ANEXO 1
Acuerdo C-077/2024

Proyecto de Valoracion Documental en el Poder Judicial del Estado de
Coahuila de Zaragoza

El Poder Judicial del Estado Coahuila de Zaragoza ha implementado acciones y
estrategias para impulsar una adecuada organizacion, conservacion, administracion
y preservacion de los archivos con el objetivo de hacer frente al nuevo reto que
implica operar un Sistema Institucional de Archivos que garantice la transparencia,
calidad, eficiencia, innovacion y profesionalidad para brindar certeza juridica,
confianza e imparcialidad a la ciudadania.

La Ley General de Archivos en su articulo 4. fraccion LIX menciona que la valoracion
documental consiste en el estudio de la condicion de los documentos que les
confiere caracteristicas especificas en los archivos de tramite o concentracién con
la finalidad de establecer criterios, vigencias documentales y, en su caso, plazos de
conservacion, asi como el destino final.

En ese sentido, el proyecto de valoracion documental fija las bases y criterios
generales para el tratamiento apropiado de los archivos generados, producidos,
obtenidos, adquiridos, transformados o en posesion de cada una de las areas que
conforman el Poder Judicial del Estado de Coahuila de Zaragoza; toda vez que, se
implementa una metodologia que nos permitirA reconocer los procesos,
procedimientos, registros y series que se integran en el ejercicio de las funciones y
atribuciones de cada area que conforma este poder publico con el propésito de
verificar los plazos de conservacion y destino final de los documentos de archivo.

Este proceso archivistico nos permite identificar y asignar los valores primarios y
valores secundarios, a fin de establecer con base en éstos, los tiempos de vigencia
o resguardo de la documentacién del Poder Judicial del Estado de Coahuila de
Zaragoza. Asi mismo, determina el destino final de los documentos agrupados en
series, ya sea para dar de baja y eliminar aquella documentacion que al término de
sus vigencias no alcance un valor secundario, o0 bien, que amerite su conservacion
como documentacion historica.

Cabe destacar que el desarrollo del proyecto implica tiempo de analisis, reflexion,
clasificacion, sesiones y reuniones extensas con las unidades responsables de
generar documentos dentro del Poder Judicial del Estado de Coahuila de Zaragoza.
Lo anterior, con la debida coordinacion y participacion de la Comision
Interdisciplinaria de Archivos, quien en cumplimiento a sus atribuciones
establecidas en los numerales 50 y 52 de la Ley General de Archivos, colaborara
en el establecimiento de los valores documentales, vigencias, plazos de
conservacion y disposicion documental durante el proceso de elaboracién de las
fichas técnicas de valoracion de la serie documental.



Marco legal
Art. 13. Ley General de Archivos.

Los sujetos obligados tienen la obligacion de contar con los instrumentos de control
y de consulta archivisticos conforme a sus atribuciones y funciones, manteniéndoos
actualizados y disponibles, los cuales son:

Cuadro general de clasificacion archivistica.
Catalogo de disposicion documental.
Inventarios documentales.

Articulo 5. De las Reglas de operacion de la Comisién Interdisciplinaria de
Archivos:

Son atribuciones de la Comision Interdisciplinaria las siguientes:

Establecer al interior del Poder Judicial la politica interna, lineamientos, criterios y
recomendaciones en materia de valoracion documental, gestion documental,
organizacién y conservacion de archivos.

Vigilar el cumplimiento de los lineamientos para actualizar, valorar y decidir la
disposicion documental de las series documentales producidas por las unidades
responsables que integran el Poder Judicial del Estado, emitidos tanto por el
Consejo Nacional de Archivos como por el Consejo Local de Archivos del Estado
de Coahuila de Zaragoza.

Formular opiniones, referencias técnicas sobre valores documentales, pautas de
comportamiento y recomendaciones sobre la disposicion documental de las series
documentales que integran el acervo del Poder Judicial.

Considerar en la formulacién de referencias técnicas para la determinacion de
valores documentales, vigencias, plazos de conservacion y disposicion documental
de las series, la planeacion estratégica y normatividad, asi como los criterios de:
procedencia, orden original, diplomético, contexto, contenido y utilizacion.

Analizar y proponer mejoras en los procesos y procedimientos institucionales que
dan origen a la documentacion que integran los expedientes de cada serie
documental en el Poder Judicial.

Proponer que la informacion establecida en las fichas técnicas de valoracion
documental esté alineada a la operacion funcional y a los objetivos estratégicos del
Poder Judicial.

