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Poder Judicial del Estado

Consejo de la Judicatura

REGLAMENTO GENERAL DE ARCHIVOS DEL
PODER JUDICIAL DEL ESTADO DE SAN LUIS POTOSI.

CONSIDERANDO

PRIMERO.- Que por decreto 358, publicado en el Periédico
Oficial del Estado el veintiséis de julio de dos mil cinco, se
reformd, entre otros, el articulo 90 de la Constitucion Politica
del Estado de San Luis Potosi, modificando la estructura,
funcionamiento y atribuciones del Poder Judicial del Estado,
al crearse el Consejo de la Judicatura. En consecuencia de
dicha reforma constitucional, el Congreso del Estado aprobé
la Ley Organica del Poder Judicial del Estado vigente, que se
publico el quince de octubre de dos mil cinco.

SEGUNDO.- Que conforme lo establece el articulo 94,
fracciones XXXVI, XXXVII y XL de la Ley Orgéanica del Poder
Judicial del Estado, el Consejo de la Judicatura esta facultado
para expedir los reglamentos administrativos y los acuerdos
generales necesarios para la organizacién y funcionamiento
de los drganos Judiciales, asi como para modernizar sus
estructuras organicas y, en general, de todos aquellos que
fueren necesarios para el ejercicio de sus atribuciones. La
misma Ley, en su articulo 135, sefiala que éste Poder Publico
cuenta con un Archivo Judicial, el cual depende del Consejo
de la Judicatura, quien es el encargado de dictar las medidas
y prevenciones que se requieran para la organizacién y la
preservaciéon de los expedientes.

TERCERO.- Mediante el decreto 1157 publicado en el Periédico
Oficial del Estado el dia 20 veinte de octubre de 2012 dos mil
doce, se expidi6 la Ley de Archivos del Estado, misma que
tiene por objeto establecer los mecanismos de regulacion,
organizacion, difusién y conservacion de la documentacién e
informacién generada o bajo resguardo de los sujetos
obligados, que contengan y constituyan la informacién publica
y el Acervo Documental Histérico y Cultural del Estado; asi
como establecer el funcionamiento de las autoridades en
materia de archivos en la entidad.

CUARTO. La ley mencionada en el apartado anterior, dispone
entre otras cosas que todo documento sin importar su formato,
que sea producido por los servidores judiciales en funcion de
su cargo, asi como aquellos documentos recibidos en el
contexto del desempefio institucional, son bienes publicos
que constituyen el Acervo Documental propiedad del Estado,
por lo que, bajo ningun concepto los mismos pueden
considerarse propiedad de las personas que los produjeron.

QUINTO.- Que por disposicion de la misma legislacion, los
archivos judiciales se consideran esenciales para el ejercicio

de la funcién publica, y representan la memoria de la actividad
judicial derivada de la imparticion y administracion de justicia
en el Estado.

SEXTO.- En el caso particular del Poder Judicial de Estado, se
cuenta con la Direccién del Archivo Judicial a la que la Ley
Organica citada, encomienda la organizacion, preservacion y
procedimientos de consulta de la informacion judicial,
particularmente de los expedientes emanados de los juzgados
y salas. En esta logica, y derivado de estudios realizados sobre
las areas de archivos y sus funciones, se plantean cambios
para eficientizar y fortalecer la estructura y distribucion de las
tareas entre el personal, de manera que resulten mas
conveniente para la institucion. Por ello, se determina
concentrar las funciones de la Coordinacion de Archivos y de
la Direccién del Archivo Judicial, en esta Ultima, para que las
mismas se aglutinen en un solo puesto que tenga una vision
global de los archivos del Poder Judicial. Por ende, la presente
norma abroga el Reglamento General de Archivos publicado
en edicion extraordinaria del Periddico Oficial del Estado el 21
veintiuno de febrero del 2013 dos mil trece.

SEPTIMO.- Por su parte, se reorganizan y redistribuyen
internamente, las funciones del personal de la Direccién del
Archivo Judicial de manera mas adecuada, permitiendo que
las cargas de trabajo se desahoguen con mayor eficiencia e
incorporando sistemas de informacién modernos.

Por lo previamente expuesto, con fundamento en las
disposiciones legales citadas, el Pleno del Consejo de la
Judicatura del Poder Judicial del Estado, expide el siguiente:

REGLAMENTO GENERAL DE ARCHIVOS DEL
PODER JUDICIAL DEL ESTADO DE SAN LUIS POTOSI.

TITULO PRIMERO. DISPOSICIONES GENERALES.
CAPITULO UNICO.

Articulo 1.- Las disposiciones del presente Reglamento son
de orden publico e interés general y tienen por objeto normar
lo necesario para la observancia, en la esfera del Poder Judicial
del Estado de San Luis Potosi, la Ley de Archivos del Estado
de San Luis Potosi y la Ley Orgéanica del Poder Judicial del
Estado de San Luis Potosi, en la parte que se refiere a los
archivos, expedientes y documentos generados o en posesion
del mismo Poder.

Asimismo, regula el funcionamiento, atribuciones y
obligaciones de los érganos y servidores judiciales que
integran los archivos judiciales o bien intervienen en cualquiera
de los procesos a los que se refiere el presente Reglamento;
asi como las medidas generales que deben observarse para
la preservacion de los documentos y expedientes.

Articulo 2.- Para los efectos de la organizacion archivistica
del Poder Judicial del Estado, se estard a las siguientes
definiciones:

I. Archivistica: Disciplina que trata de los aspectos teoricos y
practicos de los archivos y su funcion;
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Il. Archivo de Concentracion: Es el conjunto organico de
documentos que contiene de forma precautoria los documentos
cuya consulta es esporadica y que deben conservarse por las
razones que el marco legal establece. En el Poder Judicial esta
funcién la cumple la Direccion, misma que se rige por la Ley
Organica del Poder Judicial, la Ley de Archivos del Estado, este
reglamento y demas normatividad aplicable;

Ill. Archivo de Tramite: Es el conjunto organico de documentos
de uso cotidiano y necesario para el ejercicio de la funcién
publica que existe en cada uno de los 6rganos judiciales.
Cada uno de estos debera contar con una persona encargada,
quien velara en conjunto con el titular por que se apliquen los
principios, politicas y procedimientos emanados de la Ley de
Archivos y del presente Reglamento;

IV. Archivo Histérico: Conjunto organico de documentos y
expedientes en cualquier soporte, que contienen la memoria
histérica del Poder Judicial, que por su relevancia deben
conservarse bajo resguardo permanente;

V. Archivo: Conjunto organico de documentos y expedientes
oficiales, en cualquier tipo de soporte, que son producidos o
recibidos por los érganos administrativos o jurisdiccionales,
en el ejercicio de sus atribuciones;

VI. Archivos Judiciales: Es el conjunto organico de
documentos, en cualquier soporte, que son producidos o
recibidos por el Poder Judicial del Estado, en el ejercicio de
sus atribuciones o desarrollo de sus actividades tanto
jurisdiccionales como administrativas;

VII. Baja Documental: Eliminacion de la documentacion que
ha dejado de tener vigencia o ha prescrito en sus valores
primarios, sin contener datos histéricos, de tipo administrativo,
legal o juridico, fiscal o contable, de acuerdo con los tiempos
establecidos en el Catalogo de Disposicion Documental del
Poder Judicial del Estado.

VIII. Calendario de caducidades: El instrumento auxiliar de la
valoracién documental en el que se estableceran los tiempos
en que, de conformidad con el Catalogo de Disposicién
Documental, deben operarse los procesos de transferencia,
seleccion y baja de la documentacion,

IX. Caratulas estandarizadas de expedientes: Portadas
estandarizadas de los expedientes, que poseen los datos que
identifican el contenido del mismo, entre otros la descripcién
de sus valores y plazos de conservacion, el numero de fojas
que lo integran y nombre del 6rgano judicial que lo produjo;

X. Catélogo de Disposicion Documental: Registro general y
sistematico que establece los valores documentales, los plazos
de conservacion, (tramite y concentracion), la vigencia
documental, la clasificaciéon de la informacion, si es publica,
reserva o confidencialidad y el destino final de los documentos y
expedientes, instrumento necesario para la emision del dictamen
de valoracion. Su revisién y actualizacién es permanente.

XI. Catalogo de Informacion: Registro general y sistematico
de la informacién con que cuenta el Poder Judicial del Estado
de San Luis Potosi.

Xll. Catalogo de Series Documentales: El instrumento auxiliar
de la clasificacion archivistica en el que, mediante la
asignacion de un caédigo y la descripcion de la tipologia
documental asociada a las diversas series documentales, se
establece la plena identificacién de éstas en el proceso
clasificatorio;

XIll. CEGAIP: Comisién Estatal de Garantia de Acceso a la
Informacién Publica;

XIV. Clasificacién archivistica: Proceso de identificacion y
agrupacion de expedientes homogéneos con base en la
estructura funcional del area administrativa o jurisdiccional
del Poder Judicial del Estado.

XV. Comité: El Comité de Informacién del Poder Judicial del
Estado;

XVI. Comité Técnico: Es el 6rgano colegiado creado por
disposicién de la Ley de Archivos que se integra con los
coordinadores de archivos de diferentes sujetos obligados,
cuenta con las atribuciones contenidas en el articulo 29 del
mismo ordenamiento;

XVII. Consejo: El Consejo de la Judicatura del Poder Judicial
del Estado;

XVIIl. Cuadro General de Clasificacion Archivistica:
Instrumento técnico que refleja la estructura funcional de un
archivo con base en las atribuciones, funciones y actividades
gue a cada d6rgano administrativo o jurisdiccional del Poder
Judicial del Estado de San Luis Potosi, legalmente le han
sido conferidas.

