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GLOSARIO
Para los efectos de este Programa se entendera por:

[. Archivo: Al conjunto organizado de documentos producidos o recibidos por las
areas administrativas del Consejo y los 6rganos jurisdiccionales en el ejercicio de
sus atribuciones y funciones, con independencia del soporte documental, espacio o

lugar que se resguarden;

II. Archivo de Concentracion: Integrado por documentos de archivo transferidos
desde las areas administrativas y érganos jurisdiccionales, cuyo uso y consulta es
esporadica y que permanecen en él hasta su disposicién documental;

lll. Archivo Judicial: Conjunto de expedientes judiciales, en formato impreso o
electrénico, debidamente resguardados y organizados con base en los principios

regulados en la Ley General de Archivos;

IV. Archivo de Tramite: Integrado por documentos de archivo de uso cotidiano y
necesario para el ejercicio de las atribuciones y funciones de cada éarea

administrativa y de los 6rganos jurisdiccionales federales;

V. Area coordinadora de archivos: La Direccion General de Archivo y

Documentacion;

VI. Areas administrativas: Las unidades administrativas y Organos auxiliares
sefalados en el Acuerdo General del Pleno del Consejo de la Judicatura Federal,
gue reglamenta la organizacién y funcionamiento del propio Consejo, mismas que

son las productoras de los documentos de archivo;

VII. Baja documental: Eliminacion de aquella documentacién en la que ha prescrito

su vigencia, valores documentales y, en su caso, plazos de conservacion; y que no
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posea valores historicos, de acuerdo con la Ley y las disposiciones juridicas

aplicables;
VIIl. Consejo: Consejo de la Judicatura Federal;

IX. Conservacién de archivos: Conjunto de procedimientos y medidas destinados
a asegurar la prevencion de alteraciones fisicas de los documentos en papel, y la
preservacion de los documentos digitales a largo plazo;

X. Custodia: Responsabilidad sobre el cuidado y conservacion de los documentos
en cuanto a su posesion fisica, que no implica la propiedad juridica ni el derecho a

restringir su acceso a las personas legalmente autorizadas;

XI. 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, con independencia de su soporte

documental;

XIl. Deposito documental: Area destinada a la organizacion, conservacion y
consulta del archivo judicial, dependiente de la Direccién General de Archivo y

Documentacion;

XIll. Destino final: Seleccion de los expedientes de archivo de tramite o
concentracion cuyo plazo de conservacion o uso ha prescrito, con el fin de darlos

de baja o transferirlos a un archivo histérico;

XIV. Dictamen de destino final: Documento oficial que elabora el Area
coordinadora de archivos, con base en la valoracion realizada por el area
administrativa u érgano jurisdiccional y, en su caso, la recomendacion del Grupo
Interdisciplinario, mediante el cual se da a conocer el analisis e identificacion de los
valores documentales para determinar su baja documental o transferencia

secundaria;
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XV. Expediente: Es la unidad documental compuesta por documentos de archivo,
ordenados y relacionados por un mismo asunto, actividad o tramite de las areas

administrativas, con independencia de su soporte documental;

XVI. Expediente judicial: Unidad documental constituida por las actuaciones que
se van sucediendo en un proceso judicial hasta su resolucion; las cuales quedan
ordenadas cronologicamente y relacionadas en carpetas o legajos, con la materia

objeto de juicio, con independencia de su soporte documental,

XVII. Gestion documental: Tratamiento integral de la documentacion a lo largo de
su ciclo vital, a través de la ejecucion de procesos de produccién, organizacion,

acceso, consulta, valoraciéon documental y conservacion;

XVIII. Instrumentos de control y consulta archivisticos: Instrumentos técnicos
que propician la organizacién, control y conservacion de los documentos de archivo
a lo largo de su ciclo vital, corresponden al Cuadro general de clasificacion
archivistica; el Catalogo de disposicion documental, la Guia de archivo documental

y los Inventarios documentales;

XIX. Inventarios documentales: Instrumentos de consulta que describen las series
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);
XX. Ley: Ley General de Archivos;

XXI. Organos jurisdiccionales: Tribunales Colegiados de Circuito, Tribunales
Colegiados de Apelacion, Plenos Regionales, Centros de Justicia Penal Federal,
Juzgados de Distrito, Tribunales Laborales Federales y el Centro Nacional de
Justicia Especializado en Control de Técnicas de Investigacion, Arraigo e

Intervenciéon de Comunicaciones;
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XXII. Sistema Institucional de Archivos: Conjunto de registros, procesos,
procedimientos y herramientas en las que se desarrolla y sustenta la actividad
archivistica, de acuerdo con los procesos de gestion documental;

XXIll. Soporte documental: El medio en el cual se contiene informacion adicional
a la contenida en papel, tales como: materiales audiovisuales, fotogréficos, filmicos,

digitales, electronicos, sonoros, visuales, entre otros, y;

XXIV. Transferencia: Traslado controlado y sisteméatico de expedientes de consulta
esporadica de los archivos de tramite de los 6rganos jurisdiccionales y las areas
administrativas del Consejo al archivo de concentracion de la Direccion General de
Archivo y Documentacion y de expedientes que deben conservarse de manera

permanente, del archivo de concentracion al Archivo historico.
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INTRODUCCION

El Programa Anual de Desarrollo Archivistico es la herramienta que permite dar
seguimiento a las acciones concretas a ejercer en el periodo de un afio para el
mejoramiento permanente de los servicios archivisticos, los cuales estan orientados
a facilitar la organizacion y conservacion de los documentos hasta su destino final
Yy, en su caso, garantizar la permanencia de aquellos documentos dictaminados

como histdricos, que integraran la memoria institucional del Consejo.

