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Al finalizar la asesoría, los participantes obtendrán 
los conocimientos necesarios para utilizar de 
manera adecuada la herramienta tecnológica 
“Sistema de Administración de Expedientes y 
Control Archivístico XT” (SAECA XT), como apoyo 
en las labores de organización archivística, para 
dar cumplimiento a la normatividad en la materia.  
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UNIDAD 1. ACCESO AL SISTEMA, CAMBIO Y 

RECUPERACIÓN DE CONTRASEÑA 

 
 

Lección 1. Ingreso al SAECA XT. 
 
Para ingresar al SAECA XT despliegue el menú del botón,  y seleccione el 
elemento  “Todos los programas”, ubique la carpeta de “Archivo General del 
Consejo   de la  Judicatura Federal” y  finalmente haga clic en la opción 
“SAECA XT”. También puede accesar al sistema mediante el acceso directo del 
Escritorio en caso de que cuente con él. 

 
En el cuadro de validación, el usuario 
debe escribir los datos requeridos y 
realizar los siguientes pasos: 

 

1.  Usuario (Exp. D.G.R.H.): es el 
número de expediente personal 
asignado por la Dirección General
 de Recursos Humanos (sin letra 
“u”). 
2.  Contraseña: es la clave registrada 
por el usuario   Archivo   General   
cuando solicitó su alta como usuario. 
3.  Una vez ingresados los datos 
correctos de clic en el botón “Entrar”. 

 

 

 
Notas: Si realiza cinco intentos fallidos 
de ingresar al sistema, por cuestiones 

de seguridad, la cuenta del usuario quedará bloqueada y deberá contactar al 
encargado de archivo de su Unidad Administrativa o al soporte técnico de la Dirección 
de Archivo Administrativo para desbloquearla. 

 
Recuerde que la contraseña es sensitiva a mayúsculas y minúsculas, por lo que 
deberá escribirla tal y como la registró. 
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Lección 2. Recuperación de contraseña. 
 
En caso que no recuerde la contraseña para ingresar al sistema puede obtener una 
nueva aleatoria a través del mismo, por políticas de seguridad no se almacenan las 
contraseñas de los usuarios, sino que únicamente se guarda un valor codificado 
generado a partir de estas, por lo que no es posible proporcionar las contraseñas 
originales. 

 

Para generar una nueva contraseña deberá hacer    clic en la opción “¿Olvidó su 
contraseña?” que se encuentra debajo de los campos de validación en la pantalla 
“Validación del usuario”. 
 

1. En        la        pantalla “Recuperar 
Contraseña” escriba su “Usuario”. 
2. De clic en el botón “Enviar”; se 
activará la confirmación de identidad y 
se le hará la pregunta de seguridad que 
registró   durante el alta de su usuario. 
3. Escriba la respuesta a la pregunta 
de seguridad. 
4. De clic en el botón “Verificar” para 

validar que la respuesta sea correcta. 
 
Si contestó correctamente a la 
pregunta, el sistema le avisará del envío 
de la nueva contraseña al correo 
electrónico que registró en el proceso de 
alta del usuario, dicha contraseña podrá 
ser cambiada por una más familiar una 
vez que ingrese al sistema. 

 
Notas: 
En caso de que se haya bloqueado la 
cuenta por intentos fallidos de 

validación, deberá solicitar que sea desbloqueada antes de realizar el procedimiento 
para recuperar una nueva contraseña. 

 
Las contraseñas que genera el sistema son aleatorias, y son difíciles de recordar, 
por lo que se recomienda que la cambie una vez que ingrese al SAECA XT. 
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Lección 3. Cambio de contraseña. 
 
Se puede cambiar la contraseña en el momento que se desee, se recomienda que sea 
cambiada cuando se vea comprometida, es decir, que alguien más la obtenga por 
algún medio, y también cuando se recupera la contraseña mediante la pregunta de 
seguridad para cambiarla por una más fácil de recordar. 
Para cambiar la contraseña, una 
vez que se encuentre dentro del 
sistema realice 
los siguientes pasos:                

1. Seleccione   del   menú   
principal   la opción 
“Herramientas” y después la 
opción “Cambiar contraseña”. 

2. Se   mostrará   la   pantalla 
“Cambiar Contraseña”, escriba 
la contraseña anterior (con la 
que ingresó al sistema). 

3. Escriba la “Contraseña nueva” 
que desea registrar.  La 
contraseña debe contener 
mínimo 8 caracteres y al menos 
una letra y un número. 

4. Vuelva a escribir la 
contraseña en el campo 
“Confirmación  de 
contraseña”. 

5. Finalmente    de   clic    en   el    
botón “Aceptar”. 

                                                                                                 
 

 
Notas: 
 
Recuerde que las contraseñas son personales e intransferibles, por lo que el uso 
que se le pueda dar es completamente responsabilidad del usuario propietario de la 
misma. 
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UNIDAD 2. FAMILIARIZARSE CON EL ENTORNO DEL SISTEMA 
 
Lección 1. El menú principal y menús contextuales. 
 

Se llama menú principal al 
encabezado   del    sistema, el cual 
engloba en seis grupos las diversas 
funciones relativas al control de los 
expedientes registrados. 

 
Los menús contextuales son 
aquellos que se despliegan cuando se 
acciona el botón derecho del mouse 
sobre un elemento de la pantalla.  Las 
opciones del menú dependerán del 
elemento seleccionado. 

 
Estos menús son una buena opción 
para un acceso rápido a funciones 
específicas. 

 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
Lección 2. Las barras de herramientas. 
 
 

Las barras de herramientas son para el 
acceso rápido a las funciones que más 
se utilizan. Estas son la “barra de 
expedientes y búsquedas” y la 
“barra de instrumentos de control 
archivístico”, existen otras barras de 
herramientas que se mostrarán cuando 
el sistema se encuentre en modo de 
transferencia primaria, secundaria o baja 
documental. 
 

Las barras pueden deslizarse a otra 
posición u ocultarse según lo desee el 
usuario. 
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Barra de herramientas de expedientes y búsquedas. 
 

Icono/Botón Nombre y función 

 

Actualizar información. Actualiza el bloque de expedientes 
con el que trabaja el usuario, sólo se activará cuando el 
sistema detecte que existen cambios que pueden 
descargarse. 

 

Nuevo expediente. Agrega un nuevo expediente. 

 

Abrir expediente. Abre el expediente seleccionado. 

 

Eliminar expediente.  Elimina el expediente seleccionado 
(debe indicarse el motivo por el cual se va a eliminar el 
expediente). 

 

Cambiar vista. Cambia la presentación de la vista de 
expediente. 

