\w PODER JUDICIAL

g-k ~{\\\3‘° %/ @

(9’ W"% ¥

“ Ofy ESTADO

PROGRAMA ANUAL DE
DESARROLLO ARCHIVISTICO
2022



S ‘&mﬂiﬁ:&\;@a Programa Anual de

ﬁ:ﬁ PODER ]U DICIAL Desarrollo Archivistico

Iz ¢ 2022

Tabla de contenido

D [ 12 T0 ] 01U Tl o{ [0 ] SO 3
2. MARCO DE REFERENCIA ..ottt ettt s e et e et s e e ee s s e eea s e e eeaa s e eeanan e esenanns 4
T (UL 11117Vt [0 ] OO 7
A, OBIETIVOS .ottt ettt e e et s e e et s e et et s e e eaa s e e seaas s e eeana s sesannnseaeanansasennnseenenn 8
LCT=T 0 = -1 PSP PP OPPRPPOPRPPR 8
SR 01T 1 ole 13 8
5. PLANEACION ...ttt 9
Lo A = To [ 1Y 1 (o 1P PP PPPPUPPPRRt 10
5.2 AICANCE...ceiiiiiitee ettt e e s e e e s anreee s 10
5.3 Entregables y actividades ... 11
5.4 ReCUrsos HUM@NOS ....ccoiiiiiiiiiiiiiiiiiiiii 11
5.5 RECUIS0S MATEIIAlES ..ceeueeiieiiiiiiee ettt e s e e s s 11
5.6 Cronograma de actividades, entregables y tiempo de implementacion.............................. 12
5.7 Comentarios al cronograma de actividades .........ccccooeviiiiiii 14
5.8 COSTOS coiiiiiiiiiiiiiiiii 17
6. ADMINISTRACION EN LA APLICACION DEL PROGRAMA ANUAL DE DESARROLLO ARCHIVISTICO
2022 e et e e bt e e et e e e h et e e e a b et e e s e b et e e e e hre e e e e nbe e e e e aab et e e s e nreeeeaan 18
6.1 COMUNICACION. c.cniitieeeeiiiee ettt e ettt e ettt e e st e sttt e s eab bt e e s snbe e e e sambeeeesanreeeeaans 18
5.2 REPOITE B AVANCES. ..ceeeeeeeeeeeeeeeeee e 18
6.3 Control de cambios durante la implementacion..................cccc 18
6.4 Enfoque de administracion de riesgos .......coeeeeeeiiiee i 19
7.  PROTECCION A LOS DERECHOS HUMANOS.......cociiieteriiereteiteteteeteteeeeseteesesesessesesess s e s esesns 21
8. APERTURA PROACTIVA DE LA INFORMACION .......ccviuiuiiereeieieteteeeeteeeere e 23
9.  PRIORIDADES INSTITUCIONALES EN MATERIA ARCHIVISTICA........c.ceirerieieiereeciereeeie e, 24

10.  SEGURIDAD DE LA INFORMACION Y PROCEDIMIENTOS PARA LA GENERACION,
ADMINISTRACION, USO, CONTROL, MIGRACION DE FORMATOS ELECTRONICOS Y PRESERVACION A

LARGO PLAZO DE LOS DOCUMENTOS DE ARCHIVOS ELECTRONICOS .......ccoveveurrererererereerereaeennas 26
11. GLOSARIOD .. 28
12. MARCO NORMATIVO....euiiiiiiiiiiiiiiiiiiiii s 32




o5

k\lDOS A,

TRIBUN,

g"}“« e ;§ X Programa Anual de

;5&"3‘%@ 9 < PODER ] UDICIAL Desarrollo Archivistico

A ‘“Cfig’gj:ﬁ‘@{; 2022
fo" ;ﬁ"ﬁfﬁ;ﬂd‘

1. INTRODUCCION

La Ley General de Archivos, en su articulo 28, establece que el Programa Anual de
Desarrollo Archivistico (PADA) sera elaborado por el Area Coordinadora de Archivos.

Este contendrd planeacion, programacién y evaluacion para el desarrollo de los archivos y
deberd incluir un enfoque de administracion de riesgos, proteccion a los derechos
humanos y de otros derechos que de ellos deriven, asi como de apertura proactiva de la
informacién, mismo que debera ser sometido a consideracién del titular del sujeto
obligado. Una vez aprobado, el PADA y sus respectivos informes anuales de cumplimiento,
deben publicarse en el portal electrénico del Poder Judicial del Estado.

La Ley de Archivos del Estado de Puebla, en su articulo 27, establece que la Unidad
Coordinadora es la responsable de elaborar, para su aprobacion correspondiente por el
Titular del sujeto obligado, el Plan Institucional de Desarrollo Archivistico, mismo que
deberd actualizarse anualmente, para la adecuada, eficiente y oportuna administracion
archivistica.

Para el Poder Judicial del Estado, el Programa Anual de Desarrollo Archivistico es una
herramienta que determina acciones para el buen funcionamiento del Sistema
Institucional de Archivos, y contempla el desarrollo de actividades, procesos y proyectos
para mejorar y fortalecer la gestion documental y administracion de los archivos.

Estas acciones son ejecutadas por las unidades administrativas y jurisdiccionales, bajo la
guia y asesoria del Area Coordinadora de Archivos, del Grupo Interdisciplinario de
Valoracion Documental y de las areas operativas en materia de archivos.

La finalidad del Programa Anual de Desarrollo Archivistico es fomentar el cumplimiento de
la normatividad archivistica, integrando los recursos econdmicos, tecnoldgicos vy
operativos disponibles, mediante el impulso deacciones de organizacion y capacitacién en
gestion documental y administracién de archivos, que incluyen mecanismos orientados
para la consulta y seguridad de la informacién, asi como procedimientos para la
generacion, administracién, uso, control y preservacion a largo plazo de los documentos
de archivo.
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2. MARCO DE REFERENCIA

Tomando en cuenta lo anterior, podemos concluir que el Programa Anual de Desarrollo
Archivistico(PADA) es una herramienta de planeacién que tiene como finalidad la mejora
continua de la gestion documental y la administracién de archivos, en beneficio del
Sistema Institucional de Archivos.

Responde, ademas de a un mandato de la ley, a un elemental principio organizacional. En
la practica, el PADA es la base del impulso sostenido de la actividad archivistica en un
sujeto obligado, en este caso, en el Poder Judicial del Estado. Ese es el objetivo del
presente documento, que sirva como radiografia y plan de accion de las actividades
archivisticas del Poder Judicial del Estado para este ano 2022.

Aunque existen muchos modos de concebir los esfuerzos a realizar dentro de una
dependencia, consideramos que una concepcion util para el propdsito del presente PADA,
justificar su existencia en 4 grandesaspectos: normatividad, operatividad, infraestructura y
socializacion.

a).-Normatividad.

El cumplimiento de las disposiciones emanadas de la legislaciéon vigente en materia de
archivos, regulan el ciclo vital de nuestro acervo institucional, de conformidad con sus
atribuciones y funciones.La aplicacion de la normatividad garantiza una buena gestion
documental, que ademds de asegurar el control del acervo institucional, respalda el
derecho humano de acceso a la informacidn, clasificacién de la informacion, proteccion de
datos personales y Transparencia.

La elaboracién, actualizacién y uso de los instrumentos de control y consulta archivistica,
es decir, contar con normatividad interna y especifica para nuestra institucion, es la base
para una buena organizacion, descripcién, valoracidon, administracion, conservacion,
acceso agil y localizacion expedita de los archivos.

