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GLOSARIO

1L

I

IV.

VI

VIL

VIIIL.

IX.

XI.

XII.

Acuerdo General. Acuerdo General numero 8/2019, de ocho de julio de
dos mil diecinueve, del Pleno de la Suprema Corle de Justicla de la Nacion,
relativo a la organizacion, conservacion, administracion y preservacion de
expedientes judiciales bajo resguardo de este Alto Tribunal, publicado en el
Diario Oficial de la Federacion el 15 de julio de 2019

AQL. Nivel de calidad aceplable.

Archivo. El conjunto crganico de documentos organizados y reunidos en
el desarrollo de las competencias de la Suprema Corte de Justicia de la
Nacién, el cual sirve de testimonio y fuente de informacion a los organos
generadores, a las instituciones académicas y a los cindadanos,

CAE]. Sistema para el Control y Administracién de Expedientes Judiciales,
sucesor de SACE].

CDAACL. Centro de Documentacion y Analisis, Archivos y Compilacion de
Leyes, drea técnica especializada responsable de administrar los archivos
judiciales generados por la Suprema Corte de Justicia de la Nacion e
histéricos del Poder Judicial de la Federacién.

Conservacion preventiva. Medidas necesarias que se aplican en el entorno
a fin de prevenir efectos de deterioro en los expedientes ¢ documentos,
originados por manipulacion o almacenamiento inadecuados.

DAC. Direccion del Archivo Central encargada de administrar el Archivo de
Concentracion y el Archivo Histérico de la SCIN.

Digitalizacion. Proceso de conversion o codificacidon digital de la
informacion que se encuentra en medios fisicos como el papel o analdgicos
como en las cintas de audio.

Expedientes o documentos judiciales. Los Expedientes y documentos
judiciales, entre los que se encuentran los libros de gobierno y de actas,
generados como parte de su funcién sustantiva por los érganos del Poder
Judicial de la Federacion, tanto en formato impreso como electronico,
estos ultimos integrados de conformidad con ¢l articulo 3o de la Ley de
Amparo y en los acuerdos generales emitidos por el Poder Judicial de la
Iederacién en la materia.

FIREL, Firma Electronica Certificada del Poder Judicial de la Federacion, la
cual produce los mismos efectos gue la firma autdgrafa, para autentificar
los documentos y actuaciones.

Foja. Hoja de papel con numeracion.

Folio. Numeracion individual de cada documento.
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XlI.  Folio unico. Es el identificador tnico e irrepetible para vincular los
registros de expedientes 0 documentos judiciales en CAEJ con los archivos
resultantes de la digitalizacion.

X1V,  GII. Es el Grupo Interdisciplinario Judicial referido en el articulo 50 de la
Ley General de Archivos, conformado por diversos titulares de 6rganos y
dgreas de la Suprema Corte de Justicia de la Nacion en atencion a la
naturaleza de la informacion que contiene el acervo judicial.

XV. Intervencion. Procesos técnicos que sc aplican directamente en los
expedientes a fin de recuperar sus propiedades fisicas como es la
resistencia mecanica con el objeto de que se puedan manipular durante su
consulta o digitalizacién.

XVI. Libro de gobierno. Relacion de expedientes judiciales que fueron
prestados.

XVIL.  Lote de trabajo. Conjunto de expedientes y/o documentos judiciales que
seran digitalizados.

XVIII.  Norma MIL-5TD-105E. Procedimientos de muestreo y tablas para la
inspeccion por aktributos.

XIX. OCR. Reconocimiento dptico de caracteres.
XX. Pagina. Cara de una hoja de papel de una publicacion o un cuaderno.

XXI.  PDF/A. Portable Document Format. Formato estédndar de archivos para
preservacion de documentos electrénicos y asegurar su supervivencia en el
futuro y para archivar docurnentos con fines de preservacidn, pues
contiene todos los elementos necesarios para reproducir el contenido tal
como se generd, independientemente de las herramientas y sistemas
utilizados para su produccion, almacenamiento y reproduccion.

XXIl.  Organizacion. Conjunto de actividades encaminadas a la recopilacion,
ordenacion e instalacion del archivo judicial en los depésitos
documentales.

