TRIBUNAL SUPERIOR DE JUSTICIA
CONSEJO DE LA JUDICATURA

PODER JUDICIAL

DEL ESTADO DE CHIAPAS

ACUERDO DE POLITICA PUBLICA DE
ARCHIVOS Y GESTION DOCUMENTAL

En atencion a lo anterior, previo andlisis efectuado a la politica denominada “Politica
Pablica de Archivos y Gestion Documental”, mediante la cual se establece el “Sisterna
Institucion de Archivos”, el Pleno con fundamento en los articulos 74 parrafos primero y
sexto fraccion V, de la Constitucién Politica dei Estado Libre y Soberano de Chiapas y 161
e ILACCTON 1V del Codigo de Organizacién del Poder Judicial del Estado, acordé autorizar lo
E_m sigdﬁiﬁente:
| 2 U
ﬁgng%ro: El establecimiento de la politica publica de archivos y gestién documental y la
leg éf;nentacién del Sistema Institucional de Archivos en el Tribunal Superior de Justicia y

i

}
1
!

Paginadde7

prraman s e i S
[remere s s s




YODER JUDIUIAL

CONSEJO o
t. i
DE LA JUDICATURA Secretaria Ejecutiva

Consejo de la Judicatura, con sus componentes operativos y normativos, de conformidad a lo
detallado en el documento denominado “Politica Pablica de Archivos y Gestidon Documental”.

Segundo: Las instancias normativas del sistema institucional de archivos quedan estructuradas
de acuerdo a lo siguiente:

a) Area Coordinadora de Archivos, dependera de la Direccidn del Archivo Judicial.

b) Comite de Trasparencia del Tribunal Superior de Justicia/ Consejo de la Judicatura.

Tercero: Las instancias operativas del sistema institucional de archivos quedan estructuradas de
acuerdo a lo siguiente:
a) Oficialias de partes comun e individuales de los 6rganos jurisdiccionales, coordinadas por
el Departamento de Oficialia de Partes dependiente del Consejo de la Judicatura.
b) Area de Correspondencia, dependiente de la Direccién de Recursos Materiales y Servicios
Generales.
¢} Archivos de Tramite de los 6rganos jurisdiccionales y administrativos.
d) Archivos de Concentracién dependientes de la Direccion del Archivo Judicial.
e) Archivo Histérico dependiente de la Direccion del Archivo Judicial.

Asimismo, se acuerda que los responsables de los archivos de tramite, concentracién e
historicos, posean conocimientos técnicos, habilidades, destrezas y aptitudes en materia
archivistica, y para fungir como tales cuenten con la constancia de capacitacion que al efecto
emita la Direccion del Archivo Judicial, avalada por el Instituto de Formacién Judicial.

En consecuencia, se instruye a la Direccién del Archivo Judicial expida las constancias
correspondientes al personal que asistio al Taller de Capacitacién para el Henado de los
instrumentos de organizacién, control y consulta archivisticos, gque se impartié en el periodo
del 13 al 24 de marzo del afio en curso, en las distintas sedes de este Poder Judicial.

Cuarto: El funcionamiento de un Grupo Interdisciplinario de Valoracién Documentai, el cual
tendra la responsabilidad de realizar en los archivos de concentracion, los andlisis y la
identificacién de los valores secundarios de los expedientes que deriven de la actividad
jurisdiccional y administrativa, que les confiere caracteristicas juridicas, administrativas, legales y
fiscales, con la finalidad de establecer criterios y plazos de vigencia, asi como de dtsposucmn
documental, SUJetandose a la normatividad establecida.

El grupo interdisciplinario se conforma con los titulares de los siguientes 6rganos, quienes para
los frabajos de valoraciéon documental de los expedientes de archivo podran designar a un

representante:
Tipo de archivo
Organos Integrantes Jurisdiccional Administrativo

Direccion del Archivo Judicial (convocante) v v
55; ; wsué‘duria Judicial v
3 "'iﬁ}rea géneradora del expediente (Juzgado, Sala, Ponencia, Unidad v v
§g fAdmmt?tratwa Unidad Especializada, etc.)
Ei de Transparencia v v
;; qlrla Interna v 4
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Direccion de Asuntos Juridicos v

Direccion de Infraestructura y Desarrolle Tecnologico. v

Direccion de Tesoreria y Contabilidad.

