QuIDAy
AR

]

}

£iE
pe=
i S
% 7
AL pgy 5T

od© gy,
00 Sispe
s K
)
%4 >
X, 4SCo . 083“

PODER JUDICIAL DEL ESTADO DE TABASCO
PROCEDIMIENTO PARA EL CONTROL DE DOCUMENTOS
rrT———

b ik e Him T H T bl o s b 28 [

PROCEDIMIENTO PARA
EL CONTROL

DE DOCUMENTOS Y
REGISTROS

P-PJET-SGEG-0! Revision 4 2012

Pagina 1 de 1l



A"
\c\

VI.

EL ES
..,.._,...,.,. o 6 Euu IDAp 5%
&

“‘ DEL EST '\‘p

’&0

45’4390 oﬂa“

, PODER JUDICIAL DEL ESTADO DE TABASCO
PROCEDIMIENTO PARA EL CONTROL DE DOCUMENTOS

R PSS s e HEwrt il s s P it |

Od Sisy,
%

CONTENIDO

OBJETIVO
ALCANCE
RESPONSABILIDADES

PROCEDIMIENTO PARA EL CONTROL DE LOS DOCUMENTOS
IV.1. Identificacién y Control

Iv.2. Cambios, Distribucion y Difusion

IV.3. Retencion, Resguardo y Conservacion

GLOSARIO DE TERMINOS

ANEXOS DEL PROCEDIMIENTO

P-PJET-SGEG-0! Revision 4 2012 Pagina 2 de 1l



PODER JUDICIAL DEL ESTADO DE TABASCO f
PROCEDIMIENTO PARA EL CONTROL DE DOCUMENTOS %

[ e et ol e e PR e it ol e o e H i s

. OBJETIVO

Establecer los lineamientos para el control de documentos del Sistema de
Gestion de Equidad de Genero (SGEG), para asegurarse que los mismos
permanezcan, legibles, identificables, disponibles y actualizados en todas las
areas involucradas, asi como definir su forma de conservacion, recuperacion,
almacenamiento, tiempo de retencion y prevenir el uso de documentos
obsoletos.

Il.  ALCANCE

Aplica a todos y cada uno de los documentos empleados en la Implantacion,
Ejecucién, Evaluacion y Seguimiento del Sistema de Gestion de Equidad de
Genero (SGEG), el Manual de Equidad de Género, Procedimientos del SGEG,
Documentos de Referencia y Registros; asi como aquellos de origen externo que
de manera directa o indirecta inciden en el SGEG con el uso del lenguaje
incluyente.

.  RESPONSABILIDADES

El/lla Magistrado/a Presidente/a del Tribunal Superior de Justicia y del Consejo
de la Judicatura, es responsable de la aprobacion de este procedimiento y otorga
la autoridad necesaria al Comité de Equidad de Género para la correcta
aplicacion del mismo.

Es responsabilidad del Comité de Equidad de Genero, nombrado como tal por
el/la Magistrado/a Presidente/a, la ejecucion, control y difusién del presente
procedimiento para el mantenimiento eficaz del SGEG. Asimismo, de asegurarse
gue los documentos del SGEG estan disponibles en los sitios de uso y que el
personal conozca el mecanismo de acceso a la documentacion.
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Todo el personal que labora en Poder Judicial del Estado de Tabasco debe
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ajustarse a los requisitos y/o lineamientos que se establecen en este
procedimiento, evitando el uso de documentos obsoletos, salvo los que se
requieran solo para fines de informacién y consulta.

IV. PROCEDIMIENTO PARA EL CONTROL DE LOS DOCUMENTOS

El Poder Judicial del Estado de Tabasco, a través de los/las responsables del
Control de Documentos, establece y mantiene este procedimiento documentado
para controlar todos aquellos documentos relacionados con el Sistema de
Gestién de Equidad de Genero.

Se consideran documentos internos aquellos creados por la implantacion del
SGEG vy los registros que se generan para mostrar la evidencia del cumplimiento
de los requisitos del MEG:2003 y en general de la operacién del SGEG. Toda la
demas documentacion se clasifica como externa.

Se asigna a uno/a o0 mas integrante/s del Comité de Equidad de Género, la
elaboracion (que incluye la edicidn, actualizacion y resguardo) de los
procedimientos y demas documentacion que conforman el SGEG.