En 2009 y 2013, Puebla promulgd leyes de archivos modernas, que han mantenido el
asunto en la agenda institucional de manera ininterrumpida desde entonces. El reto es
hacer una realidad su aplicacién cabal en el quehacer cotidiano de las instituciones, Poder
Judicial incluido.

Por normatividad no solamente entendemos a la Ley General y local de archivos, ademas,
consideramos normatividad en esta materia, a todas las directrices que de manera interna
se dan los sujetos obligados a si mismos.
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Los instrumentos de control y consulta, la estructura de las instancias impulsoras de
archivos, como el Area Coordinadora de Archivos o el Grupo Interdisciplinario, o la
existencia de lineamientos en la materia, implican muchos esfuerzos conjuntos, que se
ven reflejados en estos resultados.

b).-Operatividad.

Orientada a consolidar el buen funcionamientoarchivistico, de conformidad con la Ley
General de Archivos, el Sistema Institucional de cada sujeto obligado debera integrarse
por:

Organo impulsor. Es la instancia que establecera criterios especificos y recomendaciones
en materia de organizacién y conservacion del archivo.

e Area Coordinadora de Archivos (Unidad Coordinadora de Archivos)

Esta drea se auxiliard de un Grupo Interdisciplinario de Valoracién Documental,
mandatado por la Ley General de Archivos.

Organos operativos. Son las unidades responsables que administraran los documentos,
conforme el ciclo vital de los mismos.

e De correspondencia;

e Archivo de tramite, por area o unidad;

e Archivo de concentracién, representado en este caso, por el Archivo Judicial, como
drgano auxiliar del Consejo de la Judicatura.

e Archivo histérico, en su caso.(El presente PADA propone el inicio de los trabajos
para contar con un archivo histérico)

Las dreas mencionadas son las que la ley exige formalmente para impulsar el trabajo
archivistico, capacitando y coordinando al resto de las areas, quienes realmente son las
gue ejecutan el trabajo diario en la materia; son el centro y esencia del trabajo
archivistico.

El caso especifico del Poder Judicial del Estado, por sus grandes dimensiones en los rubros
de personal, infraestructura, unidades administrativas y naturaleza de sus actividades,
exigen una coordinacién constante y eficaz.

c).-Infraestructura.




¢ TRIBUA,
Sun0s 4!

$

=

“ Programa Anual de

PODER ]U DICIAL Desarrollo Archivistico
2022

Para el logro de los fines archivisticos, el Poder Judicial del Estado debe contar con medios
técnicos e instalaciones necesarias para el desarrollo de servicios archivisticos, asi como
con los recursos materiales, humanos y financieros para un adecuado funcionamiento.

d).-Socializacion.

Cada institucion, y al interior de éstas, cada unidad administrativa, ha manejado sus
propios archivos cada una a su modo. La Ley General de Archivos propone, por primera
vez para en la historia de México, uniformar criterios, procesos y herramientasen la
materia. Esto exige de personal capacitado, que a su vez, capacite al resto de los
integrantes de un sujeto obligado a seguir la normatividad.

El objetivo en este sentido es un reto para el PJE. Entre los obstaculos a vencer para lograr
esto, figuran: la operatividad propia de cada unidad administrativa, la incomprensién del
modelo logico propuesto por la normatividad vigente, la falta de planeacidn con visién de
largo plazo, y la dificultad de ver con claridad los enormes beneficios que trae consigo una
buena gestion documental.

Convencer de los beneficios de la archivistica moderna requiere de socializacion,
capacitacién y acompafiamiento permanente a las unidades administrativas. Un objetivo
central es lograr el convencimiento —para todos los integrantes del Poder Judicial del
Estado- de que la archivistica constituye el esqueleto o estructura légico documental
sobre la que se monta la vida institucional y la ejecucién del resto de las funciones del PJE.

Con una correcta gestion documental y administracién de archivos, la institucién es capaz
de revestirse con su mejor faceta institucional, al interior de su propio funcionamiento, de
cara a la ciudadania, al Derecho y a la historia.
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3. JUSTIFICACION

El Programa Anual de Desarrollo Archivistico es el instrumento de gestién de corto,

mediano y largo plazo que contempla las acciones a emprender a escala institucional para
la modernizacidon y mejoramiento continuo de los servicios documentales y archivisticos,
estableciendo las estructuras normativas, técnicas y metodoldgicas para la
implementacién de estrategias encaminadas a mejorar el proceso de organizacion vy
conservaciéon documental en los archivos de tradmite, concentracién y, en su caso,
histdrico.

Cabe senalar que el presente PADA estd basado en gran parte, en los Criterios para
elaborar el Plan Anual de Desarrollo Archivistico, con los elementos minimos a presentar,
emitidos en agosto de 2014 por el Archivo General de la Nacidn, el cual establece que una
vez identificada un drea de oportunidad, se puede planificar el cambio y llevarse a cabo,
luego se verifican los resultados de la implementacién de tal cambio v,
consecuentemente, se procede a la mejora continua.

El presente PADA es un elemento indispensable para la gestion documental y la
administracion de archivos al interior del PJE. Uno de sus propdsitos es contribuir a la
naturalizaciéon de la actividad archivistica como herramienta de mejora jurisdiccional y
administrativa.

Resultara importante la socializacién del presente programa, con base en capacitaciones
permanentes, con el apoyo de los encargados de los archivos de tramite y concentracion,
asi como con el concurso y seguimiento de los 6rganos colegiados encargados del asunto,
el Area Coordinadora de Archivos y el Grupo Interdisciplinario.
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4. OBJETIVOS

General
Optimizar la gestion documental y la administracién de archivos, para la correcta
organizacién de los archivos del PJE, asi como el control, supervisién y seguimiento de los
procesos archivisticos de las dreas jurisdiccionales y administrativas, por parte del Area
Coordinadora de Archivos y del Grupo Interdisciplinario de Valoracién.

Especificos:

e Organizar y depurar los archivos de Tramite de las Unidades Administrativas y el
Archivo de Concentracion.

e Implementar calendario de capacitacion permanente para los Responsables de
Archivo en Tramite.

e Sensibilizar a los servidores publicos de todos los niveles del PJE, en materia de
archivos.

e Actualizar en primera instancia el cuadro general de clasificacidon archivistica y de
manera paulatina el catalogo de disposicién documental, inventarios documentales y
la guia de archivo documental.

e  Cumplir con el marco normativo aplicable en la materia

e Homologar los procesos archivisticos y de gestiéon documental.

e Desarrollar e implementar la normatividad institucional en la materia.

e Elaboracidn y expedicién de los lineamientos archivisticos del PJE

e Gestionar las bajas documentales que se generen, en coordinacién con el resto de las
areas competentes al interior del PJE.
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5. PLANEACION

Para poder desarrollar un modelo de gestion documental dentro del Sistema Institucional
de Archivos, es necesario implementar estrategias que aseguren la aplicacion vy
homologacién de los procesos técnico-archivisticos, desde la produccion de un
documento en un archivo de trdmite, pasando por su conservacién precautoria en un
archivo de concentracidn, hasta su conservacién permanente en un archivo histérico, con
lo cual se contribuye el ejercicio del derecho de acceso a la informacion.

El PADA refuerza la sistematizacion de los archivos, a través de la determinacién de
acciones concretas, con estrategias y actividades que de forma integral permiten la
consecucion de los objetivos de este programa vy las finalidades especificas de cada una de
las acciones.

