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Transferencias

éQué es la transferencia?

Es el traspaso fisico y legal de la custodia de la documentacidon de los archivos de los juzgados a
otro archivo, en este caso al Archivo General.

Objetivo.-

La transferencia tiene como objeto mejorar la eficacia de la gestién de los documentos de uso
poco frecuente, inclusive mientras aquellos mantienen valor juridico.

¢Qué son las transferencias documentales?

Es la operacidn archivistica por la que se traspasa de los archivos de gestiéon al Archivo General,
tanto los documentos fisicos, transcurrido el plazo de permanencia de los mismos en las
unidades productoras, como la responsabilidad sobre su tratamiento y custodia.

La transferencia de documentos implica traspaso de responsabilidad de custodia, pero en
ningun caso la operacion de transferencia.

No es un simple traslado, sino una operacién técnica, la pronta y exhaustiva recuperacién
posterior de la documentacidn remitida, depende en gran medida de cdmo se haya llevado a
cabo la transferencia.

Para ello el Archivo General evaluara y supervisara las transferencias y recibira la relacién de
entrega donde queda constancia de la documentacion que se ha transferido e ingresado en el
archivo y se atiende a unas normas generales de transferencia.

Normas generales para la realizacion de Transferencias al Archivo General.

Con el fin de formalizar las transferencias de expedientes, es necesario aplicar ciertos criterios
de obligado cumplimiento para la administracion de los documentos transferidos al Archivo
General, para garantizar su pronta y precisa busqueda, localizacion y devolucion a su archivo de

origen, para sus tramites correspondientes.

1).- El archivista titular o el responsable de realizar las transferencias se pondra en contacto con
el titular del Archivo General, para fijar la fecha de inicio y forma de la transferencia.
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2).- Los documentos que se vayan a transferir deberdn estar dispuestos en carpetones para
expedientes de archivo definitivo de formato normalizado y siempre irdn acompafiados de la
relacidon de entrega correspondiente y con duplicado (dos juegos).

En los archivos de origen es importante que cada uno mantenga su archivo perfectamente
organizado.

Preparacion de los documentos en los archivos de los drganos jurisdiccionales.
Es necesario llevar a cabo las siguientes consideraciones:
1).- Revisar y cuidar que los expedientes estén totalmente terminados

2).- Comprobar que cada expediente este completo que no falte ningin documento
3).- No se remitiran expedientes en fase reservado o cuya tramitacion no haya terminado.
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Disposiciones Generales

1).- Factores que intervienen desde su origen, para la elaboracion de una correcta
transferencia documental.

A).- Carpetones.

B).- Transferencias o remesas.

C).- Rétulo.

D).- Listados.

E).- Registro.

F).- Expedientes y caratulas.

G).- Expedientes devueltos.

H).- Documentos administrativos.

[).- Objetos de delitos.

J).- Oficio de devolucién de Expedientes.

A).- Carpetones.

1).- Deberan estar en perfecto estado fisico, preferentemente nuevos o en buen estado.

2).- No se utilizardn por el lado interior o al revés.

3).- No deberan excederse ni disminuirse la capacidad de soporte de los carpetones, es decir,
demasiados llenos o demasiados vacios, dificultando su manejo, clasificacion, control y
conservacion.

4).- No se le pondran hojas de papel para su rétulo, ni grapas, ni cintas en su lomo, ya que se
desprenden al poco tiempo, se pierde la informacidon de control y causan accidentes como
cortaduras en manos durante su manejo.

5).- Se utilizaran carpetones para este tipo de transferencias con la informacién Unica y exclusiva
del tipo de transferencia, para su resguardo y conservacion.

B).- Transferencias o Remesas.

1).- No se haran varias remesas o inventarios con expedientes por referencia por los anos.

2).- En Juzgados de Primera Instancia haran una sola remesa, en el caso de Juzgados Mixtos
solamente se separaran por ramo “Civil” — “Penal”, iniciando cada uno con una remesa.

3).- No se repetirdn por ningin motivo remesas, es decir, mismo afio, numero de carpetén y
consecutivos.

4).- Las remesas seran de 5 tipos; Expedientes de Ingreso, Expedientes Devueltos, Exhortos,
Documentos Administrativos y Objetos de Delito (en caso de Juzgados Penales).

5).- No se revolveran remesas de inventarios de expedientes con Documentos Administrativos.
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6).- Cuando se realice una transferencia y posteriormente se realice otra dentro del mismo afio,
se continuard con el carpetdn y consecutivos de la Ultima remesa de la transferencia.

C).- Rétulo.
1).- Siempre se rotularan los carpetones con plumén negro, no usar otros colores, ya que es
imposible restaurarlos para reutilizarlos.

2).- Siempre se rotularan con letra mayuscula clara y legible.

3).- Solamente se utilizara la mitad del lomo del carpetdn para su rétulo de identificacion.

4).- El nUmero de remesa o afio se utilizaran nimeros arabigos.

5).- En el apartado de Distrito Judicial o Municipio, solo se rotulard este, nunca se pondra
abreviado ni con el nombre del estado, es decir con “Sinaloa”, por ejemplo; Mazatlan, Sin, y/o
los Mochis, Sinaloa, etc.

6).- El 6rgano jurisdiccional siempre se utilizard nimeros ardbigos, por ejemplo 1, 2, 3, 4,5, etc.
7).- En 6rgano jurisdiccional que se refiere al ramo serd; Penal, Civil y Familiar.

8).-En Juzgados Mixtos es muy importante utilizar los ramos ya que se han mandado
transferencias sin municipio, ramo e incluso nimeros de carpetén, dificultdndose totalmente su
identificacion.

9).- En numeros de carpetdn, este siempre sera con nimeros arabigos.

10).- Numeros consecutivos seran arabigos, que corresponden al nimero que se le asignard al
expediente mediante su registro para su control, localizaciéon e inventario, anteponiendo
“del/al”, no se utilizaran nimeros de progresivos de expedientes ni rangos, por ejemplo; del:
20/2010 —al: 350/2010, cuando en realidad solo hay 5 expedientes en ese carpeton.

11).- No utilizar plantillas, ni disefios personalizados para su rétulo de identificacién.

