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Tribunal Estatal de
Justicia Administrativa

ACUERDO GENERAL ADMINISTRATIVO DE PLENO PARA IMPLEMENTAR EL SISTEMA INSTITUCIONAL DE ARCHIVOS
Y EL GRUPO INTERDISCIPLINARIO DEL TRIBUNAL ESTATAL DE JUSTICIA ADMINISTRATIVA DE SAN LUIS POTOSI.

CONSIDERANDO

El Tribunal Estatal de Justicia Administrativa del Estado de San Luis Potosi (TEJA) es un organismo auténomo, de control de
legalidad, dotado de plena jurisdiccion e imperio para hacer cumplir sus resoluciones en todo el territorio estatal, que en el ejercicio
de sus funciones y atribuciones, conforme el articulo 123 de la Constitucion Politica del Estado vigente en el San Luis Potosi, ha
generado recibido y manejado documentos de archivo que sirven como evidencia, testimonio y fuente de informacion.

Atento a lo anterior la Ley General de archivos establece en sus articulos 1°, 2°, 5°, 6°, 7°, 10, 11 fracciones |, Il y V, en el Titulo
Segundo de la Gestion Documental y Administracion de Archivos, Capitulo | de los Documentos Publicos, y Capitulo I
de las Obligaciones, la obligacion que tiene el TEJA de organizar, conservar, administrar y preservar de manera homogénea los
archivos que posee mediante un conjunto de métodos y practicas destinadas a planear y controlar la produccion, circulacion,
organizacion, conservacion, uso, seleccion y destino final de los documentos de archivo.

En ese sentido, el TEJA en su caracter de sujeto obligado debe contar con un Sistema Institucional de Archivos, el cual consiste
en el conjunto de técnicas y tecnologias archivisticas que formalizaran las tareas documentales a través del funcionamiento de
sus componentes hormativos, operativos y estratégicos en cada una de las fases del ciclo vital del documento, el cual estara
conformado por registros, procesos, procedimientos, criterios, estructuras, herramientas y funciones orientados a establecer una
Optima administracion de archivos y gestion documental. Este Sistema operara a través de las siguientes: instancias normativas,
e Instancias operativas, De esta forma, los documentos producidos por el TEJA podran circular a través del entramado
institucional, optimizando la gestién administrativa.

Entre los procesos del Sistema Institucional de Archivos se encuentra la valoracion documental, mismo que consiste en el andlisis
de la condicion de los documentos que les confiere caracteristicas administrativas, legales, contables y fiscales en los archivos de
trAmite o concentracion, o evidénciales, testimoniales e informativos en los archivos historicos, para establecer criterios de
disposicion y acciones de transferencia, asi como el de la elaboracion de los instrumentos de control y consulta archivistica, que
se componen principalmente en el Cuadro general de clasificacion archivistica, Catalogo de disposicion documental y Guia de
archivo documental.

Es menester sefialar que el objeto de la Ley General de Archivos es establecer las politicas, criterios para la sistematizacion y
digitalizacién, para la custodia y conservacion de los archivos en posesién de los sujetos obligados, a fin de garantizar la
disponibilidad, y localizacién eficiente de la informacién generada, obtenida, adquirida, transformada y asi contar con sistemas de
informacion agiles y eficientes. Asi mismo, dicha legislacion establece la obligacién de integrar el Grupo Interdisciplinario que,
mediante el andlisis de los procesos y procedimientos institucionales que dan origen a la documentaciéon que integra los
expedientes de cada serie, le permita establecer los valores documentales, y plazos de conservacion mediante politicas que
garanticen el acceso a la informacidn, y a la disposicién documental.

