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CIRCULAR OAJPJCDMX-36/2026

A LAS PERSONAS SERVIDORAS PUBLICAS DEL
PODER JUDICIAL DE LA CIUDAD DE MEXICO, PERSONAS
JUSTICIABLES, ABOGADAS POSTULANTES Y PUBLICO EN GENERAL

De conformidad con.lo que establece el parrafo segundo del articulo 217 de la Ley
Orgdnica del Poder Judicial de glu Ciudad de México, se hace del conocimiento que, mediante
Acuerdo General OAJCDMX-11-28/2026, emitido en sesion de fecha dos de julio del afio
en curso, el Pleno de este Organo de Administracion Judicial del Poder Judicial de la

Ciudad de México determiné aprobar los documentos denominados:

a) Reglamento de los Sistemas Institucionales de Archivos del Poder Judicial de la Ciudad de

Mexico.

b) Lineamientos para el trimite en linea de servicios que presta el Archivo Judicial de la Ciudad
de México y del Registro Piiblico de Avisos Judiciales del Organo de Administracién Judicial del
Poder Judicial de la Ciudad de México.

¢) Lineamientos para el uso, aplicacién y conservacion del médulo denominado “Expediente en
linea bajo resguardo del Archivo Judicial” del Sistema Integral de Consulta de Expedientes del

Tribunal Superior de Justicia del Poder Judicial de la Ciudad de México

Los cuales se agregan como anexo a esta circular y entraran en vigor a partir del dia hébil

siguiente al de la presente publicaci6n en el Boletin Judicial de este Poder Judicial.

Conforme a lo anterior, se dejaron sin efectos los Acuerdos Generales 20-15/2019, 07-
19/2020 y 13-11/2022!, a través de los cuales se aprobaron los “Lineamientos para el uso,
aplicacion y conservacion del médulo denominado “Expediente en linea bajo resguardo del Archivo
Judicial” del Sistema Integral de Consulta de Expedientes del Tribunal Superior de Justicia de la
Ciudad de México”, “Lineamientos para el trimite en linea de los servicios de biisqueda de datos
de remision o devolucion de expediente o tocas, consulta de expediente digital y biisqueda de
testamento, que presta el Archivo Judicial de la Ciudad de México y del Registro Piiblico de Avisos
Judiciales del Tribunal Superior de Justicia de la Ciudad de México” y “Reglamgnto de los

Sistemas Institucionales de Archivos del Poder [udicial de la Ciudad éxico”,

! Emitidos por el Pleno del extinto Consejo de la Judicatura de la Ciudad de México, en sesiones de fechas veintitrés de abril \el dos mil
diecinueve, nueve de junio del dos mil veinte y quince de marzo de dos mil veintidés, respectivamente.
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respectivamente; asi como, todas aquellas disposiciones administrativas internas que

contravengan lo establecido en los documentos aprobados.

Sin mas por el momento, aprovecho la ocasion para enviar un cordial saludo, reiterando

la seguridad de mi atenta y distinguida nsideracion.

ATENTAMENTE
Ciudad de México a 07de julio

LIC. VALERIA'?L. K
SECRETARIA EJECUTIVA ,
ORGANO DE ADM]NISTRACION
DEL PODER JUDICIAL DE LA CIUDA

<
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REGLAMENTO DE LOS SISTEMAS INSTITUCIONALES DE ARCHIVOS DEL
PODER JUDICIAL DE LA CIUDAD DE MEXICO, APROBADO POR EL PLENO
DEL ORGANO DE ADMINISTRACION JUDICIAL DEL PODER JUDICIAL DE LA
CIUDAD DE MEXICO, MEDIANTE ACUERDO GENERAL OAJCDMX-11-28/2026,
EMITIDO EN SESION DE FECHA DOS DE JULIO DE DOS MIL VEINTISEIS.

Titulo Primero
Disposiciones Generales

Capitulo Unico

Articulo 1. El presente Reglamento es de observancia general y obligatoria para
las estructuras organicas del Poder Judicial de la Ciudad de México, y tiene por
objeto establecer los principios y bases generales para la organizacion,
conservacion, preservacion, administracién homogénea; y en su caso baja
documental de los archivos, a través de sus Sistemas Institucionales de Archivos.

