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Acuse de registro de solicitud de informacion publica
Se ha recibido exitosamente su solicitud de informacién publica, con los siguientes datos:

Datos de la Solicitud

Sujeto Obligado TRIBUNAL SUPERIOR DE JUSTICIA (TSJ)
Folio 271473900022724

Fecha de solicitud 27/08/2024

Nombre del solicitante preguntas

Representante (en su caso)

Detalle de la Solicitud
A quien corresponda se solicita en documento pdf:
1.-Lineamientos o Manuales o cualquiera que sea su denominacion respecto Gestion Documental y
Administracion de Archivos que tengan en su institucion
2.- Con fundamento en el articulo 58 de la Ley General de Archivos, se solicita las actas de baja

documental, asi como los inventarios de baja documental donde se describan los archivos, objeto de baja
documental de esa institucion, de los ultimos 5 afios

Informacion requerida

Datos adicionales

) o Electronico a través del Sistema de Solicitudes de Acceso a la Informacion de la PNT
Medio de notificacion

* Especificar de manera clara y precisa los datos e informacién que requiere.
* No incluir datos personales.

Plazos de respuesta

Respuesta a la Solicitud (Positivo, negativo o inexistencia) 15 dias habiles 19/09/2024
Requerimiento de informacion (Prevencion) 5 dias habiles 04/09/2024
Incompetencia 3 dias habiles 02/09/2024

La solicitud recibida en dia habil después de las 16:00 horas, o en dia inhabil, se tendra por presentada al siguiente dia habil segun
el calendario aprobado por el H. Pleno del Instituto Tabasquefio de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica.
Los plazos sefalados empezaran a correr al dia siguiente de recibida la solicitud (LTAIPET).

RECOMENDACIONES:
*Dar seguimiento frecuente a la solicitud.
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27 80 ext. 4013 y 4082
Independencia esq. Nicolas Bravo s/n
Col. Centro, C. P. 86000, Villahermosa,

DIRECTOR

Folio PNT: 271473900022724

Numero de Expediente Interno: PJ/UTAIP/225/2024
Acuerdo con Oficio No.: TSJ/UT/916/2024

ACUERDO DE DISPONIBILIDAD EN VERSION PUBLICA.

Villahermosa, Tabasco a 28 de agosto de 2024.

CUENTA: Con el oficio TSJ/OM/3120/2024, signado por la Arq. Gloria Guadalupe Ascencio
Lastra Oficial Mayor del Poder Judicial del Estado de Tabasco, asi como el acta de la
Cuadragésima Quinta Sesidn Ordinaria emitida por el Comité de Transparencia de este Poder
Judicial, de fecha 19 de septiembre del afio en curso. Conste

Vista la cuenta que antecede se acuerda:

PRIMERO: Por recibido el oficio de cuenta, por medio del cual se da respuesta a la solicitud
de informacion publica, con nimero de expediente PJ/UTAIP/225/2024, recibida el veintisiete
de agosto de dos mil veinticuatro, a las veintitin horas con cuarenta y tres minutos, presentada
via Plataforma Nacional de Transparencia, mediante la cual se requiere: “..A quien
corresponda se solicita en documento pdf:

1.-Lineamientos o Manuales o cualquiera que sea su denominacién respecto Gestion
Documental y Administracién de Archivos que tengan en su institucion

2.- Con fundamento en el articulo 58 de la Ley General de Archivos, se solicita las actas
de baja documental, asi como los inventarios de baja documental donde se describan
los archivos, objeto de baja documental de esa institucioén, de los ultimos 5 afios...”, por
lo que se ordena agregar a los autos, las documentales de cuenta para que surtan los efectos
legales correspondientes. -

SEGUNDO: Con fundamento en los articulos 4, 6, 49, 50 fracciones Il y IV y el 138 en relacion
con el 133, todos de la Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica del Estado de
Tabasco, asi como el articulo 45 de su Reglamento, se acuerda que la informacién
solicitada ante esta Unidad de Transparencia es parcialmente publica.

Por lo anteriormente expuesto, se ordena entregar a la persona interesada los oficios de
cuenta, el acta de la Cuadragésima Quinta Sesion Ordinaria emitida por el Comité de
Transparencia de este Poder Judicial, de fecha 19 de septiembre del afio en curso, en virtud
de los argumentos aludidos por el referido érgano colegiado, los cuales se citan a continuacion,

para mejor proveer:

“..ACUERDO CT/077/2024
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Teniendo en cuenta, lo expuesto y con fundamento en los articulos 48, fraccion Il y 119 de la
Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica del Estado de Tabasco y una vez
realizado el anélisis y revisién a la documentacién que servira para dar respuesta a la solicitud
de informacién antes referida, se observa que evidentemente existen datos personales de los
cuales no se cuenta con la autorizacién de sus titulares para su difusion, tales como: nombre,
firma y rubrica del gerente de la empresa recicladora; por tal motivo su naturaleza es de
caracter personal, lo anterior, en virtud del articule 1o. de la Constitucion Politica de los Estados
Unidos Mexicanos, la cual impone a todas las autoridades, en el &mbito de su competencia,
entre otras obligaciones, las de respetar, proteger y garantizar los derechos humanos, asi
como los deberes, asi como de prevenir y reparar las violaciones a dichos derechos
fundamentales. De igual forma, los articulos 60., apartado A, fraccion Il y 16, segundo parrafo,
constitucionales, reconocen el derecho fundamental a la proteccion de datos personales, con
el propésito de garantizar la privacidad y la prerrogativa a la autodeterminacion informativa de
las personas. En ese tenor, se resuelve por unanimidad de votos CONFIRMAR la clasificacion

de la informacién como confidencial...”.

En razén de que, en el acta de la Cuadragésima Quinta Sesién Ordinaria emitida por el Comité
de Transparencia de este Poder Judicial, de fecha 19 de septiembre del afio en curso, se
confirmé la clasificacién de la informacién como confidencial, se pone a disposicion de la
persona interesada la documentacion requerida en version publica.

Es importante hacer notar, que en atencion a lo dispuesto en los articulos 73 fracciones I, 1y
VI de la Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica del Estado de Tabasco y
articulo 3 fracciones Il y V, articulos 18, 19, 21, 22y 20 de su reglamento, este sujeto obligado
tiene el imperativo legal de proteger la privacidad de los datos personales, por lo que se
acuerda entregar a la persona interesada, los documentos requeridos en versién publica,
suprimiéndose los datos confidenciales, toda vez que se carece de la autorizacion

correspondiente de sus titulares para difundirlos.

Por lo anteriormente expuesto, cabe sefalar que el procedimiento para que la informacion se
proporcionara en version publica, fue puesto a consideracion del Comité de Transparencia de
este sujeto obligado y confirmado a través del acta de la Cuadragésima Quinta Sesion
Ordinaria emitida por el Comité de Transparencia de este Poder Judicial, de fecha 19 de
septiembre del afio en curso; misma que se adjuntan para mejor proveer.

TERCERO: En tal virtud, se ordena proporcionar al requirente de informacion, el presente
Acuerdo de Disponibilidad en Version Publica, el oficio de cuenta, asi como el acta de la
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Cuadragésima Quinta Sesion Ordinaria emitida por el Comité de Transparencia de este Poder
Judicial, de fecha 19 de septiembre del afio en curso.

En atencién al articulo 6 de la Ley en la materia, la informacion solicitada se pone a disposicion
de la persona interesada en el estado en que se encuentra, en virtud de que la obligatoriedad
de los sujetos obligados no comprende el procesamiento de la misma, ni el de realizar
restimenes, efectuar calculos o practicar cualquier clase de investigacion, es decir que no se
tiene el imperativo legal de presentarla conforme al interés del solicitante, por lo que
Unicamente se proporciona informacién contenida en documentos previamente generados o
en su caso que obren en los archivos del sujeto obligado.

Para sustentar lo anteriormente sefialado, se cita el Criterio 009-10, emitido por el Pleno del
Instituto Nacional de Transparencia y Acceso a la Informaciéon, Proteccion de Datos
Personales, antes IFAl, mismo que se transcribe:

Criterio 009-10

Las dependencias y entidades no estian obligadas a generar documentos ad hoc para
responder una solicitud de acceso a la informacién. Tomando en consideracion lo establecido
por el articulo 42 de la Ley Federal de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica
Gubernamental, que establece que las dependencias y entidades sélo estaran obligadas a entregar
documentos que se encuentren en sus archivos, las dependencias y entidades no estan obligadas a
elaborar documentos ad hoc para atender las solicitudes de informacién, sino que deben garantizar
el acceso a la informacion con la que cuentan en el formato que la misma asi lo permita o se
encuentre, en aras de dar satisfaccion a la solicitud presentada.
Expedientes:
0438/08 Pemex Exploracion y Produccién — Alonso Lujambio Irazabal

1751/09 Laboratorios de Biolégicos y Reactivos de México S.A. de C.V.— Maria Marvan

Laborde

2868/09 Consejo Nacional de Ciencia y Tecnologia — Jacqueline Peschard Mariscal

5160/09 Secretaria de Hacienda y Crédito Publico — Angel Trinidad Zaldivar

0304/10 Instituto Nacional de Cancerologia — Jacqueline Peschard Mariscal.

Por dltimo, es importante destacar que la actuacion de este sujeto obligado se desarrollé con
apego al principio de buena fe, entendido éste como un principio que obliga a todos a observar
una determinada actitud de respeto y lealtad, de honradez en el trafico juridico y esto tanto
cuando se ejerza un derecho, como cuando se cumpla un deber y por ello esta Institucion, en
uso de sus atribuciones, atendio la solicitud conforme a su literalidad y al marco juridico que
rige el derecho de acceso a la informacién, ademas se notifico respuesta en los tiempos legales
sefialados para tal fin a como lo indica el numeral 138 de la Ley en la materia.

Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica del Estado de Tabasco.
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Articulo 138. La respuesta a toda solicitud de informacién realizada en los términos de la
presente ley, debera ser notificada al interesado en un plazo no mayor de quince dias, contado
a partir del dia siguiente a la presentacion de aquella.

CUARTO: En caso de no estar conforme con el presente acuerdo, hagasele saber a la persona
interesada que dispone de 15 dias habiles, contados a partir del dia habil siguiente a la
notificacién de este proveido, para interponer por si misma a través de representante legal,
recursos de revision ante el Instituto Tabasquefio de Transparencia y Acceso a la Informacion
Publica o ante esta Unidad de Transparencia, debiendo acreditar lo requisitos previstos en el

numeral 150 de la Ley en la materia.

QUINTO: Publiquese la solicitud recibida y la respuesta dada en el Portal de Transparencia de
este sujeto obligado, como lo dispone el articulo 12 de los Lineamientos Generales para el
Cumplimiento de las Obligaciones de Transparencia de los Sujetos Obligados en el Estado de

Tabasco, para los efectos correspondientes.

Notifiquese a través de la Plataforma Nacional de Transparencia, medio indicado por la
persona interesada en su solicitud y en su oportunidad, archivese el presente asunto como

total y legalmente concluido. Cumplase.--
T Y

Asi lo acuerda, manda y firma, el Director de la Unidad de Acceso a i%??ormacién del Poder
Judicial del Estado de Tabasco. >

it

Esta hoja de firmas corresponde al Acuerdo de Disponibilidad en Version Publica de fecha 19 de septiembre de 2024, dictado en el expediente
relativo a la solicitud de informacién identificada con el numero de folio PJ/UTAIP/225/2024.
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Villahermosa, Tabasco, Agosto 30 de 2024

OFICIO No. TSJ/UT/853/2024

ARQ. GLORIA GUADALUPE ASCENCIO LASTRA
OFICIAL MAYOR

DEL PODER JUDICIAL DEL ESTADO DE TABASCO
PRESENTE.

Por medio del presente, me permito solicitar a Usted, su amable colaboraciéon para responder la
solicitud de informacién, que a la letra dice:

PJ/UTAIP/225/2024: “...A quien corresponda se solicita en documento pdf:

1.-Lineamientos o Manuales o cualquiera que sea su denominaciéon respecto Gestion
Documental y Administracién de Archivos que tengan en su institucion

2.. Con fundamento en el articulo 58 de la Ley General de Archivos, se solicita las actas de baja
documental, asi como los inventarios de baja documental donde se describan los archivos,
objeto de baja documental de esa institucién, de los ultimos 5 afios..........

1”

No omito manifestar, que no se deben incluir datos personales.. Asi mismo le informo que el término
para rendir la respuesta a lo solicitado es el 17 de Septimbre del presente afio. Sin otro particular, me

permito enviarle un cordial saludo.

DR. JULIO DE
DIRECTOR DE LA :
ACCE89 ALA

AZQUEZ FALCON
JRANSPARENCIA Y
(FORMACION

PODER JUDICIAL |
DEL EST ADO DE TABASCO
TRIBUNAL SUPERIOR DE }USTIC]A

3 0 AGO. 2024

ReEgCciIBlDO
|  OFRICIALIA MAYOR

C.c.p. Archivo
DR.JJVF/QFB.JRIV
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Tel. (993) 5922781
-+ Independencia esq, Nicolas Bravo si
+Centro, C.P. 86000, Villahermosa

RIBUNAL SUPERIOR DE JUSTICIA

17 SEP. 2024 Villahermosa, Tabasco a 17 de septiembre de 2024,
Oficio No. TSJ/OM/3120/2024.

|
CRECIBID 0 Asunto: Respuesta a solicitud de informacion.

UNIDAD DE TRANSPARENCIA

Y ACCESQ A LA INFORMACION
DR. JULIO DE JESUS V ALCON.

TITULAR DE LA UNIDAD DE TRANSPARENCIA.
PRESENTE.

En atencion a su Oficio No. TSJ/UT/853/2024 de fecha 30 de agosto de 2024, mediante el que solicitd colaboracion para

responder la solicitud de informacion PJ/UTAIP/225/2024, a continuacidn, doy respuesta a las preguntas planteadas:

1. Lineamientos o manuales o cualquiera que sea su denominacion respecto gestion documental y

administracion de archivos que tengan en su institucion.

Respuesta= Se adjuntan las disposiciones normativas utilizadas por el Poder Judicial en materia de gestion documental

v administracién de archivos.
2. Con fundamento en el articulo 58 de la Ley General de Archivos, se solicita las actas de baja documental, asi
como los inventarios de baja documental donde se describan los archivos objetivo de baja documental de esa

institucién, de los udltimos 5 aios....

Respuesta= Se adjuntan las actas de bajas documental efectuadas en los ultimos 5 afios en el Poder Judicial.

C.c.p.  Archivo.
ARQ. GGALIGEPBI/L JABD.
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PODER JUDICIAL DEL ESTADO DE TABASCO
DIRECCION DE CONTRALORIA

ACTA DE HECHOS

En la ciudad de Villahermosa, Estado de Tabasco, siendo las diez (10:00) horas del
dia seis (6) de diciembre de dos mil veintidés (2022), se reunieron en las instalaciones
del Archivo Judicial del Poder Judicial del Estado de Tabasco, con sede en esta
ciudad, ubicadas en cerrada David Gustavo Gutiérrez, bodega nimero 8, Colonia
Miguel Hidalgo, de esta Ciudad, el Consejero Licenciado Eugenio Amat Bueno, el
Director del archivo judicial Ingeniero Jorge Luis Duefias Orueta, y en representacion
de la Direccion de Contraloria Judicial, los siguientes: Rodolfo Gabriel Cuenca Ruiz
con categoria de Director de Contraloria, Rubén Madrigal de Dios con categoria de
auditor judicial; Jaime Lépez Garcia con categoria de auxiliar de auditor y Jorge
Alberto Santiago Ortiz con categoria de auxiliar técnico, asi como el
-Gerente de la empresa Ecorecicla Orizaba S.A. de C.V. con la finalidad realizar
la entrega de los expedientes susceptibles de baja documental y eliminacién, por lo

---------------------------------------------------------

Que en la Quinta Sesion Extraordinaria conjunta correspondiente al segundo periodo
de labores de fecha diecinueve de octubre de dos mil veintiuno los Plenos del Tribunal
Superior de Justicia y del Consejo de la Judicatura emitieron acuerdo General
Conjunto 13/2021, donde se establecieron las disposiciones que permitan la baja
documental y consecuente eliminacion de expedientes que sé encuentran
resguardados en el archivo del Poder Judicial del Estado: - - - --==---=--==="""~

Y en la Segunda Sesion Extraordinaria Conjunta correspondiente al Primer Periodo de
labores de veintiocho de enero de dos mil veintidés, los plenos del Tribunal Superior
de Justicia y del Consejo de la Judicatura emitieron Acuerdo General Conjunto
02/2022, donde modifican los parametros de temporalidad de los expedientes
contemplados en el Acuerdo General conjunto 13/2021, y asuvez establecen criterios
de ejecucién relativo a la baja documental y eliminacion de expedientes que se
encuentran resguardados en el archivo del Poder Judicial: = - - - -===-=--=---"°~

Asi como en cumplimiento a las disposiciones que el Pleno del Tribunal Superior de
Justicia y del Consejo de la Judicatura han emitido, con apoyo del personal adscrito al
archivo judicial, el dia ocho (8) de noviembre de dos mil veintidos (2022) se verificd a
manera de muestreo y de forma aleatoria, que los expedientes que se encontraban

incluidos en la relacién de expedientes susceptibles de baja documental y eliminacion, /

efectivamente se encuentren en los paquetes de expedientes que S€ tiene
preparados para la etapa final del proceso. Se hace mencién que, en las relaciones de
expedientes susceptibles de baja documental y eliminacién, consta un total de 30,149

Eliminados los espacios que contienen datos personales relativos a: Nombre i i

. i H y Rubrica del Gerente de la Empresa Recicladora, Fund: i

gegal.:rjiculo?zt& y 1_28 de !a Ley de Tran_sparer_'uc;a y Acceso a la Informacion Puiblica del Estado de Tabaspco y en atencion é Iosnnim:palc;s
Ia)gag sltgm y \fxagémmo primero de los !.lnaamlentos Geperales en materia de Clasificacion y Desclasificacion de la Informacion, asf como la

elaboracion de Versiones Publicas, determinado por el Comité de Transparencia del Poder Judicial del Estado de Tabasco en el An:'ia dela

Cuadragécima Quinta Sesién Ordinaria emitida por el Comité de Transparencia de fecha 19 de septiembre de 2024.
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PODER JUDICIAL DEL ESTADO DE TABASCO |
DIRECCION DE CONTRALORIA \Y

ACTA DE HECHOS

ER——————E L Lt

expedientes, divididos en 1645 paquetes, dichas relaciones se anexan a la presente
acta como constancia.

Ahora bien, dando cumplimiento al contrato de fecha veintidos (22) de agosto de dos
mil veintidés (2022), celebrado con la empresa denominada Ecorecicla Orizaba, S.A.
ABION, = wm = mim i e [ 5 0 i = o wom o B W S i i S SIS RS S

El personal que interviene da fe que el c. Jorge Luis Duefias Orueta en
representacion del Poder Judicial del Estado de Tabasco hace entrega a la empresa
Ecorecicla Orizaba, S. A de C.V., de la documentacién que se encuentra descrita en
la relacién de expedientes para depurar la cual consta de un total de 377 fojas. Dichos
expedientes son entregados y pesados por la empresa Ecorecicla Orizaba S.A. de
C.V. segin lo acordado en el contrato celebrado el dia 22 de agosto de 2022.
Resultando un total de 12,220 kilos, mismos que constan en los recibos numeros 5309
y 5310 que fueron entregados por la empresa Ecorecicla, Orizaba, S.A.de C.V.- - - -

No existiendo nada mas que agregar por parte de los comparecientes, se concluye la
presente actuacién siendo las catorce (14:00) horas del mismo dia de la fecha de inicio,
firmando por los servidores parligipantes para los efectos administrativos y legales que
resulten procedentes. - - - - - - - b e S I S e o e S ES RS e

o /

//
i
e
/
| N
Lic—Eugeni Amat Bueno Ing. Jorge Luis D\Qﬁas Orueta
onsejero Director del Archivo*Judicial

Eliminados los espacios que contienen datos personales relativos a: Nombre y Firma del Gerente de la Empresa Recicladora :
Artfculos.124 y 128 de la Ley QB Transparencia y Acceso a la Informacién Publica del Estado de Tabasco ypen atencion a los ,n';l::;jraaTe‘:esmo begal
Sexageésimo y Sexagésimc primero de los Lineamientos Generales en materia de Clasificacién y Desclasificacién de la Informacién, asi como la
alaboraclér] de Vel:smnes Plblicas, determinado por el Comité de Transparencia del Poder Judicial del Estado de Tabasco en el Ac'ta dela
Cuadragécima Quinta Sesién Ordinaria emitida por el Comité de Transparencia de fecha 19 de septiembre de 2024.

REPRESENTANTE DE LA EMPRESA ECORECICLA

WO

Li¢ZJavier Nava Ostos

Gerente
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REPRESENTANTES DE LA DIRECCION DE CONTRALORIA

<2
( .
c’_,J.ic::_Rod [N riel Cuenca Ruiz Lic-Rubé Maﬁiﬁgﬁ\/de Dios
" IDitector de contraloria uditor Judicial

i A e
e

Lic. Jaiéve Lopez Garcia Ing. Jorge Alberto Santiago Ortiz
Aukiliar de Auditor Auxiliar Técnico

Eliminados los espacios que contienen datos personales relativos a: Rubrica del Gerente de la Empresa Recicladora, Fundamento Legal: Articulos
124 y 128 de la Ley de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica del Estado de Tabasco y en atencién a los numerales Sexagesimo y
Sexagésimo primero de los Lineamientos Generales en materia de Clasificacién y Desclasificacién de la Informacion, asf como la elaboracion de
Versiones Publicas, determinado por el Comité de Transparencia del Poder Judicial del Estado de Tabasco en el Acta de la Cuadragécima Quinta
Sesién Ordinaria emitida por el Comité de Transparencia de fecha 19 de septiembre de 2024.




PODER JUDICIAL DEL ESTADO DE TABASCO

ACTA DE HECHOS

En la ciudad de Villahermosa, Estado de Tabasco, siendo las diez (10:00) horas del
dia ocho (8) de noviembre de dos mil veintidés (2022), se reunieron en las
instalaciones del Archivo Judicial del Poder Judicial del Estado de Tabasco, con
sede en esta ciudad, ubicadas en cerrada David Gustavo Gutiérrez, bodega numero
8, Colonia Miguel Hidalgo, de esta Ciudad, el Consejero Licenciado Eugenio Amat
Bueno, el Director del archivo judicial Ingeniero Jorge Luis Duefias Orueta, y en
representacién de la Direccién de Contraloria Judicial, los siguientes: Rubén
Madrigal de Dios con categoria de auditor judicial, Jaime Loépez Garcia con
categoria de auxiliar de auditor y Jorge Alberto Santiago Ortiz con categoria de
auxiliar técnico, con la finalidad realizar revisién a manera de muestreo de forma
aleatoria, de los expedientes susceptibles de baja documental y eliminaciéon para
verificar la veracidad de los datos registrados en la relaciones que se elaboraron para
el proceso de baja documental y eliminacién, porloque: - - - - ---=--=----------

Que en la Quinta Sesion Extraordinaria conjunta correspondiente al segundo periodo
de labores de fecha diecinueve de octubre de dos mil veintiuno los Plenos del
Tribunal Superior de Justicia y del Consejo de la Judicatura emitieron acuerdo
General Conjunto 13/2021, donde se establecieron las disposiciones que permitan la
baja documental y consecuente eliminacion de expedientes que se encuentran
resguardados en el archivo del Poder Judicial del Estado: - - - - - - -----------~-

Y en la Segunda Sesidn Extraordinaria Conjunta correspondiente al Primer Periodo
de labores de veintiocho de enero de dos mil veintidos, los plenos del Tribunal
Superior de Justicia y del Consejo de la Judicatura emitieron Acuerdo General
Conjunto 02/2022, donde modifican los parametros de temporalidad de los
expedientes contemplados en el Acuerdo General conjunto 13/2021, y a su vez
establecen criterios de ejecucion relativo a la baja documental y eliminacion de
expedientes que se encuentran resguardados en el archivo del Poder Judicial: - - - -

Por lo anterior, y en cumplimiento a las disposiciones que el Pleno del Tribunal
Superior de Justicia y del Consejo de la Judicatura han emitido, con apoyo del
personal adscrito al archivo judicial, se procedié verificar a manera de muestreo y de
forma aleatoria, que los expedientes que se encuentran incluidos en la relacién de
expedientes susceptibles de baja documental y eliminacion, efectivamente se
encuentren en los paquetes de expedientes que se tienen preparados para la etapa
final del proceso. === === --=--=-=-=--------------------cooooooooo-

DIRECCION DE CONTRALORIA e,
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Se hace mencién que en las relaciones de expedientes susceptibles de baja
documental y eliminacién, consta un total de 30,149 expedientes. - - - - - - = - - - - -

Se revisd de manera aleatoria un total de 190 expedientes.

A continuacién se deja constancia de los expedientes revisados:

1° penal centro

N° de Expediente Paquete
134/1994 9290
001/1994 9247
351/1994 9250-A
387/1994 9255
152/1992 9262
203/1992 9265
070/1991 9271
139/1990 9276
057/1988 9280
148/1988 9282
158/1994 i .~ | 9250-A coTRV G
2° penal centro

N° de Expediente Paquete
101/1995 9283
243/1995 9292
151/1994 9297
369/1994 9307
339/1994 9308
349/1993 9314-A
114/1993 9321
370/1993 9326
243/1992 9329-A
523/1988 9344

*243/1992 del paquete 9329-A, se encontraba ya destruido por inundacion, solo obra la sentencia.
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3° penal centro

N° de Expediente Paquete
294/1995 9347
169/1995 9352
405/1995 9358
301/1994 9369
71/1993 9376
229/1993 9377
37/1992 9386
361/1992 9392
529/1992 9391
37/1990 9634-R
4° Penal Centro

N° de Expediente Paquete
150/1995 9399
98/1993 9403
409/1993 9404-A
411/1993 9406
288/1993 9408-A
348/1992 9411-A
179/1992 9413
26/1992 9415
97/1992 9417
280/1993 9629

5° Penal Centro

N° de Expediente Paquete
31/1995 9421
475/1995 9422-A
331/1994 9431
551/1994 9437
12/1993 9447
333/1993 9452
161/1993 9456
287/1992 9467
413/1992 9470
110/1990 9624

3
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6° Penal Centro
N° de Expediente Paquete
487/1995 9476
350/1995 9607-R
505/1995 9609-R
500/1994 9483-A
463/1994 9488-A
295/1993 9498-A
125/1993 9499
502/1993 9501
170/1992 9508
74/1989 9613
7
7° Penal Centro
N° de Expediente Paquete
08/1991 9643-R
334/1991 9643-R
04/1990 9644
21/1990 9644
27/1990 95644
123/1990 9644-R
131/1990 9644-R
8° Penal Centro
N° de Expediente Paquete
04/1990 9642-R
07/1990 9642-R
20/1990 9642-R
28/1990 9642-R
29/1990 9642-R
34/1990 9642-R
4
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Balancan Penal
N° de Expediente Paquete
09/1995 9518
256/1995 9519-A
125/1995 9524
337/1994 9526-A
364/1994 9528
228/1994 9530-A
51/1993 9533
141/1994 9647
80/1993 9533
99/1992 9536
Emiliano Zapata Penal
N° de Expediente Paquete
045/1995 9537
126/1995 9539
40/1993 9545
66/1992 9548
25/1991 10868
96/1991 10870
051/1989 10873
69/1989 10874
114/1989 10877
35/1988 10879
Tenosique Penal
N° de Expediente Paquete
76/1995 9549
186/1994 9558
121/1993 9562
85/1994 10883
68/1991 10888
31/1990 10892
148/1990 10896
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ACTA DE HECHOS
Centla Penal
N° de Expediente Paquete
08/1995 9566
295/1995 9572-A
89/1994 9576
178/1993 9583-A
285/1993 9584-A
126/1993 9591
52/1992 9598
214/1992 9602
231/1992 9601-A
1° Paz Centro Civil
N° de Expediente Paquete
60/2014 9998
42/2013 10005
125/2012 10030
828/2011 10040
777/2010 10052
679/2009 10057
513/2007 10066
493/2001 10071
85/2005 10415 R-2
74/2004 10411 R-2
114/2002 10086
177/2001 10088
210/2000 10093
177/1999 10098
54/1998 10106
64/1997 10423-R
431/2008 10119
400/2003 10136
298/2008 10132-R
326/2007 10138-R
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1° Paz Centro Penal
N° de Expediente Paquete
37/2015 9648
05/2012 9667
51/2011 9673 A
09/2010 9678
81/2069 9687 A
01/2002 9701
173/2000 9713 A
58/1998 9720
24/2004 9728
22/1999 9732
2° Paz Centro Civil
N° de Expediente Paquete
002/2014 10139
118/2013 10155
005/2012 10166
308/2011 10185
676/2010 10194
881/2009 10205
275/2008 10218
291/2007 10231
477/2006 10240
128/2005 10245
167/2004 10257
271/2003 10262
24/2002 10268
29/2001 10275
001/2000 10286
301/1999 10297
92/1997 10306
416/2001 10310
18/2003 10314
852/2011 10319
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2° Paz Centro Penal
N° de Expediente Paquete
3/2014 9738
44/2013 9749
29/2012 9754
90/2011 9763
105/2010 9772
78/2009 9778
54/2007 9781
44/2004 9800
61/2002 9814
45/1999 9838
5° Civil Centro

/| N° de Expediente Paquete
730/2011 10426
618/2010 10433
836/2010 10443
242/2009 10449
635/2008 10460
579/2007 10471
170/2006 10479
281/2005 10490
421/1997 10507
70/1996 10513
248/1996 10514
616/1996 10523
09/1995 10528
549/1995 10533
422/1995 10537
1382/1995 10549
001/1994 10555
108/1994 10560
1828/1994 10587
1474/1993 10608
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Se encontraron los siquientes hallazgos;

1. Datos del expediente:
Expediente nimero 351/1994, delito; dafios en propiedad ajena.
Tramitado en el juzgado segundo penal del Primer Distrito Judicial de
Centro.
Se incluy6 en la relacion de expedientes del juzgado Primero penal de Centro y
fisicamente se encontré en el paquete nimero 9250-A que agrupa expedientes del
juzgado primero penal de Centro, se procedio a retirar el expediente y resguardarlo.

2. Datos del expediente:
Expediente numero 158/1994, delito; asalto y robo.
Tramitado en el juzgado primero penal del Séptimo Distrito Judicial, con
sede en Huimanguillo.
Se incluy6 en la relacion de expedientes del juzgado Primero penal de Centro y
fisicamente se encontré en el paquete nimero 9250-A que agrupa expedientes del
juzgado primero penal de Centro, se procedi¢ a retirar el expediente y resguardarlo.

Todos los demas expedientes revisados, efectivamente se encontraron en el numero
de paquete y corresponden al juzgado que indica la relacion expedientes
susceptibles de baja documental y eliminacion. - - - - == ------------------- //'/

No existiendo nada mas que agregar por parte de los comparecientes, se concluye la
presente actuacion siendo las catorce (14:00) horas del mismo dia de la fecha de
inicio, firmando por los servidores participantes para los efectos administrativos y

r NG L
/ N )
- -\J - X e 3
\Lic. Eugeni at Bueno Ing. Jorge Luis Duefas Orueta
Copsejero Director del Archivo Judicial
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REPRESENTANTES DE LA DIRECCION DE CONTRALORIA

=

)

Lic.-Rubén Madrigal ios Lic. Jaime Lopez Garcia
Auditor’ Judicial Auxiliar de Auditor

Ing. Jorge Alberto Santiago Ortiz

Auxiliar técnico
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ACTA DE HECHOS

En la ciudad de Villahermosa, Estado de Tabasco, siendo las diez (10:00) horas del
dia ocho (8) de mayo de dos mil veinticuatro (2024), se reunieron en las instalaciones
del Archivo Judicial del Poder Judicial del Estado de Tabasco, con sede en esta
ciudad, ubicadas en cerrada David Gustavo Gutiérrez, bodega numero 8, Colonia
Miguel Hidalgo, de esta Ciudad, el Consejero Licenciado Eugenio Amat Bueno, el
Director del Archivo Judicial Ingeniero Jorge Luis Duefas Orueta, y en
representacién de la Direccion de Contraloria Judicial, los siguientes: Rodolfo Gabriel
Cuenca Ruiz Director de Contraloria, Rubén Madrigal de Dios con categoria de
auditor judicial; Jaime Lépez Garcia con categoria de auxiliar de auditor y Jorge
Alberto Santiago Ortiz con categoria de auxiliar técnico, con la finalidad realizar la
entrega de los expedientes susceptibles de baja documental y eliminacién, por lo que:

Que en la Quinta Sesién Extraordinaria conjunta correspondiente al segundo periodo
de labores de fecha diecinugve-dg ogtubre de dos mil veintiuno los Plenos del Tribunal
Superior de Justicia y dgleC hsf"gp’{d\\la Judicatura emitieron acuerdo General
Conjunto 13/2021, dondé se”estab

documental y conséctente  elir

éc_léﬁ?).\las disposiciones que permitan la baja
, minacion \de expedientes que se encuentran
resguardados en el archive del Peder Judicial del Estado: - - - - - - - - ----------

B ey O

Y en la Segunda Sesion Extf_au_o';d‘i_ 15F €Q|€s|jft}hta correspondiente al Primer Periodo de
labores de veintiocho de éners-de dds.milveintidos, los plenos del Tribunal Superior
de Justicia y del Consejo. demlaJudieatura emitieron Acuerdo General Conjunto
02/2022, donde modifican los parametros de temporalidad de los expedientes
contemplados en el Acuerdo General conjunto 13/2021, y a su vez establecen criterios
de ejecucién relativo a la baja documental y eliminacion de expedientes que se
encuentran resguardados en el archivo del Poder Judicial: - - - = - - - - ----=---=-~-~-

Se hace mencion que segun las listas proporcionadas por el Director del Archivo
judicial, los expedientes susceptibles de baja documental y eliminacion, son en total
71,871 expedientes, agrupados en 2,775 paquetes, mismos que se detallan a
CONtNUAGCION. == === === === === -=---=c=----=-=---=-=-==-=-=-=-=-=-=-===--
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TOTAL DE LA DEPURACION
CANTIDAD DE cmg IDAD
EXPEDIENTES | paclETES
TERCERO DE PAZ CIVIL CENTRO 5104 205
CUARTO DE PAZ CIVIL CENTRO 5377 180
PAZ CIVIL BALANCAN | 2550 85
PAZ CIVIL TENOSIQUE 2892 99
PAZ CIVIL EMILIANO ZAPATA 1970 66
PAZ CIVIL FRONTERA 2769 56 \
REZAGO 1° PAZ CIVIL CENTRO 5232 180
REZAGO 2° PAZ CIVIL CENTRO 1149 28
TENOSIQUE CIVIL 5864 201
EMILIANO ZAPATA CIVIL MIXTO 4856 156
SEXTO CIVIL | , 8249 307
PENAL TENOSIQUE 351 21
PENAL FRONTERA ) 488 40
PENAL BALANCAN - 412 27
PAZ PENAL EMILIANO ZAPATA 769 63
PAZ PENAL TENOSIQUE | 743 57
PAZ PENAL FRONTERA 1287 105
PAZ PENAL BALANCAN 1008 75
REZAGO /
PRIMERO PENAL 8 3
SEGUNDO PENAL 6 p
TERCERO PENAL 8 5 |
CUARTO PENAL 7 ) % |
QUINTO PENAL 4 1
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SEXTO PENAL 21 3
SEPTIMO PENAL 1 1
EMILIANO ZAPATA 18 2
CARDENAS PENAL 9 1
PRIMERO DE PAZ PENAL 43 8
SEGUNDO DE PAZ PENAL 11 2
TERCERO DE PAZ PENAL 1 1
CUARTO DE PAZ PENAL 28 3
FRONTERA CIVIL 5874 226 \
FRONTERA PAZ CIVIL REZAGO 90 3
FRONTERA CIVIL SINIESTRADOS 153 6
BALANCAN PAZ CIVIL REZAGO 154 6
BALANCAN CIVIL g 5396 181
EMILIANO ZAP. cwm//q,R J UL; L 133 5 \
EMILIANO ZAP. PAZ/ y 15 1 ;
TENOSIQUE CNIL#!E’ZEBGY i 163 6

" CIVIL "_w . 1346 84
3° PAZ CIVIL REZA@ : 8 1
4> CIVIL N Wias 685 33
5° CIVIL “poue” 711 35
6~ CIVIL REZAGO e 68 3
REZAGO VARIOS JUZGADOS 25 1
CUADERNILLOS DE PRESCRIPCION DEL JUZGADO
5 CIVIL DE CENTRO, TABASCO DEL ANO 2019 4 814 162"
(JUICIOS ¥ DE MATERIAS DIVERSAS DE TODOS LOS '
DISTRITOS JUDICIALES DEL ESTADO DE TABASCO)

TOTAL 71, 871 2,775
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El personal que interviene da fe que el C. Jorge Luis Dueiias Orueta en
representacion del Poder Judicial del Estado de Tabasco hace entrega a la empresa
Ecorecicla Orizaba, S. A de C.V., de los expedientes que se encuentran descritos en
la relacién de expedientes susceptibles de baja documental y eliminacion. Dichos
expedientes son entregados y pesados por la empresa Ecorecicla Orizaba S.A. de
C.V. segln lo acordado en el contrato celebrado el dia 22 de agosto de 2022.
Resultando que fueron trasladados en cuatro viajes, resultando en cada uno de ellos
los siguientes kilogramos: 6,690 kg, 6,270 kg, 6,090 kg y 5,250 kg, haciendo un total
de 24,300 kg, mismos que constan en los recibos numeros 15794, 15797, 15798 y
15802 que fueron entregados por la empresa Ecorecicla, Orizaba, S.A.de C.V.- - - -

No existiendo nada mas que agregar por parte de los comparecientes, se concluye la
presente actuacion siendo las catorce (14:00) horas del mismo dia de la fecha de inicio,
firmando por los servidores participantes para los efectos administrativos y legales que
resulten procedentes. ~ - - - = -----=---=-------------o--msmoos oo

Consegjero Director del Archivo Jucial

Lic. Eugenip/Amat Bueno ing. Jorge Luis Due'\a\?@@eta

REPRESENTANTES DE LA DIRECCION DE CONTRALORIA

Lic.@éd Madfigal de Dios

Auditor Judicial
- Lom 4 r '
Lic. Jaime Lépez Garcia Ing. Jorge Alberto Santiago Ortiz
uxiliar de Auditor Profesional especializado
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INTRODUCCION

En el marco del Decreto de reforma a los articulos 11, fraccién XIX y 81, fracciones XVIIl 'y
XXXIV de la Ley Organica del Poder Judicial de la Federacion, publicado el 26 de enero
de 2018 en el Diario Oficial de la Federacion, el 13 de abril de 2018 se firmo el Acta Marco
de la Transferencia del Archivo Judicial de Juzgados de Distrito y Tribunales de Circuito
en resguardo de la Suprema Corte de Justicia de la Nacion, por lo que a partir del 16 de
abril de ese afio, el Consejo de la Judicatura Federal a través de la Direccion General de
Archivo y Documentacién, ha asumido la atribuciébn para organizar, administrar y

resguardar los archivos de los érganos jurisdiccionales federales.

En ese tenor y como parte de las acciones desarrolladas en la Direccién General de
Archivo y Documentacién, se emitid el Acuerdo General del Pleno del Consejo de la
Judicatura Federal, que establece las disposiciones en materia de valoracién, depuracion,
destruccién, digitalizacién, transferencia y resguardo de los expedientes judiciales
generados por los érganos jurisdiccionales, publicado en el Diario Oficial de la Federacion
el dia 25 de marzo del 2020.
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OBJETIVO

Con la finalidad de facilitar a los 6rganos jurisdiccionales la organizacion de sus acervos,
la valoracién y seleccion de su documentacion, y hacer eficientes los procesos de
transferencia, depuraciéon o destruccion de los expedientes que generan, se emite el
presente instrumento normativo como una guia de utilidad practica que oriente sobre el
tratamiento que debe darse a su documentacion, y que refrenda el compromiso del
Consejo de la Judicatura Federal, a través de la Coordinacion de Asesores de la
Presidencia y de la Direccion General de Archivo y Documentacion, en la mejora continua

de los procesos vinculados a la administracion de los archivos judiciales.

FUNDAMENTO LEGAL

El Manual para la organizacion de los archivos judiciales resguardados por el Consejo de

la Judicatura Federal, se fundamenta en:

e El articulo 6, Apartado A, fracciones | y V (reformado DOF 7-02-2014), articulo 94,
segundo parrafo (reformado DOF 11-06-1999) y 100, primer parrafo de la
Constituciéon Politica de los Estados Unidos Mexicanos (reformado DOF 11-06-
1999).

e Articulo 68 (reformado DOF 22-11-1996) y 81, fraccion Il (DOF 26-06-1995), de la
Ley Organica del Poder Judicial de la Federacion.

o El Decreto por el que se reforman los articulos 11, fraccion XIX y 81 fracciones
XVIIl 'y XXXIV, de la Ley Orgéanica del Poder Judicial de la Federacion (DOF 26-01-
2018). Articulo 24, fraccion IV, de la Ley General de Transparencia y Acceso a la
Informacion Publica (DOF 4-05-2015)

e Articulo 28, fraccion I, de la Ley General de Archivos (DOF 15-06-2018).

e Acuerdo General del Pleno del Consejo de la Judicatura Federal, que establece
las disposiciones en materia de valoracion, depuracion, destruccion, digitalizacion,
transferencia y resguardo de los expedientes judiciales generados por los érganos
jurisdiccionales (DOF 25-03-2020).
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Capitulo 1 ORGANIZACION DE LOS EXPEDIENTES

1.1 Elementos basicos de identificacion de los expedientes

¢ Entidad federativa de adscripcion del érgano jurisdiccional
e Organo jurisdiccional de procedencia

e Tipo de asunto o serie documental

e Afio

¢ Numero de expediente

1.2 Caracteristicas de la estanteria

o En términos generales, se trata de un mobiliario metalico con las siguientes dimensiones:

a) Cada repisa mide 1m. de frente por 40 cm. de fondo y 30 cm. de alto.
b) La repisa mas baja se recomienda que esté separada del piso, al menos, 15 cm., por razones

de conservacion de la documentacion.

bt Ml
DEU\FEDEM" {‘
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1.3 Legajos

A fin de proveer a su facil manejo, los expedientes se agrupan en legajos, esto es, los expedientes,

tomos o partes que los conforman deberdn ser atados de tal forma que constituyan una unidad, de

acuerdo con los lineamientos siguientes:

a) Cada legajo deberd medir de 18 a 20 cm., salvo que el expediente por su propia naturaleza,

b)

d)

f)

exceda la dimensién antes citada, podra ser transferido en tales condiciones, sin que sea

necesario fraccionarlo.

Los expedientes deberan acomodarse en el legajo alternando uno a uno los lados de su

propia costura, de manera que mantengan, en lo posible, su forma plana.

Deberan colocarse boca abajo en orden consecutivo y una vez que se tenga la dimensién de

legajo, se girara el bloque para ser amarrado de tal manera que el orden consecutivo de los

expedientes sea logico.

Al inicio y final de cada legajo deben colocarse tapas de cartédn libres de acido para mantener

en buen estado los documentos.

El legajo se amarra por sus 4 costados con hilo tipo Campeche.

Para la identificacién de cada legajo se coloca una tarjeta con los siguientes datos:

Fondo: entidad federativa.

Seccion: organo jurisdiccional.

Serie: amparo directo, amparo en revision, etcétera.

Subserie: reclamacion, cuadernillo, etcétera.

Afio: el de radicaciéon de los expedientes.

Numero de legajo: en orden progresivo.

Expedientes: el rango que comprenda cada legajo segun su secuencia numérica, es

decir; el nUmero de expediente donde inicia al nUmero de expediente donde concluye.

UwsFlax5DSvy2MWvw0iZwNCMszmXSOWprHoi0ZXkyhO
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1.3.1 Identificacion de un legajo

Se coloca una tarjeta de identificaciéon de acuerdo al érgano jurisdiccional y la materia del expediente,

en los términos siguientes:

Para los Tribunales Colegiados y Tribunales Unitarios de Circuito se utilizara una tarjeta roja.

UwsFlax5DSvy2MWvw0iZwNCMszmXSOWprHoi0ZXkyhO

10 de 66



Manual para la organizacién de los archivos judiciales
resguardados por el Consejo de la Judicatura Federal

Para los Juzgados de Distrito y Centros de Justicia Penal se utilizara una tarjeta azul
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1.3.2 ¢,Como se colocan los legajos en la estanteria?

Ordenados segun el 6rgano jurisdiccional, la serie documental y el afio de radicacion.

En forma vertical, de manera que la parte mas larga de los expedientes descanse sobre las
repisas.

En orden progresivo segun la numeracion asignada a los legajos.

De izquierda a derecha en cada mueble y de arriba hacia abajo.

Con un espacio entre cada legajo de 2 a 3 cm., para facilitar su manejo.

