CONSEJO DE LA JUDICATURA FEDERAL
| COORDINACION DE ASESORES DE LA PRESIDENCIA
DIRECCION GENERAL DE ARCHIVO Y DOCUMENTACION

PODER JUDICIAL DE LA FEDERACION
CONSEIO DE LA JUDICATURA FEDERAL

“PRINCIPIOS DE ADMINISTRACION
DOCUMENTAL
E INSTRUMENTOS DE CONTROL
ARCHIVISTICO”




Objetivo

Al finalizar la asesoria, los participantes obtendran los
conocimientos y lineamientos relativos a la gestion documental y
administracion de archivos administrativos del Consejo de Ia
Judicatura Federal, asi como las referencias para la integracion y
actualizacion de los instrumentos de control y consulta

archivisticos.




Unidad 1. Marco normativo

e Las principales disposiciones normativas
gue regulan la gestion documental y
administracion de archivos
administrativos.

Ordenamientos que establecen
sanciones por el manejo indebido de los
documentos.




MARCO NORMATIVO

* Ley General de Transparencia y Acceso la Informacion Publica,
publicada en el Diario Oficial de la Federacion el 4 de mayo de
2015. (LGTALI)

* Acuerdo General del Pleno del Consejo de la Judicatura Federal,

gue establece la organizacion y conservacion de los archivos
administrativos en el propio Consejo, publicado en el Diario Oficial
de la Federacion el 20 de marzo de 2020. (Acuerdo)

* Manual Institucional de Archivos Administrativos, aprobado por la
Comision de Administracion del Consejo de |la Judicatura Federal
en su Décimo Segunda Sesion Ordinaria 07-07-2020 (Manual)




Constitucion Politica de los Estados Unidos
Mexicanos

“Articulo 6. [...] El derecho a la informacion sera
garantizado por el Estado.

* A. Para el ejercicio del derecho de acceso a la
informacion, la Federacion y las entidades federativas,
en el ambito de sus respectivas competencias, se regiran
por los siguientes principios y bases:

* los sujetos obligados deberan preservar sus
documentos en archivos administrativos actualizados y
publicaran, a través de los medios electronicos
disponibles, la informacion completa y actualizada sobre
el ejercicio de los recursos publicos y los indicadores que
permitan rendir cuenta del cumplimiento de sus
objetivos y de los resultados obtenidos.”




Ley General de Archivos

e “Articulo 1. La presente Ley es de orden publico y de observancia
general en todo el territorio nacional, y tiene por objeto
establecer los principios y bases generales para la organizacion y
conservacion, administracion y preservacion homogénea de los
archivos en posesion de cualquier autoridad, entidad, organo y
organismo de los poderes Legislativo, Ejecutivo y Judicial,
organos autonomos, partidos politicos, fideicomisos y fondos
publicos o realice actos de autoridad de la federacion, las
entidades federativas y los municipios.

* Asi como determinar las bases de organizacion y funcionamiento
del Sistema Nacional de Archivos y fomentar el resguardo,
difusion y acceso publico de archivos privados de relevancia
historica, social, cultural, cientifica y técnica de la Nacion.”




e “Articulo 2. Son objetivos de esta Ley:

*l.  Promover el uso de métodos y técnicas archivisticas
encaminadas al desarrollo de sistemas de archivos que
garanticen la organizacion, conservacion, disponibilidad,
integridad y localizacion expedita, de los documentos de
archivo que poseen los sujetos obligados, contribuyendo
a la eficiencia y eficacia de la administracion publica, la
correcta gestion gubernamental y el avance institucional;

Il. Reqgular la organizacion y funcionamiento del
sistema institucional de archivos de los sujetos obligados,
a fin de que éstos se actualicen y permitan la publicacion
en medios electronicos de la informacion relativa a sus
indicadores de gestion y al ejercicio de los recursos
publicos, asi como de aquella que por su contenido sea de
interés publico;




* lll. Promover el uso y difusion de los archivos
producidos por los sujetos obligados, para favorecer
la toma de decisiones, la investigacion y el resquardo
de la memoria institucional de México;

V. Promover el uso y aprovechamiento de

tecnologias de la informacion para mejorar la
administracion de los archivos por los sujetos
obligados;




* V. Sentar las bases para el desarrollo y la
implementacion de un sistema integral de gestion de
documentos electronicos encaminado al
establecimiento de gobiernos digitales y abiertos en
el ambito federal, estatal y municipal que beneficien
con sus servicios a la ciudadania;

* VI. Establecer mecanismos para la colaboracion entre
las autoridades federales, estatales y municipales en
materia de archivos;




* VIl. Promover la cultura de la calidad en los archivos
mediante la adopcion de buenas practicas nacionales
e internacionales;

* VIIl. Contribuir al ejercicio del derecho a la verdad y a
la memoria, de conformidad con las disposiciones
aplicables;

* IX. Promover la organizacion, conservacion, difusion
y divulgacion del patrimonio documental de Ia
Nacion, y

e X. Fomentar la cultura archivistica y el acceso a los
archivos.”