Articulo 2. Este Reglamento tiene los objetivos siguientes:

I. Establecer las estructuras archivisticas para el éptimo funcionamiento de los
Sistemas Institucionales de Archivo del Poder Judicial de la Ciudad de
México, que garanticen la organizacion, conservacién, preservacion,
disponibilidad, integridad y localizacion expedita, difusién, accesibilidad y
administracion homogénea de los archivos del Poder Judicial de la Ciudad
de México, contribuyendo a la eficiencia y eficacia de su administracion:

ll.  Determinar las bases para la organizacién y funcionamiento de los Sistemas
Institucionales de Archivo del Poder Judicial de la Ciudad de México, a fin de
que estos se mantengan actualizados y permitan la publicacion en medios
electronicos de la informacion relativa a sus indicadores de gestion y al
ejercicio de los recursos publicos, asi como de aquella que por su contenido
sea de interés publico;

Il Promover el uso y difusion de los Sistemas Institucionales de Archivos del
Poder Judicial de la Ciudad de México, para favorecer la toma de decisiones,
la investigacion y el resguardo de la memoria institucional en posesié
Poder Judicial de la Ciudad de México;

IV. Promover el uso y aprovechamiento de tecnologias de la informacién para
mejorar la administracion de los archivos del Poder Judicial de la Ciudad de
México;
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V.  Promover la profesionalizacion y la cultura de la calidad en los archivos
mediante la adopcién de buenas practicas locales, nacionales e
internacionales;

VI.  Garantizar la adecuada gestion documental y la administracién de archivos
con el objeto de respetar el derecho a la verdad de conformidad con lo
establecido en el articulo 5; apartado C; numeral 2 de la Constitucion Politica
de la Ciudad de México;

VIl.  Promover la organizacion, conservacion, difusién y divulgacion del
patrimonio documental archivistico del Poder Judicial de la Ciudad de
México, y

VIll.  Fomentar la cultura archivistica y el acceso a los archivos del Poder Judicial

de la Ciudad de México.

Articulo 3. La aplicacion de este Reglamento se hara acorde a lo previsto por Ia
Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos, los tratados internacionales
de los que México sea parte; la Constitucion Politica de la Ciudad de México; la Ley
Organica del Poder Judicial de la Ciudad de México, la Ley General de Archivos y
la Ley de Archivos de la Ciudad de México, privilegiando en todo momento el
respeto irrestricto a los derechos humanos y favoreciendo en todo tiempo la
proteccién mas amplia a las personas y el interés publico.

Articulo 4. Al Pleno del Organo de Administracion Judicial le compete la
interpretacion de las disposiciones contenidas en el presente Reglamento; y el
Comité Tecnico Interno de Administracion de Documentos, que corresponda, sera
el competente para el caso de consideraciones técnicas.

A falta de disposicién expresa en el presente Reglamento, se aplicara de manera
supletoria las disposiciones administrativas correspondientes a la Ley General de
Archivos, la Ley de Responsabilidades Administrativas de la Ciudad de México, el
Codigo de Procedimientos Civiles de esta Ciudad o el Cédigo Nacional de
Procedimientos Civiles y Familiares segun aplique, los acuerdos que para tal efecto
emita el Pleno del Organo de Administracion Judicial, para el adecuado ejercicio de

sus funciones; y las demas disposiciones aplicables.
Articulo 5. Para los efectos de este Reglamento, se entendera por:
I. Administracién de archivos: Las funciones, acciones, planeacion, y demas
actividades que permiten una adecuada administracion de los archivos y por

tanto de los documentos, aunque para éstos se suele referir especmcamente
la gestion documental;
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Il.  Archivo: El conjunto organico de documentos en cualquier soporte o
formato, producidos o recibidos en el ejercicio de las atribuciones y funciones
de los sujetos obligados y que ocupan un lugar determinado a partir de su
estructura funcional u organica;

lll.  Archivo de Concentracion: El integrado por documentos de archivo en
posesion y transferidos desde las areas de apoyo judicial, administrativas
productoras, organos Jurisdiccionales, que tienen vigencia administrativa y
jurisdiccional, de consulta esporadica y que pueden ser eliminados o
conservados permanentemente después de un proceso de valoracion
documental y/o determinacion por el 6rgano jurisdiccional;