XXM SACEF]. Sistema de Administracion y Consulta de Expedientes Judiciales.
XXIV.  SCIN. Suprema Corte de Justicia de la Nacion.
XXV. Separador. Tira de papel aproximadamente de 17 x 3 cm,, y se utiliza

principalmente para realizar la separacion de las actuaciones en el
expediente o documento judicial.
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SIGLAS

L CDAACL. Centro de Documentacién y Analisis, Archivos y
Compilacion de Leyes.

1I. DA. Director de Area.

1. DAC. Direccién del Archivo Central encargada de administrar el
Archivo de Concentracion y el Archivo Histérico de la SCIN.

IV.  JD. Jefe de Departamento.

V. MM, Mando medio, personal con responsabilidad que va desde Jefe de
Departamento hasta Subdirector General.

VI. PO, Profesional Operativo.
VII.  SA. Subdirector de Area.
VII. SCIN. Suprema Corte de Justicia de la Nacion,

IX. TO. Técnico Operativo.
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INTRODUCCION

El Centro de Documentacién y Andlisis, Archivos y Compilacién de Leyes
(CDAACL), tiene como atribucidn, con base en el Reglamento Interior de la
Suprema Corte de Justicia de la Nacidn, la de coordinar y administrar el Archivo
Central y todos aquellos archivos que integran su patrimonio documental. Para
ello el CDAACL debera proponer y velar por la aplicacién de las directrices,
lineamientos y manuales disefiados con base en la normatividad vigente en
materia do gestion documental, preservacion y custodia, transparencia y acceso a
la informacion, independientemente del soporte en el que esté almacenada la
informacion.

Con motivo de la entrada en vigor de Ia Ley General de Archivos, el 16 de junio de
2019, se emitié el Acuerdo General 8/2019 del Pleno de la Suprema Corte de
Justicia de la Nacion relativo a la organizacion, conservacion, administracion y
preservacion de expedientes judiciales bajo resguardo de este Alto Tribunal en el
que ademéas de establecer los crilerios y politicas para la adecuada gestion y
administracion de los archivos judiciales, se determind que el Grupo
Interdisciplinario Judiclal tendria entre sus atribuciones las de emitir los
manuales que resulten necesarios para regular los procedimientos de valoracion,
digitalizacién con FIREL y baja documental.

Por lo anterior, se estima conveniente emitir un “Manual de digitalizacion de
expedientes o documentos judiciales y firmado de sus versiones digitalizadas
mediante FIREL", a fin de instrumentar la digitalizacién de expedientes y/o
documentos judiciales, asi como otorgar a la version digitalizada de éstos,

estandarizan los procesos archivisticos atendiendo a la obligacion y necesidad de
contar con una guia que describa los preceptos, criterios, formatos especificos,
funciones y responsabilidades de los drganos y areas involucradas, con base en lo
dispuesto en los articulos 13, 16, 22 y 24 del referido Acuerdo General.

Este Manual es aplicable al CDAACL y en los drganos y areas involucradas en la
digitalizacion de expedientes y documentos judiciales.
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FUNDAMENTACION JURIDICA

« Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos.

» Ley General de Archivos.

¢ Ley Organica del Poder Judicial de la Federacion.

o Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacion Pablica.
e Ley Federal de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica.
« lLey General de Bienes Nacionales.

+ Reglamento Interior de la Suprema Corte de Justicia de la Nacion.

¢ Acuerdo General 8/2019, de ocho de julio de dos mil diecinueve, del Pleno
de la Suprema Corte de Justicia de la Nacidn, relativo a la organizacion,
conservacion, administracion y preservacién de expedientes judiciales bajo
resguardo de este Alto Tribunal.

s Acuerdo General Conjunto 1/2015 de la Suprema Corte de Justicia de la
Nacién y del Consejo de la Judicatura Federal, que regula los servicios
tecnoldgicos relativos a la Tramitacion Electronica del Juicio de Amparo, las
Comunicaciones Oficiales y los Procesos de Oralidad Penal en los Centros
de Justicia Penal Federal.