Para dar cumplimiento al mandato de los articulos 23, 24 y 25 de la Ley consistente
en que los sujetos obligados deberan elaborar y publicar un programa anual de
desarrollo archivistico, se propone el Programa Anual de Desarrollo Archivistico
2024 del Consejo:

I. ANTECEDENTES NORMATIVOS

I.1 De conformidad con los numerales 5y 6 del “Acuerdo General del Pleno del
Consejo de la Judicatura Federal, por el que se extingue la Comision para la
Transparencia Acceso a la Informacion y Proteccion de Datos Personales; se
redistribuye la competencia entre Comisiones y se reestructuran las unidades
administrativas en materia de archivos”, en relacion con el articulo 82, fraccion |l,
del “Acuerdo General del Pleno del Consejo de la Judicatura Federal que reforma,
adiciona y deroga disposiciones de diversos Acuerdos Generales, en la
reestructuracion de la Secretaria Ejecutiva de Administracion”, se cre6 la
Direccion General de Archivo y Documentacion como la unidad administrativa
responsable de desarrollar, implementar y coordinar el sistema institucional de

archivos, tanto del orden administrativo como del jurisdiccional, que permita
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planear, dirigir y controlar la produccion, circulacion, organizacion, conservacion,

uso, seleccion, digitalizacion y destino final de los documentos de archivo.

[.2 Mediante decreto publicado el 26 de enero de 2018, se reformaron los articulos

11, fraccion XIX y 81, fracciones XVIII y XXXIV de la entonces Ley Organica del
Poder Judicial de la Federacion, en los que se determind que corresponde al
Consejo de la Judicatura Federal administrar los bienes muebles e inmuebles del
Poder Judicial de la Federacion, incluyendo los documentos integrados al archivo
judicial de juzgados de Distrito y tribunales de Circuito de todos los circuitos
judiciales del pais, con excepcién de los archivos histéricos que corresponden a

la Suprema Corte de Justicia de la Nacion.

I. 3 En cumplimiento a dicha reforma, el 13 de abril de 2018, se firmo el “Acta Marco

de Transferencia del Archivo Judicial de los juzgados de Distrito y tribunales de
Circuito en resguardo del Alto Tribunal”, por lo que a partir del 16 de abril
siguiente, el Consejo, a través de la Direccibn General de Archivo y
Documentacion, asumid la atribucién para organizar, administrar y resguardar la
documentacion judicial derivada de las actividades propias de esos Organos

jurisdiccionales.

4 Asimismo, de acuerdo con la Ley, la Direccion General de Archivo y
Documentacion es el area coordinadora de archivos del Consejo de la Judicatura
Federal, tanto del orden administrativo como del judicial, la cual esta orientada a
crear un modelo institucional en cumplimiento a la normatividad en materia de
archivos, que la consolide como la unidad administrativa que contribuya a la
rendicion de cuentas y brindar informacion de calidad en su ramo para la toma

de decisiones.

I. 5 Finalmente, el articulo 86 fracciones XVIl y XXXIV de la Ley Organica del Poder

Judicial de la Federacién, publicada en el Diario Oficial de la Federacion el 7 de
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junio de 2021, prevé que le compete al Consejo de la Judicatura Federal
establecer la normatividad y los criterios para organizacion, administracion y
resguardo de los archivos de todos los érganos jurisdiccionales federales de los
circuitos judiciales del pais, asi como administrar los documentos integrados al
archivo judicial; garantizando su mantenimiento, conservacion vy
acondicionamiento, con excepcion de los que le correspondan a la Suprema

Corte de Justicia de la Nacion.

ll. JUSTIFICACION

El Programa esta disefiado para mejorar los servicios archivisticos, que faciliten la
organizacion y conservacion de los documentos del Consejo hasta su destino final;

de ahi que en él se contemplen los siguientes elementos:

v' De planeacion (objetivos y actividades que se llevaran a cabo en el

periodo);

v" De programacioén (cronograma de ejecucion de las actividades), asi como;

v' De evaluacion (indicadores de desempefio), que permitiran monitorear el
avance en los objetivos y metas a lo largo de la ejecucion que, al final del

periodo, brindaran los datos para la evaluacién del cumplimiento.