IV.  Archivo Judicial: El Archivo Judicial de la Ciudad de México y del Registro
Pablico de Avisos Judiciales del Organo de Administracion Judicial del Poder
Judicial de la Ciudad de México;

V.  Archivo de Tramite: Unidad administrativa integrada por documentos de
archivo de uso cotidiano y necesario para el ejercicio de las atribuciones y
funciones de cada 6rgano jurisdiccional, areas de apoyo judicial y
administrativas del Poder Judicial de la Ciudad de México;

VL. Archivo Histérico: El integrado por documentos de caracter publico, de
conservacion permanente y de relevancia para la historia y memoria
nacional, regional o local;

VIl.  Area Coordinadora de Archivos: Area Coordinadora de Archivos del Poder
Judicial de la Ciudad de México, a cargo de la Direccién del Archivo Judicial
de la Ciudad de México y del Registro Publico de Avisos Judiciales del
Organo de Administracion Judicial del Poder Judicial de la Ciudad de México;

VIIl.  Areas de apoyo judicial y administrativas: Son todas las areas de apoyo
judicial y administrativas que integran el Poder Judicial de la Ciudad de
México;

IX. Catalogo de disposicion documental e inventarios general, de
transferencia y baja documental: Al registro general y sistematico
establece los valores documentales, la vigencia documental, los plazos de
conservacion y la disposicion de las series documentales;

X.  Ciclo vital: A las etapas por las que atraviesan los documentos de archivo

desde su produccion o recepcion hasta su baja documental o transferencia a
un archivo historico;
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XI.  Consejo de Archivos: Al Consejo de Archivos de la Ciudad de México;
XIl.  Consejo Nacional: Al Consejo Nacional de Archivos;

XIll.  COTECIAD: El Comité Técnico Interno de Administracién de Documentos,
de cualquiera de los tres érganos que integran el Poder Judicial de la Ciudad
de México, es un grupo interdisciplinario de personas servidoras publicas
responsables de promover y garantizar la correcta gestion de los documentos
y la administracion de archivos con la finalidad de coadyuvar en la valoracion
y gestion documental,

XIV.  Cuadro general de clasificacion archivistica: El instrumento que refleja la
estructura de un archivo con base en las atribuciones, funciones y estructura
organica de cada sujeto obligado y que permite dar a cada documento su
lugar en el conjunto organico que es el archivo;

XV. Expediente: La unidad documental compuesta, constituida por documentos
de archivo, clasificados y ordenados a partir de un mismo asunto, actividad
o tramite de los sujetos obligados;

XVl Fondo documental: La totalidad de los documentos producidos por los
sujetos obligados en el desarrollo de sus funciones y atribuciones;

e

XVIl.  Gestion documental: El tratamiento integral de la documentacion a lo largo
de su ciclo vital, a través de la ejecucion de los procesos de produccion,
organizacion, descripcion, acceso, valoracién, disposicion documental y
conservacion;

XVIIl.  Instrumentos de control y consulta archivistica: Los instrumentos que,
sustentan la organizacion, control y conservacién de los documentos de )
archivo a lo largo de su ciclo vital (Cuadro general de clasificacion ,
archivistica, Catalogo de disposicion documental e inventarios general, de
transferencia y baja documental) asi como su localizacién expedita para la
consulta por parte del ente generador y del publico en general,

XIX.  Ley de Archivos: La Ley de Archivos de la Ciudad de México; /] '\Q&

XX. Ley de Datos Personales: Ley de Proteccién de Datos Personales en !
Posesion de Sujetos Obligados de la Ciudad de México;

XXI.  Ley de Transparencia: La Ley de Transparencia, Acceso a la Informacién
Publica y Rendicién de Cuentas de la Ciudad de México;
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XXII.

XXIIL.

XXIV.

XXV.

XXVI.

XXVII.

XXVIII.

XXIX.

XXX.

XXXI.

XXXII.