La aplicacién del presente PADA para la modernizacién y mejoramiento continuo de los
servicios documentales y archivisticos genera los siguientes beneficios:

e Facilita la gestién administrativa.

e Fomenta la obligacion de documentar toda decision y actividad derivada de funciones
y atribuciones de una institucién publica.

e Permite el control de produccién y flujo de los documentos.

e Evita la explosion documental.

e Favorece la administracion de los documentos generados por cada area, los cuales
registran el ejercicio de las atribuciones y/o funciones de éstas.

e Fomenta la obligacion de integrar adecuada y continuamente los documentos de
archivo en expedientes (obligacién de contar con un archivo al dia, actualizado).

e Se asegura informacion de calidad (expedientes o asuntos completos y sustanciales).

e Favorece el cumplimiento al principio de acceso a la informacidn, auspiciando la
transparencia, la rendicion de cuentas y las auditorias.

e Coadyuva en la gestion de los planes y proyectos institucionales con sustentos
documentales.

e Ayuda a reducir los tiempos de respuesta de solicitudes de informacién, y coadyuva a
disminuir las respuestas de inexistencia de informacion.

e Controla el acceso restringido a la informacion reservada y confidencial.

e Coadyuva a la proteccidn de datos personales.

e Coadyuva a la descripcién de los documentos y/o expedientes generados.

e Facilita el control de la permanencia de los documentos hasta su destino final (ciclo
vital de los documentos).

e Coadyuva a garantizar la permanencia de documentos dictaminados como histéricos.
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e Sienta las bases de la automatizacion de la administracién documental.
e Impulsa la difusion de la importancia del acervo histérico
Puede convertir al PJE en un foco cultural.

El PADA contempla varias acciones relacionadas con la implementacion de un Sistema
Institucional de Archivos, siempre en apego a la normatividad nacional en materia de
archivos, cuyo interés y utilidad permite controlar adecuada y sistematicamente el ciclo
vital de los documentos.

5.1 Requisitos

e Existencia, aprobacidn y difusion del presente PADA 2022 para el PJE.

e Constituciéon formal y nombramiento del titular del Area Coordinadora de Archivos
del PJE, como parte de su estructura organica, de conformidad con lo mandatado
en la Ley General de Archivos.

e Socializacion permanente de asuntos archivisticos con los encargados de los
archivos de tramite de todas las areas del PJE.

e Coordinacion eficaz y eficiente por parte del Area Coordinadora y participacion
adecuada y puntual por parte del Grupo Interdisciplinario, de la Unidad de
Comunicacion y Vinculacién Social y la Direccidén de Informatica.

e Coordinacién y comunicacion con la Secretaria de Acuerdos y con la Secretaria
Juridica del Pleno del HTSJ.

e Eficiente difusién de las acciones emprendidas en materia de archivos y gestion
documental.

5.2 Alcance

La totalidad de la administracion de archivos y gestién documental del PJE en todas sus
areas, tanto administrativas como jurisdiccionales, durante 2022.

Definicién de prioridades en materia archivistica, establecidas en el titulo correspondiente
del presente PADA.

Impulso a los asuntos transversales que tienen relacién con la gestién documental, como
la transparencia, el acceso a la informacién y la rendicién de cuentas, asi como contribuir a
hacer realidad al interior del PJE, lo mandatado en el articulo sexto constitucional en
materia de derecho a la informacion.

10
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El presente PADA, las determinaciones tomadas por acuerdo del Area Coordinadora de
Archivos y/o por el Grupo Interdisciplinario, y la normatividad interna en materia
archivistica, tendran alcance general en todas las dreas administrativas y jurisdiccionales
del PJE, segln sea el caso.

5.3 Entregables y actividades
Depende de la accidn a realizar. Dichos entregables estdn plasmados en el cronograma de
actividades, entregables y tiempo de implementacidon, incluido en el punto 5.6, del
presente PADA.

5.4 Recursos Humanos
Debido a las dimensiones del PJE como sujeto obligado, se consideran recursos humanos
en materia de archivos a todos sus miembros, sin excepcidon, en la medida en que todos
manejan, reciben o producen documentos de archivo. En particular, se consideran
recursos humanos al servicio de la archivistica institucional, a los enlaces o encargados de
los archivos de tramite de las distintas areas, tanto administrativas como jurisdiccionales.
Del mismo, modo, el titular del archivo de concentracion, los analistas de apoyo del area
coordinadora de archivos, los titulares del grupo interdisciplinario, y el personal del
archivo judicial, se consideran también personal encargado de la archivistica y gestion
documental del PJE. Adicionalmente a esto, la LGA mandata la designacién de un titular
del Area Coordinadora de Archivos, asi como la conformacién de esta area dentro de la
estructura orgdnica del PJE. Con respecto a la conformacién de los archivos histéricos de
los sujetos obligados, la LGA exhorta a su conformacion, figura que en el caso del PJE
representaria un paso légico a seguir, debido a sus importantes dimensiones y a la
importancia de su acervo documental.

5.5 Recursos Materiales
En cuanto a los recursos materiales, se cuenta con la sede del archivo judicial, que en su
conjunto alberga aproximadamente 20 km de documentacion. También existen al interior
de cada area, archivos de tramite depositados en distintos repositorios: oficinas
principalmente, aunque también en bodegas y sétanos de distintos tamafios vy
especificaciones.

Para este ano 2022, se estara buscando obtener recursos federales del programa PAICE, a
fin de poder construir una sede del archivo histérico debidamente acondicionada y lista
para recibir visitantes. En los ultimos 3 afios, se remodelé el archivo judicial, dignificando
sus instalaciones de un modo nunca antes visto.

11
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Resulta complicado ponderar los recursos materiales destinados a la materia archivistica,
puesto que la naturaleza de esta funcién abarca las actividades de todas las areas del PJE,
tanto administrativas como jurisdiccionales. En ese tenor, hay que considerar como
recursos materiales destinados a esta materia, toda la papeleria, estanteria, muebles de
oficina y equipo de cémputo. Adicionalmente, también se deben considerar las
estanterias en las que cada drea administrativa o jurisdiccional se usan para el resguardo

de los archivos, expedientes, documentacion, etc.

Se tendrd de manera permanente, una labor de coordinacidn con la Direccién General de
Administracion y Presupuesto, comunicandole las necesidades que en materia de recursos
materiales para archivos, fueron expuestas en el diagndstico archivistico realizado durante
el afio 2021, asi como de las que sean expuestas en la labor permanente de capacitacién
en la materia, visitas y aplicacidon de nuevos cuestionarios.

5.6 (Cronograma de actividades, entregables y tiempo de
implementacion
Cronograma de actividades del PADA 2022 del Poder Judicial del Estado de Puebla

Plazos Programados

2

. . o o ',?,

Actividades 2022 5 5| ¢ w

2 ol E| £| E 'g o

ol 9| R|=| 2| e|lo|B|S|2| 2| 8| E

Q|8 8| 5| &S| =| &| 2| 5 3| 8| u

w| |l w| || 2| 3| 3| <|w|0O0| 2|0
Nombramiento del Titular de la Unidad

Acta de pleno

del Area Coordinadora de Archivos
Aprobacién del punto de acuerdo
sobre la creacién del archivo histérico y
nombramiento de su encargado.
Presentacion del PADA 2022 PADA 2022

Acta de pleno

Propuesta calendario de capacitaciéon y Calendario
visitas archivisticas por areas aprobado
Minutas

Visitas y capacitaciones
Aplicacién de cuestionario diagndstico
en visitas y capacitaciones

Cuestionario
de diagndstico

Calendario de transferencias primarias Calendario,
actas,

fotografias

Calendario de transferencias Calendario,
actas,

secundarias
fotografias

12
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Iberarchivos (Solicitud de fondos para Comprobante
digitalizar el “Fondo Real de Cholula”) dela
obtencion del
apoyo.