UwsFlax5DSvy2MWvw0iZwNCMszmXSOWprHoi0ZXkyhO
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1.3.3 Gréfica para la organizacién e instalacion de expedientes judiciales

1TCC

. ' H . CHAHDLA o
o

CHARGLA VACTA

Para favorecer la conservacién de los expedientes, es recomendable tomar en cuenta las

consideraciones siguientes:

e Guardas

UwsFlax5DSvy2MWvw0iZwNCMszmXSOWprHoi0ZXkyhO

Las guardas contienen y protegen a los expedientes o documentos del maltrato fisico, del polvo, la luz
o el contacto con otros materiales. El acervo deberé estar contenido dentro de guardas de primer y

segundo nivel, las cuales ofrecen las siguientes ventajas:

v Impiden la incidencia de luz.

Ayudan a clasificar e identificar el material.

Proporcionan un soporte y estructura a la documentacion.
Facilitan su traslado, manipulacion y acomodo.

Agilizan las labores de limpieza.
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Guarda de primer nivel

Se trata de sobres o folderes de 2 0 més solapas. Estas guardas deberan cumplir con lo siguiente:

v

v

Ser de formato horizontal para evitar el maltrato de las orillas de los expedientes debido al
peso de las hojas.

Contener los elementos de un expediente dentro de un solo lugar.

Aislar cada expediente, evitando deterioros por contacto directo con otros elementos de
expedientes ajenos, como acidez, trasminaciéon de tintas, contagio de hongos vy
microorganismos.

Evitar los dafios causados por el contacto directo con los documentos, facilitan su
manipulacion, identificacién y acomodo dentro de la guarda de segundo nivel.

Guarda de segundo nivel

Se trata de cajas de diferente naturaleza dependiendo de las necesidades del acervo. Las cajas de

carton libre de acido se utilizan para material himedo, con ataque de microorganismos o resguardado

en regiones donde las condiciones de humedad relativa son altas y fluctuantes; mientras que las

cajas de polipropileno son para material seco y sin ataque de hongos.

Estas guardas deberan:

v

v

Resguardar las guardas de primer nivel, siempre dejando suficiente espacio dentro que
permita retirarlas con facilidad.
Ser de formato horizontal para evitar dafios por el peso de las hojas.
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Capitulo 2 CLASIFICACION DEL ARCHIVO JUDICIAL

2.1 Archivo de tramite

El integrado por documentos judiciales de archivo de uso cotidiano y necesario para el ejercicio de las

atribuciones y funciones de los érganos jurisdiccionales federales.

2.2 Archivo de concentracion

El integrado por expedientes judiciales transferidos por los 6rganos jurisdiccionales federales como

asuntos concluidos para su resguardo definitivo.

2.3 Archivo histérico

El conjunto de expedientes y documentos judiciales generados o resguardados en el ejercicio de las
atribuciones de los 6rganos jurisdiccionales que adquieren valor histérico dada la relevancia del
asunto sea por su interés publico, econémico, politico o social, independientemente de su soporte

documental.

2.4 Plazos de resguardo

Expedientes en el Archivo de tramite: Son los expedientes desde su apertura y hasta por tres afios

posteriores de haberse acordado su archivo como asunto concluido.
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Expediente en el Archivo de Concentracién: Son aquellos expedientes que transferidos del archivo de
tramite, quedan en resguardo en los depésitos del Consejo de la Judicatura Federal hasta que se
cumplan diez o setenta afios con posterioridad de haberse acordado su archivo como asunto

concluido, segun su valoracion documental.

Expedientes en el Archivo Histdrico: Aquellos que hayan cumplido setenta afios de haberse acordado

su archivo como asunto concluido.

Clasificacion Temporalidad Resguardo
} ) I
Tramite Hasta 3 afios Organo jurisdiccional
Concentracion Depurables y Conservables mas de 3y  Direccion General de Archivo y
hasta 10 afios. Documentacion

Relevancia Documental hasta 70 afios.

Historico Relevancia documental mas de 70 Archivo del Poder Judicial de la

afos. Federacion (SCJN).

Con los anteriores AGC 1/2009, 2/2009 y 3/2009, el 6rgano jurisdiccional debia transferir expedientes

UwsFlax5DSvy2MWvw0iZwNCMszmXSOWprHoi0ZXkyhO

judiciales una vez que cumplieran con tres afios de haberse ordenado su archivo, con independencia

de su valoracion.
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Capitulo 3 ~ CRITERIOS GENERALES PARA LA VALORACION DE LOS EXPEDIENTES
JUDICIALES

Valorar un expediente judicial es la actividad que consiste en el analisis e identificaciébn de la
informacién contenida en los expedientes judiciales a los que se les confieren caracteristicas
especificas, con la finalidad de establecer plazos de resguardo y criterios para su destino final, ello de
conformidad con el Acuerdo General del Pleno del Consejo de la Judicatura Federal, que establece
las disposiciones en materia de valoracion, depuracién, destruccién, digitalizacion, transferencia y
resguardo de los expedientes judiciales generados por los érganos jurisdiccionales, fundamento de
este Manual.

Para lo cual, los titulares de los 6rganos jurisdiccionales deberan realizar la valoracion de los
expedientes que generen, indicando en cada expediente si es de relevancia documental,

conservable, depurable o destruible.
Es importante precisar que los expedientes solamente admiten un supuesto de valoracion.

Para ello se seguira el siguiente procedimiento:

3.1 Acuerdos de archivo y valoracién

Para determinar la fecha en que inicia el computo de tres afios para que los expedientes puedan ser
transferidos o en su caso ejecutar su valoracién, es necesario que el érgano jurisdiccional acuerde el

archivo del expediente como asunto concluido.

Finalizada la secuencia procesal en el expediente de que se trate, el érgano jurisdiccional, sin
excepcién alguna, acordarad simultaneamente el archivo como asunto concluido y la valoracién,

indicando si es depurable, destruible, conservable o de relevancia documental.

Resulta importante sefialar que en términos del articulo 3, fraccion VII, del Acuerdo en la materia, un
asunto se considera como concluido cuando, conforme a la legislacion aplicable, se ha dictado su

dltima resolucion, bien sea porque la sentencia correspondiente causd ejecutoria y no requiere

UwsFlax5DSvy2MWvw0iZwNCMszmXSOWprHoi0ZXkyhO
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ejecucién alguna o porque requiriéndola, existe proveido en el cual se determiné que quedd

enteramente cumplida o que ya no hay motivo para la ejecucion.

Por otra parte, la fraccién VIII, del numeral citado, establece que se consideran asuntos concluidos en
materia penal aquellos expedientes en los que existe sentencia absolutoria definitiva, ya sea la del
Juez de Distrito, la del Centro de Justicia Penal Federal, o la del Tribunal de Alzada, en el caso de
gue se haya promovido el recurso de apelacion; y, en el caso de las condenatorias, una vez que se
determine por proveido o acto juridico equivalente que se ha cumplido la sentencia respectiva, bien
sea la del Tribunal de Primera Instancia o la del Tribunal de Apelacion.

Ejemplo de acuerdo de valoracion:

Visto el estado due guarda el presente asunto y la

En consecuencia, archivese el presente juicio como
asunto total y definitivamente concluido, conforme lo

dispone |
I orevia anotacion que se haga.

Por otra parte, se estima que el presente expediente
carece de valor juridico, histérico, documental o de

relevancia alguna, por lo que, en cumplimiento a lo

establecido.

considerarse como DEPURABLE.

NOTIFIQUESE.

Asi lo proveys y firma |GG
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3.2 Sellos de valoracion en la caratula de cada expediente

El 6rgano jurisdiccional debera estampar en cada uno de los expedientes dos sellos con la siguiente

informacion:
1. Valoracién. Este sello sefiala el criterio adoptado, de acuerdo con las leyendas siguientes:
1) Destruible
2) Depurable
3) Conservable
4) Relevancia documental
2. Fecha del acuerdo de archivo como asunto concluido.

Ejemplo:
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Cabe precisar que dicha informacién debera asentarse siempre mediante sellos, pues de asentarse

estos datos en tarjetas o etiquetas podrian extraviarse.

Dichos sellos deberan tener las siguientes dimensiones: 10 centimetros de largo por 3 centimetros de
ancho. El 6rgano jurisdiccional puede elegir el tipo de letra y el color de la tinta disponible, siempre y

cuando sea legible y se cumpla con las dimensiones sefialadas.

Se recomienda plasmar o colocar el sello de valoracién en la parte superior derecha de la caratula del
expediente judicial, asi como la fecha del acuerdo de archivo en el espacio destinado para ello en la
parte inferior izquierda®.

Tales datos deberan constar y ser coincidentes con la relacion de los expedientes que se anexara al
acta de mérito (para el caso de la diligencia de transferencia, la relacion sera el sustento para el
cotejo fisico de los expedientes judiciales durante la diligencia de entrega-recepcion).

En el caso de los juicios de amparo se debera valorar tanto el cuaderno principal como el original del
incidente de suspension, de acuerdo al sentido de su resolucion.

Ejemplo:

' En la caratula del incidente de suspensién no hay un espacio destinado para la fecha de archivo, ya que
corresponde a la misma que la del cuaderno principal.
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Capitulo 4 CONSIDERACIONES PREVIAS A LA DESTRUCCION DE EXPEDIENTES

4.1 |dentificacion de un asunto concluido

En el caso de los expedientes judiciales, antes de proceder a la destruccion material de constancias o
su transferencia, el 6rgano jurisdiccional debera verificar que el asunto se encuentre total y
definitivamente concluido, reiterando que se entiende por asuntos concluidos, aquellos relativos a un
proceso jurisdiccional en los cuales, conforme a la legislacién aplicable, se ha dictado su ultima
resolucion, bien sea porque la sentencia correspondiente causé ejecutoria y no requiere ejecucion
alguna o porque requiriéndola, existe proveido en el cual se determind que qued6 enteramente
cumplida o que ya no hay motivo para la ejecucién; y en tratdndose de causas penales, aquéllas que
cuenten con sentencia absolutoria firme y en caso de las condenatorias hasta que se haya

compurgado las penas impuestas, ya sean de prision, pecuniarias o de reparacion del dafo.

4.2 Procedimiento de notificaciéon personal a las partes en caso de que el expediente

contenga documentos originales

En el acuerdo de archivo de los expedientes judiciales debera constar la orden de notificacién
personal a las partes para acudir al 6rgano jurisdiccional, dentro de un plazo de noventa dias
habiles, para recuperar los documentos originales que hubieren exhibido en el expediente,

apercibiéndoles de que en caso de no hacerlo, dichos documentos seran destruidos.

Cuando no se pueda efectuar la notificacién personal a las partes, se realizara a través de listas que

se publicaran en los estrados del 6rgano jurisdiccional.

En caso de que las partes hayan manifestado que no es su deseo recoger los documentos que hayan

exhibido, debera obrar en el expediente el proveido respectivo.
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Expedientes que fueron transferidos a los depdésitos documentales de la Direccién General de
Archivo y Documentacion durante la vigencia de los Acuerdos Generales 1/2009, 2/2009 y
3/2009

La Direccion General de Archivo y Documentacion elaborara un aviso que se publicara en el portal de
Internet del Consejo de la Judicatura Federal con los listados de los expedientes que se depuraran o
destruiran, como requisito previo a su desincorporacién, dicho aviso cumple el proposito de
comunicar la posibilidad de que se recojan documentos originales. Sin embargo, ello no excluye la
obligacion de los 6rganos jurisdiccionales de notificar a las partes para que acudan a recuperar sus
originales, pues esta obligacion les es vigente desde los anteriores Acuerdos Generales Conjuntos.

Expedientes transferidos a partir de la entrada en vigor del Acuerdo de 25 de marzo de 2020.

El vigente Acuerdo General no contempla la transferencia de expedientes depurables o destruibles,
por tal motivo serd el 6rgano jurisdiccional el Unico que podra realizar el acuerdo de desincorporacion

y proceder a la destruccién material de constancias o de expedientes completos.

4.3 Identificacién de un documento original

Documento original es todo aquel soporte impreso que contenga un rasgo distintivo o signo de pufio y
letra y sea insustituible por otro que haya sido ofrecido por las partes con excepcion de la demanda.
En consecuencia, aquellos documentos de los que pueda obtenerse una copia certificada por alguna
dependencia gubernamental, notaria o correduria publica, sin que sea necesaria la autorizacion de
las partes que hayan intervenido en el acto juridico, no sera considerado como documento original.
En este orden de ideas, a manera de ejemplo una credencial de elector, copias certificadas expedidas
por un Oficial del Registro Civil, asi como una certificacion notarial no se deben considerar un

documento original.
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4.4 Expedientes que contienen titulos de crédito exhibidos como documentos base de la
accién y gue no han prescrito

En el caso de los expedientes que contienen titulos de crédito que no hayan prescrito, no se debera
proceder a la destruccién o depuracion del expediente hasta que se verifique dicha condicién y que,
a pesar de haberse notificado a la parte que lo presento, a efecto de que acudiera a recogerlo en el

plazo de noventa dias habiles, no lo hubiera hecho.

Una vez agotado el procedimiento de notificacion y la prescripcion del titulo de crédito, el expediente
sera susceptible de ser transferido.

4.5 Expedientes que contienen un billete de depésito

Los expedientes judiciales que contienen un billete de depdsito, no podran ser susceptibles de
destruccién o depuracion, en tanto no se declare por el titular del 6rgano jurisdiccional respectivo la
prescripcion del derecho de devolucion del importe del billete correspondiente, resolucién que debera

notificarse al quejoso y ejecutarse remitiendo el billete de mérito a la Tesoreria de la Federacion.

Como apoyo, la Direccion General de Archivo y Documentacién, pone a disposicion de los érganos
jurisdiccionales el Video Tutorial Para la Valoracion, Destruccion y Depuracion Documental, el cual

podré ser visualizado en el micrositio de la Direccion General, en el portal de intranet del CJF.
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Capitulo 5 EXPEDIENTES DE RELEVANCIA DOCUMENTAL

5.1 Expedientes que corresponde valorar como “Relevancia documental” de conformidad

con el articulo Décimo Quinto del Acuerdo

El titular del 6rgano jurisdiccional debera valorar como “Relevancia documental”’, aquellos
expedientes que, con independencia del sentido de su resolucién, versen sobre los siguientes
supuestos:

1. Delitos contra la seguridad de la Nacion.

2. Delitos contra el derecho internacional.

3. Delitos contra la humanidad.

4. Delitos contra la administracion de justicia.

5. Delitos contra el ambiente y gestion ambiental.

6. Los que contengan resoluciones que hayan sido impugnadas ante organismos publicos

internacionales.
7. Conflictos laborales colectivos trascendentes.
8. Juicios relativos al patrimonio histérico, arqueolégico y artistico.
9. Los generados por los Plenos de Circuito, siempre que se haya establecido jurisprudencia.
10. Los que versen sobre materia agraria.

11. Los relativos a un asunto en el cual la sentencia emitida haya integrado jurisprudencia o tesis

aislada de los Tribunales de Circuito.
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Ademas de los supuestos antes mencionados, podran ser considerados de “Relevancia documental”,
aquellos expedientes que de acuerdo al prudente arbitrio del titular del 6rgano jurisdiccional, revistan

trascendencia juridica, social o econdmica en el &mbito nacional.

5.2 Constancias que se deberan conservar en los expedientes valorados como de

“Relevancia documental”

De los asuntos valorados como de “Relevancia documental” se conservaran todas sus constancias;

es decir, se deberé transferir integramente el expediente.

Para el caso de los expedientes que cuenten con duplicado, éste no debera transferirse, por tanto, el
organo jurisdiccional debera proceder a su destruccién conforme lo establece el articulo 20 del
Acuerdo General.

5.3 Plazos de resguardo de los expedientes valorados como de “Relevancia documental”

Una vez acordado el archivo como asunto concluido, el expediente deberad resguardarse en el
6rgano jurisdiccional por 3 afios; cumplido dicho término, debera transferirse al depdsito documental

dependiente de la Direccion General de Archivo y Documentacion que para tal efecto se designe.

Transferido el expediente permanecera hasta que cumpla 70 afios de haberse ordenado su archivo,
en los depoésitos de concentracion de la Direccién General de Archivo y Documentacién, para luego

ser remitido al archivo histérico del Poder Judicial de la Federacion.
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Capitulo 6 EXPEDIENTES CONSERVABLES

6.1 Expedientes que corresponde valorar como “Conservables” de conformidad con el

articulo Décimo Séptimo del Acuerdo

Los expedientes de las series documentales que a continuacion se sefalan, se consideran como
“conservables”, siempre y cuando se haya entrado al fondo del asunto; por tanto, si se desecho, se
sobreseyo, se tuvo por no interpuesto el asunto de que se trate, etc., el érgano jurisdiccional debera

proceder a su destruccion, como se prevé en el articulo 21 del Acuerdo General.

6.1.1 En Tribunales Unitarios

1. Tocas Penales.
2. Denegadas Apelaciones.

3. Juicios orales.

6.1.2 Juzgados de Distrito

1. Causas Penales.
2. Expedientes generados en los Juzgados de Ejecucion de Penas.
3. Citatorios, Ordenes de Aprehension, Presentacion o Comparecencia.

4. Extincion de Dominio.
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5. Extradicion.
6. Jurisdiccion Voluntaria.

7. Juicios Orales.

6.1.3 Centros de Justicia Penal Federal

1. Se conservaran todos los expedientes que se generen en dichos Centros.

e Como ya se menciond, en el ambito de la jurisdiccion penal se deben entender como asuntos
concluidos aquellos donde hay sentencia absolutoria definitiva, y en el caso de las condenatorias,
una vez que se determine por proveido o acto juridico equivalente que se ha cumplido la sentencia

respectiva.

Cabe sefialar que la causa penal se entenderd como concluida hasta que se compurguen las
penas, sean de prision, pecuniaria o de reparacion del dafio, momento en el cual se dictara el
acuerdo de archivo como asunto concluido y comenzara el computo de los tres afios para poder
ser transferido a los depésitos documentales dependientes de la Direccion General de Archivo y

Documentacion.

6.2 Series documentales no contempladas

Todas aquellas series documentales no contempladas en el Acuerdo General podran ser valoradas
como “Conservables”, siempre que hayan entrado al fondo del asunto, previa determinacion del
Grupo Interdisciplinario, a solicitud expresa del 6rgano; de lo contrario, el 6rgano jurisdiccional

procederd a su destruccién en el caso de que no haya entrado al fondo del asunto.
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6.3 Constancias que se deberan conservar en los expedientes valorados como

“Conservables”

Los expedientes valorados como “conservables”, se deberan transferir integramente al deposito

documental que para tal efecto designe la Direccién General de Archivo y Documentacion.

Para el caso de los expedientes que cuenten con duplicado, éste no debera transferirse, por tanto, el
organo jurisdiccional deberd proceder a su destruccién conforme lo establece el articulo 20 del
Acuerdo General.

6.4 Plazos de resguardo de los expedientes valorados como “Conservables”

Dictado el acuerdo por el que se ordena el archivo como asunto concluido, se sefalara
simultdneamente la valoracion de “conservable”, y transcurridos tres afios el expediente debera

transferirlo al depdsito documental designado.

Una vez que el expediente cumpla diez afilos de haberse ordenado su archivo como asunto
concluido, la Direccion General de Archivo y Documentacion podra ejecutar la destruccién material de
esos expedientes, previa autorizacion del 6rgano generador del expediente. Esta autorizacién podra

emitirse por oficio o por cualquier medio electrénico oficial vigente.

En caso de que el 6rgano jurisdiccional hubiera concluido funciones, cambiado de denominacién o
materia, y no exista un diverso 6rgano jurisdiccional que haya asumido el resguardo de dichos
expedientes, se someterd a la consideracion del Grupo Interdisciplinario para que dicho cuerpo

colegiado opine sobre el destino final de los expedientes en esta hipétesis.

6.5 Informacién reservada

Los documentos de un expediente judicial que se hayan determinado como informacién reservada,

con motivo de una solicitud de acceso a la informacion, no seran materia de destruccion.
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Capitulo 7 EXPEDIENTES DEPURABLES

7.1 Expedientes que corresponde clasificar como “Depurables” de conformidad con el

articulo Décimo Octavo del Acuerdo

Los expedientes de las series documentales que a continuacion se sefialan se consideraran como
“depurables”, siempre y cuando se haya entrado al fondo del asunto; por tanto, si se desecho, se
sobreseyo0, se tuvo por no interpuesto el asunto de que se trate, etc., el érgano jurisdiccional debera
proceder a su destruccién, conforme lo establece el Acuerdo General en su articulo 21.

7.1.1 En los Juzgados de Distrito

1. Los expedientes relativos a juicios de amparo en los que se haya negado o concedido la

proteccion constitucional.

Nota: En amparo indirecto, aquellos expedientes en los que la sentencia ejecutoriada haya

concedido o negado en alguno de sus puntos resolutivos.

2. Incidentes de suspension en amparo en los que se haya concedido la medida cautelar de

manera definitiva.

Nota: Si se concedi6 la suspension provisional, pero se negd la suspension definitiva el

cuaderno incidental sera “destruible”.

Si se concedid la suspensién provisional y también se concedié la suspension definitiva el

cuaderno incidental sera “depurable”.

3. Los expedientes relativos a las causas civiles o administrativas federales siempre que haya

entrado al fondo del asunto.

Nota: En este numeral también se ubican aquellos expedientes que concluyen mediante un
convenio de transaccion ratificado por las partes y aprobado por el 6rgano jurisdiccional, toda

vez que dicho convenio hace las veces de sentencia al ser elevado a la categoria de cosa
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juzgada, maxime que con ello se resuelven las pretensiones de las partes; por lo que se
debera conservar el escrito de demanda y la resolucién que aprueba y otorga autoridad de

cosa juzgada al convenio que da por terminado el juicio.

7.1.2 En Tribunales Unitarios de Circuito

Juicios de amparo en los que se haya negado o concedido la proteccion constitucional.

Nota: En amparo indirecto, aquellos expedientes en los que la sentencia ejecutoriada haya

concedido o negado en alguno de sus puntos resolutivos.

Incidentes de suspension en amparo en los que se haya concedido la medida cautelar de

manera definitiva.

Nota: Si se concedi6 la suspensiéon provisional, pero se neg6 la suspension definitiva el

cuaderno incidental sera “destruible”.

Si se concedié la suspension provisional y también se concedié la suspension definitiva el

cuaderno incidental sera “depurable”.
Tocas civiles y administrativos en los que se haya resuelto el fondo de lo pedido.

Quejas procedentes, fundadas y parcialmente fundadas.

7.1.3 En los Tribunales Colegiados de Circuito

Juicios de amparo directo, en los que se haya negado o concedido la proteccion

constitucional.

Nota: En amparo directo, aquellos expedientes en los que la sentencia ejecutoriada haya

concedido o negado en alguno de sus puntos resolutivos.
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2. Recursos de revision que confirmen, modifiquen o revoquen el sentido de la resolucion

recurrida.

Nota: En amparo en revision, aquellos asuntos en los que en la sentencia ejecutoriada

confirme o revoque para conceder o0 negar en alguno de los puntos resolutivos.

Tratandose de la Revision fiscal, en aquellos expedientes que sean procedentes y fundados
total o parcialmente.

En la Revisidbn Contenciosa Administrativa, aquellos asuntos que sean procedentes y
fundados total o parcialmente.

3. Recursos de queja que se declaren procedentes, fundados y parcialmente fundados.

7.2 Guiarapida para determinar el destino final en resoluciones recurridas en los juicios de

amparo e incidentes de suspension

Resolucién del érgano Resolucion del Tribunal de Destino final
jurisdiccional de origen Alzada
1. Sobresee Concede o0 niega Depurable
2. Concede 0 niega Sobresee Depurable
3. Niega Concede Depurable
4. Concede Niega Depurable
4. Sobresee Confirma sobreseimiento Destruible

De lo anterior se desprende que sélo en el caso de que en ambas instancias no se haya resuelto el
fondo de lo pedido el expediente resultaria “destruible”; por lo que, siempre que en cualquiera de las

etapas del procedimiento se entre al fondo del asunto, el expediente sera “depurable”.

En el caso de que se ordene la reposicién del procedimiento procede depurar el expediente en razon

de haber sido procedente el recurso, toda vez que sus efectos permitiran no sélo subsanar las
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deficiencias identificadas, sino que ello trascendera a los términos en que se dicte la sentencia por el

juzgador de origen, lo que incluso puede modificar su sentido.

Todo lo anterior con la salvedad de que, a juicio del titular del 6rgano jurisdiccional los expedientes se
consideren de “relevancia documental’, caso en el cual se conservaran integramente, aun cuando por

el sentido de la resolucién sean destruibles o depurables.

De manera enunciativa, no limitativa, se enlistan las siguientes:

Controversia de acumulacion.

e Improcedencia.

e Incidente de acumulacion.

e Incidente de inejecucion de sentencia.

¢ Incidente de nulidad de actuaciones.

¢ Incidente de nulidad de natificaciones.

¢ Incidente de repeticidn del acto reclamado.
¢ Incidente de violacion a la suspension.

e Incidente por exceso o defecto en el cumplimiento de la

suspension.
¢ |nconformidad.

e Recurso de reclamacion.
e Reconocimiento de inocencia.
Asimismo, el 6érgano jurisdiccional valorard como depurables a todas aquellas series innominadas o

no mencionadas en el acuerdo o en el presente manual y ejecutard la valoracion una vez

transcurridos tres afios de haberse ordenado su archivo como asuntos concluidos, siempre que se
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haya abordado y resuelto sobre el fondo de lo planteado, aun cuando se trate de un recurso y el

cuaderno obre por cuerda separada del expediente que le dio origen.

7.3 Constancias que se deberan conservar en los expedientes valorados como

“Depurables”

Conforme al Acuerdo General, corresponde al 6rgano jurisdiccional llevar a cabo las actividades de
depuracién de los expedientes; para lo cual, en términos generales se conservaran las siguientes

constancias:
o Demanda o escrito inicial del recurso de que se trate.

Se considera como parte integrante de la demanda, el escrito aclaratorio de ésta y las
demandas de los expedientes acumulados.

e Sentencia.

Para el caso de los juicios recurridos, ademas de conservar la sentencia del o6rgano
jurisdiccional de origen, también se conservaran los testimonios en los que resolvié el Tribunal
de Alzada.

La resolucién que otorga autoridad de cosa juzgada también se conservara, toda vez que

hace las veces de una sentencia.
e Acuerdo de archivo y valoracion.
Se conservara para el efecto del cotejo durante la diligencia de transferencia de expedientes.

¢ Los demas documentos que considere el titular del 6rgano jurisdiccional, justificando la razén

de lo anterior en el acta de transferencia.

Para el caso de los expedientes que cuenten con duplicado, éste no debera transferirse, el rgano
jurisdiccional debera proceder a su destruccion tal y como lo dispone el articulo 20 del Acuerdo

General.
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7.4 Tratamiento de los expedientes con suspension de plano

Por lo que hace a la suspensién de oficio cuando se decreta de plano, se estima que dicha medida

cautelar tiene efectos definitivos y perdura hasta la terminacion del juicio constitucional, por lo que

procede conservarse, con independencia del sentido de la resolucion emitido en la sentencia.

Consecuentemente, los expedientes en los que obre suspensién de plano se deberan valorar como

“depurables”.

7.5 Tratamiento del incidente de suspensién (original)

1.

La suspension provisional otorgada se conservara siempre y cuando también se haya

concedido la definitiva, para lo cual se conservaran las siguientes constancias:
Suspensioén provisional.
Suspension definitiva.

En su caso la interlocutoria que determina la violacion a la suspension.

. Si se concedi6 la suspension provisional pero se neg6 la suspension definitiva el expediente

sera “destruible”.

El cuaderno incidental que se transfiera siempre estara desglosado del principal del juicio de

amparo.

Al clasificarse por el 6rgano jurisdiccional un expediente principal, como de “relevancia
documental”, ello provocara que el original del incidente de suspension siga la suerte de éste y
se le otorgue también dicha clasificacion, a pesar de que por el sentido de la resolucion del
incidente, en principio, sea “depurable”. El duplicado seguira siendo valorado como “destruible”

siempre que exista el original.

En los juicios de amparo en los que NO SE TRAMITO de origen el incidente de suspension, se
deberd asentar dicha informacion en el campo: “incidente de suspension” en la relacién de

expedientes que se anexe al acta de transferencia.
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6. En los juicios de amparo en los que Si SE TRAMITO incidente de suspension, y ambos
cuadernos se valoraron como “depurables”, 1o procedente sera transferirlos depurados en la

misma diligencia.

Si por alguna razén no se localiza alguno de los cuadernos, no se podra transferir el expediente

incompleto y debera permanecer en el 6rgano hasta la ubicacion del faltante.

7. Tanto el cuaderno principal como el incidente de suspensién deberan transferirse al mismo
depdsito documental. Por ninguna razén deben remitirse a diferentes depésitos los cuadernos

correspondientes a un mismo expediente.

8. Para el caso de que el cuaderno principal o el incidente se hubieran remitido antes de la
publicacion de este Manual, el cuaderno faltante se enviara en nueva transferencia, indicando
en el campo de “observaciones” del listado anexo al acta de transferencia la fecha y el depésito

documental al que previamente se transfirid la otra parte del expediente.

9. Cuando el principal o el incidente hayan sido destruidos por el érgano jurisdiccional debera
anotarse en destino final la leyenda SIN PRINCIPAL O SIN INCIDENTE, segun sea el caso, y
en el campo observaciones deberé anotarse cudl fue la fecha de la destruccion del expediente.

10. Los cuadernos correspondientes al original del incidente de suspension deberan contener el
sello de valoracién y la fecha del acuerdo de archivo como asunto concluido en la caratula, al

igual que el cuaderno principal.

11. Los cuadernos duplicados del incidente no son susceptibles de transferencia, salvo que no

exista el original.

7.6 Plazos de resguardo de los expedientes valorados como “depurables”

Los expedientes valorados como “depurables” seran resguardados en el érgano jurisdiccional por el

término de tres afios, contados a partir de haberse ordenado su archivo como asunto concluido.

Una vez concluido este plazo, dentro de los siguientes noventa dias, el érgano jurisdiccional debera

depurar el expediente, conservando las constancias correspondientes.
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En caso de que el expediente contenga documentos originales, el érgano jurisdiccional debera agotar

el procedimiento de notificacion y el apercibimiento sefialado en el presente instrumento normativo.

Terminado el proceso de depuracion, el érgano jurisdiccional deberd solicitar la transferencia de estos
expedientes a los depdsitos documentales dependientes de la Direccion General de Archivo y

Documentacion.

Una vez que el expediente cumpla diez afios de haberse ordenado su archivo como asunto
concluido, la Direccion General de Archivo y Documentacion podra ejecutar la destruccién material de
esos expedientes, previa autorizacion del 6rgano generador del expediente. Esta autorizacién podra

emitirse por oficio o por cualquier medio electrénico oficial vigente.

En caso de que el 6rgano jurisdiccional hubiera concluido funciones, cambiado de denominacion o
materia, y no exista un diverso 6rgano jurisdiccional que haya asumido el resguardo de dichos
expedientes, se someterd a la consideracion del Grupo Interdisciplinario para que dicho cuerpo
colegiado opine sobre el destino final de los expedientes en esta hipoétesis.

7.7 Informacién reservada

Los documentos de un expediente judicial que se hayan determinado como informacién reservada,

con motivo de una solicitud de acceso a la informacion, no seran materia de depuracion.

Hay que tener en cuenta que los Acuerdos Generales Conjuntos 1/2009, 2/2009 y 3/2009 establecen
gue los expedientes valorados como depurables se deben transferir sin depurar siempre y cuando no
excedan 5 afios de haberse ordenado su archivo como asuntos concluidos. Mientras que el Acuerdo
que entré en vigor el 25 de marzo de 2020 establece la transferencia de expedientes depurables,

siempre y cuando se remitan depurados, siendo aplicable esta Ultima normativa a los expedientes

que sean valorados con posterioridad al 25 de marzo de 2020.
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Capitulo 8 EXPEDIENTES DESTRUIBLES

8.1 Expedientes que corresponde clasificar como “Destruibles” de conformidad con los

articulos vigésimo y vigésimo primero del Acuerdo

Los 6rganos jurisdiccionales seran los encargados de destruir los expedientes a que se refieren los

articulos 20 y 21 del Acuerdo General.

8.1.1 Expedientes que el 6rgano jurisdiccional debe destruir una vez que cuenten con

mas de seis meses de haberse acordado su archivo como asuntos concluidos

1. Expedientes Auxiliares:
a) Cuadernos de antecedentes.
b) Expedientes varios.
¢) Comunicaciones oficiales (exhortos, despachos, requisitorias).

d) Cateos, Arraigos e Intervencién de Comunicaciones (siempre que cuenten con la
Ventana Electronica de Tramite, en razén de que todos los asuntos que en ellos se

radican se encuentran en archivo electrénico).
2. Expedientes judiciales:
a) Duplicados, siempre que se cuente con el original.

b) Los generados por los Plenos de Circuito, siempre que no se haya establecido

jurisprudencia.
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Una vez cumplido el término de seis meses, el o6rgano jurisdiccional deberd destruir estos
expedientes y remitir el acta de destruccion y los listados anexos, a la Direccion General de Archivo y

Documentacion.

En caso de que el expediente auxiliar contenga documentos originales, el érgano jurisdiccional
deberd agotar el procedimiento de notificacion y el apercibimiento sefialado en el presente

instrumento normativo.

No seran objeto de destruccion aquellos expedientes auxiliares que encuadren en alguno de los

supuestos de relevancia documental.

8.1.2 Expedientes que deben destruirse una vez que cuenten con tres afos de haberse

acordado su archivo como asuntos concluidos

1. Expedientes de juicios de amparo, en los que se haya sobreseido respecto de todos los actos

reclamados.

Nota: Es importante mencionar que los juicios de amparo a que se refieren este numeral son
aquellos en los que se haya sobreseido respecto de todos los actos reclamados; y en caso de
gue se haya recurrido la sentencia, se hubiere confirmado el sobreseimiento por el Tribunal de

Alzada; supuesto en el cual son destruibles.

Esto es, si existe algun punto resolutivo que conceda o niegue el amparo, ya sea en

sentencias de primera o segunda instancias, el expediente seria depurable.

En caso de que alguno de los resolutivos solo se refiera a un mandato judicial que no atiende
el fondo del asunto, por ejemplo: una multa; y éste se ha sobreseido respecto de todos los

actos reclamados, sera destruible.

2. Expedientes en los que se haya dictado una resolucion que sin decidir el juicio en lo principal

lo den por concluido.
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10.
11.

Nota: Por ejemplo: los juicios sobreseidos fuera de audiencia, los desistimientos, entre otros,
siempre y cuando dichos proveidos no hayan sido revocados, pues en ese caso, debera

atenderse también a la resolucion correspondiente.

El original del cuaderno relativo al incidente de suspension en amparo siempre que la medida
cautelar se haya negado respecto de todos los actos reclamados.

Nota: Si se concedi6 la suspension provisional, pero se neg6 la suspension definitiva el
expediente serd “destruible”.

Si se negd la suspension provisional y se negd la suspension definitiva el expediente sera
“destruible”.

Aquellos que desechen, declaren improcedentes, o declaren sin materia o infundado.

Nota: Esta regla aplica a cualquier serie documental.

Medidas precautorias, siempre que no sean en materia penal.

Impedimentos.

Recusaciones.

Excusas.

Returnos.

Incompetencias.

Conflictos competenciales.

De las series marcadas con los numerales del 5 al 11, seran “destruibles” con independencia del

sentido de la resolucion.

También seran destruibles una vez que cuenten con tres afios de haberse ordenado su archivo como

asuntos concluidos, todas aquellas series innominadas y no mencionadas en el Acuerdo o en el

presente manual siempre que no entren al fondo del asunto y/o cuya resoluciéon se haya decretado el

sobreseimiento, es decir, carezcan de valor juridico. Salvo que se haya abordado el fondo de lo

planteado, caso en el cual el 6rgano jurisdiccional debera proceder a su depuracién, siempre que el

cuaderno obre por cuerda separada del expediente que le dio origen.

De manera enunciativa, no limitativa, se enlistan las siguientes:

Controversia de acumulacion.

Improcedencia.
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¢ Incidente de acumulacion.

¢ Incidente de inejecucién de sentencia.

¢ Incidente de nulidad de actuaciones.

¢ Incidente de nulidad de notificaciones.

¢ Incidente de repeticion del acto reclamado.

¢ Incidente de violacion a la suspension.

¢ Incidente por exceso o defecto en el cumplimiento de la suspensioén.
¢ Inconformidad.

e Recurso de reclamacion.

e Reconocimiento de inocencia.

No seran valorados como destruibles aquellos expedientes que se encuadren en alguno de los

supuestos de relevancia documental.

Una vez destruidos estos expedientes, el érgano jurisdiccional debera remitir el acta de baja

documental y los listados anexos a la Direccién General de Archivo y Documentacion.

8.1.3 Destruccion de expedientes que genera el Centro Nacional de Justicia
Especializado en Control de Técnicas de Investigacion, Arraigo e Intervencién de

Comunicaciones

De los expedientes que generan los Juzgados Especializados en Control de Técnicas de
Investigacién, Arraigo e Intervencion de Comunicaciones seran “destruidos” por el propio 6rgano
jurisdiccional, una vez que cuenten con seis meses de haberse acordado su archivo como asuntos

concluidos; toda vez que cuentan con la Ventana Electrénica de Tramite.
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8.1.4 Informacién reservada

Los documentos de un expediente judicial o auxiliar que se hayan determinado como informacién

reservada, con motivo de una solicitud de acceso a la informacién, no seran materia de destruccion.

En los anteriores Acuerdos Generales Conjuntos  1/2009, 2/2009 y 3/2009, los o6rganos
jurisdiccionales transferian los expedientes destruibles siempre que no rebasaran 5 afios de haberse
ordenado su archivo como asunto concluido; con el vigente Acuerdo, los expedientes destruibles no

son susceptibles de transferencia.
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Capitulo 9 PROCESO DE DESTRUCCION MATERIAL

9.1 Apoyo de las Administraciones Centrales o Regionales del Consejo de la Judicatura
Federal en el proceso de destruccién

9.2 Documentos necesarios para formalizar la destruccion de expedientes o de constancias

El érgano jurisdiccional debera generar, por duplicado, los documentos siguientes:

1.

Los 6rganos jurisdiccionales solicitaran el apoyo de
las Administraciones Centrales o Regionales del
Consejo de la Judicatura Federal para llevar a cabo

su realizacion.

Tomando en cuenta que dichas administraciones
son las encargadas de proporcionar los servicios
administrativos en materia de recursos humanos,

materiales, informéticos y financieros que requieren

o ! '. e . ;X para su operacion los 6rganos jurisdiccionales.
A N ok

Acta de depuracién o destruccién segun sea el caso, firmada por el titular del 6rgano
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jurisdiccional y el servidor publico designado para dar fe de la destruccion material. El

acta debera incluir el acuerdo de desincorporacion.

Listado en formato impreso y electronico de los expedientes o constancias que se
destruyen, firmado por el titular del 6rgano jurisdiccional y el servidor publico

designado para dar fe de la destruccion material.

Se deberéd elaborar un listado por cada serie documental, el cual deberé respetar el
orden cronolégico del expediente, comenzando por el mas antiguo y finalizando con el

mas reciente.
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Los campos requeridos que debe contener el listado, son los siguientes:

Consecutivo

Afo de radicacion del expediente

Numero del expediente

Nombre completo del quejoso, recurrente o actor segun sea el caso

Tomos ( en caso que los tenga)

Anexos que acompaiian al principal (en caso que los tenga)

Valoracién (destruible)

Fecha de archivo (fecha del acuerdo que ordena el archivo como asunto concluido)

Observaciones

En el listado también se indicara el érgano jurisdiccional que destruye, asi como la fecha de la

diligencia, la cual debe ser coincidente con la asentada en el acta de mérito y la serie documental que

se destruye, por ejemplo: juicio de amparo, returnos, incompetencias. etc.

Los titulares de los 6rganos jurisdiccionales remitiran un tanto del acta de destruccién y de los listados

de los expedientes destruidos a la Direccién General de Archivo y Documentacion.

Adicionalmente, el 6érgano jurisdiccional realizara las anotaciones en los sistemas o libros de control

correspondientes.

9.3 Acuerdo de desincorporacién

Tomando en consideracion lo establecido en los articulos 6, fraccion XVIII, 25, 130, fraccion Il 'y 131

de la Ley General de Bienes Nacionales, los dos Ultimos aplicados por analogia, desincorporar

consiste en realizar o ejecutar un acto administrativo a través del cual se podran extraer o retirar los

bienes muebles sujetos al régimen de dominio publico de la Federacién, como lo son los expedientes

generados en los 6rganos jurisdiccionales o las actuaciones que obren en ellos y que estén a su

propio servicio, cuando por su uso, aprovechamiento o estado de conservaciébn no sean ya

adecuados o resulte inconveniente su utilizacion, a fin de poder proceder a su destruccion.

Al respecto, el acuerdo de desincorporacién es el pronunciamiento que se realiza en el acta de

depuracion o destrucciéon de expedientes en la cual se precisa que dichos documentos, parcialmente
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0 en su totalidad, carecen de valor histdrico y juridico, por lo que pueden ser destruidos parcial o
totalmente conforme a lo previsto en los articulos 6, fraccion XVIII, 25, 130, fraccion I, y 131 de la Ley

General de Bienes Nacionales, los dos ultimos articulos aplicados por analogia.
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Capitulo 10 PROCESO DE TRANSFERENCIA DE EXPEDIENTES JUDICIALES

10.1 Apoyo de las Administraciones Centrales o Regionales del Consejo de la
Judicatura Federal en el proceso de transferencia

/ Para llevar a cabo el procedimiento de transferencia de
1 los expedientes clasificados como de RELEVANCIA
DOCUMENTAL, CONSERVABLES Y DEPURABLES?, es

necesario que los drganos jurisdiccionales soliciten el

apoyo de las Administraciones Centrales o Regionales del

Consejo de la Judicatura Federal.

Los titulares de los 6rganos jurisdiccionales designaran al
responsable y demas personal para el desahogo de la
transferencia en el depdsito documental.

Las Administraciones Centrales o Regionales adoptaran
las medidas administrativas y de seguridad que

correspondan para el traslado de la documentacion; asi
como que la documentacién a transferir cumpla con las reglas establecidas en el Acuerdo y el
presente Manual; apoyando a los drganos jurisdiccionales en los procesos administrativos antes
descritos, realizardn la contratacién del servicio de flete y verificaran que dicho servicio incluya
unidades en buen estado, que cuenten con cajas secas, asi como el personal y equipo suficiente para

la carga y descarga de la documentacion.

% En términos de lo previsto por el articulo 18 del Acuerdo General, los expedientes valorados con posterioridad

a la entrada en vigor de dicho instrumento normativo deberan ser depurados por los 6rganos jurisdiccionales.
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10.2 Calendarizacién

Para la transferencia anual de los expedientes judiciales, la Direccion General de Archivo y

Documentacion elaborara el calendario correspondiente a peticion escrita del 6rgano jurisdiccional.

Para ello, los érganos jurisdiccionales solicitaran mediante oficio la asignacion de fecha para llevar a
cabo la transferencia de expedientes judiciales, dirigido al Centro de Manejo Documental y
Digitalizacion, ubicado en carretera 136, libramiento a Huamantla, manzana 4, lote 1, colonia Santa

Anita Huiloac, municipio de Apizaco, Tlaxcala, cédigo postal 90407.

En dicha solicitud también se debera indicar los metros lineales, series y afios de los expedientes
objeto de la remision, asi como el nombre del servidor publico designado como responsable de

archivo por parte del érgano jurisdiccional, para el registro correspondiente ante la DGAD.

Es importante sefialar que todas las solicitudes seran calendarizadas conforme al inventario
elaborado por la Direccién General de Archivo y Documentacién del Consejo de la Judicatura Federal
y se atenderdn en orden de prelaciéon, de acuerdo a la capacidades de espacio en los depdsitos
documentales; por lo que la data que se determine segun la fecha de la solicitud, asi como el
depésito documental que recibira la documentacion, se hara del conocimiento con la anticipacion
necesaria, a fin de preparar la diligencia de entrega-recepcion del acervo documental, en
coordinacion con el servidor publico que se designe o el encargado del area de archivo del érgano

jurisdiccional correspondiente.

Asimismo, se debe tener en cuenta que sélo podran transferir los expedientes judiciales que tengan
tres afios 0 mas de haberse ordenado su archivo como asuntos concluidos a la fecha de la
transferencia, debidamente procesados y bajo ninguna circunstancia se recibirdn expedientes

valorados como destruibles, conforme a lo establecido en el presente manual.

10.3 Documentos que debe generar el 6rgano jurisdiccional

Para la transferencia de los expedientes del archivo de tramite, con apoyo de la Direccién General de

Archivo y Documentacion se deberéan generar, por duplicado, los documentos siguientes:
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1. Acta firmada por el servidor designado por el titular para llevar cabo la diligencia de
transferencia (investido de fe puablica) y el responsable del depésito documental que
corresponda. Esta acta serd elaborada en el depdésito documental concluida la diligencia. Un

tanto debera conservarse en el depdsito documental y otro en el 6rgano jurisdiccional.

En el acta, el funcionario por parte del 6rgano jurisdiccional asentard y dara fe de que la
version electronica de los expedientes que se transfieren coinciden en su totalidad con la

impresa, lo anterior con independencia de la materia del expediente.