“Articulo 4. Para los efectos de esta Ley se entendera
por:

[...]

* LVI. Sujetos obligados: A cualquier autoridad,
entidad, organo y organismo de los Poderes
Legislativo, Ejecutivo y Judicial, organos autonomos,
partidos politicos, fideicomisos y fondos publicos; asi

como cualquier persona fisica, moral o sindicato que
reciba y ejerza recursos publicos o realice actos de
autoridad de la federacion, las entidades federativas
y los municipios, asi como a las personas fisicas o
morales que cuenten con archivos privados de interés
publico,;”




Ley Federal de Transparencia y Acceso a la
Informacion Publica

Articulo 1. La presente Ley es de orden publico y tiene
por objeto proveer lo necesario en el ambito federal, para
garantizar el derecho de acceso a la Informacion Publica

en posesion de cualquier autoridad, entidad, 6rgano y
organismo de los poderes, Legislativo, Ejecutivo, Judicial

[..]




e “Articulo 9. Son sujetos obligados a transparentar y
permitir el acceso a la informacion y proteger los
datos personales que obren en su poder los citados

en el articulo 1 de la presente Ley.”

e “Articulo 11. Para el cumplimiento de los objetivos
de esta Ley, los sujetos obligados deberan cumplir
segun corresponda, de acuerdo a su naturaleza, con

las siguientes obligaciones: [...]




* |V. Constituir y mantener actualizados sus sistemas
de archivo y gestion documental conforme a la
normativa aplicable;”

 “Articulo 12. los sujetos obligados deberan
documentar todo acto que derive del ejercicio de sus
facultades, = competencias o  funciones de
conformidad con la normatividad aplicable.”




Ley General de Transparencia y Acceso a la
Informacion Publica

“Articulo 18. Los sujetos obligados deberan documentar todo acto que
derive del ejercicio de sus facultades, competencias o funciones.”

“Articulo 24. Para el cumplimiento de los objetivos de esta Ley, los
sujetos obligados deberan cumplir con las siguientes obligaciones,

segun corresponda de acuerdo a su naturaleza: [...]

* |V. Constituir y mantener actualizados sus sistemas de archivo y
gestion documental, conforme a la normatividad aplicable;”




“Articulo 101. Los Documentos clasificados como
reservados seran publicos cuando: [...]

* La informacion clasificada como reservada, segun el
articulo 113 de esta Ley, podra permanecer con tal
caracter hasta por un periodo de cinco anos. El
periodo de reserva correra a partir de la fecha en que
se clasifica el documento.

* Excepcionalmente, los sujetos obligados, con la
aprobacion de su Comité de Transparencia, podran
ampliar el periodo de reserva hasta por un plazo de
cinco anos adicionales [...]”




Acuerdo General del Pleno del Consejo de la Judicatura Federal, por el que se
extingue la Comision para la Transparencia, Acceso a la Informacién y Proteccién
de Datos Personales; se redistribuye competencia entre comisiones, y se
reestructuran las unidades administrativas competentes en materia de archivos.

“Articulo 6. La Direccion General de Archivo y Documentacion, sera la

unidad administrativa encargada de desarrollar, implementar y
coordinar el sistema institucional de archivos, tanto del orden
administrativo como del jurisdiccional, que permita planear, dirigir y
controlar la produccion, circulacion, organizacion, conservacion, uso,
seleccion, digitalizacion, depuracion y destino final de los documentos
de archivo. El Archivo General cambia su denominacion a Direccion de
Archivo Administrativo.”




Acuerdo General del Pleno del Consejo de la Judicatura Federal, que
establece |la organizacion y conservacién de los archivos

administrativos en el propio Consejo.

 “Articulo 1. Objeto. El presente Acuerdo tiene por objeto establecer las
disposiciones relacionadas con la organizacion y conservacion de los archivos en
posesion de las areas administrativas, con la finalidad de facilitar su acceso y

recuperacion.”




El cual se encuentra integrado de la siguiente manera:

* Capitulo Primero Disposiciones Generales

* Capitulo Segundo De las funciones de la Direccion
General de Archivo y Documentacion y las areas
administrativas

* Capitulo Tercero De los expedientes de archivo

e Capitulo Cuarto Del archivo de tramite

e Capitulo Quinto Del archivo de concentracion
 Capitulo Sexto Del archivo historico

 Capitulo Séptimo De la vigencia y valores documentales




 Capitulo Octavo Del Grupo Interdisciplinario

e Capitulo Noveno De los instrumentos de control y consulta
archivistica

e Capitulo Décimo De la conservacion y seguridad de los archivos
e Capitulo Décimo Primero Del destino final de los archivos
* Capitulo Décimo Segundo De los documentos electrénicos

 Capitulo Décimo Tercero De la digitalizacion

e Capitulo Décimo Cuarto De las responsabilidades administrativas




Ordenamientos que establecen sanciones por
el manejo indebido de los documentos.