» Acuerdo General Conjunto numero 1/2013 de la Suprema Corte de Justicia
de 1a Nacion, del Tribunal Electoral del Poder Judicial de la Federacion y del
Consejo de la Judicatura Federal, relativo a la Firma Electrénica Certificada
del Poder Judicial de la Federacion (FIREL) y al Expediente Electronico.

¢ Acuerdo General Conjunto numero 1/2014 de la Suprema Corte de Justicia
de la Nacion y del Consejo de la Judicatura Federal, por el que se regula la
integracion de los expedientes impreso y electronico, v el acceso a éste, asi
como las notificaciones por via Electréonica, mediante el uso de la FIREL, a
través del Sistema Electronico del Poder Judicial de la Federacion previsto
en el articulo 3% De la ley de Amparo.

¢ Acuerdo General de Administracion 11/2014, de diecinueve de agosto de
dos mil catorce, del Comité de Gobiernc y Administracién, por el que se
regula el uso de la Firma Electrénica Certificada del Poder Judicial de la
Federacion (FIREL), en la Suprema Corte de Justicia de la Nacion.
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e Politicas para la obtencidn y uso de la Firma Electronica Certificada del
Poder Judicial de la Federacion (FIREL), asi como para la operacion de su
infraestructura tecnoldgica.

« Instructivo scbre las bases para la integracién del expediente impreso y

clectronico, asi como de su cuaderno auxiliar, de los asuntos de la
competencia de la SCIN requlados en la ley de amparo.

AMBITO DI APLICACION

El presente manual serd de observancia y de aplicacion obligatoria para las dreas
responsables e involucradas en el proceso de digitalizacién de expedientes y
documentos judiciales bajo resguardo del Archivo Central de la SCIN de
conformidad con el Acuerdo General 8/2019, articulos 13, 16, 22 y 24.

OBJETIVOS DEL MANUAL

e FEstablecer el procedimiento general para la digitalizacion de los
expedientes y documentos judiciales, que se encuentran bajo resguardo del
Archivo Central de la SCIN, y el firmado con FIREL de su version
digitalizada.

s Estandarizar los procedimientos técnicos que se utilizaran en la
digitalizacion y el firmado con FIREL.

¢ Delinir las funciones y responsabilidades de los involucrados en las

actividades que integran la digitalizacién y el firmado con FIREL.

POLITICAS GENERALLS

+ Es responsabilidad del CDAACL supervisar y validar los procesos y
procedimientos descritos en este manual.

« El manual es de ohservancia para la Subdireccion General de Archivo
Judicial y Biblioteca.

s La Direccion del Archivo Central verificard y supervisara el cumplimiento
de los procedimientos.

+ La comunicacion sera preferentemente via correo electrénico,

« [l servidor publico que reciba documentos o expedientes siempre colejara
la cantidad contra el lislado de entrega-recepcion y verificarda las
observaciones sobre el estado de conservacién de los expedientes.

+ Para solicitar la intervencion de expedientes o documenios se deberd seguir

el “Procedimiento de Dictamen ¢ Intervencion de los acervos
documentales”.

REGLAS PARA FL MANFEJO DOCUMENTAL
El personal de la Direccién de Archivo Central deberd abservar lo siguiente:
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1. Colocar los expedientes en sobres blancos y conformar legajos, de manera
que mantengan en lo posible, su forma plana.

2. Llevar a cabo las buenas practicas senaladas en la "Guia para el manejo y
cuidado de los expedientes historicos durante la digitalizacion”.

REGLAS PARA LA DIGITALIZACION

1. Las personas involucradas en el proceso de digitalizacion de expedientes o
documentos judiciales deberan firmar una carta de confidencialidad.

2. Fl escaner debera elegirse en funcion del tamario del soporte, de manera
que por lo menos se logre escanear una pagina completa, por ejemplo, si el
soporte esta en formato oficio no se debera utilizar un escaner que solo
tenga capacidad para escanear formato carta.

3. La resolucion minima sera de 300 puntos por pulgada (DPI por sus siglas

en inglés) y la profundidad minima de 24 bits.

Generar archivos en formato PDF/A

Escanear a color las portadas y las hojas que contengan texto e imagenes a

color como: ilustraciones, fotografias, mapas, graficos, etc.

6. Si la informacion es ilegible de origen o la conversion a blanco y negro hace
que se pierdan textos, se debera escanear a color y de ser el caso, con una
resolucion mayor.