La importancia de la ejecucidon de este Programa no solo radica en el
cumplimiento de la normativa que rige al Consejo; sino que ademas, la
evaluacion de sus resultados sirve de base en la toma de decisiones y en el

planteamiento de acciones correctivas, preventivas y de mejora, que permitiran:
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1) Administrar de manera eficaz y eficiente el resguardo y preservacion de los

archivos, tanto del orden administrativo como del judicial;

2) Promover y vigilar el cumplimiento de las disposiciones en materia de gestion
documental y administracion de archivos y;

3) Asegurar el 6ptimo funcionamiento del Sistema Institucional de Archivos, para
coadyuvar en la imparticion de justicia, el ejercicio del derecho de acceso a la

informacion y la construccion de la memoria institucional del Consejo.

lll. OBJETIVOS

Los objetivos del PADA 2024, son los siguientes:

> General

Coadyuvar en la imparticion de justicia y en el ejercicio del derecho de acceso a la
informacion, mediante la debida ejecucion de los procesos operativos a cargo de la
Direccion General de Archivo y Documentacion, que permita la administracion de

los archivos administrativos y judiciales bajo su resguardo.

» Especificos

e Garantizar la adecuada ejecucion y seguimiento de los procesos operativos
a cargo de la Direccion General de Archivo y Documentacion, para atender
las necesidades que sobre materia de gestiéon documental y administracion
de archivos requieran las areas administrativas y los d&rganos

jurisdiccionales.

10
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e Fomentar, mediante acciones de asesoria y difusiébn, que las &reas
administrativas del Consejo y los 6rganos jurisdiccionales mantengan sus
archivos organizados y sistematizados con la finalidad de asegurar la
disponibilidad, localizacion expedita, integridad y conservacion de los

documentos.

IV. ALCANCE

Fomentar que los servidores publicos tanto del orden administrativo como
jurisdiccional que realicen actividades de gestién documental y administracion de
archivos, las ejecuten a través del empleo de las herramientas tecnoldgicas
creadas, especificamente, para los servicios que presta la Direccion General de
Archivo y Documentacion, asi como validar la correcta ejecucion de dichas

actividades.

V. PLANEACION

El Programa constituye un eje fundamental para la organizacién, operacion y
consolidacion del Sistema Institucional de Archivos del Consejo, que permitira dar
continuidad a la mejora de los procesos archivisticos y la correcta administracion de
documentos a lo largo de su ciclo vital, propiciando el ejercicio del derecho de
acceso a la informacion publica y contribuyendo a la adecuada rendicion de cuentas

y transparencia en el ejercicio de las funciones.

11
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VI. ACTIVIDADES

La Direccion General de Archivo y Documentacion realizara las siguientes

actividades en el ejercicio 2024:

|. Archivo Administrativo

A. Ejecucion de los procedimientos de transferencias primarias, secundarias, de
custodia temporal de expedientes clasificados como reservados, baja
documental, préstamo y consulta de expedientes.

B. Integracion y actualizacion de instrumentos de control y consulta archivistica.
C. Tratamiento documental que se proporciona para conservar los expedientes
bajo resguardo en Optimas condiciones.

D. Elaboracién y ejecucion de la propuesta del Programa de capacitacion y
asesorias en materia de gestion documental y administracion de archivos 2024,
en el marco de la Ley General de Archivos.

E. Brindar asesorias en materia de gestion documental y administracién de
archivos.

F. Difusién en materia de organizacion y conservacion de archivos, asi como de
los procesos que se realizan en la Direccion de Archivo Administrativo.

G. Seguimiento a las acciones que den cumplimiento a las politicas
institucionales de Gobierno de Datos, Gobernanza Digital, Transformacién Digital
para el resguardo y preservacion de los documentos o expedientes electronicos

administrativos.

12
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[I. Archivo Judicial

A. Ejecucion de los procesos operativos de transferencia, depuracion, baja
documental (destruccién) y préstamo de expedientes judiciales, asi como el

relativo a la atencion de solicitudes de acceso a la informacion.

B. Tratamiento documental que se proporciona para conservar los expedientes

bajo resguardo en Optimas condiciones.

C. Dar continuidad al Proyecto de Inventario de Expedientes Judiciales.

D. Brindar asesorias a los 6rganos jurisdiccionales a fin de guiarles en los
procesos de valoracibn documental y su ejecucion, asi como transferencia y

solicitudes de expedientes judiciales en préstamo.

E. Elaboracion y ejecucién de la propuesta de programa de capacitacion y
asesorias en materia de gestiéon documental y administracién de archivos 2024,

en el marco de la Ley General de Archivos.

F. Seguimiento a las acciones que den cumplimiento a las politicas institucionales
de Gobierno de Datos, Gobernanza Digital, Transformacion Digital para el
resguardo y preservacion de los documentos o expedientes electronicos

judiciales.

G. Ejecucion del Programa de Apoyo a los Organos Jurisdiccionales.!

VIl. ACCION DE CONTROL

Consistird en la elaboracion de informes mensuales de actividades en los que se

reporte la ejecucion y avance.

! Programa sujeto a la validacién del H. Pleno del Consejo de la Judicatura Federal conforme a los resultados
que se obtengan; asi como a la suficiencia presupuestal correspondiente.

13
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VIIl. RECURSOS
Los recursos con los que cuenta la Direccion General de Archivo y Documentacion
para cumplir con sus funciones son:

» Recursos econémicos

En el ejercicio 2024, serd el presupuesto que en su momento se asigne a la

Direccion General de Archivo y Documentacion.

» Recursos operativos y tecnoldgicos

La actual plantilla de la Direccibn General de Archivo y Documentacion esta
conformada por un total de 150 personas servidoras publicas, de las cuales 103

forman parte de la estructura y 472 son plazas temporales.