Objetivo General



Llevar a cabo una valoracidbn documental en las areas responsables de la
generacion de documentos para conocer los procesos, procedimientos, registros y
series que se integran en el ejercicio de las funciones y atribuciones de cada area
que conforma el Poder Judicial del Estado de Coahuila de Zaragoza, con el
proposito de verificar los plazos de conservacion y destino final de los documentos
de archivo.

Objetivos Especificos

1. Identificar los archivos de tramite que conforman el sistema institucional de
archivos.

2. Conocer la gestion documental referente a la creacion, captura, clasificacion,
almacenamiento, migracion, disposicion y acceso de las series documentales.

3. Establecer términos de transferencias documentales.

4. Delimitar criterios de eliminacion de archivos a través del proceso de baja
documental.

Metodologia

La metodologia consta de una serie de pasos que se llevaran a cabo en el afio en
curso. El Archivo General en coordinaciéon con la Comision Interdisciplinaria de
Archivos del PJECZ serdn quienes implementen el proyecto de valoracién
documental.

Se trabajara con las areas del distrito judicial de Saltillo que desempefian funciones
sustantivas que son aquellas atribuciones por las que fue creada la Institucién, es
decir, sus competencias o funciones principales que le dan origen y las distinguen
de otras Instituciones.

Asi mismo, las areas con funciones comunes son aquellas atribuciones generales
gue aplican a todos los sujetos obligados. Por tal motivo, se respetara la
clasificacion propuesta en el Instructivo de elaboracion del Cuadro general de
clasificacion archivistica que consta de lo siguiente:

1C Legislacion

2C Asuntos Juridicos

3C Programacion Organizacion y Presupuestacion
4C Recursos Humanos

5C Recursos Financieros

6C Recursos Materiales y obra publica

7C Servicios Generales

8C Tecnologias y Servicios de la Informacion

9C Comunicacion Social

10C Control de Auditoria de Actividades Publicas



11C Programacion, Informacion, Evaluacién y Politicas
12C Transparencia y Acceso a la Informacion

1. Ahora bien, como primer paso, se llevara a cabo una capacitacion virtual por el
Archivo General para las y los titulares, enlaces de GDTE y demés personal
necesario de las areas jurisdiccionales, no jurisdiccionales y administrativas del
distrito de Saltillo, con el propésito de presentar el proceso de implementacion de
clasificacion y valoracion documental.

2. Posteriormente, el Archivo General visitara las diferentes areas del Poder Judicial
del Estado del distrito judicial de Saltillo en el mes de junio- septiembre del presente
afio para entrevistarse con las personas titulares de cada area, el Enlace de Gestion
Documental Transparencia y Estadistica y demés personal necesario en donde se
deberan identificar las funciones y atribuciones que desempefian, segun diversas
disposiciones que regulan su area.

Se identificaran y clasificaran los documentos que se producen en el &rea segun su
utilidad, por mencionar, documentos de archivo, comprobacion inmediata o apoyo
informativo. Posteriormente, se aplicara una Ficha Técnica de Valoracion
Documental FTVD (que se describe enseguida) a cada serie sustantiva y comudn
que resulte de los documentos de archivo, para fundar y motivar su creacion
conforme al marco juridico y normativo del sujeto obligado.

En el caso de los érganos jurisdiccionales de primera instancia se tomara como
referencia las Fichas Técnicas de Valoracién Documental que se hayan elaborado
por alguna area de la misma materia.

Cualquier area al que le resulte necesario recibir asesoria subsecuente a la primera
visita, podran solicitar una reunién virtual mediante correo electrénico a la cuenta
mixely.martinez@pjecz.gob.mx y el Archivo General en coordinacién con la
Comision Interdisciplinaria de Archivos, asesoraran en la resolucion de las dudas.

3. El Archivo General, en conjunto con la Comision Interdisciplinaria de Archivos, la
Visitaduria General, las areas encargadas de la gestion de la documentacion de
comprobaciéon inmediata y demas personal que pueda fungir como persona
asesora, seran quienes establezcan los tiempos de conservacion de la
documentacion.

4. Las Fichas Técnicas de Valoracion Documental de cada serie se entregaran al
Archivo General fisicamente y se enviaran al correo anteriormente mencionado.

5. Presentacion de las Fichas Técnicas de Valoracibn Documental y listado de
documentos de comprobacion inmediata ante la Comision Interdisciplinaria de
Archivos con el objetivo de analizar y valorar la informacién proporcionada por cada
area para lograr la simplificacion de la informacién requerida. De ser necesario se
podran llevar a cabo reuniones de trabajo para verificarla informacién de las FTVD.



