO RESGUARDO DE LA SCJN CODIGO
PO-DA-AS-02

1. OBJETIVO

Elaborar instrumentos de consulta de los expedientes judiciales bajo resguardo de la SCJN (inventarios y
catalogos) a través de su analisis y descripcidn, con base en la normativa aplicable para garantizar la
recuperacion de la informacidén que contienen.

2. ALCANCE

Aplica para la Direccion del Archivo de la Suprema Corte de Justicia de la Nacidén y Jefatura de
Departamento dependientes de Ia Direccion General del Centro de Documentacién y Analisis, Archivos y
Compilacion de Leyes.

3. RESPONSABILIDADES

Es responsabilidad del Jefe de Departamento de Catalogacion la aplicacion de este procedimiento.

Es responsabilidad de la Subdirecciéon del Archivo de la Suprema Corte de Justicia de la Nacion la
supervisién de este procedimiento.

Es responsabilidad de la Direccién del Archivo de la Suprema Corte de Justicia de la Nacién y del
Subdirector General de Documentacion verificar y dar seguimiento al cumplimiento de este
procedimiento.

Es responsabilidad de la Directora General del Centro de Documentacion y Analisis, Archivos y
Compilacién de Leyes supervisar y validar este procedimiento.
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SUPREMA CORTE DE JUSTICIA DE LA NACION FECHA DE
DIRECCION GENERAL DEL CENTRO DE DOCUMENTACION Y ELABORACION
ANALISIS, ARCHIVOS Y COMPILACION DE LEYES 12/11/2010
ARCHIVO DE LA SUPREMA CORTE DE JUSTICIA DE LA NACION REVISION: 06
PROCEDIMIENTO PARA LA CATALOGACION DEL ACERVO - :
JUDICIAL BAJO RESGUARDO DE LA SCJN CODIGO
: PO-DA-AS-02
4. CONTROL DE CAMBIOS
5 FECHA DE
REVISION MOTIVO DE CAMBIO MODIFICACION PAGINA
00 Conforme al programa de actualizacion de manuales 19/06/2006 En general
administrativos.
01 Conforme al programa de actualizacién de manuales 156/12/2006 En general
administrativos.
02 Conforme al programa de actualizacion de manuales 14/12/2007 En general
administrativos.
03 Conforme al programa de mejoras de manuales 15/07/2008 En general
administrativos.
04 Conforme al programa de actualizacién de manuales 30/11/2008 En general
administrativos.
05 Actualizacién anual y programa de mejoras 2009. 30/10/2009 En general
06 Actualizaciéon anual y programa de mejoras 2010. 29/10/2010 En general

5. NORMAS Y POLITICAS DE OPERACION

Ley Organica del Poder Judicial de la Federacién, articulo 11, fraccion XIX.

Reglamento Interior de la Suprema Corte de Justicia de la Nacion, articulo 147, fracciones |y IV.

Acuerdo General de Administracién XI/2004 del 2 de diciembre del 2004, del entonces Comité de
Biblioteca, Archivo e Informatica de la Suprema Corte de Justicia de la Nacion en Materia de Proteccién,
Seguridad e Higiene para el personal que labora con los acervos documentales que resguarda este Alto

Tribunal.

Marco Juridico Normativo, contenido en el Manual de Organizacién de este Organo.
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6. ENFOQUE DE PROCESO
REQUERIMIENTOS RESULTADOS :.
EnTRADA * saLoA *

Acervo Judicial
generado por la SCJN

Secretaria General de
Acuerdos,
Subsecretaria General
de Acuerdos,
Secretarias de

Acuerdos de las Salas
de la SCJN.

7. INDICADORES

{Fichas catalograficas }

Usuarios internos
del CDAACL.

Descripcion del acervo judicial con base en

la normativa aplicable para garantizar su |

consulta.

Inventario actualizado ]

l Publico en general l

Datos de identificacién

Nombre

Catalogacién de expedientes judiciales

Formula de calculo

(Porcentaje  de avance de  expedientes
catalogados / Porcentaje de avance programado
para el periodo) X 100

Obijetivo

Medir el cumplimiento de los planes de trabajo
sobre catalogacion de los expedientes judiciales
generados por la Suprema Corte de Justicia de la
Nacién

Unidad de medida

Porcentaje de avance

Tipo Eficiencia | X | Resultado |
Periodicidad Mensual

Medios de Informes de los coordinadores de los planes.
verificacion Fichas catalograficas

Nombre, puesto y
firma del
responsable

Responsable

Lic. Rafael Luna Soto
Director del Archivo de la Suprema Corte de
Justicia de la Nacion.
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8. DIAGRAMA DE FLUJO

Director del Archivo de ia
Suprema Corte de Justicia

de la Nacién
PO-DA-AS-01

n SO
PO-DA-AT-01
Inicio

!