XIX. Cuadro General de Vigencias: Cuadro de vigencias
establecidas con la finalidad de corroborar los tiempos de
guarda precautoria que marca el Catalogo de Disposicion
Documental.

XX. Custodia: Guarday vigencia de los documentos, que obliga
a los archivos de las areas administrativas a mantener su
integridad fisica e informativa.

XXI. Destruccion: La desintegracion material de algunas de
las constancias que obran en los expedientes judiciales y
auxiliares, cuando hayan prescrito sus valores administrativos,
legales, fiscales o contables y que no contengan valores
histéricos;

XXII. Depuracidn: La revisién sistematica de los documentos
en los que prescribieron sus valores primarios por parte del
archivo de concentracion, a fin de que el Archivo Histérico
determine su destino;

XXIIl. Direccién: La Direccién del Archivo Judicial del Poder
Judicial del Estado, constituye el archivo de concentracion de
la Institucion;

XXIV. Documento electrénico: Todo soporte que contenga
informacion con caracteres alfanuméricos, en formato de video,
imagen, audio, o cualquier otro formato tecnolégicamente
disponible, que pueda ser transmitido a través de medios
electrénicos;
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XXV. Documento: Son los expedientes, reportes, estudios,
actas, resoluciones, oficios, correspondencia, acuerdos,
directivas, directrices, circulares, contratos, convenios,
instructivos, notas, memorandos, estadisticas, o bien,
cualquier otro registro que documente el ejercicio de las
facultades o actividades de los servidores judiciales, sin
importar su fuente o fecha de elaboracién. Los documentos
podran estar en cualquier medio, sea escrito, impreso, sonoro,
visual, electrénico, informatico u holografico;

XXVI. Duplicados de Procesos Penales: Copia idéntica al
documento original, que se integra en un Juzgado, con motivo
del seguimiento de un procedimiento penal, instaurado en
contra de una persona, que es sujeto de imputacién en la
comision de un delito, realizado en contra de la sociedad.

XXVII. Expediente: Conjunto de piezas documentales de
archivo ordenado y relacionado, resultante de un mismo
procedimiento administrativo o jurisdiccional constituido por
uno o varios documentos de archivo, vinculados por un mismo
asunto, actividad o tramite.

XXVIII. Firma Electrénica Avanzada: Conjunto de datos y
caracteres electrénicos que identifican inequivocamente al
emisor de la misma como autor legitimo de ésta, con valor y
efectos juridicos similares a los de la firma autégrafa;

XXIX. Guia Simple de Archivo: Esquema de descripcion de
las series documentales de los archivos del Poder Judicial,
que indica sus caracteristicas fundamentales, conforme al
Cuadro General de Clasificacion Archivistica y datos generales
de los titulares de los érganos administrativos o judiciales.

XXX. Hardware: Son todos los elementos materiales que
soportan almacenamiento, manipulacién, transmision,
procesamiento, e impresion de informacion; tales como
computadoras de escritorio, computadora portatil, camara
digital, digitalizador, impresoras, escaner, teléfonos, teclados,
etcétera.

XXXI. Inventarios: Los instrumentos de consulta que describen
las series y/o expedientes de un archivo, con el objeto de tener
el debido control de los mismos, tanto en los archivos de
tramite, concentracion y, en su caso, historico, asi como para
la eliminacién de documentacién sin valores secundarios;

XXXII. Inventarios Documentales: Instrumentos de consulta
que describen las series y expedientes de un archivo y que
permiten su localizacion (inventario general). El de
Transferencia Primaria (inventario de transferencia) o Baja
Documental (inventario de baja documental).

XXXIIl. Legajo: Unidad de conservacion, formada por un
conjunto relativamente voluminoso de piezas documentales y
eventualmente de cuadernos o registros.

XXXIV. Ley de Archivos: La Ley de Archivos del Estado de San
Luis Potosf;

XXXV.
Estado;

Ley Orgénica: La Ley Organica del Poder Judicial del

XXXVI. Manuales de Organizaciony de Procedimientos: Los
instrumentos en los que debe establecerse la organizacion
estructural del sistema de archivos y su funcionamiento;

XXXVII. Organos judiciales: Todos los érganos que integran
el Poder Judicial del Estado ya sean jurisdiccionales o
administrativos;

XXXVIII. Organos jurisdiccionales: Los o6rganos de
imparticion de justicia del Poder Judicial tales como el Pleno
del Supremo Tribunal de Justicia, el Tribunal Electoral y los
Juzgados.

XXXIX. Poder Judicial: El Poder Judicial del Estado de San
Luis Potosi;

XL. Pleno: El Pleno del Consejo de la Judicatura del Poder
Judicial del Estado;

XLI. Reglamento: El presente Reglamento;

XLII. Secretariado; El Secretariado Ejecutivo de Vigilancia y
Disciplina;

XLIIl. SEDA: Sistema Estatal de Documentacion y Archivos
dependiente de la CEGAIP;

XLIV. Sistemas de Informacion: Son las plataformas
informaticas que regulan y registran todos los movimientos y
/ 0 documentos electrénicos que se crean 0 manejan por los
organos judiciales;

XLV. Software: Equipamiento I6gico intangible de un ordenador
0 un sistema informatico que da soporte a un conjunto de
programas, aplicaciones y procedimientos necesarios para
hacer posible la realizacion de tareas especificas;

XLVI. Tabla de Determinantes de Oficina: El instrumento
auxiliar de la clasificacion archivistica que permite identificar
plenamente, a través de codigos asignados, a las Areas de
un ente obligado acorde con su organigrama;

XLVII. Tecnologias de la Informacion: El Area de Tecnologias
de la Informacion dependiente del Secretariado Ejecutivo de
Administraciéon del Consejo de la Judicatura;

XLVIIIl. Transferencia primaria: Traslado controlado y
sistematico de expedientes de consulta esporadica, de un
archivo de tramite al archivo de concentracion.

XLIX. Transferencia secundaria: Traslado controlado y
sistematico de expedientes que deben conservarse de manera
permanente, la cual es realizada por el archivo de
concentracion al archivo historico.

L. Valoracién documental: Es la condiciéon que guardan los
documentos de archivo, que les confiere caracteristicas:
administrativas, legales, contables y fiscales en los archivos
de tramite o concentracion (los cuales son conocidos como
valores primarios) o bien, probatorias, testimoniales e
informativos que determinan su conservaciéon permanente en
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un archivo histérico (resultando con esto, sus valores
secundarios), permitiendo determinar los plazos de guarda o
vigencia de los documentos dentro del Sistema, asi como
establecer la disposicion documental que con tal caracter le
corresponde.

Articulo 3.- Todos los documentos, sin importar su formato,
gue sean producidos o recibidos por los servidores judiciales
en funcién de su cargo, son bhienes publicos que constituyen
el Acervo Documental del Poder Judicial y éste a su vez, del
Estado de San Luis Potosi, por lo que, bajo ninglin concepto
podran considerarse propiedad de las personas que los
produzcan.

Articulo 4.- Elincumplimiento a lo establecido por el presente
reglamento dara lugar al inicio del procedimiento administrativo
respectivo y, en su caso a la imposicion de sanciones, en la
formay términos previstos en la Ley Organica y la normatividad
aplicable.

TITULO SEGUNDO. DE LAS FUNCIONES Y OBLIGACIONES DE
LOS ORGANOS Y SERVIDORES JUDICIALES
EN MATERIA DE ARCHIVOS.

CAPITULO . DEL PODER JUDICIAL Y LOS SERVIDORES
JUDICIALES EN GENERAL.

Articulo 5.- En observancia a la Ley de Archivos, el Poder
Judicial debera:

I. Implementar los métodos archivisticos en todos los
documentos que conforman el Acervo Documental, recibidos
o conservados de conformidad con el marco legal y a lo largo
de su ciclo de vida, de acuerdo a la misma Ley de Archivos y
los lineamientos establecidos por las autoridades facultadas;

Il. Adoptar las medidas que sean necesarias para garantizar
la integridad, autenticidad, veracidad y fidelidad de los
documentos y sus contenidos;

Ill. Garantizar que las instalaciones de los archivos sean las
adecuadas para la conservacién y custodia de los documentos,
en términos de las directrices que emitan las autoridades
competentes;

IV. Vigilar el correcto uso, conservacion y mantenimiento de la
infraestructura destinada a los archivos judiciales;

V. Establecer los lineamientos para brindar al publico usuario,
los servicios de consulta y reproduccion de los documentos
contenidos en los archivos judiciales;

VI. Vigilar que se deje constancia de los documentos y archivos
en las actas de entrega—recepcion;

VII. Proveer lo necesario para la conservacioén de la informacion,
garantizando la integridad fisica y funcional de los documentos
electrénicos e impresos, desde el momento de la emision,
vigencia y disposicién final.