También podran consultar con personas especializadas en la produccién vy
desarrollo de cada serie para definir una valoracion integral.

6. El Archivo General, en conjunto con la Comisién Interdisciplinaria de Archivos y
la Visitaduria General presentaran una propuesta de actualizacion del Cuadro
General de Clasificacion Archivistica y el Catalogo de Disposicion Documental, los
cuales se revisaran y se formalizara su version mediante acuerdo del Consejo de la
Judicatura.

Calendarizacion

Actividad Fecha Organo jurisdiccional, no jurisdiccional y administrativo
Capacitacion 17 de junio | Organos jurisdiccionales, no jurisdiccionales y administrativos del Distrito
virtual. de 2024. Judicial de Satltillo.

Recopilacion de | 24 de junio | Juzgado Cuarto de Primera Instancia en Materia Civil del Distrito Judicial
informacion en las | de 2024. de Saltillo.

areas productoras
de documentos. Juzgado Tercero de Primera Instancia en Materia Civil del Distrito
Judicial de Saltillo.

25 de junio | Juzgado Primero de Primera Instancia en Materia Familiar del Distrito
de 2024. Judicial de Saltillo.

Juzgado Segundo de Primera Instancia en Materia Familiar del Distrito
Judicial de Satltillo.

26 de junio | Juzgado Cuarto de Primera Instancia en Materia Familiar del Distrito
de 2024. Judicial de Saltillo.

Juzgado Quinto de Primera Instancia en Materia Familiar del Distrito
Judicial de Saltillo.

1 de julio de | Juzgado Primero de Primera Instancia en Materia Civil del Distrito
2024. Judicial de Satltillo.

Juzgado Segundo de Primera Instancia en Materia Civil del Distrito
Judicial de Satltillo.

2 dejulio de | Juzgado de Primera Instancia en Materia Civil Auxiliar con
2024. Especializacion Ambiental en el Estado de Coahuila de Zaragoza

Tribunal Laboral del Distrito Judicial de Saltillo.

Juzgado Quinto de Primera Instancia en Materia Civil con
especializacién Hipotecaria del Distrito Judicial de Saltillo.

3 de julio de | Juzgado Primero de Primera Instancia en Materia Mercantil del Distrito
2024. Judicial Saltillo

Juzgado Segundo de Primera Instancia en Materia Mercantil del Distrito
Judicial de Satltillo.




4 de julio de
2024.

Juzgado Primero Letrado en Materia Civil del Distrito Judicial de Saltillo.

Juzgado Segundo Letrado en Materia Civil del Distrito Judicial de Saltillo.

12 de agosto
de 2024.

Primer Tribunal Distrital del Estado de Coahuila de Zaragoza.

Tribunal de Conciliaciéon y Arbitraje del Poder Judicial del Estado de
Coahuila de Zaragoza.

13 de agosto
de 2024.

Sala Colegiada Civil y Familiar del Tribunal Superior de Justicia del
Estado de Coahuila de Zaragoza.

Sala Colegiada Penal del Tribunal Superior de Justicia del Estado de
Coahuila de Zaragoza.

14 de agosto
de 2024.

Juzgado Primero de Primera Instancia en Materia Penal del Distrito
Judicial de Saltillo.

Juzgado de Primera Instancia en Materia Penal del Sistema Acusatorio
Oral del Distrito Judicial de Saltillo.

15 de agosto
de 2024.

Presidencia del Tribunal Superior de Justicia del Estado de Coahuila de
Zaragoza.

Secretaria del Pleno del Tribunal Superior de Justicia del Estado de
Coahuila de Zaragoza.

26 de agosto
de 2024.

Direccién del Centro de Evaluacion Psicosocial del Poder Judicial del
Estado de Coahuila de Zaragoza.

Direccién del Instituto Estatal de Defensoria Publica de Coahuila de
Zaragoza.

Direccion Centro de Medios Alternos y Solucion de Controversias del
Poder Judicial del Estado de Coahuila de Zaragoza.

27 de agosto
de 2024.

Instituto de Especializacion Judicial del Poder Judicial del Estado de
Coahuila de Zaragoza.

Secretaria Técnica y de Transparencia de la Presidencia del Tribunal
Superior de Justicia del Estado de Coahuila de Zaragoza.