7. Se respetara el orden del foliado de las hojas del expediente.

8. Fl nombrado de los archivos digitalizados debera estar conformado por el
Folio unico, secuencia del documento, seguido de los datos de los catalogos
de area, grupo, tipo de documento y, en su caso, tomo; separados por un
guion y con la extension “.pdf”.

o

Folio Tomo Secuen-Clave Clave Clave Pdginas Tipo Paginas Nombres de archivos

unico cia  Area Grupo Tipo Doc fisicas documento en PDF digitalizados

. ~ O Principal | 400 |0008813-001-PS-GI9-900-TO01 pdf
QO *

lal2f G99 | 900 | 612 ] “iomor | 212 0008813-002-PS-G99-000-T0O02.pdf]
3al 3 [HED G99 900 433 Pl'ggfr')"]‘?‘ 433 [0008813-003-PS-GH9-900-TO03.pdl
100773P0088131, . 41 '3 | PS | gog | 900 222 ’i:gfg‘;ﬂ’ 222 |00088 13-004-PS-G99-900-T004.pdf
500 [000B813.005-P5-GO9-001-T005 pdi

5 al 7 [l Gog | 901 | 1200 | Anexo 500 [0D0B813-006-PS-GA9-001-TOOG.pdlf|

200 [0008813-007-PS-G99-901-TO07.pdf

9. Los archivos de expedientes o documentos que cuenten con secciones
senaladas mediante separadores deberan contener marcadores ya sea para
el escrito inicial, resolucion final, votos o las posibles combinaciones que se
presenten.
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Orden en las Secciones

Archive Edicion Ver Ventana Ayuda

Inicio Herramientas 000B8813-002-PS-.. X |
B v¢ ® 8 Q
Marcadores X

()

N
N

E- Wl R
[l PRINCIPAL - ESCRITO INICIAL

[ PRINCIPAL - RESOLUCION FINAL
[1 PRINCIPAL - VOTOS

REGLAS PARA EL CONTROL DE CALIDAD

El control de calidad se llevard a cabo considerando el estandar MIL-STD-
105E.

Para la inspeccion de las versiones digitalizadas de los expedientes o
documentos judiciales se considerara un AQL de 0.04 e inicialmente un
nivel de inspeccion normal.

El tamarnio de la muestra, el namero de aceptacion y el numero de rechazo
se determinaran en funcion del AQL y la cantidad de expedientes o
documentos de cada lote de trabajo.

Lo expedientes o documentos que conformaran la muestra se seleccionaran
aleatoriamente.

Un lote de trabajo sera aceptado si en la muestra se encuenira una
cantidad de unidades no conformes o defectuosas menor o igual al namero
de aceptacion y sera rechazado si es mayor o igual al numero de rechazo.
Los parametros para inspeccionar de cada expediente o documento de la
muestra son los siguientes;

Parametro Aceptacion Margen de error

El documento digilalizado debe estar en ellfl expediente debe coincidir en
mismo orden que el documento fisico Lolalidad para considerarse integro.

Sy

Paginas digilalizadas

Deheran ser todas v cada una de las paginas
kin fallanles ni repeticiones ni sobreposiciones il expediente dehe coincidir en su
en el orden en que se encuentran en eltolalidad para considerarse integro.

clocumento fisico.

Paginas ajenas al Solo se deberan incluir las paginas que formanf’l expediente debe coincidir en sy
locumento parle de los expedientes. lotalidad para considerarse integro.

Limpieza de la
imagen digital

Que no se afecte la legibilidad ni lg
visualizacion de sellos y fechas.

Las imagenes no deben presentar
sobre o subexposicion de luz, es decir
ni muy claras ni  muy oscuras)
omando como referencia el formalg
original.

lLas imagenes no deben presentar
broblemas de foco, es decir, borrosas
0 con sombras.

Libre de manchas producidas durante el
proceso  de  escaneo, que puedan afectar g
egihilidad.

[xaclilud dimensional de
a imagen digital nayor al 2% respecto  de lag

La variacion de las dimensiones de las

b ariaisi e imagenes obtenidas no podra ser
C [e i .

limensiones del original.
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Paramelro Aceptacion Margen de error

Jrienlacion de la imagen
dligital

legibilidad Il documenlo debe estar Lolalmente legible,
correspondiente a la calidad del original.