2. Listados en formato electronico de los expedientes que se transfieren, estos deberan ser
elaborados y enviados por el érgano jurisdiccional previo a la diligencia de transferencia al
correo electrénico institucional que se les indique, a fin de ser cargados en la herramienta
electronica; y, una vez concluido el cotejo, seran impresos y firmados por el servidor investido
de fe y el responsable del depésito documental que recibe.

Se debera elaborar un listado por cada serie documental, el cual debera respetar el orden

cronologico del expediente, comenzando por el mas antiguo y finalizando con el mas reciente.

Los campos requeridos que debe contener el listado, son los siguientes:
e Consecutivo
¢ Afo de radicacion del expediente
¢ Numero del expediente
¢ Nombre completo del quejoso, recurrente o actor segln sea el caso
e Tomos ( en caso que los tenga)
¢ Anexos que acompafian al principal (en caso que los tenga)
e Valoracion (relevancia documental, conservable o depurado)
o Fecha de archivo (fecha del acuerdo que ordena el archivo como asunto concluido)

e Observaciones

En el listado también se indicara el 6rgano jurisdiccional que transfiere, asi como la fecha de la
diligencia, la cual debe ser coincidente con la asentada en el acta de mérito y la serie documental, por

ejemplo: juicio de amparo, causas penales, tocas civiles. etc.

En caso de que los expedientes que se transfieren hayan sido competencia de un extinto 6rgano

jurisdiccional es indispensable asentar fehacientemente las denominaciones tanto del érgano
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jurisdiccional que transfiere, como la del extinto, asi como los niumeros de origen y, en su caso, el

nuevo gue se le haya asignado.

Ya en los depdsitos documentales, una vez concluida la diligencia, personal de la DGAD apoyara a
los 6rganos jurisdiccionales en la elaboracién por duplicado del acta de transferencia y los listados

finales; de los que uno de ellos se quedara bajo resguardo del depdsito documental que recibe.

Adicionalmente, el érgano jurisdiccional realizara las anotaciones en los sistemas o libros de control

correspondientes y en el SISE.

10.4 Resguardo de expedientes por caso fortuito o fuerza mayor

La Direccion General de Archivo y Documentacién podra recibir para resguardo Unicamente, los
expedientes susceptibles de transferencia aun cuando no cumplan con la temporalidad requerida,
siempre y cuando el érgano jurisdiccional acredite que existe caso fortuito o fuerza mayor y que de

ninguna manera es posible resguardarlos en el local que ocupa el archivo del Juzgado o Tribunal.

10.5 Obligaciones de los 6rganos jurisdiccionales

1. Realizar la valoracion de su archivo judicial y coordinar la destruccién, depuracion y

transferencia, en términos de lo dispuesto en el Acuerdo.

2. Emitir el acuerdo de desincorporacién de los expedientes judiciales que se encuentren en los

supuestos de destruccién y/o depuracion, el cual quedara inserto en el acta correspondiente.

3. Realizar las gestiones conducentes para llevar a cabo las transferencias de expedientes
judiciales a los depdsitos documentales, asi como el aseguramiento y acompafiamiento de la
documentacion de un dispositivo de seguridad publica en coordinacién y con apoyo de la

Administracion Regional de su entidad.
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4. Designar al encargado de archivo, quien fungirh como enlace ante la Direccion General de
Archivo y Documentacion, servidor publico que dara fe y serd responsable de la transferencia
de expedientes asi como de la firma del acta y listados correspondientes. El responsable de
archivo por lo menos debe tener estudios de licenciatura y acreditar haber cursado los cursos
de capacitacion en materia de archivos judiciales de la Direccion General de Archivo y
Documentacion. El registro del responsable de archivo ante la DGAD deberé estar actualizado

mediante oficio.

5. Mantener actualizado el SISE, asi como realizar las anotaciones correspondientes en los
libros de control; respecto de cada uno de los expedientes que se transfieren o destruyen.

6. Integrary verificar la debida conformacion del expediente electronico.

7. Atender las solicitudes de acceso a la informacion y realizar las versiones publicas de los
expedientes bajo su resguardo, asi como las solicitudes de informacion para atender las
contradicciones de tesis substanciadas por la Suprema Corte de Justicia de la Nacion.

8. Informar al momento de la transferencia de expedientes cuéles de éstos fueron motivo de
solicitudes de transparencia y acceso a la informacion o catalogados como informacion
reservada, a efecto de determinar el plazo de conservacién en el archivo de concentracion de

conformidad con la normativa aplicable.

9. Un tanto del acta de transferencia y listados de los expedientes transferidos permanecera en
el depdsito documental de la Direcciébn General de Archivo y Documentacién que recibié los

expedientes, previa anotacion en los libros de control correspondientes y registro en el SISE.

10.6 Recomendaciones practicas a los 6rganos jurisdiccionales en la transferencia de
expedientes

A continuacién, con base en lo expuesto previamente, se hace una recapitulacion mediante diversas
recomendaciones préacticas que pueden coadyuvar en las transferencias de expedientes judiciales a

los depoésitos documentales dependientes de la DGAD:
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En principio, es necesario que previo a dicha diligencia, en el érgano jurisdiccional se realice
la valoracion de los expedientes, cuyo resultado debera asentarse en la caratula de cada uno
de ellos, asi como en los listados de entrega-recepcidén que se anexaran al acta respectiva. No
podra transferirse ninglin expediente que no haya sido valorado y corresponda a las
categorias susceptibles de transferencia, en los términos sefialados en el Acuerdo de la
materia.

Previo a la remision, el érgano jurisdiccional deberd proceder a la depuracién de aquellos
expedientes asi valorados, ya que le corresponde llevar a cabo esta actividad y no es posible
realizarla en las instalaciones de los depdsitos documentales.

El servidor publico designado verificara que, tanto en el expediente electronico generado con
la FIREL como en el impreso, sea incorporada cada promocion a fin de que coincidan en su
totalidad.

Los expedientes deberan estar organizados en legajos de 18 a 20 cm., con tapas de cartén a
los costados y amarrados con hilo de Campeche y estaran identificados con tarjetas de carton
color azul para Juzgados de Distrito y Centros de Justicia, o rojo para los Tribunales de
Circuito.

Las tarjetas identificadoras deben sefalar el fondo, seccién, serie, subserie, afio, nUmero de

legajo y expedientes, conforme al apartado 1.3 de este Manual.

El acta de transferencia sera firmada por el servidor investido de fe publica (que para tal efecto
designe el titular del 6rgano jurisdiccional) y por el responsable del depésito documental de la
Direccién General de Archivo y Documentacion que recibird la documentacién, asi como dos
testigos de asistencia, la que debera contener la certificacion de que se trata de expedientes
que cuentan con mas de tres afios de haberse ordenado su archivo, que ninguno se
encuentra pendiente de depurar o destruir segun corresponda, y que el expediente impreso es

coincidente con su version electrénica.

Asimismo, en la relacion de expedientes que se transfieren se indicardn los datos de
identificacion sefialados en los formatos que les seran enviados una vez calendarizada la
transferencia, o} que podran ser solicitados al correo electrénico

consultasarchivo@correo.cjf.gob.mx.
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8.

10.

11.

12.

Es conveniente que durante el proceso de carga en la mudanza que transportara los
expedientes, se indique por el personal del érgano la forma en que se ordenaran; y a la
llegada del transporte con la documentacion judicial, personal del propio érgano jurisdiccional,
con apoyo del designado por parte del depdsito documental, verifiqgue que aquéllos se
descarguen de manera organizada, esto es, por afio, serie y numeracion progresiva de legajo,
indicando al servicio de transporte el lugar asignado para su recepcién. En este rubro, la
Direccion General de Archivo y Documentacion pone a su disposicion el Video Tutorial para la
Transferencia de Expedientes Judiciales a los depdsitos documentales, el cual podra ser
visualizado en el micrositio de la Direccién General, en el portal de intranet del CJF.

Una vez concluida la descarga en el area del depdsito documental asignada, las personas que
acudan a la diligencia de entrega-recepcion de la documentacion por parte del 6rgano
jurisdiccional llevardn a cabo el cotejo de los expedientes que se transfieren y al concluir
revisaran los documentos fisicamente para verificar que coincidan; ello se realizara

coordinadamente con personal del depdsito documental.

A la diligencia de transferencia deberan acudir al menos tres servidores publicos adscritos al
6rgano jurisdiccional, uno de ellos con fe publica (quién fungira como enlace); salvo en los
casos en los que la Direccién General de Archivo y Documentacién indique que se requiere un
namero mayor de personal, lo anterior dependiendo de la cantidad de metros lineales a

trasferir.

Asimismo, en caso de que el responsable de la diligencia por parte del 6rgano jurisdiccional
requiera una copia digital de los listados una vez concluida la diligencia, se recomienda que
lleve consigo una memoria USB, el personal del depédsito documental brindara todas las

facilidades para el grabado de la informacion.

El 6rgano jurisdiccional realizara las anotaciones correspondientes en los libros de control
correspondientes (asentard la fecha y los datos del acta en la que conste que el expediente

fue transferido).
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13.

14.

15.

16.

17.

18.

19.

20.

21.

22.

Es indispensable que el funcionario encargado por parte del érgano jurisdiccional lleve
consigo el sello oficial a fin de formalizar la diligencia y estamparlo tanto en el acta como en

los listados.

Los expedientes objeto de la transferencia no deberan llevar las micas que cubren las
caratulas; asimismo, se deberan retirar los post-it, tarjeta con pegamento o cinta adhesiva,
clips y grapas de la documentacion, lo anterior para la adecuada conservacion de la

documentacion.

La fecha inicial asignada de transferencia mediante oficio para llevar a cabo la transferencia
es la fecha que debera asentarse en los listados anexos.

Si los expedientes susceptibles de traslado ya fueron depurados por el érgano jurisdiccional,
se sugiere que el sello de valoracién contenga la leyenda “DEPURADQO” al igual que los
listados.

En el supuesto de que el principal o el incidente hayan sido destruidos en el recuadro
correspondiente debera decir SIN INCIDENTE o SIN PRINCIPAL segun corresponda.

No se debe entregar un expediente incompleto. Si por alguna razén no se localiza algun
cuaderno integrante de un mismo expediente, deberd permanecer en el érgano jurisdiccional

hasta su ubicacion.

En los incidentes de suspensiéon debera asentarse mediante sello la valoracién en la caratula,
al igual que la fecha en que se acordé el archivo como asunto concluido, la cual debera ser en
todos los casos la misma fecha que se asent6 en el cuaderno principal. En ningln caso se

recibiran incidentes costurados al principal.

La columna de observaciones debera contener Unicamente informacion relevante y
relacionada con el expediente (por ejemplo, los acumulados, hojas o caratula rota, humedad,

hongos etc.).

El 6rgano jurisdiccional deberé verificar la totalidad de los tomos que integran cada uno de los

expedientes, lo que asentard con nimeros arabigos en los listados.

Los listados deberan generarse en hojas de Excel.
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23.

24.

25.

26.

27.

28.

29.

30.

31.

Para la integracion del formato electronico de los listados, en un solo libro de Excel se
ubicaran todas las series documentales, identificadas cada una en una pestafa (hoja) con el
nombre de la serie documental a transferir, conteniendo todos los afios; es decir, debera
elaborarse un solo listado por serie documental que contenga todos los afios susceptibles de

trasferencia.

Ademés de los datos de identificacion de los expedientes, los listados deben contener el
nombre del érgano jurisdiccional, la serie documental y la fecha inicial asignada para llevar

acabo la transferencia.

Los expedientes considerados de relevancia documental se conservan integramente en
original y procede su transferencia; por lo que, no admiten depuracion alguna y el sello de
valoracion debera decir “RELEVANCIA DOCUMENTAL” (en caso de tener duplicado, sera
destruido por el érgano jurisdiccional).

Con excepcion del campo de “observaciones”, no se deberan quedar celdas vacias.

Las anotaciones de los expedientes acumulados se asentardn en el campo de
“observaciones” y el nimero de expediente Unicamente se registra el expediente original al

cual se acumulan.
La valoracion debe ser coincidente tanto en las caratulas, listados y acuerdo de valoracion.

En los expedientes renumerados por un érgano jurisdiccional extinto, deberd hacerse la
aclaracién en el campo de “observaciones” de los listados, en el caso de ser un returno; toda
vez que no corresponderia la fecha del acuerdo de archivo como asunto concluido, con la de
radicacion; por lo que, debera indicarse el nUmero anterior de expediente, asi como el 6rgano

jurisdiccional de origen.

Para el caso de los asuntos civiles y/o mercantiles que contengan algun titulo valor que al dia
de la transferencia no hayan prescrito, debera especificarse el tipo de titulo y su vencimiento
en el campo observaciones; en aquellos casos en que el titulo ya hubiese prescrito no sera

necesaria dicha anotacion en el campo de observaciones.

Todas aquellas series documentales que no se encuentren mencionadas en el Acuerdo o el

presente Manual, y que no entren al estudio del fondo del asunto seran consideradas como
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destruibles una vez que cumplan con tres afios contados a partir de la fecha de acuerdo de

archivo como asunto concluido.

10.7 Sugerencias para las administraciones regionales en la transferencia de
expedientes judiciales a los depdésitos documentales dependientes de la Direccidn
General de Archivo y Documentacion

En la contratacion de los servicios necesarios para la transferencia de los expedientes a los depdsitos

documentales dependientes de la Direccion General de Archivo y Documentacion, se recomienda

considerar las siguientes especificaciones:

1.

Los vehiculos deben estar en 6ptimas condiciones, contar con cajas metalicas cerradas (secas)
gue garanticen la conservacion e integridad de la carga.

La caja de los vehiculos debe contar con montaje de cerradura para candado, el cual sera
colocado por el personal del érgano jurisdiccional que realiza la transferencia.

La empresa debe proporcionar para las maniobras, de carga y descarga, por lo menos, 2

personas por cada 50 metros de expedientes a transferir.
La carga-descarga de expedientes se realizard de estante a estante.

La carga de los expedientes en los vehiculos de la empresa debe estar separada por serie:
amparo, penal, civil, etc. y los legajos de cada serie se acomodaran por afios en forma

ascendente dentro del camidn).

2006
2005
2004
2003
2006
2005
2004
2003
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10.

11.

12.

La empresa debe utilizar material que proporcione la debida proteccién al estibar los legajos que
se transporten en el vehiculo; especificamente, mediante el uso de placas de cartdn o triplay por

cada metro cuadrado; no se requiere el uso de cajas de carton.

El desembarque de los expedientes se hara segun la colocacién que tengan dentro de la caja del
camion, del afio mas reciente al mas antiguo; y su instalacion en los anaqueles se hara en el

orden que indique el personal del érgano jurisdiccional.

Los operadores de los vehiculos llevardn una bitacora de viaje donde precisen las incidencias
que pudieran presentarse, la cual sera entregada al personal del 6rgano jurisdiccional encargado
de recibir la carga en el depésito documental.

La empresa debe contar con un sistema para monitorear el vehiculo durante el traslado; o bien,
los operadores deberan estar en comunicacion con la empresa cada hora, via radio o celular,

para informar el avance o cualquier incidencia que se presente.

La empresa debe estipular que se hace responsable de la carga, traslado y descarga de los
expedientes judiciales.

La empresa debe contar con un seguro contra accidentes que cubra los bienes propiedad de la
empresa Yy, en su caso el material objeto del traslado, aun cuando éste se proteja durante el
trayecto con base en la pdliza patrimonial que tenga contratada el Consejo de la Judicatura

Federal.

La empresa debe desembarcar los legajos en los depoésitos documentales en las mismas

condiciones fisicas en que se les entregaron por el 6rgano jurisdiccional.

Finalmente, la Administracion Central o Regional del Consejo de la Judicatura Federal llevara a cabo

las gestiones necesarias con la Coordinacién de Seguridad del Poder Judicial de la Federacién, para

que se disponga un dispositivo mediante el auxilio de unidades del cuerpo de seguridad federal

correspondiente, a fin de que los vehiculos sean custodiados desde el inicio del trayecto hasta su

llegada al depdsito documental designado.
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Capitulo 11 PRESTAMO DE EXPEDIENTES

11.1 Procedimiento para solicitar en préstamo un expediente

Los organos jurisdiccionales podran solicitar en préstamo a la Direccion General de Archivo y
Documentacion, los expedientes judiciales de su indice y que se hayan transferido a los depdsitos
documentales, mediante el vale correspondiente debidamente requisitado. Ver formato anexo.

Para lo cual, el 6rgano jurisdiccional debera hacer la solicitud a través de correo electrénico a la

cuenta solicitudescat@correo.cjf.gob.mx en el que anexara como archivo adjunto el vale de

préstamo.

En caso de que el expediente solicitado haya sido competencia de un 6rgano jurisdiccional extinto o
previamente transferido a una Casa de la Cultura Juridica, es indispensable para dar celeridad a la
solicitud de préstamo, asentar fehacientemente las denominaciones tanto del 6rgano jurisdiccional
solicitante como la del que concluydé funciones asi como los nimeros de origen y, en su caso, el

nuevo que se le haya asignado y la Casa de la Cultura Juridica de que se trate.

Si por alguna razoén el 6rgano jurisdiccional solicitante cambi6 su denominacion con posterioridad a la

conclusion del asunto requerido, es indispensable precisarlo en el vale de préstamo.

11.2 Servidores publicos autorizados para solicitar préstamo de expedientes

En el vale de préstamo debera constar el nombre, asi como la firma del servidor publico que solicita

en préstamo el expediente, mismo que sera responsable de su custodia y cuidado.
Servidores Publicos autorizados:

1. Los titulares.

2. Los secretarios.

3. Los actuarios judiciales.
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4. Los coordinadores técnicos administrativos.

5. Los demas servidores publicos que autorice por oficio el titular del érgano jurisdiccional.

11.3 Plazos para el préstamo y devolucion de expedientes

Una vez que el érgano jurisdiccional haya recibido el expediente solicitado, éste deberé enviar el
acuse de recibo en un periodo no mayor a tres dias hébiles, al mismo correo electronico al que lo
solicito.

Principales aspectos del préstamo de expedientes:

e Los expedientes se remitirdn en préstamo hasta por tres meses.

e Transcurrido este plazo, se debera realizar la devolucién o, en su caso, la renovacién del

préstamo por Unica vez, hasta por otros tres meses.

e En caso de no ser devuelto al depdsito documental dentro del plazo antes sefialado, se dara
de baja del inventario del depdsito documental al que haya sido transferido, y por tanto
guedara nuevamente bajo resguardo del 6rgano jurisdiccional, y debera ser remitido en nueva

trasferencia.

Para la devolucion del expediente en préstamo, el 6érgano jurisdiccional elaborara oficio dirigido al
Encargado del depdsito documental que realizé el préstamo, previo aseguramiento ante la Direccién
General que corresponda. El trdmite se podra realizar con el apoyo del Administrador Regional,

Delegado Administrativo o el Administrador del Edificio; segin sea el caso.
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Capitulo 12 GLOSARIO

Acuerdo Acuerdo General del Pleno del Consejo de la Judicatura Federal, que establece
las disposiciones en materia de valoracién, depuracion, destruccion,
digitalizacion, transferencia y resguardo de los expedientes generados por los

organos jurisdiccionales.

Acuerdo de EIl pronunciamiento que se realiza en el 6rgano jurisdiccional en un acta de

Desincorporacion = destruccion o depuracion de expedientes, mediante el cual se precisa que
dichos documentos carecen de valor juridico, valor histérico o de relevancia -
documental, por lo que pueden ser destruidos en términos de lo dispuesto en la

Ley General de Bienes Nacionales, y demas disposiciones juridicas aplicables.

Administraciones  Organos desconcentrados del Consejo de la Judicatura Federal encargados de

Regionales proporcionar los servicios administrativos que en materia de recursos humanos,
materiales, informaticos y financieros requieren para su operacion los érganos
jurisdiccionales.
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Archivo de El integrado por expedientes judiciales transferidos por los oOrganos
Concentracion jurisdiccionales federales como asuntos concluidos para su resguardo definitivo.

Archivo Histérico  El conjunto de expedientes y documentos judiciales generados o resguardados

en el ejercicio de las atribuciones de los érganos jurisdiccionales que adquieren
valor historico dada la relevancia del asunto sea por su interés publico,
econdmico, politico o social, independientemente de su soporte documental.
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Archivo Judicial | Conjunto de expedientes judiciales, en formato impreso o electronico,

debidamente resguardados y organizados con base en los principios regulados
en la Ley General de Archivos.

Archivo de | El integrado por documentos judiciales de archivo de uso cotidiano y necesario
Tramite para el ejercicio de las atribuciones y funciones de los 6rganos jurisdiccionales
federales.

Asuntos Los expedientes relativos a un proceso jurisdiccional en los cuales, en términos

concluidos de lo dispuesto en la legislacién aplicable, se ha dictado su ultima resolucién,
bien sea por acuerdo que haya causado estado o porque la sentencia
correspondiente causé ejecutoria y no requiere ejecucion alguna; o porque
requiriéndola, existe proveido en el cual se determiné que quedd enteramente
cumplida o que ya no hay motivo para la ejecucion.
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Asuntos Expedientes en los que existe sentencia absolutoria definitiva, ya sea la del

concluidos en Juez de Distrito, la del Centro de Justicia Penal Federal, o la del Tribunal de

materia penal Alzada, en el caso de que se haya promovido el recurso de apelacion; y, en el
caso de las condenatorias, una vez que se determine por proveido o acto
juridico equivalente que se ha cumplido las penas impuestas, sea de prision,
pecuniaria 0 de reparacion del dafio, bien sea la del tribunal de primera
instancia o la del Tribunal de Apelacion.

Consejo Consejo de la Judicatura Federal.
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Conservacion Procedimiento destinado a asegurar la preservacion de los expedientes que

conforman el archivo judicial generado por los érganos jurisdiccionales, asi

como el mantenimiento de los soportes en los que se encuentren.

Depésito Area destinada a la organizacion, conservacion y consulta del archivo judicial,

documental dependiente de la Direccion General de Archivo y Documentacion.

Depuracion Procedimiento consistente en retirar aquellos documentos que no son parte del
procedimiento, tramite o gestién que integra el expediente, o bien que carecen
de valores documentales.

Destruccion Procedimiento mediante el cual se realiza la desincorporacién y destruccién

material total de los expedientes judiciales y auxiliares;
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Dictamen de Documento oficial que elabora el area coordinadora de archivos, con base en la

destino final valoracion realizada por el 6rgano jurisdiccional y, en su caso, la recomendacién
del Grupo Interdisciplinario, mediante el cual se da a conocer el analisis e
identificacién de los valores documentales para determinar su baja documental
o transferencia secundaria.

Documento Instrumento de soporte impreso que contenga un rasgo distintivo o signo de
original pufio y letra y sea insustituible por otro que haya sido ofrecido por las partes con
excepcion de la demanda.
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Expediente Unidad documental constituida por actuaciones procesales vinculadas a los
auxiliar procedimientos que conocen los érganos jurisdiccionales.

Expediente Unidad documental constituida por las actuaciones que se van sucediendo en
judicial un proceso judicial hasta su resolucion; las cuales quedan ordenadas

cronologicamente y relacionadas en carpetas o legajos, con la materia objeto de

juicio.
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FIREL Firma Electrénica Certificada del Poder Judicial de la Federacion.

Grupo Grupo que tendr& como funcién principal coadyuvar con los d&rganos
interdisciplinario | productores de la documentacion en el establecimiento de los valores
documentales, vigencias, plazos de conservacion y disposicion documental

conforme a las reglas previstas en el citado Acuerdo General.

El responsable de la valoracion en los érganos jurisdiccionales podra nombrar a
un secretario de Juzgado o de Tribunal, o bien, al Asistente de Constancias y
Registro respectivo, para representarlo ante el Grupo Interdisciplinario.

Manual El Manual para la organizacion de los archivos judiciales resguardados por el
Consejo de la Judicatura Federal.

Organizacion El conjunto de actividades encaminadas a la recopilacién, ordenacién e
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instalacion del archivo de concentracion en los depésitos documentales.

Organos Tribunales de Circuito, Juzgados de Distrito y Centros de Justicia Penal Federal.

jurisdiccionales

Plenos de Los o6rganos facultados para desarrollar las funciones sefialadas en el articulo

Circuito 107, fraccion Xlll de la Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos,

gue se compondran por los magistrados adscritos a los Tribunales Colegiados
del Circuito respectivo o, en su caso, por sus presidentes, en los términos que
establezcan los acuerdos generales que al efecto emita el Consejo, en los que
ademas se establecerd el numero, y en su caso, la especializacién
correspondiente, atendiendo a las circunstancias particulares de cada circuito
judicial.

Serie documental = Conjunto de documentos generados por un organo jurisdiccional, en el

desarrollo de una funcién y cuya actuacion judicial ha sido plasmada en un solo
tipo documental.
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SISE Sistema Integral de Seguimiento de Expedientes.
Transferencia Traslado controlado y sistemético de expedientes judiciales del archivo de

tramite de los érganos jurisdiccionales al de concentracion del Consejo, una vez
cumplido el término de tres afios de haberse acordado su archivo como asunto
concluido.
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Vale de préstamo  Formato de solicitud de un expediente judicial debidamente requisitado.

Valoracion Actividad que consiste en el andlisis e identificacion de la informacion contenida

documental en los expedientes judiciales a los que se les confieren caracteristicas

especificas con la finalidad de establecer plazos de resguardo y criterios para su

destino final.

Valor documental = Conjunto de atributos que posee un expediente y que determina su destino final.
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Capitulo 13 ANEXOS

13.1 Formatos de actas y listados de expedientes judiciales

Para las diligencias de depuracion, destruccién y transferencias, los oO6rganos
jurisdiccionales solicitaran los formatos que apliquen mediante correo electrénico

institucional, al similar consultasarchivo@correo.cjf.gob.mx.

13.2 Formato de vale para préstamo de expedientes

En caso de requerir el formato editable, podr4d ser solicitado al correo

solicitudescat@correo.cjf.gob.mx, siempre que sea requerido desde correo electrénico

institucional.

. DIRECCION GENERAL DE ARCHIVO Y
Federal DOCUMENTACION

GF|

VALE DE PRESTAMO DE EXPEDIENTES JUDICIALES

firgano.

Fondao:
Serie: [ Nimero de Expedeente y afa;
Nombee de Parte: B

Tomos y Anexos:

Extersian del Centeo de Maneja e
(Marcar con una v') Centro Archivistion Judicial Centro ArchivisSion Documental y Cale 7
Depdsito Documental {CAT) Judicial Digitalizaci dn (Thaxcala)y
al que fue ransferndoc {La Moria) (Maxcala)
Moativo de la solcbud:
Préstamo: ReEncova citn:

| ) -

DATOS DEL SERVIDOR PUBLICO SOLICIT ANTE]

HNombee:
Cargoa:

Nomero de ned
¥ Extensian

Firma Sello del Angano junsdiscanal

PARA USO EXCLUSIVO DE PERSONAL DE ARCHIVO|

Ubicacion Tomos y Anexos Medida
[
de
Control
Servidor Publico que atendié el prestamo
HNombee: Firma:

Fecha:

Cierre del vale de p por i6n del
Senvdar pablico que
atendit ka
develusion:
Fechac
Firma Sello

Con fundamento en la normativa aplicable, la vigencia del presente sera de hasta tres meses |
¥ podra renovarse en caso de asi requeririo.
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13.3 Etapas archivisticas de expedientes judiciales

Archivo de Trimite

A4 :

Fn :

L, Owwes 2

At 0 r ] y A2

n Azim A Docamewy ™ Azaor L4 Cocumemy E
" | Tres ados

J K

Archivo de Concentracién

AL B D e

A4

Archivo Histérico
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13.4 Directorio

DIRECCION GENERAL DE ARCHIVO Y DOCUMENTACION

Sidar y Rovirosa 236, Planta Baja, Ala Sur, Colonia Del Parque, Venustiano Carranza,
C.P. 15960, Ciudad de México. Tel. 5133-8900, Red #304 Ext. 6101.

Depdsitos documentales a cargo de la Direccion General de Archivo y

Documentacion:
CENTRO ARCHIVISTICO JUDICIAL

Luis Gutiérrez Dosal Nos. 106, 108 y 110, Lotes 4, 5y 6, Parque Industrial Exportec I,
C.P. 50200, Toluca, Estado de México.

ANEXO AL CENTRO ARCHIVISTICO JUDICIAL “LA NORIA”

Calle Rafael Navas Garcia No. 27, lotes 12, 13 y 14 Col. Rancho la Noria Municipio de
Lerma, Estado de México, C. P. 52000.

CENTRO DE MANEJO DOCUMENTAL Y DIGITALIZACION

Carretera 136, libramiento a Huamantla Manzana |V, Lote 1, Col. Santa Anita Huiloac,
Apizaco, Tlaxcala, C.P. 90407.

ANEXO AL CENTRO DE MANEJO DOCUMENTAL Y DIGITALIZACION “CALE 7”

Lote Unico de la manzana 2, seccion “C”, Ciudad Industrial Xicoténcatl, Tetla, Tlaxcala,
C.P. 90434.

13.5 Asesoria sobre los procedimientos archivisticos

Cualquier duda sobre la aplicacion de la normativa institucional en materia de archivo y

este Manual, puede plantearse por el medio siguiente:

Correo electréonico: consultasarchivo@correo.cjf.gob.mx
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INTRODUCCION

La actualizacion del Manual Institucional de Archivos responde a la obligacién y necesidad
de contar con una guia que contenga los preceptos, criterios y formatos especificos que
orienten a las areas administrativas del Consejo de la Judicatura Federal, en la adecuada
implementacién del sistema institucional de archivos para facilitar el cumplimiento de las

obligaciones en la materia.

Este Manual es de aplicacion general para las areas administrativas del Consejo de la
Judicatura Federal, el cual es propuesto por el Archivo General, y aprobado en definitiva
por la Comision para la Transparencia, Acceso a la Informacién y Proteccion de Datos

Personales para su publicacién y difusion interna.

En su disefio se han establecido los aspectos que integran todas las etapas archivisticas
que conforman la administracion documental y en la estructura de los instrumentos de
control archivistico se ha considerado a la Norma Internacional General de Descripcion
Archivistica ISAD (G). Asimismo, como parte importante en-la homologacion del registro y
descripcion de los documentos se han incluido como apéndices aquellos formatos e
instructivos a utilizarse, asi como un glosario y fuentes de consuita bibliografica para

quienes deseen ahondar mas en la materia.

Por ultimo, con el objeto de garantizar la vigencia de los criterios establecidos en el
Manual Institucional de Archivos, su contenido se actualizara conforme las disposiciones
en la materia lo obliguen o cuando la operacién y organizacién del Archivo General asi lo
requiera, a consideracién de la propia Coordinaciéon para la Transparencia, Acceso a la
Informacién y Archivos; el Comité de Acceso a la Informacion y Proteccion de Datos
Personales; y la Comision para la Transparencia, Acceso a la Informacién y Proteccion de

Datos Personales del Consejo.
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OBJETIVO

Contar con un instrumento técnico administrativo que permita la estandarizacion de
los procesos archivisticos en el Consejo de la Judicatura Federal, asi como el
cumplimiento de fa normativa en la materia.
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FUNDAMENTO LEGAL
El Manual Institucional de Archivos se institucionaliza con fundamento en el articulo 6,
apartado A, fraccion V, de la Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos; 25
de la Ley Federal de Archivos; 194, fraccién IX, del Acuerdo General del Pleno del
Consejo de la Judicatura Federal, por el que se expide el similar que reglamenta la
organizacion y funcionamiento del propio Consejo, y reforma y deroga diversas
disposiciones de otros acuerdos generales; 169 y 170 del Acuerdo General del Pleno del
Consejo de la Judicatura Federal, que establece las disposiciones en materia de

transparencia, acceso a la informacion publica, proteccion de datos personales y archivos.
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CAPITULO 1

ADMINISTRACION DOCUMENTAL EN EL CONSEJO

1.1 Criterios para [a administracion documentai en el Consejo de la

Judicatura Federal.

Se entiende como administracion de documentos al conjunto de métodos y practicas
destinados a planear, dirigir y controlar la produccion, circulacion, organizacion,
conservacion, uso, seleccion y destino final de los documentos de archivo. Para lo cual se

establecen los siguientes criterios:

1. La administracién documental se aplica a todos los documentos que generen,
reciban o administren las areas administrativas.

2. La gestion documental se aprovecha para controlar el flujo de los documentos de
archivo en el proceso de resolucion de los asuntos y su integracion a los
expedientes respectivos.

3. Los acervos documentales que permanezcan en el Archivo de Tramite estaran bajo
guarda y custodia de las areas administrativas que los produjeron o posean por
cualquier causa.

4. Cada area administrativa sera responsable de clasificar, ordenar e integrar los
expedientes conforme a lo establecido en este Manual y a las disposiciones en la
materia.

5. La organizacién de los acervos documentales debera realizarse con apego a la
estructura de los instrumentos de control archivistico.

6. Los expedientes y documentos bajo administracion del Consejo seran organizados
y clasificados conforme a los instrumentos de control y consulta archivistica, los
cuales deberan permanecer actualizados. Los encargados en cada una de las
etapas archivisticas vigilaran el cumplimiento de las vigencias y plazos de
conservacion establecidas en el Catalogo de Disposicion Documental.

7. Se debera evitar la duplicidad de la informacion en los archivos del Consejo, de tal

manera que la responsabilidad de mantener el expediente original estara a cargo
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10.

11.

12.

13.

14.

del area que lo generd o bien de la que corresponda su integraci6n> final y
conclusién.

Cada area administrativa debera contar con espacios apropiados para la
conservacion de sus archivos de tramite, mantener libres los espacios de oficina y
eliminar aquellos documentos sin valores documentales, una vez que éstos dejen
de tener utilidad para el area usuaria. -

Las areas administrativas seran responsables de la identificacién, tratamiento y
custodia de la informacién confidencial o reservada, que posean en su area.

El Archivo General sera el responsable de la guarda y custodia de los documentos
administrativos que se transfieran al Archivo de Concentracion y de la preservacion
de aquellos que se transfieran al Archivo Histérico.

Sera responsabilidad de cada area administrativa implementar los cuidados
necesarios en el tratamiento de los documentos que generen o reciban en
cumplimiento a sus funciones, cuyos valores se determinen como historicos.

Las areas administrativas con sede en el Distrito Federal, evitaran el envio y
resguardo de documentos a depédsitos distintos al Archivo General. En caso
contrarioc debera contar con la autorizacién de la Coordinacién para la
Transparencia, Acceso a la Informacion y Archivos del Consejo.

Las administraciones regionales y sus delegaciones podran tener depésitos
documentales con archivos y remitir al Archivo General sélo aquellos expedientes
con valores histéricos.

Para el debido registro de la informacién de los documentos y expedientes, se
utifizaran los sistemas archivisticos autorizados, para que el Archivo General
controfe la gestion de los documentos, asi como en la elaboracién del Cuadro
General de Clasificacion Archivistica, Catalogo de Disposicion Documental,
Inventarios documentales, Caratulas de identificacion de expedientes, de cajas y de
cejas de expediehtes e Indice de expedientes reservados.

Cuando las areas administrativas no estén en posibilidad téenica de utilizar el
Sistema de Administracion de Expedientes y Control Archivistico, también conocido

como SAECA, deberan solicitar los formatos respectivos al Archivo General.

15. La capacitacién en materia archivistica es un factor importante para incrementar

las competencias de los servidores publicos, por lo tanto, en las areas

administrativas, los responsables de archivos de tramite, de gestién e involucrados
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en el quehacer archivistico deberan aprobar los cursos en la materia que imparte y
promueve el Archivo General de conformidad con la normativa aplicable.

16. En caso de duda sobre cualquicra de los aspectos relacionados con la
administracion documental y del presente Manual, se solicitara la asesoria y

capacitacion al Archivo General.

1.2 Etapas archivisticas

El flujo documental que se genera en el Consejo esta constituido por tres etapas
archivisticas, cuyos procesos especificos determinaran el tratamiento de los documentos
y estaran concebidas bajo las siguientes denominaciones: Archivo de Tramite, Archivo de

Concentracion y Archive Historico.

Archivo de Tramite. Es donde se da inicio a la administracion documental. En esta etapa
se reciben y generan documentos inherentes a las funciones de las areas administrativas

que integran el Consejo de Judicatura Federal.

Debido a que su consulta es cotidiana y necesaria para el ejercicio de las atribuciones, su
ubicacion se debera establecer en las instalaciones de cada una de las dareas
administrativas, mismas que seran las responsables de administrar y custodiar dichos

acervos documentales hasta su transferencia al archivo de concentracion.

Archivo de Concentracion. Debido a que su consulta es esporadica por parte de las
areas administrativas que lo generan, su ubicacion estara en las instalaciones del Archivo
General, el cual sera responsable de la guarda y custodia de los expedientes que en él se

almacenen. Los documentos permanecen en depdsito hasta su destino final.

Archivo Histérico. Es el acervo de documentos con valores evidenciales, informativos o
testimoniales que forman la memoria institucional del Consejo, cuyo responsable de su
organizacion, conservacion, administracion y divulgacion es el Archivo General.

Corresponde a cada area administrativa elaborar la propuesta de los documentos con

tales valores.

Una vez dictaminado el valor de los documentos historicos por el Archivo General, éstos

son fuente de acceso publico, en los términos y bajo las condiciones legales respectivas.
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1.3 Instrumentos de control archivistico en el Consejo de la Judicatura
Federal

Para asegurar la organizacion, conservacion y localizacién expedita de los archivos

administrativos en sus fres etapas archivisticas, tramite, concentracion e histérico, se

deben aplicar los siguientes instrumentos de control archivistico:

Cuadro General de Clasificaciéh Archivistica;
Catalogo de Disposicién Documental;
Guia Simple de Archivos;

Inventarios Documentales;

o bk 0N =

indices de expedientes reservados.

1.3.1 Cuadro General de Clasificacion Archivistica
Instrumento técnico que refleja la estructura de un archivo con base en las atribuciones y

funciones de cada area administrativa. {Ver anexo A.2)

Objetivos:
% Contar con una perspectiva completa de la estructura documental generada por las
areas administrativas.

Identificar y describir [as series y subseries documentales.

5]
L1d

i
L

Facilitar el acceso y consulta de la documentacion desde su creacién en las areas
administrativas generadoras hasta su recepcién y resguardo en los archivos de

tramite y concentracion.

El Cuadro General de Clasificacién Archivistica del Consejo se construye mediante un
ejercicio de vinculacion de funciones de las areas administrativas y la estructura organica

que las conforma, por lo que se considera un instrumento organizado funcionalmente.

Las categorias establecidas permiten la identificacion conceptual y fisica de los
documentos, toda vez que la nomenclatura de identificacion se relaciona con el area

administrativa generadora.

Entre las funciones incluidas en el Cuadro General de Clasificacién Archivistica, se han

considerado aquellas asignadas al Consejo, en términos de lo dispuesto en los articulos
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84, segundo parrafo, de la Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos; 68

primer parrafo y 81 fraccién Il, de la Ley Orgénica del Poder Judicial de la Federacién, y

en los Acuerdos Generales emitidos por el propio Consejo.

Sus principales caracteristicas consisten en:

Defimitacion.- Agrupa los documentos de cualquier tipo y época generados,
conservados o reunidos en el ejercicio de las atribuciones o funciones del Consejo.
Unicidad - EI Cuadro se ha concebido para clasificar todos los documentos de
archivo generados en el Consejo.

Estabilidad.- La construccion del Cuadro ha tomado en consideracién las
atribuciones y funciones del Consejo, la permanencia de éstas garantiza una
clasificacion estable. Asimismo, permite el crecimiento de los subfondos, secciones,
subsecciones, series y subseries sin romper su estructura.

Simplificacion.- El Cuadro podré ser adoptado en todos los supuestos posibles,
dado que se han establecido divisiones precisas y necesarias con lo cual no habra
necesidad de descender a subdivisiones excesivas.

Informacién.- La estructura del Cuadro permite conocer las areas administrativas
que atienden o han atendido las actividades que derivan de las funciones a cargo
del Consejo.

Para la elaboracién del Cuadro General de Clasificacién Archivistica, el Archivo General

en coordinacion con los responsables de archivo de tramite de las areas administrativas,

llevaran a cabo las siguientes acciones:

2
"

FL Y
ur

. .
-r

El Archivo General disefiara el formato respectivo segun la normativa aplicable y
elaborara la nomenclatura para la identificacion de la clasifiéacién archivistica del
Consejo, acorde con su estructura y las atribuciones de cada area administrativa
{(Para mayor referencia revisar el apartado 1.5 Cédigo de Identificacion Archivistica).
Las areas administrativas identificaran cada una de las series y subseries, para lo
cual consideraran las funciones sustantivas y adjetivas del drea para su registro
posterior en el sistema informatico que para tal efecto desarrolle el Archivo General.
Los responsables del manejo y control del archivo de tramite seran fos enlaces con
el Archivo General para la conformacion y actualizacion de los instrumentos de

control archivistico, previa autorizacion de los titulares de las areas administrativas.
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1.3.2 Catalogo de Disposicion Documental
Registro general y sistematico que establece los valores documentales, plazos de
conservacion, vigencia documental, clasificacion de reserva o confidencialidad y el destino

final de los archivos. (Ver anexo A.3)

Objetivos:
&  Definir los plazos de conservacion de los expedientes conforme al ciclo vital de los

documentos.

5]
L

Establecer los valores documentales para cada serie o subserie desde su

formacion.

(0]
L

Identificar aquellas series o subseries clasificadas como reservadas o
confidenciales.
# Determinar el destino final de los documentos con la finalidad de evitar acumulacién

innecesaria de archivos.

En la elaboracion del Catalogo de Disposicion Documental se tomara como base el
Cuadro General de Clasificacién Archivistica y se establecera para cada una de las series
y subseries los valores documentales, plazos de conservacion, clasificacion de reserva o

confidencialidad y destino final.

Este instrumento de control archivistico debera ser actualizado anualmente y remitido al
Archivo General para su validacion y registro, en forma impresa y en medio electronico, a
mas tardar el dltimo dia habil del mes de febrero de cada afio. Dado que la vigencia del
Catalogo es de un arfio, en la mayoria de las ocasiones no se requiere realizar
modificaciones, por lo que se podra remitir un nuevo documento con los mismos datos del

instrumento anterior.

1.3.3 Guia Simple de Archivos
Es el esquema general de descripcion de las series documentales y de los archivos de las

areas administrativas. (Ver anexo A.4)

La Guia Simple de Archivos es de consulta publica, por lo que debe actualizarse y

publicarse en el sitio de Internet del Consejo denominado Portal de Transparencia.
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Obijetivo:
& Identificar el contexto y contenido de los archivos del Consejo, con base en el
Cuadro General de Clasificacion Archivistica, el esquema de organizacion, los datos

generales de los archivos, asi como de los responsables de ellos.

Cada area administrativa elaborara la Guia Simple de Archivos, para lo cual se tomara en
cuenta lo siguiente:
1. Los elementos de descripcion seran aplicables del modo méas amplio posible a los
archivos sin tener en cuenta su volumen, etapa o espagcio fisico.
2. Las unidades de descripcidon de cada uno de los archivos seran las series

documentales.

La informacion referente a este instrumento y su actualizacién, sera remitida al Archivo
General por las areas administrativas, quien a su vez integrara la Guia Simple de Archivos

del Consejo para publicarse de acuerdo a la normativa aplicable.

Este instrumento de control archivistico debera ser actualizado anualmente y remitido al
Archivo General en forma impresa y en medio electronico, a mas tardar el Uktimo dia habil
del mes de febrero de cada afio. En el caso de cambios de la titularidad del archivo de
tramite, domicilio u otros datos de localizacién, estos se haran del conocimiento del

Archivo General a la brevedad posible, para su registro y control.

1.3.4 Inventarios Documentales

Son instrumentos que describen las series, subseries y expedientes de un archivo.

Objetivos:
% Describir la documentacion con los datos basicos de la estructura archivistica, con
el fin de conocer su contenido y facilitar su localizacion.
& Llevar el control de los expedientes generados o recibidos por las dareas
administrativas en el cumplimiento de sus funciones o atribuciones.
& Como instrumento de control y consulta en las transferencias primarias y

secundarias, asi como en las bajas documentales.
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Como .instrumentos auxiliares en los procesos de entrega recepcion de los
servidores publicos que tengan bajo su responsabilidad archivos, al separarse de su

empleo, cargo o comision.

Los tipos de inventarios que se pueden generar son:

1.

Inventario general. Se utiliza por las areas para facilitar el control y localizacion de
los archivos bajo su responsabilidad, el cual incluye los archivos de tramite y
aquellos remitidos al de concentracién. Estos inventarios pueden ser utilizados por
los servidores publicos en los actos de entrega recepcién de los recursos que
tengan asignados al separarse de su empleo, cargo o comision, seglin se
establece en la normativa del Consejo. (Ver anexo A.5 y A.6)

El Archivo General integrara el inventario general de todos los expedientes en
cada una de las etapas archivisticas bajo su custodia.

Inventario de transferencia primaria. Se utiliza en la transferencia de archivos de
tramite a concentracién. (Ver anexo A.7)

Inventario de transferencia secundaria. Se usa para la transferencia de archivos de
concentracion a histérico. (Ver anexo A.8)

Inventario de baja documental. Es la relacién de los expedientes que seran dados
de baja. (Ver anexo A.9)

La elaboracién de los inventarios documentales se hara por parte de los responsables

de los archivos de tramite, o por quienes se designen para ello.

