SECRETARIA GENERAL DE ACUERDOS

OFICIO NUMERO: 466

SUPREMO TRIBUNAL DE JUSTICIA
EDIFICIO.

En sesion celebrada en fecha once de abril de dos mil doce, el
Pleno del Consejo de la Judicatura del Estado, entre otros, emitié el
Siguiente aCUErdo: --=-=-===s=s=smsom e e e e e e

----- Ciudad Victoria, Tamaulipas, a once de abril de dos mil doce.------------

----- Vi st ala anterior propuesta que realiza el Magistrado Presidente, para
expedir el “Reglamento del Archivo Judicial y Archivos de los Organos
Jurisdiccionales y Administrativos del Poder Judicial del Estado de
Tamaulipas”, al tenor del proyecto presentado; y,------------=========mmmmmmmmmmmemee
---------------------------------- CONSIDERAND O -----mmmmmmm oo
----- I.- Que con las reformas a la Constitucién Politica del Estado mediante
Decreto numero LX-706 del Honorable Congreso del Estado, publicado en el
Periddico Oficial Numero 72 del miércoles diecisiete de junio de dos mil
nueve, se instituyd en la esfera del Poder Judicial al Consejo de la
Judicatura, como érgano del mismo, con independencia técnica, de gestion y
para emitir sus resoluciones, las cuales, por regla general, seran definitivas e
inatacables, salvo las que se refieran a la adscripcion y remocioén de jueces;--
----- Il.- Que de conformidad con los parrafos segundo y tercero del Articulo
100 de la Constitucion Politica del Estado, la administracion, vigilancia y
disciplina del Poder Judicial del Estado, con excepcion del Pleno del
Supremo Tribunal de Justicia y del Tribunal Electoral del Poder Judicial del
Estado, estard a cargo del Consejo de la Judicatura. Congruente con lo
anterior, el Articulo 114, apartado B, fraccion XV, de la Constitucion Politica
del Estado, confiere al Consejo de la Judicatura, entre otras atribuciones, la
de elaborar los proyectos de reglamentos y acuerdos necesarios para el
funcionamiento del Poder Judicial, excepto los tendientes a mejorar la
imparticion de justicia y los relativos al funcionamiento y organizacién del
Pleno del Supremo Tribunal de Justicia y del Tribunal Electoral; misma
facultad que reproduce el Articulo 122, fraccién XVI, de la Ley Orgénica del
Poder JudiCial;-----==-=mmmmm o e e
----- lll.- Que la Seccidon Segunda del Titulo Octavo de la Ley Organica del
Poder Judicial, regula las generalidades concernientes al Archivo Judicial
como dependencia del Poder Judicial del Estado y establece que tendra sus
oficinas centrales en esta capital y si las necesidades del servicio lo
requieren, podra establecerse previo acuerdo del Consejo de la Judicatura
dependencias en cualquier otro Distrito Judicial del Estado; asimismo, el
articulo 166 del invocado ordenamiento dispone que el reglamento respectivo
fijara las atribuciones respectivas del Archivo Judicial y determinara la forma
de los asientos, indices y libros que en la misma oficina deben llevarse y que
se podra acordar en todo caso las disposiciones convenientes para su buen
fUNCIONAMIENTO;~-- === = o o e
----- IV.- Que constituye proposito de esta Judicatura inducir a un tratamiento
lo mads homogéneo posible, en las rutinas de la administracion de
expedientes y documentos del Archivo Judicial, mediante un instrumento
sencillo que dé un criterio central que sirva de referencia para el manejo,
guarda y custodia de la documentacion que se genera en los o6rganos
jurisdiccionales como en las dependencias administrativas, a través de la