Direccidn de Programacion y Presupuesto

< 4 < <

Quinto: El uso del sistema informatico denominado Sistema de Gestion Documental (SIGEDOC),
actualmente en operacion en los Archivos Judiciales Regionales, disefiado por el area de Gestion
Documental Electrénica y Digital, dependiente de la Direccién del Archivo Judicial, el cual se
implementara en tres etapas:

a)

b)

En la primera etapa se disefiara e instalara una herramienta tecnolégica para uso de los
Juzgados de Primera Instancia en sus respectivos archivos de tramite, cuyo objeto es
controlar el flujo de los expedientes a través de las transferencias de expedientes a los
Archivos Judiciales Regionales, asi como identificar los expedientes concluidos o
terminados y los que se encuentran en estado de inactividad procesal, de los distintos
juicios judiciales para determinar las vigencias documentales, atendiendo a la clasificacion
de fondo, sub-fondo, seccion, serie y sub-series documentales y generar oportunamente
los instrumentos de organizacion, control y consulta archivisticos requeridos por la
normatividad vigente en materia de archivos.

Como acciones de la segunda etapa, comprende el analisis, disefio y desarrollo de una
herramienta tecnoldgica homologada y compatible con el sistema SIGEDOC para uso de
las Salas Regionales y Especializadas del Tribunal Superior de Justicia y;

En la tercera etapa lo correspondiente a la implantacién de un sistema integral de gestion
documental disefiado por la Direccién de Desarrollo e Infraestructura Tecnologica para uso
de los Archivos Judiciales Regionales, de los Juzgados de Primera Instancia, de las Salas
Regionales y Especializadas, asi como de las unidades administrativas, técnicas ¥
especializadas no jurisdiccionales del Tribunal Superior de Justicia y Consejo de la
Judicatura. Lo anterior obedece a que recientemente se han adquirido equipos de 64 bits,
los cuales ya no son compatibles con los equipos de 32 bits donde se operan dichas
herramientas tecnolégicas.

Sexto: Se instruye a la Direccién del Archive Judicial para que en lo sucesivo elabore y ejecute
un plan anual de digitalizacion de expedientes jurisdiccionales, para dar continuidad a los frabajos

de digitalizacién que actualmente se vienen realizando. Dicho plan debera contemplar, al menos,
los siguientes aspectos:

1.

o np e

Descripcion de las necesidades de los usuarios.
Justificacion.

Viabilidad técnica y econémica.

Objetivos.

Alcance.

Descripcion de las fases del proceso de digitalizacion.
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C.CP.

C.CP.
C.C.P.
C.C.P.
C.C.P.
C.C.P

Pleno del Consejo Nacional del Sistema Nacional de Transparencia, Acceso a la Informacién y
Proteccion de Datos Personales (CSNT), publicados en el Diario Oficial de fa Federacion,

contenidos en los Lineamientos para la Organizacion y Conservacién de Archivos del Estado de
Chiapas.

Octavo: Se instruye a la Direccion de Desarrollo e Infraestructura Tecnoldgica proporcione el
soporte técnico que requieran las diferentes areas del Poder Judicial, en la migracién del entorno
tecnolégico de sistemas y equipamiento de los programas de preservacién digital, que permita
conservar los documentos electrénicos y los sistemas informéticos que forman parte del Sistema
Institucional de Archivos y Gestién Documental. Asi como, comisione personal a la Direccion del
Archivo Judicial, para el analisis y programaciéon en sitio del Sistema Integral de Gestion
Documental. '

Lo anterior, en los términos presentados por el DR. JAVIER JIMENEZ JIMENEZ, Oficial Mayor
del Consejo de la Judicatura, mediante oficio ndmero OM/535/2017, de fecha 24 de agosto del
presente ano, signado por el DR. JAVIER JIMENEZ JIMENEZ, Oficial Mayor del Consejo de la
Judicatura.

Lo que le comunico para su debido conocimiento.

Magistrado Rutilio Cruz Escandén Cadenas.- Presidente del Tribunal Superior de Justicia y del Conseje de la Judicatura del Poder Judicial del
£stado de Chiapas.- Para su superior conogimiento.- Edificio.

Consejera y Consejercs integrantes del Consejo de la Judicatura.- Para su conacimiento.

Dr. Javier Jiménez Jiménez.- Oficial Mayor del Consejo de la Judicatura.- Para su conocimiento y atencion correspondiente,
C.P. Fernande Ramirez Gordille.- Contraior Interne del Consejo de la Judicatura.- Para su conogimianto.

C.P. Abraham Diaz Memandez.- Director de Recursos Hurnanos del Conseje de la Judicatura.- Para su conocimiento.

Archivo.
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POLITICA:

Se establece la politica institucional en materia de archivos y gestion documental en este Poder Judicial
del Estado, como una directriz para modernizar y homogeneizar la organizacion, control, conservacion,
depuracion y rescate de los archivos de relevancia juridica, histérica, social, técnica, cientifica o cultural
gue se generan en las funciones de imparticion de justicia, existiendo el compromiso de la maxima
autoridad de fomentar el resguardo, la difusion y el acceso a la informacion publica derivados de la
gestién gubernativa de este 6rgano del estado.