* Ley General de Archivos

e “Articulo 121. Sera sancionado con pena de tres a diez anos de
prision y multa de tres mil a cinco mil veces la unidad de medida y

actualizacion a la persona que:

* |.  Sustraiga, oculte, altere, mutile, destruya o inutilice, total o
parcialmente, informacion y documentos de los archivos que se
encuentren bajo su resguardo, salvo en los casos que no exista
responsabilidad determinada en esta Ley;




* ll. Transfiera la propiedad o posesion, transporte o
reproduzca, sin el permiso correspondiente, un
documento considerado patrimonio documental de la
Nacion;

* lll. Traslade fuera del territorio nacional documentos

considerados patrimonio documental de la Nacion, sin
autorizacion del Archivo General,;

* [V. Mantenga, injustificadamente, fuera del territorio
nacional  documentos  considerados  patrimonio
documental de la Nacion, una vez fenecido el plazo por
el que el Archivo General le autorizo la salida del pais, y

* V. Destruya documentos considerados patrimonio
documental de la Nacion.




* La facultad para persequir dichos delitos prescribira
en los términos previstos en la legislacion penal
aplicable.

* En tratandose del supuesto previsto en la fraccion Il
la multa sera hasta por el valor del dano causado.

e Sera sancionado con pena de tres a diez anos de

prision y multa de tres mil veces la unidad de medida
y actualizacion hasta el valor del dano causado, a la
persona que destruya documentos relacionados con
violaciones graves a derechos humanos, alojados en
algun archivo, que asi hayan sido declarados
previamente por autoridad competente.”




e “Articulo 122. Las sanciones contempladas en esta Ley se aplicaran
sin perjuicio de las previstas en otras disposiciones juridicas
aplicables.”

e “Articulo 123. Los Tribunales Federales seran los competentes para
sancionar los delitos establecidos en esta Ley.”




Acuerdo General del Pleno del Consejo de |la Judicatura Federal, que
establece |la organizacion y conservacion de los archivos administrativos en

el propio Consejo.

“Articulo 47. Observancia de la norma en materia de responsabilidades
administrativas. Los servidores publicos responsables de los archivos del Consejo
deberan observar lo dispuesto en la Ley General de Responsabilidades
Administrativas, y en los acuerdos generales emitidos por el Consejo en esta
materia.”




e “Articulo 48. Faltas administrativas. Los servidores publicos que se
encarguen de registrar, integrar, custodiar y cuidar la documentacion
e informacion que tengan bajo su responsabilidad, deberan atender lo
dispuesto en la Ley General de Responsabilidades Administrativas, Ley

General de Archivos, y demas disposiciones aplicables.”




UNIDAD 2. ADMINISTRACION
DOCUMENTAL

En esta unidad conoceras:
éQué es la administracion documental?
éQué es un archivo?

Las funciones y principios de un archivo.

éCuales son las ventajas de los archivos
organizados?




i Qué es la administracion documental?

Es el conjunto de métodos y practicas, que tiene
como finalidad planear, dirigir y controlar |Ia
produccion, circulacion, organizacion, conservacion,
uso, seleccion y destino final de los documentos de
archivo.




* E| objetivo de la administracion
documental es lograr una
correspondencia entre la
estandarizacion de la metodologia

aplicable 'y las necesidades
especificas  de un cuerpo
documental.




Se puede observar algunos cricterios contemplados en el
Manual:

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

e 2. 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.




* 3. 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 del area que lo generd en el ambito
de su competencia.

4. Las areas administrativas seran
responsables de la identificacion,
tratamiento y custodia de la informacion
confidencial o reservada, que posean vy
resguarden en su area.




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

6. Para el registro de la informacion de los documentos y expedientes, se
utilizaran los sistemas archivisticos autorizados para que la Direccion
General de Archivo y Documentacion controle, mediante procesos
estandarizados, la gestion de los documentos, asi como en la elaboracion
del Cuadro general de clasificacion archivistica, Catalogo de disposicion
documental, Inventarios documentales, portadas de identificacion de
expedientes, de cajas y de cejas de expedientes.
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Documento de archivo

* Instrumento que registra un hecho, acto administrativo,
juridico, fiscal o contable producido, recibido y utilizado
en el ejercicio de las facultades, competencias o
funciones de las dreas administrativas, con

independencia de su soporte documental (Manual vy
articulo 2 fraccion XXIl del Acuerdo).




INICIO DEL CICLO VITAL
POR UN DOCUMENTO DE
ARCHIVO

EXPEDIENTES INTEGRADOS
POR DOCUMENTOS CON
VALOR

CONFORMAN LOS
ARCHIVOS




El Expediente

 Administrativamente, el
expediente es la unidad
documental compuesta por
documentos de archivo,
ordenados y relacionados por
un mismo asunto, actividad o
tramite de las areas
administrativas.




 El expediente se integra de forma cronoldgica conforme avanza el
proceso, concluyéndose con el ultimo documento que atestigua el fin
del proceso documentado.