A partir de la implantacion del SGEG, todo documento oficial se redacta con
lenguaje incluyente y en los casos especificos atendiendo al género de la
persona a quien se dirige.

Una vez elaborado el documento se turna al Comité de Equidad de Género para
gue realice la revision y a ellla Magistrado/a Presidente/a para su
correspondiente aprobacion, debiendo contar con las firmas autorizadas para
proceder a su ejecucion y difusion.

IV.1. Identificacién y Control
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Todos los documentos internos del Poder Judicial del Estado de Tabasco que se
emplean en el SGEG estan identificados de manera Unica para su regulacion,
por lo que el/la responsable del Control de Documentos asigna una codificacion
de acuerdo al tipo que se utilice, siguiendo la forma que se especifica enseguida
y separandolas por un guion:

A BBEBE CCCC opn
L Indica el ndmero de documentos generados consecutivamente por clase
| de documento
Iniciales del Sistema de Gestidn de Equidad de Género, SGEG

Iniciales del Poder Judicial del Estada de Tabasco, PJET

Indica nombre del documento
M: Manual de Equidad de Géanem
P: Procedimiento

R: Redistro

Para llevar un adecuado control de los documentos generados, el/la responsable
utiliza la Lista Maestra de Documentos R-PJET-SGEG-06, el Control de
Registros R-PJET-SGEG-07 y la Lista de Distribucién de Documentos R-PJET-

SGEG-08.
IV.2. Cambios, Distribucion y Difusion de Documentos:

Cuando un documento interno se actualiza o modifica en cuanto a su estructura
de datos y el nombre no cambia, no es necesario asignar otro codigo de
identificacion ni hacer cambios en la Lista Maestra de Documentos ni en el
Control de Registros, Unicamente se retira y sustituye por los ejemplares de la
nueva version. Del documento retirado se conserva el original como histérico del
cambio y se coloca la leyenda “Documento Obsoleto” guardandolo un afio
para su revision y/o consulta posteriormente se retira y se inhabilita
destruyéndolo. La revisién se modifica Unicamente en la hoja o las hojas que
sufrieron el cambio.

La distribucion de los documentos internos se efectia mediante la Lista de
Distribucion de Documentos R-PJET-SGEG-08 y deben observarse los

siguientes criterios:
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P Los originales quedan en resguardo de el/la Coordinador/a de Equidad

de Género.

P Cada Responsable cuenta con una copia controlada del proceso que le
compete.

k¥ De los documentos controlados que se dejan para libre consulta en la
pagina Internet, no requieren autorizacion y cuentan con la leyenda
“Copia sin valor. Solo para Consulta”

k Las copias de los documentos no controlados, s6lo se otorgan para
consulta y unicamente la proporciona el/la Coordinador/a de Equidad de
Género.

Los documentos externos por su naturaleza no son propicios para controlarse,
por lo que no se requiere autorizacién para su uso, estando disponibles para su
consulta principalmente en la pagina Web del Poder Judicial.

El/la Coordinador/a de Equidad de Género lleva a cabo las acciones necesarias
para la difusion de los documentos internos y externos del SGEG. Los/las
Responsables de Proceso pueden proponer formas y tiempos de difusién que
mas convengan de acuerdo a las necesidades y actividades del area.

IV.3. Retencion, Resguardo y Conservacion de Documentos

El tiempo de retencién de los documentos se especifica en el Control de
Registros R-PJET-SGEG-07 y lo define el/la Responsable de cada proceso
conforme las necesidades del mismo.

El/la Coordinador/a de Equidad de Género se encarga de decidir la forma y lugar
en que se ordenan, archivan y guardan los registros y se asegura la
disponibilidad cuando asi se requiera.
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Los registros se deben almacenar en lugar libre de excesiva humedad y
exposicion al sol, para prevenir dafios o deterioro que impida su acceso, al

menos por el periodo de retencién que se determine.

V.

GLOSARIO DE TERMINOS

#® Almacenamiento y proteccién: es la forma en que se archiva cada registro y

la descripcion de la manera como se protege el documento para asegurarse
gue no se pierdan, maltraten o modifiquen sin autorizacion.

® Codificacion: clave de identificacion de los documentos del Sistema de

Gestion de Equidad de Género.