La presente politica institucional se sustenta en los principios de conservacion, procedencia, integridad y
disponibilidad de los archivos para lograr la eficiencia en la gestion documental, privilegiando el acceso a
la informacién publica como un derecho humano, en igualdad de condiciones, de conformidad a lo
previsto en el articulo 6°. Constitucional.

El alcance de esta politica en materia de archivos y gestion documental aplica para todas las areas
jurisdiccionales y administrativas del Tribunal Superior de Justicia y del Consejo de la Judicatura.

PRINCIPIOS:

La politica institucional en materia de archivos y gestién documental en este Poder Judicial del Estado, se
sustenta en los siguientes principios:

CONSERVACION: Adoptar las medidas de indole técnica, administrativa, ambiental y tecnoldgica para la
adecuada preservacion de los archivos;

PROCEDENCIA: Conservar el orden original de cada sub-fondo documental producido por los sujetos
obligados en el desarrollo de su actividad institucional, para distinguirlo de otros sub-fondos semejantes;

INTEGRIDAD: Garantizar que los documentos de archivo sean completos y veraces para reflejar con
exactitud la informacion contenida;

DISPONIBILIDAD: Adoptar medidas pertinentes para la localizacién de los documentos de archivo.
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OBJETIVOS:
La politica institucional en materia de archivos y gestion documental, tiene los siguientes objetivos:

1. Promover el uso, métodos y técnicas que garanticen la localizacion y disposicion expedita de
documentos a través de sistemas modernos de organizacion y conservacién de los archivos, que
contribuyan a la eficiencia, a la correcta gestién y al avance institucional;

2. Asegurar el acceso oportuno a la informacién contenida en los archivos y con ello la rendicién de
cuentas, mediante la adecuada administracion y custodia de los archivos que contienen
informacion publica gubernamental;

3. Regular la organizaciéon y conservacion del sistema institucional de archivos de los sujetos
obligados, a fin de que éstos se preserven actualizados y permitan la publicacion en medios
electrénicos de la informacion relativa a sus indicadores de gestion y el ejercicio de recursos
publicos, asi como de aquélla que por su contenido tenga un alto valor para la sociedad;

4. Garantizar la correcta conservacién, organizacién y consulta de los archivos de tramite, de
concentracién e historicos; para hacer eficiente la gestidon publica y el acceso a la informacién
publica; asi como para promover la investigacion histérica documental,

5. Asegurar la disponibilidad, localizacion expedita, integridad y conservacion de los documentos de
archivo que poseen los sujetos obligados;

6. Promover el uso y difusion de los archivos histéricos generados por los sujetos obligados,
favoreciendo la investigacion y resguardo de la memoria institucional.

7. Favorecer la utilizacién de tecnologias de la informacién para mejorar la administracién de los
archivos por los sujetos obligados;

8. Contribuir a la promocién de una cultura de valoracion de los archivos y su reconocimiento como
eje de la actividad gubernamental.

9. Promover que la informacion publica derivada de las obligaciones de transparencia forme parte
de los sistemas de archivos y gestién documental que las Unidades Administrativas construyen y
mantienen conforme a la normatividad aplicable, quienes deberan asegurarse de que lo
publicado en el portal de Internet y en la Plataforma Nacional guarde estricta correspondencia y
coherencia plena con los documentos y expedientes en los que se documenta el ejercicio de las
facultades, funciones y competencias, de sus servidores (as) publicos(as), integrantes del
Tribunal Superior de Justicia/Consejo de la Judicatura del Estado como sujeto obligado, en
observancia a la fraccion XX de las Politicas Generales de los Lineamientos Técnicos Generales
para la publicacién y verificacion en los portales de Internet y en la Plataforma Nacional de
Transparencia de las obligaciones de transparencia establecidas en el Titulo Quinto de la Ley
General de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica
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SISTEMA INSTITUCIONAL DE ARCHIVOS (SIA)

El Sistema Institucional de Archivos es el conjunto de estructuras, funciones, registros, procesos,
procedimientos y criterios que se desarrollan a través de la ejecucion de la gestién documental en el
Tribunal Superior de Justicia y Consejo de la Judicatura.

Todos los documentos de archivo en soporte papel y electréonico en posesion de las Unidades
Administrativas del Tribunal Superior de Justicia y Consejo de la Judicatura formaran parte del Sistema
Institucional de Archivos y deberan agruparse en un expediente clasificado por seccion(funcion), serie y
subserie con un orden ldgico y cronoldgico.

