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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.
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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.




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)




Funciones del responsable de archivo de tramite

El Acuerdo General del Pleno del Consejo de la Judicatura Federal, que establece la organizacion
y conservacion de los archivos administrativos en el propio Consejo, indica en sus articulos 17 y
18:

Quién puede ser . )
. Las funciones que tiene encomendadas:
responsable de archivo

Asesorar al personal del drea administrativa en la integracion y organizacion de los
expedientes que produzcan, usen y reciban;
II. Asegurar la localizacion y facilitar los expedientes que se requieran para la consulta del
personal del area administrativa de adscripcion mediante la elaboracién de los inventarios
documentales;
IV. Realizar la clasificacidn de los expedientes que conforman las series documentales del area

AR R YT Lr I ya administrativa con base en el presente Acuerdo y en los criterios especificos sefialados en el

administrativa debe Manual Institucional de Archivos;

designar entre su Resguardar los archivos que hayan sido clasificados de acuerdo con la legislaciéon en materia

personal a uno o varios | de transparencia y acceso a la informacion publica, en tanto conserven tal caracter;

responsables de VI. Realizar las acciones necesarias para llevar a cabo las transferencias primarias, asi como
archivo de tramite. elaborar los inventarios correspondientes, conforme a lo dispuesto en el Manual Institucional
de Archivos;

(art. 17) Colaborar con la Direccion General de Archivo y Documentacion en el tramite de destino
final de aquellos expedientes que hayan cumplido con los plazos de conservacion establecidos
en el catdlogo de disposicion documental, mediante la transferencia secundaria o en su caso la
eliminacidn de los documentos de los cuales se haya autorizado su baja;

VIIl. Colaborar con la Direccién General de Archivo y Documentacién en la elaboracién y
actualizacién de los instrumentos de control y consulta archivisticos; y

Las demds que se establezcan en el Manual Institucional de Archivos y en las disposiciones
aplicables.
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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
areas administrativas, con independencia de su
soporte documental (Manual y articulo 2
fraccion XXIl del Acuerdo).




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.




Valores
primarios

 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.




Nuevas vigencias documentales en el Consejo

La vigencia documental se define como el “periodo durante el cual un documento
de archivo mantiene sus valores administrativos, legales, fiscales o contables, de
conformidad con las disposiciones juridicas vigentes y aplicables”. En relacién a ello,
el articulo 25 del Acuerdo General del Pleno del Consejo de la Judicatura Federal,
que establece la organizacion y conservacion de los archivos administrativos en el
propio Consejo, especifica que las vigencias actualmente autorizadas son:

Administrativo 5

Contable 5
Fiscal 5

Legal




Clasificacion de informacion

Normatividad Articulos (fracciones)

Ley Federal de Transparencia y
Acceso a la Informaciéon Publica

Gubernamental (abrogada) Informacion confidencial: 18 (I -

1)

Ley General de Transparencia y

Acceso a la Informacion Puablica
Informacion confidencial: 116




Ciclo vital del documento

Ciclo de vida del documento

Archivo de tramite

Archivo de concentracion

Valoracion

Archivo historico

Catdlogo de disposician

VALORES

_ TRANSFERENCIA
PRIMARIA
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US0 FRECUENTE
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Requisitos que deben cumplir los expedientes para ser

remitidos en una transferencia primaria
El apartado 2.2.1 del Manual Institucional de Archivos Administrativos, indica que

para poder realizar una transferencia primaria, los requisitos que debe cumplir cada

v’ Utilizar dnicamente

expediente son:
folders como guardas

v Estar concluidos
v" Respetar los periodos del 0
catalogo de disposicion v' Contener caratulay ceja = §,
documental
v Sin elementos que v" En su caso, caratula de
clasificacion

afecten su conservacion

v" Fojas enumeradas
(foliadas)




Requisitos que deben cumplir los expedientes para ser
remitidos en una solicitud de baja documental

El apartado 4.2 del Manual Institucional de Archivos Administrativos, indica que
para poder realizar una baja documental, los requisitos que debe cumplir cada
expediente son:

v' Estar concluido su plazo de
conservacion (CDD)

v Que no estéen clasificados como
reservados

v Contener caratula y en su caso,
ceja de expediente




Requisitos que deben cumplir los expedientes para ser
remitidos en una transferencia secundaria

El apartado 5.2.4 del Manual Institucional de Archivos Administrativos, indica que
para poder realizar una transferencia secundaria, los requisitos que debe cumplir cada
expediente son:

v' Estar concluidos
- folders como guardas

e v' Utilizar dnicamente

v" Respetar los periodos del
catalogo de disposicibn ~ v° Contener caratula y ceja
documental
v" Sin elementos que v" No estar clasificados
afecten su conservacion como reservados
v" Fojas enumeradas
(foliadas)




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 valoracion 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 dutil,
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
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Archivo de tramite

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

* En el archivo de concentracion se encuentran los expedientes
qgue 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 vy

de relevancia

para la ‘

memoria  del o -
Consejo.




¢Que 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 dlsp05|C|on acciones
de transferencia y plazigg




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 tantoen .,
trdmite como en el | ¢
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 vy
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 historicos 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.




Depuracion

e Para lograr la correcta integracion de los
expedientes es necesario efectuar un proceso de
depuracion, el cual consiste en separar o retirar
aguellos 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
A PARTIR DEL 20 DE JULIO DE 2020
d ocu m e nta I se (ARTTCULO SEXTO TRANSITORIO DEL NUEVO ACUERDO GENERAL DE ARCHIVOS

ADMINISTRATIVOS)

TIEMPO DE

determina v
transcurre a partir del
cierre del expediente,
una vez efectuada la
valoracion y
depuracion
correspondiente.

ADMINISTRATIVO

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 acceso a la




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

D. Periodos adicionales autorizados por la
Comision.

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