Apertura de
expediente al
recibir o generar
documentos de
archivo.

Expedientes
integrados por
documentos del
mismo tema o
asunto.

Expedientes

concluidos
Unicamente
cuando se
concluye el

asunto que trate.




e Para la integracion de los expedientes, cada
documento se debera colocar debajo del
precedente conforme a la secuencia
cronologica del proceso.

* Debido a que un expediente sélo debe abordar
un tema en especifico, no se recomienda
generar documentos que traten de varios
asuntos.




Serie Documental

* Division de una seccion que corresponde al conjunto de documentos
producidos en el desarrollo de una misma atribucion general
integrados en expedientes de acuerdo a un asunto, materia, actividad
o tramite especifico. (Manual y articulo 2 fraccion XXXIX del

Acuerdo)




éQué es un archivo?

e Conjunto  organizado de  documentos
producidos o recibidos por las areas
Administrativas del Consejo en el ejercicio de
sus atribuciones y  funciones, con
independencia del soporte, espacio o lugar en
qgue se resguarden, asi como su temporalidad.




Funciones y principios de los archivos

Funciones

* Con el objeto de administrar los
expedientes que se generen en un
area, los archivos cumplen con tres
funciones basicas: recoger, conservar
y servir.




* Funcion de recoger. Consiste en el proceso preparativo de
los documentos de archivo para su traslado al area de
concentracion. Ello incluye una correcta organizacion vy
expedientacion previa de los mismos.




* Funcion de conservar. Esta regida por la seguridad y el orden en |a
guarda, restauracion y reproduccion documental, tendentes a Ia
proteccion de los mismos mediante las instalaciones y procesos de
mantenimiento adecuados.




* Funcion de servir. Facilita la localizacion y acceso a
informacion documentada a través de instrumentos que
hayan sido elaborados para tal fin. Este servicio puede ser
utilizado tanto por las areas productoras de dicha
informacion, como para aquéllos que tengan la facultad de
solicitarla.




Principios

 Los principios gue rigen a la archivistica
proporcionan las bases, tanto teodricas
como metodologicas, para el
cumplimiento de su funcion como
disciplina, y por consiguiente, para el
logro de los objetivos institucionales




Principios

Conservacion Procedencia Integridad Disponibilidad | Orden original | Continuidad




Importancia de los archivos

La importancia de los archivos radica en que:

* Por sus caracteristicas especificas en su mayoria son insustituibles.

Tienen valor probatorio de alguna funcion o atribucion de un area.
Constituyen una herramienta informativa para la gestion institucional.

Forma parte de un proceso administrativo.

Puede contener informacion reservada o confidencial que debe ser protegida.
Son susceptibles de conservar la memoria institucional.

Fortalecen la confiabilidad, transparencia y rendicion de cuentas del organismo.




Delimitar responsabilidades de quienes
intervienen en un archivo

El productor

* Entidad, familia o persona que ha
producido, acumulado, y conservado los
documentos en el desarrollo de su propia
actividad. Es el que genera un documento
como parte de un proceso de gestion
administrativa, vya sea de inicio,
seguimiento o finiquito.




Responsabilidades:

Conocer y aplicar la reglamentacion que rige la administracion
documental de la institucion;

Conocer el funcionamiento del area y sus principales procesos de gestion
documental;

Asesorar al personal del area administrativa en la integracion vy
organizacion de los expedientes que produzcan, usen y reciban;

Asegurar la localizacion y facilitar los expedientes que se requieran para
la consulta del personal del area administrativa de adscripcion mediante
la elaboracion de los inventarios documentales;

Depurar la documentacion sin valores documentales;

Realizar la clasificacion de los expedientes que conforman las series
documentales del area administrativa con base en el presente Acuerdo y
en los criterios especificos senalados en el Manual,




Resguardar los archivos que hayan sido clasificados de acuerdo con la
legislacion en materia de transparencia y acceso a la informacion publica, en
tanto conserven tal caracter;

Realizar las acciones necesarias para llevar a cabo las transferencias
primarias, asi como elaborar los inventarios correspondientes, conforme a lo
dispuesto en el Manual,;

Colaborar con la Direccidon General de Archivo y Documentacion en el
tramite de destino final de aquellos expedientes que hayan cumplido con los
plazos de conservacion estakﬂecidos en el catalogo de disposicion
documental, mediante la transferencia secundaria o en su caso la
eliminacion de los documentos de los cuales se haya autorizado su baja;

Colaborar con la Direccion General de Archivo y Documentacion en la
elaboracion y actualizacion de los instrumentos de control y consulta
archivisticos; y

Las demas que se establezcan en el Manual Institucional de Archivos y en las
disposiciones aplicables

Actualizarse mediante capacitacion en materia archivistica.




El usuario

« Es la persona que consulta los expedientes de una institucion. El acceso podra
otorgarse a ciertos servidores publicos del area productora, o al publico en
general a través del modulo de acceso a la informacion o del archivo historico.