28 de agosto

Oficialia Mayor del Poder Judicial del Estado de Coahuila de Zaragoza.

de 2024.
Unidad Juridica de la Oficialia Mayor del Poder Judicial del Estado de
Coahuila de Zaragoza.
2 de | Recursos Financieros de la Oficialia Mayor del Poder Judicial del Estado
septiembre de Coahuila de Zaragoza.
de 2024.
Recursos Humanos de la Oficialia Mayor del Poder Judicial del Estado
de Coahuila de Zaragoza
3 de | Direccion de Infraestructura de la Oficialia Mayor del Poder Judicial del
septiembre Estado de Coahuila de Zaragoza.
de 2024.
Recursos Materiales de la Oficialia Mayor del Poder Judicial del Estado
de Coahuila de Zaragoza.
4 de | Direccion de Informatica de la Oficialia Mayor del Poder Judicial del
septiembre Estado de Coahuila de Zaragoza.
de 2024.

Direccién de Innovacion de la Oficialia Mayor del Poder Judicial del
Estado de Coahuila de Zaragoza.




5 de | Auditoria Interna del Poder Judicial del Estado de Coahuila de Zaragoza.
septiembre
de 2024. Visitaduria General del Poder Judicial del Estado de Coahuila de
Zaragoza.

Reunién con areas
gestoras de la
documentacién de | 13 de septiembre de 2024.
comprobacion
inmediata.

Entrega de Fichas | 20 de septiembre de 2024.

Técnicas de
Valoracién
Documental al

Archivo General.

Sesi6on  Ordinaria | 4 de octubre de 2024.
de la Comisién
Interdisciplinaria
de Archivos.

Presentacion de | Noviembre-diciembre de 2024.

propuesta de
Cuadro General de
Clasificacion
Archivistica y
Cuadro de
Disposicion
Documental.

Criterios de valoracién documental

El proyecto sera implementado en todas las areas del Distrito de Saltillo del Poder
Judicial del Estado de Coahuila que contengan un archivo de tramite, es decir, aquel
integrado por documentos de archivo de uso cotidiano y necesario para el ejercicio
de las atribuciones y funciones de los sujetos obligados.

Asi mismo, se toma como referencia el articulo 30 de la Ley General de Archivos
donde se estipulan las siguientes caracteristicas y funciones del archivo de tramite:

1. Integrar y organizar los expedientes que cada area o unidad produzca, use y
reciba;

2. Asegurar la localizacién y consulta de los expedientes mediante la elaboracion
de los inventarios documentales;

3. Resguardar los archivos y la informacion que haya sido clasificada de acuerdo
con la legislaciéon en materia de transparencia y acceso a la informacion publica, en
tanto conserve tal caracter;

4. Colaborar con el area coordinadora de archivos en la elaboracion de los
instrumentos de control archivistico previstos en esta Ley, las leyes locales y sus
disposiciones reglamentarias;



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

6. Realizar las transferencias primarias al archivo de concentracion.
7. Las que establezcan las disposiciones juridicas aplicables.

En los archivos de trdmite se pueden producir tres tipos de documentos los cuales
son:

1. Documentos de comprobacién administrativa inmediata son los documentos
creados o recibidos por una institucion o individuos en el curso de trdmites
administrativos y tiene las siguientes caracteristicas:

- Son producidos en forma natural en funcién de una actividad administrativa.

- Son comprobantes de la realizacion de un acto administrativo inmediato: vales de
fotocopias, minutarios, registros de visitantes, listados de envios diversos, facturas
de correspondencia de entrada y salida, tarjetas de asistencia, etc.

- No son documentos estructurados con relacién a un asunto.

-Su vigencia administrativa es inmediata 0 no mas de un afio. No son transferidos
al Archivo de Concentracion.

-Su baja debe darse de manera inmediata al término de su utilidad.

-Una vez concluida su vigencia se eliminan bajo supervision y levantamiento de un
acta administrativa firmada por el area generadora correspondiente y el Enlace de
Gestidn Documental Transparencia y Estadistica.

2. Los documentos de apoyo informativo son los documentos constituidos por
ejemplares de origen y caracteristicas diversas cuya utilidad en las unidades
responsables reside en la informacion que contiene para apoyo de las tareas
asignadas.

-Generalmente son ejemplares mdultiples que proporcionan informacién, no son
originales: se trata de ediciones, reprografias o acumulacion de copias y fotocopias
que sirven de control.

-Se trata de un conjunto ficticio o integrado artificialmente por unidades tematicas.

-Por lo general no se consideran patrimonio documental, se destruyen y solo se
conservan aquellos por su valor de informacion.

-No se transfieren al Archivo de Concentracion.



-Carecen de conceptos tales como vigencia o valores administrativos.