Ley General: La Ley General de Archivos;
Ley Organica: La Ley Orgéanica del Poder Judicial de la Ciudad de México;

Lineamientos Generales. Los Lineamientos Generales para la
Sistematizacion Institucional de los Archivos del Poder Judicial de la Ciudad
de México;

Organizacion: El conjunto de operaciones intelectuales y mecanicas
destinadas a la identificacion, clasificacion y ordenacion de los documentos
de archivo con el proposito de mantener su organicidad a lo largo de la
gestion documental;

Organo de Administracion Judicial: El Organo de Administracion Judicial
del Poder Judicial de la Ciudad de México;

Organos jurisdiccionales: Las Salas, Tribunales Laborales, asi como las
personas juzgadoras del Tribunal Superior de Justicia del Poder Judicial de
la Ciudad de México;

Pleno del Organo de Administraciéon Judicial: El Pleno del Organo de
Administracion Judicial del Poder Judicial de la Ciudad de México;

Pleno del Tribunal de Disciplina Judicial: El Pleno del Tribunal de
Disciplina Judicial del Poder Judicial de la Ciudad de México;

Poder Judicial: El Poder Judicial de la Ciudad de México, integrado por el
Tribunal Superior de Justicia, el Organo de Administracién Judicial y el
Tribunal de Disciplina Judicial;

Programa Anual: El Programa Anual de Desarrollo Archivistico del Poder
Judicial de la Ciudad de México, aplicable al Tribunal Superior de Justicia de
la Ciudad de México, al Tribunal de Disciplina Judicial de la Ciudad de México
y al Organo de Administracion Judicial de la Ciudad de México:

Registro Institucional de Archivos: El listado de personas responsables de
archivo de tramite, designadas mediante oficio por las personas titulares de
los érganos jurisdiccionales, de las areas de apoyo judicial y administrativas
todas del Poder Judicial de la Ciudad de México; asi como de las personas
responsables del area coordinadora de archivos, del archivo de
concentracion y del archivo histérico, designadas por el Pleno del Organo de
Administracién Judicial del Poder Judicial de la Ciudad de México;
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Reglamento: El Reglamento de los Sistemas Institucionales de Archivos del
Poder Judicial de la Ciudad de México;

Secciodn: A cada una de las divisiones del fondo documental basada en las
atribuciones, funciones y estructura organica de cada sujeto obligado;

Serie: El conjunto de documentos producidos en el desarroilo de una misma
atribucion general, que forman expedientes de acuerdo con un asunto,
actividad o tramite especifico y que se integran a la parte funcional del archivo
para formar las secciones documentales;

Sistema(s) Institucional(es) de Archivo: El Sistema Institucional de
Archivos del Tribunal Superior de Justicia, del Organo de Administracion
Judicial y del Tribunal de Disciplina Judicial, todos del Poder Judicial de la
Ciudad de México;

Subserie: Division de la serie documental que no obedece a criterios
archivisticos sino a modalidades y variantes de la actividad que produce la
serie y que se utiliza de manera convencional para especificar destinatarios,
lugares, acciones mas concretas;

Transferencia: Al traslado controlado y sistematico de series documentales
o partes de ellas, de un archivo de tramite a uno de concentracion y de
aquellas cuyos documentos deben conservarse de manera permanente, del
archivo de concentracion al archivo histérico;

Tribunal de Disciplina Judicial: El Tribunal de Disciplina Judicial del Poder
Judicial de la Ciudad de México;

Tribunal Superior de Justicia: El Tribunal Superior de Justicia del Poder
Judicial de la Ciudad de México;

UGJ: Las Unidades de Gestion Judicial del Tribunal Superior de Justicia
del Poder Judicial de la Ciudad de México;

Valoraciéon documental: A la actividad que consiste en el andlisis e
identificacion de los valores documentales; es decir, el estudio de la condicion
de los documentos que les confiere caracteristicas especificas en
archivos de tramite o concentracion, o evidenciales, testimoniales e
informativos para los documentos histéricos, con la finalidad de establecer
criterios, vigencias documentales y, en su caso, plazos de conservacion, asi
como para la disposicién documental, y
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XLIIL. Vigencia documental: Al periodo durante el cual un documento de archivo
mantiene sus valores administrativos, legales, fiscales o contables, de
conformidad con las disposiciones juridicas vigentes y aplicables.