 

Imprimir. Imprime las portadas de identificación de los 
expedientes seleccionados. 

 

Ejecutar búsqueda. Busca los expedientes que contengan la 
palabra o palabras indicadas en el cuadro de texto. 

 

Búsqueda avanzada. Muestra el cuadro de diálogo para 
configurar y ejecutar búsquedas avanzadas. 

 

Mostrar/Ocultar el Cuadro General de Clasificación 
Archivística. Muestra u oculta el Cuadro General de 
Clasificación Archivística en la parte izquierda de la pantalla 
principal. 

 
Barra de herramientas de instrumentos de control 

archivísticos. 

 

Icono/Botón         Nombre y función 

 
Imprime el Cuadro General de 
Clasificación Archivística. 

 
Imprime el Catálogo de Disposición 
Documental. 

 
Imprime inventarios de expedientes 
generales y detallados. 
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Lección 3. El Cuadro General de Clasificación Archivística. 

 
 
El   Cuadro General de Clasificación 
Archivística puede mostrarse u 
ocultarse 

 
presionando el botón         de la “barra 
de herramientas de expedientes y 
búsquedas”. 

 
Asimismo, se podrá acceder al Cuadro 
General desde el menú principal en la 
opción “Ver” y   posteriormente en   la 
opción “Cuadro General     de 
Clasificación Archivística”. 

 
 
 
 

El Cuadro General aparecerá del lado 
izquierdo de la pantalla en estructura de 
árbol señalando el Fondo, Subfondo, 
Sección, Subsección, Series y Subseries 
que lo integran. A su vez, si se coloca 

el puntero del mouse    sobre alguno 
de los   elementos, se desplegará un 
cuadro emergente de color amarillo con 
información adicional sobre el mismo. 

 
 
 
 
 

Podrá ocultarse el Cuadro General dando 
nuevamente clic en cualquiera de las 
opciones por las cuales se desplegó. 
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Lección 4. La vista de expedientes. 
 
La vista de expedientes es la sección en donde se muestran los expedientes, se 
encuentra en la parte central de la pantalla y es la sección de mayor área, los 
expedientes pueden verse de distintas maneras, ello depende de la preferencia y 
comodidad del usuario. De manera predeterminada el sistema presenta al iniciar la vista 
“Detalles”, sin embargo, existen otras formas de presentación que son “Lista” y “Vista en 
Miniatura”. La vista de expedientes puede cambiarse mediante el menú principal en la 

opción “Ver” o presionando el icono “Cambiar vista”  y posteriormente seleccionado 
la opción que se desee. 

 
 
 

 

 

 

 

 

Lección 4.1. Vista por Detalles. 
 

La vista por detalles permite mostrar información más específica de los expedientes 
mediante columnas de datos las cuales pueden personalizarse de acuerdo a las 
preferencias del usuario, de esta manera el usuario puede definir que columnas 
desea mostrar y cuales no le interesan, o bien cambiar la posición en que aparecerán 
y su tamaño. 
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También es posible agrupar los expedientes de acuerdo a la columna que se desee. Para 
activar la agrupación de expedientes utilice el menú principal en la opción “Ver”, después en la 
opción “Organizar expedientes” y finalmente en la opción “Mostrar en grupos”. 
 
 

 
 
Se pueden definir las columnas que se mostrarán en la vista de detalles de acuerdo a las 
preferencias del usuario con el propósito de hacer más eficiente el ubicar la información 
que requiere, se cuenta con una gran cantidad campos de entre los cuales poder elegir 
para que sean incorporados a la vista. 
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Para elegir las columnas que  

se mostrarán en la vista de detalles 

realice los siguientes pasos: 

 
 
1. Seleccione   del   menú   principal   la 

opción “Ver” y después la 

opción “Seleccionar detalles”. 

 

2.  Se mostrará la pantalla 

“Seleccionar detalles”, 

marque o desmarque la casilla 

de cada columna para mostrarla 

u ocultarla según lo desee. 

 

3.  Utilice el botón “Subir” y el 

botón “Bajar” para   cambiar la 

posición en que aparecerán las 

columnas. 

 

4. Finalmente de clic en el 

botón “Aceptar”.                                                                                          
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Lección 4.2. Vista en forma de Lista. 

 
 
La Vista en forma de lista muestra los expedientes de manera general (únicamente el número y 
año) pero permite visualizar en pantalla una gran cantidad de expedientes. 
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Lección 4.3. Vista en Miniatura. 
 
 
La vista en miniatura permite ver en íconos de tamaño normal, grande o extra grande los 
expedientes.  Esta opción a diferencia de la lista permite visualizar los expedientes y sus 
detalles de manera más legible y cómoda. 
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 Lección 4.4. Interpretación de los íconos de expedientes. 

 
 

Archivo de Trámite 

El ícono que aparece como folder sin ningún otro 
aditamento como cierre o reloj, corresponde a 
expedientes que se encuentran en Archivo de 
Trámite. Sin embargo, existen tres colores que 
denotan el estado de su clasificación. 

 

Archivo de 
Concentración  

Los expedientes que físicamente se encuentran en 
Archivo de Concentración, se representan en el 
sistema con la imagen de un folder con un cierre 
metálico. 

 

Archivo Histórico 

Los expedientes que se encuentren en el Archivo 
Histórico, se representan en el sistema con la imagen 
de un folder con un reloj. 

 

Baja Documental 

Los expedientes que fueron destruidos físicamente 
mediante un procedimiento de baja documental se 
representan en el sistema con la imagen de un folder 
con una papelera de reciclaje.   Aunque estos 
expedientes ya no existen físicamente su registro no 
es eliminado para referencia. 
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Lección 5. Barra de Estado. 
 

 

La Barra de Estado se encuentra en la parte inferior de la pantalla principal del sistema. 
En ella se muestra información sobre las operaciones que realiza el sistema y el 
progreso en las mismas, la cantidad de expedientes que se muestran en la vista de 
expedientes, la cantidad de expedientes que se tienen seleccionados, los datos del 
usuario y la fecha y hora del sistema. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 

 

 

 

 

 

CONSEJO DE LA JUDICATURA FEDERAL 
COORDINACIÓN DE ASESORES DE LA PRESIDENCIA 
DIRECCIÓN GENERAL DE ARCHIVO Y DOCUMENTACIÓN 

 

19 

 

UNIDAD 3. CAPTURA DE EXPEDIENTES Y DOCUMENTOS 
 
 
 

Lección 1. Crear un nuevo expediente. 
 