La Direccion General de Archivo y Documentacion realizara las actividades con los

siguientes elementos:

» Depositos

. Archivo Administrativo

2 Plazas destinadas al Programa de Apoyo a Organos Jurisdiccionales.

14
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Direccion de Archivo Administrativo
Sidar y Rovirosa 236, Colonia Del Parque, Alcaldia
Venustiano Carranza, C.P. 15960, en la Ciudad de México.

Equipado con estanteria, equipo de seguridad, mobiliario de oficina, asi como sistemas

informaticos que permiten dar seguimiento a los procesos operativos a su cargo.

II.  Archivo judicial

Centro Archivistico Judicial, ubicado en calle Luis
Gutiérrez Dosal, numeros 106, 108 y 110, Parque
Industrial Exportec Il, en Toluca, Estado de México, C.P.
50200.

Extension “La Noria” del Centro Archivistico Judicial,
ubicada en calle Rafael Navas Garcia, nimero 27, lotes
12, 13 y 14, Colonia Rancho La Noria, en Lerma, Estado
de México, C. P 52000.

Direccion de Depoésitos Documentales en Tlaxcala,
ubicado en carretera 136, libramiento a Huamantla,
manzana IV, lote #1, Col. Santa Anita Huiloac, en Apizaco,
Tlaxcala, C. P. 90407.

Bodega Anexa CALE 7.

Lote Unico de la Manzana 2, Seccién "C", Ciudad Industrial
Xicoténcatl, Municipio de Tetla de la Solidaridad, Tlaxcala,
Tlaxcala, C.P. 90434.

Equipados con estanteria, equipo de seguridad, mobiliario de oficina, asi como sistemas

informaticos que permiten dar seguimiento a los procesos operativos a su cargo.

15
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IX. ADMINISTRACION DE RIESGOS

En este apartado se indica la probabilidad y el impacto de cada uno de los riesgos

detectados para la ejecucion del PADA 2024.

.  Archivo Administrativo

Descripcion Probabilidad Impacto Medida de

control

Enviar recordatorio al

responsable

Incumplimiento de y de archivo de tramite
o Saturacion del
. ) requisitos ) que no ha
Riesgo 1. Baja documental de . archivo de .
) o _ normativos para la y concluido el
expedientes  administrativos i concentracion i o
) baja documental | o Baja Alto procedimiento de
gestionada de forma imposibilitando la .
| por parte de las y baja documental. /
extemporanea. . recepcion de . )
areas . Difundir al personal
o ) transferencias.
administrativas. responsable, la

normativa en materia

de bajas documentales.

. . Desconocimiento Retraso  en la Difundir la normativa

Riesgo 2. Expedientes » )
o ) ) del correcto atencion a las establecida para la

administrativos reportados sin o . ) . y
. . . llenado del formato | solicitudes de baja Baja Mediano elaboracion de
integrar en los inventarios de o ) ) )

) de solicitud de documental de los inventarios de baja
baja documental. o )

destino final. expedientes. documental.

Levantar un acta de

. . hechos para
Manejo La unidad .
. . - . hacer del conocimiento
inapropiado  por | administrativa no

Riesgo 3. Expediente alas
o . o parte del personal | cuente . .
administrativo solicitado para . » . instancias
i ) ) encargado del | con la informacion Minima Alto ) )
préstamo sin ser localizado en ) conducentes. / Difundir
. resguardo del | requerida para el
el archivo entre el personal
acervo desarrollo de sus
. responsable, los
documental. funciones.

términos y condiciones

para el manejo de
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Descripcioén

Efecto

W SECRETARIA GENERAL DE LA PRESIDENCIA
COORDINACION GENERAL DE PLANEACION INSTITUCIONAL
DIRECCION GENERAL DE ARCHIVO Y DOCUMENTACION

Probabilidad

Impacto

Medida de

control

expedientes

administrativos.

La herramienta
tecnoldgica
requerida para
realizar las

transferencias

Retraso en las

Llevar a cabo las
gestiones  para el
restablecimiento de la
herramienta

tecnoldgica por parte de

cumplimiento a las politicas

institucionales de Gobierno de

las areas

competentes.

ejecucion.

Riesgo 4. Transferencia de | presenta fallas de | transferencias ) )
. . . » n . . DGTI./  Difundir, al
expedientes administrativos | operacion o el | administrativos y la Baja Menor
) ) y personal responsable,
programada sin realizarse. personal generacion de o
) ) la normatividad para la
responsable inventarios. L
realizacion de
desconoce la )
) transferencias de
normativa para la .
L expedientes
realizacion de o )
administrativos.
estas.
Reasignacion de
personal para atender
Las cargas de o las  solicitudes de
) Imposibilidad de i
trabajo exceden la asesoria cuando su
) operar los
) . L capacidad del volumen exceda los
Riesgo 5. Asesoria y difusion procesos | )
) o personal para o ) . pardmetros habituales/
en materia archivistica a las archivisticos de las Baja Mediano
) = ) atender las | | Programar las
areas administrativas del CJF. i areas i ) )
asesorias en N ) asesorias y difundir el
) ) administrativas  de )
materia de archivo o calendario, entre el
N . forma eficiente.
administrativo. personal responsable,
para su  oportuna
atencion.
Manejo Que la unidad
inadecuado  por | administrativa no Difusion de la
) ) . parte del personal | cuente normatividad
Riesgo 6. Deterioro fisico de ) y " )
) encargado del | con la informacién Minima Extremo establecida para la
los expedientes. . »
resguardo del | requerida para el conservacion de los
acervo desarrollo de sus expedientes.
documental. funciones.
Riesgo 7. Falta de seguimiento | Falta de Enviar recordatorios a
a las acciones que den | coordinacion con | Retrasoenla Bai Bai las &reas competentes
aja ajo

cuando haya dilacion

en la realizacion de las
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Descripcioén