El drea coordinadora de archivos

* La Direccion General de Archivo y Documentacion, es la unidad
administrativa encargada de desarrollar, implementar y coordinar el
sistema institucional de archivos, tanto del orden administrativo
como del jurisdiccional, que permita planear, dirigir y controlar la
produccion, circulacion, organizacion, conservacion, uso, seleccion,
digitalizacion, depuracion y destino final de los documentos de
archivo.




mm ADMINISTRATIVAS

s LEGALES
Ventajas de un archivo
organizado

= -CONOMICAS

m SOCIALES




UNIDAD 3. El CICLO VITAL DE LOS
DOCUMENTOS

En esta unidad conoceras:

El Ciclo vital de los documentos y sus
tres etapas archivisticas.

éQué es la valoracién documental y los
tipos de valores?

Depuracion.

Vigencia documental.




El Ciclo Vital de los Documentos

* La teoria del ciclo vital de los documentos
determina las fases o edades que cumple un
documento a lo largo de su vida util, mismas
que permiten diferenciar tres tipos de
archivo: Archivo de tramite (fase activa),
Archivo de concentracion (fase semiactiva) y
Archivo histdrico (fase inactiva).




Ciclo de vida del documento

Archivo de tramite Archivo de concentracion Valoracion Archivo histdrico

Catilogo de disposicidn
documental

Catdlogo de|dispasicion

VAE VALORES

Legal 0 jurid'| ' 1 ———TRANSFERENCIA SECUNDARIA—— Evidencla
Fiscal o | TRANSFERENCIA

v Testimnnlal|
B Fiscal o /. v Clentifico
5 contable 4 ::"’a

~ o contable / PRIMARIA

ACTIVA
U50 FRECUENTE

SEMIACTIVA

INACTIVA
LSO OCASIONAL 150 SOCIAL




Archivo de tramite

* Es aquél de uso cotidiano, necesario para el ejercicio de las
atribuciones de las areas administrativas que integran el Consejo de |a
Judicatura Federal, que ellos mismos administran y son responsables
de su custodia hasta su transferencia al archivo de concentracion.




Archivo de Concentracion

* En el archivo de concentracion se encuentran los expedientes que las
areas administrativas transfieren de su archivo de tramite
(transferencia primaria), debido a que su consulta es esporadica por
parte de las areas.




Archivo Historico

* Integrado por
documentos de
conservacion
permanente y de
relevancia para
la memoria del
Consejo.

ARCHIYQ MU
DE MEX!.




¢ Qué es la valoracion documental y cuales son
los tipos de valores?

* Es el proceso intelectual por el que se estudia la
documentacion  determinando  sus  valores
primarios y secundarios, para establecer criterios

de disposicion, acciones de transferencia y plazos
de conservacion.




Valores primarios

e Estan contenidos en documentos con
caracteristicas administrativas, legales, contables o
fiscales y cuyas cualidades sirven como prueba de
un acto. Los valores primarios prevalecen tanto en
el archivo de tramite como en el archivo de
concentracion.




Valor administrativo

 Es aquel que posee un documento, serie o subserie documental
relacionado con el tramite, asunto o tema que deriva de una funcion
o atribucion especifica de las areas administrativas que integran al
Consejo. Este valor se encuentra en la mayoria de los documentos
elaborados y recibidos en el Consejo.




Valor legal

* Es el valor que poseen los documentos relacionados con los procesos
y actos juridicos del Consejo.




Valor fiscal

Es el que poseen los documentos que sirven de explicacion y
justificacion del cumplimiento de las obligaciones tributarias
del Consejo.

Valor contable

* Es el que poseen aquellos documentos que sirven de
explicacion, justificacion y comprobacion de las operaciones
contables del Consejo.




Valores secundarios

Estan inmersos en documentos que interesan a la
investigacion, estudios histéricos o que ayudan a
conservar la memoria institucional, por lo que
invariablemente estos documentos deben permanecer
en el archivo historico.

Valor evidencial

Aportan evidencia sobre el origen y evolucion de la
organizacion del Consejo y, como tal, pueden dividirse
en documentos que revelen los origenes y los
programas sustantivos.




Depuracién

e 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 de las
funciones y atribuciones de las areas administrativas.




Vigencia documental

VIGENCIA DOCUMENTAL

* La vigencia documental
se determina Y, ATII1L.0 SEKTO TRANSTORIO DEL NUSVO ACLIDO GENERAL DE ARGHNOS
transcurre a partir _del wovemmamo _TEWODE L
cierre_del expediente,
una vez efectuada Ia
valoracion y depuracion
correspondiente.

CONTABLE

FISCAL

10 ANOS

12 ANOS




* En el calculo especifico del periodo de conservacion de los
expedientes de archivo se deberan tomar en consideracion
diversos elementos:

* A. La vigencia documental segun corresponda a los valores
primarios.

