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I. INTRODUCCION

conjunto de registros, procesos, procedimientos, criterios, estructuras, herramientas y
funciones que sustenta la actividad archivistica de nuestra institucién; de acuerdo con
los procesos de gestion documental.

El Sistema Institucional de Archivos del Poder Judicial del Estado de Nuevo Ledn es el

Todos los documentos de archivo en posesioén de las areas administrativas y érganos
jurisdiccionales que integran el Poder Judicial, desde su recepcion o generacion, forman
parte del Sistema Institucional de Archivos; deben agruparse en expedientes de manera
l6gica y cronoldgica, y relacionarse con un mismo asunto, reflejando con exactitud la
informacion contenida en ellos, los cuales deberan estar dotados de los elementos de
identificacién necesarios para asegurar que mantengan su procedencia y orden original.

El Sistema Institucional de Archivos del Poder Judicial estd integrado por la Direccion
de Archivo Judicial y las areas operativas pertenecientes a las Coordinaciones de Atencion
Ciudadana' y de Archivo?, asi como todos aquellos que por disposiciéon legal corresponda.

Es asi que, para el buen funcionamiento de las areas operativas de este sistema, su
correcta interaccion con los diversos érganos, tanto administrativos como jurisdiccionales
de la institucion, y hacer eficientes los procesos respectivos, es necesario que la Direccion
del Archivo Judicial, como area coordinadora, cuente con un manual de operacién que se
actualizara anualmente.

En efecto, el presente manual ilustra la operatividad de las diferentes areas que integran
el Sistema Institucional de Archivos del Poder Judicial y sirve de guia documentada para
regular su actividad.

L Oficialias de Partes, Unidades de Asistencia Procesal Administrativa, Médulos Judiciales, Médulos
de Atencion Ciudadana y Cabinas de Salas Virtuales.

2 Archivos de Tramite y/o Unicos, Archivo de Concentracién, Unidad de Descarte Documental,
Unidad de Investigacién y Difusion Histérica y Unidad de Distribucién Interna.


https://www.pjenl.gob.mx/ArchivoJudicial/Sistema-Institucional-Archivos/




I OBJETIVOS
" ESPECIFICOS

Administracion, organizacion vy
conservacion homogénea de los

archivos en posesion del Poder
Judicial del Estado de Nuevo Ledn.

La correcta operacion del Sistema

Institucional de Archivos del Poder
B Judicial del Estado de Nuevo Ledn.

Optimizacion y modernizacién de

los servicios que se brindan. c

Reforzar la cultura de calidad,
mediante una capacitacion constante
y evaluacién de desempefio de las
areas operativas que integran este
sistema






I1l. MARCO LEGAL

Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos

Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de Nuevo Ledn

Ley General de Archivos

Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacién

Ley General de Proteccion de Datos Personales en Posesion de Sujetos Obligados
Ley Nacional del Sistema Integral de Justicia para Adolescentes

Ley Nacional de Ejecucion Penal

Ley de Amparo

Cédigo de Comercio

Cédigo Nacional de Procedimientos Penales

Ley Organica del Poder Judicial del Estado de Nuevo Ledn

Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion Piblica del Estado de Nuevo Ledn
Cédigo de Procedimientos Civiles para el Estado de Nuevo Ledn

Ley de Archivos para el Estado de Nuevo Ledn

Codigo de Ftica del Poder Judicial del Estado de Nuevo Ledn

Reglamento Interior del Consejo de la Judicatura del Estado de Nuevo Ledn

Reglamento Interior del Archivo Judicial del Consejo de la Judicatura del Estado de
Nuevo Ledn

Lineamientos para préstamo y consulta del acervo histérico bajo el resguardo de la
Unidad de Investigacion y Difusion Histérica de la Direccion de Archivo Judicial del
Consejo de la Judicatura del Estado
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Acuerdos Generales Conjuntos emitidos por los Plenos del Tribunal Superior de
Justicia y del Consejo de la Judicatura del Estado de Nuevo Ledn

Acuerdos Generales emitidos por el Pleno del Consejo de la Judicatura del Estado de
Nuevo Ledn



IV. GLOSARIO

1. ABC de abogados: Herramienta con
que cuenta el sistema electrénico de las
Oficialias de Partes y los juzgados, para
registrar a las personas autorizadas dentro
de un expediente judicial para su consulta
y/o gestion, ademas de las partes.

2. Acuerdo de desincorporacion:
Pronunciamiento de los titulares de los
6rganos jurisdiccionales, por el cual se
determina que un expediente judicial
0 auxiliar, en todo o en parte, carece de
relevancia documental (valor historico,
juridico y/o académico), por lo que puede
ser destruido parcial o totalmente.

3. Areas operativas: Areas operativas
integrantes del Sistema Institucional de
Archivos del Poder Judicial del Estado de
Nuevo Ledn.

4, Asistente virtual: Mecanismo de
contacto que brinda servicios automatizados
a los usuarios con intervencién de un
servidor pUblico.

5. Baja documental: FEliminacion de
aquella documentacién que haya prescrito
su vigencia, valores documentales vy, en
su caso, plazos de conservacion; y que no
posea valor histérico, de acuerdo con las
disposiciones legales aplicables.

6. CAD: Centro de Administracion
Documental.

7. CADIDO: Catidlogo de Disposicion
Documental.

8. Catilogo de disposicion documental:
Registro general y sistematico que
establece los valores documentales,
la vigencia documental, los plazos de
conservacion y la disposicion documental.

9. Certificado de depésito: Documento
expedido por la Secretaria de Finanzas y
Tesorerfa General del Estado, que avala
el depdsito de dinero a favor de personas
fisicas o morales, piblicas o privadas; para
garantizarel cumplimiento de obligaciones
previstas en las leyes.

10. Ciclo vital: Etapas por las que
atraviesan los documentos de archivo
desde su producciéon o recepcion hasta
su baja documental o transferencia a un
archivo histérico.

11. Consulta de documentos: Actividades
relacionadas con la implantacion de
controles de acceso a los documentos
debidamente organizados que garantizan
el derecho que tienen los usuarios a su
consulta.

12. Copia digital: Archivo electrénico
almacenado en las bases de datos del
sistema electronico con que cuenta el
Poder Judicial del Estado de Nuevo Ledn,
que contiene la reproduccion fiel y exacta
de la documentacion administrativa.
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13. Descarte documental: Desintegracion
material de la totalidad de un expediente
judicial o auxiliar, o documentacién
administrativa.

14. Disposicion documental: Seleccion
sistematica de los expedientes judiciales
o documentacién administrativa de los
archivos de tramite o concentracién cuya
vigencia documental o uso ha prescrito,
con el fin de realizar transferencias
ordenadas o bajas documentales.

15. Documentos de comprobacién
administrativa: Aquella creada o
producida por una dependencia o
entidad o individuo en forma natural en
funcién de una actividad administrativa.
Es identificada como comprobante de
la realizacion de un acto administrativo
inmediato, tales como: vales de servicio
de fotocopiado, minutarios en copias,
registros de visitantes, facturas de
correspondencia, tarjetas de asistencia,
etcétera. Su vigencia documental es
inmediata 0 no deberd exceder el afio
de guarda en el archivo de tramite, por
lo que no se deberd transferir al archivo
de concentracién y su baja deberé darse
de manera inmediata al término de su
vigencia.

16. Documentos histéricos: Los que
se preservan permanentemente porque
poseen valores evidenciales, testimoniales
e informativos relevantes para la sociedad,
y que por ello forman parte integra de
la memoria colectiva del pais y son
fundamentales para el conocimiento de la
historia nacional, regional o local.

17. Documentos de valor: Son aquellos
que por su naturaleza encierran la garantia
de unvaloreconémico especifico, tal como
los cheques, los pagarés, los certificados
de depésito, y similares.

18. Expediente: Unidad documental
compuesta por documentos de archivo,
ordenados y relacionados por un mismo
asunto, actividad o trémite.

19. Expediente auxiliar: Todo aquel
que contenga actuaciones procesales
vinculadas a un procedimiento del que
conoce un érgano jurisdiccional, tales
como cuadernillos, duplicados, exhortos,
despachos, requisitorias, entre otros.

20. Expediente electrénico: Conjunto de
constancias y documentos digitalizados,
promociones electronicas y resoluciones
almacenadas en las bases de datos del
sistema electrénico con que cuenta
el Poder Judicial del Estado de Nuevo
Ledn, que constituyen una copia fiel del
expediente fisico.

21. Expediente judicial: Todo aquel que
recoge las actuaciones que dan origen o
se generan dentro de un procedimiento
judicial hasta su conclusion.

22. Ficha técnica de valoracion
documental: Instrumento que permite
identificar, analizary establecer el contexto
y valoracién de la serie documental.

23. Fondo: Conjunto de documentos
producidos orgénicamente por el Poder
Judicial del Estado de Nuevo Ledn, que se
identifica precisamente con este nombre.
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24. Gestion documental: Tratamiento
integral de la documentacién a lo largo
de su ciclo vital, a través de la ejecucion
de procesos de produccién, organizacion,
acceso, consulta, valoracion documental y
conservacion.

25. IMASC: Instituto de Mecanismos
Alternativos  para la  Solucion de
Controversias.

26. Institucion: Poder Judicial del Estado
de Nuevo Ledn.

27.Instrumentosde controlarchivistico:
Instrumentos técnicos que propician la
organizacién, control y conservacion de
los documentos de archivo a lo largo de
su ciclo vital, lo son el cuadro general de
clasificacion archivistica y el catélogo de
disposicion documental.

28. Inventarios documentales:
Instrumentos de consulta que describen
las series documentales y expedientes de
un archivo y que permiten su localizacion
(inventario general), para las transferencias
(inventario de transferencia) o para la
baja documental (inventario de baja
documental).

29. LAENL: Ley de Archivos para el Estado
de Nuevo Ledn.

30. LGA: Ley General de Archivos.

31. LPCAH: Lineamientos para préstamo
y consulta del acervo histérico bajo el
resguardo de la Unidad de Investigacion
y Difusion Histérica de la Direccidn
de Archivo Judicial del Consejo de la
Judicatura del Estado.

32. Pleno del Consejo: Pleno del Consejo
de la Judicatura del Estado de Nuevo Ledn.

33. PJENL: Poder Judicial del Estado de
Nuevo Ledn.

34. Poder Judicial: Poder Judicial del
Estado de Nuevo Ledn.

35. Reglamento Interior del Archivo
Judicial: Reglamento Interior del Archivo
Judicial del Consejo de la Judicatura del
Estado de Nuevo Leon.

36. Relevancia documental:
Pronunciamiento de los titulares de
los 6rganos jurisdiccionales 'y areas
administrativas, por el cual se determina
que un expediente judicial o auxiliar, o
documentacion  administrativa,  debe
conservarse total o parcialmente, al poseer
valor documental.

37. RIAJ: Reglamento Interior del Archivo
Judicial del Consejo de la Judicatura del
Estado de Nuevo Ledn.

38. SAMI: Sistema de Archivo Maestro
Integral.

39. Serie documental: Conjunto de
unidades documentales de estructura vy
contenido homogéneos, emanados de un
mismo érgano o sujeto productor como
consecuencia del ejercicio de sus funciones
especificas.

40. SIAJ: Sistema Integral de Archivo
Judicial.

41. SIA: Sistema Institucional de Archivos
del Poder Judicial del Estado de Nuevo Ledn.
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42. Transferencia primaria: Traslado
controlado vy sistematico de documentos
y/o expedientes de consulta esporédica,
de un archivo de tramite a un archivo de
concentracion.

43. Transferencia secundaria: Traslado
controlado vy sistematico de documentos
y/o expedientes que deben conservarse
de manera permanente, de un archivo de
concentracion a un archivo historico.

44, Trazabilidad: Cualidad que permite,
a través de un sistema automatizado para
la gestion documental y administracion
de archivos, identificar el acceso vy la
modificacion de documentos electrénicos.

45. UAPA: Unidad de Asistencia Procesal
Administrativa.

46. UDD: Unidad de Descarte Documental.
47.UDI: Unidad de Distribucién Interna.

48. UIDH: Unidad de Investigacion vy
Difusion Historica.
Unidad de

49, UMC: Medios de

Comunicacion.

50. Unidad documental: Elemento
indivisible de una serie documental vy el
Ultimo nivel de descripcion. Puede ser
simple o compuesta.

51. Unidad documental compuesta:

Es el expediente, es decir, un conjunto
de documentos indivisibles que se han
generado en el proceso de elaboracion
documental. Los papeles que forman un
expediente deben ir siempre unidos

52. Unidad documental simple: Es el
documento mas pequefio que existe en
una serie documental y no puede dividirse
en mas partes. Por ejemplo, un acta, un
informe, o una fotografia.

53. Valor primario: Condicion de los
documentos que les confiere caracteristicas
administrativas, legales, fiscales o contables
en los archivos de trdmite o concentracion.

54. Valor secundario: Condicion de los
documentos que les confiere caracteristicas
evidénciales, testimoniales e informativas
en los archivos histéricos.

55. Valoracion documental: Actividad
que consiste en el analisis e identificacion
de los valores documentales; es decir, el
estudio de la condicion de los documentos
que les confiere caracteristicas especificas
en los archivos de tramite o concentracion,
o evidenciales, testimoniales e informativos
para los documentos histéricos, con la
finalidad de establecer criterios, vigencias
documentales y, en su caso, plazos de
conservacion, asi como para la disposicién
documental.

56.Vigenciadocumental: Periododurante
el cual un documento de archivo mantiene
sus valores administrativos, legales, fiscales
o contables, de conformidad con las
disposiciones legales aplicables.



Escanea el codigo QR

DIRECCION DE
" ARCHIVO JUDICIAL

encargado de promover que las areas operativas lleven a cabo las acciones de
gestion documental y administracion de los archivos, de manera conjunta con los
6rganos administrativos y jurisdiccionales que integran el Poder Judicial.

‘ a Direccion del Archivo Judicial, como area coordinadora de archivos, es el ente

Sus funciones se encuentran delimitadas en el Reglamento Interior del Archivo
Judicial y demas normativa aplicable.

La Direccion del Archivo Judicial sera el enlace directo de las areas que integran
el SIA con el Pleno del Consejo de la Judicatura, quedando a su cargo la gestion
de: proyectos de mejoras, modernizacion y/o actualizacion de procesos, sistemas,
micrositio, etcétera; eventos; colaboraciones institucionales e interinstitucionales;
capacitacion del personal; propuestas de nombramientos y bajas; y, demas
actividades que requieran autorizacién superior.

Adicionalmente, deberd observar lo siguiente:

a) Recepcion, registro y despacho de todas las comunicaciones y solicitudes de
informacion

Llevar un control de todas las comunicaciones y solicitudes de informacion dirigidas
a dicha Direccién. Asi como de las misivas que esta emita.

Para tal efecto, se llevara un libro de oficios, el cual habra de cumplir con las
formalidades de aquellos que llevan los juzgados, es decir, deberd contar con una
constancia de apertura y, en su caso, una de cierre. En su interior, se estableceran
columnas que incluyan, por lo menos, los siguientes campos: nimero de oficio, nimero
de expediente judicial, naturaleza del juicio o procedimiento, la autoridad a la que se
dirige, asunto y la fecha en que se remite. En caso de que no cuente con nimero de
expediente judicial se escribird S/N (sin nimero) y si el asunto no tiene naturaleza juridica
o administrativa se le escribe N/A (no aplica), pero todos los campos deben ser llenados
sin excepcion, ademaés de no dejar espacios entre un registro y otro.

11
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Respecto al libro que se precisa en el parrafo que antecede, las coordinaciones
de la direccion de archivo y sus areas operativas deberan de llevar por separado su
respectivo libro de oficios en los términos establecidos en este manual.

De igual manera, se mantendra un respaldo digital de todas las comunicaciones
dirigidas a la cuenta oficial de correo electrénico de dicha Direccion vy las
contestacionesformuladas (porunafio). Enelentendido que, debera darse respuesta
a las solicitudes que se reciban por esta via en el término que ahi se indique, o bien,
a falta de este, en un plazo no mayor a 3 tres dias, contados a partir del siguiente al
de su recepcion.

Debiéndose privilegiar en todo momento el uso de herramientas tecnolégicas
y/o firma electrénica, a efecto de racionalizar la produccion de papel.

b) Racionalizacion de papel

Con la finalidad de racionalizar la produccion de documentos y aprovechar las
herramientas tecnoldgicas con que cuenta la institucion, las coordinaciones de la
direccion de archivo y sus areas operativas:

1. Privilegiaran el uso de libros electrénicos, salvo las excepciones
que en este mismo manual se precisan.

2. No se tendra resguardo de expedientes del personal que labora
en cada una de las éareas, a efecto de evitar la duplicidad de
informacion.

3. Limitar al minimo indispensable la impresién de documentos
utilizando en sustitucion todo tipo de medios electrénicos que
apoyen la reduccion de uso de papel.

c) Del personal

1. Aquellos empleados a los que se les proporcione uniforme
deberan portarlo diariamente de manera completa.

2. Aquellosempleados alos que no se les proporcione uniforme, asi
como meritorios, deberan vestir de acuerdo con los lineamientos
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que establece el Cddigo de Vestimenta para los Empleados del
Poder Judicial del Estado de Nuevo Ledn.

3. Todos los empleados deberan portar diariamente su gafete de
identificacion.

4. Las ausencias y disfrute del tercer periodo vacacional, deberan
ser programados conjuntamente por los titulares de las
coordinacionesdeladireccion de archivoy sus areas operativas.

d) En caso de deterioro, sustraccion, mutilacion y/o destruccion, total o parcial,
de expedientes judiciales y/o auxiliares, asi como documentos administrativos

Al detectar el deterioro, la sustraccién, mutilacion y/o destruccion, total o parcial, de
expedientes judiciales y/o auxiliares, asi como documentos administrativos, bajo la tutela
temporal de alguna de las areas correspondientes a la Direccion del Archivo Judicial, dicho
empleado tendré que informar inmediatamente a su superior jerarquico.

En el entendido que el dafio puede ser por medios naturales, o por accion humana, de
manera intencional o no.

Ellider del &rea procederéd a levantar un acta circunstanciada, donde asentara los hechos
acontecidos, con los datos siguientes:
Nombre completo, cargo y nimero de empleado de quien detecto el suceso;

Informacién el expediente judicial o documento administrativo nimero vy afio,
juzgado y tipo de procedimiento;

Si se cuenta con registro de préstamo en el sistema institucional, detallarlo;

De contar con alguna identificacion oficial que el usuario haya dejado al solicitar el
préstamo del expediente, sefialar los datos que puedan servir para su localizacion;

Narracion expresay concisa de lo acontecido;

Nombrey firma del lider del area, asi como del empleado que lo detecto, v,
sello del area, en caso de contar con uno.

13
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Con dicha acta, dara vista, por los medios de comunicacién disponibles, al érgano
jurisdiccional o administrativo propietario del documento, con copia para la Coordinacién
correspondiente, la Direccién de Archivo Judicial y la Direccién Juridica.

En caso de presentar el material resguardado en los diversos archivos de trémite o
concentracion por el paso del tiempo, el area que tenga la posesion, en coadyuvancia con la
UIDH, se levantara el acta anteriormente mencionado y se dara conocimiento al solicitante.



COORDINACION
VI. DE ATENCION
CIUDADANA

La Coordinacién de Atencion Ciudadana es el 6rgano encargado de vigilar la
operacién y correcto funcionamiento de las areas de correspondencia del Poder
Judicial.

Esta area operativa tendra las siguientes funciones:
a) Administracion del personal

El titular deberd autorizar las justificaciones de puntualidad y asistencia del
personal, asi como el disfrute del tercer periodo vacacional, en el entendido que el
disfrute del tercer periodo vacacional debera programarse con minimo 3 tres dias de
anticipacion a los solicitados.

Para su buen funcionamiento contaran con el personal que determine el Pleno
del Consejo, de acuerdo a sus necesidades y atendiendo al presupuesto.

b) Supervisiony control de los procesos de valoracion y disposicion documental

Esta coordinacién deberé vigilar el cumplimiento puntual de las disposiciones del
Reglamento Interior del Archivo Judicial y demds normativa aplicable, en cuanto a
la valoraciony disposicion documental que realicen las areas de correspondencia.

c) Recepcion, registro y despacho de todas las comunicaciones y solicitudes de
informacion

Serd la encargada del control de todas las comunicaciones y solicitudes de
informacién dirigidas a dicha Coordinacién. Debiendo vigilar el cumplimiento de
las disposiciones legales aplicables, asi como, el llenado de los libros y demas
correlativos establecidos en este manual.

15
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d) Operaciones auxiliares

Podré designar personal para realizar actividades de auxilio en los procesos
sefialados en este manual, con la intencién de mejorar las funciones que se realizan
dentro de la Coordinacion o sus areas.

e) Integracion de la Coordinacion de Atencion Ciudadana

Las areas de correspondencia son las responsables de la recepcién, registro,
seguimientoydespachodetodaladocumentaciéndirigidaalasareasadministrativas
y 6rganos jurisdiccionales del Poder Judicial, para la integracién de los expedientes
respectivos. Dichas areas son las siguientes:

I. Las Oficialias de Partes

Il. Las Unidades de Asistencia Procesal Administrativa
. Los Mddulos Judiciales

IV. LosMddulos de Atencion Ciudadana

v. Cabinasde Salas Virtuales.

Escanea el codigo QR
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VI.1. Oficialias de Partes

Las Oficialias de Partes fungiran dentro del Sistema Institucional de Archivos del
Poder Judicial del Estado de Nuevo Ledn como Unidades de Correspondencia,
las cuales tendran a su cargo la recepcion, registro, digitalizacién y despacho de
cualquier escrito dirigido a los 6rganos jurisdiccionales del Poder Judicial que se
ubican en la misma sede donde se encuentra la oficialia, para la integracion de los
expedientes respectivos.

Actualmente operan las siguientes:

Oficialia de Partes de los Juzgados de lo Civil, de Juicio Civil Oral, de
Jurisdiccion Concurrente y de Oralidad Mercantil del Primer Distrito Judicial.

Oficialia de Partes del Juzgado de Menor Cuantia del Primer Distrito Judicial.
Oficialia de Partes de los Juzgados de lo Familiar del Primer Distrito Judicial.

Oficialia de Partes de los Juzgados de Juicio Familiar Oral del Primer Distrito
Judicial.


https://www.youtube.com/shorts/8eb4FSIAbC8
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Oficialia de Partes de los Juzgados en Materia Familiar del Segundo Distrito
Judicial.

Oficialia de Partes de los Juzgados en Materia Familiar del Tercer Distrito
Judicial.

Oficialia de Partes de los Juzgados en Materia Familiar del Cuarto Distrito
Judicial.

Oficialia de Partes de los Juzgados en Materias Civil y Familiar del Quinto Distrito
Judicial.

Oficialia de Partes de los Juzgados en Materia Familiar del Décimo Tercer
Distrito Judicial.

Oficialia de Partes del Juzgado de lo Laboral del Estado.

Asi como las demas que el Pleno del Consejo de la Judicatura determine.

VI.1.1. Libros de turno de exhortos

Este libro se conservara en modalidad digital, en el cual se registraran los exhortos
que sean dirigidos por los jueces del primero al quinto distrito judicial del Estado?, y
suturno en orden ascendente a los diferentes juzgados, deberé contar con columnas
que incluyan, por lo menos, los siguientes campos: consecutivo de la oficialia,
nimero de exhorto de la autoridad remitente, fecha en que se recibe, expediente
judicial del que deriva, autoridad remitente, naturaleza o juicio, autoridad a la que
seturna, fecha en que se remite. Debera de cumplir con las formalidades de aquellos
que llevan los juzgados, es decir, contard con una constancia de apertura y, en su
caso, una de cierre.

VI.1.2. Racionalizacion de papel

Con la finalidad de racionalizar la produccién de documentos y aprovechar las
herramientas tecnoldgicas con que cuenta la institucion, las Oficialias de Partes se

®  Acuerdo General del Pleno del Consejo de la Judicatura del Estado de Nuevo Ledn ndmero
24/2014.

ily/
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abstendran deimprimiracuses de entrega a los 6rganos jurisdiccionales, la recepcion
sera sistematica, contra entrega.

VI.1.3. Aspectos fundamentales de la operacion diaria*

1

Cada Oficialia de Partes contara con una cuenta oficial de correo electrénico
para el envio y recepcién de comunicaciones administrativas no procesales,
debiendo mantener un respaldo digital de las mismas (por un afio, a partir
de la fecha de su creacién). En el entendido que, debera darse respuesta a las
solicitudes que se reciban por esta via en el término que ahi se indique, o bien,
a falta de este, en un plazo no mayor a 3 tres dias habiles, contados a partir del
dia siguiente al de su recepcion.

No se podréd negar la recepcion de ninglin escrito u objeto que venga
dirigido a un 6rgano jurisdiccional u administrativo de la institucion, segin
la competencia de la Oficialia de Partes respectiva, salvo los supuestos que
contempla el Reglamento Interior del Archivo Judicial.

Aquellos asuntos identificados como “urgentes” se entregardn de manera
inmediata a la autoridad correspondiente. Cuando estos se presenten fuera
de la jornada laboral, se debera intentar establecer contacto con personal
del 6rgano jurisdiccional al que se asigne para que los reciba; en caso de
ser imposible, se comunicara su recepcion y turno, a través de la cuenta
oficial de correo electronico, debiéndose establecer como asunto el tipo de
documento seguido de la palabra “URGENTE”, ademas de identificarse el
remitente como personal de la Oficialia de Partes.

Todas las Oficialias de Partes del Estado se encuentran obligadas a recibir
demandas y promociones dirigidas al Juzgado Virtual de lo Familiar del
Estado. Asimismo, se deberan recibir aquellos exhortos presentados de
manera fisica, que vengan dirigidos a algln distrito y canalizarlos al Juzgado
de Exhortos y Cartas Rogatorias del Estado.

Se deberan realizar cortes individuales cuando se detecte que se trata
de promociones urgentes, tales como amparos, érdenes de proteccion,
audiencias, etcétera.

*  Se abundara sobre estos aspectos méas adelante en el presente manual.
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10.

11.

12.

VI.1.4.

En aquellas sedes en que opere la devolucion de documentos originales,
y para el caso en que el usuario requiera su devolucién al momento de la
presentacion, estos se remitiran al érgano correspondiente, para que se
efectlie el cotejo y ordene su devolucion por los conductos debidos.

Las demandas que se presenten por conducto de las Oficialias de Partes,
dirigidas a los diferentes organos jurisdiccionales del Poder Judicial, se
turnaran de manera aleatoria y equitativa a través del sistema electrénico.

Aquellos asuntos derivados de incompetencias, excusas y recusaciones se
turnaran de forma directa al juzgado que corresponda, previa orden de la
autoridad remitente.

Se entregaran directamente al érgano jurisdiccional o administrativo al que
se encuentren dirigidas las promociones y escritos que se reciban, segln la
especializacion de la oficialia.

Una vez despachada la correspondencia, no se haran modificaciones en los
libros de registro electronicos de recepcion de demandas y promociones,
ni en la impresién de turno sistematico a juzgado (tiro) o en aquellas
promociones con anexos; por lo que hace al registro o digitalizacién de los
documentos adjuntos, salvo indicacién expresa del érgano jurisdiccional
que lo requiera, dentro de las 24 veinticuatro horas siguientes a su recepcion
electronica, a través de la cuenta oficial de correo electronico, indicando el
error en que se incurrié; ello, a efecto de brindar seguridad y certeza a los
justiciables, juzgadosy a las propias Oficialias de Partes.

Se deberd alimentar, al momento de actualizar las demandas que se reciban,
el ABC de Abogados.

Cualquier circunstancia no prevista en este apartado, deberad atenderse
conforme a lo dispuesto en el Acuerdo General de creacion del area
correspondiente.

Interrupcion del servicio

En caso de interrupcion del sistema informético, por corte del suministro
de electricidad, o cualquier otra eventualidad, se solicitara por los medios
disponibles a la Direccion de Informética se brinde el Gltimo turno de
expediente y se seguira el siguiente protocolo:
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Se tomaran las medidas pertinentes que garanticen una distribucién
equitativa de los asuntos, adoptandose, para tal efecto, un sistema manual
a partir de la Gltima distribucion electrénica.

Se entablard comunicacién con personal del juzgado para ver si desean
recibir su correspondencia de forma fisica o prefieren que se les envie una
vez que se restablezca el sistema. De igual forma, para la recepcion de
escritos o promociones, estos podran ser recepcionados, estableciendo de
manera manual la hora de su recepcion.

En caso de acceder, se enviaran al juzgado los originales procediendo al
registro de los escritos a remitir en un libro de contingencias, mismo que
servird de contraentrega de los mismos o en su caso para que al momento
de que se restablezca el sistema puedan ser dados de alta.

Una vez restablecido el sistema, se dara de alta todo lo recibido.

Reestablecidas las actividades, se informara lo acontecido a la Coordinacion
correspondiente.

Circunstancias no previstas

Cualquier situacién no prevista que se suscite y sea de trascendencia para la correcta
operacion del area, deberd ser comunicada de inmediato a la Coordinacién de
Atencion Ciudadana, para los efectos a que haya lugar.

VI.1.6.

1.

Responsabilidades directas de los jefes de Oficialia

El despacho inmediato de asuntos urgentes, una vez que le fue informado
por el receptor de Oficialia o bien una vez que fue recolectado por la Unidad
de Distribucion Interna (UDI) y entregado a la Oficialia respectiva tomando
en cuenta para esto los horarios de recoleccion que establece este manual.
Vigilar que los relojes marcadores coincidan con la hora y minutos de los
sistemas electronicos con que cuentan las Oficialias de Partes Comunes,
debiendo utilizar formato de 24-veinticuatro horas, registrandose de igual
forma en el sistema correspondiente.

Tener bajo su resguardo las llaves de los relojes marcadores con los que
cuenta cada Oficialia (incluyendo a estos los relojes ubicados en los Buzones
de Oficialia de Partes), deberan ser resguardadas bajo llave con el fin de
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evitar cualquier incidencia, en el entendido que serad responsabilidad de
dicho servidor publico el mal uso de éstas.

Buscar una constante y directa comunicacién con los organos
jurisdiccionales y administrativos a los cuales presten sus servicios.

Gestionar, a través de la Coordinacion de Atencion Ciudadana, el material
necesario para el ejercicio de las funciones del area.

Vigilar las areas, incluyendo los lugares de cada uno del personal a su cargo
durantey al retirarse de su area de adscripcion, con el fin de evitar cualquier
factor de riesgo, esto considerando las actividades que realiza dicha area de
correspondencia.

Vigilar la presentacion del personal vy, en su caso, proceder conforme al
Cédigo de Vestimenta para los empleados de la institucion, bajo su mas
estricta responsabilidad.

Supervisar que se opere conforme los procedimientos establecidos y se
brinde un servicio publico de calidad, evitando caer en provocaciones o
situaciones éticamente incorrectas.

VI.1.7. Operacion general de las Oficialias de Partes

En el siguiente diagrama de flujo se ilustra de manera general la operacion diaria de

las Oficialias de Partes.
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VI.1.8. De la recepcion

VI.1.8.1. Aspectos generales

Las Oficialias de Partes no podran emitir juicios de valor respecto a:
La competencia del 6rgano judicial al que se dirigen los escritos que recibe.
Los domicilios, nombres u otros datos de las partes.
Los anexos que se acompafien, o la falta de éstos.

Por lo cual, el personal debera limitarse a registrar electronicamente dichos
datos, exactamente en la forma en que el presentante lo haya plasmado. Asi mismo,
no podran recibir escrito alguno que venga acompafiado de dinero en efectivo u
objetos prohibidos por la ley.

El sistema electrénico turnard de manera aleatoria y equitativa las demandas
presentadas en las sedes correspondientes, segliin la competencia, salvo aquellos

asuntos derivados de incompetencias, excusasy recusaciones, los cuales se turnaran
de forma directa al juzgado que corresponda.

VI.1.8.2 Formas de recepcion
a) Electronica:
) Recepcion a través de la Oficialia de Partes Virtual.
b) Fisica:
) Recepcion con previa cita, en las ventanillas de las Oficialias de Partes.

Il) Recepcidn a través del Buzdn de Oficialia.
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VI.1.8.2. Recepcion electronica, a través de la Oficialia de Partes Virtual

VI.1.8.2.1. Demandas

Este modulo se localiza en el portal oficial de internet del Poder Judicial, en el que,
para presentar una demanda, el usuario Unicamente debe contar con una cuenta de
Tribunal Virtual.

Al recibir una demanda que se presente bajo esta modalidad, se verificara lo
siguiente:

Que la autoridad a quien va dirigido el documento sea alguna de aquellas a las
que esa Oficialia brinda servicio®.

Que el documento que se describe como demanda sea realmente la demanda
completa, legible e independiente del resto de los anexos que en su caso se

acompafien.

Que se mencione el tipo de juicio que se promueve o en su caso el fundamento
legal del mismo.

Que acompafie los documentos base de la accion.

Que los anexos que se acompafien se registren cada uno de forma individual y
coincidan con su descripcién.

Si amerita urgencia. En caso afirmativo, el personal deberd informar de inmediato
al titular del area.

°  La Oficialia no podra emitir juicios de valor respecto a la competencia.
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Una demanda recibida bajo esta modalidad podra ser rechazada por el receptor
de Oficialia, en los siguientes casos:

Cuando se detecte que las imagenes digitalizadas, ya sea de la propia demanda o
de los anexos, sean incompletos y/o ilegibles.

Cuando la demanda ni sus anexos se hayan digitalizado de manera individual.

Cuando la descripcién de anexos no coincida con el documento digitalizado.

a) Sistema electronico de recepcion de demandas

Por cada demanda que se presente bajo esta modalidad, se seguira el siguiente
proceso en el sistema electronico:

Usuario Oficialia de Partes Juzgado

1. Presenta
demanda
electrénica.

2. Ingresard al men( Demandas > Recepcidn
de Demanda Electrdnica

3. Se desplegara listado de las demandas
« Al lado izquierdo apareceran las imagenes

de demanda y anexos, y las acciones a
realizar: Recibir, Rechazar o Redirigir.
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Usuario Oficialia de Partes Juzgado

Recibir

.

Aparecerd una ventana para llenar los datos
y asignar el turno al juzgado.

« Semostraran las imagenes al mismo tiempo
que se realiza la accion.

« El sistema desplegard los datos que
dio el usuario, los cuales no podrén ser
modificados.

« Seleccionara la parte del juicio pulsando el
botdn correspondiente.

«  Deberéa escribir la informacién relativa a las
partes de la demanda.

5. Finalizar

« Hecho lo anterior, se debera pulsar el boton
Aceptar. Posteriormente se completara el
registro en el ment Demandas>Actualiza
Demanda Electrdnica, para después hacer
su envio electrénico a Juzgado.

Con esto la demanda queda a disposicion del
Juzgado.

6. Recibe o rechaza
la demanda.
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VI.1.8.2.2. Promociones

Las promociones recibidas bajo esta modalidad no son tramitadas por alguna
oficialia de partes, ya que éstas se redireccionan de manera automatica a la bandeja
del juzgado respectivo para su legal recepcién y proveido.

VI.1.8.2.3 Recepcion fisica, con previa cita, en las ventanillas de las Oficialias
de Partes

Las Oficialias de Partes contarédn con un sistema de agenda de citas, mismas que
seran elegidas por los propios usuarios a través del Tribunal Virtual, o bien, seran
asignadas por personal del area via telefénica o a través del Asistente Virtual®.

Los espacios de tiempo se asignaran de acuerdo con el nimero de documentos a
presentar, asimismo, y si la agenda lo permite, de acuerdo con la urgencia.

Las Oficialias de Partes al recibir por esta modalidad cualquier escrito deberan
asentar en el original y, en su caso, en el o los acuses de recibo, mediante sello
oficial o los medios implementados para tal efecto, los siguientes datos’: fecha 'y
hora de recepcion, descripcion de los anexos, nombre o ribrica de quien recibe,
asi como el nombre del presentante y nimero telefénico. En caso de ser varios
acuses, se asentara en el original la cantidad de ellos, asi como el consecutivo
que corresponda en cada uno de éstos. Asimismo, deberan ingresar la informacion
correspondiente en el sistema electronico.

Buscando eficientizar esta funcion y evitar aglomeraciones de usuarios, cada
Oficialia implementara distintas ventanillas seglin el tipo de documento a presentar
y acorde a la carga laboral con que se cuente.

En el caso de recepcionarse cajas, bolsas, y/o cualquier otro contenedor similar
deberan ser aperturados y descritos en su totalidad.

Las demandas, escritos , promociones, oficios y cualquier otro documento, que
no puedan presentarse por via electrénica, seran, recibidos en la Oficialia de Partes
Comun o en el 6rgano jurisdiccional que corresponda, preferentemente, con previa
cita. Para tal efecto, se habilita el uso de nimeros telefénicos, asi como de sistemas

& Su uso es exclusivo para asignacion de citas, no se brindard informacién por este conducto.

T Para el caso de no contar con suficiente espacio se procedera conforme a lo establecido en el
procedimiento de Recepcién de Demandas de este manual.
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electronicos, para que las partes, litigantes y personas interesadas puedan agendar
el momento de la recepcién respectiva.

VI.1.8.2.4. Recepcion fisica, a través del Buzon de Oficialia

En cada edificio habra un Buzén de Oficialia para que las partes, litigantes e
interesados puedan depositar sus demandas, escritos, promociones, oficios y
cualquier otro documento que no pueda presentarse via electrénica o esperar cita
para su recepcion.

Personal de la Unidad de Distribucién Interna (UDI), o en su caso de la propia
Oficialia de Partes de la sede judicial donde se encuentre el buzén, de acuerdo
con la programacion establecida mas adelante en este manual, recolectara los
documentos presentados de esta forma.

Hecha la recoleccion y entrega de estos a la Oficialia de Partes que corresponda,
se procedera a su legal recepcion.

En el Buzdon de Oficialia solo podran depositarse las demandas, escritos,
promociones, oficios y cualquier otro documento que vayan dirigidos a alguno de
los 6rganos jurisdiccionales cuya sede coincida con la ubicacion del buzén.

El Buzdn de Oficialia funcionara todos los dias héabiles del afio, conforme a lo
establecido en los acuerdos generales emitidos al respecto®. Los documentos
depositados fuera del horario laboral se recolectarén y entregaran a la Oficialia de
Partes que corresponda, para que procedan a su legal recepcion, hasta el inicio de la
jornada de trabajo.

Para efecto de verificar la fecha y hora del depdsito respectivo, los Buzones de
Oficialia de aquellas sedes donde se cuenta con una Oficialia de Partes se encuentran
dotados de reloj marcador, cuya impresion identificaré la sede correspondiente.

Tratdndose de escritos de vencimiento, se entenderd como fecha y hora de
recepcion la que se establezca por el reloj marcador; en los demas casos, el dia habil

siguiente.

Sera responsabilidad exclusiva del presentante observar y cuidar el debido

¢ Enaquellas sedes en donde el servicio asi lo requiera, el personal de la gestion y/o juzgado podra
solicitar copia de la llave del buzén de oficialia, quedando bajo su resguardo durante los dias
inhabiles.



Manual de Operacion del Sistema Institucional de Archivos del Poder Judicial del Estado de Nuevo Le6n 2025

cumplimiento de esta disposicion, ya que su inobservancia, en el supuesto de
escritos de vencimiento, dara lugar a que quede registrada como fecha y hora de
recepcion la de su recoleccion y entrega a la Oficialia de Partes que corresponda®.

En aquellos casos que el receptor de Oficialia advierta alguna contrariedad con lo
antes mencionado, asi como inconsistencias, en cuanto a la fecha, hora o sede, en lo
plasmado con el reloj marcador y/o lo establecido en la etiqueta institucional, deberé
informarlo al Jefe de Oficialia, quien levantara un acta circunstanciada de lo sucedido
debiendo testar la inconsistencia la cual hace valery, a su vez, lo hara del conocimiento
del érgano jurisdiccional correspondiente, asi como a la Coordinacion de Atencion
Ciudadana para los efectos a que haya lugar.