unificacion de criterios y lineamientos a seguir de manera sistematica y
ordenada. Tomando en cuenta que el factor comdn que aqueja a todos los
archivos, es la acumulacion de grandes volimenes documentales, debido al
incremento paulatino en el numero de los asuntos que la sociedad
diariamente plantea, provoca a su vez el crecimiento del aparato burocratico,
la creacién de nuevos 6érganos y la consecuente generacion de un excesivo
volumen de documentacion y la saturacion de espacios; lo anterior lleva a la
necesidad de establecer lineamientos en materia archivistica, politicas y de
mecanismos adecuados para decidir su destino final, tomando en cuenta el
valor juridico o histérico que pudiera poseer, a fin de definir su conservacion
o depuracién, mediante una normatividad homogénea para el archivo del
Poder Judicial.-------=-=-=mmmm e
----- Atendiendo a que es urgente necesidad establecer criterios juridicos
razonables y sdlidos sobre la vida util y el destino final de los expedientes
depurando mediante una cuidadosa seleccion, los que habran de ser
susceptibles de baja documental y los que deben conservarse, y asi tener un
control racional y eficaz de la produccién, utilizacion, y conservacion de
documentos. En ese mismo sentido, a fin de contrarrestar de manera
eficiente la ya presente explosion documental se hace necesario atender, por
separado, los volumenes de expedientes ya existentes y, por otro lado,
orientar el control y manejo de los mismos que actualmente se encuentren en
trAmite y que eventualmente seran enviados al Archivo.--------=-=====-emmcmmeeun
----- Asi, el proyecto de “Reglamento del Archivo Judicial y Archivos de los
Organos Jurisdiccionales y Administrativos del Poder Judicial del Estado de
Tamaulipas” puesto a la consideracion de este Consejo de la Judicatura, se
presenta como un mecanismo juridico idéneo a fin mejorar la calidad del
servicio archivistico, teniendo como objetivos particulares lograr la correcta
circulacion, transferencia, conservacion o baja documental; fomentar una
racional depuracion, a través de la valoracion de todos aquellos documentos
carentes de valor administrativo, juridico e informativo; propiciar la
optimizaciéon de espacios, y contribuir a la preservacion del patrimonio
documental del Poder Judicial del Estado a través de la conservacion de
todos aquellos documentos testimonios del desarrollo politico, econémico
social y cultural de la Entidad.-------==-======= == s oo
----- Es por todo lo anterior y con apoyo en lo dispuesto por los articulos 121
y 122, fraccion XIX, de la Ley Orgénica del Poder Judicial del Estado, que
este Consejo de la Judicatura ha tenido a bien emitir el siguiente:----------------
-------------------------------------- ACUERDQO -
----- Primero.- Se aprueba el proyecto de “Reglamento del Archivo Judicial y
Archivos de los Organos Jurisdiccionales y Administrativos del Poder Judicial
del Estado de Tamaulipas”, y en consecuencia, al tenor de las disposiciones
siguientes, se expide el SIQUIENTE:-------==m = m oo e

“REGLAMENTO DEL ARCHIVO JUDICIAL Y ARCHIVOS DE LOS
ORGANOS JURISDICCIONALES Y ADMINISTRATIVOS DEL PODER
JUDICIAL DEL ESTADO DE TAMAULIPAS.
DISPOSICIONES GENERALES
Articulo 1.- Las disposiciones que integra el presente ordenamiento son
reglamentarias del Capitulo VII del Titulo Octavo, Seccién Segunda de la
Ley Orgéanica del Poder Judicial del Estado, y tiene por objeto normar la
organizacion y funcionamiento del Archivo Judicial, Archivos de los
Organos Jurisdiccionales y Administrativos del Poder Judicial del Estado
de Tamaulipas y determinar las atribuciones y obligaciones de los
funcionarios de los mismos.
Articulo 2.- Para los efectos del presente reglamento, se entendera por:
Archivo de concentraciéon: esta conformado por los documentos y/o
expedientes que habiendo concluido su tramite y luego de haber sido
valorados, sean transferidos para su conservacion.



Archivo historico: unidad responsable de organizar, conservar,
administrar, describir y divulgar la memoria documental institucional.

Archivo de tramite: esta conformado por los documentos y/o expedientes
que se encuentren en tramite, seran resguardados en él, por el tiempo
estrictamente indispensable para cumplir con el objetivo para el cual fue
creado, una vez concluido, debera ser remitido al Archivo de
Concentracion.

Archivo del Poder Judicial: dependencia del Supremo Tribunal de
Justicia.

Baja documental: eliminacion de aquella documentacion que haya
prescrito en sus valores administrativos, legales, fiscales o contables y
gue no contenga valores histéricos.

Catélogo de disposicién documental: registro general y sistematico que
establece los valores documentales, los plazos de conservacion, la
vigencia documental, la clasificacion de reserva o confidencialidad y el
destino final.