Debera favorecer la leclura, No presenlar imagenes torcidas.

Documenlo Lotalmente legible.

7. En caso de que el lote resulte rechazado, se deberan revisar todos los
expedientes de lote y en su caso reprocesarlos.
8. Los lotes reprocesados deberan inspeccionarse en un nivel estricto.

oL

e
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MAPA Y ENFOQUE DE PROCESOS

Te Seleccionar y relacionar
Conformacién .de > los expedientes a
lotes de trabajo digitalizar
Verificacion de . linsu caso, solicitar la

intervencion de los

EStadO de / expedientes o
conservacion documentos

Entrega_recepCIOn ~_ Por lote de trabajo v conteo
de lotes de > de fojas por expediente o
. documento
expedientes

Digitalizacién Escanear los expedientes

Inspecionar archivos y
s “_colejar conlra el original

COHtI'Ol de Cahdad mediante estandar MIL-

STD-105E

DEVOIUCIOH de . Por lole de trabajo y
lotes de > conteo de fojas por
expedientes expediente o documento

Fimado con FIREL s
- .z Revisar la concordancia
y vinculacién de \, enlre los registros de
a_rchivos con & LAEJéilgczzzz]lgghwos
registros de CAEJ
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Preparar los expedientes
para su digitalizacion:
> descoser, quitar grapas,
poslils, elc..., conlar
fojas y colocar en sobres

7

i

Procesar digitalmente
las imagenes obtenidas v
generar archivos con
marcadores

Aceptar o rechazar lole

Firmar y vincular tomos,
un lomo podra lener de
1 hasta 500 paginas
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PROCEDIMIENTOS

1. PROCEDIMIENTO PARA LA CONFORMACION DE LOTES DE TRABAJO

Responsable

Actividad

Documento

Inicio del Procedimiento

generado

DAC

Indica al Jefe de Departamento de Procesos
Técnicos de Archive qué expedientes o
documentos judiciales seran digitalizados
especificando secciones, series y anos.

Correo
electronico

ID de Procesos
Técnicos de
Archivo

Solicita al Profesional Operativo los listados
de expedientes o documentos judiciales a
digitalizar.

PO del DAC

Genera el listado de expedientes o
documentos (archivo Excel) ordenados por
seccion, serie, ano y numero de expediente
o documento con el formalo de entrega.

Listado de
entrega-
recepcion

JD de Procesos
Técnicos de
Archivo

Revisa listado de entrega-recepcion y
coordina la busqueda de los expedientes en
el acervo y en el Libro de gobierno.

PO y/0o TO /
apoyo de Servicio
Social

Ubica los expedientes o documentos en el
acervo o en el Libro de gobierno y forma
legajos.

Cuenta las fojas por cada expediente o
documento y coloca separadores en el
escrilo inicial y la resolucion final.

Anota en el listado de enlrega-recepcion, en
cada uno de los expedientes o documentos
listados, el numero de folio, la cantidad de
fojas y  las observaciones que se
identifiquen (contenido de CD, dispositivos
USB, deterioro del expediente o cualquier
otra circunstancia).

Registro de
observaciones
en listado de
entrega-
recepcion

Retira micas, grapas, clips y cualquier otro
tipo de material.

Descose el expediente o documento y lo
coloca dentro de un sobre blanco para su
enirega posterior.

Conforma legajos de la misma serie de
aproximadamente 20 cm y los rotula de la
forma "JOO0OO1 1/5", "JOOOO1 2/5" y asi
sucesivamenle, dependiendo de la cantidad
total de legajos que conformen el lote y de
su numero correspondiente.

11

A partir del listado de entrega recepcion,
imprime el listado dividido, en funcion de
los expedientes contenidos en cada legajo; y
lo adjunta al mismo para finalizar la
conformacion del loLe de trabajo.