D).- Listados

1).- Se implementaran por medio del sistema del Archivo General el envio de transferencias de
Expedientes de Nuevo Ingreso, Expedientes Devueltos, Documentos Administrativos y Objetos
de Delito, seran necesario para evitar diversas formas, técnicas, maneras y personalizacion en
ellos, algunos utilizan una hoja para cada carpetdn, cuando la cantidad de expedientes es poca

utilizando bastantes hojas haciendo listados de inventarios demasiado gruesos de dificil manejo,
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en otros casos existen inventarios con demasiada informacidn con letras y nimeros pequenos
en una sola hoja, incluso al reverso hasta con 100 expedientes relacionados siendo listados
dificiles de manejar.

2).- Se hardn de manera corrida dejando solamente un espacio entre cada carpetdn, no sera
necesario firmar cada hoja de los inventarios, solo bastara con hacer un oficio donde especifica
la cantidad de expedientes, carpetones, cantidad de expedientes devueltos, cantidad de
documentos administrativos, cantidad de carpetones o cajas de documentos y cantidad de
listados.

3).- Siempre se mandaran dos juegos de listados para su revisidn, correccion correspondiente y
recibida formalmente.

E).- Registro.
1).- Se anotaran en la parte superior derecha de cada expediente, donde sea visualmente
identificado.

2).- Se anotara el aio que se refiere a la remesa a transferir, seguido por el nUmero de carpetdn,
este se rotulard con numero ardbigo y por ultimo el consecutivo igualmente con nuimeros
arabigos.

3).- Se haran de manera clara y legible, con plumin de color negro para asegurar su permanencia
y durabilidad.

4).- No utilizar etiquetas autoadheribles, ya que al poco tiempo se despegan por el manejo v el
medio ambiente, perdiéndose la informacion.

5).- Deberan coincidir los registros de los expedientes con la informacién que identifica cada
carpeton y con los listados, como son; afio de remesa, nimero de carpetdn y numeros
consecutivos, es decir el total de expedientes inventariados o contenidos en ese carpeton.

F).- Expediente.

1).- No se recibiran aquellos expedientes que no presente cardtula de identificacion, rotas,
maltratadas, descocidos, con separadores o clasificadores de colores, cinta transparente, cdédigo
de barras ilegible, dafiado y/o obstruido, asi como también; ligas, grapas, broches de metal y
clips, estos elementos dafian el manejo y conservacion de los documentos.

2).- No se haran expedientes demasiados voluminosos que no se puedan resguardar en
carpetones para su manejo y conservacion, se haran los tomos necesarios tomando en cuenta la

medida estandar de un carpetdn, identificando cada uno como tomos.
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3).- No se recibiran aquellos documentos sueltos que se consideran como simple y aislada,
cuando en realidad forman parte de un expediente.

4).- No se registrardan con dos registros diferentes el mismo expediente, cuando cuenta con
tomos, se registra como uno solo, es decir, si consta de varios tomos se anotard el mismo
registro para todos, solo aumentara la cantidad de carpetones.

G).- Expedientes devueltos.

1).- Se implementard en el nuevo sistema para inventarios de devolucion de expedientes.

2).- Se utilizaran cajas especiales y exclusivas para este tipo de transferencias que se
proporcionaran por parte del Archivo General con la informacién Unica y exclusiva del tipo de
transferencia.

h).- Documentos Administrativos.

1).- Estos se inventarian de la misma forma que los ingresos de expedientes, solamente cambia
el rétulo del carpetdn especificando “documentos administrativos”.

2).- Seran transferidos en carpetones y/o cajas con sus respectivos registros y rétulo.

3).- No se agruparan los documentos bajo leyendas de varios anexos, sino que se especificara el
contenido de cada carpetdn, caja y listado.

4).- Tendremos cuidado con aquellos documentos que en ocasiones identificamos como simple
y aislada o cuando en realidad forman parte de un expediente.

5).- El Archivo General no admitird documentacién suelta, sin registro individual de cada legajo
o carpeta, que lo relacione con los listados de inventarios.

6).- Se utilizaran cajas especiales exclusivas y/o carpetones, para este tipo de transferencias que

se proporcionardn por parte del archivo general con la informacién Unica y exclusiva del tipo de
transferencia, para su resguardo y conservacion.
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1).- Objetos de Delitos.

1).- Estos serdn inventariados e identificados fisicamente y capturados en el nuevo sistema del
Archivo General, para su manejo y control.

2).- Se registrara cada objeto especificdndose los datos generales que los relaciona con la causa
penal, etiquetdndose para su identificaciéon y control.

3).- Se utilizaran cajas especiales y exclusivas para este tipo de transferencias que se
proporcionardn por parte del Archivo General con la informacién Unica y exclusiva del tipo de
transferencia, para su resguardo y conservacion.

J).- Oficio de Devolucién de Expedientes.

1).- Se utilizara de manera general, sin excepcion la solicitud de expedientes (oficio) que
implementard con el nuevo sistema del Archivo General, con los datos Unicos y necesarios para
agilizar su tramite.

2).- Se asignara el nimero de oficio correspondiente a cada oficio de solicitud como referencia 'y
control.

3).- En el recuadro contendran la informacidn especifica que se solicita como son:

= Numero Progresivo (cantidad de expedientes solicitados).

= Numero de Expediente (nUmero y ano completos).

= actor y/o acusados.

= Localizacién, en este apartado no se utilizaran fechas como referencia de envio, ni
abreviaturas para especificar donde encontrar el expediente, por ejemplo: carpetén # 3,
consc. # 35, solo se utilizard el registro que se asignard a cada expediente que lo
relaciona para su busqueda, localizacién y registro.
2014-1-1

= Lugar, Fechay Firma, es muy importante en el caso de los juzgados mixtos especificar el
ramo de los expedientes solicitados por oficio. Separados para evitar confusiones.

Cumplimentacion del impreso de relacion de transferencia

La documentacion transferida, se acompafara de dos listas de transferencia, una lista se volvera
al archivo remitente, una vez revisada y cumplimentada, como instrumento de control y
localizacion de la documentacion transferida; la otra lista se archivara en el Archivo General
para formar el registro general de transferencias.
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El archivo que hard la transferencia cumplimentara los siguientes datos:
1). Oficio donde indica el total de expedientes y carpetones transferidos.

2). Listados donde se relacionan los expedientes, como es: Distrito Judicial, Organo
Jurisdiccional, Fecha, Afio de Transferencia, Registro de Expedientes, el cual consta de: Afio de
Referencia, Carpetdn y Consecutivo (registro), Numero de Expediente, Actor(es) o Acusado(os) y
por ultimo Juicio o Delito segun el ramo del juzgado.