Consejo de la Judicatura: el Consejo de la Judicatura del Poder Judicial
del Estado.

Cuadro general de clasificacion archivistica: instrumento técnico que
refleja la estructura de un archivo con base en las atribuciones y
funciones de cada dependencia o entidad.

Dependencias administrativas: los 6rganos internos de administracion,
control y formacién de los servidores publicos del Poder Judicial.

Expediente: unidad documental constituida por uno o varios documentos,
ordenados y relacionados por un mismo asunto, actividad o trdmite de
un organo jurisdiccional o dependencia administrativa.

Ley Organica: la Ley Organica del Poder Judicial del Estado de
Tamaulipas.

Organos jurisdiccionales: el Pleno del Supremo Tribunal de Justicia del
Estado, la Presidencia, las Salas Unitarias y Colegiadas, los Juzgados
de Primera Instancia, los Juzgados Especializados en Justicia para
Adolescentes, los Juzgados de Ejecucion de Sentencias y de Ejecucion
de Medidas para Adolescentes y los Juzgados Menores y de Paz.

Principio de procedencia: consiste en respetar la procedencia
institucional productora de los documentos. Los documentos de archivo
procedentes de un ente publico deberan mantenerse agrupados sin
mezclarse con otros, respetando su organizacion y atribuciones.

Presidente: el Magistrado Presidente del Supremo Tribunal de Justicia y
del Consejo de la Judicatura del Estado.

Reglamento: el Reglamento del Archivo Judicial, Organos
Jurisdiccionales y Administrativos del Poder Judicial del Estado de
Tamaulipas.

Transferencia primaria: traslado controlado y sistematico de documentos
y/o expedientes de un archivo de tramite al Archivo de Concentracion.
Transferencia secundaria: traslado controlado y sistematico de
documentos y/o expedientes del archivo de concentracion al archivo

histérico que deben conservarse de manera permanente.

Tribunal: El Supremo Tribunal de Justicia del Estado de Tamaulipas.

Valoracion documental: procedimiento que permite determinar el periodo
de conservacion de los documentos de archivo para establecer
acciones de transferencia y criterios de disposicion, mediante el analisis
e identificacion del valor primario o valor secundario.

Articulo 3.- El Archivo del Poder Judicial es una dependencia del Consejo de
la Judicatura, destinado a la recepcidn, deposito, resguardo, conservacion,
orden y clasificacion de expedientes y documentos generados por los
organos jurisdiccionales y dependencias administrativas del Poder
Judicial, asi como a proporcionar servicios de consulta a los abogados y
publico en general que lo requiera conforme a lo establecido por la Ley.



Articulo 4.- El Archivo del Poder Judicial tendra sus oficinas centrales en la
capital del Estado, y contara con las oficinas regionales que el Consejo de
la Judicatura autorice.

Articulo 5.- Todos los érganos jurisdiccionales y administrativos del Poder
Judicial estan obligados a remitir y depositar en el Archivo Judicial los
expedientes y documentacion cuyo tramite haya concluido.

Articulo 6.- Seran encargados para los efectos de este Reglamento, los
Secretarios de Acuerdos de los drganos jurisdiccionales, asi como los
servidores publicos que se designen para tal funcion por los titulares de
las Dependencias Administrativas, los que tendran las atribuciones que
prevé este Reglamento ademas de las que les determine la Ley.

Para el adecuado ejercicio de sus atribuciones en materia archivistica, los
encargados podran asignar funciones al personal de apoyo a su cargo, sin
menoscabo de sus responsabilidades.

Articulo 7.- La inobservancia de las disposiciones del presente reglamento
podra ser sancionada por el Consejo de la Judicatura, sin perjuicio de las
normas establecidas en la Ley Organica.

ATRIBUCIONES DEL TITULAR
DEL ARCHIVO DEL PODER JUDICIAL

Articulo 8.- El Titular del Archivo del Poder Judicial sera un Jefe y tendra a
su cargo el despacho de los asuntos encomendados a la citada
dependencia.

Articulo 9.- Para el despacho de los asuntos de la competencia, el Archivo
Judicial contara con el siguiente personal:

l. Un Jefe;

Il. Un Jefe de Unidad por cada archivo regional, y

[I. Deméas servidores publicos necesarios para la adecuada
prestacion del servicio, de conformidad con el presupuesto de
egresos.