A través de este sistema se busca que en esta institucion judicial se implementen procesos de gestion
documental para crear sistemas de informacion eficientes que favorezcan la toma de decisiones,
coadyuven con la garantia de acceso a la informacion, fortalezcan la rendicién de cuentas y contribuyan a
enriquecer la memoria colectiva.
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A. Estructura del Sistema Institucional de Archivos.

El Sistema Institucional de Archivos operara a través de las unidades e instancias siguientes:

. Normativas:
a) Area coordinadora de archivos, la cual dependera de la Direccion del Archivo Judicial.
b) Comité de Transparencia.

Il. Operativas:
a) Responsable de la oficialia de partes.
b) Responsable del area de correspondencia.
c) Responsable del archivo de tramite.
d) Responsable del archivo de concentracion.
e) Responsable del archivo historico, en su caso.

[ll. De valoracion documental:
a) Grupo interdisciplinario.

Los 6rganos jurisdiccionales de acuerdo a su ubicacién cuentan con una oficialia de partes comin o
individual, ademas funciona en la sede oficial del Consejo de la Judicatura un area que brinda los
servicios de correspondencia, dependiente de la Direccion de Recursos Materiales y Servicios Generales.

Los responsables de los archivos de tramite referidos en el inciso c¢) de la fraccion Il seran designados por
el titular de cada area, dejando a salvo la responsabilidad de los Secretarios de Acuerdos de los
Juzgados de Primera Instancia, de Paz y Conciliacion, de Paz y Conciliacion Indigena y Municipales,
prevista en el articulo 195 fracciones VII, VIII, IX, XV, XVI y XIX, asi como de los Secretarios Generales
de Sala de conformidad con el articulo 192 fracciones VIII, X y XllI, del Reglamento Interior del Consejo
de la Judicatura.

Los responsables de las areas operativas referidas en los incisos a), b), d) y e) de la fraccion I, y los
integrantes del Grupo Interdisciplinario de valoracion documental seran designados por el Pleno del
Consejo de la Judicatura.

Los responsables de los archivos de tramite, concentracion e historicos, deberan contar con
conocimientos técnicos, habilidades, destrezas y aptitudes en materia archivistica, y para fungir como
tales deberan contar con la constancia de capacitacion que al efecto emita la Direccidon del Archivo
Judicial, avalada por el Instituto de Formacion Judicial.
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Grupo Interdisciplinario de valoracién documental:

El grupo interdisciplinario se conforma con los titulares de los siguientes 6rganos, quienes para los
trabajos de valoracién documental de los expedientes de archivo podran designar a un representante:

Tipo de archivo
Organos Integrantes Jurisdiccional | Administrativo

Direccion del Archivo Judicial (convocante) v v
Visitaduria Judicial v

Area generadora del expediente (Juzgado, Sala, Ponencia, Unidad v v
Administrativa, Unidad Especializada, etc.)

Unidad de Transparencia v v
Contraloria Interna v v
Direccion de Asuntos Juridicos v v
Direccién de Infraestructura y Desarrollo Techoldgico. v v
Direccién de Tesoreria y Contabilidad. v
Direccién de Programacion y Presupuesto v
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B. Funciones de los integrantes del Sistema Institucional de Archivos

Las funciones de las areas normativas seran las siguientes:

Area coordinadora de archivos:

a) Disefar, proponer, desarrollar e instrumentar los planes, programas y proyectos de desarrollo
archivistico.

b) Elaborar las politicas y medidas técnicas para la regulacién de los procesos archivisticos durante
el ciclo vital de los documentos de archivo.

c) Formular los instrumentos de control archivistico.
d) Fungir como Secretario en el Grupo Interdisciplinario.

e) Participar como invitado permanente en las sesiones del Comité de Transparencia en materia de
archivos.

f) Las demés que establezcan las disposiciones aplicables.

Comité de Transparencia:

a) Aprobar las politicas, manuales e instrumentos archivisticos formulados por el area coordinadora
de archivos.

b) Apoyar en los programas de valoracion documental.

c) Propiciar el desarrollo de medidas y acciones permanentes para el resguardo y conservacion de
documentos y expedientes clasificados, asi como de aquellos que sean parte de los sistemas de
datos personales, en coordinacién y concertaciéon con los responsables de las unidades de
archivo.

d) Dar seguimiento a la aplicacion de los instrumentos de control y consulta archivisticos para la
proteccién de la informacion confidencial.

e) Aprobar los instrumentos de control archivistico.
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Las funciones generales de las areas operativas que componen el Sistema Institucional de Archivos
seran las siguientes:

Responsable de la oficialia de partes:

