PLANTILLA PARA LA IDENTIFICACION Y DOCUMENTACION DE BUENAS PRACTICAS EN LOS

ARCHIVOS JUDICIALES DE MEXICO

(Practica en proceso de implementacién y desarrollo)

l. DATOS GENERALES

Nombre del Archivo judicial

Coordinacién de Archivos del Poder Judicial del Estado de
México

Nombre y cargo de la persona que
documenta la practica

Lic. Gisela Gonzalez Flores
Coordinadora de Archivos

Domicilio del Archivo

Avenida Independencia 116, San Pablo Autopan, Estado de
México, C.P. 50290

Teléfono y extension | (722) 167 9200
Ext. 15330

Correo electrénico gisela.gozalez@pjedomex.gob.mx
de la persona que
documenta la
practica

I IDENTIFICACION DE LA BUENA PRACTICA

Tematica de la buena practica (Marque con una “X” en el espacio en blanco):

Modelos de gestion X
documental

Programa anual de
desarrollo
archivistico

Profesionalizacion de la
funcién archivistica

Fomento de la
cultura archivistica

Infraestructura Marco Normativo
Titulo Modelo de Gestion Documental del Poder Judicial del
Estado de México
Estatus En desarrollo

Fecha de inicio

15 de noviembre de 2023

Tipo de experiencia

Documento normativo de trabajo

Situacion meta

Desde que asumio funciones, en el mes de marzo de 2022, la
actual Coordinacién de Archivos del Poder Judicial del Estado
de México (PJEdomex), se ha enfrentado a una serie de
problematicas en materia archivistica dentro de la institucion,
donde es posible destacar la desorganizacion y la falta de
control en la documentacion, la ineficiencia en los procesos
documentales y la falta de una cultura archivistica, entre otras.

En este sentido, la Coordinaciéon de Archivos del PJEdomex,
ha llevado a cabo una serie de acciones que permitan a la
institucion, contar con un marco de referencia soélido, que
defina las directrices, criterios y procesos para la correcta
administracion de la documentacion a lo largo de su ciclo de
vida, desde su creacion hasta su disposicion final.

Para este fin, como parte del Programa Operativo Anual 2023,
se contratd una consultoria externa, con el objetivo de
formular un Modelo de Gestion Documental que integre en
sus procesos e instrumentos, los expedientes generados en




soporte papel y electrénico, a partir de su actuacién en los
procesos de imparticion de justicia en la entidad. Dicho
modelo estara sustentado en el propuesto por la Red de
Transparencia y Acceso a la Informacion (foro internacional
integrado por las autoridades en materia de transparencia de
18 paises Iberoamericanos), teniendo en consideracion las
particularidades de la documentacidon que se maneja en la
Institucion, reconociendo que su importancia no sélo radica en
los procesos internos, sino también en los que impactan de
manera externa, ya que, son testimonio de los procesos que
garantizan derechos y deberes tanto del Poder Judicial como
de la ciudadania, siendo éstos “objeto de control, verificacion
y auditoria de las actuaciones desarrolladas por la
administracion” (RTA: 2015)

Este modelo busca homologar y normalizar los procesos para
la correcta administracion de la documentacion al interior del
PJEdomex, conforme a lo que mandata la legislacién vigente
en materia de archivos.

Objetivo

Disefar e implementar un Modelo de Gestion Documental del
PJEdomex, teniendo como referencia el Modelo de la Red de
Transparencia y Acceso a la Informacion (RTA), por ser un
modelo internacional consolidado; en el que se definan las
directrices y criterios que permitan homologar y normalizar los
procesos para la correcta gestion y administracion de la
documentacion, conforme a lo que mandata la legislacion
vigente en materia de archivos.

Objetivos especificos:

e Definir la politica de gestion documental de
aplicacion general en el PJEdomex, que permita
homologar y normalizar los procesos de gestion
documental para generar las condiciones en cuanto a
la correcta creacion, tratamiento, conservacion,
acceso y control de la documentacion fisica y digital.

e Sentar las bases de operacion del Sistema

Institucional de Archivos, con miras a su
consolidaciéon y desarrollo permanente.

e  Definir criterios y mecanismos que brinden validez
juridica a la documentacion que nace en formatos
electronicos o digitales, a partir de los principios de
autenticidad, fiabilidad, integridad y disponibilidad.

e  Garantizar la disponibilidad, accesibilidad y seguridad
de la informacion contenida en soportes fisicos y
electronicos.

e Uniformar criterios en los procesos de produccién y
gestion de la documentacién resultado de las
actividades sustantivas y administrativas de la
institucion.

e Agilizar los tiempos de identificacion, recuperacion y
entrega de la documentacion en poder de las areas
del PJEdomex.

e Aportar al cumplimiento de los procesos de
transparencia, acceso a la informacion publica, buen
gobierno, rendicion de cuentas y participacion
ciudadana.