La captura de expedientes es uno de los procedimientos más importantes que se realizan 
en el  SAECA  XT;  el  sistema  permite  capturar  al  detalle  máximo  un  expediente,  es  
decir, documento por documento que conforman el expediente, sin embargo esto no es 
siempre lo más eficiente por la gran cantidad de documentos que puede llegar a contener 
un expediente, el nivel de detalle de descripción de los documentos que se van a capturar 
depende de los requerimientos de consulta que se tengan para los expedientes. 
 

Para crear un expediente nuevo puede 
hacerlo de cualquiera de las siguientes 
formas: 

 
1.  Mediante   el   menú   principal   en   la 

opción “Expediente” y posteriormente en la 
opción “Nuevo”. 

 
 
 

2. Presione el botón “Nuevo expediente” de 
la barra de herramientas de expedientes y 
búsquedas 

 
 

 
3. Mediante el Cuadro General de 

Clasificación Archivística, para lo cual 
primero es necesario identificar la serie 
documental a la que pertenece el 
expediente, dar clic derecho sobre ella y 
seleccionar la opción de “Nuevo 
expediente”. 

 
A diferencia de las dos primeras opciones, 
esta última desplegará la ventana de 
captura del nuevo expediente incluyendo 
ya la C.I.A. 

 
 
 
 
 
 



 

 

 

 

 

 

CONSEJO DE LA JUDICATURA FEDERAL 
COORDINACIÓN DE ASESORES DE LA PRESIDENCIA 
DIRECCIÓN GENERAL DE ARCHIVO Y DOCUMENTACIÓN 

 

20 

 

Lección 2. Proporcionar los datos generales del expediente. 
 
Para el registro de expedientes es necesario capturar sus datos generales en la ventana de 
“Información del Expediente”. Los datos que se solicitan son: 
 

1. Número: escribir el número o 
nombre del expediente (sin 
año). 

2
. Año: señalar el año al que 

perteneceel   expediente, en 

caso d e  no contar con año 
como sucede con los 
expedientes de personal de 
Recursos Humanos, seleccione 
la opción “Sin año”. 

3
. Etapa Archivística: ésta 
permanecerá en Trámite hasta 
que sea enviado el expediente 
a la Dirección de Archivo 
Administrativo mediante un 
procedimiento de transferencia 
primaria o sea destruido 
mediante una baja documental. 

4. Estado: indicar si el expediente se encuentra abierto (cuando el asunto sigue en gestión) o 
concluido (cuando se ha cerrado el expediente). 

5. Asunto: puntualizar en pocas palabras el asunto que trata el expediente. 

6. Número de Fojas del Expediente: se calcula automáticamente sumando el número de 
fojas de todos los documentos que se registren como contenido del expediente. 

7. C.I.A.: determinar el código de identificación archivística de la serie documental a la 
que pertenece el expediente, si se utilizó el Cuadro General de Clasificación Archivística 
para crear el nuevo expediente ya debe mostrarse el dato, de lo contrario deberá dar clic 
en el ícono      para mostrar la ventana de selección (ver Unidad 3 Lección 2.1 Buscar y 
seleccionar elementos del Cuadro General de Clasificación Archivística). 

8.   Fecha de apertura: se calcula automáticamente a partir de la fecha de elaboración del 
primer documento que contenga el expediente. 

9. Fecha de conclusión: se calcula automáticamente a partir de la fecha de elaboración 
del último documento que contenga el expediente, sin embargo, puede ser modificada 
por el usuario. 

10. Plazo de destino final: se calcula automáticamente a partir de la fecha de conclusión 
del expediente y tomando en cuenta varios criterios como la vigencia documental, y el periodo 
de reserva entre otros. 
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11. Descripción o notas del contenido del expediente: escribir forma amplia la descripción o 
asunto del que trata el expediente, así como cualquier nota o comentario respecto de su 
contenido o del estado físico en el que se encuentra. 

 

El expediente cuenta con 5 secciones de información aparte de los datos generales, dichas 
secciones se muestran al hacer clic en la pestaña correspondiente o bien mediante el 
menú “Ver” y después seleccionar la opción que se desee, todas se verán a detalle en las 
siguientes lecciones. 
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Lección 2.1. Buscar y seleccionar elementos del 
Cuadro General de Clasificación Archivística. 
 
En más de una ocasión para completar los datos de captura de algún formulario se le 
pedirá que seleccione una serie o subserie documental, o algún otro elemento del Cuadro 
General de Clasificación Archivística. Para ello se desplegará una ventana que contiene una 
estructura de árbol con los elementos del Cuadro General, en él podrá buscar y seleccionar el 
elemento de su interés. 

 
Para buscar y seleccionar un 

elemento realice los siguientes 

pasos: 

 
1

1. Escriba parte del nombre del 
elemento que busca en la caja 
de texto de la barra de 
herramientas y presione la tecla 
“Entrar”. 

2
2.  En caso de que el 
elemento que se encontró no 
es el que está buscando, 
puede presionar el botón

 “Buscar siguiente”      para encontrar la siguiente coincidencia. O bien, haga clic con el Mouse en los signos  para expandir los elementos del árbol hasta que localice el elemento que busca. 

3. Una vez seleccionado el 
elemento del Cuadro General 
que busca presione el botón 
“Aceptar”. 
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Lección 3. Registrar contenido. 
 
Una vez capturados los datos generales del expediente, debe registrarse el contenido del 
mismo, el  contenido de  un expediente se conforma de los tomos y  documentos que 
lo integran, en esta parte es donde se decide el nivel de detalle con el que va a 
registrar, pudiendo ser al máximo (documento por documento de cada tomo) o al mínimo (el 
primer y último documento de cada tomo) en la sección de “Tomos y documentos”, los 
cuales se activarán dando clic sobre la pestaña correspondiente: 

 

Cuando se muestra la sección de “Tomos y documentos” se puede ver la barra de 
herramientas de tomos y documentos en la parte central de la pantalla, en ella se encuentran 
todos los botones que nos van a permitir agregar, modificar o eliminar tomos y 
documentos, así como modificar el orden o vincular archivos electrónicos a los documentos. 

 

Barra de herramientas de tomos y documentos. 
 

Botón/Icono Nombre y función 

 
Nuevo tomo. Agrega un nuevo tomo vacío al expediente 

 

Eliminar tomo. Elimina el tomo seleccionado (debe 
estar vacío para poder eliminarse). 

 

Agregar documento. Agrega un nuevo documento al 
tomo seleccionado. 

 

Abrir documento. Abre el documento seleccionado para 
su consulta o edición. 

 

Cambiar valores documentales. Modifica los valores 
documentales de uno o varios documentos al mismo 
tiempo. 

 

Eliminar documento(s). Elimina los documentos que se 
tengan seleccionados. 

 

Subir documento(s) de posición. Mueve el 
documento(s) una posición arriba. 