Existe un Departamento de Oficialia de Partes dependiente del Consejo de la Judicatura que coordina las
funciones de las oficialias de partes comunes e individuales que operan en los 6rganos jurisdiccionales,
cuyas atribuciones y obligaciones se sujetan a lo previsto en el articulo 193 del Cddigo de Organizacion
del Poder Judicial del Estado, consistentes en:

I. Coordinar las funciones y programas de las oficialias de partes comunes de los Juzgados y las Salas,
del Tribunal del Trabajo Burocratico, del Consejo de la Judicatura y del Centro Estatal de Justicia
Alternativa;

Il. Recabar la informacion de las oficialias comunes civiles, penales, mixtas y familiares, de los Juzgados
y Salas, del Tribunal del Trabajo Burocratico, del Consejo de la Judicatura y del Centro Estatal de Justicia
Alternativa, establecidas en los distritos judiciales, para llevar el control de la recepcién y equitativa
distribucidn de los asuntos, auxilidndose para ello de los instrumentos 0 mecanismos que se encuentren
establecidos o se establezcan por la Oficialia Mayor;

lll. Mantener actualizados los registros estadisticos de los procesos;

IV. Sistematizar los datos procedentes de los diferentes Juzgados y Salas Colegiadas, del Tribunal del
Trabajo Burocratico, del Consejo de la Judicatura y del Centro Estatal de Justicia Alternativa, relativos a
los diversos juicios o procedimientos que ante ellos se tramitan, con el fin de efectuar un control de los
mismos por medio del sistema informético, en relacion a la materia y érgano jurisdiccional;

V. Conservar y mantener actualizados diariamente, los datos recabados de los juicios o0 procedimientos,
por materia, Juzgados y Salas Colegiadas, del Tribunal del Trabajo Burocratico, del Consejo de la
Judicatura y del Centro Estatal de Justicia Alternativa;

VI. Concentrar la informacion recabada por las oficinas de las oficialias de partes comunes de los
Juzgados y Salas Colegiadas, del Tribunal del Trabajo Burocrético, del Consejo de la Judicatura y del
Centro Estatal de Justicia Alternativa, con el fin de llevar un control de los mismos por materia, por medio
del sistema informético;

VII. Proporcionar a las areas autorizadas por el Consejo de la Judicatura la informacién que soliciten,
respecto de los registros existentes;

VIII. Ordenar en coordinacién con las areas autorizadas por el Consejo de la Judicatura, los datos
procedentes de las Salas y Juzgados, relativos a los diversos juicios que en ellos se tramitan;

IX. Recibir y turnar los escritos que sean presentados;
X. Llevar los libros necesarios para el registro de correspondencia;
XI. Proporcionar informacion, sobre el destino de los documentos que se reciban para su tramite; y,

XIll. Las demés que le otorguen el Reglamento Interior del Consejo de la Judicatura y otras disposiciones
aplicables.
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Responsable del area de correspondencia:

Llevar a cabo los servicios centralizados de recepcion, distribucion y despacho de la correspondencia.

a)
b)

c)

Elaborar reportes diarios de correspondencia.
Colaborar con el responsable del area coordinadora de archivos.

Las demas que establezcan las disposiciones juridicas aplicables.

Responsable del archivo de tramite.

Los responsables de los archivos de tramite de areas administrativas tendran las siguientes obligaciones:

a)

b)

c)

d)

Llevar a cabo la integracion, organizacion, préstamo y consulta interna, asi como la disposicion
documental de los expedientes en su area o instancia de adscripcion, aplicando los instrumentos
archivisticos respectivos.

Resguardar los expedientes y la informacién que haya sido clasificada.

Transferir al Archivo de Concentracion de su adscripcion, los expedientes totalmente concluidos o
terminados en los formatos de inventarios de transferencia primaria que se tengan establecidos.

Las demas que establezcan las disposiciones juridicas aplicables.

Los responsables de los archivos de tramite de areas jurisdiccionales designados por los titulares, seran
responsables de:

a)

b)

c)

d)

Aplicar los instrumentos archivisticos, dejando a salvo las facultades y obligaciones de los
Secretarios de Acuerdos de los Juzgados de Primera Instancia, de Paz y Conciliacion, de Paz y
Conciliacion Indigena y Municipales, prevista en el articulo 195 fracciones VII, VIII, IX, XV, XVI y
XIX, asi como de los Secretarios Generales de Sala de conformidad con el articulo 192
fracciones VIII, X y XII, del Reglamento Interior del Consejo de la Judicatura.

Resguardar los expedientes y la informacién que haya sido clasificada.

Transferir al Archivo de Concentracion de su adscripcion, los expedientes totalmente concluidos o
terminados, y los que se encuentren en estado de inactividad procesal, en los formatos de
inventarios de transferencia primaria que se tengan establecidos.