1.3.5 indice de expedientes reservados

El objetivo de elaborar el indice de expedientes reservados es contar con precedentes

que permitan justificar la debida clasificaciébn de la informacién, cuando se soliciten

documentos que con apego a la normativa no puedan darse a conocer. (Ver anexo A.10)

El indice de expedientes reservados se elaborara con la periodicidad que determinen los

organos encargados de la transparencia, el acceso a la informacion y la proteccion de

datos personales del Consejo de la Judicatura Federal, y para tal efecto, podra ser
elaborado mediante el SAECA.

APROBADO POR LA COMISION PARA LA TRANSPARENCIA, ACCESO A LA INFORMACION Y PROTECCION DE DATOS
PERSONALES

20 de 169



Manual Institucional de Archivos
Coordinacion para la Transparencia, Acceso a la Informacion y Archivos
Archivo General

1.4 Estructura de los Instrumentos de Control Archivistico en el Consejo

En la estructura de los Instrumentos archivisticos se han plasmado las reglas generales
para la descripcidon archivistica, determinadas en la Norma Internacional General de
Descripcidén Archivistica ISAD (G), asi como lo sefialado en la Ley Federal de Archivos,
como parte de un proceso encaminado a asegurar descripciones coherentes, apropiadas
e inteligibles por si mismas, lo que permite facilitar la recuperacion e intercambio de
informacién sobre la documentacién de archivo y compartir los encabezamientos'
autorizados, asi como posibilitar la integracion de descripciones de diferentes archivos en

un sistema unificado de informacion.

El valor de los puntos de acceso se consclida mediante el control de los encabezamientos. Debido a la impoertancia que tienen los puntos de accesc en la
recuperacion, el CIA ha elaberado otra norma distinta, la Norma Intemaciona) sobre Encabezamientes Autorizados Archivisticos para Entidades, Personas y Familia:
ISAAR (CPF). La ISAAR {CPF) proporciona las reglas generales para el establecimiento de encabezamientos archivisticos autorizados gque describen las entidades,
persenas o familia que aparezca como productos en tas descripciones archivisticas.
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ESTRUCTURA GENERAL DE LOS INSTRUMENTOS
, DE CONTROL ARCHIVISTICC
L Fownbo

Nota importante: A partir de los niveles de Fondo y hasta las de Series, se
utilizaran subniveles de acuerdo con los requerimientos y estructura de cada

area administrativa.
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DESCRIPCION DE LA ESTRUCTURA DE LOS INSTRUMENTOS
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DE CONTROL ARCHIVISTICO
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1.5 Codigo de Identificacion Archivistica

El Cédigo de Identificaciéon Archivistica (CIA) tiene como objetivo proporcionar una clave
unica de registro para individualizar cada uno de los expedientes que se generan en el
Consejo para facilitar asi su localizacion, por lo que este codigo es utilizado en cada uno

de los Instrumentos de control archivistico. (Ver anexo A.1)

El Cédigo de ldentificacion Archivistica se compone de la clave individual de todos ios
elementos del Cuadro General de Clasificaciéon Archivistica y del expediente a partir de la

funcién, como se muestra a continuacion:

ClA: F5.2/5.4/1.5.1.1/8.2#125/2013

A4 8 2 125/2013

F5 54 1.5

Las claves individuales de cada elemento del CiA son generadas por el Archivo General.

A continuacion se presentan 3 ejemplos de CIA con probables series documentales.

(La definicion exacta de las series y subseries corresponden a cada area administrativa).

Ejempio 1
F5 54 0.6 ’ 2 4 13/2012
& B (2 = [2(2) () B © E = R EER
CIA F5/5.4/0.6/2.4#13/2012
El expediente 13/2012 correspondiente a la Funcion Administracion de Recursos; Subfondo
Secretaria Ejecutiva de Administracion; Seccion Comités y Comisiones; Serie Comités en
Interpretacion que participa el Secretario; Subserie Comité de Informatica- 4

Notese que en este codigo no se cuenta con fa clave de la subseccion en virtud de que la
Secretarfa Técnica de Actas no tiene unidad organica que dependa de ella (para este

ejemplo).

El caracter I se utilizara para separar las claves de cada elemento.

El caracter # se utilizara para separar la clave individual del expediente.
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Ejemplo 2

F6 . . . 008/2013

CIA F6.2/5.1/7M1.1#008/2013

Interpretacion | El expediente 008/2013 correspondiente a la Funcion Apoyo institucional; Subfuncién Gestion
Administrativa; Subfondo Secretaria Ejecutiva del Pleno; Seccion Oficialia de Partes y
Certificacion del Edificio Sede; SerierRecepcién y Entrega de Documentacion Oficial;
Subserie Libros de Gobierno.

Ejemplo 3

F2 ; . . PAT2012

CIA F2.2/5.2/10.1/5#PAT2012

Interpretacion | El expediente PAT2012 correspondiente a la funcion Carrera Judicial; Subfuncion Desarrollo
de la Funcion Judigial; Subfondo Secretaria Ejecutiva de Carrera Judicial, Adscripcion y
Creacién de Nuevos Organos; Subseccion Secretaria Particular; Serie Programa Anual de

Trabajo.

La CIA se genera de manera automatica por el Sistema de Administracion de Expedientes
y Control Archivistico (SAECA), a partir de la informacion del Cuadro General de

Clasificacion Archivistica y de la descripcion de los expedientes.

1.6 Expedientes Electrénicos
Un expediente electronico es aquel conformado por documentos electronicos con las
caracteristicas de documento de archivo, con los elementos de validez que la normativa

aplicable sefiale.

Los expedientes electronicos seran organizados al igual que los documentos de archivo
en soporte de papel y deben clasificarse de conformidad con el Cuadro General de
Clasificacion Archivistica, por tanto, deben ser incorporados al Sistema de Administracion
de Expedientes y Control Archivistico.

1.6.1 Documentos Electrénicos
De conformidad con la Ley Federal de Archivos el documento electrénico es “aquél que
almacena la informacion en un medio que precisa de un dispositivo electronico para su

fectura”.
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Por tanto, los documentos electrénicos‘que se reciban o generen las dreas administrativas
deben integrarse en expedientes, incluirse en los instrumentos de control archivistico e
incorporarse a un sistema de gestion de documentos que coadyuve a conservar y
preservar la fiabilidad, autenticidad e integridad de los mismos durante su existencia y
posterior control y resguardo bajo el Sistema de Administracion de Expedientes y Control

Archivistico.

Las caracteristicas intrinsecas de los documentos electrénicos, de acuerdo con el

Consejo Internacional de Archivos, son:

* Autenticidad: la persistencia a lo largo del tiempo de las caracteristicas originales del

documento respecto al contexto, la estructura y el contenido.
* Fiabilidad: la capacidad de un documento para servir de prueba fidedigna.
s Infegridad: el hecho de que un documento esté completo y no haya sido alterado.

e Disponibilidad: la capacidad de localizar, recuperar, presentar e interpretar un

documenfo.

En la descripcién de los documentos electrénicos se incluira la medida expresada en

byfes de éstos, asi como el medio o soporte donde se guarde la informacion.

Las areas administrativas podran determinar conservar documentos electrénicos que no
posean valores primarios en funcién de la utilidad para el desarrollo de las funciones

institucionales que estos presenten.

1.6.2 Soportes de Almacenamiento

Son los medios fisicos en los cuales se almacena la informacién de los documentos
electronicos. Actualmente, existen muchos tipos de soportes disponibles, los mas
comunes son: a) los magnéticos, como los antiguos disquetes (3.5"), cintas magnéticas,
entre otros; b) los opticos, como el CD-ROM, DVD y Blu Ray; y c) los electromagnéticos,
como los Discos Duros, Memorias Flash y Discos de Estado Sdélido.
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Es responsabilidad de las areas administrativas determinar el tipo de soporte, y en su
caso, la migracidon de la informacién que asegure la conservacion de aguellos archivos

electronicos que estén bajo su resguardo.

Los soportes de almacenamiento se identificaran por su nombre, fecha de creacion,
durabilidad y periodo de retencion, los cuales deberan mantenerse en condiciones ideales
de humedad relativa (entre 30% y 50%) y temperatura (alrededor de 21° C) a fin de evitar

su deterioro prematuro.

Los soportes de almacenamiento de documentos electrénicos deberan contar con las
medidas de seguridad que garanticen la integridad, autenticidad, confidencialidad, calidad,
proteccién y conservacion de los documentos almacenados. Asimismo, dichos soportes

deben asegurar la identificacion de los usuarios y el control de acceso.

Debe minimizarse el uso de soportes de almacenamiento externo o portatil, mismos que

deberan ser registrados en el SAECA como expedientes, a fin para mantener su control.

Las areas administrativas deberan realizar periédicamente copias de respaldo de los
archivos que mantengan bajo su resguardo. Los soportes de almacenamiento de los
respaldos deberan identificarse y registrarse correctamente en el Sistema de
Administracion de Expedientes y Control Archivistico, los cuales se entregaran en sobre o

guarda sellada y firmada.

1.6.3 Formatos de Conservacién
Se debe privilegiar el uso de formatos con especificaciones publicas, libres de regalias y
patentes, a fin de garantizar la disponibilidad y accesibilidad de los documentos

electronicos.

Los archivos electrénicos que posean valores documentales secundarios y que por tanto
sean incorporados al Archivo Historico, preferentemente deberan ser convertidos a un
formato de archivo de conservacion a largo plazo, que garantice que los documentos
puedan ser visualizados de manera consistente y predecible en todo momento, como lo

es el PDF/A o algun otro gue posea las siguientes caracteristicas:
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- Independiente del dispositivo. De manera que no dependa de un equipo
(hardware) especial o programas computacionales (software) de patente para
poder ser accedido en cualquier momento.

- Autocontenido. De manera que toda la informacién necesaria para representar el
documento se encuentre deniro del mismo archivo y no se requiera de elementos
externos como pueden ser tipos de letra, librerias externas u otros documentos
incrustados.

- Autodocumentado. Se refiere a que aquellos metadatos necesarios para su
catalogacién y localizacion estén contenidos dentro del propio documento.

- No tener restricciones. Que sea accesible sin ningun tipo de proteccion o
confrasefa, de manera que no se comprometa el acceso a la informacion.

- Elformato debe estar publicado.

1.6.4 Firma Electronica
Por Ley, la Firma Electrénica producira los mismos efectos juridicos que la firma
autégrafa, como opcion para enviar y recibir promociones, documentos, comunicaciones y

notificaciones oficiales.

En tal sentido las areas administrativas deben establecer los mecanismos para incorporar
los elementos de firma electronica y de integraciéon de expedientes en forma electrénica

de conformidad con las reglas y acuerdos generales que para ello emita el Consejo.

Respecto a la validez juridica de esta firma, en la Ley de Firma Electrénica Avanzada se

menciona lo siguiente:

“Articulo 7. La firma electronica avanzada podra ser utilizada en documentos
electronicos y, en su caso, en mensajes de datos. Los documentos electrénicos y los
mensajes de dafos que cuenten con firma electrénica avanzada producirén los
mismos efectos que los presentados con firma autégrafa y, en consecuencia, tendran

el mismo valor probatorio que las disposiciones aplicables les oforgan a éstos.”
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1.7 Sistema de Administracion de Expedientes y Control Archivistico
{(SAECA)

E! Sistema de Administracion de Expedientes y Control Archivistico (SAECA) forma parte

del sistema institucional de archivos al que hace referencia el articulo 18 de la Ley Federal

de Archivos, mismo que se define como el conjunto de programas computacionales gue

tiene como finalidad brindar a los responsables de archivo del Consejo, una herramienta

archivistica que facilite las funciones y actividades en la administracién de documentos.

El SAECA ha sido disefiado y desarrollado por el Archivo General en cumplimiento a la
normativa aplicable en materia de administracion documental del Consejo, y entre sus

ventajas se encuentran:

Sistematizacion de procesos. Integra los procesos requeridos en la administracion

de documentos, tales como la identificacion de documentos de archivo, elaboracion

de instrumentos de control archivistico, transferencias y procesos de baja, entre

otros.

& Evita el retrabajo. La informacién generada se aprovecha en procesos posteriores y
hasta el destino final de los documentos.

£ Cuenta con sistemas de busqueda que permite la ubicacion conceptual y fisica de
cada expediente.

% Posibilita la incorporacién de documentos electronicos al expediente, lo cual permite

la consulta en linea de los documentos y la integracion del expediente electrénico.

Facilita la organizacion y clasificacion por funciones de los expedientes conforme a

la estructura archivistica del Consejo.

F6)
¥

Futura integracion con el Sistema de Gestion Documental.

Para la utilizacién del SAECA, el Archivo General realizara la instalacién en los equipos
determinados y brindara la capacitacion y asesoria necesarias a los servidores publicos

designados por los titulares de las areas administrativas.

El mantenimiento y actualizacién del Sistema de Administraciéon de Expedientes y Control

Archivistico estara a cargo del Archivo General.
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CAPITULO 2
"ARCHIVO DE TRAMITE

2.1 Organizacién de expedientes de archivo

2.1.1 Analisis preliminar de la documentacion (Prevaloracién)
Cada area administrativa deberd realizar el analisis previo a los documentos de los
expedientes que integran sus series documentales. Para esta actividad se podra solicitar

la asesoria del Archivo General.

Es importante que los servidores publicos designados para realizar la prevaloracién de los
archivos tengan conocimiento suficiente de las funciones que se realizan en el area
administrativa generadora, los procesos basicos que se llevan a cabo, asi como la

normativa aplicable en materia de administraciéon documental.

El analisis de los documentos se debe efectuar con base en el conocimiento de los
siguientes aspectos principales:
1. Area administrativa que generd el documento o expediente.
2. Accion, tramite o gestién que origind el documento o expediente y la funcién a la
que corresponda.

3. Identificar el periodo de gestion en que se generd el documento.

2.1.2 Depuracion
Para lograr la correcta integracion de los expedientes, es necesario efectuar un proceso
de depuracion, el cual consiste en separar o retirar aquellos documentos de trabajo que
no cumplen con los requisitos de un documento de archivo (no contiene valores
documentales), y que por ende, no registra un hecho, acto administrativo, legal, fiscal o

contable respecto a las funciones y atribuciones de las areas administrativas.

Antes de eliminar expedientes que se consideren repetidos, es conveniente cerciorarse

gue el original se encuentre completo y en buen estado.

Los criterios para la identificacion de los documentos que deben excluirse del expediente

de archivo son:
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Las copias y los duplicados de documentos que estén perfectamente localizados en
otro expediente.

Las copias y duplicados de documentacion contable, cuyos originales estén bajo [a
custodia del area determinada.

Las notas informativas internas, cuando no-forman parte de un tramite v no
contengan informacién relativa a algun procedimiento administrativo. ‘

Los mensajes electrénicos que contengan una comunicacion no incluida en algun
tramite y por su tratamiento sean equivalentes a una comunicacion telefonica.

Los borradores de documentos que se hayan utilizado para la elaboracién de un
documento definitivo.

La propaganda u otros documentos impresos de instituciones o empresas externas.
Los catalogos y publicaciones comerciales.

Los faxes, siempre que se conserven los originales del documento.

La documentacion de apoyo informativo (fotocopias del Diario Oficial de la
Federacion, periédicos, revistas, gacetas u otras publicaciones oficiales, etcétera).
Los papeles de trabajo cuya utilidad reside en la informacién que contiene para
apoyo de las tareas administrativas, de uso temporal y no contiene valores.
(agendas, faxes, control de asistencias, control de correspondencia, minutarios).
Los controles de correspondencia de entrada y salida, diferentes a los acuses.

Los turnos internos de los documentos.

Los documentos sin interrelacion alguna, que carezcan de firmas originales, sellos o
rubricas.

Las carpetas con informacidn incompleta y sin crden alguno.

2.1.3 Formacion de expedientes de archivo

Un expediente se formara con documentos de archivo cuando no existan antecedentes

del asunto en el area administrativa.

Los expedientes se integraran por:

1.

2
3.
4

Asunto.
Materia.
Tipo de documento.

Actividad administrativa, proceso o procedimiento.
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Ademas se deben considerar los siguientes criterios:
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El expediente de archivo se integre Gnicamenie con documentos de archivo
originales, o en su caso, con aquellas copias certificadas por servidores plblicos o
autoridades facultadas para tal efecto.

Los documentos se refieran a una accion, tramite o gestion derivada de las
atribuciones y funciones establecidas en el area administrativa.

Dentro del expediente los documentos tengan. relacion entre si, ya sea por el
asunto, materia, tipo documental o el caracter de la informaciéon gue contienen.

Los documentos se integren secuencialmente, en el mismo orden en el que se
realizaron las actuaciones y tramites.

Se formen tomos para facilitar el manejo del expediente. En cuanto a su volumen,
es recomendable no sobrepasar los 5 centimetros. de espesor.

Los correos electrénicos impresos que se integren al expediente deben contener
informacion completa acerca del remitente, destinatario, fecha de elaboracion,
envio, asunto, asi como el nombre y la firma autografa de quien lo recibe.

Los documentos de archivo estén completos, con los anexos o documentos
técnicos que se mencionen en los propios documentos.

En todo documento técnico o anexo de otro tipo, se cuente con la identificacion del
area administrativa que lo genera, asi como con la fecha de elaboracion.

Cuando sea el caso, los documentos a que haga mencién la correspondencia, sin
importar el soporte (disquetes, fotografias, discos compactos, revistas o

publicaciones) se integraran al expediente de ser necesario en sobres o carpetas.

Las areas administrativas, en razén con la importancia del expediente decidiran si llevan

a cabo la numeracion consecutiva de los documentos contenidos en cada uno de los

tomos. Esta numeracion se podra realizar con el apoyo de un foliador o la anotacion

manual con tinta. En ambos casos se marcara en la parte superior derecha del

documento.
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2.1.3.1 Secuencia conductora
Un expediente refleja el ciclo administrativo de un asunto que inicia con un documento de
apertura y finaliza con otro de conclusién como constancia del finiquito al tramite, asunto o

proceso del cual trata el expediente.

Conforme el tramite o asunto se desarrolle, se van integrando documentos al expediente;
la organizacion interna “logica” seria colocar el documento que dio origen al expediente al
principio (0 hasta arriba) y de manera sucesiva los que se vayan agregando

posteriormente hasta la conclusion del mismo.

Debido a que un expediente solo debe abordar un tema en especifico, no se recomienda

generar documentos que traten de varios asuntos.

Normalmente la fecha de produccidon de un documento sera distinta a la fecha de
recepcion en un area, pero la integracion debe tomar en cuenta la fecha de recepcion ya

que es la que indica el momento en que fue integrado el documento.

2.1.3.2 Métodos de integracion
a) El documento més antiguo esta enfrente

Lectura de izquierda a derecha

Aqui cada documento se coloca debajo del precedente conforme a la secuencia
cronologica del proceso, por esta razon, también es conocido como “método histérico”.
Este método es el mas adecuado y recomendado, puesto que se basa en el principio de

orden original.

b} El documento mas antiguo esta abajo

Lectura de derecha a izquierda

Este metodo es utilizado en algunas oficinas. En la integracion, cada documento se afiade
encima de los documentos precedentes de manera que el documento recibido mas
recientemente queda siempre a la vista. Se piensa que este método es el mas facil de

usar porque no requiere mover los documentos, pero en realidad no respeta el orden
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natural de la secuencia conductora y altera el orden cronoldgico, sobre todo cuando se

agrupan documentos con varias fojas.

¢) Sistema de division del expediente

Algunas areas administrativas separan los documentos que identifican como sustantivos y
los colocan en un mismo expediente pero en una subdivision conjunta. Esto se hace para
facilitar 1a localizacién de los documentos mas importantes dentro de un proceso, pero su
inconveniente es que se registré una secuencia incompleta, ademas de que requiere

demasiada atencion y disciplina para administrarlo.

2.1.3.3 Apertura y cierre de expedientes

La recepcion o generacion de uno o varios documentos sobre un mismo asunto es lo que
origina la apertura de un expediente. Cada expediente debe nombrarse con un titulo
breve y debe pertenecer a una serie documental bien identificada. También debe estar
codificado, en este caso con el Codigo de Identificacion Archivistica (CIA) que establece
la estructura funcional en la que se encuentra identificado dicho documento.

La apertura y cierre de un expediente puede realizarlo el servidor publico responsable del
asunto que trate o el responsable de archivo de tramite, pero siempre en coordinacion

para hacer efectiva la experiencia en la integracién y conclusion del asunto.

a) Apertura de un expediente
Pasos en la apertura de un expediente:

1. Ante un documento recibido o generado, el responsable debera constatar si es
continuacion de algun expediente abierto, mediante consulta al inventario de
expedientes de tramite del area.

2. Sino existe el expediente se debera abrir uno que corresponda a un solo asunto,
actividad o proceso.

3. La apertura de un expediente esta sujeta al inicio de un nuevo proceso, como
prueba de las actuaciones de los servidores publicos en cumplimiento de sus
funciones.

4. Antes de generar un expediente, el responsable debera examinar cuidadosamente
el asunto del que trata, qué documentos se incorporardn y como se integrara.

Posteriormente se definira una nomenclatura acorde.
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5. Se debera asighar a una serie documental para su registro e incorporaciéon al
SAECA.
De acuerdo con su volumen, un expediente puede integrarse de cuantos tomos sea

necesario. La intencion es facilitar su manipulacion y cuidado de los documentos.

b) Cierre de un expediente

Pasos en el cierre de un expediente:

Cuando un asunto documentado llega a su conclusion, se procede al cierre del
expediente.

1. La fecha de conclusion del expediente corresponde a la del dltimo documento que
se integre al mismo.

2. Para establecer el cierre del expediente, se debe anexar después del dltimo
documento un escrito firmado por el responsable de archivo de tramite que sefiale
el cierre del mismo y ordene su archivo. Dicho documento también debe ser
firmado por el responsable del area y por el servidor publico responsable de la
integracion del expediente. (Ver anexo A.19)

3. Los expedientes cerrados no podran integrar mas documentos, pero pueden estar
activos en el archivo de tramite para su consulta.

4. Cuando los expedientes concluidos ya no sean de consulta cotidiana para el area

deberan ser transferidos al archivo de concentracién.

2.1.4 Datos para la identificacion del expediente

Los expedientes y sus tomos se deben formar con la portada o caratula, la que debe’
incluir entre sus datos de identificacion, los que corresponden al Cuadro General de
Clasificacién Archivistica.
El formato con los datos para identificar el expediente contendran:

1.  Fondo.
Funcién.
Subfuncion.
Subfondo.
Seccion.
Subseccidn.
Serie.

©® N O oA W N

Subserie.
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9. CIA

10. Numero de expediente o clasificador.

11. Ndmero de tomo.

12. Fecha de apertura.

13. Fecha de cierre del expediente, al concluirse.

14. Asunto o resumen descriptivo del expediente.

156. Valor(es) documental(es).

16. Vigencia documental.

17. Fecha de destino final.

18. Volumen y Soporte (Nimero de fojas Utiles al cierre del expediente o documentos

en soporte diverso que contenga el expediente).
También debe anotarse la descripcién del tema o asunto sobre el que trate el expediente.

En la ceja de la portada la nomenclatura que se utilizara sera la que se genere con la CIA
que incluira el nimero de expediente o identificador, el nimero y etiqueta de identificacion

del tomo.

La anotacion de los niveles y subniveles se realizara mediante la CIA, la cual se genera
por medio del SAECA. En las portadas de los expedientes generados en el SAECA
aparecen codigos de barras gue contienen datos estructurados y codificados que

describen la identificacion de expedientes. (Ver anexc A.11)

2.2 Formacion de las series y subseries documentales

Se recomienda que previo a la construccién de las series documentales se lleve a cabo la
depuracion de los acervos, para separar los papeles de trabajo de aquellos documentos
de archivo con valores primarios o secundarios.

2.2.1 Formacion de las series documentales
Se identificara cada grupo de expedientes en relacién con el area administrativa, donde

se inicié el tramite de origen para formar las series documentales.

En la formacion de una serie se debe considerar que se constituya por:
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1. El conjunto de documentos o expedientes producidos en el desarrollo de una misma
actividad administrativa y regulada por la misma norma juridica o de procedimiento.

2. Los expedientes organizados o conservados de acuerdo con un sistema de archivo,
formen una unidad como resultado de tal acumulacién. 7

3. La agrupacion de documentos o expedientes que reflejan la misma actividad, que
tienen una forma particular o que son resultado de cualquier otra relacién derivada de

su produccion, recepcion o uso.

Al denominar una serie documental se tomara en cuenta lo siguiente:

& Evitar tomar el nombre de un expediente para nombrar una serie, ya que esto no

permitiria integrar mas de Un solo expediente en cada serie documental:
Ejemplo correcto: SERIE Evaluaciones de personal.
Ejemplo equivoco: SERIE Evaluaciones del licenciado Pérez.

# Evitar que al nombre de una serie se le aplique un periodo. Esto implicaria que al
final de dicho periodo se tenga que cambiar nuevamente el nombre de la serie
documental con las implicaciones correspondientes:

Ejemplo correcto: SERIE Contrataciones de personal.

Ejemplo equivoco: SERIE Contrataciones 1er semestre de 2013.

& Elnombre de la serie debe referir el conjunto de expedientes que lo integran:

Ejemplos correctos: SERIES Néminas ordinarias, Contratos, Solicitudes de

' acceso a fa informacién. |

Ejemplos equivocos: SERIES Noéminas y expedientes del primer Circuito,
Contratos y renuncias; Solicitudes de acceso a la
informacion, Versiones publicas y varios.

& No dtilizar abreviaturas:

Ejemplo correcto: SERIE Actas del Pleno.
Ejemplo equivoco. SERIE Act. Pl

Las series documentales deben tener la mayor estabilidad posible. Esto es, se debe evitar
cambiar su denominacion, si no es por causa de cambio en las atribuciones o funciones

dentro del area administrativa.

En la practica suele confundirse la denominacién de un expediente con la serie

documental, lo cual debera evitarse.
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2.2.4 identificacién de valores primarics
El valor primario del documento esta determinado por el uso inmediato que el area
administrativa generadora hace de él en su gestién administrativa. Estan contenidos en
documenfos cuyas caracteristicas administrativas, legales, contables o fiscales sirven
como prueba de un acto en funcion y atribucion del area administrativa. Los valores

primarios prevalecen tanto en el archivo de tramite como en el de concentracion.

Corresponde a los responsables de archivo de tramite, determinar la existencia o no de
los valores de aquellos documentos que se generan, reciben o administren en el area

administrativa.

2.2.4.1 Valor administrativo (AD)
Es aquel valor que posee un documento, serie o subserie documental para el area
administrativa generadora, relacionada con el tramite, asunto o tema. Este valor se
encuentra en la mayor parte de los documentos elaborados y recibidos por las areas
‘administrativas, los que responden a las actividades y procesos vinculados a sus

funciones y atribuciones.

Se puede identificar este valor cuando del andlisis de los documentos se contesta
afirmativamente alguna de las siguientes preguntas:
& ¢Los documentos son prueba de una funcion especifica?
& ¢(Los documentos tienen una finalidad relacionada con el tramite original de los
documentos?

&  ;Los documentos se conservan para cualquier aclaracion?

2.2.4.2 Valor contable (CO)
Este valor lo poseen aquellos documentos que sirven de explicacion, justificacion vy

comprobacidn de las operaciones contables.

El archivo contable gubernamental identifica este valor de tipo comprobatorio en aquellos
documentos originales que generan y amparan registros en la contabilidad del Consejo.
Asimismo, demuestran que éste acogid o proporciond bienes y servicios, recibid o entregd

dinero, titulos de crédito o hubo modificaciones a la estructura de sus recursos.
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Se puede identificar este valor a partir del analisis de los documentos si se contesta

afirmativamente alguna de las siguientes preguntas:

i
L

F Y
e

ilLos documentos son prueba del ejercicid del presupuesto de egresos del
Consejo? ,

Como prueba ¢los documentos cuentan con todos los requisitos sefialados en la
Ley?

;Los documentos se conservan para cualquier aclaracion de los ¢érganos de

control?

2.2.4.3 Valor fiscal (Fl)

Es el valor que poseen los documentos que sirven de explicacion y justificacién de las

operaciones fiscales.

Se pueden identificar este tipo de valores en aguellos documentos que respondan

afirmativamente a cualquiera de las siguientes preguntas:

F.y
nF

Ly
nr

¢Los documentos responden al cumplimiento y comprobacion de obligaciones
especificadas en las leyes en la materia?
.Los comprobantes corresponden a las obligaciones del Consejo y no de

particulares?

2.2.4.4 Valor legal (LE)

Este valor se encuentra presente en los documentos de acuerdo con lo estipulado en las

disposiciones normativas.

Se puede identificar este valor en documentos que respondan afirmativamente a

cualquiera de las siguientes preguntas:

¢ Los documentos son prueba de cuestiones legales?

& Los documentos responden a una funcidn normativa del Consejo?

¢ Los documentos fueron generados por autoridades facuitadas para ello?

¢ Los documentos se encuentran dentro de algin proceso juridico?

¢ Los documentos protegen los derechos de los involucrados de algin acto juridico

relacionado con el Consejo?
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& ¢lLos documentos se encuentran dentro de algln proceso juridico?

& ;lLos documentos derivan en derechos u obligaciones gue pueden afectar o
beneficiar a la administracion del Consejo?

& (Los documentos cumplen con los requisitos de forma para constituirse como
prueba de un acto juridico? '

Los expedientes o series documentales pueden tener uno o varios valores primarios, los

cuales deben ser identificados en los instrumentos de control archivistico, tal como se

muestra en el siguiente ejemplo:

Informe de actividades enero 2013

Pago de némina primer circuito 2013

Entero de Impuestos primer se;hestre 2013

X
X
Solicitud de acceso a la informacién 1/2013 X
X
X
X

Dictamén de Valoracion Documental 55/2013

2.2.5 ldentificacién de valores secundarios
Para identificar los valores secundarios, es conveniente analizar si la informacion
contenida en los expedientes tiene trascendencia como testimonio de la memoria
institucional del Consejo, sea de un periodo de gestion, de utilidad interna o de utilidad

para la sociedad.

l.os valores secundarios son evidenciales, testimoniales o informativos. Todos los valores
secundarios se identificaran en un solo rubro de “Valor Historico” y la abreviatura sera
reflejada en los instrumentos de control archivistico como HT dentro de las series
documentales correspondientes. Al final de su vigencia documental los expedientes en tal

supuesto deberan integrarse al archivo historico.

Factores a considerar en la identificacion de valores secundarios:
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A
-

Historia institucional: ;cuando fue creada la institucion?, ¢para qué fue creada?,
;cuales son sus objetivos y funciones?, jcuales han sido los cambios que ha
tenido?, ¢ como se reflejan esos cambios?

Procesos de toma de decisiones: ;quiénes toman las decisiones?, jcon base en
qué toman las decisiones?, ien qué documentos quedan registradas esas

decisiones?

2.2.5.1 Valor evidencial (HT)

Aportan evidencia sobre el origen y evolucion de la organizacion del Consejo y como tal

pueden dividirse en documentos que revelen los origenes, y por otro lado, los programas

sustantivos.

Ejemplos de documentos que pueden ser considerados con valores evidénciales:

.Y
e

F.2
we
2]
L

2h
“F

FLY
nF
F4)
-

M
urF

informes anuales del Consejo.
Manuales de politicas.

Manuales de procedimientos autorizados.
Documentos sobre procedimientos.
Documentos sobre organizacion.
Documentos sobre planes.

Estudios relevantes.

Informes especiales y de resultados.
Opiniocnes e interpretaciones legales.
Criterios del Pleno o Comisiones.
Presupuestos anuales.
Publicaciones del Consejo.

informes financieros.

Informes presupuestales.

Manuales de calidad.

2.2.5.2 Valor testimonial (HT)

Es aquel que refleja la evolucion y los cambios mas importantes del Consejo, desde el

punto de vista legal.

Ejemplos de documentos que pueden ser considerados con valores testimoniales:
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£ Acuerdos Generales.

#  Actas de sesiones del Pleno.

& Actas de sesiones de Comisiones.

¥ Actas de sesiones de Juntas Directivas.

& Actas de sesiones de los Comités que se consideren relevantes.

& Convenios.

2.2.5.3 Valor informativo (HT)
Revela fenébmenos particulares en relacion con el Consejo, con la ayuda de este tipo de
documentos se puede reconstruir la manera en que ciertos eventos han impactado a la

institucién y a los servidores publicos que la integran.

Ejemplos de documentos que puéden ser considerados con valores informativos:

# Planes de contingencia ante eventos naturales.

& Documentos que relaten el impacto de eventos naturales o de actos de personas
sobre las instalaciones dei Consejo.

# Planes de contingencia ante actos de personas en relacion con el Consejo y sus
instalaciones.

& Decisiones del Consejo que trasciendan ante la sociedad.

% Documentos que hayan sido sujetos de un gran interés ciudadano.

& Materiales de publicidad.

Todos los documentos historicos deben tener las siguientes caracteristicas:
# Revelen aspectos y decisiones importantes relativas al Consejo.
£ Reflejen aspectos de interés para la sociedad.
%  Sean insustituibles.

# Que su conservacion refiera una utilidad para el Consegjo.

2.2.6 Vigencia documental
Es el periodo durante el cual un documento de archivo mantiene sus valores primarios, de
conformidad con las disposiciones. aplicables. La vigencia documental se determina y
trascurre desde el cierre del expediente, una vez efectuada la valoracion y depuracién

correspondiente.
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Una correcta identificacion y determinacion de las vigencias documentales permite un flujo
adecuado de archivos, evita acumulacion innecesaria en las areas administrativas,

ademas de facilitar el proceso de valoracion y disposicion de los expedientes.

En la aplicacién de vigencias documentales se deben considerar los siguientes criterios:

& Cuando un expediente se integra con diversos documentos gue contengan mas de
un valor documental, invariablemente se debera asignar el periodo de mayor
vigencia.

& Las vigencias documentales son aplicables a las series y subseries documentales
asi como sus expedienteé, tal como se establezca en el Catalogo de Disposicidon

Documental.

3
L

Se puede aplicar vigencia especifica a las subseries.

L
L3

La vigencia documental se computa a partir del cierre o conclusion del expediente,

con excepcidon de los expedientes con valor fiscal.

" Administrativo 5afios ' Articulo 186,

Acuerdo General del Plenoc del

Consejo de la Judicatura Federal,
que establece las disposiciones en
materia de transparencia, acceso
a la informacion publica,
proteccién de datos personales y

archivos.

Contable ' 6 anos Articulo 186, fraccion i, del
Acuerdo General del Pleno del
Consejo de la Judicatura Federal,
que establece las disposiciones en
materia de transparencia, acceso
a la informacion plblica,
proteccion de datos personales y

archivos.

Fiscal 5 afios contados a partir de la Articulo 1886, fraccion I, del
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fecha de presentacion de la Acuerdo General del Plenc del
declaracion correspondiente Consejo de Ia Judicatura Federal,

' que establece las disposiciones en
materia de transparencia, acceso
a fa informacioén pablica,
proteccion de datos personales y

archivos,

Legal 12 afios Articulo 186, fraccion [V, del
Acuerdo General del Pleno del
Consejo de la Judicatura Federal,
que establece las disposiciones en
materia de transparencia, acceso
a la informacion publica,
proteccion de datos personales y
archivos.

Ejemplos de documentos que poseen mas de un valor documental.

Expedientes de Obra® | 12 afios Por caracteristicas y alcances se
Publica aplica ademas de  Valor
Administrativo, el Valor Legal
dispuesto en los articulos 186 y
187 del Acuerdo General del
Pleno del Consejo de la Judicatura
Federal, que establece las
disposiciones en materia de
transparencia, acceso a la
informacion publica, proteccion de

datos personales y archivos.

Expedientes de . 12 afos Por caracteristicas y alcances se
Adquisiciones aplica ademas de Valor
Administrativo, el WValor Legal
dispuestc en los articulos 186 y
187 del Acuerdo General del
Pleno del Consejo de la Judicatura

Federal, que establece las | \
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disposiciones en materia de
transparencia, acceso a Ila
informacién publica, proteccion de

datos personales y archivos.

Expedientes en 12 afios Por caracteristicas y alcances se
proceso de aplica ademas de Valor
responsabilidades Administrativo, el Valor Legal

dispuesto en los articulos 186 y
187 del Acuerdo General del
Pleno del Consejo de la Judicatura
Federal, que establece Ilas
disposiciones en materia de
transparencia, acceso a Ila
informacion publica, proteccion de
datos personales y archivos.

Expediente Clinico 5 arfios ) NOM 168 SSA 1-1998

Ejemplos de documentos en los cuales se adicionan periodos al plazo de conservacion,

Reservados- Adiciona un periodo igual al de Articulo 187, fraccién |, del
Desclasificados reserva o al que establezca el Acuerdo General del Pleno del
Catalogo de Disposicién Consejo de la Judicatura Federal,

Documental si éste fuera mayor al | que establece las disposiciones en
primero , materia de transparencia, acceso
a la informacién publica,

proteccion de datos personales y

archivos.
Bocumentos objeto de | Se conservan dos afics mas ala | Articulo 187, fraccién I, del
solicitudes de acceso | conclusion de su vigencia Acuerdo General del Pleno del
a la informacién Consejo de la Judicatura Federal,

que establece las disposiciones en
materia de transparencia, acceso
a la informacion pablica,
proteccion de datos personales y
archivos.
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Por |la importancia y el valor de prueba de los expedientes de los servidores publicos del
Consejo, los expedientes de personal se conservaran por un periodo de treinta afios,
contados a partir del cierre de éste, por la baja del servidor publico y permaneceran en

tramite mientras el servidor piblico se encuentre en activo.

- e

0

ADMINISTRATIVO FISCAL 5 ANOS

(Integrado con ADMINISTRATIVO 5 ANOS
diversos documentos, 5 ANOS 12 ANOS

entre ellos algunos de LEGAL 12 ANOS

caracter legal)

i

- CONTABLE | 6 ANOS )
CONTABLE 6 ANOS 6 ANOS

ADMINISTRATIVO 5 ANOS

La vigencia puede concluir de las siguientes maneras:
1. Por vencimiento del plazo establecido en el mismo documento.
Porque se produce un documento que modifica o anula al primero.

Porque desaparece el objeto fisico que da razon de ser al documento.

owN

Los documentos meramente informativos pierden su vigencia cuando el destinatario

se entera de su contenido.

2.2.7 Determinacion del plazo de conservacion por etapa archivistica
Una vez definida la vigencia, se procede a identificar la continuidad de consulta de los
expedientes que conforman la serie documental, donde se considerara la informacion del

asunto o tramite que les dio origen.
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Mediante una adecuada identificacién de la continuidad de consulta, se establecera el
plazo de conservacién, que computado en afios, permaneceran los expedientes en las

etapas archivisticas de tramite y de concentracion.

La sumatoria de los periodos en cada una de [as etapas archivisticas sera coincidente con

fa vigencia documental asignada a [a serie en los instrumentos de control archivistico.

En el siguiente cuadro se muestra un ejemplo de la forma de distribuir la vigencia
documental en el Archivo de Tramite y de Concentracion, dentro del Catalogo de
Disposicién Documental.

Informe Anual del 2012

Contratos de obras 2011 X X 3 9 12

Balance General X X 2 4 : 6

2.2.8 Calculo especifico del Periodo de Conservacion de los expedientes
En el calculo especifico del Periodo de Conservacion de los expedientes de archivo se
toman en consideracion diversos elementos gue son:

A. La Vigencia documental segun corresponda a los valores primarios.

B. Aquellos casos de expedientes que hayan sido clasificados parcial o totalmente
como reservados, una vez desclasificados se adicionara al plazo de conservacion,
un periodo igual al de reserva o al que establezca el catalogo de disposicion
documental, si éste fuera mayor al primero. La clasificacion de reserva se realizara
una vez que se agreguen al expediente, documentos que se ubiquen en los
supuestos establecidos en la Ley.

C. Aquelios documentos que hayan sido objeto de solicitudes de acceso a la

“informacion, se conservaran por dos afios mas a la conclusion de su vigencia
documental.

D. Periodos adicionales autorizados por la Comision para la Transparencia, Acceso a

la Informacién y Proteccion de Datos Personales.
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Lo anterior, de tal forma que si se expresara como una formula matematica, ésta podria
plantearse: Periodo de Conservacion (PC)
| PC=A+B+C+D
El registro de los periodos adicionales de los expedientes, se podra registrar en el SAECA

para su calculo automatico.

2.3 Transferencia primaria de expedientes

Es el traslado controlado y sistematico de expedientes concluidos y de consulta
esporadica de un archivo de tramite al archivo de concentracién. Dichos expedientes
deben estar debidamente organizados y valorados para determinar su plazo de

conservacion.

Tal como se establezca en el Catalogo de Disposicion Documental, al concluir el plazo de
conservacion en el archivo de tramite de los expedientes, las areas administrativas los

remitiran al Archivo General para su custodia.

Al inicio de cada semestre, el responsable de archivo de tramite realizara, con ayuda del
SAECA, una busqueda de aguellos expedientes capturados que durante el periodo que
recién haya concluido, terminaron su vigencia en etapa de archivo de framite. Las areas
administrativas realizaran transferencias por lo menos dos veces al afio. Las fechas se

programaran en ceordinacion con el Archivo General.

Las solicitudes de transferencia primaria que se tramiten ante el Archivo General,
deberan presentarse con la siguiente documentacién:
1. Inventario de transferencia primaria.

2. Catalogo de disposicion documental vigente.

Para realizar la transferencia primaria se deberan atender las siguientes indicaciones:
& Los expedientes deberan estar concluidos.
&  La transferencia debera ser realizada a través del sistema SAECA.
& Los documentos deberan estar libres de grapas, clips, ligas, broches, sujetadores o
cualquier otro material que afecte su manejo y conservacién. Las portadas de

colores transfieren los colorantes a los documentos, afectando su conservacion.
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Se deberan coser los expedientes con hilo blanco para evitar la dispersiéon de los
documentos y ayudar en su cuidado y conservacion.
No se deberan enviar los expedientes al Archivo General en carpetas tipo “Lefort’ ni
en ninguna otra. Esto, por el espacio desaprovechado y el eventual dafio que se
hace a los documentos con motivo de su manejo.
Los expedientes a entregarse en una transferencia primaria deberan ser ordenados
con base en las siguientes prioridades:

a) Clasificacion de la Informacién.

b) Vigencia documental.

c) Serie.

d)} Orden cronoldgico.

e} Caja donde se disponen.
Iindicar fechas extremas de inicio y conclusion de los expedientes.
Cada expediente debera contar con una caratula de identificacién, asi como con las
firmas de los titulares en aquellos expedientes clasificados como confidenciales.
La guardé de los expedientes para su transferencia se debera hacer en cajas para
archivo con medidas de 36 cms. de ancho, 37.5 cms. de fondo y 25.5 cms. de
altura, o las que en su momento autorice el Archivo General.
Cada caja no debera rebasar el peso de 20 kilogramos y deberan estar numeradas
en orden cronolégico. '
Con el fin de aprovechar los espacios designados al archivo se debera considerar

que cada caja que integre una transferencia, contenga en su interior el maximo

volumen de expedientes posible. Esto es, en una transferencia sélo se permitira que

la ultima caja de |a serie contenga al menos 85% de su capacidad.
Se debera elaborar a través del sistema SAECA un inventario por cada caja a
transferir.

Los expedientes deberan organizarse conforme a la secuencia del inventario.

En caso de que el Archivo General advierta posibles inconsistencias (incidencias) en el

procedimiento de transferencia primaria, lo hara del conocimiento mediante oficio a las

areas administrativas a efecto de que sean subsanadas las mismas, en el plazo de

quince dias habiles contados a partir del dia siguiente en que se dé el aviso

correspondiente. Atendidas las observaciones formuladas, el Archivo General continuara

con el tramite de la transferencia.
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Una vez transcurrido el periodo mencionado sin que se hayan solventado las incidencias
detectadas, el Archivo General dara vista a la Comisién para la Transparencia, Acceso a
la Informacién y Proteccién de Datos Personales, a efecto de que se determine lo
conducente por ser el érgano rector en materia archivistica en el Consejo, en términos del
articulo 167 del Acuerdo General del Pleno del Consejo de la Judicatura Federal, que
establece las disposiciones en materia de transparencia, acceso a la informacién publica,

proteccion de datos personales y archivos.

Para realizar la transferencia primaria de expedientes, con base en lo establecido en el
articulo 182 del Acuerdo General del Pleno del Consejo de la Judicatura Federal, que
establece las disposiciones en materia de transparencia, acceso a la informacién publica,
proteccion de datos personales y archivos; el responsable de archivo de tramite debera
llevar a cabo los siguientes pasos, con ayuda del SAECA:

1. Preparar \rirtualmente en el SAECA, el paquete de expedientes que se quieren
transferir.

2. Realizar un acomodo virtual de los expedientes, en las cajas propuestas por el
mismo sistema.

3. Imprimir el primer inventario para transferencia por cada caja.

4. Realizar el acomodo real (fisico) de los expedientes en las cajas, de acuerdo con el
inventario impreso.

5. De acuerdo con el acomodo fisico de los expedientes en las cajas, ¥ en caso de ser
necesario, se debe llevar a cabo una adecuacion del inventario en el SAECA.