Datos, Gobernanza Digital,
Transformacion Digital para el
resguardo y preservacion de
los documentos o expedientes

electrénicos administrativos.

SECRETARIA GENERAL DE LA PRESIDENCIA
COORDINACION GENERAL DE PLANEACION INSTITUCIONAL
DIRECCION GENERAL DE ARCHIVO Y DOCUMENTACION

Efecto

Probabilidad

Impacto

Medida de

control

acciones

comprometidas.

II.  Archivo judicial

Descripcion

Probabilidad

Impacto

Medida de control

programada no realizada.

documentacion y/o los

depositos

Difundir entre el
El 6rgano jurisdiccional personal  responsable,
_ _ Manejo  inapropiado o los términos y
Riesgo 1. Expediente solicitante no cuente condiciones para el
o o por parte del personal ) » . .
judicial  solicitado  en con la informacion » manejo de expedientes
) . . encargado del . Minima Alto judiciales./  Levantar
préstamo sin ser localizado ) requerida para el
o resguardo del archivo acta de hechos para
en el archivo judicial. judicial desarrollo de  sus hacer del conocimiento
' funciones. a las instancias
conducentes.
Reasignacion de
personal para atender
las  solicitudes de
) o Carecer de personal | Imposibilidad de préstamo de
Riesgo 2. Solicitudes de = .
i ) suficiente para | atender de forma expedientes cuando su
préstamo de expedientes o o " )
o ) atender las solicitudes | oportuna las solicitudes Minima Mediano | volumen exceda los
judiciales  atendidas de | , . .
3 de préstamo de | de préstamo de parametros habituales.
manera extemporanea. . o . o . .
expedientes judiciales. | expedientes judiciales. Difundir los
lineamientos para la
solicitud de expedientes
judiciales en préstamo.
. . El organo | La transferencia de Difundir los
Riesgo 3. Transferencia de | = = = | . o . .
. o jurisdiccional no | expedientes judiciales, . lineamientos e
expedientes judiciales Baja Alto . y
cuente con la | para resguardo en los informacién de apoyo

para la realizacion de

18
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Descripcion

expedientes

susceptibles a
transferir, conforme a
los requisitos
sefialados en la
normativa; o no pueda
realizar la diligencia en
la fecha programada
por situaciones no

previstas.

SECRETARIA GENERAL DE LA PRESIDENCIA
COORDINACION GENERAL DE PLANEACION INSTITUCIONAL
DIRECCION GENERAL DE ARCHIVO Y DOCUMENTACION

documentales de la

DGAD, no pueda
llevarse a cabo
conforme a lo
programado.

Probabilidad

Impacto

Medida de control
transferencias de

expedientes judiciales./

Reprogramar la
diligencia de
transferencia de

expedientes judiciales.

La documentacién

La documentacién no

puede resguardarse en

Realizar inspeccion
fisica a los expedientes
recibidos en
transferencia para

determinar su estado./

programada no realizada.

baja documental por
situaciones
imprevistas o de

fuerza mayor.

y/lo destruccion de

expedientes judiciales.

) ) susceptible a transferir | los repositorios )
Riesgo 4. Expedientes . Aplicar a los
o presenta deterioro | documentales  hasta . o
judiciales detectados con | . ) expedientes judiciales
) . . fisico o dafios por | que se lleven a cabo Minima Mediano )
deterioro fisico al realizar la o ) transferidos las
) factores bioldgicos | las acciones de ) o
transferencia. ) ) L acciones de limpieza,
(microorganismos e | estabilizacion y o
) y estabilizacion y
insectos). conservacion y
) conservacion, de
necesarias. .
acuerdo con el tipo de
dafio 0 deterioro
identificado.
) Imposibilidad de . o
) Las cargas de trabajo ) i Reasignacion de
Riesgo 5. Personal ) brindar las asesorias
. ) exceden la capacidad personal para atender
requerido para realizar las respecto de los o
i ) del personal para . " . las  solicitudes de
asesorias en materia de procesos archivisticos Minima Mediano
) o atender las asesorias i asesoria cuando su
archivos judiciales ] ) en los 6rganos
) o en materia de archivo | = = volumen exceda los
insuficiente. o jurisdiccionales de .
judicial. parametros habituales.
forma oportuna.
. Reprogramar la
El personal del 6rgano - ) )
o diligencia de baja de
jurisdiccional se ve . o
) o o expedientes judiciales./
imposibilitado para | Imposibilidad de llevar . ) ]
. . . . . . . » Difundir las infografias
Riesgo 6. Diligencia de baja | realizar la diligenciade | a cabo la depuracion o . . .
Minima Mediano | relativas a los requisitos

y normativa aplicable
para la valoracion y baja
de expedientes

judiciales.
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Descripcion

Productividad

insuficiente en la

SECRETARIA GENERAL DE LA PRESIDENCIA
COORDINACION GENERAL DE PLANEACION INSTITUCIONAL
DIRECCION GENERAL DE ARCHIVO Y DOCUMENTACION