3. Los documentos de archivo son documentos que sin importar su forma o medio
ha sido creado, recibido, manejado y usado por un individuo u organizacién en
cumplimiento de obligaciones legales y en el ejercicio de su actividad y tienen las
caracteristicas siguientes:

-Son producidos en forma natural en funcidén de una actividad administrativa.

-Constituye el Unico testimonio y garantia documental del acto administrativo, por
tanto se trata de documentacion Unica y original.

-Esta estructurado en conjuntos de documentos organizados que se interrelacionan.
Son o pueden ser: patrimonio documental.

-Cumplida su vigencia administrativa pasan al Archivo de Concentracion para su
conservacion precautoria por su vigencia legal, fiscal o contable, posteriormente,
previa valoracion documental pasa al Archivo histérico para su conservacion
permanente o se tramita su baja por carecer de valores secundarios.

Los documentos de archivo son la evidencia del actuar de la institucién 5y son los
que resultan susceptibles a la aplicacion de la Ficha Técnica de Valoracion
Documental (FTVD) que conforme al articulo 4. fraccion XXXI de la Ley General de
Archivos es el instrumento técnico que permite identificar, analizar y establecer el
contexto y valoracion de la serie documental.

Asimismo, la ficha técnica de valoracién documental permite actualizar el Cuadro
General de Clasificacion Archivistica que conforme al articulo 4. fraccion XX de la
Ley General de Archivos es el instrumento técnico que refleja la estructura de un
archivo con base en las atribuciones y funciones de cada sujeto obligado. Mientras
gue el Catalogo de Disposiciéon Documental es el registro general y sistematico que
establece los valores documentales, la vigencia documental, los plazos de
conservacion y la disposicion documental.

La ficha técnica de valoracién documental se aplicara solamente a las series
documentales sustantivas que sean consideradas documentos de archivo y los
datos requeridos son los siguientes:

1. Fondo: Es el conjunto de documentos producidos organicamente por una
dependencia o entidad con cuyo nombre se identifica.

Los criterios de identificacion de un Fondo en los organismos productores publicos,
son los siguientes:



-Existencia legal: debe tener un nombre y una existencia juridica propia establecida
por una disposicion normativa precisa, fechada, publicada en el Diario Oficial de la
Federacion.

-Funciones propias establecidas en alguna disposicién normativa.

-Posicion jerarquica claramente definida dentro de la estructura administrativa.

- Autonomia suficiente para el desarrollo de sus funciones.

- Estructura interna oficialmente establecida.

2. Seccion: Es cada una de las divisiones del fondo, basada en las atribuciones de
cada dependencia o entidad de conformidad con las disposiciones legales

aplicables.

Los criterios de identificacion de una seccién en los organismos productores
publicos son los siguientes:

- Debe ser claramente identificable y tener una posicion subordinada con respecto
al organismo creador cuyo nivel es el fondo.

-Debe corresponder a funciones establecidas en un reglamento, interno o
semejante, delegadas por el 6rgano creador cuyo nivel es el fondo.

-Debe pertenecer a un sistema de archivos.

-Debe estar inserta en una organizacion capaz de desarrollar las funciones
delegadas.

-Debe contar con competencias propias aunque esté sujeta a otro organismo
superior.

-Es un conjunto de documentos relacionados entre si que, por lo general, tienen
correspondencia con las subdivisiones administrativas o las funciones de la
dependencia o entidad que lo origina.

-Corresponde a una diferenciacion al interior del fondo.

3. Serie: Es la division de una seccion que corresponde al conjunto de documentos
producidos en el desarrollo de una misma atribucién general y que versan sobre
una materia o asunto especifico.

Los criterios de identificacién de una serie en los organismos productores publicos
son los siguientes:



- Conjunto de documentos producidos en el desarrollo de una misma actividad
administrativa y regulado por la misma norma juridica o de procedimiento.

- Documentos organizados de acuerdo con un sistema de archivo o conservados
que forman una unidad como resultado de una misma acumulacion.

-Agrupacion de documentos que reflejan la misma actividad, que tienen una forma
particular o que son resultado de cualquier otra relacion derivada de su produccion,
recepcion o uso.

-Las series son el resultado de la aplicacion del principio de orden original (donde
los documentos de archivo de un fondo no se mezclan con los de otros) y responden
al caracter seriado de los mismos, a la repeticion de actividades o procedimientos
administrativos para el cumplimiento de una funcion atribuida a una institucion.