VI1.1.8.2.5 . Recoleccion de la correspondencia depositada en el Buzon de Oficialia

Durante el horario laboral, personal de la Unidad de Distribucién Interna (UDI), o
designado para tal efecto, recolectara la correspondencia depositada en el Buzon
de Oficialia para entregarla a la Oficialia de Partes respectiva mediante un registro
de control®, procediéndose a su legal recepcion. Se establecen, para tal efecto, las
siguientes programaciones:

Horarios de corte

9:00 nueve horas

11:00 once horas
13:00 trece horas
15:00 quince horas

Todo lo depositado en el Buzén de Oficialia después de las 15:00 quince horas, se
recolectard y entregara a la Oficialia de Partes respectiva hasta el dia habil siguiente.

No obstante lo anterior, previa autorizacién de la Coordinacién de Atencién
Ciudadana, cada Oficialia podra realizar cortes adicionales a los ya establecidos
considerando la carga laboral u otra causa justificada. En estos casos las Oficialias
de Partes realizaran el control de bolsas de seguridad*.

°  Segln lo establecido en el acuerdo general conjunto 13/2020-I1.

10 En el entendido que en las sedes en donde no se cuenta con el servicio de UDI, el responsable de
recolectar y llevar el registro de bolsas de seguridad del Buzén de Oficialia lo sera el titular de la
Oficialia de Partes.

I Debiendo establecer el nimero de bolsa de seguridad, el diay la hora de su extraccion del buzén.
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Sera responsabilidad del ocursante el presentar con la oportunidad debida
aquellos escritos urgentes (para audiencia o que sea necesario ratificar su contenido
y/o firma), atendiendo a la programacion de los horarios de recoleccién del Buzén
de Oficialia establecida en este manual.

En los edificios sede de alguna de las regiones del Juzgado de Control y de
Juicio Oral Penal del Estado, que cuenten con Oficialia de Partes Comun, esta Gltima
identificara en las etiquetas de las bolsas de seguridad depositadas en el Buzon de
Oficialia aquellas dirigidas al mencionado juzgadoYy, sin mas tramite, se las entregara
a este para su valoracion, registro, recepcion, digitalizacion y despacho.

VI.1.8.2.6. Registro de la documentacion presentada

Una vez recibidos los cortes del Buzon de Oficialia en la oficina respectiva, se
procederd a separar las bolsas de seguridad, dandole prioridad a aquellas en las que
el usuario marco que su contenido es “de vencimiento”, debiendo estamparse
en las mismas el sello fechador de registro interno con la fecha de recoleccion
en la oficialia. Posteriormente, se abrird cada bolsa de seguridad y se extraera su
contenido, previa verificacion de que se trate o no de una bolsa de seguridad seriada,
cuyo contenido, por su volumen, haya sido depositado en méas de una.

Al momento de registrar la documentacion presentada en el sistema electronico
con que cuentan las Oficialias de Partes, se deberé precisar, ademas, la siguiente
informacion:

Procedencia: Debiendo seleccionar Buzdn de Oficialia

Modalidad para recepcion de acuse: Fisico o electronico (de elegir
electrénico, se debera capturar el correo electrénico proporcionado por
el presentante).

Namero de folio de la bolsa de seguridad.

Vencimiento: En caso de que el usuario haya seleccionado que Sl vence
ese dia, se debera establecer como fechay hora de recepcion la estampada
en el respectivo escrito por el usuario con el reloj marcador antes de
depositar. De lo contrario, se seguira el procedimiento habitual.
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VI.1.8.2.7. Bolsas de seguridad

Las bolsas de seguridad son un mecanismo de control entre la Oficialia de Partes, la
Unidad de Distribucion Interna y el usuario. Por lo que, una vez abiertas y recibida
la documentacion en ellas contenida, se conservaran solo por 30 dias habiles
para cualquier posible aclaraciéon y transcurrido ese plazo el titular de la Oficialia
estaréd en posibilidades de iniciar las gestiones administrativas, para proceder a su
a su descarte documental a través de oficio dirigido a la Coordinacién de Atencion
Ciudadana, incluyéndose a éste un listado describiendo el nimero de cada bolsa.

De ser requerida la entrega de la bolsa de seguridad o una copia simple de la
misma, dentro del plazo de conservacién, el juzgado o usuario deberan solicitarla
por los conductos debidos a la Oficialia de Partes respectiva, quien levantara acta
circunstanciada y dejara copia de la etiqueta para constancia.

VI.1.8.2.8. Clasificacion de las bolsas de seguridad

. Bolsas de seguridad en las que el usuario solicita acuse fisico:
Se llevara un listado diario de las bolsas de seguridad® en las que el usuario
haya seleccionado la entrega de su acuse fisico.

- Bolsas de seguridad que contengan documentos considerados erroneos:
También se enlistaran las bolsas que contengan documentos erroneos.

- Bolsas de seguridad inutilizadas:
En aquellas sedes en donde no opere la Unidad de Distribucién Interna, la
Oficialia de Partes de dicha sede, llevara un registro de aquellas bolsas
de seguridad que hayan sido inutilizadas por los usuarios, conforme las
circunstancias lo permitan.

2 Enelentendido de que como requisitos minimos de dichas listas es necesario establecer: Nimero
de bolsa de seguridad, fechas, y demas datos que se consideren pertinentes.
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V1.1.8.2.9. Devoluciéon de documentos presentados erroneamente
en el Buzon de Oficialia

Si en el Buzon de Oficialia, por cualquier motivo, se llegare a depositar alguna
demanda, escrito, promocion, oficio o cualquier otro documento dirigido a algin
6rgano jurisdiccional que se encuentre en una sede distinta o en otro edificio, se
omitird su recepciony se devolvera a su presentante en los moédulos designados para
tal efecto; o bien, ante la propia Oficialia, al dia habil siguiente, sin previa cita, pero
respetando entodo momento las medidas de seguridad vigentes einstrumentandose
mecanismos de turno para que los usuarios sean atendidos de forma ordenada.

En caso de no acudir a recibir su devolucion dentro de los 3 tres dias habiles
siguientes al que deposité su documento de manera errénea, el usuario debera
agendar una cita en la Oficialia de Partes respectiva para tal efecto.

El presentante tendra como maximo 30 dias habiles, a partir de haber depositado
su documento de forma errénea, para acudir por su devolucién, de lo contrario,
se procederd a su descarte documental. Exceptuando del supuesto de descarte
documental a aquellos tramites en los que se advierta como anexo un documento
de valor (certificados de depésito, cheques, pagarés, contratos, etcétera) en cuyo
caso, se debera levantar constancia y remitir los mismos mediante oficio (con copia
de la constancia) a la Coordinacion de Atencion Ciudadana, quien a su vez informara
a la Direccién del Archivo Judicial para proceder a su destino final.

VI.1.8.3. Entrega de acuses
VI.1.8.3. 1. Modalidad fisica

La entrega de acuses se estard realizando a contra entrega del recibo
desprendible de la bolsa de seguridad respectiva, en los médulos designados
para tal efecto, o bien, ante la propia Oficialia, al dia habil siguiente, sin previa
cita, pero respetando en todo momento las medidas de seguridad vigentes e
instrumentandose mecanismos de turno para que los usuarios sean atendidos
de forma ordenada.
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En caso de no acudir a recibir su acuse fisico dentro de los 3 tres dias habiles
siguientes al en que depositd su documento, el usuario deberd agendar una cita en
la Oficialia de Partes respectiva, para tal efecto.

El presentante tendra como maximo 30 dias habiles, a partir de haber depositado
su documento, para acudir a recibir su acuse fisico, de lo contrario, se procederé a su
descarte documental.

En caso de que el solicitante no presente el recibo desprendible de la bolsa
de seguridad, se debera verificar su identidad a fin de determinar si es parte o
autorizado dentro del juicio respectivo, por medio de una identificacion oficial con
fotografia que permita cotejar los datos que arroje el sistema electrénico con que
cuenta la Oficialia de Partes, debiendo levantarse una constancia de entrega a la que
se adjunte una copia de la identificacion presentada y se inserte fecha, hora, firma'y
nombre del compareciente, entre otros datos que se estimen necesarios.

VI.1.8.3. 2. Modalidad correo electronico

Una vez registrado el documento en el sistema electrénico con que cuentan
la Oficialias de Partes, de forma automatizada se enviard el acuse de recibo
correspondiente al correo electrénico proporcionado por el usuario en la etiqueta
institucional de la bolsa.

Para el caso que, de los documentos presentados, se advierta en uno de éstos la
leyenda de “acuse”, se remitird como se menciona en el parrafo que antecede.

En los casos en que el correo electrénico de acuse no llegue al destinatario por
causa de un error mecanografico al momento de capturar los datos en la Oficialia de
Partes, se podra corregir la direccion electrénicay reenviar al solicitante.

VI.1.8.3. 3. Ambas modalidades
Cuando se hayan seleccionado en la etiqueta institucional de la bolsa, ambas

modalidades para recepcién de acuse, esto es, de manera fisica y por correo
electronico, se privilegiard en todo momento la electronica.
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Para el caso que, de los documentos presentados, se advierta en uno de éstos
la leyenda de “acuse”, se procederd como se menciona en el parrafo que antecede.

Aun asi, se conservara por 30 dias habiles el acuse fisico y su bolsa para cualquier
posible aclaracion vy, una vez transcurrido ese plazo, se procedera a su descarte
documental.

VI.1.9. Verificacion y recepcion de documentos
VI.1.9. 1 Demandas
a) Verificacion
Cuando se presenten en ventanilla o a través del Buzon de Oficialia, se verificara lo
siguiente:
Que la autoridad a quien va dirigido el documento sea alguna de aquellas a las

que esa Oficialia brinda servicio*.

Que se mencione el tipo de juicio que se promueve o en su caso el fundamento
legal del mismo.

Que cuente con la firma autdgrafa del o los promoventes®.

Que acompafie los documentos base de la accion.

Que acompafie las copias para correr el traslado correspondiente.
Que el usuario cuente con copia para acusar de recibido®.

Si amerita urgencia. En caso afirmativo, el personal deberd informar de inmediato
al titular del area.

B En ventanilla, se podré pedir al presentante esclarecer su ocurso, ante algin posible error. El
presentante podra corregir el escrito con su pufio y letra, y deberd colocar una firma a un lado de
dicho cambio.

¥ Enventanilla, se podra hacer del conocimiento al presentante sobre la falta de firma en el documento
y si es su deseo proceder o cancelar el tramite.

5 Enventanilla, si se observa que no se acompafia copia para acusar de recibido, se preguntara al
usuario si desea proceder o detener su tréamite.
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La falta de observancia de requisitos tales como la firma, los documentos base
y las copias para correr traslado o acusar de recibido, no impediran la recepcion de
escrito alguno.

Unicamente se negard la recepcién de aquellos escritos dirigidos a autoridades
diversas a las que la Oficialia respectiva brinda servicio.

b) Recepcion a través del sistema electrénico

Por cada demanda que se presente por ventanilla o Buzén de Oficialia, se realizara el
siguiente proceso en el sistema electronico:

Usuario Oficialia de Partes Juzgado

1. Presenta
demanda.

2. Ingresara al menu Demandas >
Recepcion de Demandas.

3. El sistema mostrara la ventana de datos
de la demanda.

«  Secapturaran los campos solicitados:
materia, juicio® y accion; enseguida,
nombre del presentante, teléfono,
correo electronico, nombre de las
partes, descripcion de anexos 'y
procedencia.

4. Seespecificara procedencia.

« Buzén de Oficialia, se deberd
registrar, ademas, si fue sefialado por
su presentante como de vencimiento
o no (en caso afirmativo, se establecera
como fecha y hora de recepcién las
plasmadas por el propio presentante
con el reloj marcador), teléfono,
modalidad para recibir acuse, si
fisico o electronico (de seleccionar
electronico, se deberéa escribir el correo
proporcionado, nimero de bolsa de
seguridad y el total de éstas).
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Usuario Oficialia de Partes Juzgado

5. Sepulsara Agregar.

« Una vez que aparezca el mensaje de
asignacién de autoridad, se debera
imprimir el tiro en un lugar despejado
de la demanda, tanto en el escrito
original como en el acuse (en caso de
tenerlo), posteriormente se plasmaré
el sello oficial a un lado de dichas
impresiones, asi como el nombre o
ribrica de quien recibié y hecho lo
anterior se procederd a entregar el
acuse de recibido al usuario, o bien,
tratandose de demandas allegadas por
Buzdn de Oficialia, a su resguardo en
la bolsa de seguridad respectiva para
su posterior entrega. En caso de que
no se cuente con espacio suficiente
para imprimir el tiro se deberé agregar
una foja en blanco con la descripcion
de los documentos, para que los
datos mencionados anteriormente
sean  visualizados  correctamente;
posteriormente se plasmara el sello del
dguila en la Ultima hoja de la demanda
y la hoja adicional mencionada a fin de
evidenciar la continuidad.

Es importante recalcar sobre este tema
de “asignacién de autoridad”, que dicho
turno de demandas se realiza de manera
aleatoria y equitativa a través del sistema
electrénico, salvo aquellas que por una
cuestion de competencia deban asignarse
de forma directa.

6. Recibe acuse.

16

A las Oficialias de Partes Gnicamente les correspondera la identificacion del tipo de juicio o asunto
de que se trata (de entre aquellos que contempla el catalogo predefinido), mientras que la accién
intentaday su tipo a los 6rganos jurisdiccionales.
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VI.1.9. 2 Promociones

a) Verificacion

Al recibir una promocion que se presente ya sea en ventanilla o a través del Buzén de
Oficialia, se verificara lo siguiente:

Que la autoridad a quien va dirigido el documento sea alguna de aquellas a las
que esa Oficialia brinda servicio*'.

Que cuente con la firma del o los presentantes*®.
Que sefiale el nimero de expediente judicial®.
Que el usuario cuente con copia para acusar de recibido®.

Si amerita urgencia. En caso afirmativo, el personal debera informar de inmediato
al titular del area.

La falta de observancia de requisitos tales como la firma, los documentos base,

las copias para correr traslado o acusar de recibido, no impediran la recepcion de
escrito alguno.

Unicamente se negara la recepcion de aquellos escritos dirigidos a autoridades

diversas a las que la Oficialia respectiva brinda servicio.

20

En ventanilla, se podra pedir al presentante esclarecer su ocurso, ante algiin posible error. El
presentante podra corregir el escrito con su pufio y letra, y deberd colocar una firma a un lado de
dicho cambio.

Enventanilla, se podra hacer del conocimiento al presentante sobre la falta de firma en el documento
y si es su deseo proceder o cancelar el tramite.

En ventanilla, cuando el presentante manifieste que desconoce el niimero de expediente, se le
podré auxiliar, verificando en el sistema que sea parte, o bien, se le canalizara al Modulo de Atencién
Ciudadana mas cercano.

En ventanilla, si se observa que no se acompafia copia para acusar de recibido, se preguntaréa al
usuario si desea proceder o detener su tramite.

Sk
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b) Recepcion en ventanilla

El receptor de Oficialia, tanto en el original como en el diverso acompafiado para
acusar de recibido, estamparé el sello oficial y asentara los siguientes datos?: fecha,
hora (reloj marcador), descripcion en forma breve de cada uno de los anexos (lo mas
entendible posible y sin abreviaturas), pudiendo utilizar las siglas de uso comun,
el nombre o rdbrica de quien recibe, nombre del presentante y nimero telefonico
(estos Ultimos dos, de preferencia, deberan ser plasmados por el propio usuario), y
hecho lo anterior se hara entrega del acuse respectivo.

c) Recepcion a través de Buzén de Oficialia

Respecto de aquellas promociones, en las que se haya indicado ser “de
vencimiento” y que cuenten con fecha y hora del reloj marcador, plasmadas por el
usuario, el receptor de Oficialia estampara en el original y en el diverso para acusar
de recibido el sello oficial sin fecha, ya que se tomara en cuenta la hora y dia ya
insertos en el documento.

Cuando la bolsa de seguridad no fue marcada como “de vencimiento”, pero la
promocién cuenta con fechay hora plasmada por el usuario con el reloj marcador,
Unicamente se estampara el sello fechador del dia en que se esta recibiendo
fisicamente en la oficialia.

Entodas aquellas promociones, sean de vencimiento o no, que carezcan de fecha
y hora plasmadas por el depositante con el reloj marcador, se debera estampar sello
fechador y reloj marcador con la fecha y hora en que se recibi¢ fisicamente en la
Oficialia de Partes respectiva.

En todos los casos se realizard una descripcion en forma breve de cada uno de
los anexos, debiendo ser lo mas entendible posible y sin abreviaturas, el nombre o
ribrica de quien recibe y hecho lo anterior se agrega el acuse de recibido a la bolsa
de seguridad para su entrega, de haberlo solicitado en modalidad fisica.

En caso de que uno de los anexos se encuentre en mal estado, ya sea que se
encuentre roto o mutilado, se debera describir al momento de la recepcién.

2 Para el caso de no contar con suficiente espacio se procedera conforme a lo establecido en el
procedimiento de Recepcion de Demandas de este manual.
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Una vez finalizado el proceso de recepcion se procedera al acomodo de las
bolsas de seguridad, separando aquellas en las que se solicitd acuse fisico de
aquellas en las que se optd por electrénico.

VI.1.9. 3. Demandas y promociones dirigidas al Juzgado Virtual de lo Familiar
del Estado

a) Verificacion

Al recibir una demanda o promocion dirigida al Juzgado Virtual de lo Familiar del
Estado, se verificara lo siguiente:

Que se mencione el tipo de juicio que se promueve o en su caso el fundamento
legal del mismo, tratandose de una demanda.

Que se indique el nimero de expediente judicial?, tratandose de una promocion.
Que cuente con la firma autdgrafa del o los promoventes?.

Que acompafie los documentos base de la accién, tratandose de una demanda.

La falta de observancia de requisitos tales como la firma o los documentos base,
no impediran la recepcién de escrito alguno.

Todas las Oficialias de Partes se encuentran facultadas para recibir demandas'y
promociones dirigidas al Juzgado Virtual de lo Familiar del Estado.

2 Enventanilla, cuando el presentante manifieste que desconoce el niimero de expediente, se le podra
auxiliar, verificando en el sistema que sea parte, o bien, se le canalizara al Modulo de Atencion
Ciudadana mas cercano.

% Enventanilla, se podra hacer del conocimiento al presentante sobre la falta de firma en el documento
y si es su deseo proceder o cancelar el trédmite.
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b) Recepcion en ventanilla?*

El receptor de Oficialia asentara en el original el sello que contiene la leyenda
“documento en proceso judicial en custodia del interesado”, fecha y hora (reloj
marcador), descripcion en forma breve de cada uno de los anexos -lo més entendible
posible y sin abreviaturas-, pudiendo utilizar las siglas de uso comin, el nombre o
rGbrica de quien recibe, nombre del presentante y nimero telefénico (de preferencia
deberan ser establecidos por el usuario estos Ultimos dos).

Una vez finalizado el proceso de recepcion, se hace devolucion de los originales
al presentante.

c) Procedimiento para demandas y promociones dirigidas al Juzgado Virtual
de lo Familiar, recibidas a través de Buzon de Oficialia

Se procedera a separar las bolsas de seguridad recolectadas, dandole prioridad a
aquellas en las que el usuario marco “de vencimiento”, acto seguido se estampara
en ellas el sello fechador de registro interno. Después, se abrird cada bolsa de
seguridad y se extraeran los documentos que contienen.

Respecto de aquellas promociones, en las que se haya indicado ser “de
vencimiento” y que cuenten con fecha y hora del reloj marcador, plasmadas por
el usuario, el receptor de Oficialia estampara en el original el sello con la leyenda de
“documento en proceso judicial en custodia del interesado” y se tomaré en cuenta
la horay dia ya insertos en el documento.

Cuando la promocion no fue marcada como “de vencimiento”, pero cuenta
con fecha y hora plasmada por el usuario con el reloj marcador, Unicamente se le
aplicara el sello con la leyenda de “documento en proceso judicial en custodia del
interesado”.

Entodas aquellas promociones, sean de vencimiento o no, que carezcan de fecha
y hora plasmadas por el depositante con el reloj marcador, se debera estampar sello
con la leyenda de “documento en proceso judicial en custodia del interesado” y reloj
marcador con la fecha y hora en que se recibi¢ fisicamente en la Oficialia de Partes
respectiva.

2 Dentro de este procedimiento, en el caso de no contar con suficiente espacio, se procedera conforme
alo establecido en el procedimiento de Recepcidn de Demandas de este manual.
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Entodos los casos se realizard una descripcion en forma breve de cada uno de los
anexos, debiendo ser lo mas entendible posibley sin abreviaturas, pudiendo utilizar
las siglas de uso comUn, el nombre o ribrica de quien recibe.

En caso de que uno de los anexos se encuentre en mal estado, ya sea que se
encuentre roto o mutilado, se debera describir al momento de la recepcién.

Una vez finalizado el proceso de recepcién, se resguardan los originales en la
bolsa de seguridad en que fueron allegados para su devolucién al presentante.

VI.1.9. 4. Exhortos, cartas rogatorias, requisitorias y despachos
a) Verificacion

Al recibir un exhorto, carta rogatoria, requisitoria o0 despacho que se presente ya sea
en ventanilla o a través del Buzdn de Oficialia, se verificara lo siguiente:

Que la autoridad a quien va dirigido el documento sea alguna de aquellas a las
que esa Oficialia brinda servicio®.

Que cuente con firmay sellos originales de la autoridad remitente?.
Que el usuario cuente con copia para acusar de recibido? .

Si amerita urgencia. En caso afirmativo, el personal deberd informar de inmediato
al titular del area.

En caso de que alglin usuario quiera presentar una solicitud proveniente de un
Juzgado con sede en los Distritos Judiciales del Sexto al Decimocuarto o de juzgados
y tribunales de la RepUblica o del extranjero, se le informaré que la autoridad a la que

» En ventanilla, se podré pedir al presentante esclarecer su ocurso, ante algin posible error. El
presentante podra corregir el escrito con su pufio y letra, y debera colocar una firma a un lado de
dicho cambio.

% Enventanilla, se podré hacer del conocimiento al presentante sobre la falta de firma y/o sello en el
documento y si es su deseo proceder o cancelar el tramite.

2 En ventanilla, si se observa que no se acompafia copia para acusar de recibido, se preguntara al
usuario si desea proceder o detener su tramite.
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corresponde su recepcién es el Juzgado de Exhortos y Cartas Rogatorias del Estado,
con sede en la ciudad de Monterrey, Nuevo Ledn, en términos del Acuerdo General
24/2014, del Pleno del Consejo de la Judicatura del Estado de Nuevo Ledn. Queda al
arbitrio del litigante continuar con su tramite en esa oficina, en cuyo caso se deberé
canalizar la solicitud de cuenta a la brevedad posible al juzgado previamente citado.

El proceso de recepcién para estetipo de documentos esigual al de promociones.
Véase el apartado “Promociones” del presente manual de operacion.

b) Medios de comunicacion entre autoridades locales

Si la solicitud de diligencia proviene de un juzgado con sede en los distritos
judiciales del primero al quinto, se procedera a turnarlo a una autoridad, de manera
ascendente y equitativa, a través del Libro de Exhortos que se lleva para tal efecto.
VI.1.9. 5. Amparos Directos

El proceso de recepcion para una demanda de amparo directo y sus derivados es
igual al de promociones, pero con el tratamiento de “urgentes”. Véase el apartado
“Promociones” del presente manual de operacion.

VI.1.9. 6. Amparos Indirectos

a) Verificacion

Al recibir una comunicacién de amparo indirecto que se presente ya sea en ventanilla
0 a través del Buzén de Oficialia, se verificara lo siguiente:

Que la autoridad a quien va dirigido el documento sea alguna de aquellas a las
que esa Oficialia brinda servicio®.

Que la comunicacién cuente con firmay sello?.

% En ventanilla, se podré pedir al presentante esclarecer su ocurso, ante algin posible error. El

presentante podra corregir el escrito con su pufio y letra, y deberd colocar una firma a un lado de
dicho cambio.

»  Enventanilla, se podra hacer del conocimiento al presentante sobre la falta de firma y/o sello en el
documento y si es su deseo proceder o cancelar el tramite.
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Que contenga el nimero de juicio de amparo, asignado por la autoridad federal.
Que el usuario cuente con copia para acusar de recibido®.

Si amerita urgencia. En caso afirmativo, el personal debera informar de inmediato
al titular del area.

La falta de observancia de requisitos tales como la firma, sello y la copia para
acusar de recibido, no impediran la recepcion de oficio alguno.

Unicamente se negara la recepcién de aquellos dirigidos a autoridades diversas
a las que la Oficialia respectiva brinda servicio.

El proceso de recepcién para las comunicaciones de amparo indirecto es igual al
de promociones. Tratandose de solicitudes de informes previos, informes justificados

y requerimientos, se les dara el tratamiento de “urgentes’”.

Véase el apartado “Promociones” del presente manual de operacion.

VI.1.9. 7. Correspondencia en general
a) Verificacion

Al recibir correspondencia distinta a las ya precisadas, que se presente ya sea en
ventanilla o a través del Buzon de Oficialia, se verificara lo siguiente:

Que la autoridad a quien va dirigido el documento sea alguna de aquellas a las
que esa Oficialia brinda servicio®.

Que el usuario cuente con copia para acusar de recibido®.

% En ventanilla, si se observa que no se acompafia copia para acusar de recibido, se preguntara al
usuario si desea proceder o detener su tramite.

3 En ventanilla, se podra pedir al presentante esclarecer su ocurso, ante algun posible error. El
presentante podra corregir el escrito con su pufio y letra, y deberd colocar una firma a un lado de
dicho cambio.

2 En ventanilla, si se observa que no se acompafia copia para acusar de recibido, se preguntara al
usuario si desea proceder o detener su tramite.
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Si amerita urgencia. En caso afirmativo, el personal debera informar de inmediato
al titular del area.

La falta de observancia de requisitos tales como la firma, sello y la copia para
acusar de recibido, no impediran la recepcion de oficio alguno.

Unicamente se negara la recepcién de aquellos dirigidos a autoridades diversas
a las que la Oficialia respectiva brinda servicio.

b) Recepcion en ventanilla

El receptor de Oficialia asentard en el sobre y en el documento para acusar de
recibido -de contar con él-, mediante sello oficial o los dispositivos implementados
para tal efecto, la fecha, horay su nombre o ribrica.

c) Recepcion a través de Buzon de Oficialia

Sien la bolsa de seguridad se indico que la correspondencia es “de vencimiento”,
se atendera a la fecha y hora plasmadas por el presentante en el reloj marcador.

En los demas casos, el receptor de Oficialia extraera la correspondencia de la bolsa
de seguridad respectiva y estampara en el sobre y en el documento para acusar de
recibido -de contar con él-, mediante sello oficial o los dispositivos implementados
para tal efecto, la fecha, hora'y su nombre o rdbrica.

Enseguida, procedera a su aperturay en caso de que los documentos que contenga
se encuentren dirigidos a alguna de las autoridades a las que dicha Oficialia presta
servicio, se hara su recepcion individual y se seguira el proceso que corresponda seglin
la tipologia.

Si se advierte que los documentos contenidos en el sobre se encuentran dirigidos
a autoridad diversa a las que esa Oficialia presta servicio, se hara devolucion de los
documentos a la autoridad remitente por los mismos conductos.

VI.1.9. 8. Asignaciones directas

Los Unicos supuestos en los que el sistema electronico con que cuentan las
Oficialias de Partes permite realizar una asignacion directa a una autoridad, son
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las declaratorias de incompetencia, excusa, impedimento o recusacion, asi como
aquellos asuntos de justicia familiar restaurativa.

a) Verificacion
Al recibir una solicitud de asignacion directa, se verificara lo siguiente:
Causa o supuesto de la solicitud de asignacién directa.

Que la autoridad a quien deba turnarse el asunto sea alguna de aquellas a las que
esa Oficialia brinda servicio.

Que la solicitud cuente con firma y sello®.

Que el usuario cuente con copia para acusar de recibido®.

La falta de observancia de requisitos tales como la firma, sello y la copia para
acusar de recibido, no impediran la recepcion de oficio alguno.

Unicamente se negaré la recepcion de aquellos dirigidos a autoridades diversas
a las que la Oficialia respectiva brinda servicio, o que no encuadren en el supuesto
de asignacion directa.

Identificado lo antes mencionado por parte del receptor de Oficialia, este asentaré
en el original y, en su caso, en el o los acuses de recibo, mediante sello oficial o los
dispositivos implementados para tal efecto, los siguientes datos®: fecha, hora (reloj
marcador), descripcion en forma breve de cada uno de los anexos -lo més entendible
posible y sin abreviaturas-, pudiendo utilizar las siglas de uso comin, el nombre o
rGbrica de quien recibe, nombre del presentante y nimero telefonico (estos Gltimos
dos, de preferencia establecidos por el propio presentante), para finalmente hacer
entrega del acuse de recibo respectivo. En caso de ser varios acuses, se asentara en

*  Enventanilla, se podra hacer del conocimiento al presentante sobre la falta de firma y/o sello en el
documento y si es su deseo proceder o cancelar el tramite.

*En ventanilla, si se observa que no se acompafia copia para acusar de recibido, se preguntara al
usuario si desea proceder o detener su tramite.

£ Para el caso de no contar con suficiente espacio se procedera conforme a lo establecido en el
procedimiento de Recepcién de Demandas de este manual.
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el original la cantidad de ellos, asi como el consecutivo que corresponda en cada
uno de éstos.

VI.1.10. Del registro

Finalizado el proceso de verificacion en la recepcion de una demanda o promocion,
se procede a su registro y digitalizacién; entiéndase por registro, la captura de la
informacion que se desprende del documento fisico en el sistema electronico con
que cuenta la Oficialia de Partes, a excepcion de la hora cuando se trate de las
promociones que no son de vencimiento, en cuyo caso se plasmara la hora del
sistema al momento del registro.

El registro de la informacion es pieza clave para la correcta sustanciacién de un
juicio, por lo tanto, el grado de error debe ser minimo.

A continuacion, se ilustra el proceso de registro, de acuerdo con la tipologia de
documentos.

VI.1.10. 1. Demandas

Cuando se trate de demandas presentadas de manera fisica, ya sea en ventanilla o
a través de Buzon de Oficialia, se procederéa a su registro en el sistema electronico
con que cuentan las Oficialias de Partes, siguiendo el proceso que se muestra a
continuacion:

Oficialia de Partes

1. Seingresara al ment Demandas > Actualizar Demandas > Materia.

2. El sistema mostrara la ventana de demandas.
« Capturar la informacién correspondiente en los campos de “Fecha”, “Materia” y “No.
Demanda” que se indican en la impresion del tiro.

3. Se mostrara informacién de la demanda.
« Se observara la informacién reflejada en las casillas “Exp/Afio”, “Juzgado”, “Juicio”,

“Parte Actora”, “Parte Demandada” y “Anexos”, la cual deberé coincidir con lo que indica
el documento y en caso de que exista algln error se procederéa a subsanarlo.
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Oficialia de Partes

4. Captura de informacion.
« Luego, se procederd a escribir en el campo de “Abogados”, a los autorizados por el
promovente en su escrito de demanda; debiendo llenar también el campo de “Monto

de Suerte Principal”, seglin aplique por materia.

5. Se digitalizarén la demanda y sus anexos.

6. Ingreso de direcciones.
« Se verteran los datos proporcionados en la demanda, en la ventana de registro de
direcciones de las partes del juicio.
« Al terminar este paso, el sistema regresara a la ventana principal de “Actualizacion de
Demandas”.

7. Se verificaré la informacion.

8. Se pulsaré Guardar.
«Unavezterminadoel procesoderegistroydigitalizacion de unademanda, se procederé
con laimpresion de la carétula y etiqueta del sobre que contiene los documentos base
(esto Ultimo, siempre y cuando la Oficialia de Partes ya se encuentre habilitada para
ello).

9. Se debera ingresar al menu Recepcion de Juzgados > Imprimir Caratulas
« Se desplegara una ventana para seleccionar la materia y juzgado, segln aplique.
Posteriormente, se ingresara el nimero de expediente judicial, mostréandose el asunto
0juicio, fecha de inicio, partes actora y demandada. En caso de no detectar algin error,
se procedera a su impresion.

10. Posteriormente, y para el caso de adjuntarse documentos se procedera a la identificacion.

VI.1.10. 2. Demandas dirigidas al Juzgado Virtual de lo Familiar

Cuando se trate de demandas dirigidas al Juzgado Virtual de lo Familiar, presentadas
de manera fisica, ya sea en ventanilla o a través de Buzdn de Oficialia, se procedera
a su registro en el sistema electrénico con que cuentan las Oficialias de Partes,
siguiendo el proceso que se muestra a continuacion:

a7
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Usuario

1. Presenta
demanda dirigida
al Juzgado Virtual

de lo Familiar.

Oficialia de Partes

2. Seingresara a la pagina web designada para
tal efecto.

3. Se pulsarda ment Nuevo > Captura demanda >

Materia > Juicio.

«  Secapturaréan los datos de identificacion de
cada parte, antes de pulsar Agregar Parte.

4. Hechos.
« Se deberd insertar el fundamento o
motivacion de la demanda.

5. Se deberdn dar de alta los documentos

allegados con la demanda.

+  Seleccionar el tipo de documento.

«  Dependiendo el tipo, el programa solicitara
ciertos datos especificos.

6. Se digitalizardn demanda y anexos.

« Se deberd escanear el documento en
cuestion,  posteriormente  pulsar  los
botones de Seleccionar archivo (para darlo
de alta) y Agregar documento.

7. Se pulsara Vista Previa.

« Para visualizar las imégenes recién
digitalizadas,  verificando  que  sean
correctas.

8.Sedeberéanregistraralas personasautorizadas.

9. Se pulsara Enviar demanda.

« Para el supuesto de ventanilla, se haréa
devolucion de los documentos al
presentante para concluir el proceso.

Juzgado
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Usuario Oficialia de Partes Juzgado

10. Recibe la
devolucion de
documentos
(supuesto de
ventanilla).

11. Lademanda
aparecera en
el listado de

recepcion.

VI.1.10. 3. Promociones

Cuando se trate de promociones presentadas de manera fisica, ya sea en ventanilla
0 a través de Buzdn de Oficialia, se procedera a su registro en el sistema electronico
con que cuentan las Oficialias de Partes, siguiendo el proceso que se muestra a
continuacion:

Oficialia de Partes

1. Se ingresaréd al men( Recepcién de Juzgados > Recepcion de Promociones >
Materia>Juzgado.

«  El sistema automaticamente proporcionara la fecha actual en la casilla de
“Recepcion”; sin embargo, de acuerdo con los lineamientos de recepcién
previamente establecidos para los asuntos presentados a través de Buzén de
Oficialia, esta podra modificarse.

2. Se pulsaré Alta.

3. Se mostrara la ventana de captura de alta de promociones.

«  Enelcampo “Hora” seintroducira la plasmada por el usuario con el reloj marcador,
cuando se haya indicado que es “de vencimiento”.

«  Entodos los demaés casos, se procedera con la fechay hora que el propio sistema
arroje.

« En esta pantalla, ademas, se registrard el nombre del presentante, el nimero
de expediente judicial, asimismo, si la promocién viene acompafiada de un
documento de valor (cheque, certificado de depdsito o péliza de fianza).

« Unavez que son plasmados los datos antes sefialados, el propio sistema arrojara
el tipo de juicio, asi como el nombre de las partes; informacion que debera ser
verificada por el receptor de Oficialia, a efecto de que coincida con el documento
que fue recepcionado.
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Oficialia de Partes

4. Anexos.
« Se pulsara el boton “..” que corresponde al campo de “Anexos”, en donde se
deberan especificar los anexos que se acompafian a la promocién, lo mas claro
posible y sin abreviaturas.

«

5. Peticion.
«  Entendiéndose por esta, a la solicitud descrita en el documento; la cual debera ser
capturada en términos simples, entendibles y sin abreviaturas®.

6. Observaciones.

«  En esta misma pantalla, existe el campo de “Observaciones”, opcién que estara
sujeta a alguna particularidad que presente la promocion®.

7. Procedencia.

«  Enseguida, sedebera llenarlos campos relativos a la “Procedencia de Promocién”, si
fuerecibida en ventanilla o a través del Buzon de Oficialia, en cuyo caso se registrara
si fue identificada como “de vencimiento” o no, debiéndose especificar la fecha,
hora, teléfono y modalidad para recibir acuse, si de forma fisica o electrénica, si es
electronica se capturara el correo proporcionado, nimero de bolsa de seguridad y
el total de éstas.

8. Digitalizacion de promocion y anexos.
« Hecho lo anterior, se procederd a digitalizar el documento recepcionado, asi
como los anexos que en su caso fueron allegados.
«  Elsistemacon el que cuenta la Oficialia de Partes impedira avanzar, hasta en tanto
el documento y sus anexos se encuentren debidamente digitalizados.

9. Vista Previa.
«  Se deberan visualizar las imagenes recién digitalizadas, para verificar que sean
correctas.

% Sien la promocion se solicitan varias cosas, se describira la primera.
3 Su falta de llenado no impide avanzar con el proceso de registro.
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Oficialia de Partes

10. Para finalizar el registro, se utilizara el boton Agregar.
«  En caso de haberse activado la casilla de “documentos de valor”, se abrird una
ventana adicional para registrar los datos del anexo.

« En este punto, también se podrd imprimir las etiquetas para los sobres que
contendrén los documentos base acompafiados.

11.Posteriormente,y para el caso de adjuntarse documentos se procederd alaidentificacion
del sobre que contiene los documentos.

VI.1.10. 4. Promociones dirigidas al Juzgado Virtual de lo Familiar

Cuando se trate de promociones dirigidas al Juzgado Virtual de lo Familiar,
presentadas de manera fisica, ya sea en ventanilla o a través de Buzdn de Oficialia,
se procedera a su registro en el sistema electronico con que cuentan las Oficialias de
Partes, siguiendo el proceso que se muestra a continuacion:

Usuario Oficialia de Partes Juzgado

1. Presentaré
promocién
dirigida al

Juzgado Virtual
de lo Familiar.

2. Seingresara a la pagina web designada para
tal efecto.

3. Se pulsaré el botén Consulta de Expedientes,

donde se capturaréa:

«  Elntmero de expediente judicial y afio.

«  Se verificard que los datos del expediente
judicial correspondan con los indicados en
la promocién.

4. Se capturaran los campos solicitados.

«  Una vez hecho esto, concluira el registro v,
para el caso de ventanilla, se devolveran los
documentos originales al presentante.
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Usuario Oficialia de Partes Juzgado

5. Recibe la
devolucion de
documentos
(supuesto de
ventanilla).

6. La promocion
aparece en
el listado de
recepcion.

VI.1.10. 5. Otros documentos

Se denomina “otros documentos” a aquellos presentados por el usuario y que no
obstante haber reunido los requisitos de verificacién en la recepcién, al momento
de realizar el registro presentan inconsistencias en la relacion con la informacion
que arroja el sistema.

Se registraran bajo este rubro:

Las promociones que no cuenten con numero de expediente judicial
existente.

Las comunicaciones de amparo indirecto.

Cuando se trate de “otros documentos” presentados de manera fisica, ya sea en
ventanilla o a través de Buzén de Oficialia, se procederd a su registro en el sistema
electronico con que cuentan las Oficialias de Partes, siguiendo el proceso que se
muestra a continuacion:
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Oficialia de Partes

1. Se ingresara al men( Recepcion de Juzgados > Recepcion Otros Documentos >
Materia > Juzgado.
« El sistema, automaticamente, proporcionard la fecha actual en la casilla de
“Recepcién’, solo podrd modificarse en los casos antes sefialados.

2. Se pulsara Alta.

3. Procedencia.

«  Se capturara si fue recibido en ventanilla o a través del Buzén de Oficialia, en cuyo
caso se deberd registrar si fue identificado como “de vencimiento” o no, debiéndose
especificar la fecha, hora, teléfono y modalidad para recibir acuse, si de forma fisica
o electronica, si es electronica se capturara el correo proporcionado, nimero de
bolsa de seguridad y el total de éstas.

4. Tipo de Documento.
« Se desplegara diversa ventana en la que se hara la seleccién respectiva.

5. Peticion.

« Sedeberan registrar los datos que hacen identificable el escrito (tratdndose de una
promocion, el nimero de expediente judicial o las partes; tratdndose de un amparo,
nUmero de oficio y breve descripcion).

« En esta misma pantalla existe el campo de “Observaciones”, opcion que reflejara
lo antes plasmado en “Peticion”, debiendo establecerse en este apartado si el
documento viene con anexos o alguna otra particularidad.