Articulo 6.- Es responsabilidad de cada servidor judicial el
observar los principios archivisticos consignados en la Ley de

Archivos y demas normatividad en la materia, especificamente
debera mantener organizados los documentos para su facil
localizacion, consulta y reproduccion, haciendo uso de los
métodos y técnicas archivisticas adecuadas para la
sistematizacion de la informacion, asi como el uso de los
sistemas de informacién que le sean proporcionadas.

Articulo 7.- Los documentos generados por motivo de los
mecanismos alternativos de soluciéon de controversias y los
producidos por los jueces auxiliares a que se refiere la Ley
Organica, tendran el caracter de informacion administrativa y
quienes la produzcan y tengan bajo su resguardo, estan
obligados a aplicar el presente Reglamento. Cuando por
cualquier causa los documentos son sancionados
judicialmente pasaran a ser informacion jurisdiccional.

Articulo 8.- Atendiendo a lo dispuesto por el articulo 13 de la
Ley de Archivos, en el Poder Judicial, el cargo de Coordinador
de Archivos serd desempefiado por la persona que ocupe la
titularidad de la Direccion quién, para todos los efectos, rendira
cuentas de sus actividades al Secretariado.

Articulo 9.- EIl personal que se desempefie en los archivos
tendra, preferentemente, formacién y/o capacitacion en materia
archivistica y legal. Todos los servidores judiciales adscritos
a los archivos de cualquier tipo tendran las siguientes
obligaciones:

I. Usar el equipo de proteccion que le sea asignado;
Il. Salvaguardar los expedientes a su cargo;

I1l. Usar los sistemas de informacion instalados en sus areas
de trabajo; y

IV. Las demas que disponga la legislacion y demas
normatividad aplicable, los acuerdos del Pleno y sus
superiores jerarquicos.

Articulo 10.- Los Servidores Judiciales tendran las siguientes
prohibiciones, con relacion a los archivos:

I. Entrar a las areas de archivos con bolsas, maletas o
portafolios;

Il. Acceder a los sistemas de informacion y a los documentos
sin autorizacion;

I1l. Desatender sus labores en horas habiles, salvo causas
de fuerza mayor, previa autorizacion de la Direcciéon o quien
haga sus funciones;

IV. Copiar o reproducir, por cualquier medio, los documentos
sin autorizacion;

V. Proporcionar informacion, sin apegarse a los lineamientos
y procedimientos establecidos; y

VI. Consumir alimentos en los archivos.
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CAPITULO II. DEL PLENO.

Articulo 11.- En materia archivistica corresponden al Pleno
las siguientes atribuciones.

|. Establecer mediante reglamentos o acuerdos de caracter
general, los o6rganos, criterios y procedimientos
institucionales relativos a la administracién de sus
respectivos archivos, de acuerdo con los principios y reglas
establecidas en la Ley de Archivos;

Il. Emitir los manuales de organizacion y de procedimientos
necesarios;

I1l. Nombrar y remover a los integrantes del Comité;

IV. Resolver las controversias que se susciten, relacionadas
con la aplicacion del presente Reglamento; y

V. Las demas que disponga el marco normativo aplicable.

Articulo 12.- El Pleno delega en el Secretario Ejecutivo de
Vigilancia y Disciplina las atribuciones de organizar, coordinar,
controlar, vigilar y evaluar las actividades de la Direccion,
incluyendo aquellas que realice en su calidad de Coordinador
de Archivos del Poder Judicial.

CAPITULO Ill. DEL COMITE DE INFORMACION.

Articulo 13.- Ademas de las establecidas en la Ley de
Transparencia y Acceso a la Informacion Publica del Estado y
el articulo 35 de la Ley de Archivos, el Comité tendra las
atribuciones siguientes:

I. Ordenar a uno o varios de sus integrantes, la elaboracion de
los proyectos de dictdmenes de depuracion, transferencia,
valoracién y baja documental, asi como aquellos relacionados
con los documentos que sean susceptibles de ser declarados
patrimonio documental historico y cultural, por el comité técnico;

1. Llevar por medio de su secretario técnico, el registro que
contenga la evaluacion de los documentos que reporten valor
histérico, administrativo, juridico o econémico a que se refiere
la Ley de Archivos;

I1l. Validar y turnar para la aprobacion del Pleno, los programas
operativos anuales y proyectos estratégicos relacionados con
la materia de este reglamento, previa revision del Secretariado;

IV. Validar y turnar al Pleno, para su aprobacién, los manuales
de organizacion y procedimientos materia de este reglamento,
que le presente el Secretariado;

V. Publicar en el portal de transparencia la informacion
relacionada con las atribuciones que le encomiendan la Ley
de Archivos y este reglamento;

VI. Rendir un informe anual de actividades al Pleno;

VII. Proponer las reformas al presente reglamento, asi como
la expedicion o modificacion de las demas normas en la
materia; y

VIII. Las demas que establezca el marco normativo aplicable.

CAPITULO IV. DE LA DIRECCION DEL ARCHIVO JUDICIAL Y
COORDINACION DE ARCHIVOS.

Articulo 14.- La Direccion es un érgano auxiliar del Consejo,
dependiente del Secretariado, destinado a la recepcién,
registro, clasificacion, deposito, resguardo y conservacion de
los expedientes, asi como los documentos generados por
los 6rganos judiciales. Particularmente le corresponde la
preservacion del patrimonio documental del Poder Judicial.

Articulo 15.- Proporcionara los servicios de consulta de
expedientes, conforme a lo establecido por la Ley Organica,
las disposiciones aplicables en materia de transparencia y
acceso a la informacién publica y el presente Reglamento.

Articulo 16.-La Direccién elaborarda y ejecutard sus
programas, proyectos y actividades conforme a los objetivos y
politicas institucionales y, particularmente, con base en los
lineamientos y demas normatividad en materia de archivos,
informando de esto a la Secretaria, al Comité y a las demas
instancias correspondientes.

Articulo 17.- Se depositaran en la Direccién, ademas de lo
sefialado en el articulo 136 de la Ley Organica, lo siguiente:

I. Los expedientes concluidos de naturaleza mercantil,
electoral y de materias especializadas que se ventilen en los
organos jurisdiccionales del Poder Judicial;

Il. Los documentos que le turne el Centro Estatal de Mediacion;

Il. Los expedientes de procedimientos administrativos de
responsabilidad y quejas, cuando concluya en definitiva la
tramitacion de los mismos; asi como sus correspondientes
documentos electrénicos;

IV. Los documentos y expedientes correspondientes a los
asuntos , tramites y procesos que realiza el Consejo;

V. Los documentos electronicos que deban ser resguardados
conforme a la Ley de Archivos;

VI. Los deméas que el Pleno determine; y

VII. En general cualquier documento o expediente cuyos valores
documentales, en base a la Ley de Archivos, disponga que
debe ser resguardado en el archivo de concentracion del Poder
Judicial.

Articulo 18.- Corresponde a la Direcciéon generar, previa
solicitud de informacién, las versiones publicas de las
sentencias que hayan causado estado o ejecutoria,
correspondientes a los documentos que se encuentren bajo
su resguardo, que hayan sido remitidos hasta el 17 diecisiete
de abril de 2008 dos mil ocho.

Articulo 19.- Sera responsabilidad de los titulares de los
drganos jurisdiccionales remitir en formato electrénico a la
Direccion, las versiones publicas que se hayan elaborado de
las sentencias que hayan causado estado o ejecutoria, a partir
del 18 dieciocho de abril de 2008 dos mil ocho.
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Articulo 20.- Para el desarrollo de sus atribuciones, la
Direccién se integrara de la siguiente manera:

I. La oficina de la persona titular de la Direccion;

Il. Las extensiones regionales del Archivo; actualmente solo
en Cd. Valles;

I11. Archivo Histérico;
IV. Responsable de Devolucién de expedientes;

V. Responsable de Concentracién y Recepcion de
Expedientes; y

VI. Las demas que determine el Pleno, mediante acuerdos
generales.

Articulo 21.- Los responsables de las extensiones regionales
y areas de la Direccion, desarrollaran las funciones previstas
en el presente Reglamento y sus manuales de organizacion y
procedimientos, ademas, deberan elaborar mensualmente
el informe de actividades que les corresponda, en el ambito
de su competencia, mismo que se integrara al que deba rendir
el titular de la Direccion.

Articulo 22.- Ademas de lo establecido en la Ley Orgéanicay el
Reglamento Interior del Consejo de la Judicatura del Poder
Judicial del Estado, la Direccion tendra las siguientes
atribuciones:

I. Recibir y controlar los documentos y expedientes que le
remitan los érganos judiciales, conforme a los lineamientos
correspondientes;

1. Atender y canalizar las solicitudes de acceso a la informacién
conforme, a la normatividad aplicable;

I1l. Organizar y controlar los procesos de transferencia primaria
que se realicen con los 6rganos judiciales;

IV. Conservar los documentos bajo su resguardo y, en su caso,
efectuar el proceso de valoraciéon documental, con base en el
Catélogo de Disposicién Documental;

V. Organizar y controlar el proceso de transferencia secundaria
de los documentos y expedientes que hayan prescrito en su
vigencia legal y administrativa;

VI. Proporcionar el servicio de consulta y préstamo de
documentos y expedientes conforme a la legislacion aplicable
en materia de transparencia y acceso a la informacion; asi
como a lo establecido en el presente Reglamento; y

VIl. Las demas que dispongan las leyes, los acuerdos del
Pleno y los manuales de organizacién y de procedimientos.