Tipos de transferencias
Siempre que se hagan envios se haran de: 5 tipos

1) Expedientes de Nuevo Ingreso

2) Expedientes devueltos

3) Exhortos

4) Documentos Administrativos (legajos)
5) Objetos del Delito

Para la elaboracién de envios “Transferencias de Expedientes al Archivo General” se deberan de
apegar al calendario establecido preferentemente, poner atencidon y seriedad, para evitar
errores y confusiones en el proceso, evitando pérdida de tiempo en el proceso.

1). Rotulacién de carpetones de Nuevo Ingreso

Siempre que se rotulen los carpetones sera solamente con plumdn negro y con letra mayuscula,
clara y legible todos los datos de localizacion utilizando “solamente” la mitad del lomo del
carpeton.

Empezar con el primer carpetdn para rotularlo poniéndole los datos de referencia como son:
afio, distrito judicial (municipio), érgano jurisdiccional (ramo), numero de carpetén, vy
consecutivos.

1.- Afio: Se refiere al afio de la transferencia (o envio), de referencia o en su caso el archivo
general le asignard el nimero que le corresponde rotular al carpetdn, en base a la ultima
remesa enviada, para ir actualizados conjuntamente, para que en el momento que se soliciten
expedientes por oficio, se localicen mas rapido, los datos de registro en sus listados y asi
agilizando el tramite. Solamente se le dard tramite inmediato a los archivos que trabajen en
conjunto, para ofrecerles el servicio archivistico eficaz.
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Por ejemplo: Estamos en el 2014, asi se rotularan todos los carpetones durante el afio que se
hacen los envios, es decir si se hacen una o varias transferencias en el afio todas deberan llevar
el mismo afo de envio, y en envios posteriores cada afio iniciara de nuevo con el aifo presente,
con el niumero de carpetdn 1y con el consecutivo 1. Por ejemplo: 2013-1-1, 2014-1-1, 2015-1-
1, etc., sin importar el nUmero de expedientes a transferir.

2 0 14 | referenon
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2.- Se rotula el Distrito Judicial que se refiere al municipio de cada juzgado, nunca se rotularan
con “Sinaloa”.

Por ejemplo: Guasave, Sin, Los Mochis, Sin. Mazatlan, Sin., etc. solamente con el municipio.

2 0 14 @ 5
CULIACAN | “GiRene
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3.- El Organo Jurisdiccional: es el grado o numero del juzgado, siempre se le pondrd con
numero ardbigo, después el ramo (civil- penal- familiar). En juzgados de primera instancia, en el

caso de juzgados mixtos se le pondran (civil) o (penal).

2 014
CULIACAN
TPENAL

&
-
&

ANO DE

REFERENCIA

DISTRITO JUDICIAL
O MUNICIPIO

ORGANO

JURISDICCIONAL
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4. - El Nimero de carpetdn siempre se pondra con numero arabigo, en este apartado

carpeton.

2 014

CULIACAN

TPENAL
1
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ANO DE
REFERENCIA

DISTRITO JUDICIAL
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ORGANO
JURISDICCIONAL

NUMERO DE CARPETON
(No. ARABIGO)




5.- y por ultimo el Nimero Consecutivo, en este apartado solamente se usaran numeros
arabigos, es el primer expediente que inicia y con el que termina, se refiere al total de
expedientes que se encuentran en el carpetén y el total de expedientes inventariados por
ejemplo: se envid una remesa con 30 carpetones y con 300 expedientes, es decir el Ultimo
numero consecutivo, durante el periodo de envio (calendario), y se tiene una segunda remesa
por elaborar se continuard con el nimero de carpetdn que se quedd es decir con el # 31 y con el
consecutivo que sigue que seria el 301.

Ejemplo:
: DEL: 1 : DEL: 16 : DEL: 31
CARPETON #1 Py CARPETON #2 1 o CARPETON #3 Qi
ANO DE
2 0 1 4 REFERENCIA
DISTRITO JUDICIAL
ULIACAN 0 MUNICIPIO
ORGANO

T1PENAL

1
DEL: 1

AL: 15

JURISDICCIONAL

NUMERO DE CARPETON
(No. ARABIGO)

NUMERO TOTAL
DE EXPEDIENTES
(CONSECUTIVOS

t1t41 1
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Asi quedard rotulado el carpetén numero uno y sus consecutivos iniciales

1
DEL.: 1

AL: 15

2 014
CULIACAN
TPENAL
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ANO DE
REFERENCIA

DISTRITO JUDICIAL
O MUNICIPIO

ORGANO
JURISDICCIONAL

NUMERO DE CARPETON
(No. ARABIGO)

NUMERO TOTAL
DE EXPEDIENTES
(CONSECUTIVOS)




Asi quedaria rotulado el carpetdn dos y los niimeros consecutivos continuardn donde quedo el
anterior.

ANO DE
2 0 1 4 REFERENCIA
L I A A N DISTRITO JUDICIAL
O MUNICIPIO
ORGANO

TPENAL

2
DEL: 16

AL: 30

JURISDICCIONAL

NUMERO DE CARPETON
(No. ARABIGO)

NUMERO TOTAL
DE EXPEDIENTES
(CONSECUTIVOS)

t1t111
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Asi quedaria rotulado el carpetén tres y los nimeros consecutivos continuardn donde quedo
el anterior.

2 014 Nope
CULIACAN DISTRITO JUDICIAL
ORGANO

TPENAL

3
DEL.: 31

AL: 50

JURISDICCIONAL

NUMERO DE CARPETON
(No. ARABIGO)

NUMERO TOTAL
DE EXPEDIENTES
(CONSECUTIVOS)

tt1111
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Asi quedaria rotulado el carpetén cuatro y los niimeros consecutivos continuaran donde quedo
el anterior y asi sucesivamente hasta terminar el inventario de transferencia del afo.

ANO DE
2 0 1 4 REFERENCIA
L I A A N DISTRITO JUDICIAL
O MUNICIPIO
ORGANO

TPENAL

4
DEL: 51

AL: 70

JURISDICCIONAL

NUMERO DE CARPETON
(No. ARABIGO)

NUMERO TOTAL
DE EXPEDIENTES
(CONSECUTIVOS)

t1t111

Esta seria la manera en que quedarian rotulados los carpetones para su envio de transferencia
de Expedientes de Nuevo Ingreso al Archivo General.
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Procedimiento para el registro de los expedientes de nuevo ingreso

Primeramente se ordenan por afilo menor o el mas viejo y por orden progresivo los expedientes
a transferir, revisando que sean de nuevo ingreso, quiere decir que nunca se han enviado al
Archivo General, siendo este un solo inventario.