Articulo 10.- El Jefe del Archivo del Poder Judicial, tendra las siguientes
obligaciones y atribuciones:

l. Dirigir técnica y administrativamente el Archivo del Poder Judicial;

Il. Atender y despachar la correspondencia oficial del Archivo del
Poder Judicial;

II. Supervisar que los empleados del Archivo cumplan con sus
obligaciones para los efectos correspondientes;

V. Proponer al Presidente, para su aprobacién y difusién, las politicas
en materia archivistica;

V. Proponer al Presidente la infraestructura necesaria para el
funcionamiento de los archivos de tramite, concentracion e
histérico;

VI. Representar el Poder Judicial del Estado, en materia de Archivos;

VIl. Realizar visitas a las areas de archivo de Ilos dérganos

jurisdiccionales y de las dependencias administrativas, para emitir
opinion respecto a su organizacion y funcionamiento;
VIIl.  Proporcionar asesoria en materia archivistica a los encargados
cuando asi lo soliciten;
IX. Programar reuniones de trabajo y realizar cursos de capacitacion,
seminarios y conferencias en materia archivistica, en coordinacion
con el Centro de Actualizacion Juridica e Investigacion Procesal, y
X. Establecer relaciones con instituciones nacionales e
internacionales dedicadas al estudio de la archivistica y temas
afines, asi como participar conjuntamente con ellas en asuntos de
interés comun, previa autorizacion del Presidente
Articulo 11.- Los titulares de los archivos regionales que existan en el
Estado, coordinaran las tareas a realizar en el archivo de su competencia.
Articulo 12.- Los servidores publicos del Poder Judicial, tendran las
siguientes obligaciones en materia archivistica:



l. Custodiar la documentacién e informacién a su cargo y a la que
tenga acceso por razén de su empleo, cargo o comision, asi como
evitar e impedir el uso inadecuado, sustraccién, modificacion,
destruccion y ocultamiento indebido de los mismos.

Il. Al término de su encargo, deberan entregar los archivos que se
encuentren en su poder o bajo su resguardo, mediante la
respectiva acta de entrega-recepcion a la que integraran el listado
correspondiente.

ARCHIVO DE TRAMITE
Articulo 13.- El area de archivo de tramite de los 6rganos jurisdiccionales
tendra las siguientes funciones:

l. Mantener la guarda y deposito de la documentacion y expedientes;

Il. Acomodar los expedientes por afio y en orden progresivo, en los
anaqgueles o el mobiliario que tengan asignado para el Archivo.

II. Vigilar que los expedientes no excedan de 15 centimetros y, si es
el caso, formar tantos tomos como sea necesario;

V. Mantener actualizado el sistema y/o el inventario de los
expedientes remitidos al Archivo de Concentracion;

V. Realizar transferencias primarias al archivo de concentracion, a la
conclusion de los expedientes;
V1. Preparar el expediente para remitirlo al Archivo de Concentracion,

teniendo en cuenta lo siguiente:

a) Revisar que esté concluido;

b) Que no contenga documentos originales que deban ser
devueltos a las partes;

c) Que no se encuentren integrados polizas y certificados de
depdsito;

d) Debidamente costurado, sin hojas sueltas, costurar los
cuadernillos al expediente principal.

VII.  Capturar los datos de los expedientes en la pagina del archivo para
su transferencia electrénica, y
VIIl.  Acudir a la oficina del Archivo Judicial respectiva, a realizar la

entrega fisica de los expedientes que se depositaran en el mismo,
previa revision de los datos.

Articulo 14.- Las dependencias administrativas elaborardn inventarios de
transferencia primaria, cuyo contenido sera como minimo, el siguiente:

l. Dependencia de origen;
Il. Tipo de documento;

II. P&ginas que lo integran;
V. Fecha, y

V. Periodo de conservacion.

Articulo 15.- Para la transferencia primaria de documentos y/o expedientes
el responsable del Archivo Judicial, debera elaborar un calendario de
recepcion de documentos, en el cual se asignara turno a todos y cada uno
de los oOrganos jurisdiccionales y dependencias administrativas del
Tribunal.