6. Para finalizar el registro, se deberd pulsar el boton de Alta®.

VI.1.10. 6. Asignaciones directas

Cuando se trate de “asignaciones directas” presentadas de manera fisica, ya sea en
ventanilla o a través de Buzén de Oficialia, se procedera a su registro en el sistema
electronico con que cuentan las Oficialias de Partes, siguiendo el proceso que se
muestra a continuacion:

% Elrubro “Otros Documentos”, no pide digitalizacion de la promocién al no encontrarse ligada a un
tramite determinado.
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Usuario

Oficialia de Partes

Juzgado

1. Presenta un
oficio, solicitando
a la Oficialia de
Partes respectiva,
la asignacion
directa de un
asunto (ver
“Asignaciones
Directas” en
el capitulo de
Recepcién).

2. Se ingresara al menl Demandas > Recepcién
Asignacion Directa > Materia > Juzgado Destino.
« Se deberd seleccionar el juzgado
indicado por la autoridad remitente de

los de la lista disponible.

3. Se pulsara el boton Alta.

4. Juzgado Origen.
« Aqui se seleccionard la autoridad
remitente de la lista disponible.

5. Se capturard nimero y afio de expediente
judicial de origen en el campo “Expediente”.

6. Se pulsaréa el boton Consultar.
« En la ventana de “Consulta de
informacién”, se deberan verificar los
datos.

7. Una vez verificados los datos, se pulsaré
Guardar.
«  Seabriralaventana de “Capturar Nuevo”.

8. Para concluir la primera parte del registro, se
deberé pulsar el boton Guardar.

9. Se pulsard ment Demandas > Actualiza
Asignacion Directa > Materia > Fecha > Materia.
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Usuario Oficialia de Partes Juzgado

10. Listado de Asignaciones.
+  Se seleccionara la asignacion directa en
cuestion.
« Se verificardn los datos que arroje
el sistema: “NUmero de expediente”,

“Juzgado”y “Juicio”.

11. Digitalizacién.

«  Se procedera a digitalizar Unicamente
el oficio con la solicitud de asignacién
directa, pues las actuaciones del
expediente judicial de origen serdn
enlazadas sistematicamente al nuevo
asunto.

«  Elsistema con el que cuenta la Oficialia
de Partes impedird avanzar, hasta en
tanto el oficio se encuentre debidamente
digitalizado.

12. Hecho lo anterior, se pulsard Vista previa.
«  Se visualizard en la pantalla el oficio
digitalizado, verificando que sea correcto.

13. Finalmente, se pulsara el boton Guardar para
terminar el proceso.

VI.1.10. 7. Exhortos, cartas rogatorias, requisitorias y despachos
El proceso de registro de este tipo de documentos se lleva igual que el de “Otros

Documentos”. Véase el apartado relativo a “Otros Documentos” dentro del presente
manual.
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VI.1.10. 8. Amparos directos e indirectos

El proceso de registro de este tipo de documentos cuando se cuenta con nimero
de expediente judicial y juzgado se lleva igual que el de “Promociones”, en caso
contrario como el de “Otros Documentos”. Véanse los apartados respectivos dentro
del presente manual.

VI.1.11. De la digitalizacion

La digitalizacién, de acuerdo con la Real Academia Espafiola®, consiste en convertir
o codificar en nUmeros digitos datos o informaciones de caracter continuo, como
una imagen fotografica, un documento o un libro.

Para efectos practicos, debemos entender dicho vocablo como la actividad a
través de la cual el receptor de Oficialia escanea la correspondencia y anexos que
recibe, dirigidos a los érganos jurisdiccionales del Poder Judicial.

En torno a este topico, el cuidado de los equipos de computo y escaneres es
fundamental; por lo que, aunado al mantenimiento preventivo que reciban por
parte del personal de la Direccién de Informatica o directamente de los proveedores,
se deberan limpiar constantemente vy solicitar los reemplazos de piezas necesarios
para el adecuado ejercicio de su funcion.

VI.1.11.1. Proceso de digitalizacién de cualquier tipo de correspondencia
(ver imagen)

1. Abrirla aplicacion del escéaner.

2. Procederal escaneo de la correspondenciay sus anexos, pulsando el triangulo
verde.

3. Sedaréaclicen el banderin de cuadricula negro y blanco.

4. Severificaran en el sistema que lasimagenes se hayan cargado en su totalidad
y se pulsaré el botén “agregar” para concluir.

* Diccionario de la Lengua Espafiola, Edicion del Tricentenario, Actualizacion 2022.
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& KODAK Capture Desktop - Digitalizar a POF = o X
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Disco: 390165 MB kbres Lote: 0 documentos; D paginas; 0 imigenes

VI.1.11.2. Recomendaciones

Cuando los anexos sean documentos de valor, tickets o recibos, o bien, se encuentren
en mal estado, se procedera a sacarles una copia fotostética y a partir de esta se
efectuaréa su digitalizacion.

Tratdndose de ejemplares de periddico, solo serd necesario escanear el edicto
publicado (sefialado por el presentante) y, en su caso, la portada.

Cuando se allegue un ejemplar completo de Boletin Judicial, para el caso de
ventanilla, se solicitard al usuario identifique el edicto en cuestion y se digitalizara
Unicamente el que corresponde a su tramite.

Para aquellos documentos que se tornen ilegibles una vez escaneados, se les
deberé sacarfotocopia, aumentando o disminuyendo el nivel de téner,y nuevamente
proceder a su digitalizacion.

Cuandolosdocumentos excedan deltamafio de hoja estandar (planos, escrituras,
etcétera), se procederd a sacar copia en partes o una reduccion de estos, para estar

en aptitud de digitalizarlos.

Encaso deallegar pasaportes, se procedera a escanear la caratula del documento

S/
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con el cuadernillo abierto, se debera escanear las primeras dos hojas, donde se
visualizan los datos personalesy la fotografia del titular. Del mismo modo, se deberan
escanear las Ultimas dos hojas, asegurando incluir cualquier sello estampado en las
paginas del cuadernillo.

Cuandolascircunstanciaslo permitan serealizara unfiltrointernoy administrativo
para verificar la autenticidad de o los documentos acompafiados en version
electronica.

De ser posible su verificacion administrativa, se daran de alta en el sistema
electrénico como la naturaleza del documento lo requiera y se describira en la
promocién y su acuse solamente como documento digital. De no ser posible la
verificacién administrativa de su autenticidad, se describird en la promocion y su
acuse como documento en copia simple.

No obstante, debera considerarse el estado en que se presenten los anexos por
ser causas ajenas del receptor (rayaduras, manchas, ilegibles, etc.).

VI.1.12. Del Despacho

Una vez realizada la recepcion, registro y digitalizacion de los escritos que se
presentan en la Oficialia de Partes respectiva, se procedera a su despacho, es decir,
se entregaran a la autoridad correspondiente.

Las Oficialias de Partes contaran con horarios de corte para la entrega electrénica
y fisica de demandas y promociones recibidas, como se ilustrara en el presente
apartado.

Ante la politica establecida en estas areas de correspondencia, de “racionalizacion
de papel”, los cortes y constancias de envio/entrega a los juzgados, se generaran
Unicamente de forma electronica, quedando registrado en el sistema cada
movimiento (corte, envio, entrega y recepcion).

Se establecen como horarios generales de corte, las siguientes programaciones:
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Horarios de corte

9:30 nueve horas con treinta minutos
12:00 doce horas
14:30 catorce horas con treinta minutos

En el entendido que, de acuerdo con la carga laboral de cada Oficialia, previa
autorizacion de la Coordinacion de Atencion Ciudadana, se podran hacer cortes
adicionales o variar los establecidos. Esto, aunado a los cortes individuales para
asuntos urgentes.

Paraelcumplimientodeloanterior,entodosloscasosdeloshorarios previamente
establecidos se deberéa considerar la cantidad de los documentos presentados, asi
como el volumen de los mismos; a fin de estar en aptitud de remitirse conforme a los
horarios establecidos.

VI.1.13. Proceso de corte y envio

VI.1.13.1. Demandas

Oficialia de Partes Juzgado

1. Seingresara al menu Reportes > Oficio Diario > Fecha > Juzgado.
2. Enseguida, se ingresara el usuario y contrasefia asignados.
3. Se debera utilizar el boton Envio a juzgado.

« Se desplegara una pantalla para verificar las demandas a
remitir.

Al cerrar la misma, se hard el envio electrénico de demandas al
juzgado asignado para su recepcion en sistema.

4. Las demandas
apareceran en
el listado de
recepcion.
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VI.1.13.2. Promociones

Oficialia de Partes Juzgado

1. Se ingresard al menl Recepcion de Juzgados > Reporte de
Promociones > Juzgado.

2. Se debera verificar que la fecha sea correcta.
3. Se seleccionara la hora en la cual se esta realizando el corte.
4. Se pulsara imprimir.

« Aparecerd en pantalla el listado de promociones, se verificara
que lo que aparece en el listado corresponda con lo fisico
y seran enviadas electronicamente al juzgado para su
recepcion.
5. Las promociones
apareceran en
el listado de
recepcion.
VI.1.13.3. Otros documentos

Oficialia de Partes Juzgado

1. Se ingresara al menU Recepcion de Juzgados > Envio- Reporte de
otros documentos.

2. Se deberd seleccionar la Materia, Juzgado y Fecha.
3. Se pulsaré Aceptar.

« Sedesplegard una pantalla para seleccionar los documentos
que se registraron previamente 'y serdn enviados
electronicamente a juzgado para su recepcion.

4. Los documentos
apareceran en
el listado de
recepcion.
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VI.1.13.4. Proceso de corte y envio de escritos de caracter “urgente”, a través
del sistema electrénico

Se generard un corte individual cuando sea informado por el presentante o se
detecte que el escrito presentado tenga el caracter de “urgente”, por ser necesario
para el desahogo de una audiencia, requiera ser ratificado, sea relativo a cuestiones
de amparo o se solicite una orden de proteccion, entre otros.

Para tal efecto, se seguira el proceso que se muestra a continuacion:

Oficialia de Partes ‘ Juzgado

1. Se ingresara al menu Recepcién de Juzgados > Reporte de envio
individual > Materia.

2. Se debera seleccionar el juzgado, la fecha y tipo de documento.

« Se desplegard un listado en el cual se seleccionara el
documento de “caracter urgente” que requiere de “envio
individual” y se pulsarad el boton Imprimir para su envio
electrénico al juzgado.

3. Eldocumento
aparecera en
el listado de

recepcion.

VI.1.13.5. Proceso de entrega fisica a juzgado

Una vez realizado el corte y envio electronico de las demandas, promociones y
demas documentos recibidos a los juzgados respectivos, aun los individuales para
escritos de caracter urgente, personal de la Unidad de Distribucion Interna (UDI) o de
la propia Oficialia de Partes, entregara de forma fisica a cada érgano jurisdiccional su
correspondencia, a la brevedad posible.
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El juzgado, por su parte, una vez que le fue hecha la entrega fisica de su
correspondencia, debera recibirla electrénicamente o proceder a su rechazo, de
manera inmediata.

En el entendido que, ya recibida electrénicamente la correspondencia por el
juzgado, este contara con el término de 24 veinticuatro horas, a partir de la recepcion
electrénica, para solicitar a la Oficialia de Partes respectiva, por los conductos
debidos, un posible cambio en el registro o digitalizacion de determinado asunto;
concluido ese plazo, correspondera al juzgado hacer la modificacion y/o ajustes
pertinentes.

VI.1.13.6. Imposibilidad de realizar la entrega fisica a juzgado
De acontecer alguno de los siguientes supuestos:

Se trate de un escrito identificado como de “caracter urgente” y haya concluido la
jornada laboral.

Cuando se niegue su recepcion fisica.

Cuando sea imposible su entrega inmediata.

Se enviara la correspondencia digitalizada, a través de la cuenta oficial de
correo electrénico de las Oficialias de Partes, y se procurara establecer contacto via
telefonica con personal del juzgado para enterarlos de la situacion.

VI.1.13.7. De la modificacion en el registro y/o digitalizacion

Cuando se detecte algln error en el registro o digitalizacion de los documentos
recibidos, ya sea por la propia Oficialia de Partes al hacer la revisién o por el Juzgado
(dentro de las primeras 24 veinticuatro horas, a partir de su recepcion electronica),
se podran hacer las modificaciones y/o ajustes pertinentes.

No se hard modificacion alguna cuando los datos incorrectos fueron
proporcionados por el propio usuario y/o asi se desprende del propio ocurso.
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VIi.1.14.Demandas

Oficialia de Partes

1. Se deberd ingresar al ment Demandas > Actualizar Demandas > Materia.

2. Se mostrara la ventana de demandas.
«  Aquise capturaran los campos de “Fecha”, “Materia” y “No. Demanda” que se indican
en laimpresion del tiro.

3. Se mostrara informacion de la Demanda.
«  Se observara la informacion reflejada en las casillas “Exp/Afio”, “Juzgado”, “Juicio”,

“Parte Actora”, “Parte Demandada”y “Anexos”, para verificar que coinciden con lo que
indica el documento.
4. Modificar.

«  En este punto del proceso se puede modificar cualquiera de los datos vertidos
anteriormente en la demanda, ya sea el tipo de juicio, el nombre de las partes,
los anexos, la lista de abogados autorizados, el monto de la suerte principal, los
domicilios de las partes del juicio, e incluso las imagenes previamente digitalizadas.

«  La modificacion de los campos relativos al tipo de juicio o nombre de las partes
requerira de aprobacién, mediante huella dactilar del Jefe de la Oficialia respectiva.

5. Agotados los pasos anteriores, se pulsara Guardar.

«  Los cambios quedaran registrados en el sistema.

VI.1.14.1.. Promociones
Existen dos tipos de modificaciones en las promociones:

A. De lainformacion registrada (descripcion errénea de la solicitud u omision
en la descripcion de anexos).

B. De la(s) imagen(es) digitalizada(s).
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Caso “A”

Oficialia de Partes

1. Se deberd ingresar al menu Recepcion de Juzgados > Recepcién de Promociones
>Materia > Juzgado.

« El sistema automaticamente proporcionard la fecha actual en la casilla de
“Recepcion”, por lo tanto, solo debe modificarse cuando la fecha de la promocién
sea distinta a esta.

2. Se deberd pulsar el boton del campo consecutivo.

« Se abrird una nueva ventana que mostrara las promociones correspondientes al
juzgado y fecha seleccionadas. De este listado se debera elegir, dando doble clic, la
promocion que intenta modificarse.

« Unavez hecho lo anterior, el sistema evaluard automéaticamente si la promocion ya
ha sido recibida electronicamente por el juzgado y si han transcurrido més de 24
veinticuatro horas de la fecha de recepcion electronica, en cuyo caso la promocion
no podra modificarse. En caso de que la promocion si pueda modificarse el boton
de “Modificar” se habilita para proceder a la modificacion.

3. Modificar.

« Se abrira la ventana “Consulta/Modifica Detalle Promocion”, en la cual se podrén
modificar los datos de la promocién en cuestion.

4. Agotados los pasos anteriores, se deberé utilizar el boton Guardar.

«  Tras efectuar estos pasos quedara corregida la promocion en la base de datos.
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Caso “B”

Oficialia de Partes

1. Se deberd ingresar al men( Recepcidn de Juzgados > ABC Img Expedientes > Materia.
2. Seindicaran juzgado, nimero de expediente y afio en los campos respectivos.
3. Se pulsaréa el boton Consultar.

« Al pulsar en ese boton, se abrird una ventana que enlista las promociones
disponibles, de acuerdo con lainformacion proporcionada anteriormente. De dicha
lista, se debera seleccionar la promocion en cuestion, pulsando el botén Consultar
para ver lasimagenesy, en su caso, reemplazarlas por unas nuevas.

4. Se desplegaré la ventana ABC Imégenes.

« La ventana emergente mostrard 2 dos aspectos importantes: primero, el botén
“Iméagenes”, que sirve para consultar la digitalizacion con que actualmente cuenta
la promociéon y que obra en la base de datos del sistema; y, segundo, el campo
“Cambiar”, que sirve para hacer el reemplazo de iméagenes vy, a su vez, cuenta con
los botones de “Vista Previa” y “Reemplazar”.

« Una vez seleccionado el boton Reemplazar, el sistema solicitara la autorizacion
correspondiente.

« Posterior a ello, se solicitara llenar el campo Motivo, que desplegard motivos de
modificacion prestablecidos (“Faltd digitalizacion”, “Digitalizacion Incorrecta” o
“Descripcion incorrecta”), debiendo seleccionarse el que corresponda.

« Asimismo, en la parte inferior de la ventana se solicitan “Observaciones del Motivo”
y al lado se aprecia un recuadro en el cual se debera introducir manualmente

informacién més especifica.

5. Para finalizar, se debera pulsar el botén Aceptar.
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VI.1.14.2. . Otros documentos

Oficialia de Partes

1. Se deberd ingresar al men( Recepcién de Juzgados > Recepcién Otros Documentos
> Materia > Juzgado.

2. Consecutivo.

«  Se abrird una nueva ventana que mostraréa los “otros documentos”. De este listado
se deberé elegir, dando doble clic al que intenta modificarse.

« Unavez seleccionado el “otro documento”, se habilitara el boton “Modificar”.
3. Modificar.

« Se abrira una ventana que muestra los datos previamente guardados, donde se
deben efectuar las modificaciones.

» o«

«  Luego de hacer la modificacion, se habilitaran los botones de “Aceptar”, “Cancelar”
y “Eliminar”. Al hacer clic en “Aceptar” se desplegara un recuadro solicitando los
motivos y una breve descripcion.

3. Finalmente, se pulsara Aceptar

« El“otro documento” quedara debidamente modificado.

VI.1.14.3. Exhortos, cartas rogatorias, requisitorias, despachos y amparos
indirectos

El proceso de modificacién de este tipo de documentos se lleva igual que el
de “Otros Documentos”. Véase el apartado relativo a la modificacion de “Otros
Documentos” dentro del presente manual.
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VI.1.15. Amparos directos

El proceso de modificacion de este tipo de documentos se lleva igual que el de
“Promociones”. Véase el apartado relativo a la modificacion de “Promociones”
dentro del presente manual.

VI.1.15.1. Asignaciones directas

Oficialia de Partes

1. Se deberé ingresar al men( Demandas > Actualiza Asignacion Directa.

« En este apartado, solo se podran modificar las imagenes escaneadas, puesto que
los datos fueron arrojados por el sistema en automdtico, al estar la asignacién
ligada a un expediente judicial previo.

2. Una vez realizado el reemplazo, se deberd pulsar el boton Guardar para finalizar.

VI.1.16. De la eliminaciéon de demandas, promociones y otros

Cuando por error se haya dado de alta una demanda, promocion u otro, se debera
proceder a su eliminacion; esto, para no afectar los indices y libros electronicos de
los juzgados. A continuacioén, se ilustran los procesos.

VI.1.16.1. Demandas y asignaciones directas

Para tal efecto, se remitird un correo al Centro de Servicios Tecnologicos (CST),
con copia a Coordinacién de Atencién Ciudadana, que contenga la peticion
respectiva, en el cual se sefialarda el nombre y nimero del empleado que
cometié el error en el turno de una demanda, haciéndose una descripcion breve
del por qué se quiere eliminar, ademas de solicitarse la reposiciéon del nimero
de expediente judicial al juzgado que corresponda. Dicha mesa de ayuda
proporcionard un nimero de incidente para seguimiento y futuras inspecciones.
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VI.1.16.2. Promociones

Para dar de baja una promocioén, es necesario que esta no se encuentre recibida
electrénicamente en el sistema del juzgado®.

Para tal efecto, se seguira el proceso que se muestra a continuacién:

Oficialia de Partes

1. Sedeberdingresar al mend Recepcion de Juzgados > Utileria de Promociones.
2. Seseleccionara Materiay Juzgado.

3. Seingresard el nimero de expediente judicial.

4. Seestableceréd la fecha a consultar.

5. Seseleccionaré el consecutivo de la promocién a eliminar.

6. Sepulsard Eliminar > usuario > contrasefia.

7. Seestablecera el Motivo de Eliminacion.

8. Sepulsard botén Aceptar.

Finalmente, quedara registrada la eliminacién para control interno.

VI.1.16.3. Otros documentos

Oficialia de Partes

1. Sedeberédingresar al menu Recepcion de Juzgados > Recepcion Otros Documentos.

2. Seestablecera lafecha a consultar.

0 De ser el caso, correspondera al juzgado levantar el reporte de incidente con la Direccién de
Informaética.
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3. Seseleccionaré el consecutivo del “otro documento” a eliminar.
4. Sepulsara Eliminar > usuario > contrasefia.

5. Seestablecera el Motivo de Eliminacion.

6. Sepulsara botén Aceptar.

Finalmente, quedara registrada la eliminacién para control interno.

VI.1.16.4. Exhortos, cartas rogatorias, requisitorias, despachos y amparos
indirectos

El proceso de eliminacion de este tipo de documentos se lleva igual que el de “Otros
Documentos”. Véase el apartado relativo a la eliminacién de “Otros Documentos”
dentro del presente manual.

VI.1.16.5. Amparos directos

El proceso de eliminacion de este tipo de documentos se lleva igual que el de
“Promociones”. Véase el apartado relativo a la eliminacion de “Promociones” dentro
del presente manual.
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VI.2. Unidades de Asistencia Procesal Administrativa

Las Unidades de Asistencia Procesal Administrativa son las areas encargadas
de auxiliar a los d6rganos jurisdiccionales con tramites administrativos, de forma
concentrada, estandarizada y eficiente.

Servicios:

1. Levantar comparecencias presencialmente y/o por medio de
videollamada para la ratificacion de firmas y/o contenido, de escritos,
convenios o cualquier otro equivalente.

2. Realizar los actos procesales y administrativos para la entrega de copias
certificadas o devoluciéon de documentos, certificados de depdsito,
valores u otra papeleria.

Actualmente se cuenta con las siguientes unidades:

Unidad de Asistencia Procesal Administrativa para los Juzgados de lo Civil,
de Juicio Civil Oral, de Jurisdiccion Concurrente, de Oralidad Mercantil y de
Menor Cuantia del Primer Distrito Judicial.

Unidad de Asistencia Procesal Administrativa para los Juzgados en Materia
Familiar del Primer Distrito Judicial.

Unidad de Asistencia Procesal Administrativa para los Juzgados en Materia
Familiar del Segundo Distrito Judicial.

Unidad de Asistencia Procesal Administrativa para los Juzgados en Materia
Familiar del Tercer Distrito Judicial.

Unidad de Asistencia Procesal Administrativa del Juzgado de lo Laboral del
Estado.

Unidad de Asistencia Procesal Administrativa para los Juzgados en Materia
Familiar del Décimo Tercer Distrito Judicial del Estado.

Asi como las demas que el Pleno del Consejo de la Judicatura determine.


https://www.youtube.com/watch?v=j8dItZFVqIg&list=PLIGG7unzq0ogplHdqjLyE8ZCRa0BLUXZm&index=11
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VI.2.1. Del personal y su operacién diaria

Antes de explicar los procesos y actividades sustantivas de estos érganos de auxilio,
es necesario conocer sus lineamientos béasicos de operacién, en su mayoria de indole
administrativos; los cuales a continuacién se plasman.

VI.2.1.1. Libro de Amparos

En este libro se registrard cada amparo recibido y debera incluir, por lo menos, los
siguientes campos: nimero consecutivo de amparo, nimero de juicio de amparo,
autoridad federal de origen, fecha de recepcién, nombre del quejoso, datos del
expediente judicial del que deriva, nombre del tercero interesado, fecha de la
audiencia constitucional, nUmero de oficio mediante el que rinde informe justificado,
observaciones y si se solicité incidente de suspension. En los mismos términos que el
libro de oficios ninglin campo debe ser dejado en blanco.

Este habréa de cumplir con las formalidades de aquellos que llevan los juzgados,
es decir, deberan contar con una constancia de aperturayy, en su caso, una de cierre.

VI.2.1.2. Aspectos fundamentales de la operacion diaria

1. Cada UAPA contara con una cuenta oficial de correo electrénico para el envio
y recepcion de comunicaciones, debiendo mantener un respaldo digital de
las mismas (por un afio, a partir de la fecha de su creacién). En el entendido
que, deberéa darse respuesta a las solicitudes que se reciban por esta via en el
término que ahi se indique, o bien, a falta de este, en un plazo no mayor a 3 tres
dias habiles, contados a partir del siguiente al de su recepcion.

2. Se debera atender el Protocolo de Actuacion y Acuerdos tomados con los
Comités dejueces de las materias a las que se les brinda servicio, seglin aplique,
debiendo constar lo anterior en las minutas que se elaboren con motivo de las
reuniones.

3. De manera diaria y preferentemente mediante el sistema electrénico se
generaran los listados de los cortes para remitir las diligencias de ratificacion
levantadas a los juzgados correspondientes, asi como las constancias de
entrega de copias certificadas, certificados de deposito, oficios, edictos y
exhortos y/o devolucién de documentos al Archivo Unico para su debida
anexion al expediente judicial de que se trate.

71



Manual de Operacion del Sistema Institucional de Archivos del Poder Judicial del Estado de Nuevo Le6n 2025

4. Los oficios de cortes deberan ser digitalizados en el apartado correspondiente
y se conservaran de manera fisica por 1-un mes, concluido dicho plazo se
realizaran las gestiones correspondientes para proceder a su disposicion
documental.

5. Sera la encargada de administrar y resguardar las instalaciones de las salas de
remates judiciales. Para ello dispondra del personal adscrito a dicha unidad
que resulte necesario.

VI.2.1.3. Responsabilidades directas de los secretarios lideres de las UAPA

1. Eldespacho inmediato de asuntos urgentes, una vez que le fue informado por
el personal.

2. Ladebida instruccién del personal a su cargo, fomentando su participacién en
cursos de capacitacion y actualizacion.

3. Buscaruna constantey directa comunicacion con los érganos jurisdiccionales y
administrativos a los cuales presten sus servicios.

4. Gestionar, a través de la Coordinacion de Atencion Ciudadana, el material
necesario para el ejercicio de las funciones del area.

5. Vigilar la presentacion del personal y, en su caso, proceder conforme al Cédigo
de Vestimenta para los Empleados de la institucion, bajo su mas estricta
responsabilidad.

6. Supervisar que se opere conforme los procedimientos establecidos y se brinde
un servicio publico de calidad, evitando caer en provocaciones o situaciones
éticamente incorrectas.

VI.2.1.4. Interrupcion del servicio

En caso de interrupcién del sistema informatico, por corte del suministro de
electricidad, o cualquier otra eventualidad, se realizara lo siguiente:

« Seestablecerd comunicacion con los usuarios para reprogramar su cita.

« Reestablecidas las actividades, se informara lo acontecido a la Coordinacion
correspondiente.

En caso de falla en el sistema informéatico de UAPA, Archivo o Juzgado, de ser
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posible, se realizard el trdmite correspondiente fuera del sistema, realizando el
reporte correspondiente al departamento de informética para que realicen los ajustes
necesarios.

VI.2.1.5. Circunstancias no previstas

Cualquier situacién no prevista que se suscite y sea de trascendencia para la correcta
operacion del area, deberd ser comunicada de inmediato a la Coordinacién de
Atencion Ciudadana, para los efectos a que haya lugar.

VI.2.1.6. Operacion general de las Unidades de Asistencia Procesal Administrativa

En los siguientes diagramas de flujo se ilustra de manera general la operacion diaria 'y
servicios que brindan las UAPA.
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Copias certificadas
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- Numero de

expediente y AUDIENCIA

juzgado
- Identificacién
(original y copia)
- Pagos de
derechos

|
EXPEDIENTE
JUDICIAL

Solicitar:
- Copias simples

Colocar sello de
entrega en copia
de identificacion

Realizar en disco
compacto un
duplicado de la

Regresar para su
modificacién

equisitos?

Proporciona los
requisitos antes
mencionados

AUDIENCIA

audiencia

Pasar disco a NO
revision e I

identificacion (en
original y copia)

—:) &Se aprueba?

Crear cardtula y
colocarla en el

disco
Cotejar:
( ) Firma disco para - Identll?ca:lon J
su certificacion E- C?_ra":iad [e——si
- e

videograbacion

otejar [as copias
simples con el

Dar al usuario:
- Copias
certificadas
- Identificacién
original
- Constancia de
entrega

EXPEDIENTE i )
JUDICIAL expediente Cotejar las copias
lelectrénico o fisico) Formar simples con el
cuadernillo expediente

glectronico o fisico)

Regresar para su
modificacién
Pasar a revision
cuadernillo e
identificacién

¢Se aprueba?

—

Colocar y llenar Dar al usuario:
Colocar y llenar
sello de
sello de entrega

Cotejar
identificacién

certificadas
- Identificacién

- Copias
certificacién

L original

- Constancia de

.| Firma constancia

Recibe corte y
acusa de recibo

Regresar acuse de’
recibo del corte a
upI

de entrega Digi entrega
Ent rt de _
I aAr cen entrega Registrar la
archivo € i i
Generar y entrega entrega en e
t lista de corte sistema
SI———
N {
Cuenta con UDI
Entregar a UAPA
¢ Escanear acuse de
acuse de recibo 4
recibo del corte
del corte

Cancela cita
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Entrega de certificados de deposito

JUZGADO

oo |

o

v

Ordena trémite
en UAPA

= ¢Agends cita?
sl

élos datos

Verifica que la SN
coinciden?

entrega esté
autorizada

Acude ante la
autoridad judicial
aque le sea
entregado su
certificado de

\ depésito

UAPA

Informa a la UAPA
la presencia del
usuario y envia
certificados ala

—

Comparece en
UAPA

Hace un visto para
confirmar la
entrega

Establece en el libro de contra entrega los|
datos del expediente del (los)
certificado(s) y demads datos. Asi mismo,
el llenado del certificado, el selloy las
firmas que requiera el certificado o serd

realizado por el I del Ji d

Firma

certificado(s) de [€

depdsito

Asienta dicha
circunstancia en el
libro de contra
entrega

¢ Cuenta con UDI? ‘SI Recibe y forma el Traslada
corte constancias

Acude a Juzgado
para recoger
certificados de
depésito

Estampa su firma
en el libro de
contra entrega al
recibir el (los)
certificado(s)

Levanta
comparecencia del
usuario.

Inmediatamente
realizaré la
entrega del (los)
certificado(s) a
Juzgado

Establece previa
existencia
mediante

fotocopia del
certificado

Realiza entrega al

usuario del (los)

certificado(s) de
depdsito

Digitaliza los
documentos en el
expediente
electrénico y
realiza la baja
correspondiente

R

Remite
constancias al
archivo Unico

mediante corte
|mpreso
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Devolucion de documentos

DE DOCUMENTOS

oo ) smome [ v J[_ o0 ][ J____wm |

[ DEVOLUCI

Agenda cita
éEs
L5 e —ND
gutorizado 6,
Realiza solicitud arte?
electrénica i
Sl

’

¢Existe CAD?

Ubica los

Solicita los

d v 3 :
remite a UAPA locumentos

Ubica los 51/
d \
remite a UAPA
>Registra la entrada|
de los documentos|
Redacta pre-acta,
revision y
resguardo de
Solicitar: sobres de
Comparece a su - NG de i \tos
cita di y
juzgado }
- Identificacién Localizar
d ¥
generar acta
definitiva
Recibe
documentos, ntregar al
identificacion usuario:
original y firma el -Documentos
acta definitiva -Identificacion
original
| secretario firma LzActs definitive)
acta definitiva
Recibe corte y Traslada corte a
acusa de recibo Archivo Escanear el acta
lefinitiva e
identificacién
Regresa acuse de Generar lista de
recibo del corte a corte
uDI Entregar lista de
Entregar a UAPA corte; DL
acuse de recibo
del corte

Escanear acuse de
recibo del corte

Cancela cita }'—’
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Ratificaciones

\ RATIFICACIONES 1
[Comawo oo || )

Ordena trd
en UAPA

¢Tipo de
Audiencia?

Agenda cita es a quien se

ordené la

Solicitar:
- Nimero de
expediente y
juzgado
{ - Identificacién
original v copial

Acude a su cita

Se solicitan
generales y se
vacian datos en
sistema

éTipo de
Audiencia?

resencial-

éCuenta
con dichos
equisitos?

]
Videollamada
Hacer Enviar correo con

Generar diligencia
enlace y reservar

de ratificacion

modificaciones en
el acta editable

en sistema
Proporciona los
—N requisitos antes

i Pasar acta de Subir video y acta
mencionados P i B y Desahogar
ident a a Levantar acta Pl
rF e i ratificacion
revisién electrénico

Realiza
apercibimientos y
lexplica alcances al
usuario

éSe aprueba? ) —SI—
Cerrar reserva en

sistema

NO

Entregar acta al

modificacién usuario para su
lectura

Regresar para su

Digitalizar acta

Regresar para su
modificacion

acusa de recibo Secretario firma Digitalizar acta e

acta identificacién

Resguardar Actas
de Ratificacion

Entregar corte a Entregar corte ala Generar lista de
juzgado uDI corte

Entregar a UAPA
acuses de recibo
del corte

Devolver a UDI
acuses de recibo

Escanear acuse de
recibo del corte

Cancela cita
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Entrega de oficios y/u otra papeleria

[ ENTREGA DE OFICIOS Y,

e

Il

UAPA

Ordena tramite
en UAPA

Realiza el oficio
y/o documento
solicitado

Agenda cita ante
el érgano
jurisdiccional

Recolecta oficios

Firma y sella el
oficio
Traslada oficios

Registra en el libro
electrénico la

Registra recepcién
de oficios en libro
electrénico

Acude al drgano
jurisdiccional para
recoger los oficios
y/o documentos a
entregar

Estampa sello en
la copia de
identificacién, y
asienta los datos
de la entrega

fecha de entrega a
UAPA

Envia oficio

Solicita al usuario
copia de su
identificacion
oficial y coteja

——

¢Cuenta con UDI) ——SI*

Acude ante la

UAPA a que le sea
entregada su

documentacién

Recibe el oficio o
la papeleria

L R

Plasma el regreso
en libro de contra
entrega

Remite
constancias
al Archive Unico

Firma del
secretario y
usuario

Entrega al usuario
el oficios y
papeleria

Digitaliza en

expediente
electrénico

Registra
devolucién en el
libro electrénico

compartido

Regresa el oficio o
documentacién al
érgano
jurisdiccional
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VI.2.2. Servicios

En este apartado se mostraran los procesos que realizan las UAPAs para brindar los
servicios actualmente habilitados.

El servicio y tramites que corresponden llevarse a cabo en la UAPA deberan
realizarse, preferentemente, con previa cita. Para tal efecto se encuentra habilitado
el uso de nimeros telefénicos, asi como sistemas electronicos, para que las partes,
litigantes y personas interesadas puedan agendar la fechay el horario de atencion.

VI.2.2.1. Asignacion de cita

Para asignar una cita se seguira el siguiente procedimiento:

Usuario Unidad de Asistencia Procesal Juzgado

Administrativa

1. Ordenara tramite
en la UAPA.

2. Agendara una
cita en UAPA.

3. Se debera solicitar al usuario:
«  Nombre completo de la persona que
requiere cita.
«  Correo electronico.
«  NUmero telefénico de contacto.
«  NUmero de expedientejudicial y juzgado.
+  Resolucién que ordena el tramite.
«  Tipode tramite.

4. Se verificara en el sistema electrénico con que
cuenta la UAPA respectiva, la orden efectuada
por el juzgado; ademas, que la persona que va a
comparecersea a quien se ordend la ratificacion,
o0 bien, para el resto de los tramites, sea parte o
autorizado.
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Usuario Unidad de Asistencia Procesal
Administrativa

5. En caso de tratarse de ratificacién de un

documento por presentar:

«  Se procurard que su cita coincida con la
diversa agendada en la Oficialia de Partes
respectiva, o bien, se informara al usuario
que deberd programar primero aquella cita.

(e}

.Respecto a las entregas de copias certificadas:

«  Seleinformard que en la hora y fecha de
su cita deberéd traer original y copia de su
identificacién oficial con fotografia, copia
simple de los documentos que pretende
certificary un pago de derechos* por cada
juego de copias autorizadas (de asi haberse
ordenado).

« El usuario podra acudir a la UAPA sin
previa cita para dejar copias simples
a certificar y recepciébn de pago de
derechos correspondiente, a quien se le
proporcionara fechay hora para su entrega.

7. En cuanto a las ratificaciones:

« Se deberd requerir al usuario que
proporcione, ademas, una cuenta oficial
de correo electronico, para hacerle llegar
el enlace respectivo para conectarse a la
plataforma Microsoft Teams.

8. En cuanto a los certificados de depodsito, de

oficios, edictos y exhortos:

«  Sebrindaelservicio atendiendo a la agenda
electrénica del Juzgado, quien enviara
los mismos a la UAPA para la entrega al
usuario, esto, hasta en tanto se habilite en
esta unidad un sistema de agenda.

9. Hecho lo anterior, se procederd al llenado
de la agenda electrénica y se proporcionara al
usuario la horay fecha mas préxima disponible.

41

Salvo las excepciones determinadas expresamente por la ley.

Juzgado
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Usuario Unidad de Asistencia Procesal Juzgado
Administrativa
10. Deberd
tomar nota
deldiayhora
programados.

11. La UAPA terminara o cancelard la cita en la
agenda electrénica seglin sea el caso.

VI.2.2.2. Proceso para levantar comparecencias de ratificacion

VI.2.2.2.1. Ratificaciones presenciales

Usuario Unidad de Asistencia Procesal Juzgado

Administrativa

1. Acude a su cita.

2. Se deberé requerir al usuario:
«  NUmero de expediente y juzgado que
ordena la ratificacion.
« Identificacion oficial con fotografia y
copia de la misma.

3. Se verificara en el sistema electronico con
que cuenta la UAPA respectiva, la orden de
ratificacion efectuada por el juzgado; ademas,
que la persona que va a comparecer sea a quien
se ordend la ratificacion.

4. Se cotejara que el documento a ratificar
encuadre en los supuestos autorizados por el
Comité de Jueces de las materias a las que se
brinda servicio.

5. Se solicitaran al usuario sus generales, a
efecto de generar la diligencia de ratificacion.

6. Se realizaran las modificaciones necesarias
en la diligencia editable.

7. Se entregara al secretario la diligencia, as
como original y copia de la identificacion del
usuario.
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Usuario

10. Dara lectura a
la diligencia.

12. Deberé firmar
y/o colocar
huellas, seglin
corresponda.

Unidad de Asistencia Procesal
Administrativa

8. El secretario verificara la diligencia:

«  Deberé aprobar la diligencia o efectuar
las modificaciones necesarias y cotejar
la identificacion del usuario; ademas,
realizar el apercibimiento y protesta de
ley al usuario.

9. Enseguida, el secretario proporcionara al
usuario la diligencia para su lectura.

11. De no existir observaciones por parte del
usuario se procederéa a recabar la firmay huellas
dactilares (en caso necesario).

13. El secretario firmara la diligencia.

14. Se deberan digitalizar en el sistema
electronico con que cuenta la UAPA, la diligencia
e identificacion respectivas, para que formen
parte del expediente electronico del que se
trate y enviarlas mediante la UDI (en caso de
contar con el servicio de esa unidad) al juzgado
correspondiente.

Juzgado

15. Recibira la
diligencia y copia
cotejada dela
identificacion
respectiva.
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VI.2.2.2.2. Ratificaciones por videollamada

Usuario

4. Ingresara a
la reunion en
Microsoft Teams
el dia de su cita.

Unidad de Asistencia Procesal
Administrativa

1. Se deberan remitir al correo electrénico
proporcionado por el usuario las indicaciones
y el enlace para conectarse a la plataforma
Microsoft Teams, a efecto de llevar a cabo la
ratificacion solicitada.

2. Realizar una reservacién de escritorio en el
micrositio “Sistema Integral Juridico” del portal
oficial del Poder Judicial.

3. Diligencia por videollamada:
« Enlafechayhoraindicadas, seiniciara la
videollamada.

5. Puntos a tratar dentro de la diligencia por
parte del Secretario:

«  Secercioraré de la efectiva comunicacion
en la diligencia.

«  Se presentarad y hard constar la fechay
hora de inicio de la diligencia.

« Indicard los datos de identificacién del
expediente en que se actla.

«  Seidentificara a quien comparezca.

«  Realizara el apercibimiento y protesta de
ley al usuario.

«  Recabard al usuario sus generales.

«  Seindicaré el motivo de la diligencia.

«  Semostrara al compareciente el escrito a
ratificar, debiendo cuestionarle si ratifica
el contenido y/o firma del mismo.