Tomar el primer expediente para registrarse en la parte superior derecha de la caratula (ver
caratula de ejemplo) poniéndole la misma referencia que lo relaciona con el carpetdn es decir,
afilo, numero de carpetdén y consecutivo que le toco, asi sucesivamente con los demads
expedientes hasta terminar el primer carpetdon (no llenarlo mas de la capacidad que tiene el
carpetén ), no separar remesas por el aino que indica el expediente es decir no mandar remesa
2009, 2010, etc., por ser niumeros del afio del expediente a transferir, sino una sola serie de
registro para todos los expedientes sin importar el afio del expediente, y asi hasta terminar con
todos los expedientes y carpetones, para posteriormente elaborar los listados en los formatos
que se implementaran en general para todos los juzgados para una mejor coordinacién. Este
serd un original y una copia o en su caso dos juegos de listados originales para sus debidas
correcciones.

Ejemplo en cardtulas con registro:

Ver anexo
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FORMA No. 17

memwm

| 2014-1-1

JUZGADD OE T NSTANCIA DEL RAMO  PENAL

Distrito Judicial de

AN d e e 5 Mes de

Legajo No.___ Expediente No

Procedencia

PROCESO instruido en contra de

Por el delito de

Iniciado el dia de de

Proseguido el dia de de

Formal Prision

Sentencia

Juez: C.

ptios C.
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l FORMA No. 17

JUZGADD DE Tra. INSTANCIA DEL RAMD- PENAL

Distrito Judicial de

‘f T 2014-1-2 ]

Anode____ N Mes de

Legajo No. Expediente No

Procedencia

PROCESO instruido en contra de

Por el delito de
]
Iniciado el dia de de
'; . Proseguido el dia de de
: Formal Prisién
Sentencia
Juez: C.
Srio: C.
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Observaciones

Cuando se estd elaborando el inventario de expedientes es muy comin que se saquen
expedientes para cualquier tramite o consulta encontrandose este ya registrado y enlistado, al
hacer el envio estos no se guardan en su carpeton, recibiéndose en el Archivo General con esos
expedientes como faltantes pero si relacionados.

Posteriormente se mandan como devueltos cuando en realidad son de nuevo ingreso.

La solucidn que se le da a este problema que al parecer generalmente sucede por comentarios y
dudas expuestas por los archivistas de los juzgados de la zona centro seria sustituir el o los
expedientes faltantes por otros del mismo grosor ocupando el espacio en el carpetén y en los
listados, para que el inventario este completo, los expedientes que ya habian sido registrados se
les cancela el numero de registro, para posteriormente enviarlos con un nuevo registro y como
nuevo ingreso.

2). Expedientes Devueltos

Estos expedientes son los que se solicitan por medio de oficio al Archivo General para su
consulta, que al ya no necesitarlos se requieren de su devolucién al Archivo General, para su
guarda en su carpetdn original de origen, éstos nunca se enviardn como de nuevo ingreso, estos
de preferencia pueden mandarse en cajas de cartén para su mejor manejo de traslado y con sus
debidos listados de inventarios (dos juegos de listas) y que sean revisados, inventariados y
guardados de nuevo en sus respectivos carpetones originales.

En el formato que se implementara con el nuevo sistema informatico, para todos los juzgados
en general para este tipo de envios, con el fin de lograr una mejor coordinacion. Este inventario
se hace por separado con todos los datos requeridos para cualquier duda o aclaracion.

3- Documentos Administrativos (Legajos)

Estos son todos los legajos, libretas de registro, papeleria en general, etc. generados en los
juzgados que al ya no necesitarlos en su momento ya no tienen ningun valor y no se les toma ni
la menor importancia, al no hacer el debido inventario para su control mandandolos sin listado
alguno o donde localizarlos, y en el momento que lo requieren no tienen alguna referencia
donde se haya enviado dichos documentos, este inventario se hace agrupando por tipos de
documentos, se ordenan y se registran con la referencia del carpetdn que es el afio, numero de
carpetdn y consecutivo ( es el mismo método que con los expedientes de ingreso).
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Es decir, se juntan y se ordenan todos los legajos, libretas de registro, cuadernillos, otros, etc. y
después se hace el listado de todos en los formatos que se utilizaran para este tipo de envios
para todos los juzgados en general para una mejor coordinacién.

Estos se enviaran en carpetones para un mejor manejo y control.

Forma de rotular los carpetones de Documentos Administrativos

2 0114
CULIACAN

TPENAL

DOCUMENTOS
ADMINISTRATIVOS

1

DEL.: 01
AL: 15
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Forma de rotular los carpetones con Exhortos

2 0114
CULIACAN

TPENAL
EXHORTOS

1
DEL.: 01

AL: 15
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Importante

Nunca se revolverdn los expedientes de nuevo ingreso con expedientes devueltos, ni con
documentos administrativos, cada uno llevard sus respectivos listados o inventarios individuales
es decir dos juegos de listados”.

En los listados que se implementaran se hacen con fin de llevar el mismo control y forma de
trabajar en conjunto de manera rdpida y sistematizada en general con todos los archivos que
componen el Poder Judicial del Estado de Sinaloa.

Los listados seran llenados de la siguiente manera:

Serd de manera corrida solamente dejando un espacio para poner el nUmero del carpetén que
sigue, no se usara una hoja para un solo carpetén, para evitar listados de gran tamaiio,
facilitando su manejo, sin necesidad de tener que firmar cada hoja de los listados”, solamente
con el debido oficio de envié firmado por el C. Juez de cada juzgado.

La forma de solicitar los expedientes por oficio serd en el formato establecido en el nuevo

sistema informatico, con todos los datos requeridos, esto quiere decir que cada uno solo debe
llevar como maximo de 15 expedientes solicitados por oficio.
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Transferencias de Objetos del Delito

1).- Planeacion, Capacitacion y Control en transferencias de Objetos del Delito al Archivo
General.

En la administracion de este tipo de resguardo, no existe ningun tipo de proceso de
organizacién, control ni inventarios, por ello es importante la aplicacion de procedimientos para
manejo de los mismos.