Titulo Segundo

Capitulo Primero
De los sistemas institucionales de archivos del Poder Judicial

Articulo 6. Las estructuras organicas del Tribunal Superior de Justicia, del Organo
de Administracion Judicial y del Tribunal de Disciplina Judicial contaran con un
Sistema Institucional de Archivos, el cual es el conjunto de estructuras, principios,
lineamientos y procedimientos, que tomando como base el ciclo vital del documento,
norman la funcionalidad y operatividad de la gestién documental y la administracion
de los archivos que detentan los 6rganos jurisdiccionales y cada una de las areas
de apoyo judicial y administrativas que integran el Poder Judicial.

Todos los archivos en posesion de los 6rganos jurisdiccionales y cada una de las
areas de apoyo judicial y administrativas que integran el Poder Judicial, formaran
parte del Sistema Institucional de Archivos. k

Capitulo Segundo
De los érganos e instancias responsables
en materia de archivos del Poder Judicial

Articulo 7. Los o¢rganos e instancias del Poder Judicial, responsables del %
cumplimiento de las disposiciones establecidas en la Ley General, la Ley de

Archivos, y del presente Reglamento, los Lineamientos Generales y manuales de
organizacion y procedimientos archivisticos, son las siguientes:

. Las personas integrantes del COTECIAD:;

1. La persona titular del area coordinadora de archivos, y

1. Las personas titulares de las areas operativas de los sistemas
Institucionales de archivo.

Capitulo Tercero
De la integracion de los sistemas institucionales de archivos
del Poder Judicial

Articulo 8. El Sistema Institucional de Archivos de cada estructura organica del
Poder Judicial, se integrara por:
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I. Un area coordinadora de archivos;
[I. Las areas operativas siguientes:

a) De correspondencia, en los érganos jurisdiccionales, asi como las
areas de apoyo judicial y administrativas;

b) Archivo de tramite, en los érganos jurisdiccionales, asi como las areas
de apoyo judicial y administrativas, y

¢) Archivo de concentracion y, en su caso, histérico.
[ll.  Las demas areas que integran el COTECIAD.

Las personas responsables de los archivos referidos en la fraccién I, incisos a) y
b), del presente articulo, seran designadas por las personas titulares de cada area;
la persona responsable del area coordinadora de archivos, archivo de concentracion
y del archivo histérico, sera designada por el Pleno del Organo de Administracion
Judicial, de conformidad con lo establecido en el Ley de Archivos.

Las personas encargadas y responsables de los archivos referidos, designadas en
cada area, deberan contar con experiencia en materia de archivo y capacitarse de
manera permanente en materia archivistica, de conformidad con el Programa Anual.

Articulo 9. Los Sistemas Institucionales de Archivo del Poder Judicial, se regiran
por los principios de conservacién, procedencia, disponibilidad, accesibilidad,
economia y preservacion, establecidos en el articulo 5 de la Ley General y articulo
5 de la Ley de Archivos.

Seccion Primera
Del area coordinadora de archivos del Poder Judicial

Articulo 10. El area coordinadora de archivos es la encargada de promover y vigilar
el cumplimiento de las disposiciones en materia de gestiéon documental y
administracion de archivo, en tal caracter, coordinara las areas operativas de los
Sistemas Institucionales de Archivos del Tribunal Superior de Justicia, del Tribunal
de Disciplina Judicial y del Organo de Administracién Judicial; y promovera que los
6rganos jurisdiccionales y las areas de apoyo judicial y administrativas, llev
cabo las acciones de gestion documental y administraciéon de los archivos, en
términos de su Programa Anual, de los lineamientos generales y de los manuales
de organizacién y procedimientos archivisticos.
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Articulo 11. El area coordinadora de archivos tendra las funciones siguientes:

VI.

VII.

VI

XI.