4. Sub serie: division de la serie.

Las series estan compuestas por los expedientes que son la unidad organizada de
documentos reunidos por el productor para su uso corriente, o durante el proceso
de organizacion archivistica, porque se refieren al mismo tema, actividad o asunto.
El expediente es generalmente la unidad basica de la serie.

Asi mismo, cada expediente estd organizado por la unidad documental que es la
unidad archivistica mas pequenfa e indivisible, por ejemplo: una carta, una memoria,
un informe, un oficio, una requisicion, una fotografia, una grabacion sonora.

A continuacién se ilustra el esquema que ejemplifica el fondo, seccion, serie,
subserie, expediente y unidad documental retomado del Instructivo para elaborar el
Cuadro general de clasificacion archivistica 2012.



5. Nombre del instrumento juridico que sustenta la produccién de la serie: Se
debera sefialar titulo de la publicacion, lugar de publicacion y fecha de la publicacién
que sustenta la produccion de la serie.

6. Extracto del marco juridico que fundamenta la serie: Se debera anexar el
extracto del marco juridico que sustenta la produccion de la serie.

7. Proceso de gestion documental en donde se deberdn tomar en cuenta
aspectos sobre la creacion e integracién de laserie considerando lo siguiente:

-Requisitos necesarios para la creacion de la serie, medio de captura e integracion,
ya sea en sistemas electrénicos, formatos preestablecidos o manuscritos.

-Método de clasificacion y de identificacién Gnica.
-Informacién necesaria para identificar las series.

-Mecanismo para autorizar y documentar las migraciones controladas de la serie a
otra area o sistema.

-Estrategias para el resguardo de la integridad y la seguridad de la serie para
prevenir el uso, la modificacion, borrado, distribucion, ocultamiento o destruccion no
autorizadas de los mismos.

-Tipo de inventario que se lleva de la serie.



8. Areas de la unidad administrativa que intervienen en la gestion de los
asuntos ala que refiere la serie: Mencionar las areas internas que intervienen en
la produccién del documento.

9. Areas de otras unidades administrativas relacionadas con la gestién de los
asuntos a los que refiere la serie: Mencionar las areas externas a la seccion que
intervienen en la produccién del documento.

10. Funcién: Se marca solamente una opcién considerando que la serie sera
sustantiva.

Sustantiva: cuando la serie se produce en el ejercicio de las funciones sustantivas.
Comunes: cuando la serie se produce comunmente con todas las areas del PJECZ.

11. Metadatos para identificar la serie: Se enlistan cinco datos que nos permitan
identificar la serie.

12. Etapas, partes, resumen del asunto o temas que se manejan en la serie:
Unidades documentales que integran la serie.

13. Condiciones de acceso a la informacién de la serie: Mencionar cuales son
las condiciones de acceso a la informacién de la serie.

Publica.
Reservada.
Confidencial.

14. Soporte, almacenamiento y seguridad en el que se encuentra disponible la
serie: Se debe tomar en cuenta las condiciones del soporte, su acceso, seguridad,
disposicion y fechas extremas:

Electrénico.
Fisico.

15. Observaciones sobre el soporte: Consideraciones necesarias sobre el
soporte.

16. Valores primarios: Es la finalidad de la creacion de la serie basada en su
utilidad de origen y por las razones de su existencia. Se trata esencialmente los
siguientes valores:

- Administrativo: El valor que posee un documento para la actividad administrativa
de la entidad productora, en la medida en que informa, fundamenta o prueba sus
actos.



-Legal: El valor que posee un documento del cual derivan derechos u obligaciones
legales de individuos u organizaciones y cuya vigencia suele estar determinada en
una ley, cédigo u otro mandato juridico.

-Fiscal: El valor que poseen los documentos que pueden servir como prueba del
cumplimiento de obligaciones tributarias.

-Contable: El valor que poseen los documentos que pueden servir para informar o
explicar las operaciones que afectan econOmicamente a la institucion, de manera
enunciativa, pero no limitativa: ingresos, egresos, activo, pasivo o capital contable.

Se tomaran en cuenta los siguientes criterios:

Valor documental
primario

Criterio

Administrativo:

Documentos de archivo generados o recibidos por las areas administrativas
del Tribunal Superior de Justicia del Estado de Coahuila de Zaragoza, en
ejercicio de sus facultades, competencias o funciones.

Legal:

Documentos que cumplen al menos con una de las siguientes condiciones:

Sustentan derechos u obligaciones de la institucion o un tercero.

Cuentan con un término de vigencia especifico, asignado mediante
mandato juridico (decretos, acuerdos, cédigos, leyes, entre otros)
donde ésta se determina.