* B. Los expedientes que hayan sido clasificados parcial o

totalmente como reservados, una vez desclasificados se le
adicionara al plazo de conservacion, un periodo igual al de
reserva. La clasificacion de reserva se realizara conforme a
los supuestos establecidos en la legislacion aplicable en
materia de transparencia y acceso a la informacion publica.




C. Los documentos que hayan sido objeto de
solicitudes de acceso a la informacion, se conservaran
por dos anos mas a la conclusiéon de su vigencia
documental.

D. Periodos adicionales autorizados por |la
Comision.

La actualizacion de cualquiera de los supuestos
enunciados con anterioridad debera ser registrada,
por los responsables de archivo de tramite, en el
SAECA.




UNIDAD 4. DESCRIPCION
ARCHIVISTICAE
INSTRUMENTOS DE CONTROL Y
CONSULTA ARCHIVISTICA

En esta unidad conoceras:
* ¢En qué consiste la descripcion archivistica?
éQué es el Cédigo de Identificacidon Archivistica (CIA)?

Los elementos de descripcion que conforma la estructura
de los instrumentos de control y consulta archivistica.

Instrumentos de control y consulta archivistica.




Descripcion Archivistica

* Es la representacion exacta de los
documentos y expedientes de
archivo mediante la recopilacion,
analisis, organizacion y registro
de la informacion y que sirve
para identificar, gestionar,
localizar los documentos, asi
como su contexto y el sistema
qgue los ha producido.




 Para asegurar la organizacion, conservacion vy
localizacion expedita de los archivos segun
corresponda a sus etapas, se debe aplicar los
siguientes instrumentos de control y consulta
archivistica:

* |I. Cuadro general de clasificacion archivistica;

* lI. Catalogo de disposicion documental;

* [ll. Guia de archivo documental; e
* [V. Inventarios documentales.




Cédigo de Identificacion Archivistica (CIA)

El Codigo de Identificacion 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 su
localizacion, con los cuales podran identificarse en cada una de las

etapas archivisticas.

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




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. El Cuadro
general de clasificacion archivistica del Consejo fue construido
mediante un ejercicio de vinculacion de funciones de las areas
administrativas y la estructura organica que las conforma, por lo que es
un instrumento organizado de forma estructural y funcional.




* Este instrumento de control y consulta archivistico debera
actualizarse cuando exista una modificacion en la
estructura organica de las areas administrativas, o bien,
en la distribucion de sus funciones y atribuciones, sin

necesidad de que medie un requerimiento previo por
parte de la Direccion General de Archivo y Documentacion.




Catalogo de disposicion documental

* Registro general y sistematico que establece los valores
documentales, la vigencia documental, plazos de conservacion y el
destino final de los expedientes. En la elaboracion del Catalogo de
disposicion documental se tomara como base el Cuadro general de
clasificacion archivistica y se establecera para cada una de las series y
subseries, los valores documentales, los plazos de conservacion vy el
destino final.




Guia de archivo documental

Es el esquema general de descripcion de las series
documentales y de los archivos de las areas
administrativas.

Cada area administrativa elaborara la Guia de archivo
documental, para lo cual se tomara en cuenta lo
siguiente:

* Los elementos de descripcion seran aplicables del
modo mas amplio posible a los archivos sin tener en
cuenta su volumen, etapa o espacio fisico.

* El criterio de descripcion de cada uno de los archivos
atendera a las series documentales.




* Este instrumento de control y consulta archivistica
debera ser actualizado anualmente y remitido a la
Direccion General de Archivo y Documentacion en
forma impresa y en medio electronico, a mas

tardar en la segunda semana del mes de febrero de
cada ano.




Inventarios documentales

e Son instrumentos de consulta que describen las series documentales,
subseries documentales y expedientes de un archivo y que permiten
su localizacion (inventario general), para las transferencias (inventario
de transferencia) o para la baja documental (inventario de baja
documental).




* Inventario general. Se utiliza por las areas para facilitar el
control 'y localizacion de los archivos bajo su
responsabilidad, el cual incluye los expedientes de tramite y
aguéllos remitidos al de concentracion.

* Inventario de transferencia primaria. Se utiliza en la
transferencia de expedientes de archivo de tramite a
concentracion.

* Inventario de transferencia secundaria. Se emplea para la
transferencia de expedientes de archivo que contengan
valores secundarios.

* Inventario de baja documental. Es la relacion de los
expedientes que seran dados de baja del sistema
archivistico del Consejo.




UNIDAD 5. PROCEDIMIENTOS OPERATIVOS DE LA
DIRECCION DE ARCHIVO ADMINISTRATIVO

En este capitulo conoceras:

* Transferencia primaria.
Custodia temporal de expedientes reservados.
Transferencia secundaria.
Baja documental.

Destrucciéon de documentos sin valores documentales y
de comprobacién administrativa inmediata.

Resguardo provisional.

Consulta y préstamo de expedientes.




Transferencia primaria

* Es el traslado controlado y sistematico de expedientes concluidos y de consulta esporadica de
un archivo de tramite al archivo de concentracion.