Impresion del
listado de
entrega -

recepcion por

legajo

Fin del Procedimiento
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2. PROCEDIMIENTO PARA LA VERIFICACION DE ESTADO DE CONSERVACION

2l Documento
Responsable Actividad dénarado
Inicio del Procedimiento
Revisa que se haya llevado a cabo

JD Procesos
Técnicos de
Archivo

correctamente la conformacion del Lolte de
lrabajo  (separacion del expediente o
documento, retiro de los materiales, el
llenado del listado de entrega-recepcion).

Revisa las observaciones registradas en el
listado de entrega-recepcion e identifica
todas aquellas en las que se advierta algun
deterioro de los expedientes o documentos.

Inspecciona los expedientes o documentos
acdvertidos con deterioro
¢Se requiere intervencion?
No. Fin del Procedimiento.
Si. Pasa a la actividad 4.

Excluye los expedientes o documentos del
lote de trabajo y los remite al departamento
de conservacion para su intervencion, de
acuerdo con el “Procedimiento de Dictamen e
Intervencion de los acervos documentales”

Solicitud de
intervencion

[&g)

Actualiza el listado de entrega-recepcion vy
reemplaza los listados de cada legajo.

Listado de
entrega-
recepcion
actualizado.

Llena el “formato de entrega-recepcion” con
el numero de lote, el cual debera ser de la
forma "JOO0OO1", el legajo inicial, el legajo
final, la cantidad de expedientes o
documentos judiciales y especifica que se
digitalizaran las paginas en blanco.

Formato de
entrega-
recepcion de
lotes

Fin del Procedimiento

3. PROCEDIMIENTO PARA LA ENTREGA RECEPCION DE LOTES DE EXPEDIENTES

i Documento
Responsable No. Actividad
generado
Inicio del Procedimiento
D de Procesos s s
] ce Froc _ Remite el lote de trabajo para su
Teenicos:de 4 digitalizacion
Archivo gite o
PO y/0 TO S— . -
y/ . Coteja el listado de entrega-recepcion contra
del Archivo . o )
fes— cada expediente o documento fisico, revisa el
S 2 | namero, el afo, la serie, las observaciones
y de la Direccion _ . . .
L et e i que se hubieran senalado y cuenta el numero
de Digitalizacion T .
i i de fojas.
de Acervos
JD Procesos Firma el formato de entrega-recepcion por Formato de
Técnicos de 3 duplicado, anexa los listados de cada legajo vy entrega-

Archivo y MM de
la Direccion de

los resguarda (uno para la DAC y otro para el
area de digitalizacion).

recepcion de
lotes firmado

Manual de digitalizacion de expedientes o documentos judiciales v firmado de sus versiones electronicas digitalizadas mediante FIREL

Pagina 12 de 17

aprobado en la primera sesion extraordinaria del GL celebrada el § de mayo de 2020).




Digitalizacion de
Acervos

JD de Procesos
Técnicos de
Archivo

Entrega el listado de entrega-recepcion

generado.

Fin del Procedimiento

4. PROCEDIMIENTO PARA LA DIGITALIZACION

Responsable No. Actividad ASRCAI L0
generado
Inicio del Procedimiento
MM de la
Direccion de ! Asigna el lote de trabajo a un operativo del
Digitalizacion de area de digitalizacion.
Acervos
5 Selecciona el escaner de acuerdo con el
formato del expediente o documento.
Digitaliza el expediente o documento
3 considerando la "Guia para el manejo vy
' cuidado de los expedientes historicos
durante la digitalizacion”
4 Flimina la posible inclinacion de las iméagenes
digitalizadas.
5 Elimina los bordes o margenes de las
imagenes obtenidas.
6 | Elimina ruido o limpia imagenes.
Coteja la cantidad, secuencia y legibilidad de
las imagenes
PO y/0 TO 7 ¢La legibilidad, secuencia y cantidad de
de la Direccion imagenes son correctas?
de Digitalizacion No. Pasa a la actividad 8.
de Acervos Si. Pasa a la actividad 9.
8 Identifica los rangos de las imdgenes con
defectos y regresa al paso 1.
9 | Genera archivo en el formato especificado.
10 Aplica  OCR y optimizacion de la
digilalizacion.
Identifica las secciones requeridas de
11 | expediente y genera los marcadores
correspondientes.
12 Nombra y guarda los archivos en el
repositorio que corresponda.
Registro de
13 | Actualiza el registro de la digitalizacion. documentos
digitalizados