Ministraciones

Memoria del Mundo-Unesco (Solicitud

Expediente,

para obtener este distintivo para el comprobante
Archivo Judicial) dela
aplicacion al
concurso
Exposiciones Fotografias,
libros de
visitantes,
difusion en
redes
Refrendo del Registro Nacional de RNA
Archivos actualizado
Lineamientos archivisticos del PJE Lineamientos
aprobados
Publicacion del Cuadro General de Instrumentos
Clasificaciéon Archivistica y del CADIDO archivisticos
aprobados y
subidos a la
PNT
Elaboracién de la Guia Simple de Guia simple
Archivos del PJE aprobaday
subidaala
PNT
Implementacién del nuevo formato de Acta de pleno
Portada o Guarda exterior. con dicha

aprobacion.
Implementaci
on.

Aplicacién para obtener recursos del
programa PAICE

Expediente,
evidencia de
la aplicacion.

Difusion del Archivo Histérico

Acta de pleno
aprobando la
creacion del

archivo
histérico
Trabajos sobre automatizacion, Actasy
digitalizacion y manejo de archivos minutas.

electronicos.

Documento de
necesidades

——
| —
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para un
sistema

electrdnico de
gestion

documental.

5.7 Comentarios al cronograma de actividades
Nombramiento del Titular de la Unidad del Area Coordinadora de Archivos.- Si bien a la

fecha existe un nombramiento como encargado de esta area, designando al Titular del
Archivo de Concentracidn, no existe al inicio de 2022, la figura de esta coordinacién
dentro de la estructura organica del PJE. Se tienen avances en estos trabajos y es objetivo
de este PADA, el cumplir con lo establecido por la LGA, contando con un Area
Coordinadora de Archivos, como parte de la estructura organica del PJE, y con un titular
de la misma, distinto del titular del archivo de concentracion.

Aprobacion del punto de acuerdo sobre la creacion del archivo histérico y nombramiento

de su encargado.- La LGA establece que los sujetos obligados podran contar con un

archivo histdrico. La importancia y las dimensiones del archivo judicial dan pie a esa
posibilidad. Esto exige la creacién formal, mediante acuerdo del pleno, de un archivo
historico, delimitando sus fechas extremas, las condiciones y objetivos de su
conformacion, asi como sus reglas de consulta. Exige también, estrecha coordinacion con
la Unidad de Comunicacién y Vinculacion Social para optimizar las medidas de su difusion.

Propuesta calendario de capacitacidon vy visitas archivisticas por areas.- Este calendario

abarcard todas las unidades administrativas y jurisdiccionales del PJE. Serd de caracter
permanente, es decir, las sesiones, visitas, reuniones presenciales y virtuales, talleres, etc.,
se haran de forma periddica en todas las areas, contribuyendo a la socializacidon del tema
archivistico, y recogiendo necesidades especificas en la materia, con el objetivo de darles
solucion progresiva.

Calendario de transferencias primarias y secundarias.- Derivado de las visitas por drea en

materia de archivos, las necesidades archivisticas se recogeran en primer lugar, en
responder a las necesidades de hacer transferencias primarias y/o secundarias. Este
calendario se hard después de conocer las dimensiones de la documentacidn susceptible
de transferencia, y la calidad y alcance de los trabajos archivisticos que son necesarios
para este tipo de procedimientos. Asimismo, se establecera en coordinacién con la
capacidad del Archivo Judicial para recibir la documentacién en cuestion.
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Iberarchivos (Solicitud de fondos para digitalizar el “Fondo Real de Cholula”).- Durante el

ano 2021, se realizd la solicitud formal a la entidad internacional “Iberarchivos”, por
conducto del Archivo General de la Nacidn, a fin de obtener recursos para continuar con la
digitalizacion del “Fondo Real de Cholula”. Como parte de la primera etapa, el proyecto
fue aceptado por los organizadores. La designacién de los premiados con este apoyo se
daran a conocer durante el segundo trimestre del presente afo 2022, segin lo expresado
por el AGN mediante correo electrénico del 21 de octubre de 2021.

Memoria del Mundo-Unesco (Solicitud para obtener este distintivo para el Archivo
Judicial).-Derivado de pldticas con la Secretaria de Cultura del Estado de Puebla, se
comenzé a darle seguimiento a la posibilidad de aplicar para la obtencién del distintivo de

la UNESCO, “Memoria del Mundo”. Se concursaria con el acervo mds valioso con el que
cuenta el archivo judicial, el “Fondo Real de Cholula”. Este acervo se encuentra en gran
parte catalogado vy digitalizado. El desarrollo de los trabajos que se le han
hecho,involucran a la Universidad de Austin, Texas, Estados Unidos de Ameérica, la
Benemérita Universidad Auténoma de Puebla, independientemente de la posibilidad de
obtener financiamiento de “Iberarchivos”. Todo lo anterior hace de este acervo un
candidato ideal por parte del PJE para concursar para obtener este reconocimiento
internacional.

Exposiciones.- Se tiene lista para su aprobacién final y autorizacion de impresién, la
exposicion “Estampas de justicia. Delitos Novohispanos”, cuyo montaje sera en fotografias
de gran formato, expuestas en espacios abiertos al publico, pertenecientes al PJE. Esta
exposicién se tiene programada para el mes de febrero, mientras se trabaja en la
seleccion de distintas imagenes y textos que conformaran otra exposicion similar
programada para el mes de agosto, con tematica y alcances todavia por definir, pero que
por supuesto, tienen que ver con el acervo histérico documental de nuestro archivo.

Refrendo del Registro Nacional de Archivos.-Durante el mes de septiembre y octubre del

afio pasado, el PJE cumplié con la obligacién ante el AGN, de obtener el Registro Nacional
de Archivos. Se trata de una herramienta de diagndstico y seguimiento que se refrenda de
manera anual, o de acuerdo a los tiempos que establece el AGN. En el tercer y cuarto
trimestre de 2022 se tendran las instrucciones claras para hacer el refrendo mencionado.

Lineamientos archivisticos del PJE.- Estos lineamientos representaran un compendio de

normatividad interna en materia de archivos. Su contenido depende de la consolidacién
de las visitas y capacitaciones a todas las areas del PJE, por lo que son de elaboracién
paulatina. En ellos, se detallan los procesos archivisticos que estan mencionados en las
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leyes en la materia, pero adaptados a sus necesidades especificas. Contemplaran los pasos
detallados a seguir para la realizacidon de transferencias primarias y secundarias, bajas
documentales, rescate de archivos, cosido de expedientes, expurgo, formatos, caratula,
realizacién de cuadros especificos de clasificacion archivistica, documentos electrdnicos,
etc.

Publicacién del Cuadro General de Clasificacion Archivistica y del CADIDO.- Se ha

trabajado en estos instrumentos archivisticos desde el afio 2021, sosteniendo reuniones
presenciales y virtuales con las areas jurisdiccionales y administrativas, a fin de plasmar en
los instrumentos la totalidad de las series documentales producidas y gestionadas por el
PJE. Se pretende que antes de que termine el primer trimestre del 2022, puedan ser
autorizados y publicados.

Elaboracién de la Guia Simple de Archivos del PJE.- Una vez determinadas las secciones,

series y sub series documentales, asi como los plazos de conservacion en los distintos
tipos de archivo y su destino final, podra elaborase la guia simple de archivos, en donde se
plasma informacion detallada, proporcionada por cada area, principalmente sobre la
ubicacion y dimensiones de sus archivos. Exige una estrecha coordinaciéon con los
encargados de los archivos de tramite y un desglose o desagregado de la distinta
informacién que sobre una misma serie podria llegar a producirse.