Las demas que establezcan las disposiciones juridicas aplicables.
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Responsable del archivo de concentracion:

a)

b)

c)

d)

f)

g9)
h)

Desarrollar y aplicar los trabajos técnicos necesarios para la clasificacion, catalogacion,
conservacion, depuracion, restauracion y resguardo de los documentos jurisdiccionales y
administrativos que forman parte del acervo documental del Poder Judicial.

Llevar a cabo la recepcién, guarda, custodia y disposicion documental de los expedientes

concluidos o terminados y los que se encuentren en estado de inactividad procesal, aplicando los
instrumentos de control y consulta archivisticos.

Atender las solicitudes de devolucidon o préstamo de expedientes que por escrito formulen las
areas productoras.

Brindar el servicio de consulta en sitio a las partes que intervienen en los juicios 0 a sus
representantes legales debidamente acreditados.

Digitalizar los expedientes que hayan sido valorados y determinados su destino final.

Inventariar a través del calendario de caducidades los expedientes susceptibles de ser
analizados por el grupo interinstitucional, que hayan prescrito en sus valores primarios, para
determinar su conservacion permanente en el archivo histérico, o en su caso, la baja documental.

Colaborar con el responsable del area coordinadora de archivos.

Las demas que establezcan las disposiciones juridicas aplicables.

Ningun expediente podra salir del Archivo Judicial si no es por orden escrita del Presidente del Consejo 0
cualquiera de los Consejeros; de los Magistrados de las Salas; de los Jueces; de los Secretarios
Generales de Acuerdos y de los Magistrados Visitadores, titulares de las &reas administrativas,
efectuando previamente las actualizaciones respectivas en el sistema electrénico de control.

Responsable del archivo histérico:

a)
b)
c)
d)
e)

f)

Recibir, organizar y describir los expedientes con valor historico.
Colaborar con el responsable del area coordinadora de archivos.
Participar en el grupo interdisciplinario.

Propiciar la difusion de los documentos que tiene bajo su resguardo.
Coordinar los servicios de consulta, referencia, préstamo o reprografia.

Las demas que establezcan las disposiciones juridicas aplicables.
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Responsabilidades del Grupo Interdisciplinario de Valoracién Documental.

La valoracion documental es el proceso intelectual por el que se estudia la documentaciéon para
determinar sus valores primarios y secundarios, establecer criterios de disposicién, acciones de
transferencia y plazos de conservacion.

Se realiza una primera valoracion en el archivo de tramite para determinar conforme a sus valores
primarios, su plazo de conservacion dentro del archivo de tramite y de concentracion. Una vez
transcurrido dicho plazo se realiza una segunda valoracion para determinar si contiene valores
secundarios que obliguen su transferencia al archivo histérico.

Los valores primarios que se deberan identificar en los archivos son administrativos, contables, fiscales y
legales.

Los valores secundarios son testimoniales, evidenciales e informativos.

Los integrantes del grupo interdisciplinario de valoracion documental tendran la responsabilidad de
realizar el analisis e identificacion de los valores documentales de los expedientes que deriven de la
actividad jurisdiccional y administrativa, es decir, el andlisis de la condicién de los documentos en los
archivos de concentracién, que les confiere caracteristicas juridicas en los expedientes de orden
jurisdiccional, o caracteristicas administrativas, legales y fiscales en los documentos de las unidades
administrativas, técnicas y especializadas no jurisdiccionales, con la finalidad de establecer criterios y
plazos de vigencia, asi como de disposicion documental.

El grupo interdisciplinario debera ajustarse a las vigencias autorizadas por el Consejo de la Judicatura y
su funcién serad estrictamente la de analizar si los expedientes contienen valores evidenciales,
testimoniales o informativos para determinar su guarda permanente en el archivo histérico o su baja
documental.

La actuacion de este grupo se sujetara conforme al manual que se expida para tal efecto.
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C. Procesos de lagestion documental del SIA.

La gestién documental es el tratamiento integral de la documentacion a lo largo de su ciclo vital, a través
de la ejecucion de procesos de recepcién, produccion, organizacion, acceso y consulta, asi como
mediante la conservacion, valoracion y disposicion documental.

El Consejo de la Judicatura debera constituir una estructura organizacional operativa que permita
desarrollar los siguientes procesos de gestion documental de acuerdo con el ciclo vital del documento.

I. Produccion:

a) Creacion y/o recepcion.

b) Distribucién.

¢) Tramite.

Il. Organizacién:

a) ldentificacién de documentos de archivo.
b) Clasificacion archivistica por funciones.
c¢) Ordenacion.

d) Descripcion.

lll. Acceso y consulta:
a) Criterios de clasificacion de la informacion.