 

Bajar documento(s) de posición. Mueve el 
documento(s) una posición abajo. 

 

Mostrar archivo vinculado al documento.  Visualiza el 
archivo vinculado al documento seleccionado con el 
programa asociado correspondiente. 

 

Vincular archivo al documento. Vincula un archivo 
electrónico al documento seleccionado mediante un 
cuadro de dialogo. 

 

Eliminar vínculo. Elimina el vínculo con el archivo 
electrónico del documento seleccionado. 

 

Ejecutar búsqueda. Buscar en los documentos la 
palabra o palabras indicadas en el cuadro de texto. 
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Tomos y documentos  

 

Para agregar múltiples tomos al expediente se debe dar clic en el botón “Nuevo tomo”   

de la barra de herramientas de tomos y documentos. No se pueden dejar tomos vacíos en 
un expediente. 
 

Para eliminar un tomo selecciónelo y presione el botón “Eliminar tomo”  de la barra 
de herramientas, para poder eliminarlo debe estar vacío, en caso de   que contenga 
documentos deberán ser eliminados o movidos a otro tomo. 
 
En caso de ser necesario puede personalizar una etiqueta para cada tomo, con la cual 
podrá manejarlo, es decir, asignar un código o palabra que identifique el tomo, así 
como incluir una descripción o notas del contenido específico del tomo que se trate, por 
ejemplo, cuando se organizan los tomos de un expediente de pólizas de acuerdo al mes 
en que se emitieron, se tendría un tomo etiquetado como enero, otro como febrero y así 
sucesivamente. 

 

Para indicar la etiqueta personalizada o descripción de un tomo realice los siguientes 
pasos dentro de la sección “Tomos y documentos”: 

 
1

. Seleccione el tomo al que 
desea personalizar la etiqueta. 

 

2
. Haga clic en la pestaña 
“Personalizar   identificación y 
descripción del tomo”. 

 

 3. Escriba la etiqueta 
 personalizada del tomo. 

 
4. Si lo requiere, escriba   una 
descripción o nota del 
contenido del tomo. 

 
Una vez que se ha capturado la información general del expediente y al menos un 

documento, se podrá guardar la información, para hacerlo presione el botón “Guardar”   de 
la barra de herramientas, el sistema validará que se cumpla con la información requerida y en 
caso de que falte algún dato se mostrará un mensaje y aparecerá una alerta visual a la 
derecha de aquellos campos que tengan algún error. 
 

Al cerrar la ventana del expediente el sistema pregunta, en caso de ser necesario, si desea 
guardar los cambios efectuados al expediente, en caso de contestar “NO” el cuadro se cerrará y 
nada de la información que se haya capturado o modificado se guardará. 
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Para registrar un documento nuevo debe dar clic en el botón “Nuevo documento”   de la 

“barra de herramientas de tomos y documentos”. 
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Una vez abierto el cuadro de dialogo “Documento” debe ingresar los siguientes datos: 
 
1. Identificación del Documento: anotar el nombre con que se identifica el documento como 

el número de oficio, título del mismo o el nombre coloquial que recibe.  
 
2.  Fecha de elaboración: indicar la fecha de elaboración que presenta el documento, en 

caso de no contar con la fecha exacta se puede cambiar el formato de la fecha de acuerdo 
a la información que se tenga, puede ser únicamente el año, el mes y el año o la 
fecha completa de día, mes y año. 

 

3. Número de Fojas: escribir el total de fojas útiles que conforman el documento. 
 
4. Fecha y hora de recepción: anotar la fecha y de ser posible la hora en que se recibió el 
documento para aquellos casos en que provenga de otra área dentro o fuera del C.J.F. 
 
5. Nombre del remitente: en caso que el documento provenga de otra área dentro o fuera 
del C.J.F. seleccione de la lista desplegable el nombre de la persona remitente, la lista 
desplegable almacena los remitentes que más se utilizan con el propósito de agilizar el 
proceso de captura, en caso de que aquel que busca no se encuentre en ella utilice el botón 
“Buscar”     para mostrar el buscador de remitentes (ver lección 3.1 Búsqueda de remitentes 
y áreas remitentes). 
 
6. Área del remitente: en caso que el documento provenga de otra área dentro o fuera del 
C.J.F. seleccione de la lista desplegable el nombre del área, dependencia, institución u 
organización remitente. Al igual que con el nombre del remitente se cuenta con una lista 
desplegable y un buscador. 
 
7. Observaciones: anotar consideraciones importantes como el estado del documento, sus 
condiciones físicas, el formato, anexos, etc. 
 
8. Mostrar vínculo: si previamente se había vinculado un archivo electrónico al documento, con 
este botón se puede mostrar dicho archivo con el programa asociado correspondiente. 
 
9. Vincular archivo: en caso de que cuente con el archivo digitalizado correspondiente al 
documento o con algún otro archivo electrónico relacionado, esta opción permite establecer un 
vínculo del documento con dicho archivo electrónico, lo que permitirá a otros usuarios 
visualizar los documentos sin necesidad de tener físicamente el expediente. 
 
10. Valores primarios y secundarios: los valores primarios y secundarios del documento de 
manera predeterminada son iguales a los valores de la serie documental, sin embargo, 
pueden ser cambiados para incorporar o retirar alguno de ellos, previo análisis y autorización 
del responsable de archivo de la Unidad Administrativa. 
 
11. Vigencia documental: ésta se calcula automáticamente en relación a los valores 
documentales establecidos, sin embargo, puede ampliarse para aquellos casos específicos que 
así lo requieran. 

12. Presione el botón  para guardar la información del documento. 



 

 

 

 

 

 

CONSEJO DE LA JUDICATURA FEDERAL 
COORDINACIÓN DE ASESORES DE LA PRESIDENCIA 
DIRECCIÓN GENERAL DE ARCHIVO Y DOCUMENTACIÓN 

 

27 

 
 

Lección 3.1. Valores primarios y Vigencia documental 
 
Derivado del “Acuerdo General del Pleno del Consejo de la Judicatura Federal que 
establece la organización y conservación de los archivos administrativos en el propio 
Consejo”, en su Capítulo Séptimo “de la Vigencia Documental y Valores Documentales”, 
articulo 25 “Vigencia y valores documentales”, estable que los periodos máximos de 
vigencia documental en razón a su valor se clasifican en:  
 

 Administrativo: 5 años. 

 Contable 5 años. 

 Fiscal 5 años a partir de la fecha de presentación de la declaración 
correspondiente; y 

 Legal: 10 años. 
 
Por lo cual el sistema 
realizará lo siguiente 
con base a los valores 
documentales Contable 
o Legal/Jurídico ya que 
estos valores 
cambiaron su vigencia: 
 

 

1. Fecha de elaboración: 

Antes del 20 de julio de 
2020 (<20/07/2020). 