Es muy comun que los diversos érganos jurisdiccionales hagan sus envios de objetos de delitos
sin ningun tipo de organizacién, solamente un listado de transferencia con algunas
caracteristicas generales.

En el caso de los objetos del delito, no cuentan con un tipo de soporte establecido para
resguardar, es decir, se envia en ocasiones en sobres manila o en hojas blancas formando una
especie de bolsa grapadas o en bolsas de nylon y en ocasiones sueltos sin ninguna informacion
de identificacién, como es: Distrito Judicial, Organo Jurisdiccional y Nimero de Expediente.

Por otra parte, el tipo de soporte para traslado y conservacion, no es el adecuado, ya que se
buscan cajas de cualquier producto o bolsa negra lo cual dificulta su identificacion, como
referencia dan el tipo de caja del producto o bolsa negra o la fecha de envio para solicitar la
devolucién de algun objeto del delito, por lo tanto no es posible inventariar por tipo de caja de
producto ni por tipo de bolsa o fechas de transferencias.

Procedimiento

La base para un inicio adecuado de administracion de los objetos del delito, resulta ser la
capacitacién al personal responsable de los inventarios de transferencias de cada drgano
jurisdiccional en materia penal, aplicar los procedimientos para elaborar las transferencias de
objetos de delito de forma clara y ordenada, bajo los lineamientos establecidos, logrando los
acuerdos, coordinacion y supervisién de los mismos, determinando el tipo de inventario, caja a
utilizar, envoltura para objetos pequeiios, rétulo de registro para objetos pequefios y grandes,
dando como resultado una buena administracién y recuperacién de la informacidn solicitada, a
su vez el estado que guarda cada objeto del delito.

Actualmente se encuentran objetos del delito que no tienen ninguna informacidén especifica de
identificacidn, por lo tanto el objetivo es la estandarizacion de procedimientos, cuya aplicacion
se orienta a la obtencidn de resultados positivos y avances administrativos en general.

La capacitacién consiste en establecer un formato de inventario de transferencias de objetos del
delito, que cumpla con todos los datos de informacién relacionados con él, asi como la causa

penal que lo relaciona.
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El procedimiento a seguir para la clasificacién y registro asignado al objeto con el fin de
identificar cada uno de ellos, asi como el soporte (sobres o etiquetas) a utilizar como resguardo
individual en objetos pequefios y grandes, asi como el soporte de traslado, cajas estandarizadas
tamafio carta para su administracién.

Transferencia primaria del Organo Jurisdiccional al Archivo General

Una vez realizado el inventario, se efectua la transferencia por parte del érgano jurisdiccional
acompafiado de dos juegos de inventario y dos oficios, para acusar recibo y hacer las
observaciones pertinentes.

1.- Nombre del Formato: Inventario de transferencia de Objetos del Delito al Archivo General.

PODER JUDICIAL DEL ESTADO DE SINALOA
ARCHIVO GENERAL
INVENTARIO DE TRANSFERENCIA DE OBJETOS DEL DELITO AL ARCHIVO GENERAL <

DISTRITO JUDICIAL

ORGANO JURISDICCIONAL

ANO DE TRANSFERENCIA
FECHA DE ELABORACION
REGISTRO N° DE DESCRIPCIONES
ANO | cons | °XPEPIENTE | CANTIDAD ["0gjeTo | MARCA | MODELO | SERIE CARACTERISTICAS Y OBSERVACIONES

GENERALES

2.- Distrito Judicial
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PODER JUDICIAL DEL ESTADO DE SINALOA
ARCHIVO GENERAL
INVENTARIO DE TRANSFERENCIA DE OBJETOS DEL DELITO AL ARCHIVO GENERAL

DISTRITO JUDICIAL CULIACAN <+—
ORGANO JURISDICCIONAL
ANO DE TRANSFERENCIA

FECHA DE ELABORACION

REGISTRO N° DE
EXPEDIENTE
CANTIDAD [ oBJETO | MARCA | MODELO | SERIE

DESCRIPCIONES
CARACTERISTICAS Y OBSERVACIONES

ANO | CONS
GENERALES
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3.- Organo Jurisdiccional

PODER JUDICIAL DEL ESTADO DE SINALOA
ARCHIVO GENERAL
INVENTARIO DE TRANSFERENCIA DE OBJETOS DEL DELITO AL ARCHIVO GENERAL

DISTRITO JUDICIAL CULIACAN
ORGANO JURISDICCIONAL 1 PENAL <—
ANO DE TRANSFERENCIA
FECHA DE ELABORACION
REGISTRO N° DE DESCRIPCIONES
= EXPEDIENTE | CANTIDAD -
ANO CONS OBJETO MARCA MODELO SERIE CARACTERISTICAS Y OBSERVACIONES
GENERALES
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4.- Ano de Transferencia.

PODER JUDICIAL DEL ESTADO DE SINALOA
ARCHIVO GENERAL
INVENTARIO DE TRANSFERENCIA DE OBJETOS DEL DELITO AL ARCHIVO GENERAL

DISTRITO JUDICIAL CULIACAN
ORGANO JURISDICCIONAL 1 PENAL
ANO DE TRANSFERENCIA 2014 *+—
FECHA DE ELABORACION
REGISTRO N° DE DESCRIPCIONES
EXPEDIENTE | CANTIDAD |0gjeT0 | MARCA | MODELO | SERIE CARACTERISTICAS Y OBSERVACIONES

ANO | CONS
GENERALES
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5.- Fecha de Elaboracion.

PODER JUDICIAL DEL ESTADO DE SINALOA
ARCHIVO GENERAL
INVENTARIO DE TRANSFERENCIA DE OBJETOS DEL DELITO AL ARCHIVO GENERAL

DISTRITO JUDICIAL CULIACAN
ORGANO JURISDICCIONAL 1 PENAL
ANO DE TRANSFERENCIA 2014
FECHA DE ELABORACION 15/04/2014 «———
REGISTRO N° DE DESCRIPCIONES
ARNO | cons | EXPEDIENTE | CANTIDAD [opjeTo | MARCA | MODELO | SERIE CARACTERISTICAS Y OBSERVACIONES

GENERALES
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6.- Registro: Estard compuesto por el aifio en que se transfiere y un nimero consecutivo Unico
por cada objeto del delito, por ejemplo: si tenemos un asunto de robo con un numero de
expediente 58/2010 y los objetos consignados son los siguientes: se inicia de uno hacia
adelante.