ARCHIVO DE CONCENTRACION

Articulo 16.- El area de archivo de concentracion tendra las siguientes
funciones:

l. Respetar y aplicar en todo momento el principio de procedencia de
los documentos;

Il. Recibir de los archivos de tramite los documentos y/o expedientes
y cotejar el contenido de los inventarios documentales de
transferencia primaria, coincida con los expedientes, para su
control y consulta;

Il. Organizar los documentos y expedientes;

V. Capturar datos en el sistema de control de localizacion, recibo y
préstamo con que cuente el Archivo;



V. Llevar un control de las solicitudes de consulta y préstamo de
expedientes o documentos;

VI. Elaborar los inventarios documentales de transferencia secundaria
0 para baja documental,

VII.  Autorizar la consulta a quienes tengan derecho a ello en los
términos de la Ley, y

VIIl. Realizar todas las actividades que le encomiende el Jefe del
Archivo.

Articulo 17.- Una vez que se encuentren bajo resguardo del Archivo Judicial,
el orden de los expedientes, en los anaqueles sera de la siguiente forma:

l. Por Distrito Judicial del que procedan;

Il. Por 6rgano jurisdiccional al que pertenezcan, y

[I. Por afio, por numero de expediente y de manera progresiva.

Articulo 18.- Para el acomodo de los expedientes o documentos se
integraran paquetes que no excedan de 20 centimetros, en cada uno de
ellos se colocard, a la vista, una tarjeta en la cual se anotara el afio que
comprende y los extremos de numeral consecutivo de expedientes que
integra dicho paquete; en la parte superior del paquete y a manera de
caratula se colocara una hoja rotulada con el érgano jurisdiccional de que
se trate, seguido del afio que comprende y se anotaran los nimeros de
cada uno de los expedientes que integran dicho paquete.

Articulo 19.- Por ningun motivo se extraera expediente alguno del archivo, a
no ser por mandamiento escrito de autoridad facultada, previo pago de
derechos de conformidad con el Articulo 135 fraccion | inciso J) de la Ley;
o en su defecto manifestando en el oficio relativo la determinacion que
motive el pedimento.

CONSULTA

Articulo 20.- Los litigantes, investigadores y personas que tengan interés o
necesidad de informacion que esté contenida en los expedientes o
documentos que se encuentran en el Archivo Judicial con fines
personales, profesionales o académicos, podrdn tener acceso a los
mismos previa solicitud que realice, de acuerdo con las siguientes reglas.

l. Comprobar ser parte en el juicio o estar autorizado por las
mismas, ser abogado o representante de las partes con
personalidad debidamente reconocida en el juicio;

Il. Realizar el pago de busqueda de conformidad con el Articulo 135
fraccion | inciso J) de la Ley;

II. En caso de investigadores con fines académicos o historicos,
deberé presentar escrito al Presidente del Supremo Tribunal de
Justicia en el que se motiven las razones y fundamentos de su
solicitud, y una vez aprobada la misma, en su caso, se presentara
en el Archivo para su atencion;

V. El servicio de examen de los expedientes y documentos por los
interesados, abogados o investigadores, se haran en las oficinas
del Archivo Judicial respectivo, cuidando el personal del mismo,
gue no sean sustraidas hojas, se maltrate o altere su contenido;

V. El consultante es responsable del cuidado y buen manejo de los
documentos, libros y/o expedientes que le sean facilitados.

BAJA DOCUMENTAL

Articulo 21.- El procedimiento de baja documental sera el siguiente:

1. En el Archivo Judicial se revisaran exhaustivamente los documentos y
expedientes sujetos a este procedimiento, con base al catalogo que
establece el articulo 24 del Reglamento, los cuales enlistaran los
siguientes datos:

a)  Organo Jurisdiccional o Administrativo que lo generd;
b)  Tipo de documento;

c) Afoy numero consecutivo, en su caso, Yy

d) Fecha de baja documental.



2. El inventario de los documentos que seran destruidos se participara al
Secretario de Acuerdos del Tribunal y a la Contraloria para su
conocimiento y, en su caso, para que realicen las observaciones que
consideren pertinentes.

3. Los documentos se triturardn y se revolveran entre si para evitar el
mal uso de su contenido.

4. Los documentos semidestruidos se entregaran a una empresa
recicladora de papel, para su debido procesamiento, la cual otorgara
una carta responsiva para garantizar que no se hara mal uso de la
documentacion y que procedera a su inmediata destruccion.