IV. Valoraciéon documental.
V. Disposiciéon documental.
VI. Conservacion.

Ademés de los procesos de gestion documental antes mencionados, de deberd contemplar para la
gestion documental electronica los siguientes:

I. Incorporacion.
II. Asignacién de acceso y seguridad.
lll. Almacenamiento.

IV. Uso y trazabilidad.
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D. Instrumentos de organizacién, control v consulta archivisticos del SIA.

Los formatos denominados “instrumentos de organizacion, control y consulta archivisticos” fueron
autorizados por el Pleno del Instituto de Acceso a la Informacién Publica del Estado de Chiapas, y en
razén de que cada una de las areas que integran el Tribunal Superior de Justicia y el Consejo de la
Judicatura, han analizado sus funciones y atribuciones emitiendo las fichas de valoracion documental
correspondientes, se procedid a través de la Direccidon del Archivo Judicial, encargada de coordinar los
archivos, a la elaboracién del cuadro general de clasificacion archivistica, el catalogo de disposicion
documental y a la consolidacion de las guias simples de archivo de tramite y concentracion.

Se establecen los siguientes instrumentos de organizacion, control y consulta archivisticos, para que
sean elaborados en el ambito de su competencia por las areas jurisdiccionales y administrativas, asi
como los reportes o registros que a continuacion se indican, los cuales se deberan mantener permanente
disponibles y actualizados:

No. INSTRUMENTOS DE ORGANIZACION AREA RESPONSABLE DE SU ELABORACION
1 Ficha de valoracién documental Organos jurisdiccionales y administrativos
2 Cuadro general de clasificacién archivistica Direccién del Archivo Judicial

INSTRUMENTOS DE CONTROL
3 Inventario General de Archivos de Tramite Organos jurisdiccionales y administrativos
4 Inventario General de Archivos Histéricos Archivos Judiciales Regionales
5 Inventario de expedientes devueltos. Archivos Judiciales Regionales
6 Inventario de transferencia primaria. Organos jurisdiccionales y administrativos
7 Inventario de transferencia secundaria Archivos Judiciales Regionales
8 Inventario de baja. Archivos Judiciales Regionales
9 indices de los expedientes clasificados como reservados. Organos jurisdiccionales y administrativos
10 Calendario de caducidades Archivos Judiciales Regionales
INSTRUMENTOS DE CONSULTA

11 Catélogo de disposicion documental (cadido) Archivos Judiciales Regionales
12 Guia simple de archivo de tramite Organos jurisdiccionales y administrativos
13 Guia simple de archivo de concentracion Archivos Judiciales Regionales
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E. Sistemas informaticos, informacion electrénica y preservacion digital del SIA:

Sistema de Gestién Documental (SIGEDOC)

Se establece como parte del Sistema Institucional de Archivos y Gestion Documental, el sistema
informatico denominado Sistema de Gestion Documental (SIGEDOC), actualmente en operacién en los
Archivos Judiciales Regionales, disefiado por el area de Gestion Documental Electrénica y Digital,
dependiente de la Direccidn del Archivo Judicial, el cual se implementara en tres etapas.

En la primera etapa se disefiara e instalar4 una herramienta tecnolégica para uso de los Juzgados de
Primera Instancia en sus respectivos archivos de trdmite, cuyo objeto es controlar el flujo de los
expedientes a través de las transferencias de expedientes a los Archivos Judiciales Regionales, asi como
identificar los expedientes concluidos o terminados y los que se encuentran en estado de inactividad
procesal, de los distintos juicios judiciales para determinar las vigencias documentales, atendiendo a la
clasificacion de fondo, sub-fondo, seccién, serie y sub-series documentales y generar oportunamente los
instrumentos de organizacion, control y consulta archivisticos requeridos por la normatividad vigente en
materia de archivos.

Como acciones de la segunda etapa, comprende el analisis, disefio y desarrollo de una herramienta
tecnoldgica homologada y compatible con el sistema SIGEDOC para uso de las Salas Regionales y
Especializadas del Tribunal Superior de Justicia y;

En la tercera etapa lo correspondiente a la implantacion de un sistema integral de gestion documental
disefiado por la Direccion de Desarrollo e Infraestructura Tecnol6gica para uso de los Archivos Judiciales
Regionales, de los Juzgados de Primera Instancia, de las Salas Regionales y Especializadas, asi como
de las unidades administrativas, técnicas y especializadas no jurisdiccionales del Tribunal Superior de
Justicia y Consejo de la Judicatura. Lo anterior obedece a que recientemente se han adquirido equipos
de 64 bits, los cuales ya no son compatibles con los equipos de 32 bits donde se operan dichas
herramientas tecnolégicas.