Por consiguiente, se emite el siguiente:
ACUERDO

PRIMERO.- Se aprueba implementar el Sistema Institucional de Archivos del Tribunal Estatal de Justicia Administrativa con las
unidades administrativas o instancias a continuacion se enlistan la estructura del sistema en comentd conforme al articulo 211 de
la Ley de Archivos vigente en el Estado:

1 E| Sistema Institucional de cada sujeto obligado deberd integrarse por: I. Un area coordinadora de archivos, y Il. Las areas
operativas siguientes: a) De correspondencia. b) Archivo de tramite, por area o unidad. c) Archivo de concentracion. d) Archivo
histdrico, en su caso,
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)  Normativa.
La Coordinacién de Archivos del Tribunal Estatal de Justicia Administrativa.

I)  Operativas.

A. Oficialia de Partes o Correspondencia;

B. Responsables de los archivos de tramite para cada una de las unidades administrativas o secciones;
C. Responsable del Archivo de Concentracion; y,

D. Responsable del Archivo Historico.

SEGUNDO.- Se nombra a los servidores publicos que integraran el Sistema Institucional de Archivos, atendiendo al articulo 212
de la Ley de Archivos vigente en el Estado, a continuacion se enlistan los nombres y cargos :

1) Normativa:

a) Area Coordinadora de Archivos

NOMBRE DEL SERVIDOR PUBLICO

Lic. Diana Mariela Leyva Colunga. Coordinadora de Archivos.

I) Operativas
a) Responsables de la Correspondencia u Oficialia de Partes

OFICIALIA DE PARTES

Lic. Berenice Martinez Gémez. Auxiliar Jurisdiccional adscrita a la Oficialia de Partes, registro y digitalizacion.

b) Responsables de Archivo de Tramite

Si=(e{ei[e]\ NOMBRE DEL SERVIDOR PUBLICO RESPONDABLE DEL ARCHIVO DE TRAMITE ‘
Pleno Lic. Laura Del Castillo Martinez. Secretaria General de Acuerdos y Secretaria Técnica
de Pleno.
Presidencia Lic. Ma. Eugenia Reyna Mascorro. Magistrada Presidente.
Contraloria Interna Mtra. Claudia Josefina Contreras Péaez. Titular de la Contralora Interna.

Secretaria General de Acuerdos Lic. Laura Del Castillo Martinez. Secretaria General de Acuerdos.
Unidad de Administracion y | C.P. Victor Manuel Lomeli Guerrero. Director de la Unidad de Administracién y
Finanzas Finanzas.

Sala Superior Unitaria Lic. Laura Del Castillo Martinez. Secretaria General de Acuerdos.

Primera Sala Unitaria Lic. Antonio Martinez Portillo. Secretario de Acuerdos de la Primera Sala Unitaria.
Segunda Sala Unitaria Lic. Juan José Garcia Morales. Secretario de Acuerdos de la Segunda Sala Unitaria.
Tercera Sala Unitaria Lic. Ismael Méndez Hernandez. Secretario de Acuerdos de la Tercera Sala Unitaria

Unidad de Transparencia vy | Lic. Roberto Trevifio Andrés. Titular de la Unidad de Transparencia y Acceso a la
Acceso a laInformacion Pablica | Informacion Publica.

Unidad de Tecnologias de la | Lic. Juana Oralia Rivera Martinez. Titular de la Unidad de Tecnologias de la
Informacion y Comunicacién Informacion y Comunicacion.

c) Responsable del Archivo de Concentracién

NOMBRE DEL SERVIDOR PUBLICO

Lic. Diana Mariela Leyva Colunga. Coordinadora de Archivos.

TERCERQO.- De las Funciones de los integrantes del Sistema Institucional de Archivos, con fundamento en los articulos 28, 30, 31
y 32 de la Ley de Archivos vigente en el Estado, seran las siguientes:

2 Los responsables de los archivos referidos en la fraccién Il, inciso b), serdn nombrados por el titular de cada &rea o unidad; los
responsables del archivo de concentracidon y del archivo histdrico seran nombrados por el titular del sujeto obligado de que se
trate.
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Normativa.