«  Seindicara la hora de conclusién de la
diligencia.

« levantard un acta en la que se hara
constar dia, hora de inicio y conclusion
de la videollamada, los comparecientes
y el desarrollo de la misma.

6. La videograbacion de la ratificacion formara
parte del expediente electrénico de que se trate.

Juzgado
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Usuario Unidad de Asistencia Procesal Juzgado

Administrativa

7. En caso de que nadie comparezca a la cita de
ratificacion agendada, se levantara la constancia
de incomparecencia.

8. Ladiligencia se debera digitalizar en el sistema
electrénico con el que cuenta la UAPA, para que
forme parte del expediente electrénico del que
se trate; hecho lo anterior, mediante oficio de
corte, y a través de la UDI (en caso de contar con
el servicio de esa unidad), se enviaré al juzgado
correspondiente.

9. Recibiré la
diligencia.

10. Se procedera a cerrar la reserva de escritorio
en el micrositio “Sistema Integral Juridico” del
portal oficial del Poder Judicial.

VI.2.2.2.3. Proceso para devolucién/entrega de documentos con Centro de
Administracion Documental

Usuario Unidad de Asistencia Procesal Juzgado

Administrativa

1. Con auxilio de personal a cargo de la
Coordinacién de Archivo Judicial, y con la
oportunidad debida, se deberéan ubicar®? los
documentos respecto de los cuales se solicita su
devolucion/ entrega, los cuales deberan contar
con registro de entrada a la unidad.

2. El personal asignado para ello redactara una
pre-acta de devolucién/entrega de documentos.

3. El secretario debera revisarla y hacer las
modificaciones o correcciones que amerite.

4. Compareceré
alacita.

2 Detener ubicacion “Juzgado” los documentos, se solicitaré al drgano respectivo sean remitidos a la
Unidad, a la brevedad posible.
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Usuario

7.Recibira
documentos.

Unidad de Asistencia Procesal
Administrativa

5. Estando presente el usuario en la hora 'y fecha
asignadas, se le solicitara que proporcione:

«  NUmero de expediente y juzgado del
que derivan los documentos a devolver/
entregar.

« Identificacion oficial con fotografia y
copia de la misma.

6. Generar acta definitiva:

«  Se extraeran los documentos del area
respectiva y se generara en el sistema
el acta definitiva de devolucién/entrega
de documentos.

8. Se procederd a recabar la firma y huellas
dactilares (en caso necesario), y se haréa
devolucién/entrega de los documentos.

9. Se deberan digitalizar la diligencia e
identificacién respectivas, para que formen
parte del expediente electronico del que se trate.

10. Hecho lo anterior, mediante la UDI (en caso
de contar con el servicio de esa unidad), se
enviaran al Archivo Unico correspondiente.

Juzgado

11. Recibira la
diligencia y copia
de la identificacion
respectiva.
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VI.2.2.2.4. Proceso para devolucion/entrega de documentos sin Centro de
Administracion Documental

Usuario

2. Agendara

unacitaenla
UAPA para la
devolucion de
documentos.

8. Compareceré a
la cita.

Unidad de Asistencia Procesal
Administrativa

3. Se remitird al juzgado un listado de los
documentos respecto de los cuales se solicita
su devolucién/ entrega.

5. El personal asignado para ello recibira los
documentos en el libro de contra entrega, en
el cual se asentard como minimo la fecha de
entrega a la UAPA, el nimero de expediente,
juzgado, nimero de sobres a recibir, y demas
datos que asf se estimen necesarios.

6. Se redactard una pre-acta de devolucion/
entrega de documentos.

7. El secretario deberd revisarla y hacer las
modificaciones o correcciones que amerite.

Juzgado

1. Ordenara
devolucion en la
UAPA.

4. El personal
deljuzgado, con
la oportunidad
debida, ubicara
los documentos
solicitados por la
Unidad.
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Usuario

11. Recibira
documentos.

Unidad de Asistencia Procesal
Administrativa

9. Estando presente el usuario en la horay fecha
asignadas, se le solicitara que proporcione:
NUmero de expedienteyjuzgado del que derivan
los documentos a devolver/ entregar.
Identificacién oficial con fotografia y copia de la
misma.

10. Generar acta definitiva:

Se extraeran los documentos del area respectiva
y se generara en el sistema el acta definitiva de
devolucion/entrega de documentos.

12. Se procedera a recabar la firma y huellas
dactilares (en caso necesario), y se haré
devolucion/entrega de los documentos.

13. Se deberdn digitalizar la diligencia e
identificacién respectivas, para que formen
parte del expediente electronico del que se trate.

14. Hecho lo anterior, mediante la UDI (en caso
de contar con el servicio de esa unidad), se
enviaran al Archivo Unico correspondiente las
constancias generadas de dicho trémite.

Juzgado

15. Recibira la
diligenciay copia
de la identificacion
respectiva.
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VI.2.2.2.5. Proceso para entrega de copias certificadas

VI.2.2.2.5.1. Expedientes judiciales

(VSTET [

1. Compareceré
alacita.

43

Unidad de Asistencia Procesal

Administrativa

2. Estando presente el usuario en la horay fecha
asignadas, se le solicitara que proporcione:

«  NUmero de expediente y juzgado.

« ldentificacion oficial con fotografia y
copia de la misma.

« Copia simple de los documentos a
certificar.

« Un pago de derechos por cada juego
de copias autorizadas (de asi haberse
ordenado)®.

3. Se verificara en el sistema electronico con
que cuenta la UAPA, la orden del juzgado para
expedir las copias certificadas solicitadas y
si la persona que comparece se encuentra
autorizada a recibirlas.

4. Se cotejara que las actuaciones que se
allegan en copia simple coincidan con el
expediente judicial electrénico. En caso de
existir discrepancias entre el expediente judicial
electrénico y las copias simples acompafiadas,
se solicitard al Juzgado o al Archivo Unico, el
expediente fisico para realizar el cotejo.

Salvo las excepciones determinadas expresamente por la ley.

Archivo
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Usuario

8. Recibira
cuadernillo
de copias
certificadas.

Unidad de Asistencia Procesal

Administrativa

5. Se formara el cuadernillo de copias
certificadas, agregando una carétula y el pago
de derechos (debidamente cancelado), ademas,
deberé foliar y se pondré el sello oficial de la
unidad y rubrica del secretario en el centro del
cuadernillo.

6. El secretario debera cotejar la identificacion
del usuario y colocar en el cuadernillo el sello
de copia certificada con los datos respectivos,
estampando su nombrey firma.

7. Se harad entrega al usuario de las copias
certificadas y su identificacion original, dejando
copia cotejada de esta Ultima, en la que se
estampara el sello de entrega con la firma del
usuarioy un secretario.

9. Se registrard la entrega en el sistema
electrénico de la UAPA.

10. Se digitalizara en el sistema electronico
con que cuenta la UAPA, la copia cotejada
de identificacion que contiene el sello de
entrega, para que formen parte del expediente
electronico del que se trate; hecho lo anterior,
mediante la UDI (en caso de contar con el
servicio de esa unidad), se enviaran al Archivo
Unico correspondiente.

Archivo

11. Recibira las
constancias de
entrega.
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VI.2.2.2.5.2. Videograbaciones

Usuario

1. Comparecera
alacita.

8. Recibira disco
compactoy pago
de derechos
cancelado.

44

Unidad de Asistencia Procesal

Administrativa

2. Estando presente el usuario en la horay fecha
asignadas, se le solicitaréd que proporcione:

«  NUmero de expediente y juzgado.

. lIdentificacion oficial con fotografia v
copia de la misma.

« Un pago de derechos por cada juego
de copias autorizadas (de asi haberse
ordenado)*.

3. Se verificara en el sistema electrénico con
que cuenta la UAPA, la orden del juzgado
para expedir las copias certificadas o simples
solicitadas y si la persona que comparece se
encuentra autorizada a recibirlas.

4. Realizar en un disco compacto un duplicado
de la videograbacion solicitada.

5. Se deberd crear una caratula y colocarla en
el disco.

6. El secretario deberé cotejar la identificacion
del usuario; de igual forma, realizaré el cotejo de
la videograbacion de la audiencia contenida en
el disco, con el expediente electronico.

7. Hecho lo anterior, verificara los datos de la
caratula y estampara su firma en ella, debiendo
cancelar el pago de derechos.

Salvo las excepciones determinadas expresamente por la ley.

Archivo
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9. Se registrarda la entrega en el sistema
electrénico de la UAPA.

10. Se deberan digitalizar en el sistema
electrénico con que cuenta la UAPA, la copia
cotejada de identificaciéon que contiene el
sello de entrega, para que formen parte del
expediente electrénico del que se trate; hecho lo
anterior, mediante la UDI (en caso de contar con
el servicio de esa unidad), se enviaré al Archivo
Unico Correspondiente.

11. Recibira las
constancias de
entrega.

VI.2.2.2.6. Proceso para entrega de certificado de deposito

Usuario Unidad de Asistencia Procesal Juzgado

Administrativa

1. Ordenara tramite en la UAPA.

2. Agendara una
cita en el juzgado
o)
Acudird ante la
autoridad judicial
asolicitar que le
sea entregado
su certificado de
deposito.

3. Con cita:
Usuario comparece a la UAPA.
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Usuario Unidad de Asistencia Procesal Juzgado

Administrativa

3.1 Sin cita:

a)- Usuario comparece a
juzgado.

b).- Juzgado se comunicara
via telefénica o Lync con
personal de la UAPA, a fin
de informarle la presencia
delusuarioy llevaré el o los
certificados de depdsito a
la Unidad.

En ambos casos:

4. Juzgado contara con un libro
de contra entrega en el que
debera establecer los datos
delexpediente,asicomodel
certificado(s) de depdsito
correspondiente(s) y
deméas datos que asi lo
estimen necesarios.

5.Llenar datos del certificado
de deposito.

6.Personal de la UAPA estampara su
firma en dicho libro a fin de justificar
que se hizo la entrega de dicho
certificado.
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Usuario

11.Dard lectura a
la diligencia.

Unidad de Asistencia Procesal
Administrativa

7.En caso de que, por alguna
circunstancia ajena a la Unidad de
Asistencia Procesal Administrativa,
no sea posible entregar al usuario
el certificado de depdsito, esta, por
ningln motivo lo conservara, por
lo que inmediatamente realizara la
entrega Juzgado correspondiente
para su resguardo, asentando dicha
circunstancia en el mencionado
libro, debiendo el personal del
Juzgado que esté autorizado, firmar
esa devolucion.

8.Estando presente el usuario en
la Unidad correspondiente, se le
solicitara que proporcione:

Copia de su identificacion oficial
(credencial del INE, licencia de
conducir o pasaporte), misma que
serd cotejada con su original, en
caso de que en el expediente ya
obre cotejo de la identificacion no
se solicitara copia de identificacion.

9.Se levantard la  diligencia
correspondiente, asentando
el nombre del compareciente,
nimero de certificado de depbsito
y cantidad del mismo, y se coteja la
identificacion del usuario.

10.Enseguida, el secretario
proporcionard  al usuario la
diligencia para su lectura.

Juzgado
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Usuario

Unidad de Asistencia Procesal
Administrativa

12.De no existir observaciones por
parte del usuario se procederd a
recabar la firma y huellas dactilares
(en caso de ser necesario) en la
diligencia, asi como firmar el o los
certificados de depésito a recibir
(seglin sea el caso).

13.Deberé firmar y colocar huellas
(en caso de ser necesario).

14.El secretario firmaré la diligencia.

15.Personal de la UAPA deberd
integrar copia fotostatica  del
certificado (s) de depdsito a la
comparecencia de entrega.

16.Serealiza entrega al usuario del o
los certificados de depdsito.

17.Hecho lo anterior, personal de la
UAPA digitalizard los documentos
en el expediente electronico,
(comparecencia, copia  d e
identificacion (en su caso) y copia
del o los certificados de depdsito)
debiendo ademas realizar la baja
correspondiente en el sistema
electrénico; posteriormente,
mediante la UDI (en caso de contar
con el servicio de esa unidad),
se enviaran al Archivo Unico
Correspondiente.

Juzgado

18.Archivo Unico recibira las
constancias generadas en
el tramite.
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VI.2.2.2.7. Proceso para entrega de Oficios, Edictos y Exhortos

Usuario Unidad de Asistencia Procesal Juzgado

Administrativa

1. Juzgado ordena que la
entrega del oficio, edicto
y/o exhorto sea en la
UAPA.

2. Agendara cita
ante el érgano
jurisdiccional.

3. El 6rgano jurisdiccional
elaboraré el oficio y/o
documento solicitado,
recabando las firmasy
estampando los sellos
necesarios para su
entrega, seglin sea el
caso.

4. Diariamente personal de la UAPA
o mediante UDI, se recolectaran los
documentos a entregar previamente
agendados.

5. Se establecerd en el
libro de contra entrega
electrénico compartido
la fecha de entrega a
la UAPA, nUmero de
expediente 'y juzgado,
asi como del nimero de
oficio (seglin sea el caso)
y/o deméas datos que asi
estimen necesarios.

6. Personal de la UAPA confirmard la
recepcion de la documentacion
a entregar en el libro electronico
compartido.
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Usuario

7. Usuario acude
ante la UAPA a que
le sea entregada
su documentacion,
en virtud de la cita
realizada en la
agenda del 6rgano
jurisdiccional.
documentacion,
en virtud de la cita
realizada en la
agenda del 6rgano
jurisdiccional.

Unidad de Asistencia Procesal
Administrativa

8. La UAPA, realizaré lo siguiente:

Requerirad al usuario una copia de
su identificacion oficial (credencial
del INE, licencia de conducir
0 pasaporte), misma que sera
cotejada con su original y servira
para constancia de su entrega.

Se estampara un sello en la copia
de identificacién, en el cual se
asentara el nombre de la persona
que recoge el/los oficio(s) o bien
diversa documentacién, nimero
de expediente y juzgado, una breve
descripcion de lo que se entrega,
fechay demés datos que se estimen
necesarios.

Se plasmaréa en dicha constancia la
firma del usuario y la del Secretario
adscrito a la UAPA.

Juzgado
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Usuario Unidad de Asistencia Procesal Juzgado

Administrativa

«  Se entrega al usuario el oficio o la
papeleria, debiendo, personal de
la UAPA, digitalizar la constancia de
entrega vy la copia del documento
entregado en el expediente
electroénico.

« Asi mismo, se realizaran las
anotaciones en el libro electrénico
compartido, de la fecha y nombre
dela personaaquien se devolvieron
los documentos.

9. En caso de que, por alguna
circunstancia ajena a la UAPA, no
sea posible entregar al usuario la
documentacion, esta, deberd hacer
su retorno al 6rgano jurisdiccional,
asentandose dicha circunstancia en el
libro electronico compartido.

10. Finalmente, la UAPA remitira las
constancias al Archivo Unico y/o al
Juzgado, segln sea el caso, mediante
un corte impreso el cual debera firmar el
personal de dicho Archivo.

a) Todos los procedimientos

En los casos en que las personas autorizadas dentro de los procedimientos, al
describir su nombre hayan excluido parte de su nombre completo o utilizado
abreviaturas, se procedera a realizar su trdémite cuando el nombre que muestra en
su identificacion sea compatible o coincidente con el que refirié en el escrito de
autorizacion.
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VI.2.3. Generalidades de los servicios
a) Copias certificadas

La UAPA podré solicitar al Archivo Unico los expedientes judiciales que se necesiten
para realizar una certificacion.

No sera necesario se indique en el auto que las ordena que se elaboraran en la UAPA.

En caso de no acudir a recibir las copias certificadas y/o su pago de derechos
dentro de los 30 diashabiles, a partir de la cita programada para su entrega al usuario,
el titular de la UAPA estara en posibilidades de iniciar las gestiones administrativas,
para proceder a su descarte documental levantando una constancia, cancelando
el pago de derechos y remitiendo los mismos mediante oficio (con copia de la
constancia) a la Coordinacién de Atencion Ciudadana, quien a su vez informara a la
Direccion del Archivo Judicial para proceder a su destino final.

b) Ratificaciones

La UAPA no levantard manifestacion distinta a una ratificacion de contenido y firma,
tampoco se harén constar entregas de dinero o especie.

c) Certificados de deposito

1. En los casos en que el usuario acuda a la UAPA, por primera vez a realizar
el tramite de entrega de certificado de deposito, tendrad que presentar su
identificacion a fin de que sea cotejada e integrada al expediente.

2. Cuando el usuario haya comparecido con anterioridad y en el expediente
conste el cotejo de su identificacién, no serd necesario que presente de
nueva cuenta copia de la misma vy el Secretario hara constar que presenté
identificacion original, sefialando que la persona se identific en determinada
fecha seglin se desprenda del expediente electronico.

3. Se podra prescindir del estampado de huellas en las comparecencias, a
excepcion de los casos establecidos en el articulo 19 del Cédigo Procesal Civil
del Estado de Nuevo Leon.
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d) Devolucion de documentos

1. Seranecesario que en el acuerdo se establezca que el documento a devolver
sera entregado en la Unidad de Asistencia Procesal Administrativa, de
no ser asi, no se podréa realizar tal devolucién y se rechazara la solicitud,
especificando la razén de ello.

2. Enaquellassedesenlasquesebrindeelserviciodedevoluciondedocumentos,
siel usuario no acude a su cita programada, los documentos podran quedar
resguardados en la Unidad de Asistencia Procesal Administrativa respectiva
por un maximo de 30 dias héabiles; una vez transcurrido este tiempo se
devolverdn a su lugar de resguardo (Archivo Unico, CAD y/o juzgados en
aquellos casos que no se cuente con los primeros), lo cual no implica que el
usuario tenga que volver a pedir la devolucién, solo bastara que, dentro del
plazo mencionado, agende una nueva cita y la UAPA los solicitara. El titular
del area, bajo su criterio, y de acuerdo a la naturaleza de los documentos,
podra exceptuar el resguardo de los mismos.

3. En los casos de desechamientos donde se ordene la devolucion de los
traslados, la UAPA podra realizarla siempre y cuando el juzgado registre
el traslado en el apartado electrénico de documentos y lo envié en sobre
cerrado a la UAPA y/o al CAD, es decir, se debe realizar el mismo proceso
para devolver un documento, pues de otra manera, el sistema no permite
registrar su entrega al usuario.

VI.2.4. Particularidades de los servicios en atencion a la materia.

Con el firme propésito de brindar un servicio eficiente y de calidad al ciudadano,

asi como a los juzgados, gestiones y demas areas a las que estas unidades prestan

auxilio, se han adoptado diversos mecanismos® para satisfacer sus necesidades.

VI.2.4.1. Unidad de Asistencia Procesal Administrativa para los Juzgados de lo
Civil, de Juicio Civil Oral, de Jurisdicciéon Concurrente, de Oralidad

Mercantil y de Menor Cuantia

a) Copias Certificadas

* En el entendido que, de actualizarse los mismos o asumir nuevos acuerdos con los Comités de
Jueces respectivos, que discrepen de lo aqui establecido, debera prevalecer la nueva instruccion.
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. En los casos en los que exista algin error mecandgrafo en los nombres de

las personas autorizadas para recibir copias certificadas o documentos, la
UAPA deberd analizar si en alguna parte del procedimiento se advierte la
autorizacion con el nombre correcto y proceder con el tramite, de no ser asi,
se autoriza a la UAPA a realizar el servicio, slo en caso de errores minimos o
mecanograficos en el nombre de la persona autorizada.

. En los casos donde la autoridad considere que la expedicién de copias

certificadas deba ser sin el o los pagos de derechos correspondientes, se
debera establecer asi en el auto que las ordena, a fin de que la Unidad proceda
en estricto acatamiento a lo establecido.

. Cuando se ordene certificar actuaciones que se encuentran en cuadernillos de

amparo, apelacion o incidentales, se podra realizar la certificacion siempre y
cuando se faciliten a la UAPA para su cotejo.

En los casos de desechamientos donde se ordene la devolucion de los
traslados, la UAPA podré realizarla siempre y cuando el juzgado registre
el traslado en el apartado electrénico de documentos y lo envie en sobre
cerrado al Centro de Administraciéon Documental.

b) Ratificaciones

. Unicamente se ratificardn los escritos previa orden decretada por el juzgado;

quedando exceptuados los convenios y desistimientos, en estos casos bastara
la solicitud de la parte legitimada.

. No sera necesario estampar las huellas digitales, solamente cuando no supiere

o no pudiere firmar, como lo establece la ley.

. Enla UAPA se ratificara el contenido y/o firma de los escritos donde se acepte el

cargo de depositario y se protestara su fiel y legal desempefio.

. En los casos donde la autoridad ordene ratificar el desconocimiento del

domicilio del demandado y en su caso, precisar el Ultimo del que tiene
conocimiento, dicha prevencién podra ser cumplida mediante diligencia de
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ratificacion en la UAPA.

5. Se establecié que los tribunales que requieran ordenar ratificaciones en
centros penitenciarios, mediante la UAPA, seran por videollamada y lo
pueden solicitar via correo electronico u oficio, en estos casos la UAPA
proporcionara al 6rgano jurisdiccional el diay la hora de desahogo, asi como
el enlace electrénico de la plataforma Microsoft Teams para que dicho 6rgano
jurisdiccional lo haga del conocimiento al reclusorio que corresponda. La
UAPA identificara a la persona que ratificara mediante la ficha signaléctica que
obre en autos o solicite la autoridad.

c) Devolucion de documentos

1. La Unidad de Asistencia Procesal Administrativa atenderé estrictamente lo
establecido enelacuerdo que ordena la devolucion, cuando exista duda sobre
las personas autorizadas, se devolvera Gnicamente a alguna de las partes y a
los abogados autorizados en amplios términos.

2. Losdocumentossedevolveran Unicamente a las partes, abogados autorizados
en amplios términos y/o autorizados expresamente en autos para recibirlos.
De igual forma, se dijo que a las personas autorizadas para oir y recibir
notificaciones no se les devolvera el documento, a menos que se ordene
expresamente en auto o por autorizaciéon verbal y/o medios de comunicacion
oficiales de los secretarios o titular del juzgado correspondiente, lo cual
deberd asentarse en el acta de devolucién de documentos.

3. LaUAPA dara estricto acatamiento a lo ordenado por la autoridad en cuanto a
la exigencia de comparecer e identificarse con cédula profesional.

4. Seestablecié que en los asuntos donde se ordene en audiencia la devolucion
de documentos, a consideracion de la autoridad, se dara la instruccion de
devolverlos en la UAPA o en el juzgado correspondiente; de igual forma, dicha
orden se asentaréa en el acta de la audiencia.
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d) Emplazamientos y notificaciones

La UAPA no realizard emplazamientos y/o notificaciones de ningln tipo.

VI.2.4.2. Unidad de Asistencia Procesal Administrativa para los Juzgados en

Materia Familiar

a) Ratificaciones

1

Para comparecer con el caracter de apoderado y/o representante legal,
tal calidad deberd estar reconocida por el juzgado respectivo, previo a la
ratificacion.

En las diligencias de ratificacion, se recabaran las huellas dactilares del o los
comparecientes, al final de dicha actuacion.

Enlosasuntosdondeseordenelaratificaciondecesion dederechosyrepudios,
no se aclararan dichos hechos juridicos, cualquier adicion o modificacion se
conocera directamente en el juzgado correspondiente.

Cuando se deba levantar la ratificacion de una pluralidad de personas, se
podra levantar la diligencia colectiva o de manera individual, salvo indicacion
expresa del juzgado.

Solo se realizaran diligencias de ratificacién previamente ordenadas y sobre
los escritos determinados.

b) Copias certificadas

1.

La materializacién de la orden de desglose de testamentos se realizara en la
UAPA previa orden del juzgado.

La UAPA puede solicitar al Archivo Unico los expedientes judiciales que se
necesiten para realizar una certificacion.

Se entregaran solo las constancias y juegos de copias certificadas ordenados
por la autoridad correspondiente mediante auto o sentencia.



Manual de Operacion del Sistema Institucional de Archivos del Poder Judicial del Estado de Nuevo Le6n 2025

10.

11.

En los asuntos en donde se ordene expedir copia certificada al albacea, esta
puede ser entregada a los abogados y/o personas autorizadas por dicho
representante de la sucesion.

En el caso de la orden de desglose del testamento, la UAPA realizara los
tramites de copia certificada y devolucion de documentos como lo establece
nuestro manual.

Las copias certificadas solicitadas por la Fiscalia General de Justicia del Estado
de Nuevo Ledn, y/o Autoridades Federales a los érganos jurisdiccionales, se
expediran y remitiran por el propio Juzgado.

Las copias certificadas ordenadas en sentencia se entregaran a la parte
interesada que acuda a solicitarlas, posterior a ello, las mismas, se expediran
previa peticion al juzgado correspondiente.

En los procedimientos de diligencias de jurisdiccion voluntaria sobre
declaracién de ausenciay presunciéon de muerte que se lleven en los juzgados
de Juicio Familiar Oral, las copias certificadas ordenadas de oficio se expediran
sin exigir pago de derechos.

La expedicion de copias certificadas de todo lo actuado dentro de un
procedimiento, abarcara desde el escrito inicial de demanda hasta el dia de la
emision del auto que las ordena.

Para el caso que se ordenen copias certificadas para amparo, el Juzgado
correspondiente pondra las mismas a disposicion de la UAPA para efecto de
iniciar con el proceso de certificacién y que sean entregadas por la Unidad,
informacion la cual quedara asentada en el acuerdo que se emita para tal
efecto.

En los casos en los que exista un visto aclaratorio en relacion a la sentencia,
la UAPA en estos casos, podra eximir al usuario de dicho pago cuando
advierta que al mismo ya se le entregaron las constancias de la sentencia
(previa cancelacion del pago de derechos) y la aclaracién forme parte
de ésta o bien, se le incluyan las constancias del visto aclaratorio en la
certificacion que ya les fue entregada.
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12. En los casos en los que exista algiin error mecandgrafo en los nombres de
las personas autorizadas para recibir copias certificadas o documentos, la
UAPA deberé analizar si en alguna parte del procedimiento se advierte la
autorizacién con el nombre correcto y proceder con el tramite, de no ser asi,
se autoriza a la UAPA a realizar el servicio, sélo en caso de errores minimos o
mecanograficos en el nombre de la persona autorizada.

c) Devolucion de documentos

La Unidad de Asistencia Procesal Administrativa atendera estrictamente lo
establecido en el acuerdo que ordena la devolucién, asimismo, se hara la entrega
de los documentos a los abogados o personas autorizadas por el ocursante en el
escrito donde haya solicitado la devolucién de los mismos, o bien, los que hayan
sido autorizados desde la demanda o contestacion, sin limitacién de grado, es
decir, tanto a los abogados autorizados en amplios términos, como para oiry recibir
notificaciones.

d) Emplazamientos y notificaciones
La UAPA no realizaran emplazamientos y/o notificaciones de ningln tipo.

VI1.2.4.3. Unidad de Asistencia Procesal Administrativa del Juzgado de lo Laboral
del Estado

a) Ratificaciones y comparecencias

1. Seratificaran los escritos previa orden decretada por el juzgado, plasméandose
en el acta correspondiente firma y huella de la persona que comparece, o
solamente huella para el caso de no saber firmar.

2. Asi mismo, se ratificaran los convenios y desistimientos presentados ante
Oficialia de Partes al instante, en estos casos bastara la solicitud de la parte
legitimada.

3. En caso de ordenarse comparecencias de menores de edad ante la UAPA,
estos podran identificarse con certificados escolares oficiales con fotografia,
o bien, identificados por sus padres en caso de que los acompafien.
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4.

5.

6.

Se levantaran comparecencias de aceptacion de cargo conferido a peritos,
previo mandamiento judicial que asi lo establezca.

Se levantardn comparecencias de aceptacion de cargo a Depositarios
Judiciales, previo mandamiento que asi lo establezca.

Se levantaran comparecencias de firmas indubitables y/o huellas dactilares
para las pruebas periciales, previo ordenamiento del juzgado.

b) Devolucion de documentos

1.

La Unidad de Asistencia Procesal Administrativa atenderd estrictamente lo
establecido en el acuerdo que ordena la devolucion.

Sera necesario que en el acuerdo se establezca que el documento a devolver
sera entregado en la Unidad de Asistencia Procesal Administrativa, de no ser
asi, no se podré realizar tal devolucién y se rechazaré la solicitud.

La UAPA cotejara previo asu entrega, queeldocumento a devolver corresponde
o guarda identidad con las constancias que obran integradas al expediente
electronico; de advertirse alguna discrepancia, se abstendra de realizar dicho
tramite.

La UAPA realizara la devolucion de exhortos, previa orden del juzgado.

En los casos de desechamientos donde se ordene la devolucion de los
traslados, la UAPA podra realizarla siempre y cuando el juzgado registre
el traslado en el apartado electronico de documentos y lo envié en sobre
cerrado a la UAPA, es decir, se debe realizar el mismo proceso para devolver un
documento, pues de otra manera, el sistema no permite registrar su entrega al
usuario.

c) Emplazamientos y notificaciones

La UAPA no realizard emplazamientos y/o notificaciones de ningln tipo.
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VI.2.4.4. Unidades de Asistencia Procesal Administrativa para los Juzgados en
Materia Familiar del Segundo Distrito Judicial del Estado, y para los
Juzgados en Materia Familiar del Tercer Distrito Judicial del Estado

a) Emplazamientos y notificaciones
La UAPA no realizara emplazamientos y/o notificaciones de ningln tipo.

VI.2.4.5. Unidad de Asistencia Procesal Administrativa para los Juzgados en
Materia Familiar del Décimo Tercer Distrito Judicial del Estado

a) Emplazamientos

La UAPA podra realizar emplazamientos Unicamente en aquellos casos en que la
autoridad jurisdiccional la faculte para dichos efectos.
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Escanea el codigo QR

VI.3. Médulos Judiciales

Los Mdédulos Judiciales son oficinas de representaciéon judicial instalados en
municipios del Estado de Nuevo Ledn, con el objetivo de acercar los servicios
derivados de la imparticion de justicia a la ciudadania.

Estas unidades no podran dar ningln tipo de asesoria juridica, se limitaran a
otorgar informacién, orientacion y a la canalizacion de servicios. Actualmente se
cuenta con las siguientes:

Modulo Judicial de Allende.

Médulo Judicial de General Escobedo.
Moédulo Judicial de Juarez.

Mdédulo Judicial de Lampazos de Naranjo.
Médulo Judicial de Pesqueria.

Mdédulo Judicial de Sabinas Hidalgo.
Modulo Judicial de Salinas Victoria.
Modulo Judicial de Santa Catarina.
Mdédulo Judicial de Santiago.

Asi como los demas que el Pleno del Consejo de la Judicatura determine.
VI.3.1. Racionalizacion de papel

Con la finalidad de racionalizar la produccién de documentos y aprovechar las
herramientas tecnoldgicas con que cuenta la institucion, los Médulos Judiciales:

1. No llevaran libros fisicos de registro*.
2. No formarén ningln tipo de cuadernillo derivado de los servicios que
prestan.

VI.3.2. Aspectos fundamentales de la operacion diaria

Cada Moédulo Judicial contard con una cuenta oficial de correo electrénico para el
envio y recepcion de comunicaciones, debiendo mantener un respaldo digital de las
mismas (por un afio, a partir de la fecha de su creacion). En el entendido que, debera
darse respuesta a las solicitudes que se reciban por esta via en el término que ahi se

% Salvo que asi se amerite, previa instruccion del titular de la Coordinacion de Atencion Ciudadana.
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indique, o bien, a falta de este, en un plazo no mayor a 3 tres dias habiles, contados a
partir del siguiente al de su recepcion.

VI.3.3. Responsabilidades directas de los Secretarios asignados a un Médulo
Judicial

1. Eldespacho inmediato de asuntos urgentes, una vez que tuvo conocimiento
del tema.

2. La debida instruccién del personal a su cargo, fomentando su participacion
en cursos de capacitacion y actualizacion.

3. Buscar una constantey directa comunicacién con los érganos jurisdiccionales
y administrativos a los cuales presten sus servicios, asi como con las diversas
dependencias municipales y/o estatales a las que canalizan usuarios.

4. Gestionar, a través de la Coordinacién de Atencion Ciudadana, el material
necesario para el ejercicio de las funciones del area.

5. Vigilar la presentacion del personal y, en su caso, proceder conforme al Codigo
de Vestimenta para los Empleados de la institucion, bajo su mas estricta
responsabilidad.

6. Supervisarque se opere conforme los procedimientos establecidosy se brinde
un servicio publico de calidad, evitando caer en provocaciones o situaciones
éticamente incorrectas.

7. Llevar registro electrénico de servicios proporcionados, mismo que debera
ser informado mensualmente a la Coordinacién de Atencién Ciudadana para
fines estadisticos.

VI.3.4. Circunstancias no previstas
Cualguiersituaciéon no prevista que se suscite y sea de trascendencia para la correcta

operacion del area, deberd ser comunicada de inmediato a la Coordinacién de
Atencion Ciudadana, para los efectos a que haya lugar.
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VI.3.5. Interrupcion del servicio

En caso de interrupcion del sistema informatico, por corte del suministro de
electricidad, o cualquier otra eventualidad, se realizara lo siguiente:

«  Seestablecerd comunicacion con los usuarios para reprogramar su cita.

« Reestablecidas las actividades, se informard lo acontecido a la
Coordinacion correspondiente.

VI.3.6. Operacién general de los Modulos Judiciales

En el siguiente diagrama de flujo se ilustra de manera general la operacién diaria de
los Modulos Judiciales.
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VI.3.7. Servicios

Gradualmente se iran incorporando conforme a los ajustes técnicos y operativos
necesarios, por lo que los flujos de trabajo se encuentran sujetos a cambios que
podréan ser definidos por la Coordinacion de Atencion Ciudadana.

Los Modulos Judiciales podran prestar sus servicios en sede, o bien, a distancia, a
través de [lamada telefonica o videollamada. En caso de ser en sede, este puede ser
con o sin previa cita, pero en todos los casos se daréa preferencia a quienes acudan
con cita agendada.

VI.3.7.1. Entrega-recepcion de certificados de depésito, copias certificadas y
documentos

1. El juzgado emitira una resolucién en donde hard constar la entrega,
estableciendo el nombre de los beneficiarios o destinatarios, asi como el
Mdédulo Judicial al que le corresponde el tramite.

2. Para la entrega, el Modulo Judicial gestionara la impresion de constancias
electronicas o la recepcion de las fisicas, seglin corresponda.

3. Cuando los beneficiaros o interesados se presenten a su recepcion, el
secretario encargado se cerciorara de su identidad, dejando constancia de
alglin documento oficial que asf lo acredite.

4. Elsecretario encargado levantara acta pormenorizada de la entrega- recepcion
correspondiente, misma que digitalizara y remitira de inmediato al juzgado por
correo electrénico v la original sera remitida al archivo judicial para su glosa a
los autos.

VI.3.7.2. Activacion, asesoria y consulta de los servicios de Tribunal Virtual
1. Elinteresado sefialara los datos requeridos para la activacién o consulta.
2. Elsecretario encargado verificara la autenticidad del interesado.

3. Hecha la verificacion de los datos, se brindara el servicio y se realizara el
registro para la estadistica correspondiente.
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VI.3.7.3. Recepcion y, en su caso, notificacion de la respuesta a solicitudes de
informacion

1. El secretario encargado orientara al interesado, requiriéndole los datos para
elaborar la solicitud de informacion.

2. Hecha la solicitud, el secretario del modulo se encargara de verificar su
recepcion ante el area correspondiente e informara al usuario el nimero de
tramite asignado.

3. En caso de que el usuario requiera la intervencion del modulo para recibir
la informacion solicitada, el secretario contactara al solicitante mediante los
mecanismos electronicos implementados para que acuda a enterarse de su
informacion.

VI.3.7.4. Recepcion de solicitudes de la Unidad de Medios de Comunicacion
Judicial

El secretario encargado auxiliara al interesado a generar o dar seguimiento a
solicitudes de notificacion de la UMC, a través del Tribunal Virtual del solicitante.

VI.3.7.5. Celebracion de audiencias de mediacion o conciliacion, asi como
vinculacion con el Instituto de Mecanismos Alternativos para la
Solucion de Controversias del Poder Judicial del Estado de Nuevo Le6n

1. Los usuarios que acudan a las instalaciones del médulo a solicitar el servicio
de mediacién deberan proporcionar la informacién que sefiala el formato
inicial de la solicitud de mediacion para su llenado; o bien, aun si no se
solicita el servicio y el secretario identifica que la situacién expuesta pudiera
solucionarse por esta via, haré la invitacion respectiva.

2. Lamediacién se llevara a cabo por el secretario del médulo, siemprey cuando
se encuentre certificado como facilitador, o bien por un secretario de diverso
modulo judicial, por un facilitador o mediador del Instituto de Mecanismos
Alternativos para la Solucion de Controversias del Poder Judicial.
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3. Los procedimientos de mediacion se llevaran a cabo siguiendo las
formalidades de la Ley de Mecanismos Alternativos para la Solucion de
Controversias para el Estado de Nuevo Ledn y del Reglamento de la Ley de
Mecanismos Alternativos para la Solucion de Controversias para el Estado de
Nuevo Ledn.

4. Cada tramite deberé ser registrado y se le asignard un nimero de identificacion.

5. Los documentos fisicos generados en el proceso de mediacion seran remitidos al
Instituto de Mecanismos Alternativos para la Solucién de Controversias del Poder
Judicial del Estado de Nuevo Ledn, para los efectos legales correspondientes, a
través del personal de la Unidad de Distribucién Interna.

6. En caso de ser convenio judicial y una vez firmado por el Director del IMASC, este
sera devuelto por dicho instituto al Médulo Judicial, para su debida entrega a las
partes intervinientes .

VI.3.7.6. Vinculacion con dependencias

Cuando se detecte que el usuario requiere de asesoria juridica, se le canalizara con
el Instituto de Defensoria Publica del Estado de Nuevo Ledn, asi como con cualquier
otra sede de auxilio juridico gratuito. Igualmente, si se advierte que es necesaria la
intervencion de autoridades tales como la Fiscalia General de Justicia del Estado, el
Instituto Estatal de las Mujeres, Sistema para el Desarrollo Integral de la Familia (DIF),
entre otras, se hara la vinculacion respectiva.

VI.3.7.7. Recepcion de quejas en contra del personal de la institucion

1. En caso de que algln usuario quiera interponer una queja en contra del
personal de la institucion, se levantara la misma y se remitird a la cuenta
oficial de correo electronico de la Direccion de Control Disciplinario:
controldisciplinario@pjenl.gob.mx.

2. Sesolicitara al usuario que proporcione, ademas de sus generales y forma de
contacto, lo siguiente:

«  Nombre del o los servidores pUblicos sujetos a la potestad disciplinaria del
Consejo de la Judicatura, a quien atribuye la conducta irregular.
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« La narracion de los hechos, bajo protesta de decir verdad, explicando el
tiempo, lugary modo en que ocurrieron.

VI.3.7.8. Recepcion de demandas dirigidas al Juzgado Virtual de lo Familiar del
Estado

Se seguiran los mismos procesos de recepcion, registro, digitalizacién y despacho
establecidos para las Oficialias de Partes en el presente manual.

VI.3.7.9. Presentacion de demandas y promociones a través de la Oficialia Virtual

Los usuarios que no dispongan de las herramientas tecnolégicas necesarias podran
acceder a la Oficialia Virtual desde la sede del mdédulo, donde también recibiran
orientacion sobre el uso de la plataforma.

VI.3.7.10. Sede Virtual para la celebracion de audiencias jurisdiccionales y
diligencias

Aquellos intervinientes de un proceso judicial podran enlazarse de forma remota y
comparecer a la audiencia de que se trate desde el modulo, donde se le facilitaran
las herramientas tecnoldgicas necesarias. Dicha conexion remota se realizara en
el médulo respectivo, y podra ser con o sin previa cita, dando preferencia a quien
tenga una cita programada.

VI.3.7.11. Ubicacion de expedientes judiciales

Se seguirdn los mismos procesos de ubicacién de expedientes judiciales para
los Médulos de Atencién Ciudadana, previstos en el punto “VI.4.6.2 Ubicacién
de expedientes judiciales” de este manual, observando en todo momento las
disposiciones en materia de trasparencia y proteccion de datos vigentes.
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Escanea el c6digo QR

VI1.4. Modulos de Atencion Ciudadana

Los Médulos de Atencion Ciudadana son aquellos instalados en algunas sedes*" del
Poder Judicial, encargados de dar informacién y orientacién a la ciudadaniay, en su
caso, vincularlos con sedes de asesoria juridica gratuita.