Articulo 23.- Ademas de lo establecido en la Ley de Archivos y
en el Reglamento Interior del Consejo de la Judicatura, la
persona titular de la Direcciéon tendra las siguientes
atribuciones:

I. Supervisar y controlar las actividades y organizacién del
Archivo Histérico y de las extensiones regionales del Archivo;

Il. Expedir copias certificadas, en los términos establecidos
en el articulo 141 de la Ley Organica;

Ill. Rendir el informe mensual a que se refiere el articulo 142
de la Ley Organica;

IV. Ordenar y disponer lo necesario para evitar el deterioro de
los expedientes;

V. Verificar que se designe el legajo correcto de los expedientes
y documentos que se reciban segun el 6rgano judicial y la
materia;

VI. Autorizar el acceso a los sistemas de informacion operados
por la Direccion, asi mismo decidira los niveles y privilegios
de acceso, que deban corresponder a cada servidor judicial;

VII. Supervisar el servicio de consulta, préstamo y reproduccion
de expedientes, previa acreditacion del interés juridico,
tratandose de informacién publica, la acreditacion de dicho
interés no serd necesaria;

VIII. Supervisar el adecuado manejo y uso de los sistemas de
informacién de la Direccion;

IX. Disponer lo necesario para darle atencién y tramite a las
obligaciones en materia de transparencia, acceso a la
informacidén publica y los derechos inherentes a los datos
personales; y

X. Las demas que establezcan las disposiciones legales y
reglamentarias, los acuerdos del Pleno y las que
expresamente le encomienden sus superiores jerarquicos

Articulo 24.- En su calidad de Coordinador de Archivos, la
persona titular de la Direccion, tendra las atribuciones que le
encomienden la Ley de Archivos y los lineamientos expedidos
por la CEGAIP y el SEDA, ademas de las siguientes:

I. Participar en el Comité Técnico e informar al Comité y de ser
necesario al Pleno sobre los acuerdos y acciones de aquél;

Il. Elaborar los proyectos de instrumentos de control
archivistico y someterlos a revision del Secretariado, para que
este a su vez los ponga a consideracién del Comité;

Ill. Realizar diagndsticos relacionados con los archivos;

IV. Supervisar el proceso de transferencia de los archivos de
los 6rganos judiciales al Archivo Judicial y levantar un acta, de
acuerdo a los lineamientos establecidos por el SEDA;

V. Revisar la correcta aplicacion de la Ley de Archivos al interior
del Poder Judicial y la organizacién de los archivos. En caso
de detectar irregularidades debera informar al Secretariado;

VI. Supervisar la organizacion de los archivos del Poder Judicial,
de acuerdo a la normatividad aplicable;
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VII. Proponer al Secretariado los manuales de organizacion y
procedimientos necesarios para el manejo eficiente de los
archivos;

VIIl. Someter a consideracion del Secretariado las propuestas
de disefio, desarrollo y actualizacién de la normatividad la
regulacion de los procesos archivisticos del Poder Judicial,
incluyendo la administracion y gestion de documentos
electronicos;

IX. Proponer programas de capacitacion en materia
archivistica, asi como las estrategias para el desarrollo
profesional de los servidores judiciales que se dediquen al
desempefio de esas funciones;

X. Solicitar a las autoridades de proteccion civil, cuerpos de
bomberos u otras analogas, la realizacion de verificaciones a
los inmuebles en los que se encuentren depositados los
archivos judiciales, e informar de ello al Secretariado;

XI. Proponer al Secretariado, acciones de mejora continua y
gestion de calidad en los procesos archivisticos;

XIl. Proponer de manera conjunta con el Area de Tecnologias
de Informacidn, la realizacion de estudios e investigaciones
para la incorporacion ordenada de tecnologias y sistemas de
informacion en el campo de los archivos;

XIlI. Informar al Secretariado sobre el desarrollo de sus
actividades;

XIV. Proponer al Secretariado, convenios con instituciones
publicas y privadas, que tengan como propésito el apoyo al
desarrollo de los archivos judiciales;

XV. Proponer la realizacion de foros de difusion y divulgacion
archivistica, asi como la difusién de los contenidos de los
archivos de tramite, concentracion e historico; y

XVI. Las demdas que establezcan las disposiciones legales y
reglamentarias, asi como los acuerdos del Pleno y del Comité.

Articulo 25.- En sus ausencias temporales, la persona que
ocupe la titularidad de la Direccion, sera suplida de la siguiente
manera: Si la ausencia es menor a 5 cinco dias, por quien
determine el mismo titular, con la aprobacion del Pleno; y en
las ausencias de 5 cinco dias 0 mas, por quien determine el
mismo Pleno.

Articulo 26.- Las extensiones regionales son los 6rganos de
la Direccién, que en la esfera de sus competencias territoriales,
estan encargadas de la guarda, custodia, registro y ordenacién
de los expedientes y documentos judiciales. El Pleno podra,
por necesidades del servicio y cuando la disponibilidad
presupuestal lo permita, crear extensiones regionales
adicionales a la ya existente que se ubica en Ciudad Valles,
San Luis Potosi, a la que le competen territorialmente los
distritos judiciales de la zona Huasteca.

Las extensiones regionales tendran a su cargo el personal
que autorice el Pleno quienes ejerceran las funciones que
indique el manual de organizacién correspondiente.

Articulo 27.- Para el ejercicio de sus funciones, la persona
encargada de una extension regional del archivo, tendra las
siguientes atribuciones:

I. Coadyuvar en el desarrollo, instrumentacion y actualizacion
de normatividad archivistica y sus manuales de organizacion
y procedimientos;

1. Verificar que la guarda y organizacion de los expedientes se
realice conforme a las normas aplicables;

Ill. Ordenar y disponer lo necesario para evitar deterioro de los
expedientes bajo su custodia, asi como vigilar que se cumplan
los lineamientos sobre procedimientos y medidas necesarias
para la custodia, conservacion, restauracion, seguridad e
higiene de los documentos;

IV. Rendir un informe mensual de sus actividades al titular de
la Direccion;

V. Enviar al archivo historico los expedientes y documentos
que posean el caracter de historicos;

VI. Verificar que se designe el legajo correcto de los expedientes
y documentos que se reciban segun el 6rgano judicial y la
materia;

VIl. Mantener actualizado el sistema de informacion del SI-AJ;

VIII. Enviar los expedientes solicitados por los érganos
judiciales;

IX. Expedir las copias certificadas que le soliciten los usuarios,
de los documentos y expedientes bajo su guarda;

X. Autorizar el servicio de consulta, préstamo y reproduccion
de expedientes a los solicitantes, previa acreditacion de su
interés juridico. Tratandose de informacién publica la
acreditacion de dicho interés no serd necesaria;

XI. Atender y dar tramite a las obligaciones en materia de
transparencia, acceso a la informacién publica y los derechos
inherentes a los datos personales; y

XIl. Controlar al personal a su cargo; y

XIll. Las deméas que establezca la normatividad aplicable y lo
que le indiquen sus superiores jeraquicos.

Articulo 28.- Son atribuciones del responsable del archivo de
concentracién y recepcion de expedientes, ademas de lo
relacionado con la supervision y control del personal a su
cargo las siguientes:

I. Controlar, vigilar y supervisar el préstamo y consulta de
expedientes, verificando debidamente el legal derecho de
quien lo solicita,

1. Realizar los tramites necesarios para la expedicion de copias
simples o certificadas;

Ill. Dar tramite a las copias de los documentos y expedientes,
gue se soliciten por quienes acrediten su interés juridico en el
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asunto, o bien, cuando proceda su otorgamiento en los
términos de la legislacién aplicable en materia de
transparencia y acceso a la informacién;

IV. Vigilar el préstamo de expedientes a quien legalmente
acredite su derecho;

V. Elaborar proyectos de oficios de las inspecciones judiciales,
para revision y en su caso firma del Titular;

VI. Garantizar la adecuada orientacién a los usuarios sobre el
llenado del formato de consulta;

VII. Coadyuvar en el proceso de depuracion documental;

VIIl. Elaborar y supervisar la elaboracion de las tarjetas de
control de expedientes, para consulta, préstamo, copias
simples o certificadas;

IX. Supervisar que se lleve a cabo el proceso de recepcion de
expedientes concluidos y con inactividad procesal;

X. Verificar que la recepcién de expedientes se haga por medio
de inventario en formato impreso o electrénico y que su
contenido coincida con la entrega fisica correspondiente;

Xl. Brindar atencién al usuario;

XIl. Vigilar que se lleve a cabo la recepcion de expedientes
sujetos de transferencia primaria, sistematicamente;

XIll. Verificar que la documentacién que haya sido clasificada
como reservada, deberad de contener los plazos que se fijen
paratal efecto, a fin de que el archivo de concentracion conozca
el término de los mismos y proceda a su descarte o en su
caso a su conservacion como documento con valores
secundarios o historicos;

XIV. Supervisar y en su caso, realizar el acomodo de
expedientes, en el lugar que corresponda;

XV. Supervisar y en su caso, localizar los expedientes que son
requeridos por los 6rganos jurisdiccionales y turnarlos para
su devolucion;

XVI. Verificar que se registren las bajas, registro, amarre y
descarga de expedientes, asi como que se mantengan limpios,
en buen estado y en el lugar que les corresponda;

