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ACTUALIZACION DE LA NORMATIVA APLICABLE
A LOS ARCHIVOS ADMINISTRATIVOS

¢, Por qué actualizar?

« Contar con los Instrumentos normativos que
contengan los preceptos, criterios especificos que
orienten a las areas administrativas del Consejo, en la
Implementacion del sistema institucional de archivos
para facilitar el cumplimiento de las obligaciones en la
materia en el marco de la Ley General de Archivos.
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ACTUALIZACION DE LA NORMATIVA
APLICABLE A LOS ARCHIVOS

Normativa Interna

* Acuerdo General del Pleno del Consejo de la Judicatura
Federal que establece la organizacion y conservacion de
los archivos administrativos en el propio Consejo (DOF
20/marzo/2020).

- Deja sin efectos el 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.

 Manual Institucional de Archivos Administrativos (aprobado
por la Comision de Administracion el 7 de julio pasado).

- Deja sin efectos el Manual Institucional del afio 2015. 3
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ACTUALIZACION

DE

LA NORMATIVA

APLICABLE A LOS ARCHIVOS

Integracion - Normativa

Interna

Etapas archivisticas que
conforman la administracion
documental.

Estandarizacion de los |

procesos archivisticos.

Cumplimiento de la normativa.

Acuerdo General del Pleno del
Consejo de la Judicatura Federal
gue establece la organizacion y
conservacion de los archivos
administrativos en el propio
Consejo (Acuerdo General).
Manual Institucional de Archivos
Administrativos (Manual
Institucional).
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ACTUALIZACION DE LA NORMATIVA
APLICABLE A LOS ARCHIVOS

Principales cambios P /rcuerdo General
p « Manual Institucional

—- Disminucidon de las vigencias documentales de

los valores primarios contable y legal juridico.

—' Integracion del Grupo Interdisciplinario del

Consejo de la Judicatura Federal.

—- Criterios sobre la digitalizacion de documentos.
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 Acuerdo General

PRINCIPALES CAMBIOS  Manual Institucional

Ciclo vital de los documentos

Son 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
historico (fase inactiva).

Disminucion de las vigencias documentales de
los valores primarios contable y legal juridico.
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PRINCIPALES CAMBIOS *° #cuerdo General

« Manual Institucional
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PRINCIPALES CAMBIOS *° #cuerdo General

« Manual Institucional
Valoracion documental

Es el proceso intelectual por el que se estudia la
documentacion para determinar sus valores primarios y
secundarios

Disminucion de las vigencias documentales de
los valores primarios contable y legal juridico.
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PRINCIPALES CAMBIOS | oo oeners

« Manual Institucional
Valores documentales

Valores primarios

valor Valor Legal I ————

Administrativo

Valor Fiscal Valor Contable _
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* Acuerdo General
PRINCIPALES CAMBIOS « Manual Institucional
1 Disminucion de las vigencias documentales de
los valores primarios contable y legal juridico.

Vigencia documental

Es el periodo durante el cual un documento de archivo
mantiene sus valores primarios y que transcurre a partir
del cierre del expediente.
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PRINCIPALES CAMBIOS

Vigencias documentales

Tipo de archivo Tiempo de
conservacion

Administrativo

Contable

Fiscal

Legal

 Acuerdo General
« Manual Institucional

5 anos

De 6 a5 anos

5 anos

De 12 a 10 anos
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PRINCIPALES CAMBIOS *° #cuerdo General

« Manual Institucional

Disminucion de las vigencias documentales de
los valores primarios contable y legal juridico.

Vigencia documental

En caso de multiplicidad de vigencia en un expediente,
se aplicara la de mayor tiempo de conservacion.

Las areas administrativas no podran conservar sus
expedientes por un plazo mayor a los antes sefialados,
salvo en los periodos adicionales autorizados por la
Comision de Administracion.
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PRINCIPALES CAMBIOS *° #cuerdo General

« Manual Institucional

Integracion del Grupo Interdisciplinario del
Consejo de la Judicatura Federal.

¢ Por qué integrarlo?

El articulo 11 de la Ley General de Archivos, establece
la obligacion de conformarlo, el cual que coadyuvara en
la valoracion documental y “(...)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;

(".); 1y
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PRINCIPALES CAMBIOS *° #cuerdo General

« Manual Institucional

Armonizacion en la

Integracion del Grupo Interdisciplinario del
Consejo de la Judicatura Federal.

normativa interna

Articulo 28 del Acuerdo General en materia de archivos
administrativos en el propio Consejo, establece que estara
conformado por los titulares:

« Direccion General de Asuntos Juridicos;

« Direccion General de Innovacion, Planeacion y Desarrollo
Institucional;

« Direccion General de Archivo y Documentacion;

« Direccion General de Tecnologias de la Informacion;

« Unidad de Transparencia;

« Contraloria del Poder Judicial de la Federacion 14
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 Acuerdo General

PRINCIPALES CAMBIOS  Manual Institucional

Integracion del Grupo Interdisciplinario del
Consejo de la Judicatura Federal.
Las areas administrativas productoras de la
documentacion, asistiran e intervendran en el Grupo

sOlo cuando se analice la documentacion generada en
sSus areas, en los téerminos que establece la Ley General

de Archivos.
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PRINCIPALES CAMBIOS *° #cuerdo General

« Manual Institucional

En materia de archivos administrativos se sometera al
Grupo Interdisciplinario:

Integracion del Grupo Interdisciplinario del
Consejo de la Judicatura Federal.