Ademas, son el enlace directo con los juzgados de cada sede, auxiliando a los
usuarios para recibir atencion inmediata, o bien, concretdndoles una cita lo mas
pronto posible por instruccién del 6rgano jurisdiccional.

Estos Médulos brindaran la atencion de manera personalizada en la sede
correspondiente. No podran dar ningln tipo de asesoria juridica, se limitaran a
otorgar informacion, orientacion y a la canalizacién de servicios.

Actualmente se cuenta con las siguientes:

Mdédulo de Atencion Ciudadana del Centro de Justicia Civil y Mercantil.
Modulo de Atencion Ciudadana del Edificio Vali-rent.

Mdédulo de Atencion Ciudadana del Segundo Distrito Judicial.

Modulo de Atencion Ciudadana del Tercer Distrito Judicial.

Modulo de Atencion Ciudadana del Cuarto Distrito Judicial.

Modulo de Atencion Ciudadana del Décimo Tercer Distrito Judicial.
Modulo de Atencion Ciudadana del Décimo Cuarto Distrito Judicial.

Asi como los demés que el Pleno del Consejo de la Judicatura determine.
VI.4.1. Racionalizacion de papel

Con la finalidad de racionalizar la produccion de documentos y aprovechar las
herramientas tecnoldgicas con que cuenta la institucion:

1. Los Mddulos de Atencion Ciudadana no llevaran libros fisicos de registro, sino
electronicos®.

2. Los Mddulos de Atencién Ciudadana no generaran expediente del personal
que tengan asignado, a efecto de evitar la duplicacién de informacion.

47 En Centro de Justicia Civil y Mercantil, Edificio Valirent, asi como en los distritos judiciales 2°, 3°, 4°,
13°y 14°.

*® Salvo que asi se amerite, previa instruccion del titular de la Coordinacion de Atencion Ciudadana.
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3. Los Mddulos de Atencién Ciudadana no formaran ningln tipo de cuadernillo
derivado de los servicios que prestan.

VI.4. 2. Aspectos fundamentales de la operacion diaria

Los Médulos de Atencion Ciudadana contaran con una extension telefénica para
comunicarse con el enlace designado en cada juzgado de la sede, asimismo
brindaran atencion a usuarios de orientacién en general.

V1.4.3. Responsabilidades directas del Encargado del Modulo de Atencion
Ciudadana

1. Eldespacho inmediato de asuntos urgentes, una vez que tuvo conocimiento
del tema.

2. La debida instruccién del personal a su cargo, fomentando su participacion
en cursos de capacitacion y actualizacion.

3. Buscaruna constantey directa comunicacion con los 6rganos jurisdiccionales
y administrativos a los cuales presten sus servicios, asi como con las diversas
dependencias municipales y/o estatales a las que canalizan usuarios.

4. Mantener actualizado el directorio de enlaces de juzgados de las diferentes
sedes.

5. Gestionar, a través de la Coordinacion de Atencion Ciudadana, el material
necesario para el ejercicio de las funciones del area.

6. Vigilar la presentacién del personal 'y, en su caso, proceder conforme al Cédigo
de Vestimenta para los Empleados del Poder Judicial del Estado de Nuevo Ledn,
bajo su mas estricta responsabilidad.

7. Supervisar que se opere conforme los procedimientos establecidosy se brinde
un servicio publico de calidad, evitando caer en provocaciones o situaciones
éticamente incorrectas.

8. Cada Mddulo de Atencion Ciudadana debera llevar registro electronico diario
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de ciudadanos atendidos vy servicios proporcionados, mismo que debera ser
informado mensualmente a la Coordinacion de Atencién Ciudadana para
fines estadisticos.

VI.4. 4. Circunstancias no previstas
Cualguiersituacién no prevista que se suscite y sea de trascendencia para la correcta

operacion del area, deberd ser comunicada de inmediato a la Coordinacién de
Atencion Ciudadana, para los efectos a que haya lugar.

V1.4. 5. Operacion general de los Modulos de Atencion Ciudadana

En el siguiente diagrama de flujo se ilustra de manera general la operacién diaria de
los M6dulos de Atencion Ciudadana.
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VI.4. 6. Servicios

Los Médulos de Atencion Ciudadana prestaran sus servicios en la sede, atendiendo
de forma ordenada a los usuarios que se presenten, observando en todo momento
las disposiciones en materia de trasparencia y proteccion de datos vigentes.

A continuacion, seilustran los servicios.

VI.4. 6. 1.Informacion y orientacién en general

Se informaré a los usuarios sobre la ubicacion de otras sedes judiciales, juzgados,
salas de audiencia, servicios que brindan las &reas administrativas y érganos
jurisdiccionales, teléfonos y correos electrénicos de juzgados, vias para agendar una
cita, etcétera.

Se canalizara a los usuarios a los equipos de computo disponibles en el area
asignada, a efecto de que consulten sus expedientes, en el caso de estar previamente
autorizados.

Asimismo, se auxiliara a los usuarios con:

VI.4. 6. 2. Ubicacion de expedientes judiciales
Existen dos tipos de busquedas que se pueden realizar:

a) Por nombre de persona parte del juicio.

Se realizara cuando el solicitante acredite en el acto su identidad y sea
parte del asunto a ubicar.

Se debera ingresar al sistema respectivo, se seleccionara “consultar por
partes” y se llenaran los campos solicitados.

b) Por nimero de expediente judicial y juzgado.

Se debera ingresar a la direccion electronica https://www.pjenl.gob.
mx/MisApps/Publico/Transparencia/ConsultaExpedientes.aspx, en
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la que se encuentra la herramienta “Ubica tu expediente” y se llenaran
los campos solicitados.

La informacién que se proporcionara al usuario en ambos tipos de
blsqueda se limitard Unicamente a indicarle nimero de expediente
judicial, juzgado asignado y ubicacién del expediente.

De no acreditarse que el solicitante es parte o el resultado de la blsqueda
es infructuoso, se le vinculara con la Unidad de Enlace de Informacion de
la Direccion Juridica del Consejo de la Judicatura. Igualmente, se le podré
canalizar con dependencias de asesoria juridica.

V1.4. 6. 3. Consulta de folios de notificacion de la UMC

Se podré informar al usuario el estado que guarda un folio de notificacion generado
ante la UMC; para ello, ingresara al sistema respectivo y se capturara el nimero de
folio de la solicitud.

Este sistema arrojara diversos datos; sin embargo, Unicamente se debera
informar al usuario si el folio ya cuenta con una fecha programada para la
notificacién o si aln no cuenta con fecha asignada, indicandole que para mas
informacion deberd comunicarse a las lineas de atencién de la UMC. Si el motivo
para no asignar fecha es la falta de copias de traslado, se realizaran las gestiones
al alcance del modulo para rastrear los traslados, sin que de ninguna manera se
traduzca en una obligacion propia del area.

V1.4. 6. 4. Rastreo de escritos presentados por Buzon de Oficialia

Se brindaré el servicio de rastreo de escritos allegados via Buzon de Oficialia, siempre
y cuando los usuarios presenten el folio de la bolsa de seguridad correspondiente.

En aquellos casos que el usuario refiera no haber recibido su acuse via correo
electrénico, se verificara en el apartado correspondiente que el correo sea correcto y,
en caso de error mecanografico del receptor de Oficialia, se podra hacer la correccion
y efectuar su reenvio.
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V1.4. 6. 5.Vinculaciéon con dependencias

Cuando se detecte que el usuario requiere de asesoria juridica, se le canalizara con
el Instituto de Defensoria Publica del Estado de Nuevo Ledn, asi como con cualquier
otra sede de asesoria juridica gratuita y/o de bajo costo. Igualmente, si se advierte
que es necesaria la intervencién de autoridades tales como la Fiscalia General de
Justicia del Estado, el Instituto Estatal de las Mujeres, Sistema para el Desarrollo
Integral de la Familia (DIF), Instituto de Mecanismos Alternativos para la Solucion de
Controversias, entre otras, se hara la vinculacion respectiva.

VI1.4. 6. 6. Enlace entre ciudadanos y juzgados

En aquellos casos que el usuario requiera atencién personalizada por parte de
un juzgado de la sede, el personal del médulo fungird como enlace entre ambos,
gestionando con juzgado una atencion inmediata, o bien, concretandoles una cita lo
mas pronto posible®.

En ninglin momento se proporcionaran los nimeros telefonicos de enlace a los
usuarios, a fin de mantener dichas vias de comunicacion libres de saturacion.

#En el entendido que dicho mecanismo se realiza en coadyuvancia con el érgano jurisdiccional, sin

tener acceso al sistema de agenda de citas del mismo.
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Escanea el codigo QR
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VI.5. Cabinas de Salas Virtuales

Las Cabinas de Salas Virtuales tienen la finalidad de acercar los servicios derivados
de la imparticion de justicia, teniendo como principales funciones el desahogo de
diligencias por video conferencia, tales como audiencias judiciales, ratificaciones
de escritos, promociones y documentos, convivencias familiares a distancia,
mediaciones, asi como diversos servicios legales como la Oficialia de Partes Virtual,
con el objetivo de atenuar el traslado de los ciudadanos a las sedes judiciales, las
cuales seran los nuevos canales de acceso a la justicia.

Estas Cabinas de Salas Virtuales no podran dar ningn tipo de asesoria juridica,
se limitaran a realizar los servicios de justicia digital y a distancia que se contemplan
en el apartado de Modulos Judiciales del Reglamento Interior del Archivo Judicial
del Consejo de la Judicatura del Estado de Nuevo Ledn, asi como diversa normativa
relacionada con su actividad.

Actualmente se cuenta con las siguientes:

«  Cabinas de Salas Virtuales del edificio de la Secretaria de Seguridad Publica
del municipio de San Nicolas de los Garza, Nuevo Ledn.

Asi como las demas que el Pleno del Consejo de la Judicatura determine.
VI.5.1. Racionalizacion de papel
Con la finalidad de racionalizar la produccion de documentos y aprovechar las
herramientas tecnoldgicas con que cuenta la institucion, las Cabinas de Salas
Virtuales:
No llevaran libros fisicos de registro.

No formaran ningln tipo de cuadernillo derivado de los servicios que presta.

VI.5. 2. Aspectos fundamentales de la operacion diaria
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Cada una de las Cabinas de Salas Virtuales contara con una cuenta oficial de
correo electronico para dar el acceso a la justicia digital a los usuarios de manera
independiente, debiendo mantener un respaldo de las mismas (por un afio, a
partir de la fecha de su creacién). En el entendido que, debera darse respuesta a las
solicitudes que se reciban por esta via en el término que ahi se indique, o bien, a falta
de éste, en un plazo no mayor a 3 tres dias habiles, contados a partir del siguiente al
de su recepcion.

VI.5.3. Responsabilidades directas del Operador asignado a las Cabinas
de Salas Virtuales

Buscar una constante y directa comunicacién con los 6rganos jurisdiccionales y
administrativos a los cuales presten sus servicios.

Gestionar, a través de la Coordinacion de Atencion Ciudadana, el material
necesario para el ejercicio de las funciones del rea.

Cumplir con los lineamientos establecidos en el Cédigo de Vestimenta para los
Empleados de la institucion.

Supervisar que se opere conforme los procedimientos establecidos y se brinde
un servicio publico de calidad, evitando caer en provocaciones o situaciones
éticamente incorrectas.

Llevar registro electronico de servicios proporcionados, mismo que debera ser
informado mensualmente a la Coordinacion de Atencién Ciudadana para fines
estadisticos.

VI.5.4. Circunstancias no previstas

Cualquiersituacion no prevista que se suscite y sea de trascendencia para la correcta
operacion del area, debera ser comunicada de inmediato a la Coordinacién de
Atencion Ciudadana, para los efectos a que haya lugar.

VI.5.5. Interrupcion del servicio

En caso de interrupcion del sistema informético, por corte del suministro de
electricidad, o cualquier otra eventualidad, se realizara lo siguiente:
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« Seinformara al usuario para reprogramar su visita.
« Reestablecidas las actividades, se informaréa lo acontecido a la Coordinacion
correspondiente.

VI.5.5. Servicios

Gradualmente se iran incorporando conforme a los ajustes técnicos y operativos
necesarios, por lo que los flujos de trabajo se encuentran sujetos a cambios que
podrén ser definidos por la Coordinacién de Atencion Ciudadana.

VI.5. 6. Recepcion de demandas dirigidas al Juzgado Virtual de lo Familiar
del Estado

Se seguiran los mismos procesos de recepcion, registro, digitalizacién y despacho
establecidos para las Oficialias de Partes en el presente manual.

VI.5. 7. Presentacion de demandas y promociones a través de la Oficialia
Virtual

Se facilitaran las herramientas tecnoldgicas a efecto de que los usuarios que no
cuenten con ellas puedan hacer uso de la Oficialia Virtual desde la sede de las
Cabinas de Salas Virtuales, asi como orientacion en el uso de la plataforma.

VL.5. 8. Sede Virtual para la celebracion de audiencias jurisdiccionales y
diligencias

Aquellos intervinientes de un proceso judicial que no puedan acudir al juzgado, o
no tengan los requerimientos necesarios para enlazarse de forma remota, podran
comparecer a la audiencia de que se trate desde las Cabinas de Salas Virtuales,
donde se le facilitaran las herramientas tecnoldgicas necesarias.









VIl. COORDINACION
DE ARCHIVO

La Coordinacion de Archivo es el érgano responsable de la administracion, controly
supervision de los distintos archivos del Poder Judicial.

Esta area operativa tendrd entre sus funciones las siguientes:
a) Administracion del personal de archivo

Como coordinacion, el titular entre sus funciones debera: autorizar las justificaciones
de puntualidad y asistencia del personal, realizar evaluaciones de su desempefio
y emitir la opinidn correspondiente, mediante los procedimientos y sistemas que
la Coordinacion de Recursos Humanos establezca para tales fines, aunado a esto
realizara los cambios que sean necesarios para el correcto funcionamiento de los
archivos del PJENL.

b) Supervision y control de los procesos de valoracion y disposicion
documental

Esta Coordinacion debera vigilar el cumplimiento puntual de la normativa vigente en
materia de archivos, especialmente que se realice disposicién documental.

Con el objetivo de evitar la saturacién de los archivos a su cargo, esta Coordinacion
realizard las gestiones que sean necesarias con los titulares de las areas administrativas
y 6rganos jurisdiccionales, buscando el cumplimiento de los periodos de conservacion
establecidos en el CADIDO vigente para el PJENL, instruyendo a los responsables de
cada archivo, para que realicen las transferencias primarias y secundarias que asi se
requieran, o bien se ejecute la disposicién documental pertinente.

Recibidala solicitud de bajadocumental, debera proceder a su validacion conforme
a lo establecido en el articulo 101, fraccion 1l, del RIAJ. Hecho lo anterior, enviara su
respuesta a la Direccion de Archivo.
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Por lo tanto, esta Coordinacion resguardard un registro digital de todos los
inventarios de las transferencias primarias y secundarias realizadas por los archivos
bajo su adscripcion, de igual forma, conformaray custodiara los cuadernos de baja
documental que se realicen bajo los preceptos del RIAJ, conservandolos por un
periodo minimo de 7 siete afios a partir de la fecha de su elaboracion.

c) Recepcion, registro, y despacho de todas las comunicaciones y solicitudes
de informacion

Serd la encargada del control de todas las comunicaciones y solicitudes de
informacion que sean dirigidas a dicha Coordinacion, sin importar el medio por la
cual estas sean allegadas.

De igual manera, se mantendra un respaldo digital de todas las comunicaciones
dirigidas a la cuenta oficial de correo electrénico de dicha Coordinacion y las
contestacionesformuladas (porun afio). Enelentendido que, debera darse respuesta
a las solicitudes que se reciban por esta via en el término que ahi se indique, o bien,
a falta de este, en un plazo no mayor a 3 tres dias habiles, contados a partir del
siguiente al de su recepcion.

d) Operaciones auxiliares

Podré designar personal para realizar actividades de auxilio en los procesos
sefialados en este manual, con la intencién de mejorar las funciones que se realizan
dentro de la Coordinacion o sus areas.

e) De las areas de archivo, su operacion y personal

1. Areas de archivo
Son las responsables de organizar y administrar de manera homogénea los
expedientes de las &reas administrativas u érganos jurisdiccionales en la materia

asignada, garantizando la eficiente entrega, registro, recepcion, uso, resguardo,
integridad y localizacion de su acervo.
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Son areas de archivo del Poder Judicial:

I. Los Archivos de Trédmite, por &rea administrativa u 6rgano
jurisdiccional, y/o Unicos;

Il. Los Archivos de Concentracion;

Ill. La Unidad de Descarte Documental;

IV. La Unidad de Investigacion y Difusion Historica; y

V. LaUnidad de Distribucion Interna.

2. Operacion archivistica

Antes de explicar los procesos y actividades sustantivas de estos 6rganos de auxilio,
es necesario conocer sus lineamientos basicos de operacién, en su mayoria de
indole administrativos, los cuales a continuacion se plasman.

3. Aspectos fundamentales de la operacion diaria

1. Cada Archivo y/o Unidad a cargo de la Coordinacion de Archivo contara
con una cuenta oficial de correo electronico. En el entendido que debera
darse respuesta a las solicitudes que se reciban por esta via en el término
que ahi se indique, o bien, a falta de este, en un plazo no mayor a 3 tres
dias habiles, contados a partir del siguiente al de su recepcion. De igual
manera, se mantendra un respaldo digital de todas las comunicaciones y las
contestaciones formuladas (por un afio).

2. Las areas de archivo se abstendran de imprimir acuses de entrega a los
6rganos jurisdiccionales, la recepcién sera sistematica contra entrega, salvo
los supuestos que contemple el presente manual.

3. Todas las solicitudes que se reciban se entregaran directamente al érgano
jurisdiccional o administrativo que la realiza.

4. Todo el personal deberd limitarse al uso exclusivo del sistema electronico
del &rea a la que se encuentra asignado, utilizando el usuario y contrasefia

propios.

5. Por ningn motivo se atendera una solicitud que no sea realizada mediante
sistema correo electronico oficial u oficio.
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4. Responsabilidades directas de los lideres de area (jefes, encargados o
asistentes de archivo)

La debida instruccion del personal a su cargo, fomentando su participacion en
cursos de capacitacion y actualizacion.

Buscar una constantey directa comunicacién con los érganos jurisdiccionales
y administrativos a los cuales presten sus servicios.

Gestionar, a través de la Coordinacion de Archivo, el material necesario para el
ejercicio de las funciones del area.

Vigilar la presentacion del personal y, en su caso, proceder conforme al Codigo
de Vestimenta para los Empleados de la institucion, bajo su mas estricta
responsabilidad.

Procurar que los empleados brinden un servicio publico de calidad vy eviten
caer en provocaciones o situaciones éticamente incorrectas.

Gestionar ante la Coordinacion de Archivo, las adecuaciones a los sistemas
de acuerdo a las necesidades o particularidades de cada proceso, para su
analisis y posterior ejecucion.

f) Interrupcion del servicio

En caso de interrupcion del sistema informético, por corte del suministro de
electricidad, o cualquier otra eventualidad, se seguira el siguiente protocolo:

1. El servicio de préstamo de expedientes judiciales a usuarios internos y

externos no se suspendera, a menos que la Coordinacion de Seguridad del
PJENL considere pertinente cerrar o evacuar el recinto oficial.

Para realizar el préstamo de expedientes judiciales a usuarios, siempre se
deberé verificar que estos se encuentren autorizados para la consulta.

En caso de que algln area administrativa u érgano jurisdiccional requiera
el préstamo de expedientes judiciales, se brindara el servicio, registrandose
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de forma fisica la salida de los expedientes, para que al momento de que se
restablezca el sistema pueda ser registrado el movimiento.

g) Circunstancias no previstas
Cualguiersituacién no prevista que se suscite y sea de trascendencia para la correcta

operacion del area, deberd ser comunicada de inmediato a la Coordinacién de
Archivo, para los efectos a que haya lugar.

Escanea el codigo QR

EgLsm
Eipmen

VII.1. Archivos de Tramite

Conforme al RIAJ cada area administrativa y érgano jurisdiccional del PJENL contara
con un archivo de tramite, en el que solo se resguardaran aquellos documentos de
uso cotidianoy necesario para el ejercicio de sus atribucionesy funciones.

Seran responsables de los archivos de tramite aquellos servidores piblicos
que se designen para tal funcion por los titulares de las areas administrativas y de
los érganos jurisdiccionales (directores, jueces, etcétera), o bien, aquellos que por
disposicién legal corresponda (primer secretario u otro).

Para el adecuado ejercicio de sus atribuciones en materia archivistica, los
responsables de los archivos de tramite, sin menoscabo de sus obligaciones,
podran ser asistidos por los archivistas de enlace que se designen para tal efecto
por la Coordinaciéon de Archivo, quienes coadyuvaran en la integracion cronolégica
y foliacién de los expedientes, asi como a garantizar su custodia y localizacién
expedita.

Cabe sefalar que, con la finalidad de generar procesos mas eficientes, el PJENL
ha establecido el funcionamiento de Archivos Unicos, los cuales albergan el archivo
de tramite de dos o mas areas administrativas u organos jurisdiccionales, y son
administrados operativamente por la Direccién del Archivo Judicial, a través de la
Coordinacion de Archivo.
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VII.1.1. Aspectos generales

Los archivos de tramite del Poder Judicial del Estado de Nuevo Ledn,
independientemente de la actividad que los origind; ya sea jurisdiccional o
administrativa, deberan seguir los procesos, que de manera general aqui se
especifican.

Estos procesos son herramientas que dia a dia deberan utilizar en las areas de
trabajo, por ende, es de suma importancia que todo el personal asignado a un area
de archivo los conozca, ya que facilitara su actividad diaria.

Por lo tanto, auxiliaran en un mejor control de los expedientes judiciales y/o
documentos que se resguardan en cada archivo de tréamite y se brindara certeza de
su ubicacién exacta, con lo que, sin duda, se otorgara un servicio de calidad tanto los
usuarios internos como externos.

VII.1.2. Recepcion, registro y tramite de correspondencia

En caso de que el archivo de tréamite en cuestién no cuente con un area de
correspondencia como una Oficialia de Partes, el titular del area, en su calidad
de responsable, designara un enlace del archivo de tramite, el cual coordinara el
registro y distribucion de la correspondencia del buzén de oficialia.

VII.1.3. Generacion, registro y tramite de documentos

El registro, control y seguimiento de la correspondencia de entrada y salida en cada
area sera de manera automatizada a través del sistema habilitado para tal fin, de
no contar con un sistema electrénico se debera gestionar con la Coordinacién de
Estadisticalageneraciondeesteque permitaelcontrolyregistrodeladocumentacion.

VII.1.4. Apertura, integracion y/o cierre de expedientes

Todos los expedientes judiciales y/o administrativos, administrativos, asi como los
auxiliares, sin excepcion, deben identificarse con su respectiva caratula, contener
documentos correspondientes a un mismo asunto, materia, actividad o tramite, estar
debidamente foliados e integrados en orden cronolégico. (Ver imagen de caratula).
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VII.1.5. Ordenacion fisica de expedientes

En estas areas del Sistema Institucional de Archivos, el resguardo de las unidades
documentales debe hacerse en la estanteria dispuesta para este fin, y dentro de ella
los lotes en orden cronoldgico, iniciando por el nimero inferior de arriba hacia abajo,
colocandolos en el nivel superior de la estanteria y de izquierda a derecha, dandole
continuidad al nivel subsecuente del mismo estante. Asi mismo, todo anexo debe
de serresguardado en conjunto con la documentacion sefialada anteriormente, con
excepcion de aquellos en los que el responsable del &rea considere necesario tomar
otra directiva que se adecUe a su archivo.

VIl.1.6. Consulta de expedientes

A) Judiciales: La consulta de expedientes judiciales podra realizarse solo
por las partes o autorizados para ello, siempre a contra entrega de una
identificacion oficial que ampare la identidad de la persona; esto con el apoyo
de la herramienta ABC Abogados, debiéndose llevar un control electrénico de
consulta respectivo.

B) Administrativos: Para el caso inminente de la consulta de los expedientes
producidos por las areas administrativas, solo podran realizarse mediante
solicitud a éstas, validada por el titular del area correspondiente.

VII.1.7 . Elaboracion de inventarios

Cada area debera contar en su sistema electronico con un registro cuantitativo de
expedientes judiciales y/o administrativos de no ser asi, se debera gestionar con la
Coordinacion de Estadistica la generacion de este que permita el controly registro de
la documentacién. Se llevara un inventario de los expedientes judiciales de manera
semestral.

Los expedientes judiciales y/o administrativos que contengan datos personales,
asi como informacion reservada, deberan custodiarse bajo las més estrictas medidas
de seguridad.
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VII.1.8. Transferencia primaria
Elresponsable del archivo de tramite, con apoyo del archivista de enlace, coordinara
sistematicamente la transferencia primaria de unidades documentales, con base en
las vigencias establecidas en el catalogo de disposiciéon documental.
Ademas, debera generar los inventarios de transferencias primarias respectivos,
en donde se especificaran los siguientes datos:
NUmero de caja
NUmero de expediente
Afio o periodo del expediente
Asunto del expediente
Formato documental
Valor documental
Vigencia documental
Destino final
Una vez que se cuente con este inventario cotejado y firmado por el titular del
area, se solicitard al Archivo de Concentracion, mediante correo electronico, el
auxilio para la recepcién de las cajas previamente preparadas para su depuracion,
en donde entregaremos copia de estos inventarios y el oficio de entrega recepcion
correspondiente.
Ahora bien, si el rea productora cuenta con un Archivo Unico o con el sistema de
embarques, el protocolo de transferencia primaria serd conforme al apartado “Envio

de transferencias primarias” de la seccion Archivos Unicos de este mismo capitulo, o
“Captura de documentos” de Archivo de Concentracion, segln corresponda.
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VII.1.9. Archivista de enlace
La Coordinacion de Archivo designara, conforme a las necesidades del servicio y
disposicién del personal, a los archivistas de enlace, quienes tendran las siguientes
funciones:

Atencién a usuarios internos y externos

Integracion de expedientes

BUsqueday localizacion de expedientes

Acompafiamiento del usuario externo al rea de copiadoras

Registro de transito o embarque de copias de traslados

Coadyuvar a las funciones archivisticas del area

Enlace de comunicacion entre el area asignada y el Archivo Judicial

VII.2. Archivos Unicos

En este Manual se especificaran las actividades que se deben realizar en los Archivos
Unicos y Unidades; ahora, obedeciendo a las particularidades que se presentan en
cada una de las materias, asi como en las areas generadoras de documentacion,
dividiremos sus procesos en comunes y especificos.

Para efectos de este manual, son Archivos Unicos los siguientes:
Archivo Unico del Juzgado de Control y de Juicio Oral Penal del Estado.
Archivo Unico del Juzgado de Ejecucion de Sanciones Penales.
Archivo Unico del Juzgado de Exhortos y Cartas Rogatorias del Estado.

Archivo Unico de los Juzgados en Materia Familiar del Primer Distrito
Judicial.


https://www.youtube.com/shorts/vp33by5x8aE
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Archivo Unico de los Juzgados de lo Civil, de Jurisdiccién Concurrente y

de Menor Cuantia del Primer Distrito Judicial.

Archivo Unico de los Juzgados de Juicio Civil Oral y de Oralidad Mercantil

del Primer Distrito Judicial.

Archivo Unico de los Juzgados en Materia Familiar del Segundo Distrito

Judicial.

Archivo Unico de los Juzgados en Materia Familiar del Tercer Distrito

Judicial.

Archivo Unico de los Juzgados en Materia Familiar del Cuarto Distrito

Judicial.

Archivo Unico de los Juzgados en Materias Civil y Familiar del Quinto

Distrito Judicial.

Archivo Unico de los Juzgados del Décimo Tercer Distrito Judicial.

Archivo Unico de los Juzgados en Materias Civil y Familiar del Décimo

Cuarto Distrito Judicial.

Archivo Unico del Juzgado de lo Laboral del Estado y de su Coordinacion

de Gestion Judicial.

Archivo de Copias de Traslado.

Centro de Administracion Documental de los Juzgados de lo Civil, de
Juicio Civil Oral, de Jurisdiccién Concurrente, de Oralidad Mercantil y de

Menor Cuantia del Primer Distrito Judicial.
Son Unidades las siguientes:

Unidad de Descarte Documental.

Unidad de Distribucion Interna.

Unidad de Investigacion y Difusion Historica.
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VII.2.1. Operacion general de los Archivos Unicos

En los siguientes diagramas de flujo se ilustra de manera general la operacion diaria
y servicios que brindan los Archivos Unicos.

Resguardo de documentacion

RESGUARDO DE DOCUMENTACION EN ARCHIVO UNICO
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Préstamo a Juzgado
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VII.2.2. Procesos comunes

Todos los procesos ejecutados en un Archivo Unico tienen como propdsito
principal organizary administrar de manera homogénea los expedientesy carpetas
judiciales de los 6rganos jurisdiccionales en la materia asignada, de acuerdo con
los principios y bases de operacion del Archivo Judicial, garantizando su eficiente
entrega, registro, recepcion, uso, resguardo, integridad y localizacion.

VII.2.3. Resguardo de documentacion

Este proceso tiene como finalidad la guarda, custodia y conservacién de los
expedientes judiciales activos, los cuales estan en tramite diario, juntamente con los
documentosrelacionadosalasactividades propiasde losjuzgados correspondientes
al Archivo Unico.

Fl archivista de enlace tendra como tarea trasladar al Archivo Unico todos los
expedientes judiciales que el Juzgado le indique, los cuales deben de contener
todas las actuaciones concernientes a los mismos, costuradas o no, segin el
proceso especifico de cada archivo®; esta documentacién debera contener su
respectivo folio en cada unadesusfojas,asicomo laribricay sello correspondiente
por parte de la autoridad productora.

Cada uno de los Archivos Unicos cuenta con un sistema electrénico®, en el cual
se seguiran los siguientes pasos:

Archivo Unico Juzgado

1. Remite los
expedientes.

2.Sedeberdingresaral sistema, en el menl Entrada> Almacenamiento
directo a archivo.

% Se abundara sobre estos aspectos mas adelante en el presente manual.

5L Exceptuando los Archivos Unicos de Exhortos y Cartas Rogatorias del Estado, del Juzgado de lo
Laboraly de su Coordinacién de Gestién Judicial, y de Ejecucion de Sanciones Penales en el Estado.
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Archivo Unico Juzgado

3. En la pantalla se mostrara:

« Un recuadro donde se seleccionard en la parte superior
izquierda el Juzgado al cual pertenece el expediente judicial.

« Una vez seleccionado el Juzgado, se procederd a escanear
el coédigo de barras que se encuentra en la caratula del
expediente judicial.

4. Se continuara pulsando el botén Aceptar.

«  Subsecuentemente se abrira un recuadro donde preguntard
“;Desea dar entrada?” y se pulsara el botén Guardar.

«  Posterioraello, el expediente judicial se encontrara registrado
en la pantalla, debiendo repetir el proceso con cada
expediente judicial al que se le deba dar entrada al Archivo
Unico.

5. En cuanto se concluya con la totalidad de los expedientes
remitidos, se ingresard al boton impReporte, el cual arrojara una
lista, con la que se deberan cotejar los expedientes ingresados.

6. Para continuar, se pulsara el botén Salir, en donde se mostraréa
un recuadro que sefialard: “jAdvertencial No se guardara la
informacién capturada. ;Desea imprimir el Reporte?”, para lo
cual, se pulsaré el boton de la opcidn No.

7. El sistema cuenta con algunas excepciones que impiden el
almacenamiento de un expediente judicial; en estos casos, se
devolverd a Juzgado para su revision:

« Laexistencia de una promocién pendiente.

« El expediente judicial posee una ubicacion en el Archivo de
Concentracion.

« Elexpediente judicial esta solicitado para audiencia.
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Archivo Unico Juzgado

8. Realizaré
el trémite
correspondiente.

9. Finalmente, terminado el proceso de almacenamiento, se realizara
el acomodo de los expedientes en el pasillo correspondiente, de
manera ordenada y consecutiva, como ha sido detallado en el
apartado “Ordenacion fisica de expedientes” de este capitulo.

VII.2.4. Préstamo de expedientes judiciales

VII.2.4.1. Atencion a usuarios externos

Usuario

Archivo Unic
(Atencion Archivos)

Juzgado

1. Solicitard una
cita via telefénica,
mensaje de
texto a través del
Asistente Virtual,
Tribunal Virtual
0 por correo
electrénico.

2. Se requerira al usuario que proporcione:

« Nombre completo de la persona que
requiere cita.

«  NuUmero telefénico de contacto.

«  Correo electrénico.

«  Distrito Judicial.

«  Juzgado.

«  NUmero de expediente judicial.
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Usuario Archivo Unico Juzgado

(Atencion Archivos)

3. Se verificard en el sistema electronico la
ubicaciéon fisica del expediente solicitado,
conforme al proceso Movimiento de
expedientes (descrito en este  manual), de
ser favorable se le notifica al usuario y se le
recordard que, para tener acceso al préstamo
del expediente debe de ser parte o abogado
autorizado, asi mismo debe estar disponible
en el archivo Unico.

4. Hecho lo anterior, se le proporcionara hora
y fecha.

«  Para terminar, confirmamos su cita y
automaticamente el tribunal virtual
le envia folio y codigo QR por correo
electronico.

« En caso de no haber proporcionado
una direccién de correo electrénico,
se confirmard  con los datos
proporcionados.

5. Deberd acudir
puntualmente
a su cita,
debidamente
identificado.

6. Personal del archivo ingresard a la
pagina web del Poder Judicial del
Estado de Nuevo Lebn> Empleados>
Mis aplicaciones, donde se desplegara
la pantalla correspondiente al Archivo
Judicial, seleccionara el apartado de
Citas.

7. Seleccionard Consultar> Sede> Estatus:
Agenda> Fecha inicial y final> Buscar,
capturados los campos se desplegard una lista
con la informacion de los usuarios.
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Usuario Archivo Unico Juzgado

(Atencion Archivos)

8. Personal del archivo solicitard al usuario
identificacion oficial, cotejando la agenda de
citas.

9. Buscaran el apartado Informacién, pudiendo
seleccionar: Detalle (Listado de expedientes
solicitados); Acuse (Confirmacion de cita);

Bitacora (Seguimiento de la cita); y Visitante

(Datos del usuario).

«  Se deberd registrar el préstamo en el
sistema informatico, ingresando al mend
Préstamo > Captura Solicitudes.

« En este punto, el usuario solicitard el
expediente judicial, mencionando el
Juzgado, el nimero y afio.

« Si el usuario acudié a su cita se pulsara
Terminar, en caso contrario Cancelada

10. Esta informacion proporcionada se deberd
capturar en los espacios correspondientes de la
pantalla del sistema.

«  Elsistema arrojaré la lista de personas que
se encuentran registradas en el ABC de
abogados, es decir: las partes del juicio y
las personas autorizadas en el mismo. Se
seleccionara de la misma al solicitante.

11. Concluido el paso anterior se pulsard el

botén Aceptar.

«  Si el solicitante no se encuentra enlistado
en la pantalla, se le solicitard de manera
amable acuda al Juzgado para que, de ser
el caso, proceda a su registro en el ABC de
abogados.

12. Registrara a
los abogados
autorizados en el
ABC de abogados.
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Usuario Archivo Unico Juzgado

(Atencion Archivos)

13. Subsecuentemente, el sistema informara si
el expediente judicial se encuentra disponible,
en cuyo caso, se pulsard el boton Aceptar,
creando la boleta que podré ser impresa en
caso de requerirse para su blsqueda.

+ De localizarse el expediente judicial a
consultar en juzgado o en Archivo de
Concentracién, se notificara al usuario
la imposibilidad de hacer el préstamo
solicitado, debiendo hacer las gestiones
respectivas directamente con el 6rgano
jurisdiccional.

14. Impresa la boleta de busquedar:

«  Personal asignado procederd a la
localizacion de expediente judicial descrito
y, Una vez ubicado, ingresard al sistema,
seleccionado el botén Surtir Solicitudes.

15. Enseguida, se abrird una nueva ventana, con

las opciones Surtiry Entregar.

«  Debiendo seleccionar la primera de ellas,
donde mostrard todas las solicitudes
pendientes de busqueda. Aqui, se deberd
escanear el codigo de barras con el que
cuenta el expediente judicial, para que
dicha solicitud desaparezca de la pantalla®,

16. Recibird los
expedientes
judiciales en

préstamo para su
consulta.

2 Cabe destacar, que en este proceso se cuenta con un indicador de medicion, el cual se encuentra
en el apartado de indicadores.
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Usuario Archivo Unico Juzgado

(Atencion Archivos)

17. Concluida la consulta de los expedientes
judiciales prestados, se verificard que se
haya devuelto la totalidad solicitados y su
integridad, devolviéndose al solicitante su
identificacién vy registrando dicha devolucion
en el sistema donde se ingresara al menu
Entrada > Devolucion de Expedientes en
Préstamo, ingresando el cédigo de barras de
los expedientes.

18. Finalmente, el personal asignado procedera
a resguardar los expedientes judiciales en
los estantes del pasillo acorde a su juzgado y
de forma consecutiva, conforme lo indica el
apartado “Ordenacion fisica de expedientes” de
este capitulo.

VIl.2.4.2. Atencion a usuarios internos

En este proceso se atenderan todas las solicitudes de expedientes judiciales que
realiza el personal del juzgado y/o Gestién Judicial, a través del sistema electrénico
dispuesto para ello, asi como todas las solicitudes generadas por la presentacion de
promociones en Oficialia de Partes, destacandose las particularidades entre si.

Es necesario especificar que este proceso también cuenta con un indicador de
medicion, el cual contempla un tiempo de entrega no mayor a 60 sesenta minutos
por solicitud.

a) Solicitudes de juzgado o Gestion Judicial.
Todas las solicitudes deberan indicar un motivo, de entre los que a continuacion se
indican:

Diligencia.

Amparo.

Visto.

Visita.
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Sentencia.

Audiencia.

Instructivo.
Otros.

A continuacion, seilustra el proceso a realizar en sistema:

Archivo Unico Juzgado

1. Realiza
la solicitud
correspondiente.

2. En el sistema informético se ingresaré a la pantalla principal en el
men( Salida > Integracién de expedientes juzgados > No. Pasillo.
Se desplegara un recuadro que indicara los diferentes pasillos,
debiendo seleccionar el que corresponda.

3. Se desplegara la ventana que mostrard el nimero de solicitud,
consecutivo, juzgado, nimero y afio de expediente judicial, fecha
de solicitud, hora limite de entrega, tipo de solicitud y usuario que
solicita.

4. Se deberd proceder a realizar la bisqueda de los expedientes
judiciales requeridos.

5. Unavez localizados, se escaneara el cddigo de barras ubicado en
su caratula, para que el sistema registre su préstamo.

6. Enseguida, los expedientes judiciales seran remitidos al Juzgado
o Gestién Judicial solicitante, por medio del personal destinado para
esta tarea™.

7. Recibiréa los
expedientes
solicitados.

52 Cabe destacar, que en este proceso se cuenta con un indicador de medicién, el cual se encuentra en
el apartado de indicadores.
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b) Solicitudes de expedientes judiciales con promocion

Cuando se presenta una promocion en Oficialia de Partes, el sistema
automaticamente generara una solicitud de préstamo del expediente judicial del
que deriva al juzgado respectivo.

Para el efecto de acopio de estos expedientes judiciales y su entrega a la
autoridad correspondiente, se establecen las siguientes programaciones de
horarios de corte, teniendo como tolerancia para generarlos, un lapso no mayor
de 10 minutos:

Horarios de corte

8:30 ocho horas con treinta minutos

11:30 once horas con treinta minutos

14:00 catorce horas

En caso de eventualidad, ajuste de horario o solicitud del usuario se podran
realizar cortes distintos a los mencionados, previa autorizacién de la Coordinacion.

Por lo que hace al sistema, se deberd seguir el proceso que se describe a
continuacion:

Usuario Archivo Unico Juzgado

1. Registrara las
promociones
remitidas por los
usuarios.

2. Seingresara al menu Salida > Generador
Solicitudes de Promociones y Oficios.
« Aqui se mostraran las promociones de
todos los Juzgados, presentadas hasta el
momento del corte.