5. Para el caso de que se reciba alguna contraprestacion en numerario,
se haré llegar al Fondo Auxiliar para la Administracion de Justicia.

6. Se levantara acta circunstanciada por triplicado del procedimiento de
destruccion, la cual firmaran el Secretario General de Acuerdos, la
Contralora y el titular del Archivo Judicial.

7. En los organos jurisdiccionales, firmaran el titular y el Secretario de
Acuerdos; en las Dependencias Administrativas el titular, el encargado
del archivo y un representante de la Contraloria.

8. Del acta de destruccion en cualquier supuesto, se remitira una copia al
Archivo del Poder Judicial.

Articulo 22.- Se clasificardn como documentos con valor administrativo
aguellos elaborados, recibidos y conservados por la unidad administrativa,
en funciébn de la organizacién, procedimientos, actividades o acciones
derivadas de las atribuciones delegadas a la misma en particular y a la
Dependencia en general.

Los documentos administrativos estan supeditados a la gestion del tramite,
por lo tanto su conservacion en archivos de tramite o su transferencia al
archivo de concentracion depende del desahogo de asuntos o del uso y
consulta en la unidad administrativa.

Los documentos con valor administrativo se clasificaran, en los siguientes
tipos:

a).- Estudios de proyectos;

b).- Informes de labores o reportes de actividades;

c).- Actas de reuniones;

d).- Invitaciones a reuniones y eventos, y

e).- Actas administrativas y circunstanciales.

Se debera establecer un periodo maximo de 7 afios para la conservacion de
expedientes con valor administrativo; de 2 a 3 afios en archivo de tramite y
el resto en el de concentracion.

Articulo 23.- Se clasificaran como documentos con valor fiscal o contable los
documentos con informacién consistente en libros de contabilidad,
registros contables, documentos contabilizadores o de afectacion
contable, justificatorios y comprobatorios del ingreso y gasto publico y en
Su caso, los autorizados por la Secretaria de Finanzas y Administracion.

Los documentos con valor fiscal o contable se clasificaran, en los siguientes
tipos:

a).- Libros de contabilidad: documentos en los que se asientan las

operaciones financieras (ingresos y egresos).

b).- Registros contables: documentos que comprueban las actividades

cuantificables en dinero relativo a deudores, acreedores, proveedores,

bancos y erogaciones por recuperar presupuestalmente;

c).- Documentacion comprobatoria y justificativa de ingresos al gasto

publico: es la documentacién que comprueba las operaciones financieras

del libro de contabilidad;

d).- Nominas; y,

e).- Documentos que se refieren a asuntos presupuestales.

Los documentos comprobatorios son todos aquellos que general o amparan
registros en la contabilidad que comprueban lo siguiente:



a).- Recibi6é o proporcion6 bienes y servicios que dan origen (Ejemplo:
facturas, notas, recibo de honorarios, etc.); y,

b).- Recibié y entregd efectivo a titulos de créditos (Ejemplo: cheques,
polizas, contra-recibos, ndminas).

Para la conservacion de expedientes con valor contable, se debera
establecer que los documentos contables podran conservarse en un
término de 10 afios. En el tramite 5 afios y por otros 5 afios en el de
concentracion, si la Unidad Administrativa lo considera necesario podran
conservarlos en activo por mas de 5 afios y el resto hasta cumplir los 10
afos en el archivo de concentracion.

Articulo 24.- En los archivos de tramite de los 6rganos jurisdiccionales y/o
dependencias administrativas, se depuraran y seran susceptibles de baja
documental, los documentos que se enlistan a continuacion:

Legajos de promociones presentadas. Cuando con dichas
promociones se hayan adjuntado documentos originales, se proveera
lo conducente para la devolucion respectiva.