Planea la
ejecucién de la
catalogacion
del acervo
judicial con
base en el
Programa
Anual de
Trabajo

Fin

PO-DA-AS-04

|

Subdirector del Archivo
de la Suprema Corte de

Justicia de la Nacién

Coordina el
Programa de
Catalogacién, las
actividades que
llevan a cabo el Jefe
de Departamento y
el personal
encargado de
catalogar el acervo
judicial

o

Procesa la
informacién recibida
y rinde los informes a |
la Direccién del
Archivo de la
Suprema Corte de
Justicia de la Nacién
y ala DGCDAACL.

Jefe de Departamento

Instrumenta,
supervisa y
coordina la

catalogacién

Revisa los datos
ingresados en la base
de datos el acervo
catalogado.

y

¢ Esta bien
catalogado el
acervo?

|

Coordina la
devolucién de los
expedientes al
area de archivo

v

Informa sobre los
avances de la

r4—— catalogacién con la

periodicidad que le
sea requerido.

Encargado del Acarvo

Archivistico

Entrega el
acervo a
catalogar en el
area de
procesos
técnicos.

?

>

Profesional Operativo /

Técnico Operativo
{cataiogador)

Catalogan los
expedientes,
conforme la Guia
para la Clasificacion
Tematica y
Catalogacién de
Expedientes
Judiciales; asi
también elaboran
informe diario de
expedientes
catalogados.




HOJASDE7

SUPREMA CORTE DE JUSTICIA DE LA NACION FECHA DE
DIRECCIQN GENERAL DEL CENTRO DE DOCUMENTACION Y ELABORACION
ANALISIS, ARCHIVOS Y COMPILACION DE LEYES 12/11/2010
ARCHIVO DE LA SUPREMA CORTE DE JUSTICIA DE LA NACION REVISION: 06
PROCEDIMIENTO PARA LA CATALOGACION DEL ACERVO - :
JUDICIAL BAJO RESGUARDO DE LA SCJN CODIGO
PO-DA-AS-02
9. DESARROLLO
- DOCUMENTO
No. RESPONSABLE ACTIVIDAD GENERADO
Viene del procedimiento para el ingreso y organizacion de
expedientes judiciales y Libros de Actas en el Archivo de la
Suprema Corte de Justicia de la Nacion PO-DA-AS-01.
Viene del procedimiento para la transferencia de expedientes
judiciales PO-DA-AT-01.
Inicio del Procedimiento
Actividades de Preparacion
1 Director del Planea la ejecucion de la catalogacion del acervo judicial con
Archivo de la base en el Programa Anual de Trabajo y bajo los
SCJN lineamientos de la DGCDAACL.
(coordinador)
2 Subdirector del | Coordina el Programa de Catalogacién, asi como las
Archivo de la actividades que llevan a cabo el Jefe de Departamento y el
SCJN personal encargado de catalogar el acervo judicial.
(responsable)
3 Jefe de Depto. | Instrumenta, supervisa y coordina la catalogacion.
de
Catalogacion
(responsable)
4 Encargado del |Entrega el acervo a catalogar en el area de procesos
Acervo técnicos.
Archivistico
(descargador)
Actividades de Ejecucion
5 Profesional Cataloga los expedientes de la serie y afio asignados y
Operativo / elabora diariamente un informe de actividades de los
Técnico expedientes catalogados.
Operativo

(catalogador)
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Jefe de Depto.
de
Catalogacion
(responsable)

Jefe de
Depto.de
Catalogacion
(responsable)

Jefe de Depto.
de
Catalogacion
(responsable)

Subdirector del
Archivo de la
SCJN
(responsable)

Revisa los datos ingresados en la base de datos el acervo
catalogado.

¢ Esta bien catalogado el acervo judicial?
No: (Regresa actividad No. 4)
Si: Coordina la devolucion de los expedientes al area de
archivo.
Actividades de Cierre

Informa sobre los avances de la catalogacion con la

periodicidad que le sea requerido.

Procesa la informacién recibida y rinde los informes con la
periodicidad que le sea requerida a la Direccién del Archivo
de la Suprema Corte de Justicia de la Nacion y a la
DGCDAACL.

Fin del Procedimiento

Conecta con el procedimiento para la Prestacion de Servicios
de Consulta, codigo PO-DA-AS-04

10. FORMATOS UTILIZADOS

11.

No aplica

ABREVIATURAS Y GLOSARIO

Catalogacion
Procedimiento para registrar, identificar y ordenar, los documentos en categorias, con la finalidad de su
rapida localizacion.

DGCDAACL
Direccién General del Centro de Documentacion y Analisis, Archivos y Compilacién de Leyes.

SCJN
Suprema Corte de Justicia de la Nacion
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12. ANEXOS

No aplica.