Ar
1.
2
3

ea Coordinadora de Archivos:

Disefiar, proponer, desarrollar, instrumentar los planes, programas y proyectos de desarrollo archivistico;

Elaborar y proponer el Plan Anual de Desarrollo Archivistico al Comité de Transparencia para su aprobacion;
Elaborar las politicas y medidas técnicas para la regulacion de los procesos archivisticos durante el ciclo vital de los
documentos de archivo;

4. Formular los instrumentos de control archivistico;

5. Fungir como Secretario Técnico en el Grupo Interdisciplinario del Tribunal;

6. Participar como invitado permanente en las sesiones del Comité de Transparencia;

7. Elaborar y someter a consideracion del titular del sujeto obligado o a quien éste designe, el Programa de Desarrollo
Archivistico;

8. Coordinar los procesos de valoracion y disposicion documental que realicen las areas operativas;

9 Coordinar las actividades destinadas a la modernizacién y automatizacion de los procesos archivisticos y a la gestion
de documentos electrénicos de las areas operativas;

10. Brindar asesoria técnica a los responsables de los archivos que conforman este Tribunal para la eficaz operacion;

11. Elaborar programas de capacitacion en materia de archivos;

12. Coordinar, con las areas o unidades administrativas, las politicas de acceso y la conservacion de los archivos;

13.  Coordinar la operacion de los archivos de tramite, concentracion e historico de acuerdo con la normatividad aplicable;
Ys

14.  Las demas que le otorguen otras disposiciones legales y reglamentarias aplicables y las que le encomiende el Pleno.

Operativas.

Correspondencia u Oficialia de Partes:

PoNPRE

Llevar a cabo los servicios centralizados de recepcion, distribucion y despacho de la correspondencia;
Elaborar reportes diarios de correspondencia;

Colaborar con el responsable del Area Coordinadora de Archivos; y,

Las demas que establezcan las disposiciones juridicas aplicables.

Responsables del Archivo de Tramite:

1.

Noghrwbd

Llevar a cabo la integracidn, organizacion, préstamo y consulta interna, asi como la disposicién documental de los
expedientes en su area o instancia de adscripcién, aplicando los instrumentos archivisticos respectivos;

Asegurar la localizacion y consulta de los expedientes mediante la elaboracién de los inventarios documentales;
Resguardar los expedientes y la informacion que haya sido clasificada;

Colaborar con el area coordinadora de archivos en la elaboracién de los instrumentos de control archivistico;
Trabajar de acuerdo con los criterios especificos y recomendaciones dictados por el area coordinadora de archivos;
Realizar las transferencias primarias al archivo de concentracion; y,

Las demas que establezcan las disposiciones legales aplicables.

Responsable del Archivo de Concentracién:

=

aghrwbd

o

10.

11.

Llevar a cabo la recepcion, custodia y disposicion documental de los expedientes semiactivos, aplicando los
instrumentos de control y consulta archivisticos;

Brindar el servicio de préstamo y consulta para las unidades administrativas productoras de la documentacion;
Colaborar con el responsable del Area Coordinadora de Archivos;

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

Recibir las transferencias primarias y brindar servicios de préstamo y consulta a las unidades o areas administrativas
productoras de la documentacion que resguarda;

Conservar los expedientes hasta cumplir su vigencia documental de acuerdo con lo establecido en el Catalogo de
Disposicion Documental;

Colaborar con el area coordinadora de archivos en la elaboracién de los instrumentos de control archivistico previstos
en la normativa aplicable;

Promover la baja documental de los expedientes que integran las series que hayan cumplido su vigencia documental
y, en su caso, plazos de conservacién y que no posean valores histéricos conforme a las disposiciones legales
aplicables;

Identificar y describir los archivos que hayan cumplido su vigencia documental y que cuenten con valores historicos,
los que seran transferidos a los archivos histéricos de los sujetos obligados, segun corresponda;

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

Publicar al final de cada afio los dictdmenes y actas de baja documental y transferencia secundaria, en los términos
gue establezcan las disposiciones en la materia y conservarlos en el archivo de concentracion por un periodo minimo
de siete afios a partir de la fecha de su elaboracion;
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12. Realizar la transferencia secundaria de los expedientes que hayan cumplido su vigencia documental y posean valores
evidénciales, testimoniales e informativos al Archivo o equivalente en las Entidades federativas, segun corresponda;