Implementacion del nuevo formato de Portada o Guarda exterior.- La necesidad de una

nueva caratula para los expedientes judiciales y en general, la delimitacién de un formato
Unico con criterios archivisticos, se ha venido trabajando por parte de distintas areas del
PJE. Recientemente se ha sumado a los esfuerzos la perspectiva archivistica. Se pretende
que la caratula de los expedientes tenga como informacién a la vista estos criterios
mencionados. La implementaciéon de esta caratula no depende al cien por ciento de los
tiempos determinados por el Area Coordinadora de Archivos, pero se pretende que se
autorice antes de que finalice el primer trimestre del presente afio, de manera paralela a
la autorizacidn y publicacién de los instrumentos archivisticos.

Aplicacidén para obtener recursos del programa PAICE.- En colaboracidon con la Secretaria

de Cultura del Estado, se estudia la posibilidad de concursar para la obtencién de apoyo al
fortalecimiento a la infraestructura cultural, con recurso del “Programa de Apoyo a la
Infraestructura Cultural de los Estados”. La posibilidad continta en estudio por parte de la
Secretaria de Cultura. En caso de concursar, se tendria que hacer la solicitud dentro del
primer trimestre del afio 2022.
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Difusion del Archivo Histérico.- De aprobarse la constitucion formal del Archivo Histérico

del PJE, se detonard una gran area de oportunidad de difusién al publico en general de la
riqueza cultural, documental y juridica de nuestro acervo. Esta difusion se haria
aprovechando los recursos digitales, de informacién y redes sociales en una primera
instancia.

Trabajos sobre automatizacion, digitalizacion y manejo de archivos electrdnicos.-El

objetivo para este ano en este rubro, es contar con el sentir, perspectivas, problematica y
necesidades en esta materia, del PJE. Implica emplear parte del tiempo de las reuniones y
visitas en materia archivistica para realizar un diagndstico de necesidades con miras a
elaborar una lista especifica de necesidades que un eventual sistema automatizado de
gestion archivistica tendria que solucionar.

5.8 Costos

Para la realizaciéon de los proyectos descritos en el PADA 2022 que se presenta, se
utilizaran los recursos previamente asignados a la Direccidon del Archivo Judicial en el
presupuesto del PJE para el ano 2022 y aquellos que el Pleno del Consejo la Judicatura
autorice, de acuerdo con las necesidades de la institucién, con miras al cumplimiento de la
Ley General de Archivos, como por ejemplo, el presupuesto necesario para la creacion del
Area Coordinadora de Archivos dentro de la estructura orgdnica, o bien, el nombramiento
del encargado del Archivo Histérico, una vez que se haya aprobado su creacién.
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6. ADMINISTRACION EN LA APLICACION DEL
PROGRAMA ANUAL DE DESARROLLO ARCHIVISTICO
2022

6.1 Comunicacion
La comunicacion entre los integrantes del Sistema Institucional de Archivos, serd mediante
correo electrdnico institucional y lineas telefénicas directas al Area Coordinadora de
Archivos.

Servirdn como canales de comunicacion las diversas juntas y reuniones de trabajo,
ordinarias y extraordinarias que sostengan tanto el Area Coordinadora de Archivos como
el Grupo Interdisciplinario.

Lo anterior, independientemente de las reuniones de socializacidn, difusion y capacitacion
que se sostengan entre la coordinacion del Area Coordinadora con los archivos de tramite
y concentracion, asi como con el resto de personal del PJE.

6.2 Reporte de avances.
Se elaborara un informe semestral, asi como al finalizar el ejercicio 2022 sobre el nivel de
cumplimiento que se lleve registrado hasta ese momento, el cual se presentard en la
Sesiones Ordinarias Grupo Interdisciplinario que corresponda, y asi mismo el informe
anual se publicara en el portal electrénico del Poder Judicial como lo establece la Ley
General de Archivos.

Al final de cada trimestre del afio, se programard una reunién del drea coordinadora de
archivos y del grupo interdisciplinario, para revisar avances, evaluar resultados, revisar el
enfoque de administracion de riesgos, enmendar acciones o programar unas nuevas. El
objetivo es que de manera regular y transparente, sean revisados tanto los objetivos
como los avances en su ejecucion. Dado que en los cuerpos colegiados mencionados se
hallan representadas las areas tomadoras de decisiones mas importantes del PJE, podran
sefialarse aciertos, yerros, areas de oportunidad y focos rojos en la medida que avanza el
afio.

6.3 Control de cambios durante la implementacion.
En caso de que sea necesario el presente Programa Anual de Desarrollo Archivistico podra
ser modificado a propuesta de los integrantes del Sistema Institucional de Archivos siendo
los siguientes:
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Area Coordinadora de Archivos, sesionando en conjunto, o bien a propuesta de alguno de
sus miembros integrantes.

Grupo Interdisciplinario, sesionando en conjunto, o bien a propuesta de alguno de sus
miembros integrantes.

Areas operativas:

Responsable de Correspondencia
Responsables de los Archivos de Tramite por drgano jurisdiccional y area administrativa,
Responsable del Archivo de Concentracion.

Con respecto a las areas operativas, las propuestas de cambios, se haran llegar al titular
del Area Coordinadora de Archivos quien a su vez los presentard en sesién ordinaria

respectiva para su discusion y aprobacién, en su caso.

6.4 Enfoque de administracion de riesgos

Obligacion legal LGA Obstaculos

Mitigacidn del riesgo

Articulo 7. Los sujetos obligados deberan e Faltade

producir, registrar, organizar y conservar Capacitacion

los documentos de archivo sobre todo acto e Faltade

que derive del ejercicio de sus facultades, coordinacion y

Calendario de capacitacidon
permanente

Operacion regular del ACA 'y
del G.I.

competencias o funciones de acuerdo con seguimiento o -
lo establecido en las disposiciones juridicas e Resistencia al D|fu5|<.)r.1 y demostracion de
correspondientes. cambio de beneficios
paradigma

Articulo 12. Los sujetos obligados deberan . o
mantener los documentos contenidos en e Producciony Calendario de capacitacion
sus archivos en el orden original en que organizacion per:?aln?nte €N procesos
fueron producidos, conforme a los desordenada are IVIS.tICO.S, .
procesos de gestion documental que e Faltadeaccesoy F?rr’?arllzacmn del archivo
incluyen la produccién, organizacion, consulta al usuario histdrico y de sus reglas de
acceso, consulta, valoracion documental, e Ausenciade con.sulta o
disposicién documental y conservacidn, en valoraciény Sesiones periddicas deI.C:i.I.
los términos que establezcan el Consejo disposicion para Iaboresj de valc')raC|on
Nacional y las disposiciones juridicas e Conservacion por Transferencias y bajas
aplicables. acumulacién documentales
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Articulo 32. Los sujetos obligados podran
contar con un archivo histérico que tendra
las siguientes funciones: I. Recibir las
transferencias secundarias y organizar y
conservar los expedientes bajo su
resguardo; . Brindar servicios de préstamo
y consulta al publico, asi como difundir el
patrimonio documental; Ill. Establecer los
procedimientos de consulta de los acervos
gue resguarda.

e Faltade
formalizacion del
archivo histérico
Falta de personal
para su manejo
especializado

Formalizacion del archivo
histérico

Designacion de su
responsable

Elaboracién del reglamento
de consulta del archivo
histérico

Articulo 42. Los sujetos obligados
establecerdn en su programa anual los
procedimientos para la generacién,
administracion, uso, control y migracién de
formatos electronicos, asi como planes de
preservacion y conservacion de largo plazo
gue contemplen la migracidn, la emulacién
o cualquier otro método de preservaciony
conservacion de los documentos de archivo
electroénicos, apoyandose en las
disposiciones emanadas del Consejo

Falta de
capacitacion
Ausencia del asunto
en el PADAYy en las
reuniones del ACA 'y
del G.I.

