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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 30/10/2009
e PROCEDIMIENTO PARA LA TRANSFERENCIA Y RECEPCION DEL REVI,SIONr 05
reaanaumc | ARCHIVO ADMINISTRATIVO GENERADO POR LOS ORGANOS DE cODIGO
LA SCJN PO-DA-AC-02

OBJETIVO

Transferir y recibir expedientes administrativo generados por los Organos Juridico — Administrativos o
Administrativos de la SCJN a fin de que organizarlos y resguardarlos con base en la normativa aplicable,
para ponerlos a disposicion al ser solicitados.

ALCANCE

Aplica para la Subdireccion del Organizacion Archivistica de la Direccion del Archivo Central de la
Direccion General del Centro de Documentacion y Analisis, Archivos y Compilacién de Leyes.

RESPONSABILIDADES
Es responsabilidad del Subdirector de Organizacién Archivistica, de los encargados del Acervo
Administrativo en los Organos de la SCIJNy del Centro Archivistico Judicial, la aplicacién de este

procedimiento.

Es responsabilidad de la Direcciéon del Archivo Central verificar y dar seguimiento al cumplimiento de
este procedimiento.

Es responsabilidad de la Direccién General del Centro de Documentacion y Analisis, Archivos y
Compilacién de Leyes supervisar y validar este procedimiento.

CONTROL DE CAMBIOS

REVISION MOTIVO DE CAMBIO FECHA DE PAGINA
MODIFICACION

00 Conforme al programa de actualizacion de manuales 19/06/2006 General
administrativos.

01 Conforme al programa de actualizacibn de manuales 156/12/2006 General
administrativos.

02 Conforme al programa de actualizaciéon de manuales 14/12/2007 General
administrativos.

03 Conforme al programa de mejoras de manuales administrativos. 15/07/2008 General

04 Conforme al programa de actualizacion de manuales 30/11/2008 General
administrativos.

05 Actualizacién anual y programa de mejoras 2009. 30/10/2009 General

/
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Mtro. Francisces G pOnez Huizar ? Lic. DiakaCastafiedd Ponce.
Director del Ar¢hivo Central Directora General del Centro d¢ Documentacion y
Analisis, Archivos y Compilgacion de Leyes
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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 V.

Acuerdo General de Administracién X1/2004, 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 con los acervos documentales que resguarda este Alto

Tribunal.

Acuerdo General de Administracion VIII/2006, del 27 de noviembre de 2006, del Comité de Archivo,
Biblioteca e Informatica de la Suprema Corte de Justicia de la Nacidn, por el que se establecen los
lineamientos para la transferencia de archivos administrativos de los 6rganos de la Suprema Corte de
Justicia de la Nacién a la Direcciébn General del Centro de Documentacién y Andlisis, Archivos y
Compilacién de Leyes, para su resguardo y conservacion.

Marco Juridico Normativo, contenido en el Manual de Organizacién de este Organo.

6. ENFOQUE DE PROCESO

SALIDAS O

RESULTADOS UBUARIO

PROVEEDOR ENTRADAS PROCESO

Organos Juridico
Administrativo y
Administrativos de la
SCJN que solicitan
la transferencia del
archivo
administrativo.

Archivo administrativo.

Transferir, recibir el
archivo administrativo
generado por los
Organos Juridico
Administrativo y
Administrativos que
integran la SCJN.

Archivo Administrativo
transferido y
organizado.

Organos Juridico
Administrativo y
Administrativos de la
SCJN que
transfieren el acervo.
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INDICADORES
Datos de identificacion
Nombre Organizacion de documentacién judicial vy

administrativa transferida

Férmula de calculo

(Metros de documentacion organizada / Metros de
documentacion transferida) X 100

Objetivo

Medir el cumplimiento en la recepcién,
organizacién e inventarios de los expedientes
judiciales generados por el Plenc y las Salas de la
Suprema Corte y por los Tribunales Colegiados y
Unitarios de Circuito y Juzgados de Distrito, asi
como la documentacién administrativa.

Unidad de medida

Metros de expedientes.

Tipo Eficacia [ % | Resultado |
Periodicidad Mensual.

Medios de Informes de la Subdireccion de Organizacién
verificaciéon Archivistica y de la Subdireccion del Archivo

Central.