Forman parte de procesos judiciales o procedimientos administrativos
llevados en forma de juicio.

Fiscal:

Documentos que cumplen con al menos una de las siguientes condiciones.
Son requeridos por la autoridad en materia tributaria.
Son necesarios para dar cumplimiento a obligaciones fiscales.
Son evidencia del cumplimiento de obligaciones fiscales.

Contable:

Documentos que cumplen al menos con una de las siguientes condiciones:

Contienen informacién contable o financiera necesaria para conducir
negocios actuales o futuros.

Sirven de evidencia de transacciones, transformaciones internas y otros
eventos.

Son necesarios para determinar el registro contable de transacciones,
transformaciones internas y otros eventos.

Soportan el conjunto de cuentas de ingresos, egresos, activo, pasivo y
capital contable del Tribunal Superior de Justicia del Estado de
Coahuila de Zaragoza.

17. Calendario de conservacion de la serie en afios: Una vez asignados los
valores primarios, es necesario establecer el plazo de conservacion de la serie




documental, es decir, el periodo de guarda de los documentos en los archivos de
tramite y concentracion durante el cual los documentos mantienen dichos valores,
con base en lo establecido en las disposiciones juridicas aplicables.

La distribucion del tiempo en archivo de trdmite y archivo de concentracién puede
establecerse tomando en cuenta lo siguiente:

- En archivo de tramite permanecen los documentos durante la ejecucion del
proceso al cual estdn asociados y durante el periodo en que su uso y consulta es
frecuente. Se puede considerar el tiempo precautorio.

- Se transfieren a archivo de concentracion los documentos que corresponden a
procesos concluidos, cuya consulta es esporadica, con el propdésito de conservarlos
hasta que se extingan sus valores primarios.

- Total de affos de conservacion es el resultado de la suma total de afios en el
archivo de tramite y archivo de concentracion.

En el caso de series que incluyan documentos de archivo que contengan datos
personales y/o sensibles, se debe estimar el tiempo en que éstos seran objeto de
tratamiento de conformidad con la Ley General de Proteccién de Datos Personales
en Posesion de Sujetos Obligados y demas normatividad aplicable, a fin de
determinar el tiempo en archivo de tramite. De esta manera, el periodo de guarda
en el archivo de concentracion que en su caso se calcule serd Unicamente el
necesario para atender las disposiciones aplicables de la materia que se trate,
considerando los aspectos administrativos, contables, fiscales, juridicos e histéricos
de los datos personales.

Durante dicho periodo estos datos se resguardaran bloqueados hasta concluir el
plazo de conservacion establecido y efectuar la supresion, baja archivistica o
transferencia secundaria, segun corresponda.

18. Valores secundarios: Valor documental que obedece a motivaciones distintas
a la propia finalidad del documento y que persiste de manera permanente. El valor
secundario puede ser:

Informativo: Es el valor que pueden tener los documentos que ofrecen informacion
relevante para la investigacion histérica, no solamente sobre la institucion
generadora, sino también sobre personas, otras corporaciones y/o acontecimientos
del contexto local, nacional o internacional.

Testimonial: Es el valor que tienen los documentos que dejan constancia de
hechos y circunstancias significativas relacionadas con la existencia de una
institucion. Representan evidencia de sus origenes, organizacion, funcionamiento y
actividades.



Evidencial: Es el valor que tienen los documentos que evidencian acciones
relevantes a nivel local, nacional o internacional.

Cuando la serie posee valores secundarios, conserva el carcter de reservada o
confidencial, en el archivo de concentracion por un plazo de 70 afios, a partir de la
fecha de creacion del documento y sera de acceso restringido durante dicho plazo.

Se podran tomar en cuenta los siguientes criterios:

Valor documental

A Criterio
secundario

Se considera que una serie puede contar con valor testimonial si contiene
documentos que son evidencia de las facultades, competencias o
funciones de la institucion y que, ademas, cumplen con al menos una de
las siguientes condiciones:

Testimonial: Permiten conocer y reconstruir la evolucion de la organizacién y
estructura interna institucional.

Permiten conocer los procesos de elaboracion de legislacion y
normatividad del organismo.

Son evidencia del ejercicio de atribuciones sustantivas de la institucion.

Se considera que una serie puede poseer un valor informativo
(independientemente del potencial valor testimonial) cuando contiene
informacién exclusiva; es decir, que no se encuentre en otras fuentes
externas accesibles. Ademas, debe tomarse en cuenta que los
documentos cumplan con al menos una de las siguientes condiciones:
Contienen informacion util sobre un acontecimiento, institucién, lugar, sin
necesariamente ser evidencia de los hechos a los que se refieren.
Contienen informacion de forma sintética, es decir, condensada.