Y,
13. Las demas que establezcan las disposiciones juridicas aplicables.

d) Responsable del Archivo Histérico:

Recibir, organizar y describir los expedientes con valor historico;

Colaborar con el responsable del Area Coordinadora de Archivos;

Participar en el Grupo Interdisciplinario;

Propiciar la difusion de los documentos que tiene bajo su resguardo;

Coordinar los servicios de consulta, referencia, préstamo o reprografia;

Implementar politicas y estrategias de preservacion que permitan conservar los documentos histéricos y aplicar los
mecanismos Y las herramientas que proporcionan las tecnologias de informacién para mantenerlos a disposicién de
los usuarios; vy,

7. Las demas que establezcan las disposiciones legales aplicables.

cuhrwnPE

CUARTO.- Se integra el Grupo Interdisciplinario de Valoracion Documental del Tribunal Estatal de Justicia Administrativa con las
Unidades Administrativas o instancias y los servidores publicos que a continuacion se enlistan conforme al articulo 50 de la Ley
de Archivos vigente en el Estado:

El Grupo estara integrado por:

Coordinador de Archivos, Secretario del Grupo;
Secretaria General de Acuerdos;

Secretario de Acuerdos de cada Sala unitaria;
Secretario de Acuerdos de la Sala Superior Unitaria;
Titular de la Unidad de Administracion y Finanzas;
Titular de la Unidad de Tecnologias de Informacion;
Titular de la Unidad de Transparencia;

Titular de la Contraloria interna.

ONoO~®WNRE

QUINTO.- Atribuciones del grupo interdisciplinario.

De conformidad con lo establecido en el articulo 50 de la Ley de Archivos vigente para el Estado de san Luis Potosi, el Grupo
Interdisciplinario coadyuvara en el analisis de los procesos y procedimientos institucionales que dan origen a la documentacion
que integran los expedientes de cada serie documental, con el fin de colaborar con las areas o unidades administrativas
productoras de la documentacion en el establecimiento de los valores documentales, vigencias, plazos de conservacion y
disposicion documental durante el proceso de elaboracion de las fichas técnicas de valoracion de la serie documental y que, en
conjunto, conforman el catalogo de disposicion documental.

El Grupo Interdisciplinario para su funcionamiento emitira sus reglas de operacion.

TRANSITORIOS
PRIMERO.- El presente Acuerdo entrara en vigor al dia siguiente de su publicacion.

SEGUNDO.- Se instruye a la Secretaria General de Acuerdos para que informe su designacion a los integrantes del Sistema
Institucional de Archivos y del Grupo Interdisciplinario del Tribunal Estatal de Justicia Administrativa de San Luis Potosi.

TERCERO.- Se ordena su publicacién en la pagina Web de este Tribunal, en las Plataformas Nacional y Estatal de Transparencia,
asi como en el Periddico Oficial del Estado para los efectos legales conducentes.

Asi lo resolvieron, el dia primero de febrero del dos mil veintidds, los magistrados integrantes del Pleno del Tribunal Estatal de
Justicia Administrativa de San Luis Potosi, quienes firman ante la Secretaria General de Acuerdos, quien autoriza y da fe.

(Rubrica)
Lic. Ma. Eugenia Reyna Mascorro,
Magistrada Presidente y Titular de la Primera Sala Unitaria
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(Rubrica)
Lic. Maria Olvido Rodriguez Vazquez,
Magistrada Titular de la Segunda Sala Unitaria

(Rubrica)
Lic. Jorge Alejandro Vera Noyola,
Magistrado Titular de la Tercera Sala Unitaria

(Rubrica)
Lic. Claudio Alberto Alvarado Barragan,
Magistrado Titular de la Sala Superior

(Ruabrica)
Lic. Laura Del Castillo Martinez,
Secretaria General de Acuerdos
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