6. Hechas las adecuaciones necesarias en el inventario, se debe realizar el envio de
solicitud de transferencia, ya sea mediante la red o por medio de un dispositivo
electrénico. En el archivo generado por el SAECA se encuentra la informacion
necesaria para generar desde el Archivo General, el Catalogo de Disposicion
Documental y los inventarios por cada area, los cuales seran utilizados para la
revision.

7. Recibir del Archivo General, el acuse electrénico en el cual se identifique la

programacion de fecha y hora de entrega de documentacion.

En la fecha programada para la entrega-recepcion de los expedientes motivo de la

transferencia primarta, se debera contar con la presencia de un responsable autorizado
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por el area administrativa correspondiente, quien debera estar capacitado en materia de
archivo y tener los permisos respectivos, a efecto de que en caso de que existan posibles

inconsistencias, éste las pueda subsanar en el momento.

El Archivo General revisara que en las transferencias se cumplan con las disposiciones en
materia archivistica establecidas en el Acuerdo General del Pleno del Consejo de la
Judicatura Federal, que establece las disposiciones en materia de transparencia, acceso
a la informacion publica, proteccién de datos personales y archivos, asi como los criterios
especificos sefialados en el presente manual y en tal sentido, la observancia de lo

siguiente;

1. Los expedientes motivo de la transferencia coincidan con los sefalados en el
inventario.

2. Que el numero de fojas y documentos en soporte diverso expresado en el
inventario para cada expediente sea el indicado.

3. En caso de que los expedientes se encuentren foliados, estos seran
contabilizados en su totalidad por el Archivo General.

4. Los expedientes se encuentren debidamente identificados con caratulas y cejas.

5. Los expedientes clasificados como confidenciales se identifiquen con la caratula
que contenga todos los datos establecidos en el formato y sus rabricas.

6. Las cajas se encuentren debidamente identificadas con las caratulas.

7. Las cajas contengan la cantidad suficiente de expedientes para el
aprovechamiento de espacio.

8. Las cajas no sobrepasen el peso maximo establecido.

9. Que la documentacion, asi como las cajas remitidas no presenten signos de
infeccion por diversos vectores biologicos. De encontrarse en el supuesto de que
los documentos no puedan ingresar al archivo de concentracion, el Archivo General
realizara el diagnostico y lo comunicara al area administrativa para ser excluidos de
la transferencia y dispuestos en un area de resguardo temporal, para las tareas de

limpieza y desinfeccion que permitan completar la transferencia.

El Archivo General determinara la aplicacién de un muestreo aleatorio o revisién total de

los expedientes en primera o segunda revision, lo cual se hara constar en el acta.
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Al final de la transferencia primaria de expedientes se elaborara un acta, la cual sera
firmada por'el responsable del archivo de tramite del area administrativa, por el titular del
Archivo General; asi como los testigos de asistencia de cada una de las areas y la
encargada de revision. (Ver anexo A.15)

Cada caja entregada al archivo de concentracidn debera estar identificada en la parte
frontal y en la parte interior con una caratula firmada por el responsable de archivo de
tramite y el responsable de la recepcion de la informacion, de acuerdo al formato que el

mismo SAECA genera. (Ver anexo A.12}

2.4 Custodia temporal de expedientes reservados

De conformidad con el articulo 14, fraccion ll, de la Ley Federal de Archivos, los
responsables de archivo de tramite deben conservar la documentacién que se encuentre
activa y aquella que ha sido clasificada como reservada de acuerdo con la Ley Federal de
Transparencia y Acceso a la Informacion Plblica Gubernamental, mientras conserve tal

caracter.

Derivado de ello y previendo una posible saturacion del espacio que las diversas unidades
administrativas y organos auxiliares tienen designadas para archivo, el Acuerdo General
del Pleno del Consejo de la Judicatura Federal, que establece las disposiciones en
materia de transparencia, acceso a la informacién publica, proteccion de datos personales
y archivos, en el articulo 181 determina que las diversas areas que por motivos de
espacio, o cuando su archivo de tramite no cumpla con los requerimientos necesarios
para la conservacion de expedientes reservados, podran convenir con el Archivo General

la custodia y resguardo de los mismos.

Para llevar a cabo este procedimiento es necesario realizar una solicitud al Archivo
General, anexando el inventario para custodia temporal de expedientes clasificados como

reservados. (Ver anexo A. 20}

Asimismo, se deben considerar os siguientes criterios:
€ Los expedientes deben contener la portada de identificacién de expediente, la

portada de expediente reservado y la ceja de expediente.
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& Cada caja entregada al Archivo General debera estar identificada en la parte
frontal y en la parte interior de la tapa, con una caratula firmada por el responsable
de archivo de tramite y el responsable de la recepcion de la informacion (titular del
Archivo General). (Ver anexo A.21)

# Se elaborara un inventario por cada caja a custodiar.
El procedimiento para la recepcion es el siguiente:

Recibida la solicitud correspondiente, el Archivo General informara la fecha y hora en que

recibira los expedientes a custodiar.

Llegada la fecha establecida, se procedera a realizar el cotejo contra inventario del
contenido de cada una de las cajas recibidas para custodia. Para la revisién, Unicamente
se verificard que los expedientes listados en el inventario sean los que se encuentran
contenidos en las cajas y solo bajo justificacidn se realizard el cotejo del total del
contenido de los expedienies, cualguiera de los supuestos anteriores se asentara en el
acta para custodia de expedientes reservados. Esto se realizara en presencia del

responsable de Archivo de Tramite del area solicitante.

Una vez concluida la revision, a solicitud del area administrativa se procedera a flejar y
sellar las cajas motivo de la custodia. El sellado podra ser con etiquetas blancas
autoadheribles en las cuales se colocara el sello del Archivo General, asi como las firmas
“del servidor publico gue entrega la documentacion para custodia y del que [a recibe. Una
vez realizado el sellado de las cajas, se procedera a la firma del acta para custodia de

- expedientes reservados. {Ver anexo A.22)

Este procedimiento no es equivalente a una transferencia, por lo cual, en determinado
momento, los expedientes custodiados por el Archivo General previa solicitud deberan ser

devueltos al area responsable.

Cuando el area responsable de la informacion solicite que le sean devueltos los

expedientes en custodia, se procedera de la siguiente manera:
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Se realizara la solicitud de devolucion al Archivo General, anexando el inventario para
devolucion de expedientes en custodia temporal clasificados como reservados. (Ver
anexo A.23)

El procedimiento para la devolucién es el siguiente:

Recibida la solicitud correspondiente, el Archivo General informara la fecha y hora en que

entregara los expedientes custodiados.

Liegada la fecha establecida, el Archivo General presentara al responsable de archivo de
tramite del area administrativa, los expedientes solicitados en devolucion para su cotejo
contra inventario. Para la revision, unicamente se verificara que los expedientes listados
en el inventario sean los que se encuentran a la vista del responsable de Archivo de
Tramite, si el servidor pablico asi lo decide, podra realizar el cotejo del total del contenido
de los expedientes. Esto se realizar en presencia del personal designado por el Archivo
General.

Concluida la revision se procedera a firmar el acta para devolucion de expedientes
reservados en custodia temporal y a preparar ios expedientes para su traslado,

colocandolos en cajas. (Ver anexo A.24)

En caso de que en el momento de retirar los expedientes solicitados de las cajas
remitidas para custodia, hayan quedado expedientes en las mismas, previa solicitud del
area administrativa, se procedera a sellar y flejar las cajas que continlen en custodia del
Archivo General, tanto por el responsable de archivo de tramite del drea administrativa

como por el personat designado por el Archivo General.

Nota: Respecto a los expedientes que sean parte de una transferencia de custodia

temporal, no procede el préstamo de los mismos.
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CAPITULO 3

ARCHIVO DE CONCENTRACION

El archivo de concentracion del Consejo de la Judicatura Federal estara a cargo del

Archivo General, cuya funcién principal es la custodia y conservacion de los expedientes

que remitan las areas administrativas.

En tal sentido, se considera que el acceso a las instalaciones del Archivo General es

restringido y sélo el titular del Archivo General o personal designado por éste pueden

permitir el ingreso a cada una de las secciones del area que ocupan.

3.1 Préstamo de expedientes

El Archivo General pondra a disposicion de cada area administrativa, sus respectivos

expedientes, bajo las siguientes consideraciones:

1.

El Archivo General entregara los expedientes en calidad de préstamo, Unicamente a
los servidores publicos autorizados de manera formal por el titular del area
administrativa que los transfirio.

Se podra autorizar el préstamo y recepcion de expedientes por correo electrénico
institucional. Esta solicitud, sélo la podra realizar el titular del area o el responsable
del archivo de tramite, guien debera indicar el nombre del servidor pablico gue
recibira el o los expedientes solicitados.

Cuando el area administrativa propietaria de la informacién requiera de uno o varios
expedientes, debera generar una solicitud por escrito o comreo electrénico
institucional y acudir a las instalaciones del Archivo General a recibirlos.

Cumplidos los requisitos, el Archivo General entregara los documentos sefialados
en la solicitud, previa firma del vale correspondiente. (Ver anexo A.13)

Los expedientes en calidad de préstamo, permaneceran en [as areas solicitantes el
tiempo necesario para el tramite o gestién que dio origen a la solicitud, hasta su
devolucidn al archivo de concentracion.

Al efectuarse la devolucidn de los expedientes que permanecieron en calidad de
préstamo, el Archivo General actualizara los controles de inventario

correspondientes.
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3.2 Autorizacion para solicitar y recibir expedientes

Con el fin de otorgar seguridad en el servicio de préstamo de expedientes, se realizara el
registro de servidores publicos autorizados, para lo cual se requiere oficio firmado por el
titular del area administrativa dirigido al Archivo General, con los nombres de los

servidores publicos que autoriza.

Al documento se anexaran las copias de las credenciales de identificacion oficial,
preferentemente la emitida por el Consejo y en consecuencia, sera necesario informar al

Archivo General cualquier cambio al respecto.

El nombramiento que el titular del &rea administrativa hace del responsable del archivo de
tramite ante el Archivo General, es vélido como autorizacion para solicitar y recibir
expedientes.

Es importante que las areas administrativas comuniquen para su registro y control las

modificaciones a las personas autorizadas para solicitar y recibir expedientes.
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CAPITULO 4
DESTINO FINAL

El destino final se aplica a los documentos de archivo cuyo plazo de conservacion
determinado en el catdlogo de disposicion documental e inventarios respectivos, ha

concluido y pueden ser susceptibles de baja documental o de transferencia secundaria.

Para tal efecto, el Archivo General periddicamente informara a las areas administrativas

cuando existan expedientes sujetos a baja o transferencia secundaria.

En consecuencia, las areas administrativas solicitaran al Archivo General el Dictamen de

Valoracién Documental, el cual debe ir acompariado con la siguiente documentacion:

1. Inventario de baja o transferencia secundaria.
2. Catalogo de Disposicién Documental vigente.
3.  Ficha técnica de prevaloracién. (Ver anexo A.14)

Al determinar el destino final de los archivos, los responsables del archivo de trdmite

deben considerar lo siguiente:

€ Las funciones que dieron origen a la informacion que contienen los archivos
propuestos para baja o transferencia secundaria.

#® Si el contenido de los archivos se deriva de funciones sustantivas o de
administracion interna.

& Analizar dentro del contexto institucional, si los archivos deben conservarse de

forma permanente o las razones por las que se considera su baja.

Los elementos descritos anteriormente deberan plasmarse en la ficha técnica de

prevaloracién.

4.1 Dictamen de valoracién documental
El dictamen de valoracién documental se emitird en cumplimiento de la normativa en
materia de archivos aplicable al Consejo y con base en una valoracion documental por

parte del Archivo General, de los expedientes de que se trate.
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En las transferencias secundarias se deben considerar los siguientes puntos:
1. Extincidn de valores primarios.
2. ldentificacién y validacion de valores secundarios.
3. Estado de conservacion de los expedientes.
4

Clasificacién de expedientes como confidenciales.

Los aspectos principales que se revisan para la baja documental son:
1. Valores documentales primarios e inexistencia de valores secundarios.
2. Vigencia.

3. Periodo de conservacion.

4.2 Transferencia secundaria

Es el proceso que se realiza cuando conforme al catalogo de disposicion documental y al
respectivo inventario de los documentos de archivo, han prescrito los valores primarios,
pero que a su vez contienen valores secundarios que hacen necesario su traslado al

Archivo Histdrico.

Una vez autorizado el dictamen de valoracion documental por el Archivo General, se
llevara a cabo la transferencia secundaria de los expedientes al Archivo Histérico, segin

corresponda.

[nvariablemente, en todo acto de fransferencia secundaria se levantara un acta por
duplicado que haga constar los hechos y sera firmada por todos los servidores ptblicos
que en ella intervienen. Al documento se debera anexar el Dictamen de Valoracién

Documental, asi como los inventarios correspondientes. {Ver anexo A.16)

Cabe sefialar que, si las dreas administrativas se encuentran en los siguientes supuestos:

5
"

Que los valores secundarios de diversa documentacion no fueron indicados desde
la fransferencia primaria en sus respectivos instrumentos de control archivistico.
@ Al concluir el plazo de conservacion de la documentacion, el area administrativa

advierte que alguna de esa informacion tiene valores secundarios.

APROBADQ POR LA COMISION PARA LA TRANSPARENCIA, ACCESC A LA INFORMACION Y PROTECCION DE DATOS
PERSONALES
60 de 169



Manual Institucional de Archivos
Coordinacion para la Transparencia, Acceso a la Informacion y Archivos
Archivo General

Las areas administrativa deberan justificar que sus expedientes contienen valores
evidenciales, testimoniales e informativos, asi como contener informaciéon relevante para

el propio Consejo y que integra la memoria institucional.

4.3 Baja documental
Es el proceso de eliminacion de aquéllos documentos que conforme al catalogo de
disposicién documental y el respectivo inventario cuya vigencia de sus vaiores primarios

ha concluido y no contienen valores secundarios.

Una vez emitido el dictamen que autoriza la baja documental, debera levantarse un acta
por duplicado en la que consten los hechos y sera firmada por todos los servidores
publicos que en ella intervienen, la cual debera estar acompafiada del dictamen de

valoracion documental e inventarios correspondientes.

El archivo General comunicara que la documentacion motivo del dictamen estara a su

disposicion para realizar las gestiones necesarias para su trituracién.

Al igual que en el proceso de transferencia secundaria, por disposicion normativa, un
tanto del acta de baja sera remitida al Archivo General para su publicacién en la Pagina
de Internet del Consejo denominado portal de transparencia. (Ver anexo A.17)

4.4 Destruccidon de documentos sin valores documentales

Con la finalidad de mantener libres las areas y optimizar los espacios de oficinas, los
archivos sin valores documentales se conservaran el menor tiempo posible y para su
destruccion no se requiere realizar ningun tramite o autorizacion por parte del Archivo

General.

Es decisidon de las areas administrativas protocolizar el acto en el cual se lleve a cabo Ia

destruccion de tales documentos. (Ver anexo A.18)

No debe llevarse a cabo la destruccion de documentos pertenecientes a expedientes y
series determinadas en los instrumentos de clasificacidon archivistica, sin cumplir con los

requisitos determinados en la normativa.
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Los archivos que se destruyan, sefalados en los numerales 4.3 y 4.4, podran ser tomados
en cuenta para acciones de reciclaje, siempre y cuando se proteja la informacién que de

acuerdo a la normativa es materia de proteccion de datos personales.
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CAPITULO 5
ARCHIVO HISTORICO

5.1 Administracion de los expedientes historicos

El archivo histérico es el acervo de documentos que contienen valores evidénciales,
informativos o testimoniales es decir, aquellos que poseen valores secundarios y de
preservacion a largo plazo por contener informacion relevante respecto al Consejo, que
integra fa memoria institucional y es parte de la historia del Poder Judicial de la

Federacion, para utilidad de |la sociedad.

Se realizara la transferencia secundaria de archivos historicos previo dictamen de

valoracion documental emitido por el Archivo General.

Una vez transferidos los expedientes al Archivo Histérico, la informacién que contengan
sera de acceso publico, con las previsiones sefialadas en la Ley. El Archivo General es
responsable de la organizacién, conservacion, administracion y divulgacion del acervo

historico.

Para asegurar la preservacion de los documentos con valores histéricos, se mantendran
en un area de resguardo especifica con las condiciones fisicas y ambientales necesarias

que eviten al maximo posible su deterioro.

En el mismo sentido, aquellos expedientes que de acuerdo al Catélogo de Disposicion
Documental tengan como destino final el Archivo Histérico, seran dispuestos directamente

al area de conservacion.

Solo las personas autorizadas por el titular del Archivo General o el responsable del
Archivo Historico, podran acceder al repositorio de resguardo del Archivo Histérico y su

ingreso se hara constar en un libro de registro.

5.2 Consulta de expedientes

Los expedientes histéricos podran ser prestados a los interesados para consulta directa
con las previsiones necesarias para su preservacion en las instalaciones del Centro de
Documentacion del Archivo General, pero en todo caso se privilegiara su consulta en

medios electronicos, con la finalidad de conservar el papel en las mejores condiciones.
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Los expedientes y documentos que contengan informacion que de acuerdo en el articulo
27 de la Ley Federal de Archivos, sean datos confidenciales se entregaran a los
solicitantes de acuerdo a la normativa establecida en materias de transparencia, acceso a

la informacion y proteccion de datos personales.

El retiro temporal o permanente de expedientes histéricos del inmueble del Archivo

Histérico debera estar debidamente justificado en los términos que se establezca la

Coordinacion de Transparencia, Acceso a la Informacién y Archivos del Consejo de la

Judicatura Federal.

Las politicas y condiciones especificas de busqueda, acceso y consuita _de expedientes

histéricos se realizaran a través del Centro de Documentacion del Archivo General.
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CAPITULO 6
MEDIDAS DE CONSERVACION Y SEGURIDAD

6.1 Preservacion de las areas de archivo

Las areas adminisfrativas con apoyo del Archivo General deberan efectuar las acciones y
tramites necesarios para adecuar las instalaciones destinadas a resguardar los archivos a
fin preservar los expedientes .y la informacion contenida en ellas. Algunas medidas

recomendadas son:

& Establecer los archivos en lugares con temperatura que no sobrepase los 30 grados
centigrados y la humedad relativa no se encuentre en el rango inferior al 30% ni

‘superior al 45%.

[ 5y
L

Las fuentes de agua deben mantenerse bajo control, las tuberias, los bafios,

cocinas y equipos de control climéticd, se deberan inspeccionar periédicamente

para evitar filtraciones de agua.

& La cantidad de plantas debe ser minima en las areas de archivo, se debe procurar
no verter demasiada agua en las mismas.

# E!l consumo de alimentos debe limitarse sdlo a los lugares acondicionados para ello

y no en el local del archivo. Los desperdicios deberan extraerse diariamente.

[ 5
L

Evitar la exposicidon directa de los archivos a la luz natural, incandescente o
fluorescente durante periodos prolongados de tiempo, ya que causa reacciones
oxidantes y cambios quimicos que pueden debilitar y oscurecer algunos papeles
acidos y decolorar papeles tefiidos. En situaciones de exposicién de un documento
los niveles de luz deben mantenerse entre 30 y 150 luxes por no mas de tres

meses. El dafio por la luz es acumulativo e irreversible.

6.2 Conservacion de los archivos

Los desastres pueden ser por causa natural, accidental o actos vandalicos, pero todos
tienen una serie de elementos que los identifican y sus efectos en general son similares,
por lo que se recomienda contar con planes preventivos que incluyan acciones
especificas para diferentes contingencias (inundaciones, incendios, sismos) asi como
capacitar al personal en las practicas cotidianas de manipulacion respecto a los acervos

documentales.
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6.2.1 Fotocopiado de expedientes
% Los expedientes cosidos o encuadernados se deben manejar con cuidado, asi
como evitar presiones inadecuadas en el lomo de éstos.
€ En el caso de expedientes con valores histéricos de los que se prevea el
fotocopiado constante, se hara una copia maestra para facilitar la reproduccion de
futuros duplicados o bien digitalizarse para tales efectos.
& FEl lomo de un expediente nunca debe presicnarse con [a mano o la tapa de la

fotocopiadora para asegurar una imagen de buena calidad.

6.2.2 Almacenamiento

&% Se debe evitar almacenar archivos de tramite en los sétanos inferiores de los
edificios, por el riesgo de inundacién, humedad, falta de ventilacién y otros factores
que puedan afectar los documentos. En todo caso, la responsabilidad sobre la
conservacion de los archivos recae en el titular del drea administrativa.

# Se deben almacenar los expedientes en estantes apropiados, con bordes
redondeados y que no tengan filos que impliguen riesgo para el personal del
archivo.

$ Los estantes deben permitir separar los expedientes del suelo, por lo menos 10
centimetros, de preferencia no se colocaran los estantes directamente contra las
paredes, deberan separarse de ellas por lo menos 10 centimetros para facilitar el
flujo de aire a su alrededor y evitar que se produzcan bolsas de aire humedo.

# Que los documentos no sobresalgan de los bordes de los estantes hacia los pasillos
para evitar que se golpeen o sufran algun otro dafo. Para ello, se deben prever
estantes con dimensiones especiales, adecuados para el almacenamiento de
expedientes que presenten grandes dimensiones.

@ No colocar en los estantes ningun objeto o rﬁéterial ajeno a los archivos.

% Debe implementarse un programa de limpieza tanto para las instalaciones como

para los expedientes.
6.2.3 Control de agentes biolégicos
Los agentes biolégicos pueden causar serios y a veces irreparables dafios a los

documentos de archivo y a las instalaciones.

Es importante identificar las causas biolégicas que originan la infestacién, asi como tomar
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medidas para prevenir y controlar los problemas antes de que lleguen a ser extensos, en

todo caso se debe solicitar [a asesoria al Archivo General antes de tomar medidas que

pudieran significar el deterioro de los archivos.

Hongos, microorganismos, bacterias. en guardas de pape! o cartulina No disponerlos

Aislar los expedientes o documentos afectados

en bolsas de plastico.

Aislar los expedientes o documentos afectados.

Insectos.
Tratar de identificar el tipo de insecto.
Colocar trampas.
_ Sellar rutas de entrada tales como pueras,
Roedores,

ventanas, respiraderos, grietas en ias paredes,
etcétera.

En la limpieza del area de archivo, es conveniente revisar por lo menos una vez al mes, la

existencia de signos de plagas, observar si los archivos tienen manchas y signos de

picaduras, asi como limpiar cualquier desperdicio generado por insectos.

6.2.4 Daios por agua

Pueden surgir por averias en las cafierias principales de conduccion del agua o en las

alcantarillas, en los conductos del aire acondicionado, por filtracidn en las paredes,

desaguies atascados, cristales de las ventanas, entre otras causas posibles.

Para evitarlos se debe:

L
wF

F 43
-

-
=

Fo )
L

Inspeccionar los desagiies con regularidad, repararlos o reemplazarios cuando sea
necesario.

No ubicar expedientes debajo de tuberias de agua, lavamanos o equipos de aire -
acondicionado.

Evitar el almacenamiento en areas donde exista riesgo de inundacion.

Cuando los archivos fueran dafiados por agua, el responsable del archivo de tramite
debe, en primer lugar, eliminar la causa del dafio y cuando sea posible, repararlo

con la asesoria de personal especializado del Archivo General.
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6.2.5 Dafos por fuego
El fuego constituye uno de los mayores peligros en cuanto a la preservacién de los
documentos con los consecuentes riesgos para el personal que se encuentre cerca de
ellos, por tal motivo, es importante tomar las precauciones necesarias para evitar
cualquier accidente, esto sin detrimento de las instrucciones que emita la Direccidn
General de Proteccion Civil y Salud en el Trabajo del Consejo. Al respecto, se recomienda

lo siguiente:

# Sefalizar las areas donde se permite fumar. El personal responsable del archivo
debe revisar dichas areas, tanto a la hora de apertura como a la hora de cierre.

# Enlos lugares donde se almacenan documentos no se debe fumar.

@ El area de archivo debe tener extintores portatiles de incendio adecuados a las
condiciones propias del &rea. Es decir, se privilegiara el uso de aquelios con agente
limpio cuya carga no dariie o deje residuos en el papel.

& Verificar el mantenimiento de los extintores.

o Inspeccionar de forma regular el sistema de extinciéon de incendios (en caso de que
exista).

% Procurar la instalacion de sistemas de deteccion y alarmas, a los que se les debe
realizar la verificacion y mantenimiento con regularidad.

& Eliminar posibles causas de incendio en el interior del area de archivo y areas

contiguas.

.
w

Examinar de forma regular cables eléctricos, conexiones de luz, productos
quimicos, cafeteras, maquinaria de fotocopiado y fotografia, asi como aquellas

zonas de cocina para el personal o areas de atencion al publico, entre otras.

6.3Seguridad e higiene para el personal encargado del manejo de archivos

Sin menoscabo a los sefialamientos que realice la Comision Mixta de Seguridad e Higiene
en el Trabajo del Consejo o las areas facultadas para ello, el medio ambiente en el que se
desarrollan los trabajadores de archivos documentales tiene particularidades que puede
condicionar la aparicion de patologia laboral especifica, por o que en primera instancia se
deben tomar las siguientes precauciones:

& Adaptar una -mesa de trabajo con iluminacién suficiente para poder visualizar

detalles en cuanto a las condiciones de los documentos.
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& Preferentemente utilizar guantes de material resistente durante la manipulaciéon de
las cajas, a fin de evitar la picadura o mordedura por algun tipo de aracnido (arafias
o alacranes) o insecto.

% Apoyarse en instrumentos para retirar las grapas o realizar perforaciones para el
cosido de los expedientes.

& Gestionar ante las areas administrativas la limpieza de paredes y pisos de los
locales donde se guardan archivos de forma periddica, asi como incluiflas en los
servicios de fumigacion rutinarios.

# Ante el hallazgo de expedientes contaminados con hongos, insectos, excretas de
roedores o bacterias, separarlos del resto y solicitar asesoria del Archivo General
para su tratamiento adecuado '

¥ lIdentificar el tipo de riesgo por actividad desempefiada y utilizar el equipo de
proteccion personal adecuado para disminuir posibles accidentes y enfermedades.

&  Utilizar guantes de algodén o de goma para impedir el contacto directo con posibles
elementos nocivos en los expedientes y guardas.

& lavarse las manos y la cara al concluir la sesién de trabajo y después de haberse
cambiado la ropa utilizada, asi come antes de comer, beber y fumar.

€ Usar equipo de seguridad para las actividades de movimiento de cajas y
expedientes como fajas, botas, etcétera.

#  Utilizar cofia, cubrebocas y anteojos protectores para actividades en que el polvo u
otra sustancia puedan afectar la piel ojos y garganta.

Utilizar bata, guantes, anteojos, cubrebocas y cofia para la manipulacién de

5]
.

documentos afectados por vectores biologicos, roedores, insectos u hongos.

-"Para ta destruccion de documentos po'r medio de frituracién mecanica, se debe considerar

las siguientes medidas preventivas:
€ Agregar al uso de bata, guantes de latex y cubrebocas, el de goggles vy cofia, ya
que las fibras generadas pueden depositarse en ojos o cabello y ocasionar

molestias posteriores.

[L)
w

Realizar la trituracion en un sitio con comunicacion inmediata con el exterior o con
extractores que aceleren el recambio de aire.

&  No triturar documentos contaminados con hongos, ya que esta maniobra provoca la
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Para mayor abundamiento puede consultarse el libro Guia para la salud de los
trabajadores de archivos documentales: aspectos generales, publicado por el
Consejo de la Judicatura Federal.

En tal caso, puede solicitarse al Archivo General la version electrénica del documento.

PERSONALES
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APENDICES

APENDICE A.- Anexos.

APENDICE B.- Glosario.

APENDICE C.- Fuentes de Consulta.
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APENDICE A.- ANEXOS

A.1  Tablas para interpretacion del Cédigo de Identificacion Archivistica

Los elementos que conforman al Cédigo de Identificacion Archivistica (CIA), en cuanto a
la estructura archivistica se definen a continuacion:

Se tomara como referencia el siguiente ejemplo: CIA: F2.1/6.1/1.2/3.4#125/2013F

2

1

6.1

1.2

3

.4

12512013

FUNCION | SUBFUNCION

SUBFONDO | SECCION

SUBSECCION

SERIE

SUBSERIE

EXPEDIENTE

USO DE LAS TABLAS:

Para el uso de las tablas se identificara cada elemento del CIA en la tabla de
correspondiente:

CIA:

TABLA PARALAIN

F3

6.1/1.2/3.4#125/2013

RPRETACION DEL CODIGO DE IDENTIFICACION ARCHIVISTICA

FUNCIONES Y SUBFUNCIONES

inistracion de Justicia
Zonduccion de la politica judicial

Concursos mercantiles
Carrera Judicial

Especializacion judicial

PNefensa penal y asesoria juridica

.2
3
F2 ‘

Desarrollo de la funcién judicial
Estadistica y planeacion judicial
Vigilancia
Supervision de fribunales de Circuito juzgados de Distrito
Supervision de organos auxiliares y administrativos
Vigilancia, informacion y evaluacion def Consejo de la
Judicatura Federal

PERSONALES
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CIA: F2.1/6.1/1.2/3.4#125/2013

TABLA PARA LA INTERPRETAZON DEL CODIGO DE IDENTIFICACION ARCHIVISTICA
SUBFONDOS

5 SECREJARIAS EJECUTIVAS

5.4 e Administracion
5.7 De Vigilancia, Informacion y Evaluacion
6 ORGANOS AUXILIARES
6.1 Instituto de [a Judicatura Federal
6.2 Visitaduria Judicial
6.3 Contraloria del Poder Judicial de la Federacion
6.4 Instituto Federal de Defensoria Puablica
6.5 Instituto Federal de Especialistas en Concursos Mercantiles

TABLA PARA LA INTERPRETACION DEL CODIGQDE IDENTIFICACION ARCHIVISTICA
SECCIONES Y SUBS

Coordinacion Académica

F21 | \

1.1 | Subdireccién de Cursos
Regulares en Extensiones

™ 1.2 | Subdireccion de
Administracion

1.3 | Subdireccion de Cursos
Diversos

2 | Direccion de Elaboracién y
Control de Examenes

4 | Secretaria Técnica de
Proyectos Especiales

5 | Secretaria Técnica de
Investigacién y Publicacion

6 | Secretaria Técnica de Cursos
Regulares en Sede Central

APROBADO POR LA COMISION PARA LA TRANSPARENCIA, ACCESQ A LA INFORMACION Y PROTECCION DE DATOS
PERSONALES

73 de 169




Manual Institucienal de Archivos
Coordinacion para la Transparencia, Acceso a la Informacicn y Archivos
Archivo General

CIA: F2.1/6.1/1.2/3.4§#125/2013

TABLA PARA LA INTERPRETACION DEL CODIGO DE|IDENTIFICAGION ARCHIVISTICA

SERIES Y SUBSERIES

1.1 | Profesores

1.2 |'Becas Alumnos

2 | Contratos
3 | Informes

3.1 | Reporte Mensuat de
Cumplimiento

3.2 | Programa Operativo Anual
3.3 | Especialidad

34 | Vviaticos
4 | Programa Anual de Trabajo
5 | Anteproyecto de Presupuesto
de Egresos
6 | Gestiones ante la
Administracion del Edificio
4.1 | Acuses

4.2 | Estacionamiento
4.3 | Necesidades
Administrativas

ClA: F2.1/6.1/1.2/3.44

Los ultimos elementos del CIA se refieren a la ldentificacion del Expediente y estos
pueden variar conforme a lo dispuesto por cada area administrativa.
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A.2 Formato e instructivo del Cuadro General de Clasificacion Archivistica

INSTRUCTIVO DE USO Y LLENADO DE FORMATO

NOMBRE DEL FORMATO:  “CUADRO GENERAL DE CLASIFICACION

_ ARCHIVISTICA®
OBJETIVO: Elaborar el Cuadro General de Clasificacion Archivistica de cada
area administrativa para el registro y autorizaciéon de las series y subseries
documentales.

USO DEL FORMATO:

AREA ADMINISTRATIVA QUE LO EMITE: Archivo General del Consejo de la
Judicatura Federal.

QUIEN LO UTILIZA: Las areas administrativas del Consejo de la Judicatura
Federal.

RESPONSABLE DE ELABORARLO: Los responsables de archivo de las areas
administrativas del Consejo de la Judicatura Federal.

DISTRIBUCION:
Documento Destino Periodicidad Uso
Original: Archivo General Anual Registroy
autorizacion de
series documentales
Copia: Areas Anual Registro y
Administrativas autorizacion de

series documentales
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Fatl
Poder Judicia)
do e Foderaclfn

CONSEJO DE LA JUDICATURA FEDERAL
CUADRO GENERAL DE CLASIFICAGION ARCHIVISTICA

DD/AMRARA
Area Administrativa:
Fumeidm Subfumcidan:
Subfondo:

Mot Los series y subseries testodns se encuentran inhahilitadas

/

-

1den
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>ONSEJO DE LA JUPICATURA FEDERAL Gj —

N UADROC GENERAL DE CLASIFIGACION ARCHIVISTICA F
Poder Iudiciad " o

et Fedoraeidn DOV s aRA
Ares Administrativa:
Funcidn: Subfimecidn:

O

Mato: Lns serios v subseries testadas se encuentran inhabilitodas lden
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N° EL TiTULO DICE SE DEBE ANOTAR

AREA El area administrativa que elabora el Cuadro General de
ADMINISTRATIVA | Clasificacion Archivistica.

La denominacidon que corresponda de acuerdo con la
tabla de Funciones para inierpretacion del CIA:
2 FUNCION Administracién de Justicia, Carrera Judicial, Vigilancia,
Disciplina, Administracion de Recursos, Apoyo
Institucional.

La denominacion que cotresponda de acuerdo con la
tabla de Subfunciones para interpretacién del CIA.

La denominacién que corresponde de acuerdo con la
Tabla de Subfondes para la interpretacién del CIA: Pleno,
4 SUBFONDO Comisiones, Presidencia, Secretarias  Ejecutivas,
Coordinaciones, Direcciones Generales u Organos
Auxiliares.

: El Cadigo de ldentificacion Archivistica asignado por el
5 C.LA. Archivo General, que corresponda para cada serie y
subserie.

La denominacin que corresponda para el area
administrativa de acuerdo con fa tabla de Secciones y
6 SECCION Subsecciones para Interpretacion del CIA.

Ejemplos: Direccion General de Estadistica, Direccidn
General de Asuntos Juridicos.

La denominacion que corresponda para el area
administrativa de acuerdo con la tabla de Secciones y
Subsecciones para Interpretacién del CIA.

Ejemplos: Subdireccién de Supervision, Departamento de
Andlisis Juridico Nacional e Internacional, Coordinacion
Administrativa. '

Denominacién de cada serie documental identificada para
el Subfondo, Seccidn © Subseccidn, en su caso.
8 SERIE Ejemplos: Recursos de revision, Sesiones del Comité,
Control administrativo, Informes, administracion de
recursos, efcétera. )

Denominacion de las subseries  documentales
identificadas para cada serie documental. Ejemplo de
9 SUBSERIE subseries de la Serie Control administrativo: Asignacion
de estacionamiento, solicitudes de papeleria, control de
asistencias, inventarios de mobiliario y equipo, etcetera.

3 SUBFUNCION

7 SUBSECCION
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A.3 Formato e instructivo del Catalogo de Disposicion Documental

INSTRUCTIVO DE USO Y LLENADO DE FORMATO
NOMBRE DEL FORMATO:  “CATALOGO DE DISPOSICION DOCUMENTAL”

OBJETIVO: Determinar el status de acceso a la informacion, asi como los
plazos de conservacion y el destino final de los expedientes que conforman
las series y subseries documentales de las areas administrativas del
Consejo.

USO DEL FORMATO:

AREA ADMINISTRATIVA QUE LO EMITE: Archivo General del Consejo de Ia
Judicatura Federal. '

QUIEN LO UTILIZA: Las areas administrativas del Consejo de la Judicatura
Federal.

RESPONSABLE DE ELABORARLO: Los résponsables de archivo de las areas
administrativas del Consejo de la Judicatura Federal.

DISTRIBUCI(’)‘N:

Documento Destino Periodicidad Uso

Original: Archivo General Anual Determinacion de
plazos de
conservacion y
destino final de los
expedientes

Copia: Area administrativa  Anual Determinacion de

plazos de
conservacion y
destino final de los
expedientes
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CONSEJO DE LA JUDICATURA FEDERAL c g
CATALOGO DE DISPOSICION DOCUMENTAL F
Jsaﬂcl}"{uft’ci:fsa!
Ao la Foderaciin DO/MM/AAAA
Area Administrativa:
Funcitu: | Subfumcitn:
Subfonde:
Seccidu: | Subsacoitn:

Nota: Laz serigry subserier tastadas ze enruenran ihabHitader

Pigina f den
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Pogder Iticia!
de In Peloraciin

BO/MN LA

Ares Administrativa:

Funcidn: I Subfmeitn:
Subfads;

Beccidu: | Subseccitn:

Peging Eden

Nozz: Lasreriesy subseries testadas e sencuantray nkab fitadas

-
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N° EL TITULO DICE SE DEBE ANOTAR
1 | AREA El drea administrativa que elabora el Catalogo de Disposicion
ADMINISTRATIVA Documental.
2 | FUNCION La denominacion que corresponda de acuerdo con la tabla de
' Funciones para interpretacion del ClA: Administracion de Justicia,
Carrera Judicial, Vigilancia, Disciplina, Administracidon de
Recursos, Apoyo Institucional.
3 | SUBFUNCION La denominacion que corresponda de acuerdo con la tabla de
Subfunciones para interpretacion del CIA.
4 SUBFONDO
La denominacion que corresponda de acuerdo a las tablas para
la interpretacion del CIA, concretamente ias Tablas de
Subfondos.
5 | SECCION La denominacion que correspenda de acuerdo a las tablas para
la interpretacién del CIA, concretamente las Tablas de Secciones.
6 | SUBSECCION L.a denominacion que corresponda de acuerdo a las tabias para
la interpretacion del CIA, concretamente las Tablas de
-| Subsecciones.
7 | CIA El Codigo de Identificacion Archivistica que corresponda para
cada serie y subserie registrada en el Cuadro General de
Clasificacioén Archivistica.
8 | SERIE/SUBSERIE Denominacion que corresponda para cada serie y subserie
documental registrada en el Cuadro General de Clasificacion
Archivistica. '
9 | TIPO DE SOPORTE El tipo de soporte en el que se encuentra la documentacion de la
serie o subserie documental, ejemplo; Papel, Electronico o Mixto
(papel y electrénico). :
10 | VALOR DOCUMENTAL | Con una equis (X} las columnas que identifiquen el o los tipos de
valor documental que tiene cada serie y subserie.
11 | CLASIFICACION DE LA | Con una equis (X) las columnas correspondientes para indicar si
INFORMACION la informacion de la serie estad clasificada como reservada o
confidencial en los términos de la Ley Federal de Transparencia y
Acceso a la Informacion Publica Gubernamental.
12 | PLAZO DE El tiempo computado en afios que la sene o subserie se
CONSERVACION conservard en archivo de tramite y en archivo de concentracion

en relacion con la Vigencia Documental que le corresponda,
ejemplo: una serie documental con vigencia de 5 afios puede
asignarsele 2 afios en tramite y 3 en concentracion gquedando en
el total 5 afios.

Cuando la serie es clasificada como reservada se considerara
ademas el tiempo que marca la Ley para determinar su
permanencia en el archivo de tramite, ejemplo; una serie
documental con valor contable que originalmente se le asignaria
un tiempo de permanencia en archivo de tramite de 2 afios y en
concentracion 4 para un total de 6, se le incrementaran 6 afios
mas al tiempo de conservacion en archivo de tramite quedando

APROBADO POR LA COMISION PARA LA TRANSPARENCIA, ACCESO A LA INFORMACION Y PROTECCION DE DATOS
PERSONALES

82 de 169




Manual Institucional de Archivos
Coordinacion para la Transparencia, Acceso a la Informacion y Archivos
Archivo General

en el tofal 12 afios.

13

DESTINO FINAL

Con una equis {X) en la columna correspondiente, aquellas series
documentales que seran dadas de baja o transferidas al archivo
historico cuando el plazo de conservacion haya concluido.
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A.4 Formato e instructivo de la Guia Simple de Archivos

INSTRUCTIVO DE USC Y LLENADO DE FORMATO
NOMBRE DEL FORMATO: “‘GUIA SIMPLE DE ARCHIVOS”

OBJETIVO: Establecer el periodo, veiumen, soporte y ubicacion de !a
documentacion conservada en cada una de las etapas del ciclo vital del
documento.

USO DEL FORMATO:
AREA ADMINISTRATIVA QUE LO EMITE: Archivo General del Consejo de la
Judicatura Federal.

QUIEN LO UTILIZA: Las areas administrativas del Consejo de la Judicatura
Federal.

RESPONSABLE DE ELABORARLO: Los responsables de archivo de tramite
de las areas administrativas del Consejo de la Judicatura Federal.

DISTRIBUCION:
Documento Destino Periodicidad Uso
Original: Archivo General Anual Actualizacion de los
datos generales que
conforman las series
Copia: Areas Anual Actualizacion de los
Administrativas datos generales que

conforman las series
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CONSEJO DE LA JUDICATURA FEDERAL Gj
GUIA SIMPLE DE ARCHIVOS DE

Poder Bxdicial

TORER SIPLIA D7 T4 TRINADTH

¢ 1a Foderagion DD/MM/AALA Consrio e hudtiznt)
Arez Administrativa:

Subfondo:

Seccidn: Subseceidn:

Nombre del Responsable: Cargo:

Domicilio: Teléfone:

Correo Electronico:

*Calle, wmero exterior o interior, colomia, delegacidn o muiciplo, oédige postal, entidad foderative.

RESPONSABLE ]E)E ARCHIVO DE TRAMITE
DEL AREA ADMINISTRATIVA

NOMBRE Y FIRMA

Pigina l den

~
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CONSEJO DE LA JUDCATURA DERAL CJ“‘*“
G GUIA SIMPLE DE ARCHIJOS DE ' F
Poder Judicia! R R OF LA SOms
de ts Federacidn DD/MM R ooty Susiestra
Area Administwativa:
Subfondo:

Subseccidn:

Seccidn:

Cargo:

Domicilio: ) Teléfono:
Corree Electrénico:

*Calle, nionero exterior e interior, colonin, defegacitn o wunicipie, cdfige postal, entidad federative,

RESPONSABLE DE ARCHIVO DE TRAMITE
DEL AREA ADMINISTRATIVA

Piginalden

NOMBRE Y FIRMA

//
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N° EL TiTULO DICE: ' SE DEBE ANOTAR:
1 AREA El area administrativa que elabora la Guia Simple de Archivo.
ADMINISTRATIVA
2 | SUBFONDO La denominacion que corresponda de acuerdo con las Tablas de
Subfondos para interpretacion del Coédigo de Identificacion
Archivistica.
3 | SECCION La denominacién que correspenda de acuerdo a las tablas para
la interpretacion del CIA, concretamente las Tablas de Secciones.
4 | SUBSECCION La denominacion gue correspenda de acuerdo a las tablas para
la interpretacién del CIA, concretamenie las Tablas de
Subsecciones.
5 | ARCHIVO DE La etapa de Archivo que corresponda de acuerdo al ciclo vital:
TRAMITE, CONCENTRACION O HISTORICO.
6 | RESPONSABLE Nombre del servidor publico responsable de archivo de tramite.
7 | CARGO - | El cargo que tenga asignado el servidor ptblico responsable, de
_ acuerdo a su nombramiento.
8 | DOMICILIO Indicar el domicilio laboral del servidor plblico responsable.
9 | TELEFONO El teléfono laboral del servidor piiblice responsable.
10 | CORREO El correo electronico institucional del servidor publico
ELECTRONICO responsable.
INSTITUCIONAL

11 | SERIE DOCUMENTAL El Codigo de |dentificacion Archivistica y Nombre de cada serie
documental que conforma la seccion de acuerdo al Cuadro
General de Clasificacion  Archivistica. La informacién
correspondiente a las subseries se debe registrar integrada a la
serie documental a la que pertenecen.

12 | FECHAS EXTREMAS El periodo en arfios de los expedientes que conforman la serie
documental generados por el area en cumplimiento a sus
funciones y que estan bajo su resguardo (ejemplo 2010-2014)

13 | TIPO DE SOPORTE El fipo de soporte en el que se encuentra la documentacion de la
serie documental, ejemplo: Papel, Electrénico o Mixto (papel y
electrénico).

14 | VOLUMEN Cantidad expresada en mefros lineales para el soporte
documental de papel y en byfes para el elecirénico de
documentacion que abarca ta serie documental.

15 | UBICACION FiSICA De manera detallada el lugar fisico en donde se encuentra
resguardada la informacion (edificio, piso, ala, etcétera) para la
rapida localizacion de la serie.

16 | NOMBRE Y FIRMA Nombre y Firma del servidor publico responsable del archivo de
RESPONSABLE DEL tramite del area administrativa.
ARCHIVO DE TRAMITE
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A.5 Formato e instructivo del Inventario General de Expedientes en
Archivo de Tramite

INSTRUCTIVO DE USO Y LLENADO DE FORMATO

NOMBRE DEL FORMATO:  “INVENTARIO GENERAL DE EXPEDIENTES EN
ARCHIVO DE TRAMITE”

OBJETIVO: Generar los inventarios generales de aquellos expedientes que
se encuentren en archivo de tramite de las areas administrativas.