Ausencia de
directrices generales
en forma de
normatividad

Capacitaciéon permanente en
procesos archivisticos
Asunto de abordaje
permanente y prioritario
Lineamientos especificos en
la materia

documentos de archivo electrdnicos
producidos y recibidos que se encuentren
en un sistema automatizado para la gestion
documental y administracién de archivos,
bases de datos y correos electrdénicos a lo
largo de su ciclo vital.

Articulo 45. Los sujetos obligados deberan
implementar sistemas automatizados para
la gestion documental y administracién de
archivos que permitan registrar y controlar
los procesos sefialados en el articulo 12 de
esta Ley, los cuales deberan cumplir las
especificaciones que para el efecto se
emitan.

documento de
necesidades para
construir un sistema
automatizado de
gestién documental
para el PJE.

Falta de puesta a
disposicion del
usuario y de jueces,
los expedientes
digitalizados hasta la
fecha.

i interna en la
Nacional. .
materia
Articulo 44. Los sujetos obligados Abordaje del asunto en el
adoptaran las medidas de organizacion, ACA, G.I. y Pleno del Consejo
técnicas y tecnoldgicas para garantizar la de la Judicatura
recuperacién y preservacion de los Falta de un Establecimiento de

directrices y necesidades
especificas de un sistema
automatizado de gestion
documental para el PJE.
Autorizacion de recurso para
continuar con los esfuerzos
de digitalizacion y
automatizacién
Lineamientos especificos en
la materia

Acuerdo del Pleno del
Consejo de la Judicatura que
establezca la calidad
probatoria de los
documentos digitalizados.
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7. PROTECCION A LOS DERECHOS HUMANOS

En cumplimiento a lo dispuesto en el Articulo 3, 6, 11 segundo parrafo, 24 y 38 de la Ley
General de Archivos y teniendo en cuenta lo expresado en el articulo sexto de Ia
Constitucion Federal, en lo que respecta al derecho humano de acceso a la informacién,
este PADA considera como idea transversal en sus objetivos, el favorecer que las personas
puedan consultar la informacién resguardada por el PJE en cualquier momento, consulta
gue estara sujeta a las limitaciones establecidas por la ley, que son propias de la funcién
jurisdiccional.

En efecto, entre los principios y bases para el derecho de acceso a la informacion, en el
articulo 6, apartado A, fraccién V, de la Constitucidon Politica de los Estados Unidos
Mexicanos, se establece que los sujetos obligados deberan preservar sus documentos en
archivos administrativos actualizados, para documentar debidamente todo acto que
derive de sus facultades, competencias y funciones.

Este articulo establece que el reconocimiento, proteccion y ejercicio del derecho a la
informacidn se rige, entre otros, bajo los principios siguientes:

a) Maxima publicidad, segun el cual toda la informacidén en posesion de cualquier
autoridad es publica, y sélo podra ser reservada temporalmente en los términos
que fijen las leyes.

b) Proteccion de los datos personales, salvo casos de excepcion.

c) Acceso gratuito a la informacién publica, y sin necesidad de acreditar algun interés
o justificar su utilizacién.

d) Mecanismos de acceso expeditos.

Del mismo modo, el articulo 12, fracciones VIl y XI, de la Constitucién del Estado Libre y
Soberano de Puebla, establece que las leyes deberan ocuparse de garantizar el acceso a la
informacién publica gubernamental y la proteccion de datos personales, asi como la
proteccién de los saberes colectivos, del patrimonio cultural y natural.

Hablando especificamente de archivos o acervos histéricos, en concordancia con el
principio de maxima publicidad que rige para toda clase de informacion publica, y de
conformidad con los articulos 2 fracciones Il y X, 4 fracciones VIIl y XXV, 11, 21 36, 39, 40y
88 de la Ley General de Archivos; 1, 5 fraccién VIII, 7 fraccion IV y 65 de la Ley de Archivos
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del Estado de Puebla; se deducen los principios que rigen especificamente para el libre
acceso y difusion de este tipo de acervo, siendo los siguientes:

a) Acceso publico e irrestricto

b) Promocion del uso y difusion de los archivos histéricos y de conservacién
permanente

¢) Fomento al acceso a los archivos de relevancia para la memoria nacional o local

d) Determinacién de fuentes de acceso publico para los archivos histéricos

e) Acceso al documento original o a la reproduccién del mismo

f) Facultad de los archivos histdricos para dar dicho acceso de acuerdo a sus propias
reglas

g) Desarrollo de politicas y programas de difusién libre y gratuita a los archivos
histéricos

h) Implementacion de programas de exposiciones presenciales y virtuales para
divulgar el patrimonio documental

i)  Promocion de la investigacion en archivos histéricos

22

——
| —



NE
S gRIDOS

TRIBUN,

PODER JUDICIAL

Programa Anual de
Desarrollo Archivistico
2022

8. APERTURA PROACTIVA DE LA INFORMACION

Con la implementacién del Programa Anual de Desarrollo Archivistico se garantizard la
correcta implementacién de los instrumentos de control y de consulta archivistica, la
organizacién, conservacion, disponibilidad, integridad y localizacién expedita, de los
documentos de archivo para su consulta bajo los lineamientos correspondientes. De la
misma manera se promoveran las gestiones necesarias para la creacién del archivo
histdrico.

Todo lo anterior como medida para garantizar el derecho de acceso a la informacién en
ellos contenida, asi como fomentar el conocimiento del patrimonio documental que se
resguarda en el Archivo del Poder Judicial del Estado de Puebla.

En general, en este aspecto es propdsito principal del presente PADA 2022 del PJE, el
socializar y naturalizar el principio de maxima publicidad, que se cumple a través de
distintas estrategias y acciones:

e Cumplimiento de las obligaciones archivisticas

e Cumplimiento de las obligaciones de transparencia

e Difusidn y acceso expedito al acervo histérico una vez que se formalice su
existencia

e Socializacion de los principios archivisticos a todos los integrantes del PJE

Todo lo anterior abona a la exigencia de pro actividad en el acceso a la informacion, su
difusién y su conservacién, al mismo tiempo que detona la exploracién de nuevas vias en
esa pro actividad, de la mano de instancias al interior del propio PJE, como la Unidad de
Transparencia, o al exterior, como instancias de difusién y accién cultural tanto publicas
como privadas, universidades, municipios, etc. Todo lo anterior, con el objetivo de
posicionar en el imaginario social, a la labor jurisdiccional y al PJE como una institucién en
el centro de la vida social e institucional de nuestro Estado.
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9. PRIORIDADES INSTITUCIONALES EN MATERIA
ARCHIVISTICA

Implementar las disposiciones de la Ley General de Archivos en una institucion tan grande
en todos los aspectos, como el Poder Judicial del Estado, no se reduce a ninguno de los
aspectos por separado que la misma ley mandata. Esta labor ni siquiera puede
considerase completa aun cuando estén cumplidas las obligaciones formales establecidas.
Se puede considerar implementada cuando la archivistica sea asunto tan enraizado en el
funcionamiento cotidiano del PJE, que resulte tan natural pensar en clave archivistica
como resulta natural encender la computadora al inicio de la jornada laboral.

Para ello, la propia ley establece cuerpos colegiados, instituciones, herramientas e
instrumentos, obligaciones, sanciones, etcétera. En el momento en que se logren aplicar
al 100% las disposiciones de la LGA al interior del PJE, podremos hablar de que este
cambio de paradigma se encuentra en marcha. El resto serad cuestion de coordinar de
manera sostenida, esfuerzos para consolidar este cambio, sobre todo a través de los
siguientes puntos, que, desde el punto de vista archivistico, son las prioridades.

e Planeacion.