XVII. Supervisar la limpieza en las instalaciones del archivo
judicial;

XVIII. Verificar que se den de baja diariamente los expedientes
que fueron registrados en el libro de control interno de
consultas;

XIX. Observar los principios archivisticos consignados en la
Ley de Archivos y demas normatividad en la materia,
especificamente deberd de mantener organizados los
documentos para su facil localizacion, consulta y reproduccion,
haciendo uso de los métodos y técnicas archivisticas

adecuadas para la sistematizaciéon de la informacion, asi
como el uso de los sistemas de informacién que le sean
proporcionados; y

XX. Las demas que le indiquen las disposiciones aplicables y
Sus superiores jerarquicos.

Articulo 29.- Seran atribuciones de la persona responsable
de devolucién de expedientes, ademas de lo relacionado con
la supervision y control de personal a su cargo, las siguientes:

I. Realizar y supervisar el proceso de devolucién de
expedientes, tocas o procesos, asi como documentos
administrativos que son solicitados por los titulares de los
organos jurisdiccionales;

Il. Revisar y, en su caso, elaborar los oficios para la devolucién
de los expedientes a peticion del titular del érgano judicial;

Il. Supervisar las funciones de recepcién y registro de la
correspondencia que ingresa al Archivo Judicial;

IV. Revisar y turnar las promociones al archivo de concentracién
para que se lleve a cabo la localizacién de expedientes y se
realice la entrega fisica del expediente para su devolucién
oficial;

V. Distribuir las promociones entre el personal a su cargo
para que se lleve a cabo el proceso de devolucion de
expedientes, elaborando los oficios de devolucion, el acuse
de recibo y el vale de control interno;

VI. Verificar y turnar a firma del Titular del Archivo Judicial, los
oficios de devolucién, el expediente, el acuse y el vale
correspondiente;

VII. Turnar e instruir al mozo de oficina, para que entregue los
expedientes a las areas correspondientes;

VIIl. Revisar que se hayan entregado los expedientes
correctamente y que se elaboren los minutarios;

IX. Llevar el control de gestion de la correspondencia;

X. Elaborar el formato de incidencias de personal para firma
del Director y su tramite correspondiente;

Xl. Llevar el control de las solicitudes de guias simples de
paqueterias;

XIll. Requisitar los formatos de solicitud de material de limpieza
y de oficina, asi como llevar el control del stock de materiales;

XIll. Observar los principios archivisticos consignados en la
Ley de Archivos y deméas normatividad en la materia;

XIV. Mantener organizados los documentos para su facil
localizacién consulta y reproduccion, haciendo uso de los
métodos y técnicas archivisticas adecuadas para la
sistematizacion de la informacién, asi como el uso de los
sistemas de informacion que le sean proporcionados; y
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XV. Las demas que le indiquen las disposiciones aplicables y
sSus superiores jerarquicos.

Articulo 30.- Las funciones y obligaciones de las secretarias,
mozos, archivistas y en general del personal del archivo se
estableceran en el manual de organizacién que para el efecto
emita el Pleno.

Articulo 31.- Tratandose de personal comisionado para el
mejoramiento del Archivo Judicial, no contemplado en la
plantilla de personal, en la estructura organica o en el manual
de organizacion, le seran asignadas, por escrito, funciones
temporales especificas.

CAPITULO V. DE LOS RESPONSABLES DE LOS ARCHIVOS
DE TRAMITE EN LOS ORGANOS JUDICIALES.

Articulo 32.- Los responsables de los archivos de tramite de
los 6rganos administrativos, serdn nombrados por los titulares
de cada Organo Judicial y tendran como funcién principal el
encargarse del archivo de trdmite con el que cuenta cada
Organo Judicial, ademéas deberan coadyuvar en la integracion,
organizacion, coordinacion, control, vigilancia y valoracién de
la informacién producida al interior del 6rgano de su
adscripcién, compartiendo con los titulares de los 6rganos de
gue trate, la responsabilidad de salvaguardar, toda la
documentacion generada, como resultado del ejercicio de la
funcion publica.

Tratandose de los 6rganos jurisdiccionales, de conformidad
con lo establecido en los articulos 73, 74 y 75 de la Ley
Organica, corresponde a los Secretarios de Acuerdos,
encargarse de los archivos de tramite.

Articulo 33.- También corresponde a los responsables de los
archivos de tramite, el organizar de conformidad con el
principio de procedencia y orden original los fondos, secciones
y series que constituyan su acervo.

TITULO TERCERO. DE LOS SISTEMAS DE INFORMACION
JUDICIAL Y LOS DOCUMENTOS Y
EXPEDIENTES ELECTRONICOS.

Articulo 34.- Los documentos y expedientes electrénicos
producidos por los servidores judiciales en funcion de su
cargo, asi como aquellos documentos recibidos en el contexto
del desempefio institucional, son bienes publicos que
constituyen el Acervo Documental propiedad del Poder Judicial.

Articulo 35.- Los organos judiciales, deberan contar con
sistemas de informacién cuyo uso es obligatorio, a menos de
que no cuenten con la infraestructura tecnoldgica
indispensable. Los titulares de dichos érganos deberan validar
la informacién que se registre en los mencionados sistemas.

Articulo 36.- Cada afio, durante el mes de abril, Tecnologias
de la Informacion, dependiente del Secretariado Ejecutivo de
Administracion, elaborara un diagndstico que turnara, con el
visto bueno del Secretariado Ejecutivo, a las Comisiones de
Planeacion, de Administraciéon y Presupuesto, asi como al
Comité, donde se describa la situacion de los sistemas de

informacién en el Poder Judicial, debiendo detallar cuando
menos, el estado en el que se encuentra cada uno de los
organos judiciales en cuanto al equipo, a los sistemas
operativos que usa cada computadora y los sistemas de
informacién en uso. Con base en este documento, la misma
area del Consejo:

I. Propondréa las adquisiciones, de hardware y software, que
se deberan presupuestar para el ejercicio siguiente;

Il. Elaborara un programa de capacitacion dirigido a servidores
judiciales. Del mismo modo, debera proponer un programa
de capacitacion al publico usuario de los sistemas. Cuando
sea necesario, se elaboraran también folletos que informen
cuales son los servicios electrénicos que ofrece el Poder
Judicial y expliguen como se usan. Si no hay recursos
disponibles para ello, seran elaborados de manera digital y
subidos al portal de transparencia.

Il. Propondré la creacion o modificacion de sistemas de
informacion; y

IV. En general, hara saber al Pleno de cualquier necesidad de
mejora.

Una vez analizado por las comisiones mencionadas y el
Comité, le haran observaciones y lo turnaran al Pleno quién
determinara e instruira lo conducente.

Articulo 37.- Los sistemas de informacion deberan adecuarse
conforme lo determine la experiencia de su operacién y los
avances tecnoldgicos aporten nuevas herramientas para
facilitar y optimizar la extraccion, concentracion y explotacion
de la informacién disponible.

Articulo 38.-La Unidad de Estadistica, Evaluacion y
Seguimiento podra acceder, con fines exclusivamente
estadisticos, a la informaciéon que se genere en los 6rganos
jurisdiccionales, con la finalidad de establecer el banco de
datos que integrara la estadistica judicial; dar seguimiento a
los resultados de la informacion obtenida; proponer las
medidas necesarias para su mejoramiento; entre otras que
de la misma naturaleza le asigne directamente el Pleno.

Articulo 39.- La Visitaduria Judicial, con motivo de las visitas
de inspeccion, podra acceder a los sistemas de informacion
para verificar su uso por parte de los 6rganos jurisdiccionales,
entre otros, supervisara que el registro en los mismos se realice
de manera diaria y que la informacién almacenada corresponda
fielmente a lo actuado; en caso de omisién, serd materia de
recomendacion y, con independencia de otras medidas que
procedan, se anexara copia de lo conducente del acta
respectiva al expediente personal del titular del juzgado que
infrinja las disposiciones contenidas en el presente acuerdo,
tomando en consideracion las particularidades del caso.

Articulo 40.- La Secretaria Ejecutiva de Administracién, por
conducto de Tecnologias de la Informacion, coadyuvara en la
solucion de los problemas técnicos que surjan con motivo de
la operacion de los sistemas de informacion; de la red de
comunicaciones y del equipo de cémputo destinado a esos
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fines. En caso de que determine que no es un asunto de su
competencia, lo comunicara a la persona titular del
Secretariado Ejecutivo de Administracién, para que se resuelva
lo conducente.

Articulo 41.- Todos los servidores judiciales estaran
obligados a preservar y organizar sus documentos
electrénicos o digitales de conformidad con las reglas que
para el efecto resulten aplicables, a fin de garantizar la
integridad y confidencialidad de la informacion, asi como el
optimo funcionamiento de las tecnologias y sistemas de la
informacién con las que cuenta el Poder Judicial.

Articulo 42.- El Poder Judicial, aplicara las medidas para el
disefio, registro, administracién, uso, control, acceso seguro
y preservacion a largo plazo de los documentos electrénicos,
emitidas por el SEDA. Se propiciara el desarrollo ordenado
de programas para la automatizacion de archivos, la
digitalizacién de documentos e imagenes y, en su caso,
programas de microfilmacion, favoreciendo medidas de
racionalidad y eficiencia en la aplicacion y adquisicion de
tecnologias incorporadas para este caso.