Copias de exhortos, despachos y requisitorias diligenciados o sin
diligenciar, que hayan sido devueltos a su lugar de origen

Copias de sentencias y proyectos

Copias de oficios integrados en legajos

Cuadernos de amparo de actos negados y/o sin numero de
expediente

Copias simples y certificadas de expedientes o de constancias que se
encuentren en el juzgado que las origind y no se haya recibido por el
solicitante

e Formatos o papeletas de registros de expediente en consulta interna

e Copias de las estadisticas requeridas por el INEGI

e Informes de actividades

e |egajos de copias de informes justificados

e Todos aguellos documentos o actuaciones que se realicen por
duplicado

e Listas de acuerdos

e Ceédulas de notificacion (legajo) por estrados o sin notificar.

e Copias de audiencia

o Citatorios realizados que no obren integrados a expedientes

e Agendas personales

e Todas las publicaciones de los juzgados entre ellos: edictos
publicados, cédulas hipotecarias para publicar en estrados, boletines
de disposicion juridica y el Periodico Oficial

e Vales de copias

e Registro de entradas y salidas de personal

e Memorandums

e Reporte diario de copias

e Faxes

e Acuses de recibo

e Copias de conclusiones del Ministerio Publico

e Lista de audiencias

e Libretas de control interno

e Libro de registro de expedientes ante Notario

e Libreta de registro de cédula de notificacion

o Libreta de registro de libro abogados litigantes

e Reporte de averiguaciones previas recibidas

e [Estadisticas de informes mensuales

e Circulares

e Diario de notificadores




Legajos y libretas de registro de cédulas de notificacion

Legajos de devolucion de cédulas de notificacion

Legajo de requisicion al almacén

Legajos de radicaciones

Legajos de registro de correspondencia

Legajos de facturas de correos

Legajos de comprobantes de paqueteria

Legajos de formatos

Legajos formados con copias de traslado cuyos juicios concluyen por
diverso motivo.

Carpetas de Visitas Carcelarias

Carpetas de Visitas a los Juzgados

Examenes sustentados por aspirantes a Jueces

Curriculums

De los documentos sefialados se conservaran en el lugar en que fueron
generados, los del afio anterior al que se actla. Los que se encuentren en
depdsito en el Archivo, se procedera a su baja documental.

ARCHIVO HISTORICO

Articulo 25.- El archivo historico estara bajo resguardo del responsable del
Archivo del Poder Judicial y se conforma con los documentos que se
transfieran del archivo de concentracion.

Articulo 26.- El area de archivo histérico tendra las siguientes funciones:

l. Recibir de los archivos de concentracion los expedientes que
contengan documentos histéricos y cotejar que el contenido de los
inventarios documentales coincida con los expedientes para su
control y consulta;

Il. Colocar los expedientes en cajas de archivo e instalarlas en
estanteria para su manejo;

Il. Restaurar, en su caso los documentos que por su deterioro
requieran ser intervenidos;

V. Elaborar y actualizar guias y catalogos con el propdsito de facilitar
la consulta de los expedientes y acervos de apoyo, y en su caso, la
exposicion publica de documentos que obren en el mismo.

Articulo 27.- El responsable o su personal de apoyo, autorizaran la consulta
de los expedientes o documentos que se encuentren a su cargo en los
términos de la Ley y este Reglamento.

CONSERVACION DEL ARCHIVO JUDICIAL

Articulo 28.- Para la conservacién de los documentos en los archivos de
tramite, de concentracion e histérico, se deberan implementar, de manera
enunciativa, las siguientes acciones:

l. Acciones directas: aquellas que se realizan sobre los documentos:
Eliminacion de polvo y limpieza.

Il. Acciones indirectas: aquellas que se llevan a cabo alrededor de los
documentos y ayudan a eliminar las causas de deterioro que
afecten el area de archivo correspondiente: la limpieza de piso y
estanteria, adecuada ventilacion, control de temperatura y
humedad, asi como el mantenimiento preventivo y correctivo de
construccion e instalaciones eléctricas e hidraulicas.

Articulo 29.- Respecto a las condiciones de iluminacion, debera evitarse la
incidencia directa de los rayos solares en los documentos de archivo o en
sus contenedores, mediante el uso de cortinas, papel o pintura en
acabado mate.

La iluminacién artificial debera ser con lamparas incandescentes o barras de
luz blanca, que estaran alineadas sobre los pasillos y nunca sobre la
documentacion.