* Los responsables de archivo de tramite realizaran la transferencia primaria para lo cual
enviaran una solicitud mediante correo electronico u oficio y con anticipacidon para realizar
la calendarizacion correspondiente, a la Direccion de Archivo Administrativo de la Direccidn
General de Archivo y Documentacidn, quien conforme a l|las cargas de trabajo

determinara la fecha de recepcion.




Requerimientos de los expedientes que
integraran la transferencia primaria

Se encuentran descritos en el Manual Institucional de Archivos
Administrativos, cabe destacar que con base en esta nueva
normativa se adiciond el siguiente:

Se debera llevar a cabo la numeracidon consecutiva de los
documentos en cada uno de los expedientes. Este nimero se
podra realizar con el apoyo de un foliador o mediante
anotacion manual. En ambos casos, se marcaran en la parte
superior derecha del documento. En caso de que el
expediente contenga separadores y/o hojas en blanco se
deberan foliar y, en el caso de que una hoja contenga
adherida diversa documentacion, solo debera foliarse la hoja
que los contenga.




Custodia temporal de expedientes reservados

Los expedientes clasificados como reservados no seran susceptibles de
transferencia mientras conserven tal caracter; sin embargo, las areas
administrativas que por motivos de espacio, o cuando su archivo de
tramite no cumpla con los requerimientos necesarios para la
conservacion de los expedientes, podran convenir con la Direccion
General de Archivo y Documentacion, la custodia y resguardo de los
mismos, siempre y cuando en el archivo de concentracidn se cuente
con la capacidad necesaria para ello y no interfiera en la recepcion de
transferencias primarias y secundarias.




Transferencia secundaria

* Es el proceso que consiste en el traslado controlado y
sistematico de expedientes, que deben conservarse de manera
permanente del archivo de concentracion al archivo historico.
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De expedientes de archivo de concentracion a
transferencia secundaria

En el caso de los expedientes que obren en el archivo de concentracion
y que seran motivo de transferencia secundaria, la Direccion de Archivo
Administrativo emitira el Aviso de vencimiento de plazo de
conservacion de expedientes en archivo de concentracion. Con la
finalidad de que el area administrativa a quien se dirija inicie el
procedimiento de transferencia secundaria mediante la emision de la
solicitud de dictamen de destino final.




De expedientes de archivo de tramite a
transferencia secundaria

Las areas administrativas que tengan en su archivo de
tramite expedientes valorados como histéricos y que no
hayan sido remitidos a la Direccion General de Archivo y
Documentaciéon mediante el proceso de transferencia
primaria, deberan iniciar el procedimiento de

transferencia secundaria, una vez concluido el plazo de
conservacion previsto en el Catalogo de disposicion
documental.




La documentacion que es necesaria remitir a la Direccidn General de
Archivo y Documentacion para el tramite de transferencia secundaria
es la siguiente:

1. Oficio de solicitud de dictamen de destino final.

2. Ficha técnica de prevaloracion.

3. Catdlogo de disposicion documental vigente de las series y
subseries que correspondan a los expedientes motivo de Ia
transferencia secundaria.

4. Inventario de transferencia secundaria.




Baja documental

* Es el proceso de eliminacidon de aquella documentacion que haya
prescrito su vigencia, valores documentales y, en su caso, plazos de
conservacion, y que no posea valores histéricos de acuerdo con las

disposiciones juridicas aplicables.




De expedientes de archivo de
concentracion a baja documental

En el caso de los expedientes que obren en el archivo de
concentracion y que seran motivo de baja, la Direccion de
Archivo Administrativo emitira lo siguiente el Aviso de
vencimiento de plazo de conservaciéon de expedientes en
archivo de concentracion, con la finalidad de que el area
administrativa a quien se dirija inicie el procedimiento de baja
mediante la emisidn de la solicitud de dictamen de destino
final.
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Consulta y préstamo de expedientes

* El responsable del archivo de tramite o el personal
autorizado debera generar una solicitud mediante oficio
0 correo electronico institucional, sefialando el nombre
del servidor publico que consultara el o los expedientes
solicitados, asi como los datos necesarios para la
localizacion de los expedientes.

La solicitud de consulta puede formularse directamente
en las instalaciones de la Direccion General de Archivo y
Documentacion por el responsable de archivo de
tramite o persona autorizada levantandose la
constancia respectiva

Una vez concluida la consulta, el servidor publico a
quien se le entregaron los expedientes firmara la
constancia que al efecto se levante.




Préstamo de expedientes

* La Direcciéon General de Archivo y Documentacion pondra a
disposicion de cada drea administrativa, sus respectivos
expedientes, bajo las siguientes consideraciones:

La Direccion de Archivo Administrativo entregara los expedientes
en calidad de préstamo a los responsables de archivo de tramite o
al personal autorizado por este ultimo.