Informativo 0
evidencial:

19. Destino final: Dependiendo de la presencia o ausencia de valores secundarios
en una serie documental, aplicard un destino final especifico, el cual se ejecutara
una vez que expire el plazo de conservacion en el archivo de tramite y
concentracion. El destino final puede ser:

Muestreo/selectiva: Se refiere a la transferencia al archivo histérico de aquellos
documentos de la serie que posean valores testimoniales o informativos de
relevancia para la memoria institucional y a la eliminacion de aquéllos que carezcan
de dichos valores, o bien que pertenezcan a conjuntos de documentos repetitivos o
cotidianos de poco valor individual.



Conservacion total: Se refiere a la transferencia al archivo historico de todos los
documentos de una serie a fin de preservarlos permanentemente. Este caso
corresponde tipicamente a documentos que reflejan decisiones tomadas en los mas
altos niveles de la institucién, o que permiten reconstruir la evolucién de la
organizacion.

Baja documental: Se refiere a la destruccion de todos los documentos de una serie
cuando hayan cumplido con su plazo de conservacion, debido a que ésta carece de
valores secundarios. Tratandose de documentos que contengan datos personales,
para la supresion correspondiente deberan atenderse los principios de
irreversibilidad, seguridad, confidencialidad y proteccién al ambiente, previstos en
las disposiciones aplicables.

Cabe senalar que el destino final que se establezca para cada serie documental no
implica que al final del ciclo vital de las unidades documentales se efectie de
manera automatica, sino que sera necesario llevar a cabo un proceso de valoracion,
de acuerdo con lo establecido.

Una serie documental puede tener mas de un valor primario, su marco legal también
puede contener disposiciones que establezcan distintos plazos minimos de
conservacion. En estos casos deberd considerarse el de mayor duraciéon para
determinar el plazo de conservacion.

También deberan observarse las disposiciones sobre transparencia y acceso a la
informacién que apliquen a cada proceso.

20. Fechas Extremas de la serie: Establecer la fecha de inicio de la serie y su
finalizacion de la produccion o si adn sigue vigente.

21. Nombre del servidor publico que integra la serie.

22.Cargo del servidor publico.

23.Correo institucional del servidor publico.

24.Nombre del titular del area.

25. Cargo del titular.

26. Correo institucional del titular.

27. Nombre del Enlace de Gestién Documental, Transparencia y Estadistica.
28. Cargo del EGDTE.

29. Correo institucional del EGDTE.



30. Fecha de la valoracion documental.
31. Firma del titular del area.
32. Firma del EGDTE.

Valoracién documental en el Archivo General

El objetivo es revisar, identificar, clasificar y ordenar todos los legajos que se
encuentran en el Archivo General con el propdsito de definir su destino final. La
metodologia consta de lo siguiente:

El Archivo General debera de concentrar todas las cajas que contienen informacion
de cada area.

Posteriormente, emitira oficio donde se les solicite a las areas a realizar la valoraciéon
de los legajos en los meses de agosto, septiembre, octubre y noviembre para definir
su destino final.

Una vez realizada la valoracidon documental se debera clasificar en cajas los
documentos para depurar y conservar.

Para los documentos de archivo que deban conservarse se resguardaran en cajas
segun corresponda y se emitird oficio de resguardo considerando lo siguiente:

No. de oficio.

Tipo de documentos gque resguarda.

No. de caja.

Especificar detalladamente lo que contiene la caja.

Asi mismo, la caja debera de identificarse por medio de una caratula que contenga
los siguientes datos:

Numero de oficio.

Fecha de resguardo.

Tipo de documentos gque resguarda.

Descripcién detallada de lo que contiene.

Destino final: Baja documental o conservacion definitiva.

Las cajas solamente podran resguardar documentos del mismo tipo y deberan estar
en orden.

Y se le asignara un lugar en el Archivo General.
Una vez que se seleccionen los documentos para su eliminacién o depuracion se

debera emitir oficio donde se argumente segun el marco normativo que aplique la
baja documental y deberan enlistar lo siguiente:



Numero de caja.

Tipos de documentos que contiene:
Documentos de comprobacion inmediata.
Documentos informativos.

Otro y especificar.

Descripcion de los documentos.

Fechas extremas.

Para los documentos de archivo que resulten susceptibles a depuracion se debera
considerar los criterios de las series comunes o sustantivas.