Articulo 43.- Se cuidara que los respaldos de documentos
electrénicos contengan informacion debidamente ordenada
conforme a los principios archivisticos proporcionados por el
SEDA, a fin de garantizar su manejo como informacién
archivistica y su conservacion a largo plazo como memoria
histérica cuando asi lo determinen sus valores documentales.

Articulo 44.- Tecnologias de la Informacién disefiara, creara
0 adaptara e implementara, con base en la normatividad
aplicable y lo dispuesto por el Comité, los sistemas de
informacioén para la administracion, control y conservacion de
los documentos electrénicos, debiendo contemplar, cuando
menos lo siguiente:

I. Se organizaran los documentos con base al Cuadro General
de Clasificacién Archivistica;

Il. Se conservaran con base a las vigencias documentales
establecidas en el Catalogo de Disposicion Documental;

I1l. Contara con medidas de seguridad que garanticen la
integridad, autenticidad, confidencialidad, calidad y proteccién
de los documentos electrénicos, incluyendo el soporte
necesario para la firma electronica avanzada; y

IV. Contendra mecanismos que aseguren la identificacion de
los usuarios, controles y restriccion de los niveles de acceso
a la informacién, asi como la confidencialidad o reserva de
los datos a que se refiere la Ley de Transparecia y Acceso a la
Informacién Publica del Estado de San Luis Potosi;

V. Debera generar periédicamente copias de respaldo;

VI. Lo demas que disponga la normatividad aplicable, los
acuerdos de Pleno y del Comité.

Articulo 45.- Tecnologias de la Informacién, propondréa la
actualizacion de los sistemas de informacion, soportes y

formatos en lo que se guardan los datos, cuando los avances
tecnoldgicos lo requieran.

TITULO CUARTO. DE LOS TIPOS DE ARCHIVOS JUDICIALES
Y SUS PROCESOS ARCHIVISTICOS.

CAPITULO I. DE LOS ARCHIVOS DE TRAMITE

Articulo 46.- La integracion y organizacion de los archivos de
tramite, debera garantizar: disponibilidad, expedita
localizacién, compilacién y manejo adecuado de los archivos,
salvaguardando en todo momento la documentacién de que
se trate, en el ejercicio de la funcién publica, a lo largo de la
permanencia del ciclo vital de la informacion, o durante su
temporalidad dentro del archivo de tramite, hasta su
transferencia primaria al archivo de concentracién, o en su
caso histoarico.

Articulo 47.- Los documentos de archivo de tramite deberan
integrarse y obrar en expedientes, 0 unidades compuestas,
por uno o varios documentos de archivo, ordenados ldgica y
cronolégicamente y relacionados por un mismo asunto,
materia, actividad o tramite y contaran con caratula
estandarizada.

Articulo 48.- Se procurara proveer a cada érgano, de un
sistema de organizacion de archivo de tramite, a fin de que le
permita la identificacidn, descripcion y compilacion inventariada
de la informacién, producida o recibida, desde el momento
mismo en que se tenga acceso a ésta, sin importar el origen
por el cual se posea; constancia de las transferencias
primarias, bajas documentales, entre otras actividades.

Articulo 49.- Tratandose de informacion que deba ser
agregada a un expediente, el responsable del archivo, la habra
de compilar, segun el tema, asunto o materia, al cual
corresponda; asegurando la realizacion de lo prescrito en el
presente instrumento.

Articulo 50.- En el archivo de tramite, se procedera a la
realizacion del procedimiento de valoracion y seleccién, de
conformidad con lo establecido en el manual respectivo

Articulo 51.- Realizado este procedimiento, se retiraran todos
aquellos expedientes, cuyo tramite o gestion se encuentre
totalmente concluida, los que, carentes de valores secundarios
o histéricos, seran retirados, a fin de activar el descarte a que
se refiere el capitulo de baja documental, previsto en este
Instrumento.

Articulo 52.- Los encargados de los archivos de tramite, seran
responsables de transferir al archivo de concentracion,
Unicamente aquellos documentos que contengan valores
secundarios e histéricos.

Articulo 53.- La informacion carente de valores histéricos, sera
transferida por el 6rgano competente, a fin de que permanezca
al interior del archivo de concentracién, hasta que concluya el
término correspondiente a su resguardo y con apego al
Catalogo de Disposicion Documental.
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Articulo 54.- Una vez que se efectlie el cumplimiento del plazo
previsto para que prescriban sus valores secundarios,
procedera a solicitar ante su superior jerarquico, el
procedimiento de baja documental.

CAPITULO II. DE LOS ARCHIVOS DE CONCENTRACION

Articulo 55.- En el Poder Judicial, el archivo de concentracion
se encuentra constituido por la Direccién, ya regulada en el
presente instrumento y que ejerce las atribuciones y funciones
que sefialan la Ley Organica y la Ley de Archivos, en la medida
de sus posibilidades técnicas se considerara que también
almacene los documentos electrénicos creados por la institucion.

Articulo 56.- El Archivo de Concentracion debera:

I. Recibir y controlar los documentos que le remitan, los archivos
de tramite del ente obligado y organizar los Fondos, Secciones
y Series que constituyan su acervo, de conformidad con el
principio de procedencia y orden original y la normatividad
aplicable en la materia;

1. Operar los servicios para la administracion y control de los
documentos de archivo en etapa semiactiva del ente obligado,
encargandose de la coordinacion, organizaciéon y control de
los procesos de transferencias primarias y la ordenacion y
ubicacién topografica de los acervos semiactivos;

I1l. Establecer el calendario de caducidades de los documentos
de archivo bajo su resguardo y efectuar los procesos de
disposicién documental y el préstamo de expedientes en la
etapa semiactiva, y

IV. Efectuar los procesos de transferencia secundaria de los
documentos de archivo que hayan prescrito en sus valores
primarios, administrativos, legales o fiscales, elaborando las
actas administrativas que correspondan.

CAPITULO IlI. DE LOS ARCHIVOS HISTORICOS.

SECCION 1. GENERALIDADES, PERSONAL Y FUNCIONES.

Articulo 57.- El Poder Judicial contara con un Archivo Histérico
que estara subordinado a la Direccién y que tiene por objeto
ser la instancia judicial especializada en la custodia y
conservacion permanente, asi como la restauracion y difusion
del acervo documental que, con base a los criterios
establecidos, se considere trascendental para la memoria
histérica del Poder Judicial.

Articulo 58.- Se depositaran en el Archivo Histérico todos
aquellos documentos que reflejen el desarrollo historico,
politico y administrativo de las tareas de imparticion de justicia
en el Estado de San Luis Potosi durante las diferentes etapas
de su vida colonial y nacional. En particular se salvaguardaran
los documentos que describan el origen, desarrollo y evolucién
historica del Poder Judicial, su funcionamiento y la distribucién
de sus jurisdicciones territoriales y por materia. Y en general
aquellos documentos cuyo testimonio sea histéricamente
trascendental para el Poder Judicial.

Articulo 59.- En todo momento se deberan proteger la
informacion confidencial y los datos personales contenidos
en los expedientes, en los términos que establece la
legislacion aplicable. Para los efectos del acceso publico a
los documentos histéricos que obran en el Poder Judicial, se
estard a lo dispuesto en las leyes y normas administrativas
aplicables en materia de transparencia.

Articulo 60.- Corresponde al area de archivo histérico atender
las solicitudes de informacién relacionadas con los
documentos que se encuentren bajo su resguardo.

Articulo 61.- Existira un sistema de informacién del archivo
histérico, de uso obligatorio, disefiado por Tecnologias de la
Informacion.

Articulo 62.- Para el desarrollo de sus actividades, el area de
archivo histérico se integrara con el siguiente personal:

I. Un responsable, quien debera cumplir con el perfil dispuesto
en el articulo 57 de la Ley de Archivos! y contar con
conocimientos juridicos, por la naturaleza de la informacion
que se resguarda en el acervo del Poder Judicial; y

Il. El personal de apoyo que determine el Pleno y permita la
disponibilidad presupuestal, se preferird a quienes tengan
conocimientos en la materia por sobre quienes no la tengan;

Articulo 63.- La persona responsable del Archivo Historico
tendré las atribuciones que dispone la Ley de Archivos y
ademas debera:

I. Elaborar sus informes de labores y estadistico mensual y
anual, que debera turnar la Direccion;

Il. Capacitarse continuamente en la materia de sus funciones
y procurar la capacitacion de los servidores judiciales a su
cargo;

Ill. Registrar electronicamente los expedientes y documentos
que se reciban, en el programa elaborado para este tipo de
informacion;

IV. Realizar la reproduccion de los documentos histdricos,
cuidando no causar perjuicio alguno a los mismos;

V. Brindar asesoria a los encargados de los archivos del Poder
Judicial y deméas personal;

VI. Elaborar sus manuales de organizacion y procedimientos
respecto de los archivos historicos;

VII. Detectar si existen expedientes o documentos cuyo estado
de conservacion sea precario, y crear un resguardo facsimilar
o digital;

VIIl. Realizar la reproduccién facsimilar de documentos con
valor histérico, cuando su estado fisico se ponga en peligro
su preservacion;

1 ARTICULO 57. Los titulares de los Archivos Histdricos deberan ser profesionistas
con conocimientos en la materia, preferentemente archivélogos, bibliotecélogos,
historiadores o con carrera afin o quienes demuestren un minimo de cinco afios de
experiencia en la materia.
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IX. Proponer al Responsable de la Direccion del Archivo Judicial
la adopcién de las normas de caracter técnico relacionadas
con el edificio o local, destinado a archivos, asi como a sus
instalaciones, procedimientos de control y deméas aspectos
que garanticen su funcionalidad y la conservacion de sus
fondos; y

X. Las demas que determine el Pleno o las disposiciones
legales y reglamentarias aplicables

SECCION 2. SOBRE LANATURALEZADE LOS
ARCHIVOS HISTORICOS.