 

2. Valores Primarios y 
Secundarios: 

Contable. 

 

3. Vigencia Documental: 

Cuando en el sistema se 
selecciona antes del 20 de 
julio el sistema en 
automático modifica la 
vigencia documental a 6 

años. 
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1. Fecha de 
elaboración: 

Despues del 20 de julio 
de 2020  

(=>20/07/2020). 

 

2. Valores Primarios 
y Secundarios: 

Contable. 

 

3. Vigencia 
Documental: 

Cuando en el sistema 
se selecciona igual o 
después del 20 de julio 
el sistema en 
automático modifica la 
vigencia documental a 
5 años.
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1. Fecha de 
elaboración: 

Antes del 20 de julio de 
2020 

(<20/07/2020). 

 

 

2. Valores Primarios y 
Secundarios: 

Legal/Jurídico. 

 

 

3. Vigencia 
Documental: 

Cuando en el sistema 
se selecciona antes del 
20 de julio el sistema en 
automático modifica la 
vigencia documental a 
12 años. 
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2 
3 

 
 
 
 
 

 

1. Fecha de elaboración: 

Despues del 20 de julio de 
2020  

(=>20/07/2020). 

 

 

2. Valores Primarios y 
Secundarios: 

Legal/Jurídico. 

 

 

3. Vigencia Documental: 

Cuando en el sistema se 
selecciona igual o después 
del 20 de julio el sistema en 
automático modifica la 
vigencia documental a 5 
años. 
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Lección 3.2. Búsqueda de remitentes y áreas remitentes. 
 
Cuando se registran la información de un documento, se requiere proporcionar la información del 
remitente y área remitente en caso de que el documento provenga de otra área del Consejo de la 
Judicatura Federal o inclusive de otra dependencia o institución, para ello el sistema cuenta con 
listas desplegables que contienen los elementos más utilizados. 

 

En caso de que el remitente o área 
remitente requerido no se encuentre en la 
lista correspondiente se debe presionar el 

botón “Buscar”  para mostrar 
el buscador. 

 
Para ubicar un remitente o área remitente 
en el catálogo debe: 

 

1. Escribir el nombre o parte del 
nombre en el cuadro de texto de la 
barra de herramientas y presionar 
“Enter” o el botón “Ejecutar 

búsqueda” . 
2

. En   caso   de   que   se   encuentre el 
registro que buscamos, seleccionar el 
registro haciendo clic con el Mouse. 

3. Presione el botón “Aceptar” 
 

4
. En caso de que no se haya 
encontrado el registro    que    buscamos, debe agregarse al catálogo para lo cual debe presionar   el   botón “Agregar 

 
remitente” o Agregar “Área 

remitente” según corresponda. 
 
 
 

Proporcione los datos del cuadro que se 
muestra para registrar un remitente o área 
remitente y presione el botón “Aceptar” 

.
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Nota: El buscador de remitentes y áreas remitentes al igual que el resto de 
buscadores del sistema, no distingue los acentos, por lo que podrá encontrar la 
información ya sea que escriba los acentos o no lo haga, además puede utilizar solo 
partes de las palabras que busca para agilizar la captura al no tener que teclear 
completamente los nombres o palabras, ejemplo: en lugar de escribir “Suprema 
Corte de Justicia de la Nación” puede escribir los únicamente “sup corte just nac”. 

 
Lección 4. Vincular archivos electrónicos a los 
documentos registrados. 
 
El SAECA XT incorpora un módulo para vincular los documentos de los expedientes 
con archivos digitalizados o cualquier otro tipo de archivo electrónico, dichos archivos 
electrónicos deben estar almacenados en una computadora que se ubique en la propia 
Unidad Administrativa en una carpeta compartida con los usuarios que necesiten tener 
acceso a esta información a través del SAECA XT, a dicha carpeta se le conocerá 
como Repositorio de archivos. Este módulo no se encuentra activado de manera 
predeterminada al instalar el sistema dado que debe realizarse un análisis y 
configuración de carpetas y permisos específicos de acuerdo a las necesidades de 
cada área, por lo que sólo será activado por solicitud. 
 

Para vincular un archivo a un documento debe: 
1. Presionar el botón 

“Vincular archivo al 

documento”  de la 
barra de herramientas 
de tomos y 
documentos, o bien, si 
está registrando un   
documento presione el 
botón “Vincular 

archivo” . 
2

. Seleccionar el archivo   
que deseamos vincular 
del cuadro de dialogo, 
de manera 
predeterminada se 
muestra el contenido 
de la carpeta que fue 
destinada como 
repositorio de 
archivos. 

Nota: Sólo se pueden vincular a los documentos archivos electrónicos que se 
encuentren en la carpeta destinada como repositorio o en subcarpetas de la misma, 
ya que no se puede garantizar la persistencia en el tiempo de archivos que se 
encuentren fuera del repositorio. Se puede vincular cualquier tipo de archivo como un 
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documento Word, o un archivo PDF, una imagen JPG, TIF, o cualquier otro formato 
incluyendo sonidos y video. 

Para visualizar el archivo electrónico vinculado debe presionar el botón “Mostrar 

archivo vinculado al documento”  de la barra de herramientas de tomos y 
documentos, el sistema ejecutará el programa asociado correspondiente para abrir el 
archivo. 
 

También es posible retirar el vínculo del documento con el archivo electrónico, 

para lo cual debe presionar el botón “Eliminar vínculo” ,  al eliminar un vínculo 
solo desaparece la relación entre el documento y el archivo electrónico, el archivo 
electrónico no es borrado y permanece en el repositorio de archivos. 
 
 
 
 

 
Lección 5. Visualización de los valores documentales. 
 

Los valores documentales y vigencia del expediente se muestran en la sección 
“Valores y vigencia”. Esta sección es únicamente de consulta ya que los valores 
documentales del expediente son determinados a partir de los valores 
documentales que se le fueron asignaron a los documentos registrados en la 
sección “Tomos y documentos”, para determinarlos se hace una conjunción de 
los valores de todos los documentos que integran el expediente, por lo tanto, con 
asignar algún valor documental a un sólo documento, todo el expediente adquiere 
también dicho valor. De manera similar la vigencia documental del expediente está 
determinada por las vigencias documentales de los documentos del expediente 
tomando la mayor de ellas. 
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Lección 6. Clasificación de información reservada y/o 
confidencial. 
 

