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= Al finalizar el curso, los participantes conoceran las etapas del
ciclo vital del documento, sus implicaciones juridico-
administrativas, asi como los requisitos y el procedimiento para
poder llevar a cabo los procesos de transferencia, ya sea
primaria o secundaria, o bien, de baja documental, con el objetivo
de dar cumplimiento a las disposiciones en la materia, y con ello,
favorecer la cultura de la transparencia en el Consejo de la

Judicatura Federal.




= Modulo 1 (M1). Transferencia Primaria 10 y 11 octubre
= Modulo 2 (M2). Destino Final 17y 18 de octubre

= Modulo 3 (M3). Principios Basicos de Conservacion
24,25y 26 de octubre

= Modulo 4 (M4). SAECA y gestion de expedientes
electronicos 7 y 8 de noviembre
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= Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.

= Ley General de Archivos.

= Ley Federal y Ley General de Transparencia y Acceso a la
Informacion Publica.

= 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.

= 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.
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M1. Documento

Etimologia:
Los origenes de la palabra documento, provienen de la voz latina

documentum que significa ensefiar, este a su vez proviene de docere,
con igual significado.

En su sentido mas amplio documento es:
/—Todo soporte susceptible de contener informacion

—7“Testimonio de la actividad del hombre fijado en un soporte
perdurable” (Heredia)
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M1. Documento de
Archivo

/—7El producido por una persona fisica o moral
en el gjercicio de sus funciones.

—7“Son aquellos que contienen informacion o
testimonio en cualquier soporte, [...] recibido o
producido por una institucion o persona, en
ejercicio de sus funciones que lo conserva
para testimonio, prueba y continuidad de la
gestién” (Romero Tallafigo, p. 128)
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M1. Documento de
Archivo

Las Instituciones requieren de informacion para el
cumplimiento de sus funciones

!

Lo que da como resultado

1

La produccion natural de documentos
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M1. Importancia de los

Documentos de Archivo

/—~7No podria funcionar bien si tuviera que depender
solamente de la memoria de sus funcionarios para
recordar las transacciones efectuadas.

/—~Ninguna institucidon podria sobrevivir sin documentar sus
actividades.

/—~7Sin documentos cualquier administracion organizada
dejariarapidamente de funcionar.

—~7Los documentos y especificamente la informacion que
contienen son uno de los recursos fundamentales que
las instituciones necesitan para poder realizar sus
operaciones eficazmente.

9

Consejo de la Judicatura Federal




M1. Los Documentos

ayudan a:

/—7Proporcionar una memoria corporativa

—7Formular politicas

/—Tomar decisiones apropiadas

—7Alcanzar mas eficiencia, productividad y coherencia
—Cumplir con los requisitos legales y las regulaciones vigentes

—Proteger los intereses de la organizacion y aquellos de su
personal y sus clientes

—~7Reducir los riesgos relacionados con la falta de pruebas de
decisionesy acciones

—7Documentar actividades y logros
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M1. Los Documentos

Testimonian:

r~7El cumplimiento de leyes, reglamentos Yy
procedimientos, debido a que los documentos
confiables pueden servir de prueba para mostrar
abusos de funcion, mal uso de los recursos, e
iIncumplimiento de compromisos 0 normativa
financiera.

/—La preservacion de la memoria colectiva de los
pueblos, ya que la conservacion permanente de
los documentos con valor historico ayuda a
establecer su devenir en el tiempo.
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M1. Expediente

Etimologicamente procede del verbo latino expedire, infinitivo que
forma el participio presente expediens, expedientis, que significa el

gue resuelve.

Un expediente refleja el ciclo
administrativo de un asunto
gue inicia con un documento
de apertura y finaliza con otro
de conclusion como
constancia del finiquito al
tramite, asunto o proceso del
cual trata.

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. (Art. 2,
fracc. XXIV del Acuerdo vy
apartado 2.1.4 del Manual
institucional).
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Recomendaciones
Para la Integracion de los expedientes, cada

documento se debe colocar debajo del precedente
conforme a la secuencia cronologica del

Proceso.

Debido a que un -
expediente sélo debe P
abordar un tema en [

especifico, no se
mezclar documentos
gue traten de varios
asuntos.
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M1. Tipologia
documental

Son los diferentes tipos documentales que se
producen en una institucion como
consecuencia de las actividades diarias.