Este PADA es una primera muestra de los esfuerzos de planeacién en la materia, pero no
es el unico esfuerzo. Por su naturaleza, se vierten aqui disposiciones de tipo general, para
ser ejecutadas a lo largo del afio. Sin embargo, fuera de los limites de este documento,
existirdn numerosos esfuerzos derivados de la planeacion general: sesiones, decisiones,
enmiendas, cambios de rumbo, etc. Mientras mas proactiva sea la coordinacion
archivistica, mejor se dara la comunicacién con la que debe contar, para poder ser
percibida como un asunto vivo y dinamico. La planeacién es nuestro punto de partida,
pero el desenvolvimiento de la misma, su actividad diaria y la acumulacién de pequefios
resultados no necesariamente toman una formalidad plasmada en documentacidn oficial.

e Cambio de paradigma y socializacién al interior del PJE de la archivistica.

El gran reto de la implementacién de la archivistica moderna, es permear en el imaginario
del titular de los sujetos obligados y en el de los miembros que lo conforman. Se tiene que
conjuntar una buena coordinacion de archivos, sensibilidad, disposicién y efectividad en
mostrar los resultados, para lograr convencer que el acervo documental no solo es
sindnimo de acumulacién de papel, sino de un abanico de posibles usos, ventajas, tareas y
beneficios desconocidos para la mayoria. El cambio de paradigma de que hablamos se
puede ver traducido en ultima instancia, en que se tenga que tomar en cuenta a la gestién
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documental antes de la toma de decisiones y que este efecto sea conocido por todas las
personas al interior del PJE. Los archivos tienen un protagonismo que deben ganarse de
nuevo.

e Muestra de ventajas y resultados: archivistica cotidiana

Este es un punto crucial a resolver en el corto y mediano plazo. Comienza con la creacién
de los cuerpos colegiados basicos (drea coordinadora de archivos y grupo
interdisciplinario), y continua con un triple calendario: de capacitacion, de transferencias y
de baja documental, los tres de caracter permanente. Los funcionarios deberan dedicar un
tiempo dentro de la actividad diaria a pensar yactuar en materia archivistica: realizar
cuadros especificos de clasificacion por drea o juzgado, revisién periddica de los
instrumentos archivisticos generales, asistencia puntual a reuniones de difusién vy
capacitacién, etc.

También es necesario construir de manera paulatina una receptividad especifica en la
materia. Muchas son las herramientas que las TIC's nos proveen hoy, para poder difundir
de modo masivo los avances en la materia: correos y boletines electrénicos, reuniones
virtuales, redes sociales, blogs y podcast, etc.

e Difusidon de nuestro acervo

Uno de los grandes retos del PJE es lograr la consolidacion formal y la respectiva difusion
de su importante acervo histérico. Los esfuerzos hechos hasta ahora, merecen tomar una
mayor relevancia y dinamismo, a efecto de poder llevar este acervo al sitio que merece,
entre estudiantes, visitantes, curiosos, investigadores, periodistas, activistas, juristas, etc.

Visualizamos un archivo histérico constituido de manera formal, con area de consulta
adecuada, con labores permanentes de catalogacién y digitalizacién, con acceso libre y
gratuito a estudiantes de todos los niveles, y sobre todo, a juristas e investigadores que
exploten mediante publicaciones académicas los resultados de sus investigaciones.
Adicionalmente, buscamos un esquema de difusion por medios tradicionales
(exposiciones, salas de exhibicidn, conferencias y recorridos guiados), y alternativos
(exposiciones virtuales, micrositio web,redes sociales, anuncios espectaculares masivos en
zonas urbanas, etc.). Todo esto dependerd entre otros aspectos, de los recursos
disponibles, pero el objetivo queda asentado desde ahora de manera clara y puntual.
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10. SEGURIDAD DE LA INFORMACION Y
PROCEDIMIENTOS PARA LA  GENERACION,
ADMINISTRACION, USO, CONTROL, MIGRACION DE
FORMATOS ELECTRONICOS Y PRESERVACION A
LARGO PLAZO DE LOS DOCUMENTOS DE ARCHIVOS
ELECTRONICOS

Hablar de archivos electrdénicos significa entrar en un aspecto de la archivistica que se esta
desarrollando actualmente. Presenta innumerables retos que significaran en los afios por
venir, un trabajo sostenido, cada vez mas en la mira de terceros y de solucién cada vez
mas necesaria, debido a la rapidez con que se hace necesario el acceso a la informacidn y
las exigencias mediaticas, politicas, presupuestales, administrativas y jurisdiccionales del
PJE.

Las preguntas que sin duda deben orientar los esfuerzos en este sentido, tienen que ver
con la digitalizacidon del enorme acervo del archivo de concentracién, y con la eventual
implementacion de un sistema automatizado de gestion de archivos. La archivistica al
interior del PJE tiene que adaptarse al estado que deberia guardar la documentacion ante
las nuevas posibilidades brindadas por las TIC's. Las posibilidades y areas de oportunidad
en este aspecto son enormes.

Los Lineamientos para la Organizacidn y Conservacién de los Archivos, del 4 de mayo de
2016, expedidos por Acuerdo del Consejo Nacional del Sistema Nacional de Transparencia,
Acceso a la Informacién Publica y Proteccién de Datos Personales, establecen las reglas
generales sobre las que deberan avanzar los esfuerzos en este sentido.

A lo largo del afio, se buscard completar una compilacién de necesidades que deberia
poder satisfacer un eventual sistema automatizado de gestién documental.

Los conceptos centrales a contemplar en estos esfuerzos relacionados con los archivos
electrénicos y sistemas automatizados de archivos, son los siguientes:

e Hablar de archivos electronicos y de un sistema automatizado, implica
forzosamente, cumplir lo mejor posible con lo dispuesto por la LGA primero en la
documentacion fisica: expedientes, oficios, legajos, etc.

e La digitalizacion de documentos no es por si misma una solucién adecuada. Para
llegar a serlo, implica que esas digitalizaciones deban poder cargarse a un sistema
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automatizado de gestién documental previamente desarrollado a la medida de las
necesidades del PJE.

El desarrollo de un sistema a la medida del PJE implicard a lo largo del ano, una
serie especial de encuentros y sesiones de solucion de dudas, para poder
completar un documento guia, sobre el cual ir avanzando en los pasos
subsecuentes para el disefio a la medida de un sistema automatizado de gestion,
que incluya todo lo mandatado por la LGA.

La coordinacidn estrecha entre el Area Coordinadora de Archivos y los encargados
de los archivos de tramite es requisito indispensable para la elaboracién del
mencionado documento guia.

Por la magnitud de este asunto, debemos avanzar consolidando un criterio
archivistico al interior de los sistemas que actualmente se manejan en el PJE:
correos electronicos institucionales, sistemas de informacion diversos, servidores
institucionales, etc.

Para ello, se debe llegar a acuerdos con la Direccion de Informatica, a fin de
unificar criterios y generar propuestas conjuntas.
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11. GLOSARIO

Acervo: Al conjunto de documentos producidos y recibidos por los sujetos obligados en el

ejercicio de sus atribuciones y funciones con independencia del soporte, espacio o lugar
gue se resguarden.

AGN: Archivo General de la Nacion

Archivo de concentracidn: Al integrado por documentos transferidos desde las areas o
unidades productoras, cuyo uso y consulta es esporadica y que permanecen en él hasta su
disposicion documental.