Los expedientes pueden contener información clasificada, el SAECA XT permite 
indicar que un expediente contiene información reservada y/o confidencial, de 
acuerdo a lo que establece la Ley Federal de Transparencia y Acceso a la 
Información Pública y la Ley General de Transparencia y Acceso a la 
Información Pública, dicha clasificación puede ser total o parcial y debe ser 
debidamente fundamentada y motivada, asimismo  los  expedientes  clasificados  
deben  ser  identificados  con  una portada especial que muestre la información 
referente a su clasificación. 
 

La clasificación del expediente se puede realizar desde la sección 
“Clasificación”, en ella se presentarán los dos tipos de clasificación que se 
pueden realizar. 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

En caso de necesitar clasificar el expediente deberá elegir la 
opción “Información Reservada” o “Información Confidencial”, 

según corresponda y presionar el botón “Ver detalles” 
. 
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Lección 6.1 Información Reservada. 
 

Para clasificar un expediente como reservado debe proporcionar la siguiente 
información: 

 

1. Información 
reservada: Indicar
 si la 
información a 
reservar será en su 
totalidad, es decir 
cuando el 
expediente contenga 
en todo su 

documento 
información 

reservada o de 
forma parcial si solo 
es en determinadas 
fojas. En el primer 
caso, deberá pasar 
al punto 5. 
 
2. Indicar
 fojas/tomos:

 si la 
información es
 solo parcial 
deberá elegir si la 
parte a reservar son 
fojas o tomos. 
 
3. Indique las fojas 
o tomos 

clasificados: 
especificar qué fojas 
o tomos se 
reservarán. 

 
4. Detalle de secciones o párrafos: puntualizar las secciones, párrafos o líneas 
objetos de reserva. 
 
5. Fecha de clasificación: indicar la fecha en que se reserva total o parcialmente el 
expediente. 
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6. Titular que autorizó: indicar el nombre del Titular de la Unidad Administrativa que 
autorizó la clasificación de reserva. En caso de no aparecer en la lista desplegable, 

deberá localizarlo mediante el buscador presionando el botón “Buscar” . 
 
7. Fundamento Legal: seleccionar los supuestos legales que determina la 
reserva de la información. 
 
8. Fecha de conclusión de la clasificación: indicar la fecha en que la reserva total 

o parcialmente del expediente se concluye. 
9. Plazo de clasificación: cálculo que el sistema realiza en automático restando la 

fecha de clasificación a la fecha de conclusión de la clasificación (periodo del 
expediente reservado).    

10. Motivación: escribir la razón de fondo por la cual considera que el expediente 
debe ser reservado. 

11. Desclasificación del expediente: en caso de que el expediente cumpla su 
plazo de reserva máximo o se extingan las causas de la misma, deberá 
desclasificarse y determinarse su fecha de desclasificación y el Titular que la 
autorizó. 

12. Presione el botón “Aceptar” para cerrar el cuadro de diálogo. 
 

 

Para registrar la solicitud de ampliación de la reserva debe proporcionar la siguiente 
información: 

 
1. Registrar solicitud de la reserva: 
seleccionar esta opción si existe una 
solicitud autorizada de ampliación de 
reserva. 
2. Titular que solicitó la ampliación: 
indicar el nombre del Titular del área 
que solicitó la ampliación de la reserva.  
3. Fecha en que se solicitó la 
ampliación: día, mes y año de la 
solicitud de ampliación de reserva. 
4. Funcionario que autorizó la 
ampliación: indicar el nombre del 
servidor público que autorizó la 
ampliación de la reserva del 
expediente. 
5. Fecha en que fue autorizada: día, 
mes y año de la autorización de 
ampliación de reserva. 
6. Fecha de conclusión de 
ampliación: indicar el nuevo plazo de 
reserva. 
7. Plazo de ampliación de la 
reserva: cálculo que el sistema 

realiza en automático restando la fecha de clasificación a la fecha de ampliación de la 
reserva (periodo en años, meses y días de la ampliación de la reserva).    
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8. Notas y aclaraciones: notas sobre la ampliación de la reserva o cualquier otra 
observación pertinente. 

9. Presione el botón “Aceptar” para cerrar el cuadro de 
diálogo. 

 

 

 

 

 
 
 
Lección 6.2 
Información 
Confidencial.  
 

Para clasificar un 
expediente como 
confidencial debe 
proporcionar la siguiente 
información: 
 

1. Información 
confidencial: Indicar si la 
información a clasificar 

será en su totalidad, es decir cuando el expediente contenga en todos sus 
documentos información confidencial, o de forma parcial, si solo es en 
determinadas fojas. En el primer caso, deberá pasar al punto 5. 

2. Indicar fojas/tomos: si la información es solo parcial deberá elegir si la parte 
confidencial son fojas o tomos. 
3. Indique las fojas o tomo clasificados: especificar qué fojas o tomos se 
consideran confidenciales. 
 

4. Detalle de secciones o párrafos: puntualizar las secciones, párrafos o 
líneas confidenciales. 
 

5. Fecha de clasificación: indicar la fecha en que se clasifica total o 
parcialmente el expediente. 
 

6. Titular que autorizó: indicar el nombre del Titular de la Unidad 
Administrativa que autorizó la clasificación de confidencialidad. En caso de no 
aparecer en la lista desplegable, deberá localizarlo mediante el buscador 

presionando el botón “Buscar” . 
 

7. Fundamento Legal: seleccionar los supuestos legales que determina la 
confidencialidad de la información. 
 

8. Motivación: indicar la razón de fondo por la cual considera que el 
expediente debe ser confidencial. 
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9.  Presione el botón “Aceptar”  para cerrar el cuadro de diálogo. 
 
 
 
 
 

Lección 7. Almacenamiento en los depósitos de 
documentación. 
 

Se llaman depósitos de documentación a los muebles destinados para la guarda de 
documentos y expedientes mientras se conservan en archivo de trámite, como 
puede ser los anaqueles, archiveros, cajoneras, entre otros. 
 

El debido control de los depósitos de documentación de un área permite llevar 
un inventario completo y mantener el control de donde se guarda cada expediente, 
lo que facilita su localización, esta información debe proporcionarse cuando el 
expediente se concluye y es almacenado para que cumpla su tiempo en trámite en 
espera de ser enviado al archivo de concentración. 
 

Se deben de rotular o enumerar de manera única los depósitos de documentación y 
cada uno de sus cajones 
con el propósito de que 
sean fácilmente 
identificables. 
 
Para registrar la 
información de 
almacenamiento del 
expediente se debe 
proporcionar la siguiente 
información para cada 
tomo que integra el 

expediente: 

 
 

 

1. Depósito de Documentación: Determinar en qué depósito (archivero, 

anaquel, etc.) va a almacenarse el tomo. 