Fin del Procedimiento

oL

5. PROCEDIMIENTO PARA LA REVISION DE CALIDAD DE LA DIGITALIZACION
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Responsable

Actividad

Inicio del Procedimiento

Documento
generado

MM
cle la Direccion
de Digitalizacion
de Acervos

Determina el tamano de la muestra de cada

1 |lote 'y selecciona  aleatoriamente  los
expedientes que conformaran la muestra.
o) Toma un expediente o documento de la
muestra.
Revisa contra el expediente o documento
fisico los parametros de inspeccion.
¢Los parametros se encuentran dentro del
3 margen de error permitido y cantidad de
expedientes no conformes menor al nimero
de rechazo?
No. Pasa a la actividad 4.
Si. Pasa a la actividad 5.
Rechaza el lote de trabajo, notifica a quien lo | Notificacion de
4 | digitalizo que necesita revisarlo y en su casc | rechazo de lote
se re digitaliza, ir al paso 7. de trabajo
{Se concluyo la inspeccion de la muestra?
5 No. Continua con la inspeccion de la
muestra, regresa al paso 2.
Si. Pasa a la actividad 6.
6 | Acepta lote de trabajo con antefirma. Formatq ’de
validacion
Registro de
7 | Registra los resultados de la inspeccion. control de
calidad
Comunica a la DAC el rechazo o aceptacion
8 del lote de trabajo vy adjunta el registro de Correo
control de calidad del lote de trabajo y el electrénico

formato de validacion con antefirma.

Fin del Procedimiento

6. PROCEDIMIENTO PARA LA DEVOLUCION DE LOTES DE EXPEDIENTES DIGITALIZADOS

Responsable

No.

Actividad

Inicio del Procedimiento

Documento

generado

Si se recibe correo electrénico notificando la

duplicado, anexa los lislados de cada legajo v

DAC 1 @eptacidn de un .lrolc ce (ligii:alizacic'm,.se Con_‘ec_)
instruye la recepcion al personal operativo electronico
del Archivo Central.

PO y/0 TO
del Archivo 5 Acude al drea de digitalizacion para recibir el
Central lote de trabajo digilalizado.
PO y/o0 TO Coteja el 11':S‘tad0 de entrega—rege_pcién q(mh‘;
] Arelstis (:a’da expechen:(e 0 documento fisico, revisa el
St 3 | namero, el. ano, Iq serie, las 0bservaqones
v de o Direceidn que se l}ubleran sefalado y cuenta el numero
de Digitalizacion d-e f()] L e
de Acervos A Firma el formato de entrega-recepcion por Formato de

entrega-
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Responsable

No.

Actividad

0 resguarda (Uno para
area de digitalizacion).

.y otro para e

recepcion de
lotes firmado

Documento

generado

Recibe lote de trabajo digitalizado.

PO y/0 TO
del Archivo
Central

6 Traslada el lote de trabajo al area dec
procesos técnicos de archivo.
7 Coloca nuevamente las caratulas en el
expedienle.
Cose cada expediente.
Ordena por seccion, serie, aflo y numero los
9 expedientes o documentos judiciales, prepara
’ los legajos y les coloca su larjela de
identificacion.
10 Coloca los legajos en el area de resguardo

correspondiente.

Fin del Procedimiento

7. PROCEDIMIENTO PARA FIRMADO CON FIREL ¥ VINCULACION
REGISTROS DE CAE]J

Responsable

No.

Actividad

Inicio del Procedimiento

DE

ARCHIVOS CON

Documento
generado

PO y/0 TO
del Archivo
Central

Verifica que la documentacion del expediente
impreso vy del expediente digital tiene el
mismo contenido; para remitirlos a la DAC.
¢Coincide el contenido del  expediente
impreso con el contenido del expediente
digital?

No. Regresa el expediente al “Procedimientc
para la conformacion de lotes de trabajo”
desde la actividad 1.

Si. Pasa a la actividad 2.

DAC

Valida que la documentacion digital coincid:
en su contenido con la documentacion
impresa del expediente.

Asigna expedientes ya verificados a mandos
medios que cuenten con FIREL y con la
autorizacion para firmar.