Archivo de tramite: Al integrado por documentos de archivo de uso cotidiano y necesario
para el ejercicio de las atribuciones y funciones de los sujetos obligados.

Archivo histdrico: Al integrado por documentos de conservacién permanente y de
relevancia para la memoria nacional, regional o local de caracter publico.

Area coordinadora de archivos: A la instancia encargada de promover y vigilar el
cumplimiento de las disposiciones en materia de gestion documental y administracion de
archivos, asi como de coordinar las areas operativas del sistema institucional de archivos.

Areas operativas: A las que integran el sistema institucional de archivos, las cuales son la
unidad de correspondencia, archivo de tramite, archivo de concentracién y, en su caso,
histdrico.

Baja documental: A la eliminaciéon de aquella documentacidon que haya prescrito su
vigencia, valores documentales y, en su caso, plazos de conservacion; y que no posea
valores histoéricos, de acuerdo con la Ley y las disposiciones juridicas aplicables.

Catalogo de disposicion documental: Al registro general y sistematico que establece los
valores documentales, la vigencia documental, los plazos de conservacién y la disposicién
documental.

Ciclo vital: A las etapas por las que atraviesan los documentos de archivo desde su
produccidn o recepcidn hasta su baja documental o transferencia a un archivo histérico.

Conservacion de archivos: Al conjunto de procedimientos y medidas destinados a
asegurar la prevencion de alteraciones fisicas de los documentos en papel y la
preservacion de los documentos digitales a largo plazo.
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Consulta de documentos: A las actividades relacionadas con la implantacién de controles
de acceso a los documentos debidamente organizados que garantizan el derecho que
tienen los usuarios mediante la atencién de requerimientos.

Cuadro general de clasificacion archivistica: Al instrumento técnico que refleja la
estructura de un archivo con base en las atribuciones y funciones de cada sujeto obligado.

Disposicion documental: A la seleccidn sistematica de los expedientes de los archivos de
trdmite o concentracién cuya vigencia documental o uso ha prescrito, con el fin de realizar
transferencias ordenadas o bajas documentales.

Documentos historicos: A los que se preservan permanentemente porque poseen valores
evidénciales, 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.

Ficha técnica de valoracidon documental: Al instrumento que permite identificar, analizar
y establecer el contexto y valoracion de la serie documental.

Gestion documental: Al tratamiento integral de la documentacién a lo largo de su ciclo
vital, a través de la ejecucion de procesos de produccion, organizacion, acceso, consulta,
valoracién documental y conservacion.

Grupo interdisciplinario: Al conjunto de personas que debera estar integrado por el titular
del drea coordinadora de archivos; la unidad de transparencia; los titulares de las areas de
planeacién estratégica, juridica, mejora continua, érganos internos de control o sus
equivalentes; las areas responsables de la informacion, asi como el responsable del
archivo histdrico, con la finalidad de coadyuvar en la valoracién documental.

HTSJ:Honorable Tribunal Superior de Justicia del Estado de Puebla.

Instrumentos de control archivistico: A los instrumentos técnicos que propician la
organizacién, control y conservacién de los documentos de archivo a lo largo de su ciclo
vital que son el cuadro general de clasificacién archivistica y el catadlogo de disposicién
documental.

Instrumentos de consulta: A los instrumentos que describen las series, expedientes o
documentos de archivo y que permiten la localizacidn, transferencia o baja documental.
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Inventarios documentales: A los instrumentos de consulta que describen las series
documentales y expedientes de un archivo y que permiten su localizacién (inventario
general), para las transferencias (inventario de transferencia) o para la baja documental
(inventario de baja documental).

Organizacion: Al conjunto de operaciones intelectuales y mecdanicas destinadas a la
clasificacidon, ordenacion y descripcion de los distintos grupos documentales con el
propésito de consultar y recuperar, eficaz y oportunamente, la informacion. Las
operaciones intelectuales consisten en identificar y analizar los tipos de documentos, su
procedencia, origen funcional y contenido, en tanto que las operaciones mecdanicas son
aquellas actividades que se desarrollan para la ubicacién fisica de los expedientes.

Patrimonio documental: A los documentos que, por su naturaleza, no son sustituibles y
dan cuenta de la evolucién del Estado y de las personas e instituciones que han
contribuido en su desarrollo; ademas de transmitir y heredar informacidn significativa de
la vida intelectual, social, politica, econémica, cultural y artistica de una comunidad,
incluyendo aquellos que hayan pertenecido o pertenezcan a los archivos de los drganos
federales, entidades federativas, municipios, alcaldias de la Ciudad de Meéxico, casas
curales o cualquier otra organizacion, sea religiosa o civil.

PJE: Poder Judicial del Estado de Puebla

Plazo de conservacion: Al periodo de guarda de la documentacién en los archivos de
tramite y concentracion, que consiste en la combinacion de la vigencia documental y, en
su caso, el término precautorio y periodo de reserva que se establezcan de conformidad
con la normatividad aplicable.

Registro Nacional: Al Registro Nacional de Archivos.

Seccion: A cada una de las divisiones del fondo documental basada en las atribuciones de
cada sujeto obligado de conformidad con las disposiciones legales aplicables.

Serie: A la division de una seccién que corresponde al conjunto de documentos
producidos en el desarrollo de una misma atribucién general integrados en expedientes
de acuerdo a un asunto, actividad o tramite especifico.

Sistema Institucional: A los sistemas institucionales de archivos de cada sujeto obligado.
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Transferencia: Al traslado controlado y sistematico de expedientes de consulta esporadica
de un archivo de tramite a uno de concentracion y de expedientes que deben conservarse
de manera permanente, del archivo de concentracién al archivo histérico.

Valoracion documental: A la actividad que consiste en el andlisis e identificaciéon de los
valores documentales; es decir, el estudio de la condicidon de los documentos que les
confiere caracteristicas especificas en los archivos de trdmite o concentracién, o
evidénciales, testimoniales e informativos para los documentos histdricos, con la finalidad
de establecer criterios, vigencias documentales y, en su caso, plazos de conservacién, asi
como para la disposicién documental.

Vigencia documental: Al periodo durante el cual un documento de archivo mantiene sus
valores administrativos, legales, fiscales o contables, de conformidad con las disposiciones
juridicas vigentes y aplicables.

Y los descritos en el Articulo 4 de la Ley General de Archivos.
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12. MARCO NORMATIVO

Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos

Constitucion del Estado Libre y Soberano de Puebla
Ley General de Archivos
Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacién del Estado de Puebla

Lineamientos Generales en materia de clasificacion y desclasificacién de la informacion,
asi como para la elaboracidon de versiones publicas.

Lineamientos para la Organizacion y Conservacién de los Archivosexpedidos por Acuerdo
del Consejo Nacional del Sistema Nacional de Transparencia, Acceso a la Informacién
Publica y Proteccién de Datos Personales

Ley General de Proteccion de Datos Personales en Posesidon de Sujetos Obligados
Ley General de Responsabilidades Administrativas

Ley Nacional del Sistema Integral de Justicia Penal para Adolescentes

Ley de Archivos del Estado de Puebla

Ley de Transparencia y Acceso a la Informacidn Publica del Estado de Puebla

Ley de Responsabilidades de los Servidores Publicos del Estado de Puebla

Ley Organica del Poder Judicial del Estado de Puebla

Reglamento de la Ley de Archivos del Estado de Puebla

Reglamento del Pleno del Tribunal Superior de Justicia del Estado de Puebla

Reglamento Interior del Archivo Judicial del Tribunal Superior de Justicia del Estado de
Puebla

Manual de Organizacién del Archivo Judicial
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