3. Se pulsaréd el botén Generar para que el
sistema registre una solicitud de expediente
judicial por Juzgado.
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4. Generada la solicitud se deberd seguir el
procedimiento conforme al punto ¢) Solicitudes
de Juzgado o Gestion Judicial.

«  Concluido el procedimiento, los
expedientes judiciales serdn remitidos
alJuzgado o Gestion Judicial solicitante,
por medio del personal destinado para
esta tarea™.

5. Recibira los
expedientes.

VIl.2. 5. Copias de Traslado

A continuacion, se muestra el proceso a seguir para hacer entrega de las copias de
traslado al Archivo de Copias de Traslado, a disposicion de la Unidad de Medios de
Comunicacion.

% Cabe destacar, que en este proceso se cuenta con un indicador de medicién, el cual se encuentra
en el apartado de indicadores.
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Usuario

1. Allegara las copias
de traslado, por
medio de un escrito
inicial de demanda
0 promocioén a la
Oficialia de Partes,
o bien, dentro de un
sobre de seguridad
que sera depositado
en el “Buzdn de
Copias de Traslado”.
Aquellas
presentadas

COMO anexo a

un escrito, seran
remitidas por la
Oficialia de Partes,
conforme

alos procesos ya
establecidos, para
después continuar
con los pasos aqui
indicados.

Archivo Unico

2. Para el caso

de aquellas
depositadas en el
Buzon de Copias

de Traslado, los
recolectores las
remitiran al Juzgado
respectivo.

151



Manual de Operacion del Sistema Institucional de Archivos del Poder Judicial del Estado de Nuevo Le6n 2025

Usuario Archivo Unico Juzgado

3. Dentro del plazo
de 5cinco dias
hébiles, a partir

de la recepcion

de las copias de
traslado, deberd
entregarlas en los
términos acordados
por la respectiva
Coordinacion de
Jueces, al recolector
de Archivo Judicial.

4. Através de su
archivista de enlace,
deberéa diferenciar
los traslados que
tengan generado
un ntmero de folio
de notificacion de
aquellos que no.

5. Através de su
archivista de enlace,
remitira las copias
de traslado que
tengan generado un
nimero de folio a

la oficina de la UMC
correspondiente.

6. Através de su
archivista de enlace,
remitira las copias
de traslado que no
contengan un
ndmero de folio de
UMC, al archivo para
su resguardo.
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Usuario Archivo Unico Juzgado

7. Recibiré los
traslados para su
resguardo

8. Diariamente
acudird a las
sedes de los
Archivos Unicos
del Primer Distrito
Judicial a recibir
los embarques de
copias de traslado,
para su entrega al
Archivo de Copias de
Traslado.

Nota: Con excepcion de los juzgados participantes en el programa piloto del Archivo de Copias
de Traslados por sistema automatizado.

Las copias de traslado con un nimero de folio podrén ingresar al sistema
electrénico de la Unidad de Medios de Comunicacion Judicial desde los médulos
de esta en la sede origen, mientras que el resto seran registradas una vez que hayan
arribado al Archivo de Copias de Traslado; y se entregaran a la referida Unidad una
vez que esta las solicite. Esto, hasta en tanto se libere el sistema automatizado de
Copias de Traslado para todos los juzgados, y se establezca el mecanismo idéneo
para los fines mencionados.

Aquellas copias de traslado, cuya notificacién no se lleve a cabo, serén entregadas
de vuelta al Archivo de Copias de Traslado para su resguardo.

En elresto de los distritos judiciales, las copias de traslado -debidamente selladas
y rubricadas- permaneceran en el Archivo Unico o de Tradmite, hasta en tanto la
Unidad de Medios de Comunicacion las solicite.
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VI1.2.6. Integracion de documentos

Toda aquella promocién o documento que sean allegados a un expediente judicial,
deberan ser anexados y costurados al mismo.

El personal de los érganos jurisdiccionales entregaré al archivista de enlace
o al propio Archivo Unico, toda la documentacién que reciban y generen para la
integracion de expedientes judiciales; por lo que, una vez recibida, se organizara de
la siguiente forma:

Por juzgado o unidad (si aplica).

Por consecutivo.

Por expedientes judiciales ubicados en el Archivo de Tramite o en el
Archivo de Concentracion.

Una vez ubicado el expediente judicial respectivo, se procedera a su anexion. En
caso de que se trate de un asunto bajo resguardo del Archivo de Concentracion, se
debera realizar una solicitud de extraccion e inmediatamente que sea remitido el
mismo, proceder a su anexion.

El anexo de la documentacion dentro de los expedientes judiciales se debe
realizar en el siguiente orden.

a) Costura

Para la realizacion correcta de este proceso se debera de retirar todo hilo o sedal
del expediente judicial conformado, asimismo, se eliminaran las grapas, clips o ligas
que contengan las actuaciones a incorporar, estas Ultimas deben de ser anexadas
verificando el indice del numeral y organizadas cronoloégicamente de manera
ascendente con respecto a la fecha de creacion.

Para la costura se deben tomar en cuenta algunos puntos importantes:
Diferenciar los escritos y acuerdos de las copias de traslado.

Revisar que el expediente judicial no contenga documentos originales
(cheques, pagarés, endosos, pliegos de posiciones, etcétera), en caso
contrario se devolvera al juzgado correspondiente para su revision.

Si al expediente se le imprimio caratula nueva, revisar que los datos de
esta coincidan con la caratula anterior y/o las actuaciones.
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Revisar el nimero de expediente judicial en las hojas sueltas, que coincida
con el resto asunto a glosar.

Revisar el consecutivo de folio.

Organizado el expediente judicial y verificado lo anterior, se procederé a realizar
las 4 cuatro perforaciones en su margen izquierdo, por donde sera cruzado el hilo
o sedal para lograr la fijacién necesaria para el resguardo de las actuaciones que lo
integran.

El proceso de costura podra llevarse a cabo por el archivista de enlace
directamente en los Organos jurisdiccionales y/o en el Archivo Unico
correspondiente, segiin lo ameriten las cargas de trabajo.

b) Sellos, folio y rubrica

Todo expediente judicial o carpeta debe de contener simbolos de autenticidad,
tales como:

Sello oficial del érgano jurisdiccional y ribrica. Estos deberan ser colocados
en la uniéon de las fojas, procurando que la imagen quede dividida entre
ambas.

Folio. Desdeelinicio del expediente judicial hasta la Gltima foja, numerando
de manera ascendente.

Sello sin texto. En aquellas fojas que estén en blanco.

Nota: El sello y la ribrica es una actividad realizada por el Secretario.
c) Reimpresion de caratula

Ocasionalmente serd necesario sustituir la caratula del expediente judicial, esto
debido al maltrato o deterioro de esta por el paso del tiempo que imposibilite su
identificacion, o sea ilegible en alguno de los siguientes puntos:

Fondoy Tipo

Cédigo identificador
NUmero de expediente y afio
Nombre del area

Cédigo de control
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Al realizar este cambio hay que recordar que, aunque estemos sustituyendo la
caratula, esta no puede ser retirada del expediente, sino que seguird formando parte
del mismo.

1. Sedeberéingresaral sistema en el mend Imprimir caratula.

2. Elsistema solicitard usuario y contrasefia el cual deberd estar autorizado para esta
tarea.

3. Capturar el juzgado respecto del cual sera impresa la caratula.

4. Sedeberé proporcionar el nimero de expediente judicial y afio del asunto.

5. Parafinalizar se deberé pulsar Imprimir > Aceptar.

En el entendido que, tratandose de desaparicién o cierre de juzgados, la
reimpresion de caratula con el nuevo nimero de expediente judicial, corresponderé
al Organo jurisdiccional al que se asigne el asunto.

d) Inventarios
Este proceso tiene como finalidad que todo documento y/o expediente judicial que
aparece en el sistema electronico se encuentre fisicamente en el Archivo de Tramite

y/o Unico.

Para tal efecto, realizaremos los siguientes pasos:

1. Se deberéd ingresar al sistema en el menU Reportes > Reporte de inventario>
Reportes Ubicacién Archivo - Juzgado.

2. El sistema desplegara una pantalla donde se deberd seleccionar la materia,
mostrandose las opciones de juzgados con los que cuenta el Archivo Unico.

3. Posteriormente, se procedera a seleccionar en el recuadro indicado el juzgado y la
ubicacion ainventariar “Archivo” o “Juzgado”.

4. Ahora bien, dependiendo la metodologia se podra elegir el formato del inventario,
asi mismo se podréa especificar la fecha del inventario deseado.
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5. Para obtener el inventario fisico se seleccionara el juzgado del listado disponible y
se pulsara el boton impresion, para asi poder cotejar fisicamente los expedientes
y/o documentos que se encuentran en el Archivo Unico.

6. Enellistado anterior, se deberd marcar el expediente judicial y/o documento que se
han localizado en su lugar, de no ser asf, se deberé proceder a su bisqueda hasta no
tener la certeza de su ubicacion.

7. Sipor alglin motivo el expediente judicial no es localizado. Se deberd de notificar
al Responsable del Archivo y este, a su vez, a la Coordinacion de Archivo, con la
finalidad de tomar las medidas pertinentes que lleven a su localizacién.

8. Por lo otro lado, si es localizado un expediente judicial y/o documento que
fisicamente se encuentre, mas no asi en la lista, se procederd a ingresarlo al
inventario electrénico, dando entrada al expediente mediante el proceso de
“Resguardo de documentacion” del apartado “Procesos comunes” de este titulo,
sefialado con anterioridad.

VIl.2.7. Movimiento de expedientes

En este apartado del sistema se encuentra la herramienta para conocer la ubicacion
e historial de cada uno de los expedientes judiciales.

Se deberé ingresar al mend Movimiento de expedientes del sistema informatico.

Se capturara la informacion correspondiente al expediente judicial deseado.

Se utilizara el botén Buscar.

oW N e

El sistema desplegara la informacion relativa a los movimientos que ha tenido el
expediente judicial, mostrando su ubicacién exacta.
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VIl.2.8. Transferencias primarias

Este proceso tiene como finalidad transferir del Archivo de Tramite y/o Unico al
Archivo de Concentracion, aquellos expedientes judiciales y auxiliares (cuadernillos,
duplicados, traslados, entre otros), asi como documentacion administrativa, cuyo
plazo de conservacion en este tipo de archivo ha prescrito, segin lo establecido en el
CADIDO.

Tratdndose de expedientes judiciales, serd necesario que cuenten con una
resolucion de baja, o bien, una inactividad minima de un afio.

a) Inventario de expedientes inactivos

Para iniciar el procedimiento de transferencia primaria, el Archivo Unico generard el
reporte de depuracion de expedientes, previa solicitud del area jurisdiccional el cual
se obtiene de la siguiente manera:

Archivo Unico Juzgado

1. Seingresara al sistema en el menu Depuracién > Reporte Depuracion
de Expediente.

«  Sealimentara el cuadro de didlogo con el Juzgado a depurar,
desplegandose un listado de término y un recuadro que
permite seleccionar todo o uno por uno, dependiendo los
requerimientos de la depuracion.

2. Secontara con 2 dos opciones:

«  Archivo, el cual nos arrojarad un recuadro con reporte que se
generd y que podra ser visualizado en la aplicacion Microsoft
Excel, en donde se deberéfiltrar la lista, solo con los expedientes
con ubicacion en Archivo de Tramite, remitiéndose la misma de
manera fisica y por correo electronico oficial al juzgado.

« Imprimir, que arrojard una lista general de los expedientes
judiciales ubicados tanto en juzgado como en el Archivo de
Tréamite, describiéndose el nimero de expediente, la fecha
de publicacion de baja, etapa, el término de baja, fecha de
publicacién del Gltimo acuerdo, término de Gltimo acuerdo,
fecha de vencimiento en archivo, ubicacidon, fecha de
reactivacion y término de reactivacion, informacion a considerar
para la valoracion de los mismos.

3. Se remitira la lista correspondiente al juzgado.
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Archivo Unico Juzgado

4. Realizara la
valoracién de
los expedientes
judiciales indicados,
este informara
sobre aquellos
que deberan ser
enviados al Archivo
de Concentracion
y aquellos que, a
su criterio, deben
permanecer en el
Archivo Unico para
el seguimiento de
su proceso judicial.

5. Una vez que se cuente con la autorizacién del juzgado, se
procedera a enviar los expedientes judiciales indicados al Archivo de
Concentracion, a través de la herramienta informatica de Embarques.

Cabe sefialar, que este proceso se realizara cuando el &rea jurisdiccional
asi lo estime pertinente. El Archivo Judicial podra emitir recomendaciones
para este proceso.

b) Sistema de Embarques

El Sistema de Embarques, es una de las aplicaciones del Archivo Judicial via internet,
con la cual es posible realizar ordenadamente las transferencias primarias al Archivo
de Concentracidn, como a continuacion se indica:

1. Seingresard a la pagina web del Poder Judicial del Estado de Nuevo Ledn:
https://www.pjenl.gob.mx/

2. Ubicar la plataforma de “Empleados”.

3. Posteriormente se pulsard el botén “Mis aplicaciones”, donde se desplegara la
pantalla correspondiente al Archivo Judicial.
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4. Selngresara al menl “Recepcion de elementos”.
« Lapantalla mostrara todas las cajas en curso que atin no hayan sido enviadas al
Archivo de Concentracién para su resguardo.

5. Para generar cajas, se presionara el boton de “Crear Caja” > “Aceptar”.

6. Al terminar de registrar, se seleccionara el apartado de “Cerrar caja” y el boton
“Guardar”.

7. Finalmente, el sistema arrojard la etiqueta y la hoja de reporte del contenido de la
caja, el cual deberé ser cotejado fisicamente, ademas, se pondré el nombre y firma
de quien realizé el proceso, asi como la fecha en que se realizé.

8. Una vez concluida la captura, se realizard un corte de embarque, en la cual se
enlistaran todas aquellas cajas que serdn remitidas al Archivo de Concentracion,
procediendo conforme al punto de Traslado de cajas.

9. Esimportante sefialar que cada Archivo Unico debera contar con un registro interno
de todas las cajas que se remitan al Archivo de Concentracién, por el lapso de 3 tres
meses.

¢) Traslado de cajas

Archivo de Archivo Unico

Concentracion

1. En cuanto el proceso del sistema de
embarques lo permita, las cajas deberan de ser
trasladas a la sede de Archivo de Concentracién
correspondiente. Para tal efecto, el Archivo
Unico deberd coordinarse con el personal de la
uDl.

2. Seré responsable
del traslado de

las cajas que

se encuentren
enlistadas en

el reporte de
embarque.
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Archivo de
Concentracion

Archivo Unico

3. Verificard que
todas las cajas
enlistadas dentro
del reporte de
embarque se
encuentren
fisicamente,
vigilando que éstas
sean colocadas
dentro del vehiculo
asignado para el
traslado.

4. Concluido lo
anterior, debera
firmar el reporte
de embarque, en
conformidad a la
recepcion.

5. Resguardara este reporte por un lapso de 3
meses, entregando copia al personal de UDI
que, a su vez, la entregard al responsable del
Archivo de Concentracién.

6. Entregard las
cajasy el reporte
al responsable
del Archivo de
Concentracién.

7. Recibira las
cajas, junto con

su reporte.
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VII1.2.9 Procesos especificos

En este apartado se especificaran los procesos que se realizan, de manera particular,
en cada uno de los Archivos Unicos, esto debido a la complejidad y requerimiento
especifico de las materias a las que presentan sus servicios.

VII.2.9.1 .Materia Penal
VI1.2.9..1.1. Archivo Unico del Juzgado de Control y de Juicio Oral Penal del Estado

La Regién Centro serd la sede principal del Archivo Unico y se podran resguardar
carpetas judiciales de las regiones Sur, Norte y Oriente.

Enlas regiones sur, norte y oriente se brindara el apoyo de costura o alguna otra
actividad archivistica en caso de requerirse.

Conforme al Acuerdo General 5/2018 del Pleno del Consejo de la Judicatura, el
Juzgadode Controlyde Juicio Oral Penaldel Estado trabaja con carpetaelectrénica,
por lo que la integracion de expedientes fisicos se aplica a los procedimientos
iniciados con anterioridad.

Se sefiala que, en region Centro, se reciben minutas que contienen
promocionesde las carpetas digitales, las cuales seresguardan provisionalmente
por un periodo aproximado de tres meses, posterior a ello, la Gestion Judicial
Penal solicita el proceso de destruccién a la Coordinacion del Archivo Judicial.

El sistema informatico con el que opera este archivo no genera reportes.

VII.2.9.1.2. Archivo unico del Juzgado de Ejecuciones de Sanciones Penales en
el Estado

a) Solicitudes de préstamo por parte de la Gestion Judicial de dicho juzgado

Este procedimiento se realizara de manera verbal por los secretarios a los archivistas
de enlace, quienes llevaran un registro en la herramienta tecnoldgica que tengan
disponible,seinsertaraeldia, horadesalida, asicomousuario que entrega (archivista)
y usuario que lo recibe (personal de Gestién Judicial del area de Ejecucion).
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b) Solicitudes al Archivo de Concentracion

Para solicitar una carpeta judicial al Archivo de Concentracién, se enviara un correo
electrénico a la cuenta oficial, con datos que faciliten su blusqueda. Al ser ubicada en
Archivo de Concentracion, se remitiré al archivo de trémite para registrar su llegada,
entregandose posteriormente al personal que la solicito.

VII.2.9.1.3. Archivo Unico del Juzgado de Exhortos y Cartas Rogatorias del Estado

Hasta en tanto se concluya el desarrollo del sistema informatico correspondiente,
este archivo de tramite realizara sus procesos con las herramientas tecnologicas y
manuales disponibles.

a) Costura

Elarchivista enlace acude diariamente al juzgado a recoger los exhortos, registrando
en Excel lo recibido, se procede a la costura de los exhortos y cartas rogatorias,
posteriormente se colocan en la estanteria correspondiente.

b) Solicitudes de préstamo por parte del juzgado

Este procedimiento se realizard mediante solicitud de correo electrénico oficial.
El archivista enlace llevara un registro con la relacion de dichas solicitudes con las
herramientas tecnolégicas que tengan disponibles —en el cual se insertara el nimero
y afio del exhorto, el dia que se entrega, y usuario que lo recibe-, hasta en tanto se
cuente con un sistema informatico especializado implementado para ello.

VI1.2.9.1.4. Archivo Unico del Juzgado de lo Laboral y de su Coordinacién de
Gestion Judicial.

a) Solicitudes de préstamo a usuario interno.

Este procedimiento se realizara por los a través del correo electrénico institucional,
por el personal de la Gestion al archivista de enlace, quien llevara un registro en las
herramientas tecnolégicas que se tengan disponibles, se insertara el nimero y afio
de expediente o documento, dia de entrega, y usuario que lo recibe, hasta en tanto
se cuente con un sistema informatico implementado para ello.
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b) Resguardo de actuaciones, documentos y expedientes.

El personal de la Gestion Judicial realizaré la entrega al personal del Archivo Judicial
de las actuaciones, documentos y expedientes, por medio de oficio y/o lista signada
por el servidor publico que lo remite.

c) Préstamo a usuario externo.

La consulta de expedientes por los usuarios externos, podréa realizarse a través de un
codigo digital, previo cercioramiento de autorizacion del solicitante en el expediente,
mediante su identificacion fisica o electrénica con fotografia.

VII.2.9.1.5. Centro de Administracion Documental de los juzgados de lo Civil, de
Juicio Civil Oral, de Jurisdiccion Concurrente, de Oralidad Mercantil
y de Menor Cuantia del Primer Distrito Judicial

Este centro es un Archivo de Tramite que no integra o manipula el contenido de su
documentacion, ni realiza el préstamo a usuarios externos, sino que se limita a la
administracion de los documentos base de la accion y aquellos allegados durante
los procedimientos judiciales a los expedientes.

Debido a la particularidad de este Archivo de Tramite, su administraciéon
sistematica se llevara a través del SAMI, el cual es el utilizado por los Archivos de
Concentracion; por lo que, los procesos generales de entrada y salida son similares
a los descritos en los apartados del Capitulo VII.3 de este manual.

A continuacion, se describen sus procesos especificos.

a) Proceso de recepcion de documentos
Diariamente se deberé realizar una visita a los juzgados o Gestiones Judiciales para
recibir los documentos para su resguardo en el CAD, de esta manera se procedera a

darles entrada:

Para la recepcién de documentos se solicitara reunir los requisitos siguientes:
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Los documentos deberdn de resguardase en sobre cerrado, en buen
estado, deberan estar identificados con su etiqueta con el nimero consecutivo
correspondiente, sin modificaciones o alteraciones; en caso de requerirse en cajas

de archivo.

Archivo Unico

uDI

Juzgado

1. Deberéa preparar
los documentos que
deben de pasara
resguardo.

2. Se realizard una
visita diariamente
alos Juzgados o
Gestiones
Judiciales

para recibir los
documentos para
resguardo.

3. Se ingresaran al sistema informético
mediante el mend Captura de Documentos
> Entrada Modifica de Documentos.
« Se desplegarad una ventana, donde
se capturarén los datos de los
documentos.

4. Se pulsara Agregar > Guardar.
« Se abrird una pantalla adicional,
en la que se seleccionaran los
documentos recién capturados.

5. Parafinalizar se utilizara el boton Aceptar.

« Posteriormente, terminada la

captura seleccionaremos la opcion

de Captura de Documentos >

Devoluciéon de Documentos >
Reimpresion diaria Parcial.

« Donde seleccionaremos los
documentos del juzgado
correspondiente a realizar la guarda
y procedera a efectuar la impresion
del listado.
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Archivo Unico

« En este apartado, solo se podran
capturar documentos de afios
recientes; esto es, solo el afio en
Curso y uno anterior.

« Todos los afios distintos a estos,
se registrardn en una ubicacién
en especifico. En cuanto la caja
sea llenada en su totalidad se
deberd transferir® al Archivo de
Concentracion.

Juzgado

b) Transferencia primaria de documentos

Antes de proceder con la transferencia, es necesario cotejar el listado de la caja
con el contenido fisico de la misma, hecho esto, sin detectar errores o faltantes, se

procederd a la transferencia sistematica.

c) Recepcion de documentos de valor

A diferencia de los subprocesos anteriores, este es ejecutado dentro del sistema
electrénico para el Archivo Unico de la materia correspondiente al documento.

Archivo Unico Juzgado

1. Realizara el
traslado del
documento CAD.

2. Cotejaréa el reporte con el documento de valor, si es correcta la
informacién,serecibiraelreporteplasmandoelsellocorrespondiente.

% Proceso de “transferencias de datos entre cajas”, apartado del siguiente capitulo.
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Archivo Unico Juzgado

3. Seingresara al sistema en la pantalla principal mend Documento
de Valor > Recepcion.
«  En donde se especificara el juzgado al que pertenece el
documento de valor.
« En automaético se reflejard el documento de valor que el
juzgado ha enviado.

4. Para finalizar se pulsara el boton Recibir.

5. Posteriormente se realizaré el acomodo en la carpeta correspondiente
dentro de la caja fuerte a disposicion del CAD.

d) Entrega de documento de valor

Al igual que el subproceso anterior, este se realizard en el sistema de Archivo Unico

correspondiente, el cual describimos a continuacion:

Archivo Unico Juzgado

1. Generara
la solicitud
correspondiente.

2. En la pantalla principal del sistema se ingresara al men( Solicitud,
en donde se desplegardn los documentos de valor que han sido
solicitados.

3. Se localizaran los documentos solicitados.

4. Se deberan seleccionar aquellos a los que se desea dar salida y se
pulsaré el boton Enviar.

5. Registrara la salida del documento en el Libro de Certificados, el
cual debera contener:

« Fecha.

«  Juzgado.

«  NUmero de certificado.

+  Expediente al que corresponde.

«  Cantidad monetaria.

«  Firmade la persona que solicité dicho documento de valor.
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Archivo Unico Juzgado

6. Enviara los documentos de valor solicitados al juzgado o Gestion
Judicial correspondiente.

Nota: Se cuenta con una hora de tiempo maximo, para entregar el
documento al juzgado.

7.Firmardy
sellard el Libro de
Certificados.

VII. 2.9.1.6. Archivo de Copias de Traslado

Este es un Archivo de Tramite; sin embargo, no integra o manipula el contenido
de su documentacion, ni realiza el préstamo a usuarios externos, solo se limita a
la administracion de las copias de traslado allegadas durante los procedimientos
judiciales a los expedientes.

Debido a la particularidad y reciente creacion de este Archivo de Tramite, su
administracion sistematica se lleva a través del “Main Program”, el cual es el utilizado
por los Archivos Unicos; por lo que, los procesos comunes de entrada y salida son
similares a los descritos en los apartados del Capitulo | de la Coordinacién del
Archivo de este manual. En tanto se habilite este sistema, los registros se realizaran
en Microsoft Excel.

Cabe mencionar que este archivo cuenta con una carpeta compartida con la
Unidad de Medios de Comunicacién, la cual puede ser manipulada por ambas areas.

En caso de que el juzgado solicite la devolucién de un traslado, serd mediante el
correo oficial del mismo dirigido a la cuenta oficial de este archivo.

a) Resguardo de traslados

Archivo de Traslados Juzgado

1. Sellay rubrica.
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uDI

Archivo de Traslados

Juzgado

2. Registra e imprime
caratula.

(De contarya con
sistema)

3.Entrega al Archivista
enlace.

4. Recibe del Archivista
enlacey realizara la entrega
de los juegos recibidos
al Archivo de Copias de
Traslado.

5. Cotejara lista con los juegos de
copias de traslado.

En caso de detectar algin error
se regresaran ese mismo dia a la
UMC para su correccion.

6. Se procederd a dar entrada y/o
registro:

Entrada siguiendo el
proceso de resguardo de
expedientes, descrito en
los procesos comunes de
este manual.

Registro en Excel (Carpeta
compartida con UMC).

7. Ingresara a la carpeta compartida,
donde se registraran los campos
siguientes:

Juzgado;

NUmero de expediente y
afo;

Fecha de ingreso;
Procedencia (Juzgado o
UMC);y
Ubicacion
caja).

(Estante o
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uDI Archivo de Traslados Juzgado

8. Posteriormente se realizara el
acomodo en la ubicacion asignada,
esto siendo por materia y fecha de
ingreso.

b) Salida de copias de traslado

Este proceso se llevara a cabo de dos maneras, la primera por medio de listados
fisicos; la segunda, por sistema.

Archivo de Traslados UMC / Juzgado

1. UMC solicitara las
copias de traslado
por medio de una
lista que se entrega

fisicamente al

Archivo de Copias
de Traslado en tres
cortes, el primero a
las 13:30 horas, el

segundo a las 16:30
horasy el terceroa
las 17:30 horas®.

2. Juzgado
realizard la solicitud
correspondiente por

sistema.

3. Buscara los juegos de copias de traslado con la lista entregada
por UMC que contiene los datos siguientes:

Juzgado;

NUmero de expediente y afio;
Busqueda;

Ubicacion;

Folio;y

Materia.

"o a0 o

170 : P . . o S
% Los horarios estan sujetos a cambios previa autorizacion de la Coordinacion.
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Archivo de Traslados UMC / Juzgado

4. Al ser ubicados, personal del Archivo anotara a cada juego de
copias de traslado el nimero de folio correspondiente que indica
el listado.

5. Si la copia de traslado fue solicitada por sistema se seguiré el
proceso de préstamo de expediente a juzgados, descrito en el
Capitulo | de la Coordinacion del Archivo.

6. Realizado lo anterior, se entregaran a la UMC.

c) Depuracion

Este proceso se realizara cada mes, solo se depuraran las copias de traslado que
tengan un periodo de méas de seis meses de resguardo, previa indicacién de la Unidad
de Medios de Comunicacion, sefialando en la carpeta compartida en el apartado de
observaciones “depuracién”.

Posteriormente, se ubican los traslados autorizados, una vez recolectados, se
colocaran en cajas etiquetadas para su disposicion documental, informando la
cantidad de cajas, para su seguimiento y tramite correspondiente.

El responsable de la UMC entregaré el oficio con el listado respectivo al personal
de este archivo, el cual sera enviado al area correspondiente.

La UMC sera la encargada de eliminar estos juegos de copias de traslado de los
disponibles en la carpeta compartida donde se encuentran el registro.

Realizado lo anterior, se solicitara el apoyo a la Unidad de Descarte Documental
para su recoleccion.

d) Cambio de imagen

Constantemente se realiza el cambio de imagen de las cajas que presenten dafio por
el uso cotidiano, al mismo tiempo v al detectarse se iran recorriendo los juegos de
copias de traslado, seglin sea el espacio que se tenga en cada una de ellas.
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Escanea el codigo QR
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VII.3. Archivo de Concentracion

En el archivo de concentracion solo se resguardaran aquellos documentos
transferidos desde los archivos de tréamite y/o Unicos, cuyo uso y consulta sea
esporadica, hasta en tanto se realice su disposicion documental.

Tratdndose de expedientes judiciales, para su ingreso sera necesario que cuenten
con una resolucion de baja, o bien, una inactividad minima de un afio.

Actualmente se cuenta con las siguientes sedes:
San Nicolas de los Garza.
Tribunal Superior de Justicia.
Guadalupe.
- Cadereyta Jiménez.

VII.3.1. Operacién general del Archivo de Concentracion

En los siguientes diagramas de flujo se ilustra de manera general la operacion diaria
y servicios que brinda el Archivo de Concentracion.


https://www.youtube.com/watch?v=gIoTVlWJXio
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Resguardo

RESGUARDO EN ARCHIVO DE CONCENTRACIO

S

[ uDI ]l I[ ubD ]l l[ ARCHIVO DE CONCENTRACION

Organo jurisdiccional|
area administrativ:
Envia
transferencia

Recibe la
transferencia

Transferencia Verificar lo que
Primaria solicitan

Verifica la
Transferencia

¢Tipo de éModalidad?

disposicién Oficio
Descarte Verifica oficio
documental
|Genera inventario I Embarque
de Destruccion
Regresa oficio
SAMI
Solicita lote de

expedientes

Captura cajas

Extrae
expedientes
Registra en
Verifica cajas sistema la llegada
Verifica Traslada |‘ de la caja
expedientes expedientes I
egistra llegada en|
Autoriza / Niega Recolecta el sistema
Destruccién expedientes
Verifica la caja

Asigna ubicacién

Resguarda
documentacién

Se do ensu
ubicacién

éTipo de

Juridica X’cumplido

plazo de

inmediata

Solicita
destruccién a
Proveedor

INotifica al Consejo|
y Contraloria

Supervisa
destruccién
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Préstamo a usuario interno

I[ JUZGADO ]] I[ (]n]] ]’ I[ ARCHIVO DE CONCENTRACION ]l

solicita J 1

Medios d
e e — ¢Modalidad?
comunicacion

Sistema

. Rastrear en - g
Verificar lo que z e s i : Archivista recibe
e lo que »|Asignar i
solicitan s busqueda
solicitan
h 4
i Localizar
2 e Ubicar 25 IColocar en drea de o
Surtir en sistema - Eag: <€ 3 documentacién
sistematicamente salida 2
correspondiente
¥
Solicitud
elechlonlca v
Generar ) Entrega
constancias de Verificar drea de o
t lid documentacién
enl o . S ) éModalidad? <—J localizada
ado ————————
Medios de
Sl S
A
e T ——) Recibir
Recibir = ez
- | Envia documentacién
tacion i =
r documentacién correspondiente a
correspondiente iR
—_— oficio
Generar salida
v electrénica y éLocalizado? NO
. [Entregar a juzgado respuesta a oficio
Firma el reporte .
de entrega S Sy
correspondiente fotocapia de s|| Notifica por oficio
caratulas y primer
2 + o correo
foja
Recibir, escanear b=
Recolecta ¥ SI éCor ?
T4 2 resguardar
»| con de io
Z constancias de
entrega realizada &
—_— entrega realizada " ]
Guardar en caja
NO
¥

Generar boleta de
guarda y notifica
or oficio o correo,

Verifica boleta de
guarda

Corrige y guarda
correctamente

éSe guardo
sgrrectamente
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VII.3.2. Transferencias primarias

VII.3.2.1. Recepcion

Se recibiran las transferencias primarias, en cajas, de las siguientes maneras®”:
Recepcion mediante oficio.
Recepcion mediante sistema de embarques.
Sin oficio.

Todo ingreso sera cotejado por personal del Archivo de Concentracion,
quien procedera a distribuir las cajas a las areas correspondientes seglin su
origen y naturaleza y, sin excepcion, todas deberan ser registradas en el sistema
correspondiente y proceder seglin sea el caso.

Aquellas cajas provenientes de Archivos Unicos, que ya han sido capturadas en
el SAMI, se deberan registrar en este mismo sistema, en su apartado “Captura”, en la
opcion de “Recepcion de cajas”, en sumodalidad “Sin oficio”.

VII.3.2.1.1. Recepciéon mediante oficio

Los 6rganos jurisdiccionales o dreas administrativas girardn un oficio al Archivo de
Concentracion, solicitando el resguardo de aquellas unidades documentales.

Recibida la misiva, se verificara, por parte de quien acuda a la recoleccion, que
lo descrito en dicho oficio corresponda a lo que se esta entregando fisicamente y
cumpla con las siguientes reglas:

Las cajas contenedoras deberan llenarse al 95% noventay cinco por ciento
de su capacidad total.

El contenido de las cajas deberd poseer valor legal, fiscal, contable o
administrativo, evitando agregar objetos personales, papeleria personal sin
valor para la institucion, publicaciones (revistas y periddicos) sin relevancia

T Estas recepciones podran ser realizadas preferentemente por la UDI o en su caso por el Archivo de
Concentracion
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documental, documentos de comprobacion inmediata, asi como equipo

de oficina utilitario del area.

Todo contenido documental deberé venir organizado, es decir, ordenado
mediante unidades costuradas o encuadernadas evitando broches

metalicos, grapas o ligas.

Toda documentacién, sin excepcion, deberd poseer su caratula

identificadora.

La caratula de cada documentacion a remitir debera ser en el formato
aprobado por el Consejo de la Judicatura y el Comité Consultivo del

Archivo Judicial.

Todo expediente judicial debera contar en el sistema con una resolucion
de baja o unainactividad por mas de 1 un afio, dado que este no permite la

captura de expedientes judiciales que se encuentran en fase activa.

Los libros de registro deberén contar con clasificacion de acuerdo con su
contenido o nombre de libro, aunado al mesy afio correspondientes.

Los documentos base de los juicios deberan estar contenidos en sobres
o bolsas de seguridad cerradas y selladas por el juzgado, claramente
identificados, ya sea con la etiqueta generada por la Oficialia de Partes (la
cual describe el nombre completo de juzgado, nimero de documento,
partes, etcétera) o con la nomenclatura del area emisora, asi como su

indice y afio de registro.

Hecho lo anterior, se estampara el sello de recibido en el oficio, conforme a la

fecha actual, con la firma de quién recibio vy verificé el oficio.

Posteriormente, el personal del archivo de concentracion deberé registrar dicho
oficio en el SAMI para su resguardo digital, capturandolo en el médulo de “Recepcion
de cajas’, en su apartado “Con oficio”, en donde el sistema asignara un consecutivo,

solicitando la imagen escaneada del oficio.

Una vez registrado el oficio en el sistema, se deberd resguardar fisicamente en
el minutario de oficios, por el tiempo indicado en el CADIDO establecido para la

institucion.
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Recibidas las unidades documentales enviadas por el area, éstos deben de
ser colocados en el area de captura, en la cual se resguarda todo nuevo ingreso o
devolucién para su posterior registro en el SAMI.

Para realizar dicho procedimiento es necesario tener ubicaciones electronicas
disponibles en sistema en la seccién a resguardar, en caso de no contar con estas,
el personal debe proceder conforme al proceso de “Blsqueda de espacio” que se
contempla en este manual.

Una vez que se cuente con la ubicacion disponible, se procedera a realizar su
almacenamiento®.

a) Proceso de recoleccion

Juzgado/Area Archivo de Concentracion Arearecolectora

Administrativa

1. Enviara correo
electrénico desde
la cuenta oficial,
realizando peticion
de la recoleccion
de las unidades
documentales.

2. DararespuestaalcorreodelJuzgado,
indicandole las caracteristicas con las
que deben contar las cajas a remitir.

3. Informara al area
recolectora por correo
electrénico solicitando la
recoleccion.

4. Programa visita, avisa
al area.

5. Coteja recepcién

8 Apartado “Acomodo de cajas”.
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Juzgado/Area Archivo de Concentracion Area recolectora

Administrativa

6. Si existe un error se
notificaré al Juzgado/
Area Administrativa para
que este sea corregido

7.Encasodeque
las listas presenten
errores, se procede
aefectuarlas
correcciones.

8.Una vez asegurado
que todo se encuentra
correctamente cotejado
y verificada la recepcién,
se procede a sellar el
oficio de recibidoy
entrega al juzgado/area
administrativa

9. Recibe el oficio
sellado con su
respectiva fecha.

10. Recibird las cajas, junto con los
oficios que avalen su contenido.

«  Secapturan conforme al

proceso “Captura de cajas para
resguardo”y se valida
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A continuacién, se muestra listado y etiqueta que debe poseer toda caja, una vez
finalizada su transferencia primaria al Archivo de Concentracion.

G T 5 Fecha: 11/02/2020
/ Archivo Judicial del Consejo de la Judicatura B aRE
(‘_’:—/ Lista de Contenido de Caja

- Nombre de la persona que verfica:
Fecha de verfficacién:
Consecutivo de etiqueta
Ubicacion . .
1120201 6os0r  MIEERSEN
011202 01 B 05 01 At -1oH
Juzgado Tipo Documento Nam. Docto. Bis
1 Juzgado Supemumerario de lo Famiiar y de Juicio Fami EXPEDIENTE 00115/2019 00 10/02/2020
et 1
Seccion Modulo Fila Nivel Posicion Columna NumcCaja
MIXTOS FAMILIAR

039806

Creacién: 998601/JUAN LUIS ORTEGA MORENO/28-04-2012
Modficacién: 800306/BLANCA NELLY ESTRADA ORTIZ/10-02-2020 Impresion: 800867/GERARDO SANTOS MARTINEZ/11-02-2020

LR Captura Nuevo Ingreso
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Las reglas generales para este proceso son las siguientes:

Dentro de una caja se capturara contenido de un solo juzgado o éarea,
exceptuando juzgados de materia penal.

Elllenado de la caja debe ser maximo al 95% noventay cinco por ciento de
la capacidad de la caja.

En una caja no se deben mezclar las categorias principales como:
expedientes judiciales, documentos, tocas (si el expediente judicial no
conforma la toca) y libros.

b) Captura de caja por devolucién

Este proceso es exclusivo del Archivo de Concentracion del Tribunal Superior de
Justicia y se realiza cuando los documentos que son remitidos por alguna Sala
fueron requeridos para algln trémite y ahora son devueltos para su resguardo en el
Archivo de Concentracion.

Para el almacenamiento de los documentos devueltos, se rastrea la ubicacion
previa del documento, en la opcién de “Consultas”, en su botdén “Ubicacién de
documentos”, que desplegara una ventana en la cual se llenardn los campos de
materia y tipo de documentos o nimero de documentos.

Una vez localizada la ubicacion, se accederd al sistema en el modulo “entrada-
modifica documentos”, pulsando la opcién “modificar” para proceder a modificar
y agregar, debiendo resguardarse el toca respectivo en la caja cuya ubicacién
proporcione el sistema.

c) Captura de libros de registro y control administrativo

Estos libros deben ser capturados en el médulo especializado del SAMI “Libros-DVD”;
este proceso se realizara de manera similar a la “captura de caja para resguardo™,
con la excepcién del numeral, ya que estos registros no cuentan con tal indice; por lo
tanto, este sera proporcionado con base al catalogo disponible en dicho médulo, en
donde se seleccionara el tipo de libro al que corresponde el registro, afiadiéndose el
mesy afio de inicio.

% Véase el apartado “Captura de caja para resguardo”.
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Debido a la diferencia en el método de captura descrita en el parrafo anterior,
para poder capturar estos libros, debemos dar una asignaciéon especial a la ubicacion
en donde se pretende capturar; por lo cual, ingresaremos al boton “reutilizar caja
existente” y en la pantalla siguiente introduciremos la ubicacién a capturar, que
virtualmente diferencie el tipo de caja.