Periodo

15 de noviembre de 2023, a la fecha.




Introduccion:

Para la Coordinacién de Archivos del Poder Judicial del Estado de México existia una creciente preocupacion
por alinear la practica archivistica a estandares, recomendaciones y mejores practicas internacionales,
desarrollando un modelo de gestién que permitiera homogeneizar la practica archivistica al interior de la
Institucion. En el pasado, y aun en el presente, los procesos se llevan a cabo de manera empirica, guiados
por criterios unipersonales, ya que anteriormente no existia una legislacion estatal que estableciera requisitos
especificos para los sujetos obligados en materia de archivos y tampoco la institucion contaba con un modelo
de gestion propio.

Con la llegada de la nueva administracion, se identificd la necesidad de implementar un enfoque mas
estructurado y basado en estandares para los procesos archivisticos. Fue entonces cuando se decidié que la
Institucion debia contar con un modelo de gestidn propio y que permitiera atender las necesidades del ambito
juridico y de imparticion de justicia que son razon de ser de la institucion.

Este proyecto no solo representa una oportunidad para mejorar los procesos y controles de las areas de
archivo dentro de la institucion, sino que también se posiciona como un proceso de estandarizacion integral
de la practica archivistica institucional. A través de esta iniciativa, la Institucion no sélo busca cumplir con las
exigencias legales en materia de normatividad y practica archivistica, sino también elevar la calidad y la
especializaciéon de su equipo, contribuyendo asi a una gestion documental mas efectiva y al fortalecimiento de
la cultura archivistica en la organizacion.

Enfoque metodolégico:

Para llevar a cabo el Modelo de Gestién Documental, el PJEdomex, conjuntamente con la consultora Petra
Heritage, empled una planificacion que se divide en tres fases:

e Fase 1: Recopilacion de informacion.

o  Compilacién de los insumos necesarios para la Construccién del Modelo, los cuales seran
proporcionados por parte del PJEdomex. Se establecera con el proveedor la relacién de
documentos que se requeriran, asi como los plazos de entrega para su revision y analisis.

e Fase 2: Construccion del Modelo.

o Implica el proceso de analisis, disefio y redaccién por parte del proveedor del servicio. En
esta etapa, se realizaran reuniones periddicas con la Coordinacion de Archivos del
PJEdomex para la revisién de avances, con la finalidad de recibir retroalimentacion para
ajustes y mejoras de los elementos propuestos.

e Fase 3: Entrega y presentacién del modelo.

o Una vez concluida la construccion del Modelo, el proveedor realizara la entrega del mismo
en formato impreso y digital, acordando con la Coordinacién de Archivos del PJEdomex, un
calendario que debera incluir las actividades y fechas para la socializacién del modelo.

o Por ultimo, el proveedor realizara una presentacion del Modelo con la alta direccién, los
encargados de coordinar su implementacion, y los responsables de ejecutarlo.

Avance:

La practica se encuentra aun en proceso de desarrollo, por lo que, desde su inicio en el mes de noviembre e
2023 a la fecha se han implementado las siguientes acciones:

e Para dar cumplimiento a la fase 1, referente a la compilacién de informacién, se ha realizado un
analisis legal y normativo que implica el proceso de gestién documental y la administracién de
archivos, asi como el contexto institucional respecto a la produccion de documentacién y su relacion
con los procesos administrativos y sustantivos que implican la operacion del PJEdomex. También se
ha realizado un andlisis completo del Modelo de Gestién Documental de la RTA y de algunos
modelos de referencia como el Modelo de Gestién Documental y Administracion de Archivos del
Archivo General de la Nacion de Colombia.




e Con la informaciéon compilada se han disefiado formatos de registro para la legislacion especifica que
impactara cada elemento del modelo en los que se identifica el documento del que se trata, el
articulo o elemento preciso, asi como su relacion con el elemento del Sistema Institucional de
Archivos y del proceso de gestion documental.