Los tipos documentales tienen como
caracteristica, que son la expresion escrita de
las actividades sustantivas y comunes de la
institucion y, a su vez, los tipos documentales
Integran las series.
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M1.Administracion

Documental

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

[T

Al
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M1. Ciclo Vital de los
Documentos

Es el elemento fundamental de la administracion

de documentos, el cual establece que Ilos
documentos poseen un ciclo de vida de acuerdo

con tres grandes etapas:

Archivo de tramite (fase activa),
Archivo de concentracion (fase semiactiva) y

Archivo historico (fase inactiva)
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M1. Ciclo Vital de los
Documentos

Etapa
Activa

Etapa
Semiactiva

Etapa
Inactiva

Archivosde
Documentos .,
: Gestion/
activos ..
Tramite
Documentos Archivosde
semiactivos Concentracion
Documentos Archivos
Inactivos Historicos
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Ciclo Vital del

Documento

Ciclo de vida del documento

Archivo de tramite

Archivo de concentracion

Valoracion

Archivo histérico
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M1. Valores
Documentales

<

Valor primario:

Administrativo, Legal/Juridico, Fiscal/Contable

-
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M1. Archivo de Tramite
N\
Recibe la documentacion y propicia su circulacion
Integra y organiza los expedientes de archivo
)\
Permite la consulta frecuente de la documentacion
i
Proporciona servicios de informacion constantes de las areas de institucion
Asegura la localizacion y consulta de los expedientes mediante la elaboracion de los
inventarios documentales.
V4
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M1. Archivo de

Concentracion

\ Recibe las transferencias primarias y verifica que cumplan con los elementos
| técnicos y normativos.

Capacita al personal del Consejo en materia de archivistica

Propone las normas y procedimientos para el buen funcionamiento de los
archivos administrativos del consejo.

Es la instancia que proporciona almacenamiento de mediano y largo plazo.
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M1. Archivo Historico

Conserva y cataloga los documentos histéricos existentes

Facilita a los investigadores, estudiantes, historiadores y
publico en general |la consulta del fondo del archivo.

Integra la memoria Institucional del Consejo y a su vez del
Poder Judicial de la Federacion.

Diffunde los documentos que resguarda para promover su
utilizacion.
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M1. Series
Documentales

Division de una seccidOn que corresponde a
conjunto de documentos producidos en e
desarrollo de una misma atribucion genera
Integrados en expedientes de acuerdo a un
asunto, materia, actividad o tramite especifico
(Articulo 2 fraccion XXXIX del Acuerdo).
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M1. Series-Ejemplos

Ejemplos  correctos: NOminas  ordinarias;
S Ne]0a (N FH R N R I e 1M1l Contratos; Solicitudes de acceso a la informacion.
o] [V[1 (ONe (SRS INIE IO Ejemplos equivocos: NOminas y expedientes del
integran. primer Circuito; Contratos y renuncias; Solicitudes
de acceso a la informacion del 2012.

Evitar utilizar el nombre de un
expediente para denominar una
serie, ya que esto no permitiria (il ] _ _ _
B R RS e el —Jemplo equivoco: Evaluaciones del licenciado

en cada serie documental. | Ritele

Ejemplo correcto: Evaluaciones de personal.
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M1. Series-Ejemplos

Evitar que al nombre de una serie se | _ :
Ejemplo correcto: Contrataciones de personal.

le asigne un periodo.

Esto implicaria que al final de dicho
V(e CYVERC VR MEIE | jemplo equivoco: Contrataciones Ler semestre de
nuevamente el nombre de la serie [EX¥E}

documental.

Evitar utilizar abreviaturas, toda
vez que no permiten la
identificacion del contenido de los

DNSELERIES VWIS IIE| Ejemplo equivoco: Act. PI.
dicha serie documental.

Ejemplo correcto: Actas del Pleno.
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M1. Series
Documentales

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.

establecer valores

depende.

Una vez identificadas las
series documentales es
conveniente determinar si
existe una subdivision
gue permita distinguir de
mejor manera los grupos
de expedientes que la
conforma, en razon del
volumen de expedientes
gue se tenga.