Para cambiar la asignacion virtual de una caja de libros a una caja comun,
deberemos entrar al moédulo de “Seguridad del sistema”, en su boton “eliminar cajas
de catalogo de cajas de libros”, en donde seleccionaremos la seccién en que se
encuentra la caja a cambiary la buscaremos en el listado, una vez localizada, debera
de ser seleccionada la ubicacion y presionar el boton “eliminar”.

VII.3.2.1.2. Recepcion mediante sistema de embarques
a) Recepcién de envios

Una vez que se reciben cajas en el Archivo de Concentracién provenientes del
sistema de embarques, se debe ingresar en el sistema para este fin, en el médulo
de “Recepcién de envios”, aqui se alimenta el cddigo de reporte de envio que traera
consigo el responsable del traslado para que sea recibido el embarque. Dicho cédigo
puede escanearse o teclearse en la casilla correspondiente.

Enseguida, se podrd visualizar quién, cudndo y desde qué Archivo Unico proviene
el embarque, asi como el detallado de las cajas que se enviaron. En cada Archivo
Unico se generard un reporte por cada envio, que podra visualizarse en este apartado
para su verificacion.

Desplegada la informacién, se deberan marcar las cajas que se encuentren
fisicamente en el embarque. Se habilitara el botén de “Confirmar Recepcién”, el cual
se debera presionar para finalizar la recepcion de este.

b) Revisién de cajas

Después de recibir el embarque, las cajas deberan ser revisadas y cotejadas con
lo que indica la lista de contenido. En el sistema se utilizara la opcion de “Revisar
cajas’, para el escaneo del codigo de identificacion de la caja a revisar, una vez que
se presione el botén “buscar”, este mostrara la informacion de quién: “Cred, Cerro,
Envidy Recibid” la caja, asi como las fechas correspondientes, ademas del detallado
de documentos con los que cuenta registrados la caja en cuestion.
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En el sistema se solicitard que marque o desmarque el documento cotejado de
la caja, escaneando el codigo de barras en la caratula de este; conforme se vayan
marcando, se incrementara el total de documentos cotejados, una vez concluida
la caja, se habilitara el botén de “Confirmar Recepcion”, el cual debemos presionar
para dar fin a la verificacién de esta caja.

En caso de un faltante o error se deberd notificar al encargado del Archivo Unico
correspondiente, para que este a su vez subsane dicho error.

c) Asignar ubicacion

Una vez cotejada la caja, se ingresara al médulo de “asignar ubicacion”. Para realizar
dicho procedimiento es necesario tener ubicaciones electrénicas disponibles en
sistema en la seccion aresguardar; en caso de no contar con estas, el personal debera
proceder conforme al apartado “BlUsqueda de espacio” de este capitulo. Contando
con una ubicacion en alguna de las secciones del Archivo de Concentracion se
continuara en el modulo de “asignar ubicacion”, donde se ingresara el codigo de
identificacion de la caja a ubicary se presionara el botén “buscar”.

Realizado lo anterior, se mostrara la informacion de quién reviso y recibi6 la
caja, asi como las fechas correspondientes y detallado del estatus de documentos.
Ya seleccionados todos los documentos contenidos en esta caja, presionaremos el
botén “Asignar ubicacion” y daremos al sistema la ubicacién disponible, en donde
sera resguardada la caja.

Ya asignada la ubicacién, se mostrara un icono al final del registro que indicara la
misma, permitiendo su impresion

A continuacién, se muestra el proceso a seguir:

Juzgado/Area Archivo de Concentracion Juzgado

Administrativa

1. Juzgado o drea
administrativa
alimenta sistema
de Embarque en la
creacion de caja
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Juzgado/Area

Administrativa

Archivo de Concentracion

Juzgado

2. Recibe de Juzgado
0 area administrativa
y entregaré las cajas
junto con el reporte
de Embarque a
personal de Archivo de
Concentracion.

3. Se cotejara fisicamente el reporte
de envio con la numeracién origen de
la etiqueta.

4. Se deberd registrar en sistema Mis
Aplicaciones > Archivo Judicial >
Embarques > Recepcién de Envios.

5. Se escaneara el codigo de Reporte
pulsando el botén Buscar > Revision
de Cajas.

6. Se escaneara el codigo de la caja
pulsando el boton Buscar.

7. Se deberan cotejar los expedientes
contenidos en la caja, los cuales se
escanearan con el codigo de barras.

8. Una vez concluido, se deberéa pulsar
Confirmar Recepcion > Asignar
Ubicacion.

9. Se escaneara el codigo de la caja
pulsando Buscar.

10. Se seleccionaran todos los
documentos  pulsando  Asignar
Ubicacién > Consecutivo de Caja.

11. Se ingresara el consecutivo
pulsando Asignar.

12. Ya asignada la ubicacién, se
procederd aingresar al sistema SAMI, y
conforme al proceso correspondiente
se imprimira la etiqueta y listado de la
caja.
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VII.3.2.2. Verificacion de cajas

Una vez capturada la caja que no proviene del sistema de embarques en el diverso
SAMI, se procederé a verificarla, validando la “Lista de contenido de caja” que se
encuentra dentro de la misma contra su contenido fisico. La persona asignada
deberéa cotejar los datos correspondientes a la ubicacién, consecutivo, area, nimero
y afio de los registros, ademaés de la categoria de éstos.

De encontrarse un error, la caja debera de ser corregida, conforme al proceso
siguiente:

Archivo de Concentracion

1. Se ingresara al sistema, en el men( Captura de Documentos > Entrada -modifica
documentos > Ubicacidn de la caja > Modificar.

2. El sistema mostrara una ventana de didlogo donde se buscaré el registro equivocado.

3. Localizado el error, se debera pulsar el botén Eliminar y realizar una nueva captura
correcta.

4. Finalizado el cambio, el sistema nuevamente enviara la Lista del contenido de caja,
misma que se imprimird y deberéa ser signada por la persona que realiz6 la verificacion
guardandola en el interior de la caja.

5. Finalmente, la caja debera de ser colocada en el area respectiva, para su posterior
resguardo en la ubicacién asignada.

VII.3.2.2. 1. Recepcion sin oficio

Archivo de Tramite o Archivo de Concentracion

Unico

1. Enviara correo
electronico desde
la cuenta oficial,
solicitando de
ubicaciones
disponibles.

2. Se dara respuesta al correo del
Archivo, indicandole las ubicaciones.
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Archivo de Tramite o Archivo de Concentracion

Unico

3. Realiza la captura
en el sistema SAMI
(proceso descrito en
“Captura de cajas para
resguardo).

4. Solicitara la
recoleccion por correo
electrénico ala UDI

5. Programaré
recoleccion.

6. Proporcionaré
impresion del reporte al
personal
delaUDloquiense
designe para su cotejo
yenviara un correo a la
cuenta oficial del Archivo
de Concentracion, con el
reporte de cajas enviadas.

7. Se recibiran las cajas que el
personal de UDI proporcione,
junto con el reporte que avalen su
contenido.

Cotejara el reporte de envio de cajas.

8. Se registran en el apartado de
"Recepcion de cajas en sumodalidad
Sin  Oficio", para posteriormente
distribuirse en los niveles que
seglin corresponda en su respectiva
ubicacién de etiqueta.

a) Captura de caja para resguardo

Este proceso consiste en el registro electrénico en el SAMI, de aquellas cajas que se
encuentran en el area de captura, mismas que deberan estar en buen estado para
resguardar los expedientes o documentos para lograr una correcta conservacion.
Veamos como se lleva a cabo.
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Archivo de Concentracion

Concluida la recepcion se procedera a realizar la captura en el sistema informaético,
ingresando al menu Captura de Documentos. > Entrada - modifica documentos >

Modificar.

Aqui se alimentaran los cuadros de dialogo, capturando la informacion siguiente:
« TipodeArea

. Distrito
. Materia
« Juz-Sala
« TipoDoc

«  Documento (Numero y Afio)
«  Espacio Fisico del Documento (porcentaje aproximado que el documento ocupara
dentro de la caja).

Una vez finalizado, se pulsaré el botén Agregar, seglin sea el niimero de expedientes.

Concluida la totalidad de los expedientes, se debera pulsar el botén Salir > SI > Imprimir la
Informacién de la caja.

Ellistado se deberéa de resguardar dentro de la caja capturada.

La etiqueta debera de ser colocada al frente de la caja para su identificacion.

VIl.3.2.3. Acomodo de cajas

El acomodo de cajas en los archivos de concentracién debe ser realizado conforme
a la ubicacién proporcionada en su etiqueta, la cual se encuentra conformada por
cifras que indican una coordenada.

Ejemplo:
[ i I I il 11 [
01 SECCION 01120201 B 0501
01 - MODULO — e
01-FILA MIXTOS FAMILIAR
01 - NIVEL
A - POSICION 039806
01 - COLUMNA Croacidn F50601/JUAN LUKS ORTEGA MORENO/2804 2012
01 _ NUM ERO DE CAJA Modfcacdn. S00006BLANCA NELLY ESTRADA ORTIZ/ 10422020 Irprendn: 00867/GERARDO SANTOS MARTINEZ/1 152 2000
IR RTET Cagtura Noave Fgweo
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A continuacion, se ilustra lo que cada coordenada en las etiquetas de las cajas de
archivo de concentracion refleja:

Columna » 1 2 3 4 5 6
g ¢ g ¢ g M

N l.’l m. Localizacién del médulo Localizacién en el médulo
Caja ) L} 1 1
Ejemplo »» (03-03-03-A-03-03
M?:lulo Fi Nﬁel Posﬁién Collﬁnna Nlima.caja

Vista superior

Columna »

1
A
v

Fondo »
Frente »
A
Posicién
Localizacién del médulo Localizacién en el médulo
1 1 | 1
Ejemplo >» 03 -03-03-A -03-03
~ ~ ~ ~ ~ ~
Médulo Fila Nivel Posicién  Columna  Num. Caja
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Las secciones se encuentran distribuidas de la siguiente manera:

« Seccion 1: Archivo de Concentracion sede San Nicolés de los Garza
« Seccion 2: Archivo de Concentracién sede Tribunal.

.« Seccion 3: Archivo de Concentracién sede Tribunal.

.« Seccion 4: Archivo de Concentracion sede Guadalupe.

« Seccion5: Archivo de Concentracion sede Cadereyta.

« Seccion 6. Archivo de Laboral.

.« Seccion 8: Centro de Administracién Documental.

« Seccion 9: Archivo de Concentracion sede Guadalupe.

a) Cambio de imagen

Con el objetivo de lograr el 6ptimo orden en el resguardo de las cajas y proteger su
contenido y el aprovechamiento de los recursos, estas deberan de ser cambiadas
en caso de presentar rastros de humedad, perforaciones o rupturas, el contenido
de la caja dafiada sera trasladado a una caja nueva, a la cual se le debera colocar
una nueva etiqueta y “Lista de contenido de caja”; para obtener esta informacion,
en el SAMI ingresamos al modulo “Captura de documentos”, pulsando el boton
“Reimpresion de etiquetas e informacion de cajas por cambio de imagen y consulta”.

Cambiada la caja se realizara una verificacion rapida tomando una muestra de
5 cinco registros y comparandolos contra la “Lista de contenido de caja” que debe
encontrarse dentro de la misma. En caso de encontrar discrepancias, se deberé
realizar la modificacion correspondiente como ha sido descrita en el apartado de
“verificacion de cajas” de esta seccidn, si todo se encuentra en orden continuamos
con el acomodo de la caja en la estanteria indicada.

b) Reimpresion de etiqueta

Respecto a las etiquetas, su cambio sera necesario cuando los puntos de localizacién
referenciales (consecutivo y ubicacién) no permitan la identificacion de la caja; asi
mismo, en caso de presentar notorio desprendimiento o ruptura de la misma.

VII.3.2.3.1. Busqueda de espacios

El responsable del Archivo de Concentracion o quien este asigne debera de realizar
una verificacion periddica con el objetivo de localizar aquellas cajas que no se
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encuentren al 95% noventay cinco por ciento de su capacidad y cuenten con espacio
disponible; una vez localizadas estas cajas, seran extraidas, unificando aquellas
que su contenido pertenece a la misma area, obedeciendo las reglas generales de
capturay procediendo conforme al siguiente punto.

VII.3.2.3.2. Transferencias de datos entre cajas

Una vez que es necesario realizar la unificacion del contenido de dos o mas cajas
por cualquiera que sea el motivo, se identificara la caja destino, ya que esta seré la
que contendréa toda la informacion de ambas cajas; asi como la caja origen, misma
que quedara totalmente vacia, generando ubicaciones disponibles para su captura
futura. Este movimiento debera ser registrado conforme al siguiente proceso:

Archivo de Concentracion

1. Se ingresara al sistema, en el men( “Captura de Documentos” > “Transferencia de
datos entre cajas”.

2. El sistema solicitara el nimero de consecutivo de la caja origen y caja destino.
3. Unavez capturada la informacion anterior, se debera pulsar el boton “Buscar”.

4. El sistema mostraré la informacion de expedientes y/o documentos de caja origen y caja
destino.

« Este procedimiento puede ser aplicado entre cajas de la misma o distintas secciones.
5. Concluida la transferencia, se debera pulsar “Aceptar”.

6. El sistema mostrarad un mensaje que la transferencia se realizd con éxito.

7. El sistema nuevamente enviara la Lista del contenido de caja y etiqueta de caja, mismas
que se deberdn imprimiry colocar en la caja.

8. Finalmente, la caja deberéd de ser colocada en el area respectiva, para su posterior
resguardo en la ubicacién asignada.
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VII.3.2.3.3. Modificacion de espacio fisico virtual

Cuando el SAMIindique que no puede realizar una transferencia de datos entre cajas,
ya que la caja destino no cuenta con el espacio suficiente para recibir el contenido
de la caja origen, se debera realizar una modificacion al espacio fisico, siguiendo el
proceso que a continuacion se indica:

Archivo de Concentracion

1. Se ingresara al sistema, en el mend “Captura de Documentos” > “Entrada-modifica
documentos”.

2. Elsistema solicitara el nimero de consecutivo de la caja.

3. Una vez capturada la informacién anterior, se debera pulsar el boton “Espacio por
Doctos™

4. Se desplegard una ventana de didlogo donde se podrd modificar el porcentaje del
espacio ocupado de cada registro real dentro de la caja y el espacio fisico virtual dentro
del sistema.

VII.3.3. Solicitudes de préstamo por usuarios
VII.3.3.1. Usuarios Internos
Cuando asi sea necesario, el area generadora del documento le requerird a los
archivos de concentracion la devolucién de los documentos que se mantienen bajo
su resguardo.

Estas solicitudes pueden ser requeridas mediante dos vias:

+ Porsistemay

« Por medios de comunicacion.

VII.3.3.1.1. Recepcion de solicitudes via sistema

Las solicitudes que los usuarios internos realizan a los archivos de concentracion a
través del sistema se consultan diariamente, de la siguiente forma:
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Archivo de Concentracion

1. Se ingresaré al sistema, en el mend Control de Solicitudes > Imprime reporte de
ubicacién.

« Esto, de acuerdo con la seccidon que se pretende verificar.

2. El sistema arrojara el Reporte de blsqueda, el cual informa todas las solicitudes
realizadas hasta el momento, mostrando la siguiente informacién:

«  NUmero de solicitud

« Afode lasolicitud

. Distrito
. Materia
«  Juzgado

«  Categoria

«  NUmero de expediente
«  Aflodel expediente

« Cantidad de tomos

«  NUmero de tomo

«  Ubicacién

«  NUmero de caja

« Tipo de solicitud

3.Se imprimira el reporte y debera de ser entregado al responsable de la blsqueda para
que este, a su vez, realice el proceso de blsqueda de solicitudes electrénicas®.

Es importante mencionar que ningln expediente judicial podra ser extraido de
su caja sin una solicitud via sistema o algin medio de comunicacién oficial, debido
a que se corre el riesgo de incurrir en faltas administrativas y/o juridicas.

VII.3.3.1.2. Recepcion de solicitudes a través de medios de comunicacion oficial

Ademas de las solicitudes indicadas por el SAMI en los archivos de concentracion,
el Archivo Judicial recibe también las solicitudes de usuarios a través de medios de
comunicacion oficial, tales como cuenta oficial de correo electronicoy oficios fisicos.
Estas solicitudes son atendidas exclusivamente por el personal asignado, quien
realiza las indagatorias y lleva un seguimiento puntual a cada requerimiento,
debiendo dar respuesta a través del mismo medio, dentro del término de 3 tres dias
siguientes a su recepcién, atendiendo puntualmente las solicitudes que tienen el

% Apartado “Recepcién de solicitudes via sistema”.
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caracter de urgente, para que estas sean entregadas en el tiempo solicitado, llevando
un registro en el libro electrénico de “Reporte diario”.

VII.3.3.1.3. Busqueda y extraccion
a) Busqueda de solicitudes electrénicas

Conel “Reporte de blsqueda’, el personal asignado procederé a realizar la blusqueda
fisica, posicionandose en la ubicacién indicada para localizar la caja contenedora. Si
esta es localizada, se deberé especificar en el “Reporte de blsqueda” que dicha caja
se encuentra en su debida ubicacion; de no ser asi, debera notificarlo al responsable
del seguimiento a las solicitudes electronicas.

Unavez que setenga la caja contenedora, debera localizary extraer el documento
solicitado, debiendo apuntar en la “Lista de contenido de caja’, la fecha de la
extraccion y, por Ultimo, marcar en las listas del “Reporte de blsqueda” el niUmero
del expediente para corroborar que este fue correctamente localizado.

En caso de que el expediente no sea localizado dentro de la caja, debera notificar
cuél es la situacién dentro de la misma, para su posterior indagacion.

Una vez terminadas las blUsquedas en archivo de concentracion, segin sea
el caso, se procede a acomodar cada uno de los expedientes en el area de salida
asignada, dentro de la estanteria dispuesta para este fin y proceder a dar salida a los
mismos dentro del sistema®.

b) Busqueda de solicitudes via medios de comunicacion

La indagatoria de lo solicitado mediante los medios de comunicacion se realiza por
el personal asignado en los archivos de concentracién por medio de bisquedas en
las bases de datos electrénicas disponibles:

SAMI
SIAJ
Micrositio del Archivo Judicial

1 Apartado “Registro de salida de solicitudes allegadas por sistema”.
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Esto, con la finalidad de localizar cualquier registro posible que nos lleve a una
respuesta positiva.

Utilizando las herramientas de busquedas que se encuentran a disposicién
en cada uno de estos sistemas, una vez que se obtienen posibles ubicaciones, el
personal canaliza las solicitudes a los responsables de bisquedas fisicas del archivo
que corresponda para su busqueda'y el seguimiento puntual a cada requerimiento.

El personal asignado a la blsqueda fisica procede a realizarla, debiendo localizar
la ubicacion fisica de lo solicitado, para lo cual deberd presentarse en dicha ubicacién
y localizar la caja contenedora, si esta es localizada se debera verificar lo solicitado y
si esto coincide se extrae la documental, debiendo apuntar en la “Lista de contenido
de caja” la fecha de la extraccion.

Enelcasodequeeldocumentonosealocalizadodentrodelacaja, nocorresponda
o la misma caja no sea localizada, se debera notificar cual es la situacién al personal
encargado de medios de comunicacion, para su posterior indagacion.

Una vez terminadas las blsquedas en archivo de concentracion, segin sea el
caso, se entregara lo localizado al personal correspondiente para que este proceda
a dar salida®.

VII.3.3.1.4. Registro de salida de solicitudes electronicas

El registro de salida en el sistema, de aquella documentacién requerida de forma
electronica, se debera realizar como a continuacion se indica:

Archivo de Concentracion

1. Seingresara a sistema en el menl Control de Solicitudes > Ubicar.

+ Se deberéd seleccionar la seccion deseada.
« Elsistema mostrara todos los expedientes solicitados en dicha seccion.

2. Se deberd marcar los recuadros de los expedientes localizados indicados por los
buscadores en el Reporte de blsqueda.

% Descrito en el apartado “Registro de salida de solicitudes allegadas a través de medios de
comunicacion”.
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Archivo de Concentracion

3. Finalizada la seleccion, se deberé pulsar el boton Guardar.

4. Acontinuacion, se debera ingresar al sistema en el ment Control de Solicitudes > Surtir.

5. Aqui se marcara todo aquello que se tiene fisicamente y listo para ser enviado a las areas
solicitantes, en este proceso el sistema imprimird automaticamente el Reporte diario de
entregas.

6. El encargado de las solicitudes electrénicas realiza el acomodo de los expedientes y/o
Documentos en la estanteria de acuerdo a las materias y juzgados.

7. Con los requerimientos surtidos y el Reporte diario de entregas se procederé a cotejar
dicho reporte contra los expedientes o documentos fisicos que se encuentran en el area de
salida, verificando el area, numero, afio y cantidad de tomos.

«  Siexistiese un error, este debera de ser cotejado con el personal de blsqueda para
que sea corregido lo antes posible; una vez que todas las solicitudes se encuentren
listas para su envio, son acomodadas en el area de salida, en donde el personal
responsable de las entregas las tomard y trasladard posteriormente.

8. Las solicitudes seréan enviadas a los Juzgados mediante el proceso de envio de
solicitudes® que corresponda.

9. En caso de que el sistema presente deficiencias en su funcionamiento para el surtido de
solicitudes electrénicas, se deberd atender conforme al proceso del “Registro de salidas de
solicitudes realizadas via medios de comunicacion”.

VII.3.3.1.5. Registro de salida de solicitudes realizadas via medios de
comunicacion

Una vez que el personal de blusqueda localiza lo solicitado por oficio u otro, se le
debera dar salida y se realizaré la contestacion pertinente (por igual conducto).

El registro de salida en el sistema, de aquella documentacién requerida a través
de medios de comunicacién, se debera realizar de la siguiente manera:

#  Descrito en este mismo apartado.
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Archivo de Concentracion

1. Seingresard al sistema en el menu Préstamo de documentos > Salida de Documentos.

2. El sistema mostrard una ventana de didlogo donde se debera especificar el documento
localizado, rellenando cada uno de los campos:

«  Distrito;
«  Materia;
« Juzgado;

« Tipode documento;
«  NUmeroy afio del registro.

3. Se debera pulsar el botén Consultar.

4. Seindicaréd por parte del sistema la ubicacion del registro seleccionado.

5. Se utilizard el botén de Agregar a reporte y concluida la solicitud pulsaremos el boton de
Préstamo.

6. Siendo aquf en donde el sistema solicitara llenar los campos con los datos del area
a la cual serd enviada la solicitud, agregando el motivo por el cual se realiza esta salida
extraordinaria y/o el nimero del oficio por el cual ha sido solicitado.

7.Unavez concluidos estos pasos, el sistema imprimiré el Reporte diario de entrega, mismo
que se anexara al documento.

8. Altérmino de esto, se procedera a dar la respuesta electronica a quien realizé la solicitud,
por medio del correo electrénico u oficio, especificando lo que ha sido localizado y cuédndo
seré entregado, o bien, las bisquedas que se realizaron si no fue ubicado ningln registro,
llevando un control con las anotaciones debidas en el Reporte diario de entregas.

9. Las solicitudes seran enviadas a los Juzgados mediante el proceso de Envio de
solicitudes®que corresponda.

a) Guarda de documentos

Debido a las bUsquedas inexactas que generan solicitudes remitidas mediante
los medios de comunicacién, existen expedientes que deben ser resguardados de
nuevo en su Ultima ubicacion.

& Descrito en este mismo apartado.
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Por lo que, una vez que el expediente judicial fue descartado para su envio
conforme a la solicitud, el personal responsable le colocarad una “Boleta de Guarda”,
con la ubicacién de la cual fue extraido, disponiéndolo en el drea de guarda temporal;
este proceso es realizado en el médulo de “Consultas”, “Consulta de ubicacion de
documentos” y, una vez que se proporciona al sistema la informacién requerida
en los campos sefialados, se presionara el botén “Imprimir boleta de guarda” y el

sistema proporcionaréa dicha informacion.

Los expedientes judiciales que se encuentran en el area de guarda temporal,
deben ser guardados en su ubicacion original por el personal de bisqueda asignado,
indicando que se encuentra en el proceso de guarda, ingresando al modulo de
“Consultas”, “Transito de guarda”, en donde se especificara el nimero de boleta para
indicar que dicho registro se encuentra en transito; una vez que es localizada la caja
en donde se pretende resguardar el documento, se debera corroborar que dicho
expediente judicial o registro se encuentre en el “Listado de contenido de caja” en la
cual se pretende guardar, asi mismo, debera ser borrada la fecha de salida con la que
cuente este mismo listado.

Una vez resguardado el documento dentro de la caja, se debera indicar en la
“Boleta de Guarda” el consecutivo de la misma.

Las boletas concluidas deberan ser entregadas al personal asignado para su
cierre, quien ingresara al médulo de “Consultas”, “Cerrado de guarda”, en donde se
escaneara el codigo de barras de la boleta y capturaréd el nimero de consecutivo
de caja proporcionado por el buscador; si este es correcto, el proceso termina
resgug;dando la boleta; en caso de ser incorrecto, se deberd informar al buscador
para que realice la correccion fisica de la ubicacién del documento y posteriormente

cerrar la boleta de guarda.

Estas boletas deberdn ser resguardadas por un término de 2 dos afios, para
cualquier aclaracion pertinente futura.

b) Envio de solicitudes

Una vez ubicados en el drea de salida todos los expedientes y/o documentos
solicitados, son empacadosy entregados al personal asignado o al personal de UDI,
quienes tendran la responsabilidad de custodiarlos durante el traslado entre los
recintos oficiales del Poder Judicial del Estado de Nuevo, tomando la ruta que mas
convenga o sea requerida en el dia.
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En conjunto con las solicitudes y los registros solicitados se entrega el “Reporte
diario de entregas conglomerado”, el cual deberé ser firmadoy sellado por la persona
autorizada para recibir el expediente y/o documento en el area correspondiente.

Unavezquehayasidorealizadalaentregadeldia, dicho reporte deberd entregarse
al encargado de solicitudes electrénicas y/o medios de comunicacion que generd
el mismo, quien debera verificarlo, cerciorandose de que se encuentre firmado y
sellado en su totalidad por las areas en las que se recibieron los expedientes y/o
documentos.

Cuando se encuentren verificadas estas constancias, deberan ser registradas y
digitalizadas en el sistema en el médulo de “Digitalizacion de reportes”, seglin su
naturaleza y area de entrega, resguardando el respaldo fisico por no mas de 1 un
mes.

VII.3.3.1.6. Usuarios externos

El Archivo de Concentracion del Tribunal Superior de Justicia es el Unico archivo
facultado para dar atencidon a usuarios externos, igualando las funciones vy
obligaciones con los Médulos de Atencién Ciudadana, brindando servicios de
informacion, blsqueda, rastreo de documentos, cumpliendo con los requisitos de
proteccion de datos.

VII.3.4. Inventario

Consiste en la revision y verificacion de todos los expedientes y/o documentos que
se encuentran resguardados en el Archivo de Concentracion, se verifica a detalle
para con esto contrastar las existencias, sus cantidades y caracteristicas con lo que
figura en el registro o sistema informatico.

Actualmente se lleva un registro total del avance de dicho inventario y una
secuencia de acuerdo con la estructura de médulos a inventariar.

A continuacion, se muestra el proceso para verificar el inventario:
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Archivo de Concentracion

1. Seingresara al sistema, en el menu Captura de Documentos > Reimpresién de etiquetas
e informacién de caja, donde se seleccionard la seccién a inventariar y se pulsa el botén
Imprimir Listado > Imprimir Etiqueta > Seleccién de Cajas > Pulsar Agregar Caja.

2. Se debera capturar el consecutivo de la caja a inventariar y pulsar el botén Aceptar >
Imprimir.

3. Aqui el sistema proporcionard el Listado de la caja con su respectiva Etiqueta.

4. Una vez realizado este paso se procederéd a revisar detalladamente el contenido de la
caja, pudiéndose encontrar frente a las siguientes situaciones:

« Que un expediente esté en el listado y fisicamente no esté en la caja, aqui se
verificard minuciosamente tanto en el sistema como fisicamente en la caja, una vez
asegurada la informacién se procederd a su eliminacién, efectuando los pasos en
la opcién de Captura documentos > Entrada-modifica documentos > Modificar >
Eliminar.

«  También se podra detectar que un expediente esté fisicamente en la cajay no en el
listado, por lo que se procedera a dar entrada al documento, efectuando los pasos
en la opcién de Captura documentos > Entrada-modifica documentos > Modificar
> Agregar.

5. Concluido el inventario de la caja, esta deberd de ser resguardada en su ubicacién
original conforme al proceso de Acomodo de cajas.

VI1.3.5. Bajas de inventario

VII.3.5.1. Descarte documental

Se observarad lo dispuesto en la seccién de Unidad de Descarte Documental
denominada: “VI1.6.3 Operacion sistematica” del presente manual.

VII.3.5.2. Transferencias secundarias

El Archivo de Concentracion generara un inventario de aquella documentacion
que ha concluido su tiempo de resguardo conforme al CADIDO, el cual debera ser
enviado al area generadora o quien legalmente lo sustituya, a efecto de que realice
la disposicién documental que corresponda; esto es, autorice su transferencia
secundaria a la Unidad de Investigacion y Difusién Histdrica o su destruccion.
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Una vez informada el area y tras la autorizacion de esta, se notificard a la Unidad
de Investigacion y Difusion Historica sobre la posible transferencia secundaria.

Apartir de este punto, se seguiran los lineamientosy procedimientos establecidos
por la Unidad de Investigaciony Difusién Histérica, con la finalidad de dar un correcto
cumplimiento al ciclo de vida del documento.

Escanea el codieo OR

VIl.4. Unidad de Investigacion y Difusién Historica

Vil.4.1. Objetivo

La Unidad de Investigacion y Difusion Historica, hace la funcion de archivo histérico
del Poder Judicial, que resguardara aquellos expedientes judicialesy documentacién
administrativa de conservacién permanente y de relevancia para la memoria
institucional, ya sean de valor nacional, regional o local, de caracter publico.

Tiene como objetivo la organizacién, administracion y difusion de aquellas
unidades documentales que poseen valores historicos con los que cuenta el Poder
Judicial, ademas de fomentar la investigacion historica-juridica; creando una nueva
fuente de estudio para la sociedad.

Por otro lado, se encargaréd de realizar la difusién pertinente del patrimonio
documental y cultural del Poder Judicial del Estado de Nuevo Ledn, asi como de
incentivar la investigacion historica de la institucion.

De igual manera difundird las actividades y servicios que realizara la Direccion de
Archivo Judicial y sus areas que la comprenden como parte de la cultura archivistica.

a) Funciones

Recibir las transferencias secundarias;

Organizar, resguardar, clasificar, digitalizar y preservar los expedientes
judiciales y documentacion administrativa con valor histérico para la
institucion.

En conjunto con la Unidad de Descarte Documental, elaborara

estrategias para vigilar la correcta disposicién documental de aquellos
expedientes susceptibles a ser considerados como histéricos.

Crear los lineamientos pertinentes por los cuales un expediente pueda
contener valores histéricos.
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b) Espacios

Determinar si los expedientes contienen valores historicos antes
de pasar a una baja documental por parte de la Unidad de Descarte
Documental;

Brindar servicios de préstamo, consulta y reproduccion digital al
pUblico, asi como difundir el patrimonio documental de la institucion,
de acuerdo a los procedimientos autorizados para ello por el Pleno del
Consejo;

Incentivar la investigacién del patrimonio documental y cultural del
Poder Judicial del Estado de Nuevo Ledn;

Difundir el patrimonio documental y cultural del Poder Judicial del
Estado de Nuevo Ledn;

Difundir los servicios y las actividades realizadas por la Direccién de
Archivo Judicial y sus coordinaciones correspondientes;

Colaborar con la Direccion de Archivo Judicial en la elaboracion de los
instrumentos de control archivistico previstos en este reglamento, asf
como en la diversa normativa en materia archivistica;

En conjunto con la Direccion de Archivo Judicial disefiar planes
estratégicos para la difusion de la cultura archivistica, actividades y
servicioseincentivarlainvestigacion conlablUsquedadecolaboraciones
con diferentes instituciones;

Participar con la Direccién de Archivo Judicial en la elaboraciéon de los
criterios de valoraciony disposicion documental, y

Las demaés que establezcan el Pleno del Consejo y las disposiciones
legales aplicables.

La Unidad de Investigacion y Difusion Histérica para su operacion interna podré

dividirse en:

b.1) Consultay preservacion

«  Area de recepcién a usuarios

« Saladeconsulta del acervo histérico

«  Estanteria moévil de resguardoy preservacion de unidades documentales con
valor histérico.

b.2) Analisis de Acervo Documental

«  Area devalidacion, digitalizacidn y catalogacion
« Areaderesguardo de unidades documentales

Las demas que establezca la Direccién de Archivo Judicial.
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En el siguiente diagrama de flujo se ilustra de manera general la operacién diaria

y servicios que brinda la Unidad de Investigacion y Difusion Historica.

’ PROCESOS EN LA UNIDAD DE INVESTIGACION Y DIFUSION HISTORICA
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VII1.4.2. Proceso de recepcion de transferencias secundarias

a) Recepcidn de transferencias secundarias

Unidad de Investigacion y Difusion Histérica

1. El Archivo de Concentracion enviara a la UIDH los expedientes con valor histérico cuya
transferencia secundaria fue autorizada por la autoridad generadora o quien haga sus
veces.

2. El personal de la UIDH cotejaré la lista de expedientes transferidos con los expedientes
fisicos.

3. Posteriormente, los expedientes pasaran al proceso de captura, digitalizacion,
clasificacion y preservacion

b) Publicacion de las transferencias secundarias en el micro-sitio del Archivo
Judicial

Unidad de Investigacion y Difusion Historica

1. El personal de la UIDH deberé enviar la contestacion afirmativa de la transferencia
secundaria mediante correo electrénico, al personal asignado de informatica para que
este actualice el micrositio del Archivo Judicial; indicando que se publiquen en el apartado
“Sistema Institucional de Archivos” dentro de “Transferencias Secundarias”.

2. De igual manera, en el correo electronico se debe anexar el oficio donde Archivo de
Concentracion pida al juzgado, sala o drea administrativa, la transferencia secundaria de
los expedientes con valor historico.

c) Publicacion de catalogos de consulta (inventario)

Unavez recibida la transferencia secundaria por parte de Archivo de Concentracion
y después de realizar la clasificacion, captura y resguardo del material trasferido,
se deberd publicar con apoyo de la Direccién de Informética en el micrositio del
Archivo Judicial (apartado “Unidad de Investigaciény Difusion Histérica / Catalogos

”»

de consulta (inventario)”).
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Los catélogos (inventarios) publicados deben de tener los siguientes rubros:

Catalogos (inventarios publicos)

Fondo

Seccidon

Serie

Descripcion

Afio

Municipio o Estado

Expediente

N.° de control

Caja

VIl.4.3. Proceso de cuarentena de unidades documentales con transferencia
secundaria

Uno de los procesos para la preservacién de unidades documentales con valores
historicos transferidos a la Unidad de Investigacién y Difusion Histérica, es su
resguardo en una “area de cuarentena’, la cual es un espacio en donde lo transferido
que asi lo requiera quedara resguardados bajo las condiciones necesarias para su
analisis. Concluido lo anterior, al garantizar que no existe riesgo en el manejo de
los mismos, seran remitidos al proceso de clasificacion y captura de las unidades
documentales con valor histérico.

VIl.4.4. Proceso de clasificacion y captura de unidades documentales con
valor historico

El personal de la UIDH debe analizar las unidades documentales bajo los rubros
siguientes:
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Para unidades documentales compuestas con valor historico

Fondo

Seccidon

Serie

Subserie

Descripcion

Afio

Municipio o Estado

Juzgado actual

Titular del Juzgado (seccién)

Involucrados

Expediente

N.° de control

Caja Ubicacién (UIDH o Anélisis de Acervo Documental)

Observaciones

Para material de hemeroteca

Fondo

Seccién

Serie

Subserie

Descripcion

Tomo

Fecha

Afio

N.° de publicacion
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Para unidades documentales simples (fotografico, pictorico o cartografico)

Fondo

Seccidon

Serie

Subserie

Descripcion

Fecha o afio del material fotografico, pictérico o cartografico

Tipo de documento (fotogréfico, pictérico o cartografico)

Municipio o Estado

N.° de expediente (procedencia)

N.° de control (procedencia)

Caja (procedencia)

Ubicacion (de la caja de procedencia)

Lo anterior se realizard mediante el software ofimatico Excel o equivalente.

Estos rubros podran actualizarse, colaborando con la Direccion de Archivo
Judicial en la elaboracion de los instrumentos de control archivistico, previstos en el
Reglamento Interior del Archivo Judicial del Consejo de la Judicatura, asi como en la
diversa normativa en materia archivistica.

Por otro lado, en el caso de que, en una misma bolsa, folder o en cualquier
otro elemento se hayan resguardado varios documentos de distintos expedientes,
materias, temas o asuntos en Archivo de Concentracion, éstos tendran que separarse,
capturarse en Excel y guardarse en bolsa individual.

VII1.4.5. Proceso de digitalizacion de expedientes historicos

Para la digitalizacién que se realiza dentro de la UIDH se deben seguir los siguientes
pasos:
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Digitalizacion

1. Se debe encender el escaner.

2. Abrir la aplicacion llamada “ScanSnap”.

3. Posteriormente se desplegard un cuadro de herramientas, en donde se debe de
seleccionar el tipo de digitalizacién que se necesita; en este caso sera el que se titula “Scan
to folder™.

4. Para digitalizar presionamos el icono azul “scan” o el botén “scan” que se encuentra
en el escaner. Veremos que la ldmpara del escaner comenzaré a digitalizar el expediente.

5. En la pantalla aparecera un recuadro donde nos muestra el expediente digitalizado,
dandonos la opcidn de “continuar la digitalizacién” (esto es para seguir con mas paginas
en caso de que sea un expediente voluminoso) o “finalizar la digitalizacién”.

6. Al terminar de digitalizar, se le desplegara un ment con las siguientes opciones para la
edicién de documentos:
«  Recortary guardar las imagenes de documentos planos tal y como estan. Corregiry
guardar las imagenes de documentos doble pagina (libro/revista).

« Lo anterior segln el tipo de expediente que se esté digitalizando es la opcién que
seleccionarfamos. Si el documento es de pocas hojas oprimimos la “opcién 17,
en cambio en dado caso de tener un volumen de grande de fojas o requerimos
una edicion mas especializada, presionamos la “opcién 2” y después oprimiremos
“verificar y corregir”; pero si damos oprimimos “seleccionar esta imagen”, la
digitalizacion se guardara sin ninguna modificacion.

7. El siguiente editar lo digitalizado, para que quede legible. Aqui se manipulan los puntos
blancosy el contorno rojo que aparecen en la pantalla, se puede cambiar el tamafio de las
fojas, girarlas para que queden en posicion correcta, recortarlas al tamafio justo o ponerles
un poco de marco. La accion se realiza con cada una de las fojas que se digitalicen. Una vez
terminadas las modificaciones, oprimimos el botén de “siguiente” que aparece en la parte
inferior derecha de la pantalla.

«  Ahora, saldra un nuevo cuadro de didlogo que permitird hacer cambios al nombre
de la digitalizacion, asi como la ubicacién del archivo; esto Ultimo se debe de hacer
debido a que en automatico se guardan en una carpeta llamada “ScanSnap”. Por lo
tanto, se presionara “examinar”, buscamos la carpeta “Digitalizacién UIDH” donde
guardaremos el archivo en las carpetas de la serie documental correspondiente.
Para esto los archivos de los expedientes digitalizados tendran como nombre el afio
y su nimero de control.

8. Finalmente, procederemos a apagar el equipo y posteriormente la aplicacion.
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VIl.4.6. Resguardo de expedientes

Unavez capturadasydigitalizadas las unidades documentales con valor histérico, se
debe de resguardar dentro cajas de polipropileno, las cuales cuentan con el material
idoneo para la preservacion del patrimonio documental, mismas que deberan
llenarse hasta un 90% de su capacidad.

Cabe aclarar que se puede dar el caso de que una caja puede contener material
de diversas secciones, esto quiere decir que hay expedientes de diferentes juzgados
o0 salas, seglin sea el caso. Asi mismo se debe tomar en cuenta que se pueden
encontrar diferentes afios.