1). -Una mochila

2).- Un desodorante

3).- Un desodorante

4).- Una navaja 007

5).- Una pistola de pldstico
6).- Un encendedor

7).- Una billetera

8).- Una credencial de elector
9).- Un celular

Entonces a cada objeto se le asignara un consecutivo que es el total de objetos consignados o
transferidos al Archivo General, por ejemplo: total de objetos de la misma causa penal son 9
objetos del delito, por lo tanto al momento de solicitar cualquiera de estos objetos se solicitara
su devolucién bajo el registro que se le asigna desde el érgano jurisdiccional, es decir, 2014-8
gue corresponde a una credencial de elector.

PODER JUDICIAL DEL ESTADO DE SINALOA
ARCHIVO GENERAL
INVENTARIO DE TRANSFERENCIA DE OBJETOS DEL DELITO AL ARCHIVO GENERAL 2014

DISTRITO JUDICIAL CULIACAN
ORGANO JURISDICCIONAL 1 PENAL
ANO DE TRANSFERENCIA 2014
FECHA DE ELABORACION 15/04/2014
REGISTRO N° DE DESCRIPCIONES
ANO | cons | XPEPIENTE | CANTIDAD ["ogjer0 [ MARCA | MODELO | SERIE CARACTERISTICAS Y OBSERVACIONES
GENERALES
2014 1 <
2014 2
2014 3
2014 4
2014 5
2014 6
2014 7
2014 8
2014 9
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7.- Numero de Expediente: es muy importante anotar en este apartado el niumero del

expediente, ya que por medio de esté se relaciona el asunto con el objeto del delito.

PODER JUDICIAL DEL ESTADO DE SINALOA
ARCHIVO GENERAL
INVENTARIO DE TRANSFERENCIA DE OBJETOS DEL DELITO AL ARCHIVO GENERAL 2014

DISTRITO JUDICIAL CULIACAN
ORGANO JURISDICCIONAL 1 PENAL
ANO DE TRANSFERENCIA 2014
FECHA DE ELABORACION 15/04/2014
REGISTRO N° DE DESCRIPCIONES
ANO | cons | TXPEPIENTE | CANTIDAD [~0gjET0 | MARCA | MODELO | SERIE CARACTERISTICAS Y OBSERVACIONES
GENERALES
2014 1 58/2010 «——
2014 2 58/2010
2014 3 58/2010
2014 4 58/2010
2014 5 58/2010
2014 6 58/2010
2014 7 58/2010
2014 8 58/2010
2014 9 58/2010
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8.- Cantidad de Objetos: Se anotard con numero la cantidad exacta de los objetos, como en el
caso del ejemplo de arriba. Se anotaran asi; 1 mochila, 2 desodorantes, 1 navaja, 1 pistola, 1
encendedor, 1 billetera, 1 credencial de elector y 1 celular.

PODER JUDICIAL DEL ESTADO DE SINALOA
ARCHIVO GENERAL
INVENTARIO DE TRANSFERENCIA DE OBJETOS DEL DELITO AL ARCHIVO GENERAL 2014

DISTRITO JUDICIAL CULIACAN
ORGANO JURISDICCIONAL 1 PENAL
ANO DE TRANSFERENCIA 2014
FECHA DE ELABORACION 15/04/2014
REGISTRO N° DE DESCRIPCIONES
ANO | cons | °XPEPIENTE | CANTIDAD ["ogjer0 [ MARCA | MODELO | SERIE CARACTERISTICAS Y OBSERVACIONES
GENERALES
2014 1 58/2010 1 ——
2014 2 58/2010 1
2014 3 58/2010 1
2014 4 58/2010 1
2014 5 58/2010 1
2014 6 58/2010 1
2014 7 58/2010 1
2014 8 58/2010 1
2014 9 58/2010 1
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9.- Objeto: sdlo se especificara de forma particular o general el objeto o el conjunto de objetos
por ejemplo: mochila, desodorantes, navaja, pistola, encendedor, billetera, credencial y celular,
“en el caso de varios objetos siempre y cuando sean del mismo tipo, se pueden agrupar
haciendo mencién general y juntandolos en un mismo grupo.

PODER JUDICIAL DEL ESTADO DE SINALOA
ARCHIVO GENERAL
INVENTARIO DE TRANSFERENCIA DE OBJETOS DEL DELITO AL ARCHIVO GENERAL 2014

DISTRITO JUDICIAL CULIACAN
ORGANO JURISDICCIONAL 1 PENAL
ANO DE TRANSFERENCIA 2014
FECHA DE ELABORACION 15/04/2014
REGISTRO N° DE DESCRIPCIONES
ANO | CONS EXPEDIENTE CANTIDAD OBJETO MARCA MODELO | SERIE CARACTERISTICAS Y
OBSERVACIONES
GENERALES
2014 1 58/2010 1 MOCHILA <+———
2014 2 58/2010 1 DESODORANTE
2014 3 58/2010 1 DESODORANTE
2014 4 58/2010 1 NAVAJA
2014 5 58/2010 1 PISTOLA
2014 6 58/2010 1 ENCENDEDOR
2014 7 58/2010 1 BILLETERA
2014 8 58/2010 1 CREDENCIAL
2014 9 58/2010 1 CELULAR
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10.- Marca: en el caso de objetos que contengan una leyenda que los acredite como un objeto
de marca, se hardn anotado en este apartado con el fin de clasificarlo, en ocasiones
encontraremos objetos que no contengan marca o leyenda alguna la cual se le asignara “s/m”.

PODER JUDICIAL DEL ESTADO DE SINALOA
ARCHIVO GENERAL
INVENTARIO DE TRANSFERENCIA DE OBJETOS DEL DELITO AL ARCHIVO GENERAL 2014

DISTRITO JUDICIAL CULIACAN
ORGANO JURISDICCIONAL 1 PENAL
ANO DE TRANSFERENCIA 2014
FECHA DE ELABORACION 15/04/2014
REGISTRO N° DE DESCRIPCIONES
ANO | cons | CXPEDIENTE CANTIDAD OBJETO MARCA MODELO | SERIE CARACTERISTICAS Y
OBSERVACIONES
GENERALES
2014 1 58/2010 1 MOCHILA ADIDAS <
2014 2 58/2010 1 DESODORANTE | AXE
2014 3 58/2010 1 DESODORANTE | AXE
2014 4 58/2010 1 NAVAJA S/M
2014 5 58/2010 1 PISTOLA STAR
2014 6 58/2010 1 ENCENDEDOR BIC
2014 7 58/2010 1 BILLETERA GUES
2014 8 58/2010 1 CREDENCIAL IFE
2014 9 58/2010 1 CELULAR LG

Pagina | 35




11.- Modelo: se refiere al tipo de objeto que lo diferencia de otro aunque sea de la misma
marca. En caso de contenerla, hacer la anotacion, y en caso de no contenerla se le asignara

”

“s/m”.