La creacion de subseries permite
documentales vy
vigencias diferentes a la serie de la cual
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M1. Subseries

Documentales
FONDO Consejo de la Judicatura Federal
- Apoyo

FUREIEN Institucional

SUBFUNCION | e e

SUBFONDO Secretaria Ejecutiva de Administracion

SECCION Secretaria Técnica A

SUBSECCION | s

SERIE Estudios de asuntos relevantes

SUBSERIES Materia juridica

Materia administrativa
Coordinacion Regional
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M1. Plazos de
Conservacion

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 transcurre a
partir del cierre o conclusion del expediente,
una vez efectuada la valoracion y depuracion
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M1. Plazos de
Conservacion

VIGENCIA DOCUMENTAL

TIPO DE VALOR ARTICULO 25 ACUERDO DE ARCHIVOS ADMINIS TRATIVOS

5 ANOS
ADMINISTRATIVO
5 ANOS
CONTABLE

5 ANOS
FISCAL

10 ANOS
LEGAL

En caso de multiplicidad de vigencia en un expediente, se aplicara
la de mayor tiempo de conservacion.
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M1.Instrumentos de

Control Archivistico

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:

|. Cuadro general de clasificacion archivistica;
Il. Catalogo de disposicion documental;

Ill. Guiade archivo documental; e

I\V. Inventarios.

https.//www.cjf.gob.mx/transparencia/uarchivo.htm#l
nstrumentos
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https://www.cjf.gob.mx/transparencia/uarchivo.htm#Instrumentos

M1.Instrumentos de

Control Archivistico

A, ICONSEJO DE LA JUDICATURA FEDERAL
. ;r CUADRO GENERAL DE CLASIFICACION ARCHIVISTICA
e

W."}““f‘“‘f"f‘_?f*‘f_“‘ DD/MMIAAAA

Area Administrativa:

Funcioén: | Subfuncion:
Subfondo:
CIA. Seccion Subseccion Serie Subserie

Nofa: Las series y subseries testadas se encuentran inhabilitadas.

Sl
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M1.Instrumentos de

Control Archivistico

””'{é% CONSEJO DE LA JUDICATURA FEDERAL
%&Fﬁh --Iéf" CATALOGO DE DISPOSICION DOCUMENTAL
e
Area Administrativa:
Funcion: | Subfuncion:
Subfondo:
Seccion: | Subseccion:
Valores Cajhficamcr_lfde fa Plazo de conservacion Destino final
documentales informacion*®
=
. : Tipode | § :
CIA Serie/subserie B o Archivo . .
soporte :g 4 I = Reservada | Confidencial de e de Total | Baja AE],M.T"D
= s | E| =® : concentracion historico
o B | 5| tramite
< |lim| O

*Esta clasificacion atiende a las generalidades de las series v subseries documentales, v estara sujeta a la valoracion de cada expediente en parficular.
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M1.Instrumentos de

Control Archivistico

CONSEJO DE LA JUDICATURA FEDERAL
GUIA DE ARCHIVO DOCUMENTAL

DD/MB ABAA,
Area Administrativa:
Subfondo:
Seccion: Subseccion:
Nombre de responsable: Cargo:
*Domicilio: Teléfono
Correo electronico:
el LiBli Bl Fechas extremas | Tipo de soporte | Volumen Ubicacion fisica
CIlA Descripcion

*Calle, Numero Exterior e interior, colonia, delegacion o municipio, codigo postal, entidad federativa.

RESPONSABLE DE ARCHIVO DE TRAMITE
DEL ARFA ADMINISTRATIVA

NOMBERE Y FIEMA

23
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M1. Transferencia
Primaria

Es el traslado controlado y sistematico de
expedientes concluidos que son de consulta
esporadica.

Ciclo de vida del documento

Archivo de tramite Archivo de concentracion
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M1. Transferencia
Primaria

¢,Quién Realiza la Transferencia Primaria?

Los responsables de archivo de tramite
Articulo 18 fraccion VI del Acuerdo:

Funciones de los responsables del archivo de tramite. Los responsables

del archivo de tramite, ademas de las funciones sefnaladas en la Ley, tendran
las siguientes:

VI. Realizar las acciones necesarias para llevar a cabo las transferencias
primarias, asi como elaborar los inventarios correspondientes, conforme a lo
dispuesto en el Manual Institucional de Archivos;
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ACUERDO General del Pleno del Consejo de la Judicatura Federal,
gue establece la organizacion y conservacion de los archivos
administrativos en el propio Consejo de la Judicatura Federal,
publicado en el Diario Oficial de la Federacion el dia 20 de marzo del
2020.