No alcanzar la meta

Probabilidad

Impacto

Medida de control
Evaluar y retroalimentar
a los equipos de trabajo
que realizan el

inventario de

Riesgo 7. Inventario de y ) expedientes judiciales,

) o elaboracion del | mensual establecida .
expedientes judiciales | . ) " para detectar mejores

. ) inventario por causas | de expedientes Minima Alto o ) .
realizado por debajo de la ) o practicas y situaciones
) no previstas o de | judiciales
meta establecida. ] ) que puedan afectar su
fuerza inventariados. o
rendimiento./ Rotar al
mayor. .
personal que realiza el
inventario de
expedientes judiciales.
Difundir entre el
personal de la DGAD
que tiene acceso a
| | expedientes judiciales,
) ) Desconocimiento por | Se vulnera a ;
Riesgo 8. Contenido de B la normativa sobre el
dat | ] parte del personal de | proteccion de datos uso responsable de la
atos personales y sensibles . . » . ; s
» la normativa y | personales y sensibles Minima Mediano | Informacion./ Levantar
utilizado de manera . | mal i6n d . un acta de hechos de la
nadecuada. sanciones ante el mal | en posesion de sujetos incidencia por el mal
uso de la informacion. | obligados. uso de la informacién,
para hacerla del
conocimiento a las
instancias conducentes.
Los asuntos
. Recibir 'y turnar de
relacionados con las .

- manera  directa las
solicitudes de solicitudes de
informacién por parte | Las solicitudes de transparencia para su

Riesgo 9 Requerimientosde | de la Unidad de | informacién sean pronta  atencion  por
la Unidad de T ) T ) did ‘ del parte del personal
a Unidad de Transparencia ransparencia no | atendidas fuera de o .

_ _ Minima Mediano | responsable./
atendidos de manera | sean turnados con | plazo establecido por Reasignar al personal
extemporanea. prontitud o su volumen | parte de la Unidad de para atender  las

dal smet T . solicitudes de
exceda los parametros ransparencia. . .

p p informacion cuando su
habituales, siendo volumen exceda los
insuficiente el plazo parametros habituales.
para su atencion.

Riesgo 10. Falta de . .

o . L Enviar recordatorios a

seguimiento a las acciones | Falta de coordinacion )
. ) Retraso en la . . las areas competentes
que den cumplimiento a las | con las areas . » Baja Bajo o
- S ejecucion. cuando haya dilacién en
politicas institucionales de | competentes. L
) la realizacion de las
Gobierno de Datos,
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Descripcion

Gobernanza Digital,
Transformacion Digital para
el resguardo y preservacion
de los documentos o

expedientes electronicos

S SRt
& ¥
%%\&@@@W\hﬁ SECRETARIA GENERAL DE LA PRESIDENCIA
% ﬁ? "T%W COORDINACION GENERAL DE PLANEACION INSTITUCIONAL

DIRECCION GENERAL DE ARCHIVO Y DOCUMENTACION

Probabilidad

Impacto

Medida de control
acciones

comprometidas.

judiciales.
Enviar recordatorios y
establecer
) comunicacion con las
Riesgo 11. Falta de L |
T Falta de coordinacion ) y areas competentes
seguimiento del Programa Retraso en la ejecucion

de Apoyo a los Organos

Jurisdiccionales.

con las areas

competentes.

del programa.

Baja

Alto

cuando haya dilacién en
la realizacién de las
acciones

comprometidas.
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X. CRONOGRAMA

Las actividades que se establecen en el presente documento (PADA) se realizaran

durante el ejercicio 2024

Archivo Administrativo

ACTIVIDADES

L
o
o
=
=
=
o
L
(7]

FEBRERO
OCTUBRE
NOVIEMBRE
DICIEMBRE

A. Ejecucion de los
procedimientos de
transferencias primarias,
secundarias, de custodia
temporal de expedientes
clasificados como
reservados, baja documental,
préstamo y consulta de

expedientes.

B. Integracién y actualizacion
de instrumentos de control y

consulta archivistica.

C. Tratamiento documental

gYodR29lwYZCREDK5SE/XKFStVcrrEmOjrTwijleC

gue se proporciona para
conservar los expedientes
bajo resguardo en Optimas

condiciones.

D. Elaboracién y ejecucion de
la Propuesta del Programa de
capacitacion y asesorias en
materia de gestién
documental y administracién
de archivos 2024, en el marco
de la Ley General de

Archivos.

E. Brindar asesorias en

materia de gestion X X X X X X X X X X X X
documental y administracién

de archivos.

22
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F. Difusibn en materia de
organizacion y conservacion
de archivos, asi como de los X X X X X X X X X X X X
procesos que se realizan en
la Direccion de Archivo

Administrativo.