USO DEL FORMATO:
AREA ADMINISTRATIVA QUE LO EMITE: Archivo General del Consejo de la
Judicatura Federal.

QUIEN LO UTILIZA: Las areas administrativas del Consejo de la Judicatura
Federal.

RESPONSABLE DE ELABORARLO: Los responsables de archivo de las areas
administrativas del Consejo de la Judicatura Federal.

DISTRIBUCION:

Documento Destino Periodicidad Uso

Qriginal: Archivo General Anual Identificacion y
contrel de los
archivos de tramite y
en su caso Acta de
Entrega-Recepcion.

Copia: Areas Anual Identificacion y

Administrativas control de los

archivos de tramite y
en su caso Acta de
Entrega-Recepcion.

APROBADOQ POR LA COMISTON PARA LA TRANSPARENCIA, ACCESO A LA INFORMACION Y PROTECCION DE DATOS
PERSONALES
38 de 169



Manual Institucional de Archivos
Coordinacion para la Transparencia, Acceso a la Informacidn y Archivos
Archive General

CONSEJO DE LA JUDICATURA FEDERAL __ = | [l
e INVENTARICG GENERAL DE EXPEDIENTES ER ARCHIVO DE TRAMITE ;wmmz&m& | F
e fn Pederacién DATOS DE IDENTIFICACION SRR
Subfondo:
Secriorn:
Area Administrafiva:

Nimmero total de tormes: ) Niimero total de expedientes: hfetrozlineales aprosimados

Fechas extremias de [as sertes
CIA | micio | Ténmino

Elabord

*[asifizacidn de la informaridn: T=Tatsl, P=Rarcial

Paginalde N
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ONSEJODE LA JUDICATURA FEDERAL
1O GENERAL PE EXPEDIENTES EN ARCHIVG DE TRAMITE

DOMMAM AR | LT

IQVENT.

e
Poader Fadieial
ok ks Foderscidn

DATOS DE IDENTIFICACION

Sub fondo:

Seccidn:
Arag Adrrinistrafiva:

Iikmerc total de expedientes: N Mletroslinesles sproxdimadosx

Fachas exfremas de las series
ClA | Inicio Términoe

* Ol asificacién de s plormacidn: TxTital, P=Parisl

Péginal de M
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N° EL TITULO DICE: SE DEBE ANOTAR

1 SUBFONDO El subfondo que corresponda al area de acuerdo con las Tablas
para interpretacion del Cddigo de Identificacion Archivistica.

2 SECCION La seccion que corresponda al area de acuerdo con las Tablas
para interpretacion del Cadigo de ldentificacién Archivistica.

3 AREA El area administrativa a la que pertenecen los expedientes

ADMINISTRATIVA listados en el inventario. -

4 FECHA La expresion numérica de la fecha de realizacién del inventario.

5 No. PROGRESIVO El ntGimero progresive consecutivo que le corresponda a cada
expediente en el formato, este dato es Ginicamente para el control
del nimero total de expedientes incluidos en el inventario.

6 CIA El Codigo de Identificacion Archivistica del expediente.

7 NUMERO DE El nimero de control interno del expedienie listado con el que fue

EXPEDIENTE registrado por el area. Ejemplo: 5/2006, RH/001/2006.

8 VOLUMEN Y SOPORTE | E! nimerc de elementos y el soporte en el que se encuentran,
que forman parte del contenido de todo el expediente. Ejemplo.
355 fojas, 2 sobres y 1 CD-ROM.

9 NUMERO DE TOMOS El nimero de tomos que conforma cada expediente.

10 | FECHAS EXTREMAS El afio del documento que abre el expediente y del que lo da por

‘ concluido. Ejemplo (2010-2011) '
11 | CLASIFICACION Con una equis (X) la(s) columna(s) correspondiente(s} para
indicar si el expediente esta clasificado como reservado (R) o
confidencial (C).
12 | VALORES Con una equis (X) la o las columnas correspondientes para
PRIMARIOS indicar los tipos de valor documental (primario 0 secundario) que
| VALORES tiene fa documentacion que conforma el expediente, misma que
SECUNDARIOS puede ser administrativa (AD), fiscal (FI), contable (CO), Legal
(LE) e Histérico (HT).

13 | ASUNTO _ Breve descripcion del contenido del expediente.

14 | NUMERO TOTAL DE La cantidad total de tomos de los expedientes listados en el
TOMOS inventario.

15 | NUMERO TOTAL DE La cantidad total de expedientes listados en el inventario.
EXPEDIENTES

16 | METROS LINEALES La cantidad aproximada de metros lineales de documentacion.
APROXIMADOS

17 | CIAEN FECHAS Los Codigo(s) de ldentificacion Archivistica de la serie o series.
EXTREMAS DE LAS
SERIES .

18 | INICIO / TERMINO EN Los afios de las fechas extremas que abarca la documentacién
FECHAS EXTREMAS que conforma la(s) serie(s). Ejemplo (2004-2009)
DE LA SERIE

19 | ELABORO Nombre completo y firma del servidor plblico que elabora ©

valida el inventario de archivo de tramite.

El Inventario General de Expedientes en Archivo de Tramite puede ser elaborado de
forma automatica a través del SAECA con la informacion derivada del registro actualizado
de expedientes y del Catalogo de Disposicion Documental respectivo.
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A.6 Formato e instructivo del Inventario General de Expedientes en
Archivo de Concentracién

INSTRUCTIVO DE USO Y LLENADO DE FORMATO

NOMBRE DEL FORMATO:  “INVENTARIO GENERAL DE EXPEDIENTES EN
ARCHIVO DE CONCENTRACION”

OBJETIVO: Generar los inventarios generales de aquellos expedientes de
las areas administrativas que se encuentren en archivo de concentracién.

USO DEL FORMATO:
AREA ADMINISTRATIVA QUE LO EMITE: Archivo General del Consejo de la
Judicatura Federal.

QUIEN LO UTILIZA: Las areas administrativas del Consejo de la Judicatura
Federal y el Archivo General del Consejo de la Judicatura Federal.

RESPONSABLE DE ELABORARLO: El Archivo General del Consejo de la
Judicatura Federal a partir de las transferencias primarias realizadas por las
areas administrativas.

DISTRIBUCION:

Documento Destino Periodicidad Uso
Original: Archivo General Anual Identificacion y
' control de los
archivos de
concentracion y en
su caso Acta de
Entrega-Recepcion..
Copia: Areas Anual : Identificacion y
Administrativas control de los
archivos de
concentraciéon y en
su caso Acta de
Entrega-Recepcidn.
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CONSEJO DE LA JUDICATURA FEDERAL Fecha
INVERTARIO GENERAL DE EXPEDIENTES EN ARCHIVO DE CONCENTRACION DB SR AR
DATOS DE IDENTIFICACION
Subfondo:
Seccitn:
Area Adrinistrafiva:

Niimero total de tomos: Nirmero total de expedientes: Metros lineales aproximados:
Fechas extramas delas series

CILA | iniclo | Témnine

Elabord

*Clgsificacidn da a Informacidn: T=Total, P=Parcial
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INVERTARIORGENERAL DE

ONSEJO DE LA JUDICATURA FEEHAL
PEDIENTES EN ARCHIVG DE CONCENTRACION

Pl ._‘!. alizid

(S5

e 1s Bt DATOS DE [DENTIFICACION
Subfondo: o

Secridn:

Area Administrativa:

Niumero total de expedientes:

Metros lineales aproximados:

Feochas extratnas delas series

CLA.

nicio

Ténmino

Elaba

*Clzaificacidn de |z Riarmacidn: T=Ttal, P=Parcial
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N° EL TITULO DICE: SE DEBE ANOTAR

1 SUBFONDO El subfondo que corresponda al area de acuerdo con las Tablas
para interpretacion del Codigo de ldentificacion Archivistica.

2 SECCION La seccion que corresponda al area de acuerdo con las Tablas
para interpretacion del Codigo de ldentificacién Archivistica.

3 AREA El area administrativa a la que pertenecen los expedientes

ADMINISTRATIVA listados en el inventario.

4 FECHA La expresion numeérica de la fecha de realizacion del inventario.

5 : No. PROGRESIVO El nimero progresivo consecutivo que le corresponda a cada
expediente en el formato, este dato es Unicamente para el control
del numero total de expedientes incluidos en el inventario.

6 CIA ‘Codigo de Identificacién Archivistica del expediente.

7 NUMERO DE El nimero de control interno del expediente listado con el que fue

EXPEDIENTE registrado por el area. Ejemplo: 5/2006, RH/001/2006.

8 VOLUMEN Y SOPORTE | El nimero de elementos y el soporte en el que se encuentran,
que forman parte del contenido de todo el expediente. Ejemplo:
355 fojas, 2 sobres y 1 CD-ROM.

9 NUMERO DE TOMOS El nimero de tomos que conforma cada expediente.

10 | FECHAS EXTREMAS El afo del documento que abre el expediente y del que lo da por
concluido. Ejemplo ( 2010-2011)

11 | FECHA DE DESTINO Fecha en la que concluye el plazo de conservacion del

FINAL expediente y su resguardo en archivo de concentracion.
12 | CLASIFICACION Con una equis (X) la columna correspondiente para indicar si el
expediente esta clasificado come confidencial (C).
13 | ASUNTO Breve descripcion del contenido del expediente,
14 | FECHADE La fecha en la que se transfirid el expediente al archivo de
TRANSFERENCIA concentracion del Archivo General del Consejo.
PRIMARIA

15 . | NUMERO DE CONTROL | EI nimero de control de la transferencia primaria con la que fue
DE TRANSFERENCIA transferido el expediente al archivo de Concentracion.

16 | NUMERO TOTAL DE La cantidad total de tomos de los expedientes listados en el
TOMOS inventario.

17 | NUMERO TOTAL DE La cantidad total de expedientes listados en el inventario.
EXPEDIENTES

18 | METROS LINEALES La cantidad aproximada de metros lineales de documentacion.
APROXIMADOS

19 | CIAEN FECHAS Los Cadigos (s) de Identificacién Archivistica de la serie o series
EXTREMAS DE LAS motivo del inventario.
SERIES

20 | INICIO / TERMINO EN Los afios de las fechas exiremas gue abarca la documentacion
FECHAS EXTREMAS que conforma(n) la(s) serie(s). Ejemplo (2004-2009)
DE LA SERIE

21 | ELABORO Nombre completo y firma del servidor pablico que elabora o

valida el inventario de archivo de concentracidn.

El Inventario General de Expedientes en Archivo de Concentracion puede ser elaborado
de forma automatica a través del SAECA con la informaciéon derivada del registro
actualizado de expedientes y del Catilogo de Disposicion Documental respectivo.
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A.7 Formato e instructivo de! Inventario de Transferencia Primaria de
Archivos

INSTRUCTIVO DE USO Y LLENADO DE FORMATO
NOMBRE DEL FORMATO:  “INVENTARIO DE TRANSFERENCIA PRIMARIA”

OBJETIVO: Generar los inventarios de aquellos expedientes que se
transfieran del archivo de tramite al archivo de concentracion.

USO DEL FORMATO:
AREA ADMINISTRATIVA QUE LO EMITE: Archivo General del Consejo de la
Judicatura Federal.

QUIEN LO UTILIZA: Las areas administrativas del Consejo de la Judicatura
Federal.

RESPONSABLE DE ELABORARLO: Los responsables de archivo de las areas
administrativas del Consejo de la Judicatura Federal.

DISTRIBUCION:

Documento Destino Periodicidad Uso

Original: Archivo General Por evento Para las
transferencias
primarias de los
archivos

Copia: Areas Por evento Para las

Administrativas transferencias

primarias de los
archivos
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Fecha No. de cortrol CJ J—

CONSEJO DE LA JUDICATURA FEDERAL

. INVENTARIO DE TRANSFERENCIA PRIMARIA DE ARCHIVOS DD/NVIVI/AAAA, vt

Pader Judicial s g

de ta Federicin DATOS DE IDENTIFICACION :
Subfondo: I No.decajalden

Seccidn:

Area Productora de la Informaciom

Ntmerototal de expedientes: Metzos lineales aproximades:

Niimero toial de tomos:
Fechas extremas de la series ‘Observaciones
C.LA, Inicio Término
Responseble de Archivo de Trimite

*C|asificacion de la informacidn: T=Total, P=Parciai
No. de control de transferencisa: Codigo de validation: Pédgina 1de N
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0. de cfghtrol CJ,...._..

NIRRT 0 5

)
Canzalo i la Judieatsa

CONSEJO DE LA JPDICATURA FEDERAL
INVERTARIQ DE TRANSFERENCIA PRIMARIA DE ARCHIVOS

Poder Judicial
de la Federacion

DATOS DE IDENTIFICACION
Subfondo! [ No!decajalden

Seccibn:

Aren Productora de la Informacitn:

Metros lineales aproximados:

Responeable g Archivo de Trdmite

Niimero total de'fomos: Nimercototal de expedientes:
Fechas extremas de la seres Observaciones
C.LA. Inicio | Témmino

*Clasificafidn de la infarmacidl: T=Total, P=Parcial

No. de cghtrol de transfereficia: hdigo de validacion: Péginalde N
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N° EL TiTULO DICE: SE DEBE ANOTAR

1 SUBFONDO El subfondo gque corresponda al area solicitante de la
Transferencia, de acuerdo con las Tablas para interpretacién del
Codigo de ldentificacion Archivistica.

2 SECCION La seccion que corresponda al area solicitante de la
Transferencia, de acuerdo con las Tablas para interpretacion del
Cadigo de ldentificacion Archivistica.

3 AREA PRODUCTORA El area especifica que generd la informacion motivo de la

DE LA INFORMACION transferencia. Ejemplo: Direccion de Auditoria Financiera y
Contable.

4 FECHA La expresion numérica de la fecha de realizacién del inventario.

5 No. DE CAJA Et nimero de caja de la transferencia gue contiene la informacion
del inventario y el total de cajas relacionadas, este nimero se
identificara en la caratula de la caja.

6 No. DE CONTROL El nimero de transferencia de acuerdo al control interno de cada
area administrativa.

7 No. PROGRESIVO El nimero progresivo consecutivo que le corresponda a cada
fomo de un expediente en el formato, este dato es dnicamente
para el contro!l del nimero total de tomos incluidos en el formato.

8 ClA Codigo de [dentificacién Archivistica del expediente y sus tomos.

9 NUMERO DE El nimero de control interno del expediente listado con el que fue
EXPEDIENTE registrado por el area. Ejemplo: 5/2013, RH/001/2013. En caso
[ETIQUETA DEL TOMO] | que algun tomo del expediente este identificado con una etiqueta

especial, se incluird en el lugar correspondiente. Ejemplo:
Enero, Febrero, etc.

10 | VOLUMEN Y SOPORTE | El numero de elementos y el soporte en el que se encuentran,
que forman parte del contenido de un fomo. Ejemplo: 355 fojas,
2 sobres y 1 CD-ROM.

11 Nl]MERO DE TOMOS El nimero de tomos gue conforma cada expediente.

12 | FECHAS EXTREMAS El afic del documento que abre el expediente y del que lo da por
concluido. Ejemplo (2010-2011)

13 | FECHA DE DESTINO Fecha en la que concluye el plazo de conservacion del

FINAL expediente y su resguardo en archivo de concentracion.

14 CLASIFICACEGN Con una equis (X) la columna correspondiente para indicar si el
expediente esta clasificado como confidencial (C).

15 | VALORES Con una equis (X} la o las columnas correspondientes para
PRIMARIOS indicar los tipos de valor documental primario ¢ secundaric que
SECUNDARIOS tiene la documentacion que conforma el expediente, misma que

puede ser administrativa {(AD), fiscal (FI), contable (CO) Legal
{LE) e Histdrico (HT).

16 | ASUNTO Breve descripcion del contenido del expediente.

17 | NOMERO TOTAL DE Cantidad total de tomos de los expedientes listados en el
TOMOS inventario de transferencia. _ )

18 | NUMERO TOTAL DE Cantidad total de expedientes listados en el inventario de
EXPEDIENTES transferencia.

19 | METROS LINEALES Cantidad aproximada de metros lineales de documentacion que
APROXIMADOS contiene la transferencia.

20 | CIAEN FECHAS El Codige de Identificacion Archivistica de la serie o series

EXTREMAS DE LAS

motivo de la transferencia.
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"SERIES
21 INICIO / TERMINO EN Los afios de las fechas extremas que abarca la documentacion
FECHAS EXTREMAS gue conforma(n) la(s) serie(s). Ejemplo (2608-2013)
DE LA SERIE
22 | OBSERVACIONES Cualquier observacion que se refiera a los expedientes que se
transfieren.
23 | NOMBRE Y FIRMA DEL | Nombre completo y firma del Responsable de Archivo de Tramite

RESPONSABLE DE
ARCHIVO DE TRAMITE

gue efabora o valida el inventario de ia transferencia.

El Inventario de transferencia primaria puede ser elaborado de forma automatica a traves
del SAECA con la informacion derivada del registro actualizado de expedientes y del
Catalogo de Disposicién Documental respectivo.
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A.8 Formato e instructivo del inventario de Transferencia Secundaria de
Archivos

INSTRUCTIVO DE USO Y LLENADO DE FORMATO

NOMBRE DEL FORMATO:  “INVENTARIO DE TRANSFERENCIA
SECUNDARIA”

OBJETIVO: Generar los inventarios de los expedientes que hayan concluido
su vigencia documental y se haya determinado su transferencia al archivo
histoérico.

USO DEL FORMATO:
AREA ADMINISTRATIVA QUE LO EMITE: Archivo General del Consejo de la
Judicatura Federal.

QUIEN LO UTILIZA: Las areas administrativas del Consejo de la Judicatura
Federal.

RESPONSABLE DE ELABORARLO: Los responsables de archivo de las areas
administrativas del Consejo de la Judicatura Federal.

DISTRIBUCION:

Documento Destino Periodicidad Uso

Original: Archivo General Por evento Para las
transferencias
secundarias de
archivos

Copia: Areas Por evento Para las

Administrativas transferencias

secundarias de
archivos

PERSONALES -
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CONSEJO DE LA JUDICATURA FEDERAL Fecha | No. de control GE"“
INVENTARIO DE TRANSFERENCIA SECUNDARIA DE ARCHIVOS DD/MM/AAAA :

Poder ;].l.](ﬁ(!iﬁf
de la Federacion

DATOS DE IDENTIFICACION
Subfonde: | No. decaja l den

Seceidn:
Area Productora de Iz Informacion:

_ //

/" Nose puede transferir a -
histérico informacion

. reservada

™

AN

Ninnere total de tomos: Ntunerototal de expedientes: Metros Hineales aproximados:
Fechas sxtremas de la series Observaciones
C.LA. Inivio Ténnino

Responsable de Archivo de Trimite

¥*Clasificacitn de la informacidn: T=Total, P=Parcial

Na. de control de transferencia: Cédigo de validesion: Paginal de N
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ONSEJO DE LA JYDICATURA FEDERAL ‘J —

. INVENFARIO BE TRANSFERE[CIA SECUNDARIA DE ARCHIVOS DD/MWAAAR __...F

oder Judicial amf,&:mzwagswfz;,gﬁ;

dofa Federicion | DATOS DE IDENTIFICACION et
Subfonde: ' ‘ Noldecajalden

Seccidn:
Azea Produstora de la Informacin:

|

Fechas extremas de la sexies Observaciones
CLA, Inicio | Término

: T=Total, P=Parcial
ia: digo de validacidn:
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N° EL TITULO DICE: SE DEBE ANOTAR

1 SUBFONDO El subfondo que corresponda al édrea solicitante de la
Transferencia, de acuerdo con las Tablas para interpretacion del
Cidigo de Identificacion Archivistica.

2 SECCION La seccidn que comesponda al area solicitante de Ia
Transferencia, de acuerdo con las Tablas para interpretacion del
Caodigo de Identificacion Archivistica.

3 AREA PRODUCTORA El area especifica que generd la informacion motivo de la

DE LA INFORMACION transferencia. Ejemplo: Direccién de Auditoria Financiera y
Confable.

4 FECHA La expresiéon numérica de la fecha de realizacién del inventario.

5 No. DE CAJA El nimero de caja de la transferencia que contiene la informacién
del inventario y el total de cajas relacionadas, este numero se
identificara en la caratula de la caja.

6 No. DE CONTROL El numero de transferencia de acuerdo ai control inferno de cada
area administrativa.

7 No. PROGRESIVO E! nimero progresivo consecutivo que le corresponda a cada
tomo de un expediente en el formaio, este dato es Unicamente
para el control del nimero total de tomos incluidos en el formato.

8 CIA Coadigo de Identificacion Archivistica del expediente y sus tomos.

9 NUMERO DE El nimero de control interno del expediente listado con el que fue
EXPEDIENTE registrado por el area. Ejemplo: 5/2013, RH/001/2013. En caso
[ETIQUETA DEL TOMO] | que algun tomo del expediente este identificado con una etiqueta

especial, se incluirA en el lugar correspondiente. Ejemplo:
Enero, Febrero, etc.

10 | VOLUMEN Y SOPORTE | El nimerc de elementos y el soporte en el que se encuentran,
que forman parte del contenido de un tomo. Ejemplo: 355 fojas,
2 sobres y 1 CD-ROM. :

11 NUMERO DE TOMOS El nimero de tomos que conforma cada expediente.

12 | FECHAS EXTREMAS El afioc del documenio que abre el expediente y de! que lo da por
concluido. Ejemplo ( 2010-2011)

13 | FECHA DE DESTINO Fecha en la que concluye el plazo de conservacion del

FINAL expediente y su resguardo en archivo de concentracion.

14 | CLASIFICACION Con una equis (X) la columna correspondiente para indicar si el
expediente esta clasificado como confidencial (C).

15 | VALORES Con una equis (X) la o las columnas correspondientes para
PRIMARIOS indicar los tipos de valor documental primario o secundario que
SECUNDARIOS tiene la documentacion que conforma el expediente, misma que

puede ser administrativa (AD), fiscal (Fi}), contable (CO), Legal
{LE) e Historico (HT).

16 | ASUNTO Breve descripcion del contenido del expediente.

17 | NUMERO TOTAL DE Cantidad total de tomos de los expedientes listados en el
TOMOS inventario de transferencia.

18 | NUMERO TOTAL DE Cantidad total de expedientes listados en el inventario de
EXPEDIENTES transferencia. -

19 | METROS LINEALES Cantidad aproximada de metros lineales de documentacién que
APROXIMADOS contiene la transferencia.

20 | CIAEN FECHAS El Codige de identificacion Archivistica de la serie o series motivo

EXTREMAS DE LAS

de [a transferencia.
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SERIES
21 INICIO / TERMINO EN Los afios de las fechas extremas que abarca ia documentacién
FECHAS EXTREMAS . | que conforma(n) la(s) serie(s). Ejemplo (2004-2009})
DE LA SERIE
22 | OBSERVACIONES Cualquier observacién que se refiera a los expedientes gue se
transfieren.
23 | NOMBRE Y FIRMA DEL | Nombre completo y firma del Responsable de Archivo de Tramite

RESPONSABLE DE
ARCHIVO DE TRAMITE

que elabora o valida el inventario de la transferencia.

El Inventario de transferencia secundaria puede ser elaborado de forma automatica a
través del SAECA con la informacién derivada del registro actualizade de expedientes y
del Catalogo de Disposicion Documental respectivo.
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A.9 Formato e instructivo del Inventario de Baja Documental

INSTRUCTIVO DE USC Y LLENADO DE FORMATO
NOMBRE DEL FORMATO:  “INVENTARIO DE BAJA DOCUMENTAL”

OBJETIVO: Generar los inventarios de aquellos expedientes cuya vigencia
documental ha concluido y se haya determinado su baja o destruccion
definitiva.

USO DEL FORMATO:
AREA ADMINISTRATIVA QUE LO EMITE: Archivo General del Consejo de la
Judicatura Federal. '

QUIEN LO UTILIZA: Las areas administrativas del Consejo de la Judicatura
Federal.

RESPONSABLE DE EL ABORARLO: Los responsables de archivo de las areas
administrativas del Consejo de la Judicatura Federal.

DISTRIBUCION:

Documento- Destino Periodicidad Uso
Original: Archivo General Por evento Para las bajas
documentales
Copia: Areas Por evento Para las bajas
Administrativas documentales
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Archivo General

S
Poder Fugdiciat
e ta Fedoracion

CONSEJO DE LA JUDICATURA FEDERAL
INVENTARIC DE BAJA DOCUMENTAL DE ARCHIVOS

Fecha
DOMM/ARAA

No. de control

DATOS DE IDENTIFICACION

Subfonda:

c
RS o Snlint B L TR R

Canenis o s Moty

Seceidn:

Ares Productora de [a Informacion:

Expedientes gue se encuentran en Archive de:

/]

/.
/ No se puede dar de baja

informacion reservada

AN

Nimero total do tomos:

Nitmere total de expedientes:

Metros tinezles a;imximadﬁs:

Fechas extremas de la series

C.LA.

Inicio

Término

Observaciones

Responsable de Archive de Tramite

*Clasificacidn de la informacidn: T=Total, P=Parcial

No. de control de beje documentad:

Cddigo de validacion:

Paginalde N
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Na. de cfintrol CJ e

ONSEJO DE LA JPDICATURA FEDERAL
IBVENTRRIO DE BAJA IOCUMENTAL DE ARCHIVOS

Pader Judicial s A e i
cmﬁed{y I Judleatra

de farFederacion DATOS DE IDENTIFICACION
Subfondo:
Seecibn:

Area Productora de la Informaciom;

13

i

C———
:
(————

Il

umero total de tomos: Nitimerototal de expedientes: Metros linezles aproximadas:
Fechas extremas de Ia series QObservaciones
C.LA. Inicip | Término

Responsable g Archivo de Tramite

i ion de la informacln: T=Total, P=Parcial

No. de dintrol de baja dodg@mental: Clldigo de validacion: Péginalde N
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N° EL TITULQ DICE: SE DEBE ANOTAR

1 SUBFONDO El subfondo que corresponda al area solicitante de la Baja
Documental, de acuerdo con las Tablas para interpretacion del
Cadigo de |dentificacion Archivistica.

2 SECCION La seccion que corresponda al area solicitante de la Baja
Documental, de acuerdo con las Tablas para interpretacion del
Cédigo de Identificacion Archivistica.

3 AREA PRODUCTORA El area especifica que generd la informacién motivo de la Baja

DE LA INFORMACION Documental. Ejemplo: Direccion de Auditoria Financiera y
Contable.

4 FECHA La expresion numérica de la fecha de realizacion del inventario.

5 No. DE CONTROL El ndmero de baja de acuerdo al control interno de cada area
administrativa.

6 EXPEDIENTES QUE SE | Indica la etapa archivistica en la que se encuentran los
ENCUENTRAN EN expedientes motivo de la baja documental, puede tratarse de
ARCHIVO DE: tramite o concentracion.

7 | No. PROGRESIVO El nimero progresivo consecutivo que le corresponda a cada
tomo de un expediente en el formato, este dato es lnicamente
para el control del niumero total de tomos incluidos en el formato.

8 CIA Cédigo de Identificacion Archivistica del expediente y sus tomos.

9 NUMERO DE El namero de control interno del expediente listado con el que fue
EXPEDIENTE registrado por el area. Ejemplo: 5/2006, RH/001/2006. En caso
[ETIQUETA DEL TOMO] | que algun tomo del expediente este identificado con una etiqueta

especial, se incluird en el lugar correspondiente. Ejemplo:
Enera, Febrero, etc. _

10 | VOLUMEN Y SOPORTE | El nimero de elementos y el soporte en el que se encuentran,
que forman parte del contenido de un tomo. Ejemplo: 355 fojas,
2 sobres y 1 CD-ROM.

11 | NUMERO DE TOMOS El nimero de tomos que conforma cada expediente.

12 | FECHAS EXTREMAS El afio del documento que abre el expediente y del que lo da por
concluido. Ejemplo ( 2010-2011)

13 | FECHA DE DESTINO Fecha en la que concluye el plazo de conservacion del

FINAL expediente y su resguardo en archivo de concentracion.

14 | CLASIFICACION Con una equis (X) la columna correspondiente para indicar si el
expediente estd clasificado como confidencial (C).

15 | VALORES Con una equis (X) la o las columnas correspondientes para

PRIMARIOS indicar los tipos de valor decumental primario 0 secundario gque
tiene la documentacion. que conforma el expediente, misma que
puede ser administrativa (AD), fiscal (FI), contable (CO), Legal
(LE).

16 | ASUNTO Breve descripcion del contenido del expediente.

17 | NUMERO TOTAL DE Cantidad fotal de tomos de los expedientes listados en el
TOMOS inventario de transferencia.

18 | NUMERO TOTAL DE Cantidad total de expedientes listados en el inventario de baja.
EXPEDIENTES

19 | METROS LINEALES Cantidad aproximada de metros lineales de documentacion que
APROXIMADOS contiene la baja documental.

20 | CIAEN FECHAS El Codigo de ldentificacion Archivistica de |a serie o series mofivo
EXTREMAS DE LAS de la transferencia.
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SERIES
21 | INICIO / TERMINO EN Los afios de las fechas extremas que abarca la documentacion
FECHAS EXTREMAS que conforma(n} la(s) serie(s). Ejemplo (2008-2013)
DE LA SERIE
22 | OBSERVACIONES Cualquier observacién gue se refiera a los expedientes que se
dan de baja.
23 | NOMBRE Y FIRMA DEL | Nombre completo y firma del Responsabie de Archivo de Tramite

RESPONSABLE DE
ARCHIVO DE TRAMITE

que elabora o valida el inventario de archivo de baja documental.

El Inventario de baja documental puede ser elaborado de forma automatica a través del
SAECA con la informacién derivada del registro actualizado de expedientes y del
Catalogo de Disposicion Documental respectivo. -
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A.10 Formato e instructivo del indice de Expedientes Reservados

INSTRUCTIVO DE USCO Y LLENADO DE FORMATO
NOMBRE DEL FORMATO:  “INDICE DE EXPEDIENTES RESERVADOS”

OBJETIVO: Generar el indice de aquellos documentos que se clasifiquen
como reservados.

USO DEL FORMATO:
AREA ADMINISTRATIVA QUE LO EMITE: Archivo General del Consejo de la
Judicatura Federal.

QUIEN LO UTILIZA: Las areas administrativas del Consejo de la Judicatura
Federal.

RESPONSABLE DE ELABORARLO: Los responsables de archivo de las areas
administrativas del Consejo de la Judicatura Federal.

DISTRIBUCION:
Documento Destino Periodicidad Uso
Original: Comité de Accesoa  Dos veces al afio Registro de
la Informacion del expedientes
Consejo clasificados como
reservados
Copia: Areas Dos veces al afio Registro de
Administrativas expedientes
clasificados como
reservados
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- CONSEJODE LA JUDICATURA FEDERAL Fe{hﬁ'
oo ] : , {NDICE DE EXPEDIENTES RESERVADOS DOMM B A AR
moder Tdieds
de !; ?xz{icr;';i.-‘%n
DATOS DE IDENTIFICACION
| Area Administrativa; ‘ |

Minmere totgl de expedientes;
Chservaciones

MNombre v Fana del Titular del Area Administrativa

*{lasificacidn de | informacion: T=Total, P=Parcial

- Codigo de validacian: Péginalde N
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NSEJO DE LA JUDICATURA FEDERAL GJ =
INDICE DE EXPEDIENTES RESERVADOS oopmya¥an | = Ml
DATOS DE IDENTIFICACION

|

Numero tolal ge gxpeden

{hseryaciones

Nombre v Finma dffi Titular del Area Administrativa

*Clasificecion de 1z Informatidn: T=Ttal, P=Parcial

Codigo de validacion: PagingldeM
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N° EL TITULO DICE: SE DEBE ANOTAR:
1 FECHA Expresitén numérica de la fecha de realizacién del indice.
2 | AREA El area administrativa que elabora el Indice de Expedientes
ADMINISTRATIVA Reservados. '
3 No. PROGESIVO El nimero progresivo consecutivo que le corresponda a cada
expediente en el formato, este dato es Unicamente para el control
del nimero total de expedientes incluidos en el formato.
4 |CIA Cadigo de Identificacion Archivistica del expediente y sus tomos.
5 | NUMERO DE El niamerc de control interno del expediente listado con el que fue
EXPEDIENTE registrado por el area. Ejemplo: 5/2006, RH/001/2006.
6 | ALCANCE DE En la columna correspondiente si el expediente es total (T) o
RESERVA parcialmente reservado (P), en caso de que se trate de un
expediente parcialmente reservado indicar las partes (fojas) que
tienen ese caracter.
7 | FUNDAMENTO LEGAL | El ordenamiento juridico asi como el articulo y fraccion en que se
' fundamenta la clasificacion de expediente reservado.
8 |FECHADE La fecha en gue el documento. o expediente se clasificd como
CLASIFICACION reservado.
9 | FECHA DE . La fecha en que el documento o expediente fue desclasificado en
DESCLASIFICACION suU reserva.
10 | PERIODO DE RESERVA | Los afios que se determind mantener el documento o expediente
con caracter de reservado. '
11 | PERIODO DE Los afios que la autoridad correspondiente aprobé mantener el
AMPLIACION documento o expediente con caracter de reservado.
12 | NUMERO TOTAL DE La cantidad total de expedientes listados en el indice.
EXPEDIENTES
11 | OBSERVACIONES Cualquier observacion que se refiera a los expedientes que se
reservan.
12 | NOMBRE Y FIRMA DEL | E! nombre completo del titular del area administrativa propietaria

TITULAR DEL AREA
ADMINISTRATIVA.

de los expedientes listados en el indice.
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A.11 Formato e instructivo de la Portada de Identificacion de Expediente

. INSTRUCTIVO DE USO Y LLENADO DE FORMATO

NOMBRE DEL FORMATO: “FORMATO PARA IDENTIFICACION DE
EXPEDIENTES”

OBJETIVO: Identificar cada expediente con los datos basicos para su
control .

USO DEL FORMATO:
AREA ADMINISTRATIVA QUE LO EMITE: Archivo General del Consejo de la
Judicatura Federal.

QUIEN LO UTILIZA: Las areas administrativas del Consejo de la Judicatura
Federal.

RESPONSABLE DE ELABORARLO: Los responsables de archivo de las areas
administrativas del Consejo de la Judicatura Federal.

DISTRIBUCION:

Documento Destino Periodicidad Uso
Original: Expediente Constante Identificacion de

expedientes
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CONSEJO DE LA JUDICATURA FEDERAL

£

SN
Poder Judicial

de b Fedoracibn

g

Funcibnyio Subfumeitn:
Subfondo:

/ Nota: primero es la seccion y
después la serie.

Serie yfo Subscric:

Seccion ¥w'o Subsaccion:

Area Administrativa:
\ |
C.LA.: \ F;pezﬁente: Tomo:
Fecha de Apertora: Pecha de Cierre: Volumeny Soporte del Tomao:

Valores : y . Vigencia Documental Fecha de Destino Final

Aspnto o resumen descripfivo

Expediente (Tomo 1} EXPEDIENTE RESERYADO By
TFotalmente Parcishmenta - En cuznto a las partes del sxpediente Fecha de dasificacion
[] ] DDMMAAAA
Fundamento Legal:
Motivacion:

Responzable de drchivo de Toimite: TFitulor ded Area Administrativa Traprerifm: TIDOTRD AL
Expediente {Toms n} PESCLASIFICACION DEL EXPEDIENTE Ei ig i % 3 § ; gig g ] gg 3 i g
Fecha de desclasificacion: Tempo de reserva;

Responsable de Archivo de Trdmite: Titular del Area Administeativa pomide: DVAYAAA
Expedienie (Tamo n) EXPEDIENTE CONFIDENCIAL Et§ §i g § !%i :g %g g% igig
Totalmente Parcialmente En cuanto 2 Ias partes del expediente Fecha de dasificacién

[ ] B DE/MMAAAA

Fundamento Legal:
Motivacién:
Responsable de Archivo de Trénmite: Titular del Area Administrativa Eenpssifer DINMBEARS
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Tpoasif: DDORFAAA

CONSEJO DE LA JUDICATURA FEDERAL GJF

Poder Judicial B
de Ba Federacitn - e I AoenAR DE AT RleT

( : ) Fmiénxfu Subﬁm%' -
Sublondo ‘—A?D
C Seccin y/o Subseccitn: H‘D

CLA: Toma:
Fecha de Ape Volomeny e del Toma:

Viceneia Dovimental ha de Destine Final .

Expediente (Tomo n) EXPERIENTE RESERVADO

ma Parcialmente cuanto = Ias panes del expedienie
o | .}V g <ol
- - - . . . i

Responsable de Archivo de Trimite: Titular del Ares Administrativa j? DOsTiaAl
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-

Espediente {Tomo n) DESCLASIFIC ACION DEL EXPEDIENTE

Fecha de desclasificacion: TFiempo de resarea:

I

‘Responsable de Archivo de Tramite: Titutar def Arez Administrativa Trpseién: DDEMIAAL

Eapediente (Tomo n) EXPRDIENTE CONFIBENCIAL

@—«Dnm:e Parciljﬂmmtc

Legal:

y En cuzanto 3 Ias partes def expediente

Responsable de Archive de Trimdte: Titalar del Arex Administrativa i EOVMRLAAS
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N°® EL TITULO DICE: SE DEBE ANOTAR:

1 FUNCION/SUBFUNCION | La funcién que corresponda de acuerdo con la tabla de funciones
y subfunciones.

2 | SUBFONDO El subfondo gque corresponda de acuerdo con las Tablas para
Interpretacion del Céodigo de Identificacién Archivistica.

3 | SECCION/SUBSECCION | La seccién y subseccién que corresponda de acuerdo con las
Tablas para Interpretacién del Codigo de Identificacion
Archivistica.

4 | SERIE / SUBSERIE La serie y subserie a la que pertenece el expediente de acuerdo
al Cuadro de Clasificacién Archivistica de cada area.

5 | AREA Ei area administrativa que generd, obtuvo, adquirié, transformo o

ADMINISTRATIVA conocié la informacién.

6 |CIA El Codigo de ldentificacion Archivistica gue le corresponda al

expediente en relacién con el Cuadro de Clasificacion
_ Archivistica.

7 | EXPEDIENTE NUMERO | El nimero de control interno del expediente listado con el que fue
registrado por el area. Ejemplo: 5/2006, RH/001/2006.

8 | TOMO El tomo que corresponda de acuerdo al total que conforman el
expediente. Ejemplo; Tomo 1 de 2 {indica que se trata del primer
tomo de un total de 2 que conforman el expediente).

8 FECHA DE APERTURA | La fecha de inicio del tramite (en formato dd/mm/aaaa) que dio
origen al expediente.

10 | FECHA DE CIERRE La fecha de conclusion {en formato dd/mm/aaaa) del tramite que
dio origen al expediente.

11 | VOLUMEN Y SOPORTE | El niumero de elementos y el soporte en el que se encuentran,

DEL TOMO que forman parte del contenido del tomo. Ejemplo: 355 fojas, 2
sobres y 1 CD-ROM.

12 | VALORES Con una equis (X) la o las casillas correspondientes para indicar

DOCUMENTALES los tipos de valor que tiene la documentacion que conforma el
expediente, misma que puede ser administrativa (AD), fiscal (FI},
legal (LE), contable (CO) o en su caso histérica (HT).

13 | VIGENCIA El periodo de fiempo computado en afios, que tiene el

DOCUMENTAL expediente de acuerdo con el asignadc en el Catalogo de
Disposicion Documental. _
14 | FECHA DE DESTINO | Fecha en la que concluye el plaze de conservacion del
FINAL expediente y su resguardo en archivo de concentracion.
15 | ASUNTO O RESUMEN | Una breve descripcion que refiera la informacion que contiene el
DESCRIPTIVO expediente.
CLASIFICACION DE EXPEDIENTE RESERVADO
16 | ALCANCE DE LA Si la clasificacion de reservado aplica total o parciaimente al
RESERVA expediente.
17 | EN CUANTO A PARTES | En caso de ser parcialmente reservado, las partes o fojas que
DEL EXPEDIENTE contienen informacidn con ese caracter.
18 | FECHA DE Dia, mes y afio (con numerc en formato dd/mm/aaaa) en que la
CLASIFICACION informacion contenida en los documentos 0 el expediente, se
clasificd como reservada.

19 | FUNDAMENTO LEGAL | Citar el ordenamiento juridico asi como el articulo y fraccion en
gue se fundamenta la clasificacion de expediente reservado.

20 | MOTIVACION La razén por la cual el caso se subsume en el supuesto
normativo.

21 | RESPONSABLE DE | El nombre completo del responsable de Archivo de Tramite, y su

ARCHIVO DE TRAMITE | firma.
22 | TITULAR DEL AREA | Nombre completo y firma del titular del &rea administrativa quien

ADMINISTRATIVA

autoriza la clasificacion.
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DESCLASIFICACION DE EXPEDIENTE RESERVADO

23 | FECHA DE ) Dia, mes y afio {con nimero en formatoc dd/mm/aaaa) en que la
DESCLASIFICACION informacion contenida en los documentos o el expediente gue se
habia clasificado como reservada, se desclasifico de

conformidad con los supuestos de la normativa aplicable.

24 | TIEMPO DE RESERVA Periodo de tiempo computado en afios durante el cual la

‘ informacion permanecié clasificada como reservada.
25 | RESPONSAELE DE | El nombre completo del responsable de Archivo de Tramite, y su
ARCHIVO DE TRAMITE | firma. _
26 | TIMULAR DEL AREA | Nombre completo y firma del titular del area administrativa quien
ADMINISTRATIVA autoriza la desclasificacion.
CLASIFICACION DE EXPEDIENTE CONFIDENCIAL
27 | ALCANCE DE LA Si la clasificacién de confidencial aplica total o parcialmente al
CONFIDENCIALIDAD expediente.
28 | EN CUANTO A LAS En caso de ser parcialmente confidencial, las fojas que
PARTES DEL contienen informacion con ese caracter.
EXPEDIENTE
29 | FECHA DE Dia, mes y afio (con numero en formato dd/mm/aaaa) en que la
CLASIFICACION informacion contenida en los documentos o el expediente se
clasificd como confidencial.

30 | FUNDAMENTO LEGAL Citar el ordenamiento juridico asi como el articulo, fraccion,
inciso y parrafo en que se fundamenta la clasificacion de
expediente confidencial.

31 | MOTIVACION La razon por la cual el caso se subsume en el supuesto
normativo.

32 | RESPONSABLE DE | El nombre completo del responsable de Archivo de Tramite, y su

ARCHIVO DE TRAMITE | firma.
33 | TITULAR DEL AREA | Nombre completo y firma del titular del area administrativa quien

ADMINISTRATIVA

autoriza la clasificacion.

El Formato de identificacion de expedientes puede ser elaborado de forma automatica a
través del SAECA con la informacién derivada del registro actualizado de expedientes y
del Catalogo de Disposicion Documental respectivo.
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A.12 Formato e instructivo de la Caratula de ldentificacién de Caja

INSTRUCTIVO DE USO Y LLENADC DE FORMATO
NOMBRE DEL FORMATO:  “CARATULA DE CAJA”

OBJETIVO: Identificar cada caja de archivo con una carétuia que refiera la
informacion que contiene.

USO DEL FORMATO:
AREA ADMINISTRATIVA QUE LO EMITE: Archivo General del Consejo de la
Judicatura Federal. .

QUIEN LO UTILIZA: Las areas administrativas del Consejo de la Judicatura
Federal.

RESPONSABLE DE ELABORARLO: Los responsables de archivo de las areas
administrativas del Consejo de la Judicatura Federal.

DISTRIBUCION:
Documento Destino Periodicidad Uso
Original: Caja de archivo Constante ldentificacion de

cajas de archivo
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CONSEJO DE LA JUDICATURA FEDERAL

55

Poder Judicial c : A DE CAJA e
de la Fedoracion DD/MMAAAA Gomaajo ol Dot |
Unidad Adminisizativa: No. deControl
Area Intema:
Caja N° Total de cajas
e A _
Contiene: ' Tomos de Expg” No se pueden transferir
., . _ . expedientes reservados
Informacién clasificada como: Pablica [ ] Reservada [ ]
ENTREGA RECIBE \
Nombre v firma def Responsable de HWombre v firma del responsable de
Archive de Trémite la recepcitn
Codigo de validacion:
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CONSEJO DE LA JUDICATURA FEDERAL — s _
el CARATULA DE CAJA S |
v S DD/MM/AAAA oot

( ) IUnidadAdministrativa: ' No. deContral | |

Ares Interna:

Total de cajas
de '
. _ emos de Expedientes

Informacion clasificada como: Piblica [ | Reservada [ | Confide:

RECIBE

Wombre v finma del responsable de
Iz recepcion

Nombre v firma del Responsable de
Arxchivo de Trdmite

_ Cédigo de validacién:
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SE DEBE ANOTAR

N° EL TITULO DICE
1 | AREA . El area administrativa propietaria de la informacién que
ADMINISTRATIVA transfiere Ja documentacién contenida en la caja.

2 | AREA INTERNA La Subdireccion, Departamento, Coordinacion, etcétera, que
generé la informacién.

3 | No. DE CONTROL El numero de transferencia de acuerdo al control interno de
cada area administrativa.

4 | NUMERO DE CAJAS El nimero que corresponda de acuerdo a las cajas utilizadas
para la transferencia primaria. Ejemplo: 1 de 8 (indica que
se trata de la primera caja de un total de 8 que conforman
la transferencia).