 

2. No.    de     Compartimento: señalar en   qué compartimento del depósito se 

ubicará (cajones, entrepaño, etc.). 

 
3. Posición o ubicación interna: de manera opcional se puede detallar en qué 

posición se ubica respecto al resto de los tomos o documentos dentro del 

compartimento. 
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Nota: Cuando la opción “autocompletar información” se encuentra activada 
el sistema completa la información de almacenamiento del resto de los 
tomos a partir de la que el usuario proporcione, asumiendo que el resto 
de los tomos del expediente quedaran almacenados contiguamente.  
 
Recuerde que los cajones o compartimientos de un depósito de 
documentación se deben de contar de abajo hacia arriba y de izquierda 
a derecha. 

 

UNIDAD 4. BÚSQUEDA DE EXPEDIENTES Y 
DOCUMENTOS 
 
 
 
 

Lección 1. Búsqueda mediante el Cuadro 
General de Clasificación Archivística. 
 

 
La búsqueda mediante el Cuadro General de Clasificación Archivística permite 
localizar todos los expedientes que pertenecen a alguna serie documental o 
sección del propio cuadro. 
 

Para realizar este tipo de búsqueda, primero debe mostrarse el Cuadro 
General de Clasificación Archivística (ver lección 3.2), posteriormente debe 
dar clic sobre la serie documental, sección o inclusive subfondo que desea 
visualizar su contenido, el resultado de la búsqueda se mostrará en la vista 
de expedientes (parte derecha de la pantalla). 
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Lección 2. Búsqueda Rápida 

 
La búsqueda rápida se utiliza cuando conocemos parte del nombre del expediente o 
el año al que pertenece. Para realizar la búsqueda escriba el nombre o parte del 
nombre del expediente que busca en el cuadro de texto y presione la tecla “Enter” o 

el botón “Ejecutar búsqueda” , el resultado de la búsqueda se mostrará en la 
vista de expedientes (parte derecha de la pantalla). 
 
 

Lección 3. Búsqueda Avanzada. 
 
La búsqueda avanzada a diferencia de la búsqueda mediante el Cuadro General y la 
búsqueda rápida, permite utilizar más de un criterio para realizar las búsquedas. Se 
debe utilizar cuando conocemos información adicional sobre el expediente o 
expedientes que se quieren localizar como puede ser el año, la etapa archivística en 
que se encuentra, su clasificación, etc. 
 

Para realizar esta búsqueda presione el botón “Búsqueda avanzada”  de la 
barra de herramientas de expedientes y 
búsquedas, o bien, mediante el menú 
principal en la opción “Editar” y 
posteriormente en la opción “Buscar”. 
 
En el cuadro de diálogo de “Búsqueda 
avanzada” se configuran las opciones y 
filtros de búsqueda. 
 
La búsqueda avanzada a diferencia de las 
anteriores permite buscar directamente 
sobre los documentos que contienen los 
expedientes, de manera          
predeterminada está configurada para 
buscar en los expedientes. 

 
Para realizar una búsqueda escriba la 
palabra o palabras en el cuadro de texto a 
buscar, puede modificar las opciones o 
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filtros de búsqueda en caso de ser necesario y presionar el botón “Buscar” 

. 
 
Las opciones y filtros de búsqueda permiten establecer los criterios bajo los cuales se 
buscará en el sistema la palabra o palabras que haya escrito. 
 

Configuración de las Opciones de Búsqueda. 
 

Buscar frase exacta. Indica que se buscarán tal y como se escriban las 
palabras, en este caso no se incluirán en el resultado de la búsqueda las 
aproximaciones, por ejemplo, si se busca la palabra “Acuerdo” no arrojaría en   
el   resultado   algún   expediente   que   pudiera   contener   la   palabra 
“Acuerdos”. 
 
Buscar en todo el contenido de los expedientes. Indica que deseamos 
realizar una búsqueda a fondo e incluir todos los campos que conforman el 
expediente, es decir, buscar en la descripción, el asunto, etc., esta opción se 
debe utilizar cuando no conocemos el nombre del expediente, pero conocemos 
algo sobre el contenido o descripción del mismo. En caso de no activarse, la 
búsqueda se realiza exclusivamente sobre el nombre y año del expediente al 
igual que en la búsqueda rápida. 

 
 

Configuración de los Filtros de Búsqueda. 

Los filtros de búsqueda reducen el resultado de la búsqueda para hacer más fácil 
la localización de un expediente, se pueden utilizar uno o varios al mismo 
tiempo. Los filtros disponibles son los siguientes: 

 
• Año. Filtra los expedientes pertenecientes al año seleccionado. 

• Etapa archivística. Filtra los expedientes que se encuentran en cierta 
etapa archivística (Trámite, Concentración, Histórico o Baja documental). 

• Estado. Filtra los expedientes de acuerdo a su estado, ya sean abiertos 
o concluidos. 

• C.G.C.A. Filtra los expedientes de acuerdo a cierta serie documental, 
sección o inclusive subfondo del Cuadro General de Clasificación 
Archivística. Cuando se filtra sobre una serie documental que contenga 
subseries la opción “Buscar en subelementos” permite establecer si la   
búsqueda incluirá las subseries o únicamente la serie documental 
seleccionada. 

• Clasificación. Filtra los expedientes de acuerdo a la clasificación de su
 información. (Públicos, Reservados, Confidenciales, o Reservados o 
Confidenciales). 

• Fin de plazo de destino final. Filtra los expedientes de acuerdo a su 
fecha de destino final, es decir, la fecha en la que procede la baja 
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documental o transferencia secundaria de los expedientes, se puede 
indicar una fecha exacta o un periodo de tiempo. 

• Almacenado en. Filtra los expedientes de acuerdo al depósito de 
documentación en el que se 
almacenan. 

 
 

Para realizar una búsqueda 
sobre los documentos que 
contienen los expedientes se 

debe de cambiar a “Documentos” la opción “Buscar en” del cuadro de dialogo de 
búsqueda avanzada. 
 

Al cambiar la configuración de la búsqueda avanzada a “Documentos” se mantienen 
las opciones de búsqueda al igual que los filtros que en la opción de expedientes, sin 
embargo, se modifican algunos de búsqueda. 
 
 
 
Para realizar una búsqueda escriba la palabra o palabras a  bus c a r  en el 
“cuadro de texto”, puede modificar las opciones o filtros de búsqueda en caso de 

ser necesario y presionar el botón “Buscar” . 
 

 
Configuración de las Opciones de Búsqueda. 
 

Buscar frase exacta. Indica que se buscarán tal y como se escriban las 
palabras, en este caso no se incluirán en el resultado de la búsqueda las 
aproximaciones, por ejemplo, si se busca la palabra “Acuerdo” no arrojaría en 
el resultado algún documento que pudiera contener la palabra “Acuerdos”. 
 