PODER JUDICIAL DEL ESTADO DE SINALOA
ARCHIVO GENERAL
INVENTARIO DE TRANSFERENCIA DE OBJETOS DEL DELITO AL ARCHIVO GENERAL 2014

DISTRITO JUDICIAL CULIACAN
ORGANO JURISDICCIONAL 1 PENAL
ANO DE TRANSFERENCIA 2014
FECHA DE ELABORACION 15/04/2014
REGISTRO N° DE DESCRIPCIONES
ANO CONS EXPEDIENTE CANTIDAD OBIJETO MARCA MODELO SERIE CARACTERISTICAS Y
OBSERVACIONES
GENERALES
2014 1 58/2010 1 MOCHILA ADIDAS S/M <
2014 2 58/2010 1 DESODORANTE | AXE FUSION
2014 3 58/2010 1 DESODORANTE | AXE FUSION
2014 4 58/2010 1 NAVAJA S/M 007
2014 | 5 58/2010 1 PISTOLA STAR S/M
2014 6 58/2010 1 ENCENDEDOR BIC S/M
2014 7 58/2010 1 BILLETERA GUES S/M
2014 8 58/2010 1 CREDENCIAL IFE 80453785
2014 9 58/2010 1 CELULAR LG KF 45
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12.- Serie: es muy importante anotar en este apartado la numeracion de serie de cada objeto
qgue lo contenga, ya que en ocasiones se pueden tener varios objetos del mismo tipo y marca
que correspondan al mismo expediente, pero sélo soliciten uno, por lo tanto es importante
anotar la serie de cada uno, para su identificacién especifica y hacer la devolucién, en el caso de
no contener el objeto nimero de serie se anotara “s/n”.

PODER JUDICIAL DEL ESTADO DE SINALOA
ARCHIVO GENERAL
INVENTARIO DE TRANSFERENCIA DE OBJETOS DEL DELITO AL ARCHIVO GENERAL 2014

DISTRITO JUDICIAL CULIACAN

ORGANO JURISDICCIONAL 1 PENAL
ANO DE TRANSFERENCIA 2014

FECHA DE ELABORACION 15/04/2014

REGISTRO N° DE DESCRIPCIONES
ANO CONS EXPEDIENTE CANTIDAD OBIJETO MARCA MODELO SERIE CARACTERISTICAS
Y OBSERVACIONES
GENERALES

2014 1 58/2010 1 MOCHILA ADIDAS S/M SIN —F——

2014 2 55/2010 1 DESODORANTE | AXE FUSION S/N

2014 3 55/2010 1 DESODORANTE | AXE FUSION S/N

2014 4 120/2012 1 NAVAJA S/M 007 S/N

2014 5 365/2011 1 PISTOLA STAR S/M S/N

2014 6 145/2009 1 ENCENDEDOR BIC S/M S/N

2014 | 7 | 421/2013 1 BILLETERA GUES S/M SIN

2014 | 8 69/2010 1 CREDENCIAL IFE 80453785 | 1240338041

20
2014 | 9 91/2010 1 CELULAR LG KF 45 47FT89F515
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13.- Caracteristicas y Observaciones Generales: aqui se especificara color, forma, condiciones

de uso o alguna sefia particular que lo haga diferente a otro.

PODER JUDICIAL DEL ESTADO DE SINALOA
ARCHIVO GENERAL
INVENTARIO DE TRANSFERENCIA DE OBJETOS DEL DELITO AL ARCHIVO GENERAL 2014

DISTRITO JUDICIAL CULIACAN
ORGANO JURISDICCIONAL 1 PENAL
ANO DE TRANSFERENCIA 2014
FECHA DE ELABORACION 15/04/2014
REGISTRO N° DE DESCRIPCIONES
ANO | cons | CXPEDIENTE CANTIDAD OBJETO MARCA MODELO SERIE CARACTERISTICAS
Y OBSERVACIONES
GENERALES
2014 1 58/2010 1 MOCHILA ADIDAS s/M S/N COLOR NEGRA,
EN MALAS
CONDICIONES DE
USO.
2014 2 55/2010 1 DESODORANTE | AXE FUSION S/N UNO SE
ENCUENTRA
VACIO
2014 3 55/2010 1 DESODORANTE | AXE FUSION S/N DOBLADO
2014 4 120/2012 1 NAVAJA S/M 007 S/N CACHAS DE
PLASTICO COLOR
NEGRO, EN
MALAS
CONDICIONES DE
USO.
2014 5 365/2011 1 PISTOLA STAR S/M S/N DE PLASTICO,
COLOR NEGRO.
2014 6 145/2009 1 ENCENDEDOR BIC S/IM S/N VACIO NO
FUNCIONA
2014 7 421/2013 1 BILLETERA GUES S/M S/N SIN
DOCUMENTOS Y
EN BUEN
ESTADO.
2014 8 69/2010 1 CREDENCIAL IFE 80453785 | 1240338041 | A NOMBRE DE
20 JOSE ANTONIO
GARCIA
HERNANDEZ
2014 9 91/2010 1 CELULAR LG KF 45 47FT89F515 | COLOR NEGRO,
SIN CHIP, SIN
MEMORIA,
REGULARES
CONDICIONES.

Péagina | 38



Por ejemplo general: 1-encendedor-marca bic-modelo s/n-serie s/n-caracteristicas generales
color verde, vacio no funciona.

PODER JUDICIAL DEL ESTADO DE SINALOA
ARCHIVO GENERAL
INVENTARIO DE TRANSFERENCIA DE OBJETOS DEL DELITO AL ARCHIVO GENERAL 2014

DISTRITO JUDICIAL CULIACAN

ORGANO JURISDICCIONAL 1 PENAL

ANO DE TRANSFERENCIA 2014

FECHA DE ELABORACION 15/04/2014

REGISTRO N° DE DESCRIPCIONES

ANO | cons | CXPEDIENTE CANTIDAD OBJETO MARCA MODELO SERIE CARACTERISTICAS

Y OBSERVACIONES
GENERALES

2014 1 58/2010 1 MOCHILA ADIDAS S/M S/N COLOR NEGRA,
EN MALAS
CONDICIONES DE
USO.