5 | CONTENIDO DE LA | Lacantidad de tomos que contiene la caja, ejemplo: 25 tomos

CAJA de 10 expedientes (en virtud de que los expedientes pueden
estar conformados por unc 0 mas tomos por el volumen de
informacion) '

6 | INFORMACION Si los expedientes contenidos en la caja se encuentran

CLASIFICADA COMO clasificados como publicos o confidenciales. "
7 | NOMBRE Y FIRMA DEL | EIl nombre completo y la firma del servidor publico
RESPONSABLE = DE | rgsponsable del archivo de tramite del drea administrativa que
_ARCHWO DE TRAMITE entrega los expedientes contenidos en la caja.

8 | NOMBRE Y FIRMA DEL | El nombre completo y fa firma del servidor publico
RESPONSABLE DE LA | responsable por parte del Archivo General que recibe los
RECEPCION expedientes contenidos en la caja.

El Formato de caratula de caja debe ser elaborado de forma automatica a traves del
SAECA con la informacion derivada del registro actualizado de expedientes y del
Catalogo de Disposicion Documental respectivo.
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A.13 Formato e instructivo del Vale de Préstamo de Expediente

INSTRUCTIVO DE USO Y LLENADO DE FORMATO
NOMBRE DEL FORMATO:  “VALE DE PRESTAMO DE EXPEDIENTES”

OBJETIVO: Contar con una herramienta de registro y control para la
consulta de expedientes en custodia del Archivo General.

USQO DEL FORMATO:
AREA ADMINISTRATIVA QUE LO EMITE: Archivo General del Consejo de la
Judicatura Federal.

QUIEN LO UTILIZA: Las areas administrativas del Consejo de la Judicatura
Federal.

RESPONSABLE DE ELABORARLO: EIl servidor publico adscrito al Archivo
General responsable del proceso de préstamo.

DISTRIBUCION:
Documento Destino Periodicidad Uso
Original: Archivo General Por evento Para préstamo de
i expedientes
Copia Areas . Por evento Control

Administrativas
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CONSEJO DE LA JUDICATURA FEDERAL || oownsaam C‘“F —

i ARCHIVO GENERAL
Poder Judicial [ Pégina 1 de J ODER B3I DF AR
de la Federaci6n Consejordea udicatura]

VALE DE PRESTAMO DE EXPEDIENTE (S)

No. de Control:

DATOS DE IDENTIFICACION

UNIDAD ADMINISTRATIVA U ORGANO AUXILIAR QUE SOLICITA:

Area:

otal de Expedientes: Total de Tomos: Total de Fojas:
Observaciones:
El suscrito en mi caracter de servidor plblico adscrito a y bajo

protesta de decir verdad, declaro que de conformidad con el articulo 54, fracciones 1y ll, La Ley Federal de Archivos son causa de responsabilidad
administrativa de los servidores pithficos hacer fiegible, extraer, destruir, ocultar, inuilizar, alterar, manchar, raspar, mutilar fotal o parcialmente y de
manera indebida, cualquier documento que se resguarde en un archivo de frémite, de concentracion o histérico; asi como exiraer documentos o
archivos publicos de su recinto para fines distintos al ejercicio de sus funciones y atribuciones.

FECHA DE PRESTAMO . RECIBE POR LA UNIDAD
FECHA DE DEVOLUCION ADMINISTRATIVA U ORGANO AUXILIA
AUTORIZA POR EL ARCHVO GENERAL NOMERE Y FIRMA
ENTREGA POR EL ARCHIVO GENERAL
NOMBRE Y FIRMA NOMBRE Y FIRMA
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CONSEJODEILA JUDICATURA FEDERAL

Joder udicil UNIDAD DE ARCHIVO GENERAL [ Paginalden ] -
VAL E DE PRESTAND DE EXPEMENTE (S)
| Mo. de Control: ‘ﬁ{D
DATDS DE IDENTIFICACKON
Wmﬂiﬁmz
Area uterna

TFotal de Fomes:

=% mi casoer Gz sordor pUbECD RCRD 3

¥ bao

abmesinirais de

i vendsd, doclaro gus de conformided oon & sttioulo 54 La Ley Fedesd de Jerkime g0 causa de respansshiiiad
Soo eoniionss piliooe Riocer Sogille, exiresy, desely, ooults, buiiesy, dlterar, mancher, rasper, mudisr ol o parcidinente v de manesa indehida,
Cusiysice GOCUMontn QIS Seoagusede cnue Swhion do vEnite, de eoneniraciin o Maiticn, a8l onmo exirasy documentos o Schives pAbEoe 6
su recinte paes e Eslivtee of clericln e qus Rmciones v atlinrimes.

EHTORIZA POK LA BNIDAD BE ARCHND
GENERAL

ENTREGH POR LA UNIEAE DE ARGHIND

GEMERAL.
HCMBRE, HOWIBRE '
FlRida TS

SOLICITA POR EL AREA ADRISTRATIVA RECIEE POR EE. AREA ADMINISTRATVA
HEOMBRE, HEBABR A ———

[

FIRMA. FIRA

Este formato es elaborado por el Archivo General al momento de realizar el préstamo de

un expediente a las areas que debidamente lo solicitaron.
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N° EL TITULO DICE SE DEBE ANOTAR

1 FECHADE Expresion numérica de la fecha de realizacion del vale.
ELABORACION

2 N° DE CONTROL Corresponde al numero consecutivo del préstamo en el

Archivo General de acuerdo a su control interno.

3 AREA El area administrativa que recibe los expedientes y que es
ADMINISTRATIVA propietaria de los mismos.

4 AREA INTERNA La Direccion, Subdireccién, Departamento, etcétera que

requiere el expediente.

5 NUMERO El niimero consecutivo de tomo del listado de préstamo.

6 ClA El Codigo de Identificacion Archivistica que corresponde a la

serie en donde se encuentra registrado cada expediente.

7 NUMERO DE E! nimero de control interno del expediente listado con el que
EXPEDIENTE fue registrado por el area.

8 VOLUMEN Y SOPORTE | Ei nimero de elementos y el soporte en el que se encuentran,

‘ DEL TOMO que forman. parte del contenido del tomo.

9 TOMO E! namero. de tomo que se incluye en el préstamo (Es posible

realizar préstamos de tomos en especifico de un expediente,
: no tiene que ser el expediente completo).

10 CARACTER DELA De acuerdo a sus caracteristicas preestablecidas para cada
INFORMACION expediente € = confidencial).

11 ASUNTO Breve descripcion del contenido del expediente.

12 TOTAL DE El resumen total de la cantidad de expedientes, tomos y fojas
EXPEDIENTES, TOMOS | que ampara el vale.

Y FOJAS. _

13 OBSERVACIONES Informacién en relacién con las condiciones fisicas de los

expedientes.

14 NOMBRE Y | E! nombre y la adscripcion del servidor plblico que recibe la
ADSCRIPCION documentacion.

15 AUTORIZA POR EL | Nombre y firma del servidor publico adscrito al Archivo
ARCHIVO GENERAL General que valida y autoriza la entrega de la documentacion.

16 ENTREGA POR EL | Nombre y firma del servidor publico adscrito al Archivo
ARCHIVO GENERAL General que realiza la entrega de la documentacién referida

en el vale de préstamo a la persona designada.

17 | SOLICITA POR EL | Nombre y firma del servidor publico adscrito al area
AREA administrativa gque realizé la solicitud de la documentacion
ADMINISTRATIVA ante el Archivo General.

18 RECIBE POR EL AREA | Nombre y firma del servidor plblico adscrito al area
ADMINISTRATIVA administrativa que recibe la documentacién motivo del vale de

prestamo. ,

19 FECHA DE Dia, mes y afio en que el servidor plblico designado por parte
RECEPCION del 4rea administrativa, recibe fisicamente la documentacion

referida en el vale de préstamo.

Este formato es elaborado por el Archivo General al momento de realizar el préstamo de
un expediente a las areas solicitantes.
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A.14 Formato e instructivo de la Ficha Técnica de Prevaloracién

INSTRUCTIVO DE USO Y LLENADO DE FORMATO
NOMBRE DEL FORMATO:  “FICHA TECNICA DE PREVALORACION”

OBJETIVO: Valorar de manera preliminar la informacion que vaya a ser
sujeta de transferencia secundaria o baja documental.

USO DEL FORMATO:
AREA ADMINISTRATIVA QUE LO EMITE: Archivo General del Consejo de la
Judicatura Federal.

QUIEN LO UTILIZA: Las areas administrativas del Consejo de la Judicatura
Federal y el Archivo General del Consejo.

RESPONSABLE DE ELABORARLO: Los responsables de archivo de las areas
administrativas del Consejo de la Judicatura Federal.

DISTRIBUCION:

Documento Destino Periodicidad Uso

Original: Archivo General Por evento Prevaloracion de la
informacion para
determinar su
destino final.

Copia: Areas Por evento Prevaloracion de la

Administrativas informacion para

determinar su
destino final.
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) CONSEJO DE LA JUDICATURA FEDERAL
R FICHA TECNICA DE PREVALORACION
Foubor Judicint
e & Federmeion
PAR A SOLICITUD DE AUTORIZACION DE DESTING FINAL  DEMFAAAS |

{ Datos de Identificacién Y

Area Adnsinisteativa:

Subfondo:

Seccidn v subsecadir
% Series Docwenertales inchidas en esfa ficha:
"%i-.lnﬂﬁnﬁ.%u afrihiciones: M
.
(Cardcter delz fimciono attbuden R
b A
":%a"‘;afo{ delos arclivos: h
. o
fAntecedartes ~
., -
‘Datos delos archivos: B
o -
(hdetodalogia de valorciter B
b S

Mombre v Finna del Responsable de Archive de Tranmnte
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CONSEIO DE LA JUDICATURA FEDERAL
el FICHA TECNICA DE PREVATORACTON
Potber Judicil
di Ba Fedieravidn
PARA SOLICITUD BE AUTORIFACION D BESTED FINAL
Datos de Identificacién
Subfondo: .
Senes Documentdes mehiidas en exta ficha: %D
(Funcioneso atibucionss: R
: [ 4
(Caracter dela funriono atribuciénr N
: A
Valor delos archivos: A
(8 J
{Antecedamtesx ™
k o
atces deloz archivos h
(o ,
{Metodalogia de valomebir )
: #
Mombre v Firma del Besponsable de Archive de Traimite
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N° EL TITULO DICE: SE DEBE ANOTAR

1 FECHA Expresion numeérica de la fecha de realizaciéon de la ficha
§ técnica de prevaloracién.

2 | AREA El nombre completo de la unidad administrativa u érgano
ADMINISTRATIVA auxiliar que solicita la autorizacion de destino final.

3 | SUBFONDO El subfondo que corresponda de acuerdo con las Tablas para

. Interpretacion del Codigo de identificacion Archivistica.

4 | SECCIONY La seccion y subseccion que corresponda de acuerdo con las

SUBSECCION Tablas para Interpretacion del Cadigo de Identificacion
Archivistica.- _

5 | SERIES Los nombres de las series documentales en las cuales se
DOCUMENTALES encuentran registrados los expedientes de los cuales se
INCLUIDAS EN ESTA solicita autorizacion de destino final.

FICHA

6 FUNCIONES O De forma especifica las funciones que dieron origen a la

ATRIBUCIONES informacién que contienen fos archivos dispuestos para baja o
] fransferencia secundaria.

7 | CARACTER DE De manera muy clara si el contenido de los archivos se deriva
FUNCION O de funciones sustantivas o de administracidn interna.
ATRIBUCION

8 | VALORDELOS Una exposicion detallada para sefialar por qué los archivos
ARCHIVOS deben conservarse de forma permanente, 0 en su caso por

gqué deben darse de baja, dentro del contexto institucional.

9 | ANTECEDENTES Si es el caso, antecedentes sobre cualquier dictamen previo,
en el caso de series o grupos de archivos con contenido
semejante, la fecha y nimero del acta de baja
correspondiente.

10 | DATOS DE LOS Los datos para identificacién de los archivos tales como: el

ARCHIVOS numero de expedientes y las cajas que los contienen, el peso
aproximado y los metros lineales que ocupan los archivos, asi
como datos adicionales relacionados con su estado fisico.

11 | METODOLOGIA DE - El método utilizado para valorar la informacion.
VALORACION Ejemplo; seleccién aleatoria de expedientes, valoracion de la

. serie, por antecedentes, eicétera.

12 | NOMBRE Y FIRMADEL | EI nombre completo y la firma del servidor publico
RESPONSABLE DE responsable del archivo de tramite del area administrativa que
ARCHIVO DE TRAMITE | elaboré la ficha técnica de prevaloracion.
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A.15 Modelo Guia para elaborar Actas de Transferencia Primaria

ACTA DE TRANSFERENCIA PRIMARIA DE EXPEDIENTES DE
ARCHIVO

DE LA (AREA ADMINISTRATIVA) AL ARCHIVO GENERAL DEL CONSEJO DE
LA JUDICATURA FEDERAL

En la Ciudad de México, Distrito Federal, siendo las (___ ) horas del dia (__ ) de
{ ) de ( ), se reunieron en la oficina que ocupa el Archivo General del
Consejo de la Judicatura Federal, ubicada en Sidar y Rovirosa No. 236, Colonia
del Parque, Delegacion Venustiano Carranza, Cédigo Postal 15960, México,
Distrito Federal, la (nombre y cargo de la servidora publica), en su caracter de
Responsable de Archivo de Tramite del (area administrativa), quien se identifica
con credencial expedida por el Consejo de la Judicatura Federal nimero ( )yla
(nombre de la servidora publica), en calidad de Titular del Archivo General, quien
se identifica con credencial expedida por el propio Consejo, nimero ( )
asimismo la {(nombre y cargo de la servidora pulblica designada como testigo) y la
(nombre y cargo de la servidora publica designada como testigo), quienes se
identifican con credenciales nimero ()} y ( ) respectivamente, que
intervienen como testigos de asistencia y adicionalmente como coordinadora de la
transferencia la segunda, asi como la (nombre de la servidora plblica), quien
participa como responsable de la revision de los expedientes transferidos y se
identifica con credencial (__ ), con la finalidad de llevar a cabo la entrega y
recepcion de los documentos al Archivo General, para custodia y resguardo de
estos, lo anterior con fundamento en los articulos 172, fraccion IV, y 182, fraccién
V, del Acuerdo General del Pleno del Consejo de la Judicatura Federal, que
establece las disposiciones en materia de transparencia, acceso a la informacién
publica, proteccion de datos personales y archivos.

ACTUACIONES
I. Se procedié a verificar fisicamente y cotejar los documentos de archivo que
seran consignados en la presente acta con base en el Inventario de Transferencia
Primaria y el Catalogo de Disposicion Documental.

I. La relacidon de los documentos de archivo generados por la (area administrativa) -

esta integrada por expedientes fechados del () de ( yde (__Yal () de
{ } de (__ ) que representan un total de (__) metros lineales, equivalentes a
(__) kilogramos aproximadamente, que se consignan en el inventario de ()
hojas, con No. de Control () y Cédigo de Validacién { ), anexo a la
presente acta.

HI. El inventario de transferencia anexo motivo de esta acta, cuenta con las firmas
de los servidores publicos que lo validan.

IV. Los documentos de archivo que se transfieren concuerdan con los valores
documentales que se especifican en el Catalogo de Disposiciéon Documental, con
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No. de Cédigo de Validacion anteriormente mencionado y consta de () hoja que
se anexa a la presente.

V. Se ha verificado el cumplimiento de los requisitos conforme a los articulos 177,
178, 186, 187, 190 y 191 del Acuerdo General del Pleno del Consejo de la
Judicatura Federal, que establece las disposiciones en materia de transparencia,
acceso a la informacion publica, proteccion de datos personales y archivos; con
base en el analisis comparativo del inventario presentado, contra los expedientes
contenidos en las cajas motivo de esta acta, encontrandose un total de (_ )
incidencias segun el reporte que se adjunta, las cuales fueron subsanadas por
personal de la (area administrativa).

CIERRE DEL ACTA

Conformes las partes con el procedimiento propuesto y leida que fue la presente
acta en presencia de quienes intervienen en la misma, la ratifican en todas sus
partes, firmando al margen y al calce para constancia y tramite, a las (_ ) horas
del dia de hoy, en dos tantos que comesponderan: uno para la (area
administrativa) y otro tanto para el Archivo General.

- Entrega ' Recibe
Por el area administrativa Por el Archivo General
Nombre y firma Nombre y firma
Testigo Testigo
Nombre y firma Nombre y firma
Revisor

Nombre y firma

NOTA IMPORTANTE: EL TEXTO PUEDE ADECUARSE CONFORME A LAS
NECESIDADES DE CADA AREA.
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A.16 Modelo Guia para elaborar Actas de Transferencia Secundaria

ACTA DE TRANSFERENCIA SECUNDARIA DE EXPEDIENTES DE ARCHIVO

DE (NOMBRE DEL AREA ADMINISTRATIVA) DEL CONSEJO DE LA
JUDICATURA FEDERAL

En México, Distrito Federal, al ser las () horas del () de ( ) de
( ), se reunieron en las oficinas que ocupa el Archivo General del Consejo de
la Judicatura Federal, sito en Sidar y Rovirosa nimero 236, Colonia Del Parque,
Delegacién Venustiano Carranza, Cédigo Postal 15960, México, Distrito Federal,
la (nombre del servidor publico), (cargo del servidor publico), en su caracter de
Responsable de Archivo de Tramite de (area administrativa de adscripcion del
servidor publico), quien se identifica con credencial expedida por el Consejo
namero ( ); ¥ el (nombre del servidor publico), titular del Archivo General del
Consejo, quien se identifica con credencial expedida por el propio Consejo
{(namero de credencial); asi como (nombre y cargo del servidor publico designado
como testigo), (area administrativa de adscripcién del servidor publico designado
como testigo); y el (nombre y cargo del servidor publico designado como testigo),
(area administrativa de adscripcion del servidor publico designado como testigo),
quienes se identifican con credenciales numeros ( )y ),
respectivamente, que intervienen como testigos de asistencia, con la finalidad de
llevar a cabo la transferencia de los expedientes al archivo histérico ordenada en
el articulo 195 del Acuerdo General del Pleno del Consejo de la Judicatura
Federal, que establece [as disposiciones en materia de transparencia, acceso a la
informacion publica, proteccion de datos personales y archivos.

ACTUACIONES

l. Se procedié a verificar fisicamente y cotejar el documento de archivo que sera
consignado en la presente acta con base en la Ficha técnica de prevaloracion,
Catélogo de disposicidon documental, Inventario de transferencia secundaria y
dictamen de valoracion documental que se anexa a la presente, expedido por el
titular del Archivo General, (dia, mes y ano).

Il. La relacion de los documentos de archivo generados por el (area administrativa)
esta integrada por (__ ) expedientes en ( ) tomos, con fechas extremas de
apertura y de cierre de ( }, indicadas en el Inventario de transferencia
secundaria, que representan un total de () metros lineales y () kilogramos
aproximadamente, que se consignan en el inventario de (__ ) fojas anexo a la
presente acta, identificado con el numero de Control ( ) y Cédigo de
Validacion ( ).

lil. El inventario de transferencia anexo motivo de esta acta, cuenta con la firma
del servidor publico que lo valida.

IV. ElI documento de archivo que se transfiere no esta clasificado como
confidencial ni reservado y concuerda con el valor documental administrativo que
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ya concluy6é su vigencia en (__ ), de conformidad con las especificaciones del
Catalogo de disposicion documental identificado con el Cédigo de Validacion
( ), de (__ ) fojas anexas a la presente acta.

V. Se ha verificado el cumplimiento de los requisitos de procedencia indicados en
el articulo 194 del Acuerdo General del Pleno del Consejo de la Judicatura
Federal, que establece las disposiciones en materia de transparencia, acceso a la
informacién publica, proteccion de datos personales y archivos; con base en el
analisis comparativo del Inventario presentado, contra el expediente contenido en
la caja motivo de esta acta, la Ficha técnica de prevaloraciéon y el Catalogo de
disposicion documental.

CIERRE DEL ACTA

Las partes estan conformes con el procedimiento de transferencia secundatia y
leida que fue la presente acta en presencia de quienes intervienen en la misma, la
ratifican en todas sus paries, firmando al margen de las primeras fojas y al calce
de la titima para constancia y tramite, a las ( ) horas con ( ) minutos del
dia de su celebracion en dos tantos que corresponderan: uno para la (area
administrativa), y otro tanto para el Archivo General.

Entfrega Recibe
Por el area administrativa Por el Archivo General
Nombre y firma Nombre y firma
Testigo Testigo
Nombre y firma Nombre y firma
Revisor

Nombre y firma

NOTA IMPORTANTE: EL TEXTO PUEDE ADECUARSE CONFORME A LAS
NECESIDADES DE CADA AREA.
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A17 WModelo Guia para elaborar el Acta de Baja de Archivos Administrativos

ACTA DE BAJA DE ARCHIVOS
ADMINISTRATIVOS

DEL (NOMBRE DEL AREA ADMINISTRATIVA).

En la Ciudad de México, alas (__: )} horas del dia { ) del mes de ()
de ( ), se reunieron en las oficinas de la (Area administrativa)
ubicada en (domicilio), los CC. (Nombre y apellidos del encargado de
Archivo de Tramite), de la (Area administrativa), designado por el Titular
del area administrativa, mismo que para este acto se identifica con
(datos del documento) asi como los CC. (Nombre de testigos) quienes
se identifican en este acto con (datos del documento) e intervienen
como testigos de asistencia, con la finalidad de dar fe de la destruccion
de los documentos objeto de la baja definitiva, de acuerdo a sus
vigencias y valores documentales asi como para dar cumplimiento a lo
establecido en el articulo 195 del Acuerdo General del Pleno del
Consejo de la Judicatura, que establece las disposiciones en materia de
transparencia, acceso a la informacion publica, proteccion de datos
personales y archivos; por lo cual se procede a desahogar las
siguientes:.

ACTUACIONES
|. Se procedié a determinar y cotejar con relacion a los expedientes de
archivo materia de la presente acta, con base en el inventario de baja
documental, el catalogo de disposicién documental y el dictamen de
baja documental expedido por el titular del Archivo General, de fecha
(dia, mes y afic) el cual se anexa a la presente.
II. La relacidon de los documentos de archivo generados por _
(direccién de area, subdireccion, etcétera, generadora de la informacion)
estd integrada por expedientes correspondientes a la series
documentales (indicar nombres de series) fechados en el (afio) los que
representan un total de metros lineales, equivalentes a

kilogramos, que se consignan en el inventario de hojas, anexo
a la presente acta de baja documental, en el cual se hacen constar las
firmas de los servidores publicos que lo validan.
lil. Acto seguido, se procede a verificar que los expedientes de archivo
motivo de la presente acta de baja documental, concuerdan con el
numero de expedientes que integran el inventario de la misma, con los
valores documentales y vigencias que se especifican en el Catalogo de
Disposicion Documental.
IV. Que ninguno de los expedientes motivo de la presente acta,
contienen valores secundarios, por lo cual, no es necesaria su
incorporacion al archivo histérico, ni ameritan ser respaldados en otro
soporte, antes de efectuar la baja documental.--
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V. La destruccion de los expedientes se llevé a cabo en las fechas
[ | por (nombre) en las instalaciones de | | sito [domicilio]

VI. Concluido el procedimiento y analizado que se ha dado
cumplimiento de los requisitos marcados en el articulo 195 del Acuerdo
General del Pleno del Consejo de la Judicatura Federal, que establece
las disposiciones en materia de transparencia, acceso a la informacion
publica, proteccion de datos personales y archivos con base en el
analisis comparativo del inventario presentado, contra los expedientes

motivo de esta acta.

CIERRE DEL ACTA

Leida la presente y en presencia de quienes intervienen en la misma y
al no existir observaciones que asentar, la ratifican en todas sus partes,
firman al margen y al calce para constancia, a las [ ] horas con [ ]

minutos del diade [ ].

Responsable de Archivo de Tramite
del area administrativa

Nombre y firma

Testigo

Testigo

Nombre y firma

Nombre y firma

Encargado de la
destruccion

Nombre y firma

NOTA IMPORTANTE: EL TEXTO PUEDE ADECUARSE CONFORME A LAS
NECESIDADES DE CADA AREA.
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A18 Modelo Guia para elaborar el Acta de Destruccion de Documentos sin
Valores Documentales

ACTA DE DESTRUCCI()N DE DOCUMENTOS
SIN VALORES DOCUMENTALES

En la Ciudad de México, alas (__: ) horas deldia ( ) del mes de ()
del afo dos mil ( ), se reunieron en (nombre del area), ubicado en
(domicilio) concretamente en el espacio de archivos correspondiente
(nombre del area especifica), el (hombre y cargo del responsable del
archivo de tramite), quien funge en este acto como responsable del
archivo de tramite del area para validar el proceso de la destruccion de
la documentacién que se encuentra bajo guarda y custodia del (nombre
del area), correspondiente a los afios (afios separados por coma), en
virtud que se trata de documentos de trabajo, apoyo informativo y
fotocopias que carecen de valores documentales. Asimismo, se
encuentran presentes en este acto los ciudadanos (nombre del primer
testigo) y (nombre del segundo testigo), quienes se identifican con
(forma de identificacion del primer testigo) y (forma de identificacion del
segundo testigo) correspondientemente y fungen como testigos de
asistencia. Procediendo a las siguientes
ACTUACIONES
PRIMERO: Los participantes declaran que se levanta la presente acta
con motivo de hacer constar la destruccion de la documentacion
(describir el tipo de documentos) toda vez que son copias simples,
duplicados, papeles de trabajo los cuales conforme a la normativa
vigente para el Consejo de la Judicatura Federal carecen de valores
primarios (fexto opcional:;, sin embargo por estar referidos en
documentos previos de entrega recepcion, se registra el proceso de
eliminacion.)
SEGUNDO: La revision de los documentos se llevd a cabo entre el dia
__de de 20 vyel de de 20, y después de la
valoracion de estos, se tomo la determinacion de que ninguno debe ser
incorporado al acervo histérico del Consejo de la Judicatura Federal,
ademas no ameritan ser reproducidos ni respaldado en otro tipo de
soporte antes de efectuar la destruccién al carecer de valores primarios
y secundarios conforme a la normativa.

TERCERO: De las presentes actuaciones se determiné que la presente

documentacion se encuentra contenida en _ cajas y consta de un
peso aproximado de kilogramos, equivalente a
metros lineales, se anexa a la presente un inventario de los
documentos. Al no existir observacion alguna de los que intervienen, se i
procedi6 a la destruccion de los documentos relacionados.—----—--—-—-——-
CIERRE DEL ACTA N
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Conformes las partes con el procedimiento propuesto y conforme a lo
dispuesto en los articulos 182, fraccion Il y 197 del Acuerdo General del
Pleno del Consejo de la Judicatura Federal, que establece las
disposiciones en materia de transparencia, acceso a la informacion
publica, proteccion de datos personales y archivos, y leida que fue la
presente acta en presencia de quienes intervienen en la misma, hacen
constar expresamente que han presenciado la destruccion total de la
documentacion vy la ratifican en todas y cada una de sus partes, con lo
que se da por concluido el acto, firmando al margen y al calce para legal
constancia, cerrandose la presente a las horas del dia de su
fecha.

Responsable de Archivo de Tramite
del area administrativa

Nombre y firma

Testigo | Testigo

Nombre y firma Nombre y firma

Encargado de la
destruccion

Nombre y firma

NOTA IMPORTANTE: EL TEXTO PUEDE ADECUARSE CONFORME A LAS
NECESIDADES DE CADA AREA.
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A.19 Modelo Guia para documento de cierre de un expediente

5@{\305 Mé}

i . F
Poder Judicial '

PODER JUDICLAL DE LA FEDERACION

de la Federacion Consejode la Judicatura

O,

GREST

Wagson

Documento de cierre de expediente

En el de de 20

De conformidad con el articulo 14 fracciones |y IV de la Ley Federal de

Archivos, [ _nombre del servidor pablico ] como responsable de archivo de

tramite del [ area administrativa 1, hago constar que el

presente expediente identificado con el ndimero [ndmero de expediente]

consta de [ namero de fojas _ ] fojas utiles, incluyendo ésta al cierre del

expediente.

Participaron ademas en su integracion los siguientes servidores pulblicos
firmantes.

Nombre del responsable del area

Nombre y cargo del responsable de la integracion

Firma del responsable de archivo de tramite
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A.20 Formato e instructivo del inventario para Custodia Temporal de
Expedientes clasificados como Reservados

INSTRUCTIVO BE USO Y LLENADO DE FORMATO

NOMBRE DEL FORMATO: “INVENTARIO PARA CUSTODIA TEMPORAL DE
EXPEDIENTES CLASIFICADOS COMO
RESERVADOS”

OBJETIVO: Generar los inventarios de expedientes clasificados como
reservados para a ser recibidos en custodia temporal por el Archivo
General.

USO DEL FORMATO:
AREA ADMINISTRATIVA QUE LO EMITE: Archivo General del Consejo de la
Judicatura Federal.

QUIEN LO UTILIZA: Las areas administrativas del Consejo de la Judicatura
Federal. '

RESPONSABLE DE ELABORARLO: Los responsables de archivo de ias areas
administrativas del Consejo de la Judicatura Federal.

DISTRIBUCION:
Documento Destino Periodicidad Uso

Original: Archivo General Por evento Para los procesos de
custodia temporal de

archivos
Copia: Areas Por evento Para los procesos de
Administrativas custodia temporal de

' archivos
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CONSEJO DE LA JUDICATURA FEDERAL Fecha No. de control o E
INVENTARIO PARA CUSTODIA TEMPORAL DE EXPEDIENTES CLASIFICADOS COMO DD/MM/AAAA c
RESERVADOS ‘
o | DATOS DE IDENTIFICACION S sars
Subfondo: | No.decajalden
Seccién:
Area Productora de la Informacién:
~Prog. |
Nimero total de tomos: NUmero total de expedientes: Metros lineales aproximados:
Fechas extremas de la(s) serie(s) Observaciones
ClLA. Inicio Término
Responsable de Archive de Tramite
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DE LA JUDICATURA FEDERAL ' Fecha No. de control

IA TEMPORAL DE EXPEDIENTES CLASIFICADOS COMO | 5o/im/aana @

RESERVADOS
DATOS DE IDENTIFICACION Comssto dare udiaatom
| No. decajalden

Poder Judicial
de la Federucion

Subfondo:

Seccion:
Area Productora de la Informacion:

O (
g

)
\-/ Numero total de tomos: Ndmero total de expedientes: ~

Fechas extremas de la(s) serie(s) Observaciones @
C.LA. Inicio Término @
° \ Responsable de Archivo de Tramite
21
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N° EL TITULO DICE: : SE DEBE ANOTAR

1 SUBFONDO El subfondo que corresponda al area solicitante de la custodia,
de acuerdo con las Tablas para interpretacion del Codigo de

_ identificacion Archivistica.

2 SECCION La seccion que corresponda al area solicitante de la custodia, de

acuerdo con las Tablas para interpretacion del Cédigo de
Identificacién Archivistica.

3 AREA PRODUCTORA El area especifica que generd la informacidbn motivo de la

DE LA INFORMACION custodia. Ejemplo:  Direccién de  Procedimientos  de
Responsabilidad Adminisirativa.

4 FECHA La expresion numérica de la fecha de realizacion del inventario,
considerando dos cifras para el dia, dos para el mes y cuatro
para el afio.

5 No. DE CONTROL. El numero de custodia temporal de acuerdo al control interno de
cada area administrativa.

6 No. DE CAJA El nimero de caja que contiene la informacion registrada en el
inventario y el total de cajas relacionadas motivo de la custodia
temporal. Este numero se identificara en la caratula de la caja.

7 No. PROGRESIVO El numero progresive consecutive que le corresponda a cada
tomo de un expediente en el inventario. Este dato es Unicamente
para el control del nimero total de tomos incluidos en el formato.

8 ClA _ Cadigo de ldentificacidn Archivistica del expediente y sus tomos.

9 NUMERO DE El nimero o identificador de control interno def expediente listado
EXPEDIENTE con el que fue registrado por el area al momento de capturarlo.
[ETIQUETA DEL TOMO] | Ejemplo: 5/2013, RH/001/2013. En caso que algin tomo del

expediente este identificado con una etiqueta especial, se incluira
en el lugar correspondiente. Ejemplo: Enero, Febrero, etc.

10 | VOLUMEN Y SOPORTE | El numero de elementos y el soporte en el que se encuentran,
que forman parte del contenido de un tomo. Ejemplo: 355 fojas,
2 sobres y 1 CD-ROM.

11 | NUMERO DE TOMOS El nimero de tomos que conforma cada expediente.

12 | FECHAS EXTREMAS Los afios de las fechas extremas de inicio y cierre que abarca la
documentacién que conforma el expediente. Ejemplo (2010-
2011)

13 | FECHA DE INICIO DE La fecha a partir de la cual la informacién del expediente fue

LA RESERVA clasificada como reservada.

14 | FECHA DE PROBABLE | La fecha aproximada en la cual es probable que el expediente

DESCLASIFICACION sea desclasificado. Este dato puede ser Gnicamente el afio 0 mes
y afo.

15 | VALORES Con una equis (X) la o las columnas correspondientes para
PRIMARIOS indicar los tipos de valor documental primario o secundario que
SECUNDARIOS tiene la documentacién que conforma el expediente, misma que

puede ser administrativa (AD), fiscal (Fl), contable (CO), Legal
(LE) e Histdrico (HT).

16 | ASUNTO Breve descripcién del contenido del expediente.

17 | NUMERO TOTAL DE Cantidad iotal de tomos de los expedientes listados en el
TOMOS inventario de custodia.

18 | NUMERO TOTAL DE Cantidad total de expedientes listadcs en el inventario de
EXPEDIENTES custedia.

19 | METROS LINEALES Cantidad aproximada de mefros lineales de documentacién
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APROXIMADOS reservada que se envia para custodia temporal.

20 | CIAEN FECHAS Los Cadigo(s) de Identificacion Archivistica de la serie o series a
E)E(EEEESMAS DE LAS las que pertenecen los expedientes motivo de la custedia.

21 INICIO / TERMINO EN Los afios de las fechas extremas que abarca la documentacién
FECHAS EXTREMAS que conforma la serie. Ejemplo (2008-2013)
DE LA SERIE

22 | OBSERVACIONES Cualquier observacién que se refiera a los expedientes que se

remiten para custodia temporal.

23 | NOMBRE Y FIRMA DEL | Nombre completo y firma de! Responsable del Archivo de Tramite
RESPONSABLE DE quien elabora o valida el inventario de expedientes para custodia.
ARCHIVO DE TRAMITE
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A.21 Formato e instructivo de la Caratula de Identificacion de Caja para
Custodia Temporal de Expedientes Reservados

INSTRUCTIVO DE USO Y LLENADO DE FORMATOS

NOMBRE DEL FORMATO:  “CARATULA DE CAJA. CUSTODIA TEMPORAL
DE EXPEDIENTES RESERVADOS”

OBJETIVO: Identificar cada caja de archivo con expedientes reservados en
custodia temporal con una caratula que refiera la informacién que contiene.

USO DEL FORMATO:;
AREA ADMINISTRATIVA QUE LO EMITE: Archivo General del Consejo de la
Judicatura Federal.

QUIEN LO UTILIZA: Las areas administrativas del Consejo de la Judicatura
Federal.

RESPONSABLE DE ELABORARLO: Los responsables de archivo de las areas
administrativas del Consejo de la Judicatura Federal.

, DISTRIBUCION:
Documento Destino Periodicidad Uso
Original: Caja de archivo Constante Identificacion de

cajas de archivo en
custodia temporal
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CONSESO DE LA JUDICATURA FEDERAL E s L
o CARATULADE EAJA , F
Fader Judicish CUSTODIA TEMFORAL DE EXPEDIENTES RESERVADO 5 ...
de Yo Federsnidn DDAIMAALA Tovetegula by
Unidad Adeninistrariva: o, deComrol |
Hrea Interna:
Caja W° Toral de cxfas
) ) de ]
Contiene: Tomos de Expedientes
ENTREGA RECIBE
Nombre v fivma del Responsable de Komrbore v fimey def responssble de
Avchivo de Trimite . Ia yeeepeidn
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CONSESO DE LA JUDICATURA FEDERAL

Pesder Judicinl
de & Pederaeidn

CARATULA DE CAJA

EVUSTBDIA TEMFPORAL DE EXFEDIENTES RESERVADND §
DDIAMAAAD R

[S3

SR AR DF v R A

Ne. delontvol

‘._ﬁ@

TForal de cafas

; de
ENTREGA RECIBE
Nombre v fims dol Responsstic dc Yombre v Some 461 responsable de
fechive de Tawte aeepdn
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N| EL TITULO DICE SE DEBE ANOTAR
1 | AREA ADMINISTRATIVA | El area administrativa propietaria de la informacion que remite
para custodia temporal la documentacion contenida en ia caja.

2 | AREA INTERNA La Subdireccion, Departamento, Coordinacion, etcétera,
responsable de la informacion.
3 | No.DE CONTROL El nimero de custodia temporal de acuerdo al control interno

] de cada area administrativa.

4 | NUMERO DE CAJAS El nimero que corresponda de acuerdo a las cajas utilizadas
para el envio de la documentacion que serd custodiada.
Ejemplo: 1 de 8 (indica que se trata de la primera caja de
un total de 8 que conforman ¢l envio para custodia).

5 | CONTENIDO DE LA La cantidad de tomos que contiene la caja, ejemplo: 25 tomos
CAJA de 10 expedientes (en virtud de que los expedientes pueden
‘| estar conformados por uno o mas tomos por el volumen de

informacion)
6 | NOMBRE Y FIRMA DEL | El nombre completo y la firma del servidor piblico responsable
RESPONSABLE DE del archivo de tramite del area adminisirativa, que enfrega

ARCHIVO DE TRAMITE | para custodia temporal los expedientes contenidos en la caja.
7 | NOMBRE Y FIRMA DEL | El nombre completo y la firma del servidor pdblico designado
RESP'ONS_ABLE DELA | porel Archivo General que recibe los expedientes contenidos
RECEPCION en la caja.
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A.22 Modelo Guia para elaborar Actas para Custodia Temporal de
Expedientes Reservados '

ACTA DE TRANSFERENCIA DE EXPEDIENTES RESERVADOS
| PARA CUSTODIA TEMPORAL

DE LA (AREA ADMINISTRATIVA) AL ARCHIVO GENERAL DEL CONSEJO DE
LA JUDICATURA FEDERAL

En la Ciudad de México, Distrito Federal, siendo las (_ ) horas del dia {___ ) de
( ) de ), se reunieron en la oficina que ocupa el Archivo General del
. Consejo de la Judicatura Federal, ubicada en Sidar y Rovirosa No. 236, Colonia
del Parque, Delegacién Venustiano Carranza, Codigo Postal 15960, Mexico,
Distrito Federal, (nombre y cargo del servidor publico) en su caracter de
Responsable de Archivo de Tramite de la (area administrativa), quien se identifica
con credencial expedida por el Consejo de la Judicatura Federal numero ( 1B
la (nombre de la servidora publica), en calidad de Titular del Archivo General,
quien se identifica con credencial expedida por el propio Consejo ( };
asimismo la (nombre de la servidora publica designada como testigo) y el (nombre
de la servidora publica designado como testigo por parte del Archivo General),
ambas con cargo de ( ), quienes se identifican con credenciales nimero
{ Yy ( } respectivamente, que intervienen como testigos de asistencia y
adicionalmente como coordinadora de la transferencia la segunda, asi como la
(nombre de la servidora piblica), quien participa como responsable de la revision
de los expedientes transferidos y se identifica con credencial ( ), con la
finalidad de llevar a cabo la entrega y recepcién de los expedientes reservados al
Archivo General, para custodia y resguardo temporal de éstos, lo anterior con
fundamento en los articulos 180 y 181 del Acuerdo General del Pleno del Consejo
de la Judicatura Federal, que establece las disposiciones en materia de
transparencia, acceso a la informacién publica, proteccién de datos personales y
archivos.

ACTUACIONES

1. Se procedié a verificar fisicamente y cotejar los expedientes de archivo que
seran consignados en la presente acta con base en el Inventario para Custodia
Temporal de Expedientes Clasificados como Reservados y el Catalogo de
Disposicién Documental.

II. La relacion de los documentos de archivo generados por la (area administrativa)
esta integrada por expedientes fechados del () de ( yde (__)al () de
( ) de ( ) que representan un total de () metros lineales, equivalentes a
( ) kilogramos aproximadamente, que se consignan en el inventario de (_ )
hoja, con No. de Control () y Cddigo de Validacion( ), anexo a la
presente acta.
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. El inventario anexo de expedientes para custodia temporal, motivo de esta
acta, cuenta con las firmas de los servidores publicos que lo validan.

IV. Los documentos de archivo que se transfieren para custodia temporal
concuerdan con los valores documentales que se especifican en el Catalogo de
Disposicion Documental, con No. de Coddigo de Validacién anteriormente
mencionado y consta de (___ ) hoja que se anexa a la presente.

V. Se ha verificado el cumplimienfo de los requisitos conforme a los articulos 177,
178, 186, 187 y 190 del Acuerdo General del Pleno del Consejo de la Judicatura
Federal, que establece las disposiciones en materia de transparencia, acceso a la
informacién publica, proteccion de datos personales y archivos; con base en el
analisis comparativo del inventario presentado, contra los expedientes contenidos
en la caja motivo de esta acta, no encontrandose incidencias que reportar.

CIERRE DEL ACTA

Conformes las partes con el procedimiento propuesto y leida que fue la presente
acta en presencia de quienes intervienen en la misma, la ratifican en todas sus
partes, firmando al margen y al calce para constancia y tramite, a las (___ ) horas
del dia de hoy, en dos tantos que corresponderan: uno para la (area
administrativa) y otro tanto para el Archivo General.

Entrega Recibe
Por el area administrativa Por el Archivo General
Nombre y firma Nombre y firma
Testigo Testigo
Nombre y firma ' Nombre y firma

NOTA IMPORTANTE: EL TEXTO PUEDE ADECUARSE CONFORME A LAS
NECESIDADES DE CADA AREA.
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A.23 Formato e instructivo del inventario para Devolucion de Expedientes
en Custodia Temporal clasificados como Reservados

INSTRUCTIVO DE USO Y LLENADO DE FORMATOS

NOMBRE DEL FORMATO:  “INVENTARIO PARA DEVOLUCION DE
EXPEDIENTES EN CUSTODIA TEMPORAL
CLASIFICADOS COMO RESERVADOS”

OBJETIVO: Generar los inventarios de expedientes clasificados como
reservados que vayan a ser solicitados en devolucidén al Archivo General.

USO DEL FORMATO:
AREA ADMINISTRATIVA QUE LO EMITE: Archivo General del Consejo de la
Judicatura Federal.

QUIEN LO UTILIZA: Las areas administrativas del Consejo de la Judicatura
Federal.

RESPONSABLE DE ELABORARLO: Los responsables de archivo de las areas
administrativas del Consejo de la Judicatura Federal.

DISTRIBUCION:

Documento Destino Periodicidad Uso

Original: Archivo General Por evento Para los procesos de
devolucion de
expedientes
reservados en
custodia

Copia: Areas Por evento Para los procesos de

Administrativas devolucion de

expedientes
reservados en
custodia
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CONSEJO DE LA JUDICATURA FEDERAL Fecha J
INVENTARIO PARA DEVOLUCION DE EXPEDIENTES EN CUSTODIA TEMPORAL CLASIFICADOS 0D/ MM/AARA c
v COMO RESERVADOS
e s Pt DATOS DE IDENTIFICACION e AT
Subfondo:

Seccidn:
Area Productora de la Informacion:

NO i :
Progi oo

Namero total de tomos: Numero total de expedientes: Metros lineales aproximadc:si
Fechas extremas de la(s) serie(s) Observaciones
C.LA, Inicio Término

Responsable de Archivo de Tramite
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4
3 CQNSEJO DE LA JUDICATURA FEDERAL Fecha P
. INVENTAJ10 PAHR DEV@LUCION DE EXPEDIENTES EN CUSTODIA TEMPORAL CLASIFICADOS DD/MM/AAAA "
: @3 ' COMO RESERVADOS
Joder Judicial DATOS DE IDENTIFICACION Conindela udiatica
Subfondo:
Seccidn:

Area Productora de la Informacién:

oL
Prog. |

~ TN,
QG Q ©
N NUmero total de tomos: N’ Ndmero total de expedientes: ~—
Fechas extremas de la(s) serie(s) Observaciones

C.LA, Inicio Término @
Responsable de Archivo de Tramite
ARG

Metros lineales aproximados:
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N° EL TITULO DICE: SE DEBE ANOTAR

1 SUBFONDO El subfondo que corresponda al area solicitante de la devolucion
de custodia, de acuerdo con las Tablas para interpretacion del
Caodige de Identificacion Archivistica,

2 SECCION ‘La seccion gue corresponda al area solicitante de la devolucion
de custodia, de acuerdo con las Tablas para interpretacion del
Cédigo de Identificacion Archivistica.

3 AREA PRODUCTORA El area especifica que generd la informacion motivo de la

DE LA INFORMACION custodia.  Fjemplo:  Direccion  de  Procedimienfos  de
: Responsabilidad Administrativa.