G. Seguimiento a las
acciones que den
cumplimiento a las politicas

institucionales de Gobierno

de Datos, Gobernanza Digital, X X X X X X X X X X X X 0
Transformacion Digital para el f
resguardo y preservacion de %
los documentos o} E
expedientes electrénicos E
8

administrativos.

Archivo Judicial

ACTIVIDADES

FEBRERO
SEPTIEMBRE
OCTUBRE
NOVIEMBRE
DICIEMBRE

A. Ejecucién de los procesos
operativos de transferencia
(depésitos en el Estado de

México), baja documental

gYod29IwYZCH

(depuracion y destruccion en
el Centro de Manejo
Documental y Digitalizacion) y
préstamo de expedientes
judiciales; asi como el relativo
ala atencion de solicitudes de

acceso a la informacién.

B. Tratamiento documental
que se proporciona para
conservar los expedientes
bajo resguardo en Optimas

condiciones.

C. Dar continuidad al

Proyecto de Inventario de

Expedientes Judiciales.
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D. Brindar asesorias a los
érganos jurisdiccionales a fin
de guiarles en los procesos
de valoracion documental y X X X X X X X
su ejecucion, asi como
transferencia y solicitudes de
expedientes judiciales en

préstamo.

E. Elaboracion y ejecucion de
la Propuesta de programa de
capacitacion y asesorias en
materia de gestién
documental y administracién
de archivos 2024, en el marco

de la Ley General de

Archivos.
F. Seguimiento a las
acciones que den

cumplimiento a las politicas
institucionales de Gobierno
de Datos, Gobernanza Digital, X X X X X X X
Transformacion Digital para el

resguardo y preservacion de

los documentos o]
expedientes electrénicos
judiciales

G. Ejecucion del Programa de
Apoyo a los Organos X X X X X X X

Jurisdiccionales.®

gYod29lwYZCReDK5E/XKFStVcrrEmOjrTwijleC+ghHk

3 Programa sujeto a la validacién del H. Pleno del Consejo de la Judicatura Federal conforme a los resultados

que se obtengan; asi como a la suficiencia presupuestal correspondiente.

24



ﬂ\DOS ,14

@”“’ AF

e

PODER JUDICIAL DE LA FEDERACION
CONSEJO DE LA JUDICATURA FEDERAL

XI. INDICADORES

l. Archivo Administrativo

A. Ejecucion de los procedimientos de transferencias primarias, secundarias, de custodia temporal de expedientes clasificados como

reservados, baja documental, préstamo y consulta de expedientes

Actividades

a) Transferencias primarias,
secundarias, de custodia

Nombre del indicador

Nivel de atencién de las

SECRETARIA GENERAL DE LA PRESIDENCIA
22 COORDINACION GENERAL DE PLANEACION INSTITUCIONAL
DIRECCION GENERAL DE ARCHIVO Y DOCUMENTACION

Formula de calculo

(Usuarios con necesidades en materia de
transferencias atendidas / Total de

Unidad de

medida

Comportamiento

Meta

referencia

Meta
2024

dia habil) para el préstamo de
expedientes administrativos.

Total de solicitudes de préstamo de
expedientes recibidas) X 100

temporal de expedientes | necesidades de los usuarios en usuarios de los servicios encuestados) x Porcentaje Mantenimiento 95% 95%
clasificados como | materia de transferencias. 100
reservados
Nivel de atencién de las (Usuarios con necesidades en materia de
b) Baja documental necesidades de los usuarios en baja _documental a;e_nd|das / Total de Porcentaje Mantenimiento 95% 95%
; . usuarios de los servicios encuestados) x
materia de baja documental. 100
Nivel de cumplimiento del (Solicitudes de préstamo de expedientes
¢) Préstamo de expedientes estandar interno establecido (1 atendidas en un maximo de 1 dia habil / Porcentaje Mantenimiento 100% 100%

25
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d) Consulta de expedientes

Nivel de cumplimiento del
estandar interno establecido (1
dia habil) para la consulta de
expedientes administrativos.

(Solicitudes de consulta de expedientes
atendidas en un méaximo de 1 dia héabil /
Total de solicitudes de préstamo de
expedientes recibidos) X 100

Porcentaje

Mantenimiento

100%

100%

Il. Archivo Judicial

. Ejecucién de procesos operativos

Actividades

a) Programacion,
recepcion
formalizacién de actas

Nombre del indicador

Nivel de cumplimiento del

Férmula de calculo

(Recepciones de expedientes judiciales
realizadas / Total de recepciones de

Unidad de

medida

Comportamiento

Meta

referencia

por no devolucion y
contradiccion de criterios
de expedientes
judiciales.

dias habiles) para el préstamo de
expedientes judiciales.

préstamo de expedientes
recibidas) X 100

judiciales

de transferencia de | programa de recepcién de expedientes Porcentaje Mantenimiento 95% 95%
expedientes judiciales a | expedientes judiciales. ) dp ial d 00
los depésitos de la judiciales programadas) X 1
DGAD.
b) Ejecucién de los - . .
procesos de destruccion | Porcentaje de ejecucién de S(I“Sgigﬂtaessqs d?gﬁllgsee'ecuta das / Total
y depuracion para la baja | diligencias de baja de depdiligenciasjs de baja dé expedientes Porcentaje Mantenimiento 100% 100%
jc:J%Ci(l:Jir:Iental de archivo | expedientes judiciales. judiciales programadas) X 100.
c) Atencion de las
solicitudes de préstamo, . p .
renovacion, devolucién, | Nivel de cumplimiento del j(us(zlc'?;:ge:tgﬁ d?égztzmgeme;ﬂ;%egfg
exclusion del inventario | estandar interno establecido (5 dias habiles / Total de solicitudes de Porcentaje Mantenimiento 100% 100%

26
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(Expedientes judiciales inventariados por

expedientes judiciales.

expedientes judiciales.