« Cuando el area productora sefale un plazo diferente
al previsto en el Acuerdo.

« Creacion de una nueva serie documental.

« Exista duda respecto a la clasificacion de Ia
documentacion, o en su destino final.
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PRINCIPALES CAMBIOS *° #cuerdo General

« Manual Institucional

_. Criterios sobre la digitalizacion de documentos.

Casos en que se pueden

digitalizar documentos

« Aquellos que por su alto nivel de consulta requieran
contar con una version digital.

« Aquellos cuyo destino final conforme al Catalogo de
disposicion documental sea baja documental,
deberan someterse a aprobacion de la Comision un
punto para acuerdo en el que se justifique la utilidad y
el costo — beneficio de la digitalizacion.
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PRINCIPALES CAMBIOS *° #cuerdo General

« Manual Institucional

_. Criterios sobre la digitalizacion de documentos.

Valor de documentos
digitalizados

 Los documentos de archivo digitalizados tendran el
mismo valor documental y plazo de conservacion del
soporte papel del cual fueron obtenidos, siempre que
a los mismos se les agreguen los elementos
necesarios de validacion, de lo contrario se
consideraran como copias simples.
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PRINCIPALES CAMBIOS *° #cuerdo General

« Manual Institucional

_. Criterios sobre la digitalizacion de documentos.

Documentos
electronicos o digitales

Son aquellos en los que las areas administrativas
utilicen la firma electronica avanzada para realizar
tramites o proporcionar servicios que impliquen la
certificacion de la identidad del solicitante.

A los documentos electronicos se les dara el mismo
tratamiento archivistico que si se tratase de un
documento en soporte papel.
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Corgejs de ka
Judicorura Fedeml

Documentos digitales

Coordinacion de Asasoras de o Prasicdencio.
Direccidn Genaral de Archivo vy Documaenfacidn,

Documentos con firma digital

La documentacidn generada
electronicamente que a criterio de cada
area administrativa se  considere
sustancial o relevante para la
integracion de los expedientes fisicos
con los cuales ya se cuente, s
recomienda que i se imprima e ingrese
en el expediente respectivo, con el fin de
no romper el principic de orden original
respectoa la atencion del tramite.

¢Queé tratamiento se le debe dar a los documentos digitales?

Correos electronicos

Al lgual que los decumentos con firma
electronica, si el area administrativa los
considera sustanciales o relevantes para
la integracion de los expedientes fisicos
con las cuales vya se cuente, se
recomienda imprimirlos e ingresarlos al
expediente respectivo.

En ambos casos, les documentos y correas impresos deberan integrarse en formato
“pdf* en el expediente correspondiente que obre en el SAECA, de manera que haya
congruencia entre su expediente fisico y el resguardo electrénico.

frtioule 42 del Acuerdo General del Pleno, que establece la organizacidn y conservacidn de los archivos
adménistrativos en el propio Consejo. *D0F  20/08/ 2020

#3044 ek, 6102, 6105y 6108
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Corgeis de a
Judicoriura Fedeml

Coordinac]iaon de Asesores de o Prasicdencio.
Direcclon Generdl de Archivo y Documeniacidn,

Organizacion archivistica de documentos digitales
sin antecedente de expedientes fisicos

¢Qué tratamiento se le debe dar a los documentos digitales?

Documentos con firma digital

La documentacidn generada
electranicamente que a criterio de cada
drea  administrativa se  considere
sustancial o relevante de acuerdo a la
naturaleza de las funciones que tiene a
su cargo, deberan integrarse en
expedientes digitales v resguardarse en
términos de la nermativa archivistica del
Consejo.

orreos electronicos

S el drea administrativa los considera
sustanciales o  relevantes para |la
integracicn de los expedientes digitales,
se sugiere gue se resguarden en los
mismos. Asimismo, se recomlenda gue
las series que se tienen registradas en
sus instrumentos de control archivistico,
se generen como carpetas en el correo,
gque facllite su  organizacidn vy
localizacion.

En ambos cases, los expedientes digitales deberan integrarse en formato "pdf” en el
SAECA, con base en las series y subseries documentales que les correspondan.

Articule 42 del Acuerdo General del Plenc, que establece la ocrganizacidn y conservacidn de los archivos
adménistrativos en el propio Consejo. *00F 2000 L2020

_____
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