El responsable del archivo de tramite debera generar una solicitud
por oficio o correo electronico institucional, sefialando el nombre
del servidor publico que recibira el o los expedientes solicitados, asi
como los datos necesarios para la localizacidon de los expedientes




* Las areas administrativas no podran alterar el contenido de los
expedientes solicitados en préstamo, por lo que no podran
aumentar o disminuir su contenido.

e Al efectuarse la devolucion de los expedientes a la Direccidn
General de Archivo y Documentacion actualizara los controles de
inventario correspondientes y asentara la devolucion en el vale de

préstamo.

Tratandose de expedientes reservados en custodia temporal, para
atender la solicitud de préstamo la extraccion vy devolucion del
expediente sera siempre ante la vista del responsable de archivo
de trdmite con las especificaciones sefaladas en el Manual.




Extravio de expedientes en préstamo

* El responsable de archivo de tramite, en coordinacion con el
personal que designe el titular del area administrativa,
realizara una busqueda exhaustiva del expediente;, de no
obtenerse resultados favorables, se levantara el acta
circunstanciada de hechos correspondiente, que sera firmada
por el responsable de archivo de tramite y el personal que

intervino en la busqueda.

PN
pag

e T o




Se debera remitir copia del acta a la Contraloria del Poder
Judicial de la Federacion para que realice las acciones que
estime conducentes en el ambito de su competencia, asi como
a la Direccion de Archivo Administrativo de la Direccion
General de Archivo y Documentacidn para realizar las
observaciones que correspondan en la transferencia a la que

pertenece dicho expediente, asi como en el vale de préstamo
respectivo.




UNIDAD 6. NUEVAS FIGURAS DERIVADAS DE LA
ACTUALIZACION DE LA NORMATIVA

En este capitulo conoceras:

Documentos de documentos de apoyo
informativo y documentos de comprobacién
administrativa inmediata

Digitalizacion de expedientes administrativos.

Grupo Interdisciplinario.




Documentos de apoyo informativo y de
comprobacién administrativa inmediata

* Documentos de apoyo informativo: son los instrumentos
constituidos por ejemplares de origen y caracteristicas diversas cuya
utilidad en las areas administrativas reside en la informacion que
contiene para apoyo de las tareas asignadas; (Articulo 2 fraccion XXI,

Acuerdo).




Documento de comprobacién
administrativa inmediata

Tratandose de documentos de comprobacion administrativa inmediata (tales como:
vales de fotocopias, fichas de control de correspondencia, solicitudes de papeleria, entre
otros), se conservaran por un plazo maximo de un ano a partir de la fecha de su
emision, en tanto que, los documentos de apoyo informativo se conservaran conforme
a las necesidades del area administrativa, lo que permitira optimizar los espacios de
oficinas que ocupan las areas administrativas. En ambos casos, para su destruccion, no
sera necesario solicitar la emision de un dictamen de valoracion documental,
unicamente se debera levantar un acta de destruccion de documentos sin valores
documentales conforme al formato establecido en el Manual.




[ .

* Las areas administrativas podran realizar la digitalizacion de los documentos de archivo
que por su alto nivel de consulta requieran contar con una version digital, siempre y
cuando no haya concluido su plazo de conservacion en el archivo de tramite y se
justifigue debidamente la utilidad y el costo — beneficio de la digitalizacion.

* Los documentos de archivo digitalizados tendran el mismo valor documental y plazo de
conservacion del soporte papel del cua obtenidos, siempre que a los mismos se
les agreguen los elementos nec n (firma o certificacion digital y
metadatos), de lo contrario se ¢ simples.




Grupo Interdisciplinario

* Dentro de las disposiciones normativas de la Ley General de Archivos
se establece en el articulo 11, |la obligacion consistente en que los
sujetos obligados conformen un Grupo Interdisciplinario que
coadyuve en la valoracion documental, el cual:“(...)debera estar
integrado por el titular del area coordinadora de archivos; la unidad
de transparencia; los titulares de las areas de planeacion estratégica,
juridica, mejora continua, organos internos de control o sus
equivalentes; (...);”(Articulo 4 fraccion XXXV y articulo 50).




* Funciones del Grupo Interdisciplinario.
Coadyuvara con las areas administrativas
productoras de la documentacion en el
establecimiento de los valores
documentales, vigencias, plazos de

conservacion y destino final, de las series
durante el proceso de elaboracion de las
fichas técnicas de valoracion y que, en
conjunto, conforman el catalogo de
disposicion documental.




* En el caso particular del archivo de las areas administrativas
del Consejo de la Judicatura Federal, ya tiene debidamente
conformado su catalogo de disposicion documental avalado
por todos los titulares de las areas administrativas y organos
auxiliares del Consejo, lo cual implica que ya se encuentran
definidos los valores documentales, vigencias, plazos de
conservacion y destino final de cada una de las series

documentales.

En ese sentido, se someteria a aprobacion del Grupo
Interdisciplinario el catalogo de disposicion documental que
contempla las series documentales ya existentes y, s6lo se
someterian a su aprobacion las fichas técnicas de valoracion
que se elaborarian respecto de las series documentales de
nueva creacion.




*GRACIAS POR SU ATENCION