Elaborar, con la colaboracién de las personas responsables de los archivos
de tramite, de concentracion y, en su caso, histérico, los instrumentos de
control archivistico previstos en la Ley General, la Ley de Archivos y este
Reglamento; asi como la normatividad aplicable en la materia;

Elaborar criterios especificos y recomendaciones en materia de organizacion
y conservacion de Archivos;

Elaborar el Programa Anual y proponerlo a las personas titulares de la
Presidencia del Tribunal Superior de Justicia, de la Presidencia del Tribunal
de Disciplina Judicial y de la Presidencia del Organo de Administracion
Judicial, para someterlo a consideracion del Pleno del Organo de
Administracién Judicial, previa validacion del COTECIAD;

Coordinar los procesos de valoracion y disposicion documental que realicen
los 6rganos jurisdiccionales y las areas de apoyo judicial y administrativas;

Coordinar las actividades destinadas a la modernizacion y automatizacion de
los procesos archivisticos y a la gestion de documentos electrénicos de las
areas de apoyo judicial y administrativas;

Brindar asesoria técnica para la operacion de los archivos;

Elaborar programas de capacitacion en gestion documental y administracién
de archivos;

Coordinar, con los 6rganos jurisdiccionales y con las areas de apoyo judicial
y administrativas; las politicas de acceso a los archivos y sus documentos,
asi como para la conservacion de los archivos;

Coordinar la operacién de los archivos de tramite, de concentracién y, en su
caso, histérico, de acuerdo con la normatividad correspondiente;

Autorizar la transferencia de los archivos cuando un area sea sometj
procesos de fusion, escision, extincion o cambio de adscripcion; o cualquier
modificacion de conformidad con las disposiciones legales aplicables, y

Las que establezcan las demas disposiciones juridicas aplicables.
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Seccion Segunda
De las areas operativas del Poder Judicial

Articulo 12. Las areas operativas de los Sistemas Institucionales de Archivo son
las siguientes:

I.  Areas de correspondencia de los 6rganos jurisdiccionales y las areas de
apoyo judicial y administrativas;

Il.  Archivo de tramite de los 6rganos jurisdiccionales y las areas de apoyo
judicial y administrativas, y

Ill. - Archivos de concentracion e historico, a cargo del Archivo Judicial.

Articulo 13. Las areas operativas de los Sistemas Institucionales de Archivo del
Tribunal Superior de Justicia, del Organo de Administracion Judicial y del Tribunal
de Disciplina Judicial deberan:

I. Administrar, organizar, y conservar de manera homogénea los documentos
de archivo que produzcan, reciban, obtengan, adquieran, transformen o
posean, de acuerdo con sus facultades, competencias, atribuciones o
funciones, los estandares y principios en materia archivistica, los términos de
este Reglamento, los lineamientos generales, los manuales de organizacion
y procedimientos archivisticos, las leyes de materia y demas disposiciones
que les sean aplicables;

7/

II.  Coadyuvar con la persona responsable del area coordinadora de archivos las
acciones necesarias para la identificacion y descripcion de las series
documentales a través de la matriz de analisis de procesos vy la elaboracion
de las fichas técnicas de valoracién documental:

%

. Determinar los valores, la vigencia, los plazos de conservacion y disposicién
documental de las series documentales que produce;

IV. ldentificar y determinar la trascendencia de las series documentales como
evidencia y registro del desarrollo de sus funciones, reconociendo el 4
acceso, consulta accesible y utilidad institucional, con base en el marco
normativo que las faculta;

e

V. Prever los impactos institucionales en caso de no documentar
adecuadamente sus procesos de trabajo; \
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VI.  Coadyuvar en el éptimo funcionamiento del Sistema Institucional de Archivo
para la administracién de sus archivos y llevar a cabo los procesos de gestion

documental;
VII.  Integrar los documentos en expedientes;
Vill.  Coadyuvar en la integracion del Registro Institucional de Archivos, de

acuerdo con las disposiciones que se emitan en la materia, la existencia y
ubicacion de archivos bajo su resguardo;

IX.  Participar en el COTECIAD, de acuerdo con la integracién del mismo;

X. Dotar a los documentos de archivo de los elementos de identificacion
necesarios para asegurar que mantengan su procedencia y orden original;

XI.  Destinar los espacios y equipos necesarios para el funcionamiento de sus

archivos;

XIl.  Promover el desarrollo de infraestructura y equipamiento para la gestion
documental y administracién de archivos;

Xl Racionalizar la produccion, uso, distribucion y control de los documentos de %
archivo; privilegiando el uso de medios electrénicos para proteger el medio
ambiente;

XIV.  Resguardar los documentos contenidos en sus archivos, y

XV.  Aplicar métodos y medidas para la organizacion, protecciéon y conservacion
de los documentos de archivo, considerando el estado que guardan y el
espacio para su almacenamiento; asi como procurar el resguardo digital de
dichos documentos, de conformidad con este Reglamento, los lineamientos N
generales, manuales de organizacion y procedimientos archivisticos, las
leyes de la materia, y las demas disposiciones aplicables.