Articulo 64.- . Los Plenos del Supremo Tribunal de Justicia,
del Tribunal Electoral del Poder Judicial y del Consejo, asi
como los titulares de los 6rganos judiciales, podran proponer
al Comité, con base en el presente reglamento, aquéllos
documentos que puedan ser considerados historicos.

Articulo 65.- EI Comité es el ente encargado de emitir la
valoracién y dictamen del caracter histérico de los documentos,
expedientes y archivos, consultando y apoyandose de manera
coordinada con la persona encargada del Archivo Histodrico.
De ser necesario, se realizaran los estudios y consultas
convenientes, para determinar la utilidad actual y futura de los
documentos, su potencial informativo, el interés que pueda
revestir para la investigacion cientifica y social, asi como su
valor testimonial sobre procesos histéricos, la trayectoria y
actividades de actores sociales y entidades. Una vez emitido
el dictamen, sera obligatoria la custodia y salvaguarda
permanente de los documentos a que se refiera.

Articulo 66.- Los documentos que cuenten con una
antigiiedad de cincuenta afios 0 mas, a partir de su produccion,
seran considerados como historicos.

Articulo 67.- Deberan considerarse como historicos los
expedientes judiciales originales concluidos, cuando
satisfagan alguno de los siguientes supuestos:

I. Contengan un criterio de interpretacion novedoso que marque
un precedente;

1. Aquellos cuyas sentencias, resulten de interés publico, por
afectar de manera determinante los actos de gobierno o en
virtud del alcance que puedan producir sus efectos en la
sociedad;

Ill. Las sentencias que revistan especial relevancia por sus
efectos en la economia, la politica o el estado de derecho del
pueblo potosino;

IV. Aquellas resoluciones que revistan un interés publico, por
las partes que en ella intervienen;

V. Aquellas que sean relevantes a juicio del titular del érgano
judicial que las emita; y

VI. Las deméas que determinen las disposiciones legales y
administrativas aplicables y los acuerdos del Pleno.

Articulo 68.- También se deberan considerar como histéricos
los siguientes documentos:

I. Las actas de las sesiones de los Plenos del Supremo
Tribunal de Justicia, del Tribunal Electoral del Poder Judicial y
del Consejo;

Il. Los Acuerdos Generales que se refieran a decretos de
creacion, fusion o desaparicién de 6rganos jurisdiccionales y
distritos judiciales;

lll. Los tabuladores de sueldos y salarios;

IV. Los reglamentos, acuerdos, circulares y demas normas
que emitan los érganos judiciales; y

V. Los libros de gobierno de érganos judiciales.

Articulo 69.- Son histéricos

relacionados con:

documentos aquellos

I. Delitos contra la administracion de justicia;

II. Delitos contra el medio ambiente y el patrimonio del Estado
de San Luis Potost;

Ill. Resoluciones que hayan sido impugnadas ante
organismos internacionales y la Suprema Corte de Justicia
de la Nacion;

IV. Conflictos sociales trascendentes suscitados en el Estado
de San Luis Potosi;

V. Delitos cometidos por el Estado o por grupos bajo la
instigacién y/o proteccion de este, que lastimen severamente
la dignidad humana y aquéllos que supongan una privacion
intencionada y grave de derechos fundamentales a un grupo
de individuos ya sea difuso, determinado o determinable;

V1. Delitos cometidos contra integrantes de movimientos
sociales;

VII. Delitos relacionados con encarcelamiento arbitrario a
grupos de personas o por motivos politicos;

VIII. Prostitucidon forzada, trafico de personas, tortura,
inseminacion indebida, esterilizacion provocada, asi como
delitos contra la seguridad publica y la estabilidad del Estado
de San Luis Potosi, tales como sedicion, rebelién, motin,
terrorismo y otros ilicitos civiles o penales que por su
importancia e impacto social puedan ser consideradas de
trascendencia histérica; y

IX. Los demas que determine el Pleno, por su relevancia social.

SECCION 3.DE LAS MEDIDAS DE SEGURIDAD ESPECIALES
PARA EL ARCHIVO HISTORICO.

Articulo 70.- EI Comité evaluara los requerimientos para la
adopcioén de las normas de caracter técnico relacionadas con
edificios y locales destinados a archivos, asi como a sus
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instalaciones, procedimientos de control y deméas aspectos
que garanticen su funcionalidad y la conservacion de sus
fondos.

Articulo 71.- El archivo histérico, estara ubicado en un edificio
libre de polvo, sus ventanas contaran con vidrios opacos, a fin
de reducir la filtracién de luz natural, la estanteria sera libre de
contaminantes de plomo. Se contara con un espacio para la
practica de la limpieza, seleccion y clasificacion de los
documentos histéricos.

Articulo 72.- Se implementara un programa anual de
mantenimiento preventivo y correctivo para el control de polvo,
goteras, humedad y otros factores de deterioro para garantizar
la conservacion del patrimonio documental de la institucion.

Se debera contar con medidas de prevencién y combate de
incendios.

Articulo 73.- Las areas de trabajo deberan contar con las
condiciones de iluminacién que permita visualizar los datos e
informaciéon resguardada.

TITULO QUINTO. DE LA DEPURACION Y
DESTRUCCION DOCUMENTAL.

CAPITULO UNICO.

Articulo 74.- Para la depuracién o destruccion de cualquier
expediente judicial se tomaran en cuenta los plazos,
inactividades y caducidades contempladas en la ley de la
materia, ya sea para el caso concreto o para el ejercicio de
acciones diversas en las que el expediente judicial sea
requerido como prueba o por cualquier otra circunstancia
descrita en las leyes.

Articulo 75.- No seran objeto del proceso de depuracién o
destruccion y se conservaran en su integridad los expedientes
en que los magistrados y jueces, atendiendo a su prudente
arbitrio consideren de relevancia documental. Cumplen con
este requisito, entre otros, los relativos a delitos contra la
seguridad del Estado, contra los derechos humanos, contra
la administracion de justicia, contra el ambiente y la gestion
ambiental; aquellos que contengan resoluciones que hayan
sido impugnadas ante organismos internacionales o ante la
Suprema Corte de Justicia de la Nacion; los relativos a
conflictos colectivos trascendentes o todos los que por el
sentido de alguna de las resoluciones adoptadas en ellos,
tengan o hayan tenido especial trascendencia historica,
cultural, juridica, politica, social o econémica. Del mismo
modo se conservaran los expedientes relacionados con
conflictos electorales que se hayan sustanciado en el Tribunal
Electoral del Poder Judicial del Estado, siempre que hayan
sentado un precedente relevante.

Articulo 76.- Los 6rganos jurisdiccionales deberan destruir
conforme al procedimiento indicado en el presente
Reglamento y la normatividad aplicable, aquellos expedientes
que se ubiquen en cualquiera de los siguientes supuestos:

|. Duplicados de procesos penales concluidos;

Il. Duplicados de averiguaciones judiciales concluidas; y
Ill. Los demas que determine el Pleno.

Siempre y cuando haya transcurrido el plazo al que se refiere
el articulo 85 del presente reglamento y conste en el expediente
la notificacién a que se refiere el segundo parrafo del mismo
numeral.

Articulo 77.- Los 6rganos judiciales deberan depurar los
expedientes cuyos valores documentales hayan concluido ya
sea por sentencia, caducidad de la instancia, cosa juzgada,
desistimiento, incompetencia, prescripcion o cualquier otra
forma, siempre y cuando no revistan interés publico o
institucional en términos del presente reglamento.

Articulo 78.- Se faculta a los 6rganos judiciales, para realizar la
destruccion, sin necesidad de seguir los procedimientos
establecidos, de los documentos que a continuacion se sefialan:
I. Las agendas de control eventual;

Il. Los borradores de oficios;

lll. Los juicios ejecutivos mercantiles donde se haya decretado
la caducidad de la instancia y firme la resolucion;

IV. Copias simples de oficios de tramites o no relacionadas a
los expedientes, en caso contrario, deberan glosarse;

V. Copias de resoluciones no certificadas y sin agregar a los
expedientes;

VI. Expedientes de materia civil, mercantil o de lo familiar en
los que exista desistimiento de la instancia o de la accion;

VII. Todos aquellos en los que se haya dictado un acuerdo
que, sin decidir el juicio en lo principal lo den por concluido;

VIII. Fotocopias de documentos originales, que no hayan sido
recogidas por las partes, en un término de treinta dias naturales
contados a partir de su solicitud;

IX. Cuadernillos auxiliares, sin antecedente en los 6rganos
judiciales;

X. Minutarios de exhortos, requisitorias y despachos;
Xl. Copias de facturas de envio de correspondencia;
XIl. Minutarios de oficios, con una antigiiedad mayor a un afio,
toda vez que de los mismos deberan constar dentro de los

expedientes judiciales;

XIll. Todos aquellos expedientes auxiliares y expedientillos no
relacionados a juicios;

XIV. Expedientes, testimonios de constancias y demas
documentos que se generen con motivo de Juicios de Amparo;

XV. Expedientes en que no se haya admitido la demanda;
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XVI. Listas de acuerdos, y cédulas de notificacién con una
antigedad mayor a un mes;

XVII. Libros auxiliares de control interno, como los que son
utilizados para turno de asuntos y registro de correspondencia,
entre otros, excepto los libros de gobierno de los juzgados y
salas que contempla el Reglamento Interior del Consejo de
la Judicatura;

XVIII. Listas o constancias de asistencia laboral y registro de
incidencias del personal, con mas de seis meses de
antigiiedad, el respaldo de esta informacién corresponde a la
Direcciéon de Recursos Humanos;

XIX. Expedientillos formados con motivo de escritos sueltos,
con una antigliedad mayor a seis meses;

XX. Diarios Oficiales de la Federacion, con antigiiedad mayor
a seis meses;

XXI. Periddicos Oficiales del Estado, con antigiiedad mayor a
seis meses:

XXIl. Semanarios Judiciales de la Federacion, revistas y demas
publicaciones, cuando se encuentren en formato electrénico
consultable:

XXIIl. Copias fotostaticas de documentos, cuyos originales
se encuentran en expedientes judiciales; y

XXIV. Los demas que determine el Pleno.

Unicamente se enviara, el acta que se levanto de la destruccion
respectiva.