Capitulo Cuarto del Archivo de Tramite

Articulo 18. Funciones de los responsables del archivo de tramite

VI. Realizar las acciones necesarias para llevar a cabo las transferencias
primarias [...]

Manual Institucional de Archivos Administrativos

2.2 Transferencia primaria de expedientes
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caty X+

guro | portalconsejo/

Bienvenido

Consejo de la
Judicatura Federal

GF

Red institucional

Consejo de la Judicatura Federal

clic para entrar
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‘ Jaa

Servicios y Tramites Sintesis Informativa

Acuerdo General 17/2021

Ver zcuerdn

Insurgentes Sur 2417, Colonia San Angel, Delegacién Alvare Obregén
€.P. 01000, Ciudad de Mé

Algunos derechos

Directorias

Deee

Portal Consejo

Documentos

Acuerdo General 16/2021

“cuerdo General 162021, del Pleno del CF, rs
an, denamir n e inicio de funciones del Juzgado
imasaptime de Distrito en el Estada de Mexico, con
residencia en Mezahualcdyaotl, asi como su competancia,
Jurisciczian terntorial, domicilio, reglas de turno, sistema de
recepcidn y distribucion de asuntos .

er acusrda

i todas

E:

"

105,147 740

: = ."

Micrositios

B5) 5647608

Q Buscar

A A A
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Portal del Can elaludicaty: X o+

C (0 A Moseguro | portalconse

df.gob.mx/indexhitrn #

GF

Consejode la
Judicatura Federal

A

Sintesis Informativa

Servicios y Tramites

Unidades Administrativas

Pleno del Consejo de la Judicatura Federal
= Secretaria Ejecutiva del Pleno

Presidencia

» Secretaria General de la Presidencia
Unidad para la Consolidacién del Nuevo Sistema de
Justicia Penal
Unidad de Transparencia del Consejo de la Judicatura
Federal
Unidad de Implementacion de la Reforma en Materia de
Justicia Laboral
Coordinacién de Seguridad del Poder Judicial de la
Federacién
Direccidn General de Asuntos Juridicos
» Coordinacion de Asesores de la Presidencia
= Direccion General de Derechos Humanos, Igualdad de

dnprp v Acynine Intarnacian

= Direccion General de Archivo y Documentacion

= Direccion General de Gestion Judicial
= Direccién General de Comunicacion Social y Voceria

J

Directorios

Organos Auxiliares

Sitios de interés

Portal Consejo

Q Buscar

A A A

[

Documentos

a

Micrositios

Escuela Federal de Formacion Judicial

Visttaduria Judicial

Contraloria del Consejo de la Judicatura Federal

Instituto Federal de Defensoria Piblica

Instituto Federal de Especialistas de Concursos Mercantiles

Asociacion Mexicana de Juzgadoras A.C.

Asociacion Nacional de Magistrados y Jueces del PJF
Colegio Nacional de Secretarios y Actuarios del PJF

Comisién Substanciadora Unica del PJF

Diario Oficial de la Federacion

Normativa Nacional e Internacional

Nueva Ley de Amparo

Red Iberoamericana de Escuelas Judiciales

Secrefaria Técnica del Fondo de Apoyo a la Administracion de
Justicia

Fondo para la Administracion de los Recursos provenientes de
Sentencias que deriven de las Acciones Colectivas Difusas
Sindicato de Trabajadores del Poder Judicial de la Federacion
Suprema Corte de Justicia de la Nacion

Tribunal Electoral del PJF
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Partal del Conseja de la Judicatur X

= C Y A Noseguro | cf.gobmx/transparenda/uarchive htm#Norma

Consejode la

G

Judicatura Federal

@« EL CONSEJO SERVICIOS SALA DE PRENSA TRANSPARENCIA

EH ESTA SECCION

Direccion General de Archivo y
Documentacion
Transparencia

Directorio
Transparencia

Comunicados COVID

=ncic

#  Transparencia / Direccion General de Archivo y Documentacion | Normatividad

Normatividad
Transparencia

Grupo Interdisciplinario
Transparencia

Instrumentos de Control
Archivistico
Transparencia

Programa Anual de Desarrollo
Archivistico
Transparencia

Capacitacion
Transparencia

Formatos
Transparencia

Normatividad
General
Vigente
Lineamientos relativos a la conservacion de los documentos de archivo y a la protecion del personal que realiza labores archivisticas
Archivo Administrativo del Consejo de la Judicatura Federal
Vigente

ACUERDO General del Pleno del Consejo de la Judicatura Federal, que establece la organizacion y consenvacion de los archivos administrativos en el propio Consejo
Manual Institucional de Archivos Administrativos