Correo
electronico

Servidores
publicos del
CDAACL que
cuenten con
FIREL y con la
autorizacion

para certificar
documentos

Ingresa a CAEJ] y localiza el expediente o
documento mediante  sus cdatos de
identificacion o su folio unico de
digitalizacion.

(@) ]

Accede a la funcionalidad para agregar vy
firmar archivos previamente verificados y
validados.

Busca el archivo.

~|

Selecciona el archivo.

Agrega el archivo (se solicitara el certificado
de FIREL para firmar el archivo).

9

Certifica, mediante la firma del archivo con
su FIREL, que los documentos digitalizados
lienen el mismo valor que los impresos.

10

Repite las actividades 2 a 7 hasla concluir
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Documento
generado

Responsable No. Actividad

lente o

documento.
Realiza las actividades 2 a 8 hasta terminar
11 | con los expedientes o documentos del lote de

trabajo.
Informa a la DAC que se concluyé con el

12 firmado vy la vinculacion de los archivos Correo
correspondientes a los expedientes electronico
asignados.

Revisa que cada registro de los expedientes o
13 | documentos del lote de trabajo cuente con
sus archivos vinculados.

DAC Notifica a la Subdireccion General de Archivo
14 Judicial y Biblioteca sobre la digitalizacion y Correo
| el firmado de los expedientes del lote de electrénico
trahajo.

Fin del Procedimiento

MEDIDAS DE PROTECCION, SEGURIDAD I HIGIENE,

Todo el personal que labora dentro de los archivos debe contar con el material
necesario para la proteccion de su salud fisica y, al mismo tiempo, para la
preservacion del acervo documental, de conformidad con el punto Quinto del
Acuerdo General de Administracion XI/2004 en materia de seguridad, proteccion
e higiene, como se detalla en la siguiente tabla:

Caracteristicas

Articulo Especificaciones

Personal Usuarios del articulo

De laboratorio, de
algodon o mezcla
Bata u con poliéster.
S Obhligatorio Obligatorio Para cirujano,
) desechable (Tyvek®
O nonwoven) para
- | usuarios. -
De tela o
Exibsia nonwoven en
boms' Obligatorio Obligalorio forma de concha o
¢ banda con sendas
ligas
Limpios;
De vinilo, latex . i i
(para cirujano) o de Cuando se Lrate de
Guantes lnill!il() volumenes con 50 anos de
de Obligatorio Obligatorio AT antigtiedad o anteriores o se
i T De algodon tipo S TR . o
proteccion ol gty advierta algun delerioro por
Japayes baia microorganismos
traslado de = ge :
T ] o documentacion. ) o
2 Para proteccion ocular en e
Lentes de Cobertura facial de l?an}gro Ld; ccllglguihﬁlilaﬁgﬁl
proteccion | Recomendable | Recomendable 1807, 10 €€ e ;
- L con infeslacion de
antiempanantes. 3, A
microorganismos o polvosa.
ProtsetGre De sequridad, Para el manejo de
s de oido Recomendable No aplica desechables. documentacion
’ De silicon, de conlaminada o polvosa.
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esponja (espuma

de poliuretano), de
- . | plastico.
| Yodado o
anlibacterial, dosis

Jabon Obligatorio Obligatorio individual en
pastilla o
granulada.
Clastica de liranles Para instalacion de
Faja Obligatorio No aplica o de soporle eslanteria v traslado de
lumbar de vaquela. documentacion.

o Bolas, de piel con
punta de acero
para el traslado de
documentacion y
armado de
estructuras.

o Zapato cerraco,
Obligatorio o sin Lacones, suela
e No aplica ) e
a{mujer) de goma v cubierta

et de piel. / =

Maestro FlStlaH feberto Cymet
Lopez Suanez
Contralor

Obligatorio

o(hombre) Noaplie

a tega

(’J Mae? 0 /Hyeds P 1

< Titular de ddd General

Tramspa enma Sistematizacion do
la Informfacion Judicial

o B

Licenciada Maria Adriana Campollo Lagunes
Directora General del Centro de Documentacion //
y Andlisis, Archivos y Compilacion de Leyes

Directof General de A:
uridicos
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