Articulo 30.- Para la conservacion de los archivos de concentracién e
historico, se implementaran medidas de proteccion para evitar:
l. Incendios;
Il. Humedad;
Il Robo; y
V. Proliferacion o estancia de fauna nociva
Articulo 31.- Los factores ambientales que deben prevalecer en los espacios
asignados para el archivo histérico, seran una temperatura entre los 18° y
21° C, y una humedad relativa que no debera ser menor a 30% ni mayor a
55%.
COMITE TECNICO
Articulo 32.- EI Comité Técnico Consultivo estara integrado de la siguiente
manera:
l. Un Consejero de la Judicatura, quien fungira como Presidente
Il. Un Magistrado del area penal, un magistrado del area civil y
familiar;
1. El Director de Finanzas;
V. El Director de Informatica;
V. El Contralor;
VI. El Visitador Judicial;

VII.  Eltitular de la Unidad de Informacion Publica;
VIIl.  El Jefe del Archivo Judicial, quien fungira como Secretario Técnico,
y

IX. Un historiador

Por cada propietario se designara un suplente.

Los integrantes asistiran a las sesiones y ejerceran su derecho a voz y voto.

Los cargos que desempefien los integrantes del Comité Técnico Consultivo
gue sean servidores publicos del Poder Judicial seran honorificos, por lo
gue no recibiran retribucion, compensacién o emolumento alguno. Para el
caso de los integrantes que no sean servidores publicos, el Presidente
podra determinar una contraprestacion bajo la modalidad de servicios
profesionales.

El historiador sera propuesto por el presidente del Comité Técnico
Consultivo.

Articulo 33.- El presidente del Comité Técnico Consultivo, por conducto del
Secretario Técnico, convocara a sesiones, dirigira las mismas, coordinara
los trabajos y desempefiaré las demas funciones inherentes a su cargo.

Articulo 34.- El Secretario Técnico tendra por funcion proporcionar la
informacion que requiera el Comité Técnico Consultivo para el desarrollo
de las sesiones, levantar las actas relativas a éstas y dar seguimiento a
los acuerdos que se adopten, y llevar el archivo correspondiente.

Articulo 35.- EI Comité Técnico Consultivo tendra las siguientes funciones:

l. Elaborar el Cuadro General de Clasificacion Archivistica;

Il. Elaborar el Catalogo de Disposicion Documental, y

[I. Establecer el procedimiento para la valoracion documental que se
deba realizar.

Articulo 36.- El Comité Técnico Consultivo se reunird en sesiones ordinarias
y extraordinarias. Para que las sesiones sean validas, se requerira la
asistencia de cuando menos la mitad mas uno de sus integrantes.

Articulo 37.- Las sesiones ordinarias se celebraran al menos dos veces al
afo y las extraordinarias, cuando a juicio del Presidente del Comité sea
necesario. De cada sesion se levantara un acta, la cual debera estar
firmada por los participantes de la misma.

Las resoluciones del Comité Téecnico Consultivo se tomaran por mayoria de
votos de los integrantes presentes y en caso de empate, el Presidente
tendra voto de calidad.

TRANSITORIO



Articulo Unico.- El presente Reglamento surtira sus efectos a partir de su
aprobacion; y para su difusion y conocimiento debera publicarse en el
Periodico Oficial del Estado.”

----- Segundo.- Instruméntese la circular correspondiente y publiquese el
presente acuerdo en el Periédico Oficial del Estado, en los estrados de la
Secretaria General de Acuerdos del Supremo Tribunal de Justicia y en la
pagina Web del Poder Judicial del Estado.--------=========mmrmmmmmmm e

----- Notifiquese.- Asi lo acordd el Pleno del Consejo de la Judicatura del
Estado, con el voto que por unanimidad emitieron el Magistrado Presidente
Alejandro Etienne Llano, y Consejeros Elva Garcia Barrientos, Pedro
Francisco Pérez Vazquez, Jesus Miguel Gracia Riestra y José Javier
Cordoba Gonzalez, quienes firman ante el Secretario General de Acuerdos,
licenciado Jaime Alberto Pérez Avalos, que autoriza. Doy fe.”. SEIS FIRMAS
ILEGIB LE S . -mmmmmm oo oo oo o e e

Lo que se hace de su conocimiento para los efectos legales
conducentes.

ATENTAMENTE.
SUFRAGIO EFECTIVO. NO REELECCION
Cd. Victoria, Tam, a 13 de abril de 2012
EL SECRETARIO GENERAL DE ACUERDQOS

LIC. JAIME ALBERTO PEREZ AVALOS.

mcv.