Almomento de cerrar la caja, se debe llenar una etiqueta con la nueva ubicacion
dentro de la estanteria mévil de la UIDH, o de los estantes del Area de Andlisis
Documental; los datos de la etiqueta son los siguientes: Fondo, Seccion Serie,
Intervalo de afios, Caja y Ubicacion.

La ubicacion esta determinada por el nimero de médulos, filas y columnas de la
estanteria mévil de la UIDH o de los estantes del area de resguardo histérico.

Por Gltimo, la caja de polipropileno que contiene los expedientes es resguardada
en su nueva ubicacion.

En el &rea de preservacion el resguardo de las unidades documentales debe
hacerse en la estanteria dispuesta para este fin, y las cajas en orden cronoldgico,
iniciando por el nimero de caja inferior de arriba hacia abajo, colocandolas en el
nivel superior de la estanteriay de izquierda a derecha, dando continuidad al llenado
por fila, debiéndose continuar en el nivel subsecuente como se indica al principio
del presente parrafo.

VI.4.7. Préstamo de expedientes en sala de consulta y reproduccion digital
Este proceso se realizara conforme a los Lineamientos para préstamo y consulta del

acervo historico bajo el resquardo de la Unidad de Investigacidn y Difusion Histérica
de la Direccion de Archivo Judicial del Consejo de la Judicatura del Estado.
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VII.4.8. Préstamo en Sala

Al momento de que una solicitud de cita y préstamo fisico (el cual se encuentra en
https://www.pjenl.gob.mx/ArchivoJudicial/Unidad-Investigacion-Difusion-
Historica/) llegue al correo de la UIDH (unidad.historica@pjenl.gob.mx) el personal
deberé realizar los siguientes pasos:

« Contestar el correo al usuario, mencionando que se procedera a buscar la
unidad documental solicitada.

« Imprimir y guardar la solicitud de préstamo. Los cuales se guardaran en
carpetas tanto virtuales como fisicos de cada una de las solicitudes que
lleguen por mes.

« Al momento de tener ubicado el expediente, se le contestara al solicitante que
puede pasar al recinto de la UIDH para la consulta fisica del expediente que se
solicito.

VI1.4.9. Reproduccion digital

Al momento de que una solicitud reproduccion digital (el cual se encuentra en https://
www.pjenl.gob.mx/ArchivoJudicial/Unidad-Investigacion-Difusion-Historica/)
llegue al correo de la UIDH (unidad.historica@pjenl.gob.mx) el personal deberd
realizar los siguientes pasos:

« Contestar al solicitante mencionado que se procedera a la busqueda de la
unidad documental solicitada.

« Dependiendo del volumen de solicitudes de reproducciones digitales, se
considerara el apartado de indicadores de este manual.

« Dependiendo de los volimenes, al contestar al solicitante se le indicara
el método por el cual seran enviados las reproducciones digitales; ya
sea mediante el mismo correo electrénico o a través de las herramientas
electrénicas con las que se cuente.

« Por dltimo, imprimiry guardar la solicitud de reproduccion digital. Los cuales
se guardaran en carpetas, tanto virtuales como fisicas, de cada una de las
solicitudes que se reciban por mes.
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VI1.4.10. Reactivacion de expedientes con valor historico

En caso de que algln area jurisdiccional o administrativa solicite la reactivacién de
un expediente con valor historico que cuente con transferencia secundaria y esté
publicado en el catédlogo de consulta correspondiente, se debera de solicitar a la
Coordinacion de Archivo, la cual dard cuenta a la Direccién de Archivo Judicial.
Realizado lo anterior, mediante oficio, se informaréd al Pleno del Consejo de la
Judicatura del Estado de Nuevo Ledn, asi como a la Contraloria Interna, dicho
requerimiento a fin de hacer de su conocimiento la baja del expediente histérico del
catalogo de consulta correspondiente a su materia.

Escanea el codigo OR

VIL.5. Unidad de Distribucion Interna

Es el érgano encargado del despacho de cualquier escrito recibido o generado
por las areas operativas del Sistema Institucional de Archivos y por aquellas que
disponga el Pleno del Consejo, dirigido a las areas administrativas y érganos
jurisdiccionales del Poder Judicial, para la integracion de los expedientes
respectivos u otra finalidad de indole administrativa.

Funciones:

Recibir de las areas operativas del Sistema Institucional de Archivos
y de aquellas que disponga el Pleno del Consejo, paquetes que
contengan la documentacion que requiera ser entregada a las
diferentes areas administrativas y organos jurisdiccionales de la
institucion;

Entregar oportunamente al area u Organo respectivo la
correspondencia encomendada, en los horarios establecidos para
tal efecto en el manual de operacién del Sistema Institucional de
Archivos del Poder Judicial.

La Unidad de Distribucion Interna en ningin momento tendra acceso al contenido
de los paquetes que reciba para su entrega.

El sistema de gestién automatizado se encuentra en desarrollo; por lo que, hasta
en tanto se implemente, debera realizar sus actividades esenciales de la siguiente
forma, en las sedes que se precisan.
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VII.5.1. Apoyo a los usuarios de los Buzones de Oficialia

En las sedes del Centro de Justicia Civil y Mercantil, de los Juzgados de lo Familiar
y de Juicio Familiar Oral del Primer Distrito Judicial, de los Juzgados del Segundo,
Tercero, Cuarto, Quintoy Décimo Tercer Distrito Judicial, en el espacio de cada Buzon
de Oficialia se encontrara asignado personal de la UDI, quienes se encargaran, entre
otras cosas, de orientar a los usuarios sobre dicho servicio, aclardndoles dudas en
cuanto al llenado de la etiqueta de identificacion de la bolsa de seguridad en la que
se deposita el respectivo escrito u otras cuestiones relacionadas con el tema.

VII.5.2. Entregade acuses de demandas y/o escritos depositados en el Buzon
de Oficialia

En las sedes antes precisadas, la UDI proporcionara el servicio de entrega de acuses
a los usuarios de los Buzones de Oficialia.

En el espacio habilitado para ello, la UDI haré la entrega de acuses a los usuarios,
a partir del dia siguiente al en que se hizo el depésito, conservandolos hasta por 3
tres dias habiles.

El usuario debera proporcionar el nimero de folio de la bolsa de seguridad en
que presentd su ocurso, para que el personal proceda a su blsqueda. En caso de
que la presentacion de dicho documento haya sido hace mas de 3 tres dias habiles,
se le informara que debera agendar una cita en la Oficialia de Partes respectiva para
su entrega.

Una vez localizado el acuse, este se entregard contra recibo de la boleta
desprendible de la bolsa seguridad, cuyo folio sea coincidente. En caso de no contar
con el desprendible, se le informard que deberd agendar cita en la Oficialia de
Partes respectiva, donde debera presentarse con identificacion oficial para recibir el
documento.

VII.5.3. Recoleccion de demandas y/o escritos depositados en los Buzones
de Oficialia

Este servicio se brindara en las sedes ya precisadas. Debiendo hacer la recoleccién
de lo depositado en los Buzones de Oficialia en las siguientes programaciones.
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Horarios de corte

9:00 nueve horas

11:00 once horas
13:00 trece horas
15:00 quince horas

De la presente actividad se debera llevar un control para identificar los nimeros
de bolsas, dia'y hora de recepcién de corte a la oficialia correspondiente.

De igual manera, se debera llevar un registro con el nimero de bolsas de
seguridad inutilizadas por los usuarios, conforme las circunstancias lo permitan.

VII. 5.4. Entrega de las demandas y/o escritos recolectados en los Buzones de
Oficialia

Posterior a la recoleccion descrita en el parrafo anterior, el personal de la UDI deberé
realizar su entrega a la Oficialia de Partes respectiva, a la brevedad posible, de
manera ordenada.

VII. 5.5. Recoleccion de lo depositado en los Buzones de Copias de Traslado

Este servicio se brindara en las sedes ya precisadas. Debiendo hacer la recoleccién de
lodepositadoenlosBuzonesde Copiasde Trasladoenlassiguientes programaciones.

La UDI podra realizar cortes intermedios previa autorizacion de la Coordinacién
de Archivo Judicial.

Horarios de corte

9:00 nueve horas

11:00 once horas
13:00 trece horas
15:00 quince horas

Se verificara a que organo jurisdiccional vienen dirigidas las bolsas de seguridad
identificadas como “Buzén de copias de traslado sin promocién” que contienen las
copias de traslado y se hara su entrega directamente al juzgado respectivo, para su
cotejo, selloy ribrica.
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En aquellos casos en el que el juzgado advierta que en la bolsa de traslado se
encuentra algiin documento dirigido a alguna autoridad adscrita al mismo edificio
donde se ubique el 6rgano que revisa, debera hacer del conocimiento via correo
electrénico a la Oficialia de Partes de dicha sede que corresponda, seglin la materia,
a fin de que se proceda a su recepcién. Sin que obste dicha recepcién el hecho de
que por alguna razén dicho documento trae plasmado el reloj fechador; en cambio,
se tomaré en cuenta como fecha de recepcion la fecha en que la oficialia tiene
conocimiento de la misma, es decir, con la fecha del dia y hora habil en que reciba
el correo electronico en comento. Lo anterior tiene fundamento en el hecho de que
dicha responsabilidad recae en el presentante.

En caso de eventualidad, ajuste de horario o solicitud del usuario se podran
realizar cortes distintos a los mencionados, previa autorizacion de la Coordinacion.

VII.5.6. Recoleccion de documentos en areas de correspondencia y 6rganos
jurisdiccionales

En cada una de las Oficialias de Partes y UAPA de las sedes antes sefialadas, se
encontrara asignada una persona perteneciente a la UDI, quien se encargaréd de
entregar ladocumentacién recibida o generada por dichas areas de correspondencia
a los juzgados respectivos.

Asi mismo y conforme a las necesidades del servicio, la UDI podra coadyuvar en
la recoleccién de documentos ante el Archivo Judicial y 6rganos jurisdiccionales
requeridos para el desarrollo de las actividades en las areas de correspondencia.

Estas entregas se haran coordinadamente, unavez hechos los cortes establecidos
para cada area en el presente manual.

VII.5.7. Recoleccion de apelaciones, envio de oficio u otro medio de
comunicacion en el Centro de Justicia Civil y Mercantil, para su
posterior traslado a la Unidad Receptora Comin del Tribunal
Superior de Justicia del Estado

El personal de la UDI podra recolectar apelaciones, oficios u otro comunicado de
los juzgados que alberga el Centro de Justicia Civil y Mercantil y mas adelante, de
permitir las condiciones, de otros juzgados, para su traslado a la Unidad Receptora
Comun del Tribunal.
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Paratal efecto, los juzgados interesados en el servicio deberan entregar en la sede
de UDI respectiva los asuntos a trasladar. La UDI solo recibira los lunes, miércoles y
viernes. En caso de que el juzgado requiera una entrega en fecha diversa a los dias
antes precisados, personal del propio érgano jurisdiccional deberan realizar su
traslado.

En el entendido que cada area serd estrictamente responsable de la debida
integracion de los asuntos a remitir y de llevar un control de lo que entregan a la
UDI, ante la falta de un sistema electrénico para ello.

Los acuses respectivos se resguardaran por esta unidad como maximo 1 un mes,
posterioraello se procedera a su destruccion, por ser documentos de comprobacion
inmediata.

VII.5.8. Recoleccion en las Salas del Tribunal, de aquella correspondencia
dirigida a juzgados

El personal de la UDI, de manera paulatina, ird brindando servicio a las Salas del
Tribunal en la recoleccion de aquella correspondencia dirigida a los juzgados del
Centro de Justicia Civil y Mercantil y a los juzgados de lo Familiar y de Juicio Familiar
Oral del Primer Distrito Judicial, para su entrega en la Oficialia de Partes respectiva.
La UDI hara la recoleccién respectiva los martes y jueves. En caso de que la Sala
requiera una entrega en fecha diversa a los dias antes precisados, personal del
propio 6rgano jurisdiccional debera realizar su traslado.

En el entendido que cada area serad estrictamente responsable de la debida
integracion de la correspondencia a remitiry de llevar un control de lo que entregan
a la UDI, ante la falta de un sistema electronico para ello.

VII.5.9. Recoleccion de copias de traslado

Diariamente personal de la UDI acudird a las sedes de los Archivos Unicos del Primer
Distrito Judicial®, antes citadas, a recibir los embarques de copias de traslado, para
su entrega al Archivo de Copias de Traslado, al servicio de la Unidad de Medios de
Comunicacion Judicial.

% Excepto materia penal.
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VII. 5.10. Traslado de documentos al Cuarto Circuito Judicial.

En coadyuvancia con la Unidad de Medios de Comunicacion se realizara el traslado
de documentos dirigidos a los 6rganos judiciales federales.

Durante los dias habiles del afio, el personal de la UDI acudira a la UMC(Centro
de Justicia Civil y Mercantil) a las 13:00 y las 16:00 horas, para la recoleccion de los
documentos y procederad a su entrega al érgano correspondiente. Los acuses se
remitiran al dia habil siguiente a dicha Unidad.

VII. 5.11. Traslado y entrega de expedientes judiciales.

Conforme a los cortes de entrega descritos en el punto VII.2.4.2, inciso b (Solicitudes
de expedientes judiciales con promocion), se realizara la entrega de expedientes del
Archivo Unico al 6rgano jurisdiccional por el personal de UDI, en aquellas sedes que
se cuente con la misma.

VII.5.12. Traslado, entrega o recoleccion de expedientes del Archivo de
Concentracion.

La UDI realizaréa el traslado y entrega de documentos o expedientes del Archivo de
Concentracion a los 6rganos jurisdiccionales que se encuentran fuera de la zona
metropolitana de Monterrey, asi como recoleccién para su resguardo, con previa
autorizacién dela Coordinacion de Archivo. Esta actividad se llevara a cabo conforme
la siguiente programacion, siempre y cuando las circunstancias lo permitan:

VII.5.13. Servicios de correspondencia con Médulos Judiciales

La UDI brindara auxilio a los Médulos Judiciales en la recoleccion y entrega de
documentacion que deba realizarse entre estos y las diversas areas administrativas
y juridiccionales del PJENL. Por lo que, a efecto de cubrir todos los municipiosy que
los Médulos Judiciales estén en posibilidades de brindar sus servicios de forma
prontay expedita, se establece la siguiente programacién® de rutas por zonas:

% En el entendido que esta programacién Unicamente podra variarse previo acuerdo entre las
Coordinaciones de Atencién Ciudadana y de Archivo, con el propdsito de brindar un mejor y
eficiente servicio.
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Ruta Norte

Municipios de los Distritos Judiciales Octavo y Noveno

Lunes Martes Mirércoles Jueves Viernes
Agualeguas Bustamante Anéhuac Agualeguas Bustamante
Cerralvo Sz‘ablnas Lampazqs Cerralvo Sgblnas
Hidalgo de Naranjo Hidalgo
Doc’Eor Villaldama Doct/or Villaldama
Gonzalez Gonzalez
General Vallecillo General Vallecillo
Trevifio Trevifio
Higueras Higueras
Marin Marin
Melchor Melchor
Ocampo Ocampo
Paras Paras
Ruta Sur

Municipios de los Distritos Judiciales Séptimo y Undécimo

Lunes Martes Mirércoles Jueves Viernes
Ul Aramberri Galeana DIOEels Aramberri
Arroyo Arroyo
M|§r General lturbide Mlgr Sgblnas
y Noriega Zaragoza y Noriega Hidalgo
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Ruta Este
Municipios de los Distritos Judiciales Sexto, Décimo y Duodécimo

Martes Mirércoles Jueves Viernes
China Allende China Allende China
Doctor General Doctor General Doctor
Coss Teran Coss Teran Coss
Los Montemorelos Los Montemorelos Los
Aldamas Aldamas Aldamas
General Rayones General Rayones General
Bravo Bravo Bravo
Los Linares Los Linares Los
Herreras Herreras Herreras
Hualahuises Hualahuises

Ruta Metropolitanal

Municipios de los Distritos Judiciales Primero, Segundo y Quinto

Lunes Martes Mirércoles Jueves Viernes
Cadeyeta Abasolo Cadeyeta Abasolo Cadeyeta
Juérez El Carmen Juérez ElCarmen Judrez
Los Cienega Los Cienega Los
Ramones de Flores Ramones de Flores Ramones
General General

Guadalupe Guadalupe Guadalupe
P Escobedo P Escobedo P
Santiago Hidalgo Santiago Hidalgo Santiago
Monterrey Monterrey Monterrey
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Ruta Metropolitana ll
Municipios de los Distritos Judiciales Tercero, Cuarto,
Décimo Tercero y Décimo Cuarto

Lunes Martes Mirércoles Jueves Viernes
Garcia General Garcia General Garcia
Zuazua Zuazua
San Pedro Mina San Pedro Mina San Pedro
Garza Garcia Garza Garcia Garza Garcia
Santa Pesqueria Santa Pesqueria Santa
Catarina Catarina Catarina
Salinas Salinas
Victoria Victoria
Apodaca Apodaca
San Nicolas San Nicolas
de los Garza de los Garza

VII.5.13.1. Flujo operacional general de la UDI para brindar auxilio a los
Médulos Judiciales

A continuacion, se muestra la operacion ciclica que realizara la UDI, en auxilio a los
Mdédulos Judiciales:

1. Recibiradelasareasadministrativasy jurisdiccionales. aquelladocumentacién
que requiera ser entregada en alguno de los Médulos Judiciales de la zona
establecida en las rutas sefialadas.

2. Visitara todos los Modulos Judiciales de la ruta asignada, cada tercer dia,
haciendo entrega de la documentacién para ellos dirigida y recolectando
aquella que deba entregar a los juzgados de las cabeceras distritales de la
zona.

3. Llevara control de recolecciones y entregas, para garantizar la trazabilidad de
cada embarque.

Nota: El diagrama de flujo de los procesos de la Unidad de Distribucién Interna se encuentran integrados
aen los aprtados de Archivo Unico y Archivo de Concentracion.
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Escanea el cédigo OR

EHEEE
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VII.6. Unidad de Descarte Documental

Es el drgano encargado de vigilar e incentivar el cumplimiento del Plan
Estratégico de Depuracién del Archivo Judicial, siguiendo los lineamientos para su
implementacion.

VII.6.1. Disposicion Documental

Una vez cumplido el ciclo vital del documento, conforme al CADIDO, se procedera
a su disposicion documental, atendiéndose a los lineamientos establecidos en
el RIAJ para la depuracion y/o destruccion de expedientes judiciales y auxiliares
(cuadernillos, duplicados, entre otros), asi como sus anexos, y documentacion
administrativa, generados por los 6rganos jurisdiccionales y administrativos de este
Poder Judicial, cuyo valor primario (legal, fiscal, administrativo y/ o contable) haya
prescrito por el paso del tiempo.

VII.6.2 Atribuciones de la Unidad de Descarte Documental

VII.6.2.1. Incentivar e invitar a todas las areas del Poder Judicial del Estado
de Nuevo Ledn a participar en el Plan Estratégico de Depuraciéon
del Archivo Judicial, asi como fomentar ante los organos
jurisdiccionales y administrativos, evitando el resguardo de
documentacion innecesaria

Esta actividad se realizara preferentemente visitando las areas del Poder Judicial, o
a través de medios de comunicacién institucionales, por lo menos una vez al afio.

VII.6.2.2. Brindar capacitacion al personaljuridico, sobre el sistema informatico
implementado para la baja documental de expedientes

Este proceso se llevaré a cabo cuando un érgano jurisdiccional ejecuta por primera
vez la disposicion documental, o a solicitud del personal designado para dicho
efecto.

VII.6.2.3. Remitir el inventario de la documentacion administrativa y/o de
consulta susceptible a destruccion resguardado en el Archivo de
Concentracion a las areas correspondientes, para su analisis y
posterior autorizacién de baja documental


https://youtu.be/Lmrsa2_z_SM?si=3iOjW_gMUmyPuBCW
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Los inventarios se enviaran a través de los medios oficiales por la Unidad de Descarte
Documental a solicitud de los 6rganos generadores de la documentacién en el
ejercicio de sus funciones.

VII.6.2.4. Llevarunregistro de las autorizaciones de las bajas documentales,
asi como de su contenido

Concluido el proceso de disposicion documental deberd de realizarse el acta
correspondiente, en la cual se anexara lainformacion relacionada con ésta. Adicional
a lo anterior, en lo que corresponde a las areas jurisdiccionales se llevaré el registro
mediante el sistema SAMI.

VII.6.2.5. Procedimiento para auxiliar a las areas jurisdiccionales en el
Descarte Documental

Con el objetivo de reforzar la cultura de calidad en nuestros servicios vy, con ello,
lograr su optimizacion y modernizacion constante, se establecen los siguientes:

Organo Jurisdiccional

1. Solicitara el auxilio a la UDD a través de la cuenta
oficial de correo electronico, especificando el nombre
y el lugar del drea operativa, asi como la persona que
estaré a cargo.

2. Daréa contestacién por el mismo
conducto indicando la fecha
programada.

3. El personal que se designe
deberd constituirse en el area
correspondiente, o si el apoyo sera
viaremota, contactara altitulardel
area por los medios oficiales para
coordinar las acciones a seguir.

4. Brindaré las herramientas necesarias al personal de
la UDD.
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Organo Jurisdiccional

5. Coadyuvard con el érgano
jurisdiccional para lograr la baja
documental.

6. Validara y autorizara la baja de los expedientes, y se
generara el acta de baja documental, la cual debera
ser firmada y sellada por el titular del juzgado.

7. Realizard la recoleccién fisica de
los expedientes, cotejandose con el
inventario correspondiente.

8. Sellara de recibido el acta de baja
documental.

VII.6.2.6. Generar los inventarios de tramite y concentracién para dar inicio
al proceso de disposicion documental de las diferentes areas
solicitantes

Cuando se requiera un nuevo proceso de disposicion documental, el area solicitante
debera de peticionar a la UDD la generacién de los inventarios correspondientes
para su analisis.

VII.6.3. Operacion sistematica

La UDD podréa disponer, previa autorizacion de la Coordinacion de Archivo Judicial,
del sistema informatico SAMI, mediante el cual se obtendran los inventarios
requeridos por las areas solicitantes.

Para realizar este proceso en el sistema electronico, acudiremos a la opcién

» o«

“Seguridad del sistema”, “Depuracién para su destruccion”, como se muestra a
continuacion:
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TRIBUNAL SUPERIOR DE JUSTICIA

Archivo Muerto

W - ML A, ot N OO

|[. Control Se selcitudes @ Fapiates

Conuaras E Lbvos v DVD
TRIBUNAL SUPERIOR DE JUSTICIA

‘ Segundad de >
Seguridod del Sistema
[YSEERPUr— l“ Admerisltyscon de Usuanos E P 2THN P SSTLCCOdn

TRIBUNAL SUPERIOR DE JUSTICIA

- Dopar aCkin pars Destrocoon
(= L S s e
e

A v ] A

a) Inventarios

1. Dentro del apartado Inventarios, una vez indicado el juzgado con el cual
se estara trabajando, se presiona el “botén Generar”, lo anterior tardard unos
minutos dependiendo de la cantidad de expedientes con los que cuente el
juzgado seleccionado.
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TRIBUNAL SUPERIOR DE JUSTICIA
Depuracion para Destruccion

del ara D
Area : Duzgado B9

Distrito : 00z

Matena : 00

Juz / Sala: l J

No. Proceso Fec. Generacién Usuario Total Localizados Total Revisados Estatus Detale A

2.

Ll Generar I", Cancelar

Al finalizar la generacién, se mostrara el registro con el total de elementos
localizados. En este punto serd necesario contactar al responsable de
archivo del juzgado en cuestion, con la finalidad de tener un acuerdo en la
cantidad de expedientes judiciales a enviar en cada reporte.
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Depuracion para Destrucc
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2 2 2 swam 0301201 » |
x| s W 2o wov2 —rr—
1 1
A 0w swm wews  aew wa:f;;;;«;;gfwh
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2] o 2 28w wovan
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3. En cuanto se tenga la indicacién por parte del juzgado, se procederd a
localizar fisicamente los expedientes judiciales, con la ayuda del sistema
en el detallado del expediente, en el cual se mostrara toda la informacién
relacionada a éste, libros, discos, legajos, etcétera.
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No. Proceso: | 3

Consecutivo: | 2312

Distrito: [01] MONTERREY

Materia: (03] JURISDICCION CONCURRENTE

Juz / Sala: JJOSV Juzgado Noveno de Jurisdiccidn Concurente

Expediente: | 5 2012

| Descripcsén de documento NumTomo Seccion Moduo Fla Nvel Posicon Cokmna NumCaja Comentaros |¢Ubicado?
FXPEDIEN'IE I 01 2 0 0 o 04 01 » | @) |
ILEGNO 2 01 12 0 01 0 04 01 [>» | (m)
LEGAJO 1 01 2 018 01 o 04 01 [>» ] 0

4. Es importante sefialar que una vez que se marque como ubicado el
expediente judicial, serd contabilizado dentro del inventario para su envio al
juzgado; asi mismo, una vez sefializados en el sistema, se debera estampar
en su caratula el sello de destruccion, que facilitara la manipulacion de los
expedientes judiciales.

5. Una vez ubicados (corroborados) los expedientes judiciales del inventario, se
presionara el botén “Cierre de Inventario”. Dicha accion enviara, via correo
electrénico, el listado de todos los expedientes judiciales marcados como
ubicados al juzgado para su revision.
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b) Reportes enviados

Conlafinalidad dedarun puntualseguimiento a los reportes enviados alos Juzgados,
el sistema cuenta con esta opcion, en donde muestra un resumen detallado de cada
uno de los expedientes judiciales enviados.

En este punto hay que solicitar al juzgado que reciba electrénicamente el reporte,
con lo cual podremos enviar los expedientes al juzgado mediante el proceso de
“solicitudes de usuarios internos” de este capitulo (verimagen).

* TRIBUNAL SUPERIOR DE JUSTICIA
- Reportes de Depuracion
Envisdoy
Filtros
Juzi Sala: ~.. | Coordnacién Juridica
Estatus: Enviado o
No.Proceso  Generak  Dueiio del inventaric Localizados  Fevisados Estatus Enviado  Enviado por Rep. A Fep. Env. Delale  ~

0

¢) Reportes Contestados

En cuantoeljuzgado haya recibido, analizadoy procesado los expedientes judiciales,
este, a su vez, contestara el reporte en el sistema, el cual podremos visualizar junto
con el reporte de archivo judicial, el correo que se envié a juzgado, el reporte de
contestacién del juzgado y el correo que envia el juzgado a archivo judicial.

En este punto, se requerira acudir fisicamente al Juzgado con la finalidad de
recolectar los expedientes judiciales y el oficio de autorizacion de destruccion.
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Q TRIBUNAL SUPERIOR DE JUSTICIA
= Reportes de Depuracién Contestados
< &n 203 Dr esaes
Filtros
Juz/ Sala: =]
Estatus: v
No. Proceso Enviado  Enviado por Revisados Rep. AJ AJ  Contestado Cortestado por Adorizados Rep.buz. Jz Detale Consep Cortraloria A
3 1105208 NESTORIVAN = oos2018  GONZALO | No No
MARQUEZ ARIONA 840 2 HERNANDEZ 839 2 22
v
Adodza Conseio Atodza Contraloria

Una vez en sitio, seré preciso verificar punto a punto que los expedientes judiciales
estén sefialados para su destruccién en el oficio como en su caratula, a través del sello
estampado anteriormente; en cuanto esta informacién sea cotejaday no se encuentre

ningUn error, se procedera a resguardar la cajay trasladarla al Archivo de Concentracion
sede San Nicolés (verimagenes).
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Distrito: |01 MONTERREY
Materia: 10 FAMILIAR ORAL

Juz / Sala:

Enviados 27| Auodzados
Consecutivo NumBp AdoBExp Fec. Remtido Fec. Ubicacién  Ubicado por: A do FecA - do por:
1 1 2007 291172011 16/02/2018 S 16/03/2018  MARTHANELLY SANDOVAL
2 1 2008 011272009  16/02/2018 S 160032018  MARTHANELLY SANDOVAL
3 1 2009 09/04/2010  16/02/2018 No  01/01/2001
4 1 2011 19/05/2012  16/02/2018 No  01/01/2001
5 2 2010 20/09/2011  16/02/2018 No  01/01/2001
6 2 2011 29/1172011 16/02/2018 No 01/01/2001
7 3 2008 011272009  16/02/2018 S 03052018
8 3 2009 017032012 16/02/2018 No  01/01/2001
9 3 2010 20/09/2011  16/02/2018 No  01/01/2001
10 3 2011 2%/11201 16/02/2018 No 01/01/2001
n 3 2012 21/11/2012 1670272018 No 01/01/2001
12 4 2007 05/03/2009  16/02/2018 No  01/01/2001
13 4 2008 02082010  16/02/2018 No  01/01/2001

d) Reportes contestados - autorizacion del Consejo y/o Contraloria Interna

Tal como se indica en el RIAJ, toda destruccién debera de ser autorizada por el Pleno
del Consejo, 0 en su caso por la Contraloria Interna; por lo tanto, una vez que los
expedientes judiciales se encuentren en el Archivo de Concentracién, se deberan
resguardar.

Aquellosexpedientes que su destruccién no fue autorizada deberan de seringresados
nuevamente en el sistema a través del procedimiento especifico para esto.

En cuanto a los expedientes que si fue autorizada su destruccion, permaneceran
resguardados en el area designada para tal efecto, en espera de su autorizacion por
parte de los érganos antes mencionados.
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Después de que sea allegada esta autorizacion, deberd de ser registrada en el
sistema para su resguardo electronico de la siguiente manera (ver imagenes).

THRIDUMAL S NIO®E ©F JUSTICIA
Rogortes do Depurackia Contostados
Fitros
er | b
L S T Fovantos  Fap U A Commae  Commtads por Pop 20 ba Dosde T  Covewa =
' 0O NORIA ALCIA S VA I wataonm PATROAMARTAED = o
[ ot 27 » Lo~y » » Yo
' L m-uswu.u 6 o | S avasw  PATROAMARTALY S = - ™
| Auscrtzacion del Consejo de la Judicatura
o (e Fecha Adsimie
v
(e ] | Awt Ao e
ha
R T
| ]

Autorizacion del Consejo de la Judicatura

No Oficio: Fecha: Autorizado:
[ 1] [2018] |01/0672018 | s v
Oficio Autorizacion:

A

7

Datos de captura:

.. MELISSA JIMENEZ E
04/06/2018
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e) Destruccion fisica

Ahora bien, autorizado por el Pleno del Consejo o la Contraloria Interna, se procedera
a dar vista, via correo electronico, al responsable del programa ecolégico del Poder
Judicial, solicitando de su apoyo para la recolecciéon de las cajas de expedientes
judiciales que seran destruidos, quien, a su vez, agendara cita con el proveedor que
bien convenga.

Una vez que el proveedor se encuentre en el Archivo de Concentracion, debera
de ser verificado el inventario de cajas que seran destruidas, corroborado esto, se
procederd a la destruccion fisica.

La destruccion del material autorizado, debera ser presidida por un Secretario de
la Unidad, quien se constituira en el lugar donde se llevara a cabo, levantara el acta
correspondiente certificando lo siguiente:

| Lugary fecha de la destruccién;

Il. Descripcion del material a destruir;

ll. Area que autorizo;

IV. Documento que avala su destruccion;

V. Narracion breve de los hechos;

VI. Nombrey firma de quienes intervinieron;
VII. Asi como evidencia fotografica del proceso; y
VIII. Cualquier otro dato que estime pertinente.

Las actas del proceso de destruccion deberan ser resguardadas conforme a lo
establecido en la ficha técnica de valoracion documental.

Nota: El diagrama de flujo de los procesos de la Unidad de Descarte Documental se encuentran
integrados a en los aprtados de Archivo de Concentraciény Unidad de Investigaciény Difusion Histérica.

229






VIIl. DEFINICION DE INDICADORES,

EVALUACION Y SEGUIMIENTO

Con el objetivo de reforzar la cultura de calidad en nuestros servicios vy, con ello,
lograr su optimizacion y modernizacion constante, se establecen los siguientes:

VIII.1. Indicadores de calidad

Area operativa

Oficialia de Partes

Servicio

Registro y digitalizacién de

correspondencia en general.

Actividad del 6rgano
jurisdiccional

Mantener un 95% sin rechazo
por parte del Juzgado®.

Archivos Unicos

Préstamo de expedientes a
usuarios externos.

Prestar el 90% de los
exFedientesjudiciales
solicitados para consulta en
menos de 5 minutos.

Préstamo de expedientes a
usuarios internos.

Enviar al Juzgado el 90% de
los expedientes judiciales
solicitados en menos de 1
hora.

Archivos de
Concentracion

Préstamo de expedientes a
usuarios internos.

Enviar al Juzgado el 98% de
los expedientes judiciales
solicitados en menos de 3 dias.

% Enelentendido que, atendiendo alas disposiciones dictadas por los diversos acuerdos establecidos
por los plenos, para contabilizar el tiempo se tomaré en cuenta los cortes de buzén establecidos

en este manual.
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Area operativa Servicio Actividad del érgano

jurisdiccional

‘ l No recibir masde 1
enerates Buzdn de sugerenciasy comentario negativo, a través

comentarios. de esta aplicacion.

«  Dela3Reproducciones
digitales, se enviard en un
plazo de 3 dias habiles.

« De4a9reproducciones
digitales, se enviard en un
plazo de 5 dias habiles.

UIDH Entrega de reproducciones
digitales

«  Masde 10 reproducciones
digitales, el material se
enviara en un plazo no
mayor de 22 dias habiles.

VIII.2. Evaluacion y seguimiento

Las Coordinaciones de Atencién Ciudadana y de Archivo, respectivamente, con
base en el informe mensual de actividades de las areas operativas a su cargo,
evaluaran el nivel de cumplimiento de los indicadores antes definidos y segln
sea el caso, aplicaran las medidas preventivas y/o correctivas que consideren
pertinentes.

Lo anterior, independientemente de lo que observe la Inspeccién Administrativa
de la Visitaduria Judicial y las recomendaciones o determinaciones que emita.
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VII1.3. Participacion de los 6rganos jurisdiccionales

Para el correcto funcionamiento del Sistema Institucional de Archivos del Poder
Judicial, se requiere que el personal de los drganos jurisdiccionales realice de
manera puntual una serie de actividades, precisadas a lo largo del presente manual.

Correspondera a la Visitaduria Judicial observar su actuar y emitir los
pronunciamientos que considere, de acuerdo con el Manual de la Visitaduria Judicial
para la practica de Visitas Judiciales e Inspecciones Administrativas del Consejo de
la Judicatura.

De manera enunciativa, se enlistan algunas de ellas:

Area operativa Servicio Actividad del érgano

jurisdiccional

Oficialia de Partes Registro de demandas Verificar la informacion
registrada e imagenes
digitalizadas, dentro de
las 24 horas siguientes a
su recepcion.

Establecer el tipo de
accion intentaday, en
su caso, subtipo®,

Despacho de Durante la jornada
correspondencia en general laboral, recibir de
manera inmediata,
tanto fisica como
electronicamente, la
correspondencia que
les remite la Oficialia de
Partes®.

8 Recordemos que a la Oficialia de Partes solo le correspondera establecer el tipo de juicio al
momento de hacer el registro correspondiente.

% Tendran 24 horas, a partir de la recepcion electronica, para solicitar una modificacion a la Oficialia
de Partes.
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Area operativa Servicio Actividad del érgano

jurisdiccional

Ordenar que se
celebren en la UAPA.

Ratificaciones. Verificar que el
documento que se
ordena ratificar obre
digitalizado.

Crear en el sistema
electrénico la solicitud
de devolucién de
documentos (al
momento de generar el
acuerdo) y seleccionar
los documentos

UAPA respectivos.

Atender las solicitudes
rechazadas en el
sistemay, de ser
necesario, generar
nuevamente la
solicitud.

Copias certificadas

Remitir los documentos
al Archivo Judicial,

en caso de estar
costurados, extraerlosy
remitirlos.

Ordenar que se realice
su entrega en la UAPA.
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Area operativa

Archivos Unicos

Servicio

Préstamo de expedientes
a usuarios externos

Actividad del 6rgano
jurisdiccional

Mantener actualizada
la herramienta ABC de
Abogados.

Inventario

Mantener actualizado
su inventario, que este
coincida fisicamente
con lo reportado en su
noticia mensual.

Evitar la duplicidad

de expedientes
judiciales, proceder a la
destruccién de aquellos
cuadernillos de copias.

Tratandose de
acumulacion de
expedientes judiciales,
realizar las gestiones
pertinentes para dar de
baja del inventario el
diverso que se acumula
a otro.

Integracion de
expedientes judiciales

Entregar con
oportunidad debiday
en el orden correcto,
las actuaciones a
costurar, evitando
acumulaciones.

Que ocasionen una
alteracion en el folio del
expediente judicial.
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Area operativa Servicio Actividad del érgano

jurisdiccional

Selloy rdbrica de
actuaciones.

Archivos Unicos Integracion de

expedientes judiciales Evitar hacer anotaciones

en las caratulas de los
expedientes.

Area operativa Servicio Actividad del 6rgano

jurisdiccional

Seguir las reglas
precisadas en este
manual para la remisién
de cajas.

Archivos de

A3 Transferencias
Concentracion

primarias
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IX. COLABORADORES

El acceso abierto a los archivos enriquece nuestro conocimiento
de la sociedad, fomenta la democracia, protege los derechos de
los ciudadanos y mejora la calidad de vida.

IX. COLABORADORES
Direccion de Archivo Judicial

Director
Alfredo Rios Guajardo

Jefe de Archivo
Néstor Ivan Marquez Arjona

Jefe de Planeacion y Gestion de Documentos
Norma Alicia Silva Torres

Asistente Juridico
Lucero Alejandra Reyes de la Torre



Coordinacion de Atencion Ciudadana

Coordinadora
Celestian Denisse Puente Lecea

Secretarios Lideres de UAPA
Alejandro José Rangel Flores
Cecilia Michelle Charles Valdez
lleana Janeth Cavazos Segovia
Mireya Magdalina Compeén Martinez
Nadya Bolafios Valenciano
Nelson Alexis Mufiiz Valbuena

Secretarios de Modulos Judiciales
Brandon Ivan Campos Cantl
Carlos Francisco Esparza Macias
Carlos Ignacio de Leon Martinez
Erika Janette Zamora Barron
Georgina del Carmen Martinez Rios
Jehovanelly Ventura Martinez
Jorge Alberto Gonzalez Garza
Karla Esperanza Frias Ifiigues
Martha Alejandra Trevifio Trevifio

Jefes de Oficialias de Partes
Ana Ivette Rivera Esparza
Ana Karen Mora Banda
Deyanira Hernandez Tovar
Dulce Azucena Carlos Valadez
Gabriela Guadalupe Diaz Oranday
José Antonio Parrilla Villa
Cynthia Mendoza Ibarra
Laura Eunice Estrada Valverde
Liliana Ibeth Ruiz Pérez
Nancy Garcia Garcia

Encargada de Modulos de Atencion Ciudadana
Alma Rosa Vazquez Ovalle

Asistente
Sarith Nader Espinosa




Coordinacion de Archivo Judicial

Coordinadora
Perla Rocio Flores Herndndez

Secretario de la Unidad de Descarte Documental
Ismael Padilla Murillo

Jefe de la Unidad de Distribucion Interna
Milton Enahd Mendo Castan

Encargados y Asistentes de Archivo
Alex Daniel Acosta Luna
Alfredo Flores Martinez

Eduardo Alberto Ramirez Espinoza
Francisco Antonio Martinez Victorino
Gerardo Javier Hernandez Mendoza

Gerardo Santos Martinez
Hugo Roberto Almaguer Moreno
Javier Guadalupe Trujillo Santos
JesUs Alberto Rodriguez Rodriguez
José Rigoberto Alcocer de Ledn
Juan Antonio Cano Téllez
Juan Francisco Serrato Gaytan
Juan Luis Jaramillo Torres
Juana Mayela Rivera Gbmez
Julio César Barrera Diaz
Julio César Villasefior Arjona
Leonardo Marrufo Lara
Lizeth Arciba Cabello
Maria de Lourdes Gutiérrez Flores
Misael Mufioz Espinoza
Rosalio Reyna Rangel

Asistente
Blanca Nelly Estrada Ortiz



Direccion de
Archivo Judicial
\ ’ @ o

Diciembre 2024
La edicion y disefio fue cuidada
por la Direccién de Archivo Judicial
del Consejo de la Judicatura del Estado de Nuevo Ledn
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