e Se encuentra en proceso de desarrollo la fase 2, en la que se han definido los elementos que
integraran el Modelo de Gestion Documental del PJEdomex, asi como las estrategias y lineas de
accion para la implementacion y ejecucion del Modelo. En este punto, se han disefiado plantillas que
no soélo especifican estrategias y lineas de accién, sino también objetivos e instrumentos que
resultan fundamentales para la consolidaciéon del modelo, y un semaforo sobre el grado de
cumplimiento que tiene la Instituciébn sobre estos. Ademas, se han asociado los elementos
identificados en el andlisis legislativo a las lineas de accién propuestas, para que se justifique su
relevancia y existencia.

e También, se ha desarrollado el primer borrador de la Politica de Gestién Documental que marcara el
rumbo y actuacion de la gestion de documentos en toda la Institucion.

Limitaciones que se han presentado:

El desarrollo e implementacion de un Modelo de Gestién Documental (MGD) no esta exento de dificultades. Si
bien los beneficios potenciales son numerosos, es importante tener en cuenta los desafios y limitaciones que
pueden surgir durante este proceso. En ese sentido, podemos sefalar que entre los desafios que pueden
existir es posible mencionar:

e Adaptacion de un modelo extranjero a las regulaciones y normativas especificas del sistema
mexicano, que pueden tener requisitos y procedimientos diferentes en términos de manejo de
documentos y proteccion de datos.

e El contexto cultural y organizativo dentro del Poder Judicial del Estado de México puede ser
diferente, lo que podria generar resistencia al cambio por parte del personal y dificultar la adopcion
del nuevo modelo de gestién documental.

e La falta de capacitacidon y conciencia entre el personal puede dificultar la adopciéon de practicas
adecuadas de gestion documental.

e Es crucial cumplir con las regulaciones y normativas especificas, como la proteccion de datos y la
privacidad, lo que puede afiadir complejidad adicional al proceso.

e El modelo de gestion documental debe ser lo suficientemente flexible para adaptarse a las
necesidades cambiantes de la institucién a lo largo del tiempo.

Enfrentar estos desafios requiere un enfoque integral que abarque aspectos tecnoldgicos, de recursos
humanos, culturales y normativos.

Conclusion:

La implementacion de un modelo de gestion documental alineado a la RTA, ISO 15489 y mejores practicas
internacionales reviste una importancia capital para el Poder Judicial del Estado de México. Este tipo de
modelo permite:

1. Optimizar la eficiencia y productividad.

@ Agiliza la busqueda y recuperacion de documentos, reduciendo el tiempo invertido en tareas
administrativas.




@® Elimina la duplicidad de informacion y los procesos redundantes.

@ Facilita la colaboracion entre equipos y unidades administrativas.

2. Asegurar la calidad y confiabilidad de la informacion.

@ Garantiza la integridad y autenticidad de los documentos.
@ Establece mecanismos de control para la creaciéon, modificacion y eliminacion de documentos.

@ Promueve la cultura de la informacion y la transparencia.

3. Reducir los costos operativos.

@ Disminuye el uso de papel y otros materiales de oficina.
@ Optimiza el espacio fisico de almacenamiento.

@® Reduce los costos asociados a la gestion de documentos fisicos.

4. Proteger la informacion confidencial.

@® Implementa politicas de seguridad para el acceso y uso de los documentos.
@® Restringe el acceso a la informaciéon a usuarios autorizados.

@® Minimiza el riesgo de pérdida o robo de informacion confidencial.

5. Cumplir con las normas y regulaciones vigentes.

@® Garantiza el cumplimiento de la normativa legal y sectorial aplicable.
@® Reduce el riesgo de sanciones y multas por incumplimiento.

@ Fortalece la imagen y reputacion de la organizacion.

En definitiva, la implementacion de un modelo de gestion documental alineado a la Ley General de Archivos,
la Ley de Archivos y Administracion de Documentos del Estado de México y Municipios, el Modelo de Gestidn
de la RTA, ISO 15489 y mejores practicas internacionales del ICA, representa una inversion estratégica para
el Poder Judicial del Estado de México que busca optimizar su eficiencia, proteger su informacion y asegurar
su cumplimiento normativo.