Articulo 79.- Cuando se destruyan los documentos o
expedientes a que se refiere el articulo 79, se deberan generar
los siguientes respaldos, mismos que seran digitalizados:

I. Acta de destruccion, firmada por el titular del érgano
jurisdiccional y el secretario designado para dar fe; la cual
debera enviarse a la Direccion;

Il. Relacién de los expedientes judiciales y auxiliares que se
depuran o destruyen, firmada por el titular del drgano
jurisdiccional y el secretario designado para dar fe de la
desintegracion material o por el personal designado para tal
efecto.

Corresponde al Area de Tecnologias de Informacion,
dependiente del Secretariado Ejecutivo de Administracion, el
disefio y ejecucion de las politicas publicas, necesarias para
garantizar que toda la informacion que obre en los sistemas
informaticos, sea respaldada de manera adecuada
asegurando su continua salvaguarda.

Articulo 80.- Los érganos judiciales deberan abstenerse de
generar fotocopias de requisitorias, despachos y exhortos, en
cuyo caso se les devolveran a quienes las hubiere originado,
asi como otras copias no indispensables para su
funcionamiento.

Articulo 81.- Con el propoésito de evitar el incremento
innecesario del volumen documental de los archivos, los
organos judiciales se abstendran de enviar los siguientes
documentos al Archivo:

I. Duplicados de procesos penales concluidos, debiendo
integrarse al expediente principal los documentos originales
que obren dentro del duplicado;

Il. Listas de acuerdos;

I1l. Expedientillos formados con motivo de escritos que no
tengan relacion con procedimiento alguno registrado;

IV. Libros, revistas, semanarios, periddicos, diarios,
curriculums, copias fotostaticas de expedientes y documentos
gue no estén vinculados con las funciones de los 6rganos
judiciales; y

V. Los demas que determine el Pleno.

Articulo 82.- En el primer acuerdo que se dicte en cualquier
procedimiento, incluird la siguiente leyenda: “Se le hace saber
a las partes que una vez concluido el presente asunto por
cualquier razoén, se procedera a la depuracién o destruccion
del expediente, segln corresponda, incluyendo las pruebas y
documentos originales personales o de interés para alguna
de las partes. Por ende, debera solicitarse la devolucién de
sus documentos, pruebas y muestras, que haya aportado al
juicio, dentro de los 30 dias naturales contados a partir de la
notificacién del auto que pone fin al procedimiento, apercibido
gue de no realizarse se procederad a su destruccion”. La
misma prevencion debera reiterarse en el auto que ponga fin
al procedimiento. Debera constar en el expediente la
notificacion respectiva.

En aquellos procedimientos iniciados con anterioridad a la
expedicion de la presente norma, en los que no se haya dado
aviso a las partes de los sefialado en el primer parrafo de
este articulo, antes de proceder a la depuracién de dichos
expedientes, se revisaran para identificar si en ellos obra algin
documento original de tipo personal o de interés para alguna
de las partes, si es asi, debera notificarse personalmente a la
parte que corresponda para que acuda al érgano, dentro de
un plazo de treinta dias naturales a recoger los documentos
originales exhibidos en el expediente, apercibiéndole de que
en caso de no hacerlo, dichos documentos seran incluidos
en el proceso de destruccion.

TITULO SEXTO. DE LAS MEDIDAS DE SEGURIDAD.
CAPITULO UNICO. DISPOSICIONES GENERALES.

Articulo 83.- Los archivos judiciales estaran ubicados en
locales que observen las normas y reglamentos de
construccion inherentes a los mismos, asi como las normas
de prevencion y seguridad que establecen las instancias de
proteccion civil.

Articulo 84.- Los recintos en donde se ubiquen los archivos,
deberan contar con los servicios basicos. Los archivos de
concentracién contaran ademas con vigilancia, instalaciones



PERIODICO OFICIAL DEL ESTADO
[1BRE Y SOBERANO DE SAN [U1S POTOS{

MARTES 10 DE DICIEMBRE DE 2013 17

sanitarias, extintores, salidas de emergencia y zonas de
reuniéon en caso de contingencias.

Articulo 85.- Se implementara un programa anual de
mantenimiento preventivo y correctivo para el control de polvo,
goteras, humedad, plagas y otros factores de deterioro para
garantizar la conservacién del patrimonio documental de la
institucion.

Articulo 86.- En las instalaciones se debera contar con
medidas de prevencion y combate de incendios y se capacitara
al personal en estas tareas.

Articulo 87.- Las areas de trabajo y consulta de expedientes
deberan contar con la iluminacion adecuada.

Articulo 88.- El personal que labora en los archivos debera
usar para su proteccion batas de trabajo, guantes, cubre
bocas, fajas lumbares y lentes contra el polvo.

Articulo 89.- Se proveera de la estanteria y el mobiliario
metdlico necesario para prevenir incendios. Los estantes se
instalaran alejados de las paredes, cuando menos en 80
centimetros de distancia y el primer nivel de los estantes
debera tener una separacion con el piso de 15 centimetros,
con el fin de permitir la limpieza y evitar dafios en la
documentacion por transferencia de humedad, plagas o
maniobras con equipo de carga. Se estableceran los
programas necesarios para el orden y la limpieza.

TRANSITORIOS

PRIMERO. Publiquese el presente reglamento en el Periddico
Oficial del Estado.

SEGUNDO. Este Reglamento General de Archivos entrara en
vigor el 1° primero de enero del afio 2014 dos mil catorce.

TERCERO. La persona titular de la Direccion del Archivo
Judicial, con auxilio del Area de Organizacion y Métodos y bajo
la supervisién del Secretariado Ejecutivo de Vigilancia y
Disciplina, iniciaran la reorganizacion de las funciones y
procedimientos que realiza el personal del Archivo y la
Coordinacién.

Ademas de lo anterior en un periodo que no exceda de cuatro
meses deberan ser modificados los manuales de
organizacioén y procedimientos, asi como los instrumentos de
control archivistico para adecuarlos a la organizacion que el
presente Reglamento dispone, incluyendo los lineamientos y
politicas que regulen el servicio de préstamo y consulta de
documentos.

CUARTO. Se abroga: el Reglamento General de Archivos,
publicado en edicién extraordinaria del Periodico Oficial del
Estado el 21 veintiuno de febrero del 2013 dos mil trece.

QUINTO.- Girese oficio circular a todos los érganos judiciales
para informarles sobre la expedicion del presente y désele la
mas amplia publicidad en el Portal de Transparencia del Poder
Judicial.

SEXTO. A partir del nombramiento de la persona encargada
del archivo histérico, este servidor judicial debera realizar un
diagnéstico de las condiciones de los documentos con valor
histérico con los que cuenta la institucion y propondra las
medidas necesarias para dar cumplimiento a lo que sefala
la Ley de Archivos.

Asi lo acord6, por unanimidad, en sesién ordinaria celebrada
el 12 doce de noviembre de 2013 dos mil trece, el Pleno del
Consejo de la Judicatura del Poder Judicial del Estado,
integrado por los CC. Magistrado Presidente Alvaro Eguia
Romero, Consejero Guillermo Balderas Reyes, Consejero
Juan Carlos Barréon Lechuga y Consejero José Refugio
Jiménez Medina, ante el licenciado Carlos Alejandro Ponce
Rodriguez, Secretario Ejecutivo de Pleno y Carrera Judicial
que autoriza y da fe.

MGDO. ALVARO EGUIA ROMERO

PRESIDENTE
(RUBRICA)

LIC. GUILLERMO BALDERAS REYES

CONSEJERO
(RUBRICA)

LIC. JUAN CARLOS BARRON LECHUGA

CONSEJERO
(RUBRICA)

LIC. JOSE REFUGIO JIMENEZ MEDINA

CONSEJERO
(RUBRICA)

LIC. CARLOS ALEJANDRO PONCE RODRIGUEZ

SECRETARIO EJECUTIVO DE PLENO Y
CARRERA JUDICIAL
(RUBRICA)
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