4 FECHA La expresion numérica de la fecha de realizacion de! inventario,
considerando dos cifras para el dia, dos para el mes y cuatro
para el afio.

5 No. PROGRESIVO El nimero progresivo consecutivo que [e corresponda a cada
tomo de un expediente en el inventario, este dato es Gnicamente
para el control-del nimero total de tomos incluidos en el formato.

6 CIA Cadigo de Identificacion Archivistica del expediente y sus fomos.

7 NUMERO DE El nimero o identificador de control interno dei expediente listado
EXPEDIENTE con el que fue registrado por el area al momento de capturarlo.
[ETIQUETA DEL TOMO] | Ejemplo: 5/2013, RH/001/2013. En caso que algin tomo del

expediente este identificado con una etiqueta especial, se incluira
en el lugar correspondiente. Ejemplo: Enero, Febrero, etc.

8 VOLUMEN Y SOPORTE | El nimero de elementos y el soporte en el gue se encuentran,
gue forman parte del contenido de un tomo. Ejemplo: 355 fojas,
2 sobres y 1 CD-ROM.

9 NUMERO DE TOMOS El nimero de tomos que conforma cada expediente.

10 | FECHAS EXTREMAS Los aflos de las fechas extremas de inicio y cierre que abarca 1a
documentacian gque conforma el expediente. Ejemplo (2010-
2011).

i1 NO. DE CONTROL DE El namerc que corresponda al control mediante el cual fue
CUSTODIA enviado el expediente para custodia temporal al Archivo General.

12 | DESCLASIFICADO Se indicard mediante una equis (X) si el expediente ha sido
desclasificado o si continlia en ese estatus.

13 | VALORES Con una equis (X) la o las columnas correspondienfes para
PRIMARIOS indicar los tipos de valor documental primario o secundaric que
SECUNDARIOS tiene la documentacién que conforma el expediente, misma que

puede ser administrativa (AD), fiscal (Fl), contable (CO), Legal
(LE) e Historico (HT).

14 | ASUNTO Breve descripcion del contenido del expediente.

15 | NUMERO TOTAL DE Cantidad total de tomos de los expedientes listados en el
TOMOS inventario para devolucién de expedientes en custodia temporal.

16 | NUMERO TOTAL DE Cantidad total de expedientes listados en el inventario para
EXPEDIENTES devolucion de expedientes en custodia temporal.

17 | METROS LINEALES Cantidad aproximada de metros lineales de documentacion
APROXIMADOS reservada que se devuelven de la custodia temporal.

18 | CIA EN FECHAS Los Cdédigo(s) de Identificacion Archivistica de |a serie o series a
EXTREMAS DE LAS las que pertenecen los expedientes motivo de la custodia
SERIES temporal. :

19 | INICIO / TERMINO EN Los afios de las fechas extremas que abarca la documentacion

FECHAS EXTREMAS

que conforma la serie. Ejemplo (2008-2013)
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DE LA SERIE
20 | OBSERVACIONES Cualquier observacion que se refiera a los expedientes que se
devuelven de la custodia temporal.
21 | NOMBRE Y FIRMA DEL | Nombre completo y firma del Responsable del Archivo de Tramite

RESPONSABLE DE
ARCHIVO DE TRAMITE

quien elabora o valida el inventario de expedientes para
devolucion de custodia temporal.
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A.24 Modelo Guia para elaborar Actas para Devolucion de Expedientes
Reservados en Custodia Temporal

ACTA DE DEVOLUCION DE EXPEDIENTES RESERVADOS
EN CUSTODIA TEMPORAL

DEL ARCHIVO GENERAL DEL CONSEJO DE LA JUDICATURA FEDERAL A
LA (AREA ADMINISTRATIVA)

En la Ciudad de México, Distrito Federal, siendo las (__) horas del dia (___) de
{ } de ( ), se reunieron en la oficina que ocupa el Archivo General del
Consejo de la Judicatura Federal, ubicada en Sidar y Rovirosa No. 236, Colonia
del Parque, Delegacion Venustiano Carranza, Coédigo Postal 15960, México,
Distrito Federal, (nombre y cargo del servidor publico) en su caracter de
Responsable de Archivo de Tramite de la (area administrativa), quien se identifica
- con credencial expedida por el Consejo de la Judicatura Federal niimero ( )y
la (nombre de la servidora publica), en calidad de Titular del Archivo General,
quien se identifica con credencial expedida por el propio Consejo ( );
asimismo la (nombre de la servidora plblica designada como testigo) y el (nombre
de la servidora publica designada como testigo por parte del Archivo General),
ambas con cargo de ( ), quienes se identifican con credenciales numerc
( Yy ( ) respectivamente, que intervienen como testigos de asistencia y
adicionalmente como coordinadora de la devolucién la segunda, con la finalidad
de llevar a cabo la entrega y recepcion para la devolucion de los expedientes en
custodia temporal clasificados como reservados a la (area administrativa), con
fundamento en los articulos 180 y 181 del Acuerdo General del Pleno del Consejo
de la Judicatura Federal, que establece las disposiciones en materia de
transparencia, acceso a la informacién publica, proteccion de datos personales y
archivos.

ACTUACIONES

I. Se procedi¢ a verificar fisicamente y cotejar los expedientes de archivo que
seran consignados en la presente acta con base en el Inventario para devolucion
de expedientes en custodia temporal clasificados como reservados.

Il. La relacién de los documentos de archivo esta integrada por expedientes
fechados del () de ( yde (_ Yal () de( ) de ( ) Que representan
un total de () metros lineales, equivalentes a ( ) kilogramos
aproximadamente, que se consignan en el inventario de (_ ) hoja, con No. de
Control () y Cédigo de Validacion { ), anexo a la presente acta.

lll. El Inventario anexo para devolucion de expedientes en custodia temporal
clasificados como reservados, motivo de esta acta, cuenta con las firmas de los
servidores publicos que lo validan.

IV. Los expedientes en custodia temporal clasificados como reservados que en
este acto se devuelven concuerdan con los valores documentales que se
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especifican en el Catalogo de Disposicion Documental, con No. de Cédigo de
Validaciéon anteriormente mencionado y consta de () hoja que se anexa a la
presente. Ademas, cada uno de los expedientes reservados, se devuelven en las
mismas condiciones fisicas en que fueron entregados para su custodia temporal.

V. Las presentes actuaciones para devolver los expedientes en custodia temporal
clasificados como reservados, previa solicitud del area administrativa, se verifica
con fundamento en los articulos 180 y 181 del Acuerdo General del Pleno del
Consejo de la Judicatura Federal, que establece las disposiciones en materia de
transparencia, acceso a la informacion publica, proteccion de datos personales y
archivos.

CIERRE DEL ACTA
Conformes las partes con el procedimiento propuesto y leida que fue la presente
acta en presencia de quienes intervienen en la misma, la ratifican -en todas sus
partes, firmando al margen y al calce para constancia y tramite, a las (___ ) horas
del dia de hoy, en dos tantos que corresponderédn: uno para la (area
administrativa) y otro tanto para el Archivo General.

Entrega Recibe
Por el Archivo General Por el area administrativa
Nombre y firma Nombre y firma
Testigo Testigo
Nombre y firma Nombre y firma

NOTA IMPORTANTE: EL TEXTO PUEDE ADECUARSE CONFORME A LAS
NECESIDADES DE CADA AREA.
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APENDICE B.- GLOSARIO

AcuerdoGeneral del Pleno del Consejo de la Judicatura Federal, que establece las
disposiciones en materia de transparencia, acceso a la informacién publica, proteccidn de

datos personales y archivos.

Administracién de documentos: Conjunto de métodos y practicas destinadas a planear,
dirigir y controlar la produccion, circulacion, organizacién, conservacion, uso, seleccion y
destino final de los documentos de archivos. Articulo 4, fraccion I, de la Ley Federal de

Archivos.

Archivo: Conjunto organico de documentos en cualquier soporte, que son producidos o
recibidos por los sujetos obligados o los particulares en el gjercicio de sus atribuciones o

en el desarrollo de sus actividades. Articulo 4, fraccion Ii, de la Ley Federal de Archivos.

Archivo administrativo actualizado: Aquél que permite la correcta administracién de
documentos en posesion de los poderes Ejecutivo, Legislativo, Judicial, de los érganos
constitucionales auténomos de los tres ordenes de gobierno. Articulo 4, fraccion I, de la
Ley Federal de Archivos.

Archivo de concentracion: Unidad responsable de la administracion de documentos
cuya consulta es esporadica por parte de las unidades administrativas de los sujetos
obligados, y que permanecen en él hasta su destino final. Arficulo 4, fraccion IV, de la Ley

Federal de Archivos.

Archivo de tramite: Unidad responsable de la administracidn de documentos de uso
cotidiano y necesario para el ejercicio de las atribuciones de una unidad administrativa.

Articulo 4, fraccion V, de la Ley Federal de Archivos.

Archivo histérico: Fuente de acceso publico y unidad responsable de administrar,
organizar, describir, conservar y divulgar la memoria documental institucional, asi como la
integrada por documentos o colecciones documentales facticias de relevancia para la

memoria nacional. Articulo 4, fraccion Vi, de la Ley Federal de Archivos.
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Archivo General: Area Coordinadora de Archivos, creada para desarrollar criterios en
materia de organizacién, administracion y conservacion de archivos; elaborar en
coordinacion con las unidades administrativas los instrumentos de control archivistico;
coordinar los procedimientos de valoracion y destino final de la documentacion; establecer
un programa de capacitacion y asesoria archivisticos; coadyuvar con el Comité de
Informacién en materia de archivos, y coordinar con el area de tecnologias de la
informacién la formalizaciéon informatica de las actividades arriba sefialadas para la
creacion, manejo, uso, preservacion y gestion de archivos electronicos, asi como la
automatizacion de los archivos. Articulos 4, fraccion Vill, de la Ley Federal de Archivos y
193 del Acuerdo General del Pleno del Consejo de la Judicatura Federal, por el que se
expide el similar que reglamenta la organizacion y funcionamiento del propio Consejo; y

reforma y deroga diversas disposiciones de otros acuerdos generales.

Baja documental: Eliminacion de aquella documentacién que haya prescrito en sus
valores administrativos, legales, fiscales o contables, y que no contenga valores

histéricos. Articulo 4, fraccion IX, de la Ley Federal de Archivos.

Catalogo de disposicion documental: Registro general y sistematico que establece los
valores documentales, los plazos de conservacion, la vigencia documental, la clasificacion
de reserva o confidencialidad y el destino final. Articulo 4, fraccion X, de la Ley Federal de

Archivos.

Caratula: Formato en el que se establecen los elementos de descripcion, el cual se

dispone en la parie frontal de la guarda del expediente.

Caratula de la caja: Formato en el que se establecen los elementos de descripcion
general de los expedientes que contiene una caja, el cual se fija en la parte interior y
exterior de ésta.

Clasificacion archivistica: Proceso de identificacién y agrupacién de expedientes
homogéneos con base en la estructura funcional de los sujetos obligados. Articulo 4,

fraccion XI, de la Ley Federal de Archivos.
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Conservacion de archivos: Conjunto de procedimientos y medidas destinados a
asegurar la preservacion y la prevencion de alteraciones fisicas de la informacion de los

documentos de archivo. Articulo 4, fraccion XVI, de la Ley Federal de Archivos.

Cuadro general de clasificacion archivistica: Instrumento técnico que refleja la
estructura de un archivo con base en las atribuciones y funciones del Consejo. Articulo 4,

fraccion XVII, de la Ley Federal de Archivos.

Custodia: Responsabilidad sobre el cuidado de los documentos en cuanto a su posesion
fisica, que no implica la propiedad juridica ni el derecho a controlar su acceso. Arficulo 2,
fraccion XiI, del Acuerdo General del Pleno del Consejo de la Judicatura Federal, que
establece las disposiciones en materia de fransparencia, acceso a la informacion ptiblica,

proteccion de dafos personales y archivos.

Depuracién: Retiro de aquellos documentos que no son parte del procedimiento, tramite
0 gestion que integran el expediente, 0 bien que carecen de valores documentales.
Articulo 2, fraccion Xill, del Acuerdo General del Pleno del Consejo de la Judicatura
Federal, que establece las disposiciones en materia de transparencia, acceso a la

informacion pablica, proteccion de datos personales y archivos.

Descripcion archivistica: Proceso por el cual se elabora una representacion exacta de
los documentos y expedientes de archivo mediante la recopilacién, analisis, organizacion
y registro de la informacion y que sirve para identificar, gestionar, localizar y explicar tales
documentos, asi como su contexto y el sistema que los ha prbducido. Articulo 2, fraccion
XV, del Acuerdo General del Pleno del Consejo de la Judicatura Federal, que establece
las disposiciones en materia de transparencia, acceso a fa informacién puablica, proteccion

de datos personales y archivos.

Destino final: Seleccion de los expedientes de los archivos de tramite o concentracion
cuyo plazo de conservacion o uso ha prescrito, con el fin de darios de baja o transferirlos

a un archivo historico. Articulo 4, fraccion XIX, de la Ley Federal de Archivas.

Dictamen de valoracion documental: Documento técnico que elabora y autoriza el

titular del Archivo General para determinar. el destino final de los expedientes. Articulo 2,
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fraccion XV, del Acuerdo General del Pleno del Consejo de la Judicatura Federal, que
establece las disposiciones en materia de transparencia, acceso a la informacion publica,

proteccion de datos personales y archivos

Documento: Informacién que ha quedado registrada de alguna forma, con independencia
de su soporte o caracteristicas. Articulo 2, fraccién XVI, del Acuerdo General del Pleno del
Consejo de la Judicatura Federal, que establece las disposiciones en materia de

transparencia, acceso a la informacion pablica, proteccién de datos personales y archivos.

Documentacién activa: Aquélla de uso frecuente necesaria para el ejercicio de las
atribuciones de las dreas administrativas que conforman el Consejo, que se conservara

en el archivo de tramite.

Documentacion inactiva: Aquélla que contiene evidencia y testimonios de las acciones

del Consejo por lo que debe conservarse permanentemente en el archivo histérico.

Documentacion semiactiva: Aquélla de consulta esporadica que debe conservarse por

razones administrativas, legales, fiscales, o contables en el archivo de concentracion.

Documento de archivo: El que registra un acto administrativo, juridico, fiscal o contable,
creado, recibido, manejado y usado en el ejercicio de las facultades y actividades de los
sujetos obligados, independientemente del soporte en el que se encuentren. Arficulo 4,

fraccion XX, de la Ley Federal de Archivos.

Documento electrénico: Aquél que almacena la informacién en un medio que precisa de
un dispositivo electrénico para su lectura. Articulo 4, fraccion XXI, de la Ley Federal de

Archivos.

Documento historico: Aquél que posee valores secundarios y de preservacion a largo
plazo por contener informacién relevante para la institucién generadora publica o privada,
que integra la memoria colectiva de México y es fundamental para el conocimiento de la

historia Nacional. Articulo 4, fraccion XXII, de la Ley Federal de Archivos.
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Expediente: Unidad documental constituida por uno o varios documentos de archivo,
ordenados y relacionados por un mismo asunto, actividad o tramite de los sujetos
obligados. Articulo 4, fraccion XXIli, de la Ley Federal de Archivos.

Expediente electrénico: Unidad documental constituida por documentos electronicos
con las caracteristicas de documento de archivo y con los elementos de validez que la

normativa aplicable sefiale.

Ficha técnica de prevaloracion: Documento técnico elaborado por las areas
administrativas que contiene la descripcion de las funciones o atribuciones que dieron
origen a los expedientes, caracter de esas funciones o atribuciones, valores documentales
y datos basicos de los archivos, asi como la metodologia de valoracién que se realiza
para la solicifud de baja o transferencia secundaria de expedientes. Articulo 2, fraccion
XiIX, del Acuerdo General def Pleno del Consejo de la Judicatura Federal, que establece
las disposiciones en materia de transparencia, acceso a la informacion publica, proteccion

de datos personales y archivos.

Fondo: Conjunto de documentos producidos organicamente por un sujeto obligado, que
se identifica con el nombre de este ultimo. Articulo 4, fraccion XXIV, de fa Ley Federal de
Archivos.

Funcion: Aquella que se plantea como sustantiva para el Consejo de la Judicatura
Federal, identificada como Administracion de Justicia, Carrera Judicial, Vigilancia,
Disciplina, Administracion de Recursos y Apoyo Institucional. Arficulo 2, fraccion XX, del
Acuerdo General del Pleno del Consejo de la Judicatura Federal, que establece las
disposiciones en materia de fransparencia, acceso a la informacién pablica, proteccion de

datos personales y archivos.

Gestion documental: Conjunto de normas, técnicas y practicas empleadas para
administrar el flujo de documentos elaborados y recibidos por las areas administrativas
gue conforman el Consejo de la Judicatura Federal. Articulo 2, fraccion XXI, del Acuerdo
General del Pleno del Consejo de la Judicatura Federal, que establece las disposiciones
en materia de fransparencia, acceso a la informacion piblica, proteccion de datos

personales y archivos.
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Guia simple de archivo: Esquema general de descripcién de las series documentales de
los archivos de un sujeto obligado, que indica sus caracteristicas fundamentales conforme
al cuadro general de clasificacion archivistica y sus datos generales. Articulo 4, fraccion
XXV, de fa Ley Federal de Archivos.

indice de Expedientes Reservados: Reporte detallado que elaboran las areas que
conforman el Consejo de la Judicatura Federal y en el cual se expresa la fecha de
clasificacion, fundamento, plazo de reserva y en su caso, las partes de los documentos
que se reserven. Articulo 17 de la Ley Federal de Transparencia y Acceso a la

Informacion Pablica Gubernamental.

Informacion: La contenida en los documentos que generen, obtengan, adquieran,
transformen o conserven por cualquier titulo los 6rganos que conforman el Consejo.
Articulo 3, fraccion V, de la Ley Federal de Transparencia y Acceso a la Informacion

Publica Gubernamental.

Inventarios documentales: Instrumentos de consulta que describen las series y
expedientes de un archivo y que permiten su localizacion (inventario general),
transferencia (inventario de transferencia) o baja documental (inventario de baja

documental). Articulo 4, fraccién XXVIl, de la Ley Federal de Archivos.

Papeles de trabajo: Documentos que se generan o conservan en las oficinas y cuya
utilidad solo reside en la informacién que contienen para apoyo de las tareas
administrativas, sin formar parte de un expediente, ni estar registrados y tampoco tener

algun valor documental.

Plazo de conservacion: Periodo de guarda de la documentacién en los archivos de
tramite, de concentracidon y, en su caso, historico. Consiste en la combinacion de la
vigencia documental y, en su caso, el término precautorio y periodo de reserva que se
establezca de conformidad con la Ley Federal de Transparencia y Acceso a la
Informacién Publica Gubernamental. Articulo 4, fraccion XXX, de la Ley Federal de

Archivos.
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Preservacioén: Todas las condiciones administrativas y financieras, ademas de
- estipulaciones sobre almacenamiento e instalaciones, recursos humanos, politicas,
técnicas y métodos tendentes a conservar en estado optimo los documentos

resguardados. Real Academia Espafiola.

Principio de continuidad: Fundamento de la archivistica que establece que los
documentos pueden ser consultados continuamente haya o no concluido el asunto o el
tramite que les dio origen y tiene aplicacion tanto en el archivo de tramite como en el
archivo de concentracion. ISAD (G): 1999.

Principio de orden original: Fundamento de la archivistica que establece que los
documentos recibidos, no deben alterarse en el orden en que son entregados por las
areas generadoras. ISAD (G): 1999.

Principio de procedencia: Fundamento de la archivistica que establece que los
documentos producidos por una institucion u organismo no deben mezclarse con los de
otras instituciones. ISAD (G): 1999. ‘

Restauracion: Intervencion directa sobre el material documental con la finalidad de

restituir algunas de sus caracteristicas. Diccionario de |la Real Academia Espariola: 2001.

Seccion: Cada una de las divisiones del fondo, basada en las atribuciones de cada sujeto
obligado de conformidad con las disposiciones legales aplicables. Arficulo, 4 fraccion
XXXIV, de la Ley Federal de Archivos.

Serie: 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. Articulo 4, fraccion XXXV, de la Ley Federal de Archivos.

Soporte: Materia fisica 0 medio en el que se contiene la informacién registrada. Articulo
2, fraccion XXXVI, del Acuerdo General del Pleno del Consejo de la Judicatura Federal,
que establece las disposiciones en materia de transparencia, acceso a la informacion

publica, proteccion de datos personales y archivos
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Subfondo: Division del fondo consistente en un conjunto de documentos relacionados
entre si, que corresponde a las subdivisiones administrativas del Consejo de la Judicatura
Federal. Arficulo 2, fraccion XXXVII del Acuerdo General del Pleno del Consejo de la
Judicatura Federal, que establece las disposiciones en materia de transparencia, acceso

a la informacion publica, proteccion de datos personales y archivos.
Subserie: Divisidon de la serie con base en las funciones especificas de cada area.

Transferencia: Traslado controlado y sistematico de expedientes de consulta esporadica
de un archivo de tramite al archivo de concentracion (transferencia primaria) y de
expedientes que deben conservarse de manera permanente, del archivo de concentracion
al archivo histérico (transferencia secundaria). Arficulo 4, fraccion XXXVH, de la Ley
Federal de Archivos.

Valor administrativo: Es aquél que posee un documento, expediente o serie documental
para el area generadora, relacionada con el tramite, asunto o procedimiento. Este valor se
encuentra en todos los documentos elaborados y recibidos por las dreas administrativas
del Consejo, los que responden a las actividades y procesos vinculados a sus funciones y
atribuciones. Articulo 2, fraccion XLI, del Acuerdo del Pleno del Consegjo de la Judicatura
Federal, que establece las disposiciones en materia de transparencia, acceso a /a

informacion piblica, proteccién de datos personales y archivos

Valor contable: El que poseen los documentos o expedientes gue sirven de explicacion,
justificacion y comprobacion de las operaciones contables. Arficulo 2, fraccion XLiI, del
Acuerdo General del Pleno del Consejo de la Judicatura Federal, que establece las
disposiciones en materia de transparencia, acceso a la informacion publica, proteccion de

dafos personales y archivos.

Valor fiscal: Valor de los documentos o expedientes que sirven de explicacion,
justificacion y comprobacion de las operaciones fiscales. Arficuio 2, fraccion XL, del
Acuerdo del Pleno def Consejo de la Judicatura Federal, que establece las disposiciones
en materia de transparencia, acceso a la informacion puablica, proteccion de datos

personales y archivos.
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Valor documental: Condicidén de los documentos que les confiere caracteristicas
administrativas, legales, fiscales o contables en los archivos de tramite 0 concentracion
(valores primarios). o bien, evidenciales, testimoniales e informativos en los archivos
historicos (valores secundarios). Articulfo 4, fraccion XXXVIl, de la Ley Federal de
Archivos.

Valoracion documental: Actividad que consiste en el andlisis e identificacion de los
valores documentales para establecer criterios de disposicion y acciones de transferencia;
Articulo 4, fraccion XXXIX, de la Ley Federal de Archivos.

Vigencia documental: Periodo durante el cual un documento de archive mantiene sus
valores administrativos, legales, fiscales o contables, de conformidad con las
disposiciones juridicas vigentes y aplicables. Articulo 4, fraccion XL, de la Ley Federal de

Archivos.
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APENDICE C.- FUENTES DE CONSULTA

1. Acuerdo General del Pleno del Consejo de la Judicatura Federal, por el que se expide
el similar que reglamenta la organizacién y funcionamiento del! propio Consejo; y
reforma y deroga diversas disposiciones de otros acuerdos generales.:

2. Acuerdo General del Pleno del Consejo de Ia Judicatura Federal, que establece Ias
disposiciones en materia de transparencia, acceso a la informacién publica,
proteccién de datos personales y archivos.

3. Reglamento de la Suprerﬁa Corte de Justicia de la Nacion y del Consejo de la
Judicatura Federal para la aplicacion de la Ley Federal de Transparencia y Acceso a
la Informacion Piblica Gubernamental. ,

4. Consejo Internacional de Archivos. Norma Internacional General de Descripcion
Archivistica ISAD (G). Adoptada por el Comité de Normas de Descripcion, Suecia,
1999.

5. Consejo Internacional de Archivos. Norma Internacional sobre Ios Registros de
Autoridad de Archivos Relativos a lnstrtucmnes, Personas y Familias,
ISAAR(CPF)

6. Gonzalez Ramirez, L. Arch:vonomta, el registro de la mformac:on Ediciones ECA,
México, 1999.

7. Meéxico. Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.
8. Meéxico. Ley de Firma Electrénica Avanzada.
9. México. Ley Federal de Archivos,

10. México- Ley Federal de Transparencia y Acceso a la Informaciéon Publica
Gubernamental.

11. México. Norma Oficial Mexicana NOM-168-SSA1-1998, del Expediente Clinico.
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\\\Q Villahermosa, Tabasco, septiembre 18, de 2024
ﬂR Oficio No. TSJ/UT/913/2024.
Y sunto Invitacion a Sesién Ordinaria del Comité de Transparencia.

ARQ. GLORIA GUADALUPE ASCENCIO LASTRA.- OFICIAL MAYOR

LIC. GUSTAVO GOMEZ AGUILAR.- TESORERO --

L.C.P. RODOLFO GABRIEL CUENCA RUIZ.- DIRECTOR DE CONTRALORIA
INTEGRANTES DEL COMITE DE TRANSPARENCIA hows 130! f "
DEL PODER JUDICIAL DEL ESTADO DE TABASCO

PRESENTES.

Por medio del presente, me permito invitarlos a ustedes, a la Cuadragésima
Quinta Sesién Ordinaria, la cual tendra verificativo el dia 19 de septiembre a las
10:00 horas, en la Sala “U” de esta Institucion, por lo que hago de su conocimiento
el orden del dia correspondiente.

ORDEN DEL DIA
l. Lista de Asistencia.
IIl. Declaratoria de quérum legal.
1l. Analisis de la respuesta para atender la solicitud de informacion con folio interno
PJ/UTAIP/225/2024, para determinar la clasificacion de informacion en su
modalidad de confidencial.
IV. Analisis de la respuesta para atender la solicitud de informacion con folio interno
PJ/UTAIP/230/2024, para determinar la clasificacién de informacion en su
modalidad de confidencial.
V. Clausura de la sesion.

Sin otro particular, me permito enviarles un cor&j ﬁaludo.

ATENTAMEN

DR. JULIO DE JESUS V. TABARCG.
DIRECTOR DE LA UNIDAD DE\TRANSPARENCIA
i 18 SET. 2024

C.c.p. Archivo.
DR. JJVF/ MTRA. GASS. / RECIBID iy
OFICIALIA MAYOR J
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CUADRAGESIMA QUINTA SESION ORDINARIA DEL COMITE DE
TRANSPARENCIA DEL PODER JUDICIAL DEL ESTADO DE TABASCO

En la ciudad de Villahermosa, capital del Estado de Tabasco, siendo las diez horas con
tres minutos del diecinueve de septiembre del dos mil veinticuatro, reunidos los
integrantes del Comité de Transparencia del Poder Judicial del Estado de Tabasco, los
CC. Gloria Guadalupe Ascencio Lastra, Oficial Mayor y Presidenta; Gustavo Gomez
Aguilar, Tesorero Judicial y Primer Vocal; Rodolfo Gabriel Cuenca Ruiz y Segundo Vocal,
Director de Contraloria; asi como el Dr. Julio de JesUs Vazquez Falcén, Director de la
Unidad de Transparencia y Acceso a la Informacion y Secretario Técnico del Comité; en
la sala “U” del edificio sede del Tribunal Superior de Justicia del Estado de Tabasco, con
el objeto de celebrar la Cuadragésima Quinta Sesién Ordinaria, la Presidenta del Comite
da lectura del Orden del Dia para llevar a cabo la presente sesion, misma que se
transcribe a continuacion y que es aprobado por los todos los presentes.

ORDEN DEL DiA
|. Lista de Asistencia.

Il. Declaratoria de quérum legal.
IIl. Analisis de la respuesta para atender la solicitud de informacién con folio interno

PJ/UTAIP/225/2024, para determinar la clasificacion de informacion en su modalidad de

confidencial.
IV. Analisis de la respuesta para atender la solicitud de informacion con folio interno

PJ/UTAIP/230/2024, para determinar la clasificacion de informacion en su modalidad de
confidencial. ;
V. Clausura de la sesion. \

PRIMERO. Encontrandose reunidos los integrantes del Comité de Transparencia del >Q\
Poder Judicial del Estado de Tabasco, por lo que el Secretario Técnico del Comité,
procede a pasar lista de asistencia, encontrandose todos aqui reunidos.

SEGUNDO. El Secretario Técnico, declara la existencia del quérum legal y por. ende \:
queda formalmente instalado el comité, por lo que seran validos todos los acuerdo ‘que;,-__
aqui se tomen. &
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Tel. 99 35 92 27 80 ext. 4013 y 4082
Independencia esq. Nicolas Bravo s/n
Col. Centro, C. P. 86000, Villahermosa, Tab.

TERCERO. Analisis de la documentacion que servira como respuesta para atender la
solicitud con folio interno PJ/UTAIP/225/2024: “...A quien corresponda se solicita en
documento pdf: 1.-Lineamientos o Manuales o cualquiera que sea su denominacion
respecto Gestién Documental y Administracion de Archivos que tengan en su institucion
5 _ Con fundamento en el articulo 58 de la Ley General de Archivos, se solicita las actas
de baja documental, asi como los inventarios de baja documental donde se describan los
archivos, objeto de baja documental de esa institucion, de los ultimos 5 arios (SIC)...".

La cual fue requerida por la Unidad de Transparencia a la Oficialia Mayor, mediante el
oficio TSJ/UT/853/2024. Ahora bien, en la respuesta otorgada por el area competente a
través del oficio TSJ/OM/3120/2024, se remite la documentacion requerida, sin embargo,
se observa que algunas partes contienen datos de caracter confidencial que deben
protegerse, por lo cual, resulta necesario que se realice la clasificacion como informacion

confidencial.

Por lo anterior y en atencion a lo dispuesto en los articulos 73 fracciones |, [l y VI de la
Ley de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica del Estado de Tabasco, este
sujeto obligado tiene el imperativo legal de proteger la privacidad de los datos

personales.

Las restricciones que la Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos establece
para el ejercicio del derecho de acceso a la informacion se fijan en el articulo 6, parrafo
cuarto, apartado A, fracciones | y II; asi también, nuestra carta Magna establece la
directriz para las restricciones al ejercicio del Derecho de Acceso a la Informacion,
precisando los bienes constitucionalmente validos para establecer restricciones y remite
leyes secundarias para el desarrollo de las hipotesis especificas de procedencia, al
margen de los parametros ahi sefialados.

Por lo anterior, resulta que no toda la informacion generada o en posesion de los entes
gubernamentales puede ser materia de difusion, ya que el derecho menciohado no.es
absoluto, pues como se desprende del texto constitucional citado, “admite ciertas
restricciones o limitaciones que tienen por finalidad el respeto y salvag'iyé_i’{{qa_{gg_‘o‘q” '
derechos o fines juridicos constitucionalmente protegidos (interés publico, vida privaday

datos personales).
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En ese tenor, es evidente que procede la clasificacion de informacion como confidencial
y se procede al siguiente:

ACUERDO CT/077/2024

Teniendo en cuenta, lo expuesto y con fundamento en los articulos 48, fraccion Il'y 119
de la Ley de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica del Estado de Tabasco y
una vez realizado el analisis y revision a la documentacion que servira para dar respuesta
a la solicitud de informacion antes referida, se observa que evidentemente existen datos
personales de los cuales no se cuenta con la autorizacion de sus titulares para su
difusién, tales como: nombre, firma y rubrica del gerente de la empresa recicladora; por
tal motivo su naturaleza es de caracter personal, lo anterior, en virtud del articulo 10. de
la Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos, la cual impone a todas las
autoridades, en el ambito de su competencia, entre otras obligaciones, las de respetar,
proteger y garantizar los derechos humanos, asi como los deberes, asi como de prevenir
y reparar las violaciones a dichos derechos fundamentales. De igual forma, los articulos
60., apartado A, fraccién Il y 16, segundo parrafo, constitucionales, reconocen el derecho
fundamental a la proteccién de datos personales, con el propésito de garantizar la
privacidad y la prerrogativa a la autodeterminacion informativa de las personas. En ese
tenor, se resuelve por unanimidad de votos CONFIRMAR la clasificacion de la
informacion como confidencial.

Se ordena al area responsable de la informacion, elabore la version publica de las
documentales referidas, precisando el tipo de informacién que se esta protegiendo.

Asi también, se ordena al Director de la Unidad de Transparencia, notifique al solicitante,
mediante un acuerdo de disponibilidad de informacion en version publica.

CUARTO. Analisis de la documentaciéon que servira como respuesta para atender la
solicitud con folio interno PJ/UTAIP/230/2024: “...Se solicita informes sobre el reg:stro de
asistencia de los C.C. Alejandra Valier Palacio Ana Marcela Valier Palacio Jests Manuei
Valier Palacio Katerin Valier Palacio. Qué cargo ocupan, a donde estan asrgnad ' S, 'q

horario tienen y el curriculum con documento que acrediten que cumplen comE
académico correspondiente idéneo al cargo que ostentan. (SIC)... '
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La cual fue requerida por la Unidad de Transparencia a la Oficialia Mayor, mediante el
oficio TSJ/UT/850/2024. Ahora bien, en la respuesta otorgada por el area competente, se
remite dentro de la documentacién requerida, cuatro curriculums vitae, en los cuales, se
observa que algunas partes contienen datos de caracter confidencial que deben
protegerse, por lo cual, resulta necesario que se realice la clasificacién como informacion

confidencial.

Cobra aplicacion, el siguiente criterio expedido por el Comité de Acceso a la Informacion
y de Proteccién de Datos Personales de la Suprema Corte de Justicia de la Nacion:

"CRITERIO 03/2006. CURRICULUM VITAE DE LOS TRABAJADORES AL SERVICIO DEL ESTADO.
SON CONFIDENCIALES LOS DATOS QUE CONTIENEN RELATIVOS A FECHA DE NACIMIENTO,
CURP, ESTADO CIVIL, DOMICILIO Y NUMERO TELEFONICO. La informacidn relativa al curriculum vitae
de los trabajadores al servicio del Estado es informacién ptblica, con excepcion de los datos personales que
contengan, es decir, los que trascienden a su intimidad como son, entre otros, su direccién, teléfono, fecha
de nacimiento, estado civil y CURP, los que deben ser clasificados como confidenciales en términos de lo
previsto en el articulo 3°, fraccion Il, de la Ley Federal de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica
Gubernamental, a diferencia de los datos relativos a la antigiiedad y la trayectoria laboral, dentro del Poder
Judicial de la Federacion y fuera de éste, las incidencias laborales, el proceso de seleccion realizado para
ocupar el puesto y el perfil necesario para desempenar el mismo. En ese tenor, de la version publica que se
genere del curriculum vitae de un servidor pliblico deben suprimirse los referidos datos confidenciales.

Por su parte, segun dispone el articulo 3, fraccion Il de la Ley Federal de Transparencia
y Acceso a la Informacion Publica Gubernamental, dato personal es toda aquella
informacioén concerniente a una persona fisica identificada o identificable, en esa tesitura,
dichos datos pertenecen a la esfera privada e intima del trabajador, vinculada con
informacion personal y laboral que en modo alguno trascienden a la rendicion de cuentas
y el ejercicio publico de la persona; por ende, son de connotacion confidencial que deben \
ser excluidos del escrutinio publico por no existir autorizacion del titular para su difusion.

Por lo tanto, se tiene que cierta informacion es susceptible de protegerse, por.elle Le
de Transparencia vigente en la entidad, para garantizar la proteccion --d,éj,:_‘___ S
personales en poder de los sujetos obligados, admitié algunas limitaciones: pa

salvaguardar otros derechos y bienes consagrados en nuestro orden juridico. e
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Las restricciones que la Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos establece
para el ejercicio del derecho de acceso a la informacién se fijan en el articulo 6, parrafo
cuarto, apartado A, fracciones | y II; asi también, nuestra carta Magna establece la
directriz para las restricciones al ejercicio del Derecho de Acceso a la Informacion,
precisando los bienes constitucionalmente vélidos para establecer restricciones y remite
leyes secundarias para el desarrollo de las hipétesis especificas de procedencia, al
margen de los parametros ahi sefialados.

Por lo anterior, resulta que no toda la informacion generada o en posesion de los entes
gubernamentales puede ser materia de difusién, ya que el derecho mencionado no es
absoluto, pues como se desprende del texto constitucional citado, admite ciertas
restricciones o limitaciones que tienen por finalidad el respeto y salvaguarda de otros
derechos o fines juridicos constitucionalmente protegidos (interés publico, vida privada'y
datos personales).

Cabe indicar que el numeral 24 de la Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion
Publica del Estado de Tabasco, prevé que los Sujetos Obligados deben permitir el acceso
a su informacion y al mismo tiempo proteger los datos personales que obren en su poder.

Dichos datos se pueden expresar en forma alfabética, numérica, grafica, acustica,
fotografica o de cualquier otra indole, que pueden identificar a una persona, ya sea directa
o indirectamente y su proteccién es un derecho humano fundamental rector en el ejercicio
del derecho de acceso a la informacion, en términos de lo dispuesto por el articulo 6°,
apartado A, fraccidn Il y 16 de la Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.

Concretamente, el articulo 16 de la Constitucién Politica de los Estados Unidos
Mexicanos dispone que toda persona tiene derecho a la proteccion de sus datos
personales, al acceso, rectificacion y cancelacion de los mismos, asi como a manifestar
su oposicién a que dicha informacién sea difundida a terceras personas, en los términos
que fije la ley.

Dentro de ese orden de ideas, los datos analizados son propios de una persona flsma i
identificada o identificable y constituyen informacion que esta inmersa en el ambito de?.
proteccion que tiene todo individuo, respecto de los cuales de conformidad con lo preyi

en los articulos B, fraccion I, y 16, parrafo segundo, de la Constitucién Politica, dg
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Estados Unidos Mexicanos; 4 bis, fraccion lll, de la Constitucion Politica del Estado Libre

y Soberano de Tabasco, asi como 3, fracciones Xlll y XXV, 17, parrafo segundo, 73,
fraccion VI, 124 y 128 de la Ley de la materia, se tiene el imperativo legal de garantizar '
su proteccion de acuerdo al arabigo 21 de la Ley General de Proteccion de Datos
Personales en Posesion de Sujetos Obligados.

Donde la ley no distingue no debe distinguirse, los datos personales de una persona
fisica, estan considerados como informacion de caracter personal, con independencia de
que se trate de servidores publicos, pues también ellos son personas fisicas cuyo ambito
de intimidad debe garantizarse mediante la proteccion de sus datos confidenciales, en

términos de los preceptos citados.

La figura de confidencialidad, se torna en un obstaculo juridico valido para que las
personas no puedan acceder de manera total a una documentacion; ello, en proteccion
a los bienes juridicamente tutelados de “intimidad” y “privacidad”. Con ello se evita
cualquier dafio o perjuicio que con su difusién pudiera producirse en contra de la persona
a quien pertenece la informacién confidencial.

A mayor abundamiento, es conveniente explicar que los datos personales corresponden
a cualquier persona, sin importar su condicion, su ocupacién como servidor publico o las
labores que en esa calidad desempefie, pues en ambos casos se goza de las
mencionadas esferas de proteccion, lo que implica el derecho que le asiste a conservar

la confidencialidad de sus datos personales.

En virtud de lo anterior, el hecho de que una persona se desempefie en el ambito laboral

como servidor publico, no implica que por ello automaticamente renuncie o deba L
renunciar al derecho que tiene cualquier persona a la proteccion de su privacidad e 3
intimidad. '

Es por ello que validamente se concluye que de origen la documentacion reque\ri_ci?tie g
la cualidad de ser parcialmente publica, ya que, respecto a los datos dq;ea_‘j‘—ég r
confidencial existentes en su contenido, tiene que darse la intervencion que Igg?qlm ente’
corresponde a este 6rgano colegiado, a fin de que la clasifique de manera patcial y<a
informacion se otorgue en version publica. L ¢
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Por lo cual los elementos de acceso restringido son susceptibles de protegerse, mediante
el procedimiento de clasificacién de informacion detallado en los arabigos 3, fracciones
XIIl y XVI, 48, fracciones Il y VIII, 143 de la Ley de Transparencia y Acceso a la
Informacion Publica del Estado de Tabasco, en conexion con los diversos 108, 111, 113,
114, 120, 121, 122, 124 y 128 primer parrafo de ese mismo ordenamiento.

Respecto de las formalidades que debe observarse en su despliegue, la ley de estudio
en su articulo 143 establece:

Articulo 143. En caso que los sujetos obligados consideren que los documentos o la informacion deban ser
clasificados, se sujetaran a lo siguiente:

I. EI Area que corresponda debera remitir la solicitud, asi como un escrito en el que funde y motive la
clasificacion, al Comité de Transparencia, mismo que deberé resolver para:

a) Confirmar la clasificacion;

b) Modificar la clasificacion y otorgar total o parcialmente el acceso a la informacion; y

¢) Revocar la clasificacion y conceder el acceso a la informacion;

II. EI Comité de Transparencia podré tener acceso a la informacion que esté en poder del Area
correspondiente, de la cual se haya solicitado su clasificacion; y

Ill, La resolucion del Comité de Transparencia seré notificada al interesado en el plazo de respuesta a la
solicitud que establece el articulo 138 de la presente Ley.

El procedimiento de clasificacion funciona como garantia para el solicitante de que
efectivamente se hizo el analisis correspondiente de la informacion a efectos de
determinar si la misma encuadra en las hipétesis de informacion confidencial o en su
caso reservada: ademas, de que con ello se le entera con total certeza juridica que
elementos, partes o secciones no se dejan a su vista.

Asimismo, la figura de versién publica opera como garantia para que, en solicitudes
donde coexista informacién publica e informacion de acceso restringido, forzosamente se
otorgue el acceso a aquella que por ley debe ser puablica y se restrinja a la que no goce
de esa cualidad.

Con base en lo expuesto se llega a la firme determinacion de que algunos de los datos
contenidos en la documentacién de referencia constituyen informacion: de natura[eza

parcialmente publica, teniendo como Unica excepcion para el acceso a la misma, a ﬂlps
datos o elementos que se tenga que clasificar por reserva o confidencialidad. Z

N\
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La Ley de Proteccion de Datos Personales en Posesion de Sujetos Obligados del Estado
de Tabasco, estipula en su articulo 3, fracciones VIl y IX, la definicién de datos
personales y datos personales sensibles, encontrando que dichos datos pueden ser
expresados en forma numérica, tales como la edad, alfabética y alfa numérica como el
domicilio, asi como aquellos que puedan revelar el estado de salud presente o futuro de

una persona.

En ese tenor, es evidente que procede la clasificacion de informacién como confidencial,
por lo que se ordena al area responsable de la informacion, elaborar la versién publica
de los documentos solicitados, a fin de satisfacer el requerimiento del solicitante.

En virtud de lo expuesto, se procede al siguiente:

ACUERDO CT/078/2024
Teniendo en cuenta, lo expuesto y con fundamento en los articulos 48, fraccion 11y 119
de la Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica del Estado de Tabasco y
una vez realizado el analisis y revisién a la documentacién que servira para dar respuesta
a la solicitud de informacién antes referida, se observa que evidentemente existen datos
personales de los cuales no se cuenta con la autorizacion de sus titulares para su
difusion, tales como: domicilio, nimero de teléfono personal, correo electronico personal,
usuario en redes sociales; por tal motivo su naturaleza es de caracter personal, lo
anterior, en virtud del articulo 10. de la Constitucion Politica de los Estados Unidos
Mexicanos, la cual impone a todas las autoridades, en el ambito de su competencia, entre
otras obligaciones, las de respetar, protegery garantizar los derechos humanos, asi como
los deberes, asi como de prevenir y reparar las violaciones a dichos derechos
fundamentales. De igual forma, los articulos 60., apartado A, fraccion 1l y 16, segundo
parrafo, constitucionales, reconocen el derecho fundamental a la proteccion de datos
personales, con el propésito de garantizar la privacidad y la prerrogativa a la
autodeterminacion informativa de las personas. En ese tenor, se resuelve por unanimidad
de votos CONFIRMAR la clasificacién de la informacién como confidencial. .

Se ordena al area responsable de la informacion, elabore la version pub_éljéq 5;
documentales referidas, precisando el tipo de informacion que se esta protegje C
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Asi también, se ordena al Director de la Unidad de Transparencia, notifique al solicitante,
mediante un acuerdo de disponibilidad de informacién en version publica.

QUINTO. Finalmente se manifiesta que no habiendo otro asunto que tratar, se declara
clausurada la sesién siendo las diez horas con cuarenta y nueve minutos del diecinueve
de septiembre del afio dos mil veinticuatro, redactandose la presente acta, misma que,
previa lectura, fue firmada y aprobada por los presentes.

PROTESTAMOS LO NECESARIO

Arq. Gloria Guada

L.C.P. Roddlfo Gabriel Cuenca Ruiz \

,

ia y Segundo Vocal

—

Esta hoja de firmas forma parte del Acta de la Cuadragésjma Quinta Sesion Ordinaria del Comité de Transparencia del Poder Judicial
del Estado de Tabasco, de fecha diecinueve de septierpbre de dos mil veinticuatro.
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