Apartado A
De las areas de correspondencia [

Articulo 14. Las areas de correspondencia estan encargadas de brindar los
servicios centralizados de recepcion y despacho de la correspondencia offcial \
dentro del Poder Judicial, tienen bajo su responsabilidad la recepcion, registro,

; ]

seguimiento y despacho de la documentacion que entra y sale de las areas de
apoyo judicial y administrativas.
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Las personas responsables de las areas de correspondencia deben contar con
habilidades, competencia y experiencia acordes con su responsabilidad; y las
personas titulares de los érganos jurisdiccionales y de las areas de apoyo judicial y
administrativas, tienen la obligacion de establecer las condiciones que permitan la
capacitacion de dichas personas responsables, de conformidad con el Programa
Anual, para el buen funcionamiento de los archivos.

Apartado B
De los archivos de tramite

Articulo 15. Cada area de apoyo judicial, administrativa y érgano jurisdiccional
contara con un archivo de tramite que tendra las funciones siguientes:

I Integrar y organizar los expedientes que cada area o unidad produzca y
reciba;

Il.  Asegurar la localizacion y consulta de los expedientes mediante Ia
elaboracion de caratulas de expedientes, inventarios documentales, guias de
archivos e indices de expedientes clasificados como reservados, y los que
se estimen necesarios para tales efectos;

Ill. Resguardar los documentos y la informacién que haya sido clasificada de
acuerdo con la legislacion en materia de transparencia y acceso a la
informacion publica, en tanto conserve tal caracter;

IV.  Colaborar con el area coordinadora de archivos en la elaboracion de los
instrumentos de control archivistico previstos en la Ley General, en la Ley de
Archivos y sus disposiciones reglamentarias;

V.  Trabajar de acuerdo con los criterios especificos y recomendaciones
dictados por el area coordinadora de archivos;

VI, Realizar las transferencias primarias al archivo de concentracion, y

VIl.  Las que establezcan las disposiciones juridicas aplicables.

Las personas responsables de los archivos de tramite deberan contar con Ta
competencia, la experiencia, los conocimientos y habilidades archivisticos acordes

a su responsabilidad; y tienen la obligacion de capacitarse de conformidad con el
Programa Anual.
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Apartado C
Del archivo de concentracion

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

VL.

VII.

VIIL

Asegurar y describir los fondos documentales bajo su resguardo, asi como la
consulta de los expedientes;

Recibir las transferencias primarias y brindar servicios de préstamo y
consulta a las areas de apoyo judicial y administrativas productoras de los
documentos que resguarda, asi como a cualquier persona interesada, de
conformidad con las disposiciones en materia de transparencia y acceso a la
informacion;

Conservar los expedientes hasta que cumplan su vigencia administrativa de
acuerdo con lo establecido en el catalogo de disposicion documental;

Colaborar con el area coordinadora de archivos en la elaboracion de los
instrumentos de control archivistico previstos en la Ley General, en la Ley de
Archivos y en sus disposiciones reglamentarias;

Participar con el area coordinadora de archivos en la elaboraciéon de los
criterios de valoracion y disposicién documental;

Promover la baja documental de los expedientes que integran las series
documentales que hayan cumplido su vigencia documental y los plazos de
conservacion, y que no posean valores historicos suficientes para su
conservacion permanente, conforme a las disposiciones juridicas aplicables;

Identificar las series documentales que hayan cumplido su vigencia
documental y que cuenten con valores historicos suficientes para ser
transferidos a los archivos histéricos segun corresponda;

Integrar a sus respectivos expedientes, el registro de los procesos de
disposicién documental, incluyendo dictamenes, actas e inventarios;

Publicar, al final de cada afio, los dictamenes y actas de baja documental'y
transferencia secundaria, en los términos que establezcan las disposiciones
en la materia y conservarlos en el archivo de concentracién por un periodo
minimo de siete afios a partir de la fecha de su elaboracion;
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