B. Tratamiento Documental

Actividades

a) Expedientes
inspeccionados y con
limpieza general.

Nombre del indicador

Nivel de cumplimiento del
programa de recepcion de
expedientes judiciales.

Formula de célculo

(Recepciones de expedientes judiciales
realizadas / Total de expedientes
judiciales recibidos) x 100

Unidad de

medida

Porcentaje

Comportamiento

Mantenimiento

d) iLngt';?gon %eel Nivel de expedientes | célula de trabajo al mes / Estandar
: Lo inventariados por célula de | interno diario de expedientes judiciales a Porcentaje Mantenimiento 100% 100%
expedientes judiciales y ) . - . P
o ; trabajo. inventariar x los dias habiles del mes) X
revision de su calidad.
100
€) Recepcmn_ y atencion de Porcentaje de atencion de . . L
las solicitudes de solicitudes de acceso a la (Solicitudes de acceso a la informacion
informacién informacion relativas a atendidas / Solicitudes de acceso a la Porcentaje Mantenimiento 90% 90%
relacionadas con informacion recibidas) X 100

Meta

referencia

100% 100%

27
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Directamente relacionado con el | (Expedientes judiciales localizados con
hallazgo de documentacién que dafio / Total de recepciones de Porcentaje Mantenimiento 100% 100%
requiere limpieza profunda. expedientes judiciales atendidos) x 100

b) Expedientes con
limpieza profunda.

Directamente relacionado con el | (Expedientes judiciales localizados con
c) Expedientes fumigados hallazgo de documentacion que dafio / Total de recepciones de Porcentaje Mantenimiento 100% 100%
requiere fumigacion. expedientes judiciales atendidos) x 100

C. Brindar asesorias en materia de organizacién y conservacion de archivos, asi como de los procesos de transferencia documental a los depésitos a cargo
de la direccion general de archivo y documentacion
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Unidad de Meta Meta
Actividades Nombre del indicador Formula de célculo ) Comportamiento .
medida referencia 2023
a) Atencion a las | Nivel de cumplimiento del (Solicitudes de asesoria en materia de
solicitudes de asesoriay | estandar interno establecido (72 archivos iudiciales atendidas conforme
realizacion de | horas por correo electrénicoy 5 !

al estandar interno / Total de solicitudes Porcentaje Mantenimiento 95% 95%
de asesoria en materia de archivos
judiciales recibidas) X 100

actividades de difusién | dias por oficio) para la atencion
en materia de archivos | de solicitudes de asesoria en
judiciales. materia de archivos judiciales.
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CONSEJO DE LA JUDICATURA FEDERAL
COORDINACION DE ASESORES DE LA PRESIDENCIA
DIRECCION GENERAL DE ARCHIVO Y DOCUMENTACION

MARCO NORMATIVO

El Programa Anual de Desarrollo Archivistico, es de observancia general y

obligatoria para los procesos de gestion documental tanto del orden administrativo

como del judicial, el cual esta fundamentado en:

Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.

Ley General de Archivos.

Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica.

Ley Federal de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica.

Ley Orgéanica del Poder Judicial de la Federacion

Acuerdo General del Pleno del Consejo de la Judicatura Federal, por el
gue se expide el similar que reglamenta la organizacién y funcionamiento
del propio Consejo, y reforma y deroga diversas disposiciones de otros
acuerdos generales.

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

Acuerdo General del Pleno del Consejo de la Judicatura Federal que
reforma, adiciona y deroga disposiciones de diversos Acuerdos
Generales, en la reestructuracion de la Secretaria Ejecutiva de
Administracion.

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

en el propio Consejo.
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Firmado por: Erick Torres Velazquez

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

Acuerdo General del Pleno del Consejo de la Judicatura Federal, que
abroga los acuerdos de contingencia por Covid-19 y reforma, adiciona y
deroga diversas disposiciones relativas a la utilizacion de medios
electronicos y soluciones digitales como ejes rectores del nuevo esquema
de trabajo en las areas administrativas y organos jurisdiccionales del
propio Consejo.

Acuerdo General del Pleno del Consejo de la Judicatura Federal, que
establece las disposiciones en materia de valoracion, destruccion,
digitalizacion, transferencia, resguardo y destino final de los expedientes
judiciales generados por los érganos jurisdiccionales.

Manual Institucional de Archivos Administrativos.

Manual para la Organizacién de los Archivos Judiciales resguardados por

el Consejo de la Judicatura Federal.
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