Responsable

Mtro. Francisco Rubén Quifibnez Huizar
Director del Archivo Central.
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8. DIAGRAMA DE FLUJO

Subdirector de Organizacién Archivistica Organo de la SCJN Técnico Operativo
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Subdirector de Organizacién Archivistica Organo de ila SCJIN : Técnico Operativo

. Verifica que los Organos
| de la SCJIN no transfieran

I

1

i

! ‘

i | objetos y/o materiales que
i no correspondan a

i documentos integrantes
1

I

de su archivo
administrativo

Determina si durante la
recepcion se cumplen los
requisitos establecidos por
la DGCDAACL., y en caso
contrario se abstendra de
recibir el archivo a
transferir

Procesa la informacién
relativa a las
transferencias y recepcion
de acervo administrativo y
rinde los informes con la
periodicidad que le sea
requerida a la Direccién
del Archivo Centraly a la

DGCDAACL
1
Y
F PO-DA-AC-06
Recepcion RER T
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9. DESARROLLO
DOCUMENTO
No. RESPONSABLE ACTIVIDAD GENERADO
Inicio del Procedimiento
Los actos ejecutados se dividen en:
a) Transferencia
b) Entrega - recepcion.
a) Transferencia
Actividades de Preparacién
1 Subdirector de | Recibe la solicitud de transferencia del archivo administrativo
Organizacién no susceptible de depuracién por parte de los Organos de la
Archivistica SCJN.
(supervisor)

2 Elabora respuesta a las Organos de la SCJN indicando el | Oficio para
lugar, fecha y hora para llevar a cabo la transferencia del | solicitar la
archivo administrativo. transferencia

del acervo.

3 Organo de la Prepara la transferencia de su archivo administrativo con

SCJN base en la normativa aplicable, designando al servidor
(transferente) publico responsable de dicha transferencia.
4 Subdirector de |Instruye al personal de la Subdireccién de Organizacién
Organizacién Archivistica para verificar que la documentacion que se
Archivistica pretende transferir venga acompafiada del acta de
(supervisor) transferencia respectiva, asi como de la relacién de los
documentos entregados, cumpliendo con la normativa
aplicable.
b) Entrega - Recepcién
Actividades de Ejecucion
5 Organo de la Prepara el envio de su archivo administrativo, acompanando | Acta de
SCJN. cada caja con el inventario de su contenido. Transferencia
(transferente) e inventario
fisico y
electronico.
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Conecta con el procedimiento para la prestacion de
servicios de consulta, con niimero de cédigo PO-DA-AC-
06

Fin del Procedimiento
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Técnico Bajo la coordinacion del Subdirector de Organizacién
Operativo. Archivistica, lleva a cabo cotejo del contenido de los
(cotejador) documentos en las oficinas de los Organos de la SCJN de
manera conjunta con el personal que dichos 6rganos
designen.
Técnico Verifica que los Organos de la SCJN no transfieran objetos
Operativo. y/o materiales que no correspondan a documentos
(verificador) integrantes de su archivo administrativo.
Subdirector de | Determina si durante la recepcién se cumplen los requisitos
Organizacién establecidos por la DGCDAACL, y en caso contrario se
Archivistica abstendra de recibir el archivo a transferir.
(supervisor)
Actividades de Cierre
Subdirector de | Procesa la informacién relativa a las transferencias vy |Informe
Organizacién recepcion de acervo administrativo y rinde los informes con la | semanal y
Archivistica periodicidad que le sea requerida a la Direccion del Archivo| mensual que
(supervisor) Central y a la DGCDAACL. contiene la
cantidad del
acervo
catalogado

10. FORMATOS UTILIZADOS

cODIGO

NOMBRE RESPONSABLE

LUGAR DE RESGUARDO
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1.

12.

ABREVIATURAS Y GLOSARIO

Archivo Administrativo

Aquel que es creado o recibido por los Organos Juridico Administrativos y Administrativos que

conforman la SCJN en el ejercicio de sus funciones y atribuciones.

CAJ
Centro Archivistico Judicial.

DGCDAACL

Direccion General del Centro de Documentacion y Andlisis, Archivos y Compilacion de Leyes.

Organos de la SCJN

Aquellas areas jurisdiccionales o administrativas de la SCJN, que generan documentacién administrativa.

SCJN
Suprema Corte de Justicia de la Nacion.

ANEXOS

No aplica