Documentos electrénicos:

Se deberan aplicar, invariablemente, a los documentos de archivo electrénicos, los mismos instrumentos
de control y consulta archivisticos que corresponden a los de soporte papel.

Los 6rganos del Tribunal Superior de Justicia y Consejo de la Judicatura deberan garantizar que los
documentos de archivo electrénicos posean las caracteristicas de autenticidad, fiabilidad, integridad y
disponibilidad, con la finalidad de que puedan gozar de la validez y eficacia de un documento original.

Para el control, conservacion y disposicion de archivos electronicos, los titulares de las unidades

administrativas contaran con un sistema de administracién de archivos y gestion documental, en el cual
se estableceran las bases de datos que permitan el control de tales documentos electronicos.

13 de 15



PODER JUDICIAL

DEL ESTADO DE CHIAPAS

CONSEJO POLITICA PUBLICA DE ARCHIVOS Y
R GESTION DOCUMENTAL

Correos electrénicos:

Los correos electronicos que deriven del ejercicio de las facultades, atribuciones, competencias o
funciones de los 6rganos que integran el Tribunal Superior de Justicia y Consejo de la Judicatura, forman
parte del Sistema Institucional de Archivos y Gestién Documental, los cuales deberdn organizarse y
conservarse de acuerdo con las series que se incorporen al cuadro general de clasificacion archivistica y
a los plazos de conservacion que se sefialen en el catalogo de disposicién documental.

Para la gestion de las cuentas de correo electronico institucional se podran utilizar plantillas que
contengan por lo menos la siguiente informacion:

I. Nombre y cargo del emisor.

II. Nombre y cargo del receptor.

lll. Aviso: " La informacion contenida en este correo electronico y/o en los archivos adjuntos al mismo,
puede ser objeto de solicitudes de acceso a la informacion puablica”.

Preservacion digital

Se establece la obligatoriedad de realizar un programa de preservacion digital, para efecto del uso de
sistemas informaticos, que contemple al menos:

I Andlisis de la organizacion.

II.  Definir los responsables dentro de la organizacion.

III. Definir las series documentales que seran objeto de preservacion.
IV. Considerar el costo-beneficio de la inversiéon a mediano y largo plazos.
V. Estrategia de preservacion a mediano y largo plazos.

VI. Conservar el entorno tecnoldgico.

VII. Renovacion de soporte.

VIII. Migracion.

IX. Emulacion.

X. Identificacion de los usuarios.

XI. Controles de acceso.

XII. Metadatos de preservacion.

La digitalizacion de documentos de archivo podra tener varias finalidades de acuerdo con el ciclo vital del
documento y a las necesidades de cada sujeto obligado, por lo que se podra implementar, entre otros,
para:

I. Conversion de informacion de soporte fisico a digital, con la finalidad de integrar expedientes
electronicos y optimizar un flujo de trabajo en procesos especificos.

II. Consulta de documentacion semiactiva con la finalidad de facilitar su disponibilidad y acceso.

III. Consulta, difusidon y conservacién, que permita generar un respaldo de documentos de archivo con
valor histdrico, cientifico o cultural; previamente seleccionados; con la finalidad de aumentar su
accesibilidad, preservar en razon del deterioro de las piezas mas fragiles y/o valiosas, asi como favorecer
la colaboracidn entre archivos para la generacién de conocimiento y el uso de la informacion.
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F. Componentes normativos del Sistema Institucional de Archivos.

Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica.

Ley de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica del Estado de Chiapas.

Ley del Sistema Estatal de Archivos de Chiapas.

Reglamento de la Ley del Sistema Estatal de Archivos de Chiapas.

Lineamientos para la Organizacion y Conservacién de Archivos en el Estado de Chiapas

Acuerdo General 03/2015, del Consejo de la Judicatura del Poder Judicial del Estado de Chiapas, para la
regulacién sobre la transferencia, conservacion, digitalizaciéon, depuraciéon y destruccion de los

expedientes judiciales de primera instancia generados en el Poder Judicial del Estado de Chiapas.

Acuerdo para la valoracién y vigencias documentales de los expedientes administrativos del Consejo de
la Judicatura del estado de Chiapas.

Otras disposiciones que al efecto seran autorizadas por el Consejo de la Judicatura para la regulacion
sobre la transferencia, conservacion, digitalizacién, depuracion y destruccion de los expedientes
judiciales generados por las Salas Regionales Colegiadas y Especializadas del Poder Judicial del Estado
de Chiapas.

Manuales administrativos para la organizacion, transferencia, depuracién, destruccién y digitalizacion de
los archivos judiciales, que al efecto seran autorizados por el Consejo de la Judicatura.
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