2014 2 55/2010 1 DESODORANTE | AXE FUSION S/N UNO SE
ENCUENTRA
VACIO

2014 3 55/2010 1 DESODORANTE | AXE 007 S/N DOBLADO

2014 4 120/2012 1 NAVAJA S/M S/M S/N CACHAS DE
PLASTICO COLOR
NEGRO, EN
MALAS
CONDICIONES DE
USO.

2014 5 365/2011 1 PISTOLA STAR S/M S/N DE PLASTICO,
COLOR NEGRO.

2014 6 145/2009 1 ENCENDEDOR BIC S/M S/N VACIO NO
FUNCIONA

2014 7 421/2013 1 BILLETERA GUES 80453785 SIN
DOCUMENTOS Y
EN BUEN
ESTADO.

2014 8 69/2010 1 CREDENCIAL IFE KF 45 47FT89F515 | A NOMBRE DE
JOSE ANTONIO
GARCIA
HERNANDEZ

2014 9 91/2010 1 CELULAR LG COLOR NEGRO,
SIN CHIP, SIN
MEMORIA,
REGULARES
CONDICIONES.
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Recepcion y revision de inventarios generales de objetos del delito

Una vez realizado el inventario en el formato establecido, el responsable de la transferencia del
6rgano jurisdiccional, enviara los objetos del delito, cabe mencionar que como primer paso es el
envio, es decir, no significa que los objetos ya estén revisados, recibidos e ingresados
formalmente en el Archivo General, se “reciben a reserva de revisar”, como segundo paso
realizada la revisién, se dara formalmente por oficio la contestacién del resultado de la revision
de la transferencia.

Ejemplo del proceso general de inventario de transferencia de objetos del delito enviados al
Archivo General del Poder Judicial del Estado de Sinaloa 2014.

Inventario

\\
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1.- Una mochila, se le asignara el registro que consiste en afio de la
transferencia, es decir el afo en curso, el nimero consecutivo de inventario
2014-1-1 (como es un objeto de regular tamafio se rotulara en una hoja
blanca de papel formando un arillo y sujetarse con grapas, para
posteriormente fijarlo de alguna parte del objeto de forma que sea visible.

2.- Dos desodorantes, se le asignara el registro que consiste en afio de la
transferencia, es decir el afio en curso, el nUmero consecutivo de inventario
2014-1-2 y 2014-1-3 (como es un objeto de tamafio pequefio, se rotulara en
una etiqueta de papel, a cada uno con el mismo registro, para
posteriormente introducirlos en un sobre manila con el mismo registro
escrito en el de forma que sea visible.

3.- Una navaja, se le asignard el registro que consiste en afio de la
transferencia, es decir el afio en curso, el nUmero consecutivo de inventario
2014-1-4 (como es un objeto de tamafo pequefo, se rotulard en una
etiqueta de papel, para posteriormente introducirlos en un sobre manila con
el mismo registro escrito en el, de forma que sea visible.

4.- Una pistola, se le asignara el registro que consiste en afio de la
transferencia, es decir el afo en curso, el nUmero consecutivo de inventario
2014-1-5 (como es un objeto de tamano pequefio, se rotulard en una
etiqueta de papel, para posteriormente introducirlos en un sobre manila con
el mismo registro escrito en el, de forma que sea visible.



5.- Un encendedor, se le asignara el registro que consiste en afio de la
transferencia, es decir el aflo en curso, el niUmero consecutivo de inventario
2014-1-6 (como es un objeto de tamafo pequefio, se rotulard en una
etiqueta de papel, para posteriormente introducirlos en un sobre manila con
el mismo registro escrito en el, de forma que sea visible.

6.- Una billetera, se le asignard el registro que consiste en afio de la
transferencia, es decir el afio en curso, el nUmero consecutivo de inventario
2014-1-7 (como es un objeto de tamafio pequeio, se rotulard en una
etiqueta de papel, para posteriormente introducirlos en un sobre manila con
el mismo registro de forma que sea visible.

7.- Una credencial de elector, se le asignard el registro que consiste en afio
' = de la transferencia, es decir el afio en curso, el nimero consecutivo de
- inventario 2014-1-8 (como es un objeto de tamafio pequefio, se rotulara en
una etiqueta de papel, para posteriormente introducirlos en un sobre manila

escrito en el, con el mismo registro de forma que sea visible.

8.- Un celular, se le asignard el registro que consiste en afio de la
transferencia, es decir el aflo en curso, el nUmero consecutivo de inventario
2014-1-9 (como es un objeto de tamafo pequefo, se rotulard en una
etiqueta de papel, para posteriormente introducirlos en un sobre manila
escrito en el, con el mismo registro de forma que sea visible.

Una vez realizado el debido inventario de cada objeto del delito, se procede a resguardar los
sobres en una caja especial con la informacidn Unica, necesaria y general, para su guarda,
conservaciéon y administracion, el nimero de caja se asigna dependiendo del total de objetos
gue entren en ella, asi como los consecutivos registrados.
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Caja especial estandarizada contenedora de Objetos del Delito 2014, para resguardo en el
Archivo General del Poder Judicial del Estado de Sinaloa.

1.- Se rotulara el Distrito Judicial, posteriormente el Organo Jurisdiccional, en el caso de los
Juzgados Mixtos se le asignarda el ramo (Penal).

2.- Registro: se le asignard el aifo de la transferencia, seguido del nimero de caja y al final los
consecutivos de inicio y término del inventario, es decir, el total de objetos del delito contenidos
en la caja.

Por ejemplo: se requiere de un objeto del delito (una billetera) se consulta el inventario, se
solicita con el registro: 2014-1-7 contenida en caja 2014-1.

Caja sobre

CULIACAN O
1 PENAL
2014-1
1ALO09

2014-1-1

Para cualquier duda o comentario favor de consultarlo con el titular del Archivo General, con el
fin de lograr una coordinacion en este tipo de transferencias.

Para dudas y comentarios comunicarse al tel: (667)7155585
Horario de 8:00 a.m. a 15:00 p.m.
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