# Copia controlada: es el documento que posee alto significado y que el

Responsable del Control de Documentos vigila por medio de revisiones
sistematicas, identificados con la leyenda “Copia controlada”.

# Copia no Controlada: es el documento que no esta sujeto a revisiones, que

no se actualiza de manera sistematica y que se destinan para su consulta. Se
identifican con la leyenda “Copia No Controlada”.

@ Disposicion: el tiempo en afios guardados en el archivo de concentracién

antes de su destruccion y si se destruye con o sin testigo oficial.

#® Documento obsoleto: es aquel que ha sufrido una modificacibn en su

estructura de datos.

#® Documento: informacion y su medio de soporte. Puede presentarse en papel,

disco magnético, éptico o electrénico, fotografia o muestra patrén, o una
combinacién de éstos.

#® Lenguaje incluyente: forma de redactar algin documento en el que se

especifica que aplica para hombres y mujeres; o en su caso haciendo la
diferenciacion de género en donde aplique.
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#® Método de recuperacion: puede ser logico (respaldo o copia electrénica) o
fisico (copia en papel).

® Procedimiento: forma ordenada para llevar a cabo un proceso.

# Proceso: Conjunto de actividades relacionadas entre si, que transforman
entradas en resultados.

# Registro fisico/légico: clasifica al tipo de registro, ya se logico (en medio
electrénico) o fisico (en papel).

# Registro: es un documento que presenta resultados obtenidos o proporciona
evidencia de actividades desempefiadas.

# Responsable de proceso: Integrante/s del Comité de Equidad de Género
encargado de la elaboracion, edicion, actualizacion y resguardo de los
procedimientos y demas documentaciéon del SGEG.

# Revision: es la actualizacion hecha a un documento.

#® Tiempo de retencion: los registros deben conservarse durante el tiempo
minimo establecido por regulaciones oficiales o legales.
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VI. ANEXOS DEL PROCEDIMIENTO

FLUJOGRAMA

R-PJET-SGEG-06 Lista Maestra de Documentos

R-PJET-SGEG-07 Control de Registros

R-PJET-SGEG-08 Lista de Distribucion de Documentos
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FLUJOGRAMA DE CONTROL DE DOCUMENTOS INTERNOS

Responsable de Comité de Equidad
Proceso de Género

Presidente/a del
TSJy del CJ

Responsable del

Control de

Documentos

Actividades y formatos

Inicio

,documento, lo imprime y turna para|

LSu revision.
I2 Revisa ¢correcto?: Sl turnal

!documento para su autorizacion
INO devuelve el documento para
1

yrealizar adecuaciones.

\3.  Autorizacion  ¢aprob6?:  SI

\devuelve autorizado para su control

1
!NO solicita realicen adecuaciones.
14. Asigna codificacion, da de alta el
:documento en la Lista Maestra de
|Documentos R-PJET-SGEG-06 o
ien el Control de Registros R-PJET-
!SGEG—O? y si es procedente
‘elabora la Lista de Distribucion de
.Documentos R-PJET-SGEG-08.

|5 Distribuye el documento de
racuerdo a la Lista de Distribucién
|de Documentos R-PJET-SGEG-08
iconforme al Procedimiento,
!solicitando firma de la persona que
'lo recibe. Cuando se actualiza
1algtn documento cambia el estado
ide revisién, se inicia en el punto 1y
1se retira el documento obsoleto. Al
!retirarse un documento se sella con
'la leyenda de "DOCUMENTO
!OBSOLETO“ y se guarda como

1
|histérico de cambios.
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FUREAIEE | ISTA MAESTRA DE DOCUMENTOS

N° L Origen Estado Actual
Codificacion Nombre del Documento
Cons. Interno | Externo | Revisién Fecha
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ONSEJO . _
STURA SISTEMA DE GESTION DE EQUIDAD DE GENERO
P o s Tt
CONTROL DE REGISTROS
P - Registro Almacena Tiempo Recuperaciéon Disposicién
Cons. Respoiseile Scaiteaeey : : miento y proteccion | retencién " : N Destru
Nombre Fisico | Légico yp Fisico | Logico | Archivo | "t
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M, tela SISTEMA DE GESTION DE EQUIDAD DE GENERO
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" Estado Actual
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Movimiento Revision Fecha
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