Anterior

ACUERDO General del Pleno del Consejo de la Judicatura Federal, que establece las disposiciones en materia de transparencia, acceso a lainformacion publica, proteccidn de datos personales y archivos

tanual Institucional de Archivos

Archivo Judicial

Vigente

ACUERDO General del Pleno del Consejo de la Judicatura Federal, que establece las disposiciones en materia de valoracidn, depuracion, destruccion, digitalizacion, transferencia y resguardo de los expedientes
Judiciales generados porlos drganos jurisdiccionales

Ianual para la Organizacion de los Archivos Judiciales resguardados por el Consejo de la Judicatura Federal

Anterior

ACUERDO General Conjunto Namera 1/2009, de veintiocha de septiembre de dos mil nueve, de los Plenos de la Suprema Corte de Justicia de la Naciony del Consejo de la Judicatura Federal, relativo a la
transferencia, digitalizacion, depuracién y destruccidn de los expedientes generados en los Juzgados de Distrito

ACUERDO General Conjunto Nimera 2/2009, de los Plenos de la Suprema Corte de Justicia de la Nacién y del Cansejo de la Judicatura Federal, relativo a la transferencia, digitalizacion, depuracion y
destruccidn de los expedientes generados en los Tribunales Colegiados de Circuito

ACUERDO General Conjunto Ndmero 32009, de [os Plenos de la Suprema Corts de Justicia de la Nacidn y del Consejo de la Judicatura Federal, relativo a la transferencia, digitalizacion, depuracidny
destruccidn de los expedientes generados en los Tribunales Unitarios de Circuito

hannal nara la Oraanizacian dalne Archivae idicislac

Consejo de la Judicatura F
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Proceso de recepcion
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Proceso de recepcion
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Proceso de recepcion

Fomps 1441052021

CONSEJO DE LA JUDICATURA FEDERAL

*x 3042517471911 0540349T35007 8889238 %

SUBFONDO DIRECCIONES GENERALES
FUNCION Y/O SUBFUNCION  Apoyo Institucional / Gestién administrativa

SECCION Y/O SUBSECCION DIRECCION GENERAL DE ARCHIVO Y DOCUMENTACION / DIRECCION DE ARCHIVO
ADMINISTRATIVO

SERIEY/O SUBSERIE ASESORIA EN MATERIA DE GESTION ARCHIVISTICA
UNIDAD ADMINISTRATIVA U ORGANO DIRECCION GENERAL DE ARCHIVO Y DOCUMENTACION

CIA 11F6.2/202/7 EXPEDIENTENUMERO ASESORIA EN SITIO EN MATERIA DE|[TOMO  1del
GESTION ARCH/2017
FECHADEAPERTURA 11/10/2017 FECHADE CONCLUSION 13/12/2017 No. DE FOJAS DEL TOMO 72
mones oo (BR BG5S AUNIRRHAON
DOCUMENTALES [ Fl ] [CO] [L‘J ’[HTl DOCUMENTAL 3 ANOS
* 007199928
DESCRIPCION

ASESORIA EN SITIO EN MATERIA DE GESTION ARCHIVISTICA

Consejo de la Judicatura Federal




Proceso de recepcion
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Proceso de recepcion

pi//cifargen/Portallntrar

Content/Inventai
Archivo  Edicion Ver Faveritos Herramientas  Ayuda

GF

= G || @ Verificacién de Inventarios

Consejo de la
Judicatura Federal

Direccion General de Archivo y Documentacion

Direccion de Archivo Administrativo
Usted esta en: /ﬁ( Jueves 14 dau:?r\hnr‘egl?]é}%l
Actualmente se esta verifiando el inventario de ka caja: 1 A Inventarios . ) )
Transferencia Primaria
|| Baja Documental
Transferencia Secundaria
. Informacion del dkimo tomo leido.
4/2016 Posicién de escaneo: ]
TR i 305873000081161235014700199929 \
L o
Observadones de la kectura
Todo correcto

Registro de lecturas:

Correcto: Tomo 1 con 71 fojas del expediente 24/2016
Correcto: Tomo 1 con 152 fojas del expedente 31/2017
Correcta: Tomo 1 con 86 fojas del expediente 103/2016

dar y Rovirosa 236, Col. Del Parque. Venustiano Carranza. C.P. 15960,
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Gracias por su atencion
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