Buscar en todo el contenido de los documentos. Indica que deseamos 
realizar una búsqueda a fondo e incluir todos los campos que conforman el 
documento, es decir, buscar en la identificación, fecha de elaboración, remitente, 
observaciones, etc., esta opción se debe utilizar cuando conocemos algo de 
información sobre el documento u oficio. En caso de no activarse. la búsqueda 
se realiza exclusivamente sobre la identificación de los documentos. 
 

 

Configuración de los Filtros de Búsqueda. 
 
Los filtros de búsqueda reducen el resultado de la búsqueda para hacer más fácil 
la localización de un documento, se pueden utilizar uno o varios al mismo 
tiempo. Los filtros disponibles son los siguientes: 

 
• Año. Filtra los documentos de expedientes pertenecientes al año 

seleccionado. 
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• Etapa archivística. Filtra los documentos de expedientes que se 
encuentran en cierta etapa archivística (Trámite, Concentración, 
Histórico o Baja documental). 

• Estado. Filtra los documentos de expedientes de acuerdo su estado, ya 
sean abiertos o concluidos. 

• C.G.C.A. Filtra los documentos de expedientes de acuerdo a cierta 
serie documental, sección o inclusive subfondo del Cuadro General de 
Clasificación Archivística. 

• Fecha de elaboración. Filtra los documentos de acuerdo a su fecha de 
elaboración, se puede indicar una fecha exacta o un periodo de 
tiempo. 

• Fecha de recepción. Filtra los documentos de acuerdo a su fecha de 
recepción, se puede indicar una fecha exacta o un periodo de tiempo. 

• Nombre del remitente. Filtra los documentos de acuerdo al nombre o 
parte del nombre del remitente. 

• Área remitente. Filtra los documentos de acuerdo al nombre o parte 
del nombre del área remitente. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 
 

 

CONSEJO DE LA JUDICATURA FEDERAL 
COORDINACIÓN DE ASESORES DE LA PRESIDENCIA 
DIRECCIÓN GENERAL DE ARCHIVO Y DOCUMENTACIÓN 

 

44 

 

UNIDAD 5. MODIFICACIÓN Y ELIMINACIÓN DE 
EXPEDIENTES Y DOCUMENTOS 
 
 
 
 

Con cierta frecuencia es necesario realizar cambios a la información que 
previamente capturamos o que algún otro usuario capturó en el sistema, o 
inclusive es necesario eliminarla, para poder hacer alguna de estas tareas es 
necesario contar con los permisos adecuados, los cuales pueden ser establecidos 
o modificados por el responsable de archivo del área. 
 

Una vez que realice los cambios al expediente y/o modifique los documentos que 
requiera debe guardar los cambios al expediente presionando el botón 

“Guardar”  de la “barra de herramientas”. Cuando la información se guarda 
correctamente, el icono “Guardar” cambia a color gris, de lo contrario se mostrará 
el mensaje correspondiente. 
 

Se puede llegar a presentar la situación en la que dos o más usuarios modifiquen 
al mismo tiempo un expediente, en caso de que esto ocurra, sólo aquel que sea el 
primero en guardar los cambios del expediente podrá guardar su información, y 
cuando otro usuario intente guardar la información del expediente el sistema 
mostrará el siguiente mensaje. 

 

 

 
Esto sólo ocurrirá cuando ambos usuarios abran el expediente, le realicen cambios 
y los guarden de manera concurrente, es decir, al mismo tiempo. 
 

Si se llega a presentar la situación deberá cerrar el expediente indicando que 
no desea guardar los cambios, volver a abrirlo para obtener la información 
actualizada del expediente (como la dejó el primer usuario que efectuó los 
cambios) y realizar nuevamente los cambios que se requieran. 
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Lección 1. Modificación de un expediente o 
documento. 

 
Para modificar un expediente o documento primero tiene ubicar dicho expediente, 
lo cual se puede realizar a través de alguna de las búsquedas que se revisaron 
en la Unidad 4. Una vez localizado el expediente se debe abrir para su edición 

utilizando el botón “Abrir expediente”  de la “barra de herramientas de 
expedientes y búsquedas”, o bien, mediante el menú principal en la opción 
“Expediente” y posteriormente en la opción “Abrir”. 
 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

Una vez que se muestre la ventana de “Información del expediente” puede 
realizar los cambios que requiera a los datos del expediente. En caso de que el 
expediente se encuentre concluido, no le podrá realizar cambios hasta que 
cambie el estado del expediente a “Abierto”. 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

Se puede modificar la descripción del expediente, información sobre su contenido, 
su clasificación de información o inclusive la información de almacenamiento del 
expediente, recuerde que, si cierra la ventana de información del expediente y no 
guarda los cambios a la información, no se realizarán las modificaciones que haya 
hecho al expediente y quedará en su estado original. 
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Lección 1.1. Cambiar la Serie Documental a la que 
pertenece el expediente. 

 
 
El cambiar un expediente de serie documental no debe ser algo común, sin embargo, 
es posible que se pueda requerir, y a pesar de que se realiza mediante un 
procedimiento muy sencillo, existe una consideración que se debe tomar en cuenta. 
 
 

Al  cambiar  un  expediente  de  serie  documental  el  sistema  preguntará  si desea  
que  se  ajusten  los  valores  documentales  de  los  documentos  de acuerdo a la 
nueva serie documental, si contesta que “SI”, los valores documentales serán 
ajustados, respetando aquellos valores documentales “personalizados” que el usuario 
pudiera haber marcado en los documentos; en caso contrario si contesta “NO” los 
valores documentales del expediente se dejaran tal y como se encuentran, con lo que 
pudiera haber una discrepancia entre el expediente y la serie documental a la que 
pertenece, por lo que la mayor parte de las veces debe indicar al sistema que 
se ajusten los valores documentales salvo alguna situación muy específica. 
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Lección 1.2. Modificar un documento y/o los valores 
documentales. 

 
Debe ubicar el documento que desea cambiar en la sección de “Tomos y 
documentos” ya sea buscando en la lista o utilizando el buscador. 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

Una vez localizado el documento que desea modificar selecciónelo haciendo clic 

con el Mouse y presione el botón “Abrir documento”  de la “barra de 
herramientas de tomos y documentos”, o bien utilizando el menú de la 
ventana o dando doble clic sobre el documento. En la ventana de “Información 
del documento” podrá realizar los cambios que requiera al documento o a sus 
valores o vigencia documental. 
 
En caso de que requiera modificar únicamente los valores documentales de uno o 
más documentos, puede hacerlo seleccionado los documentos que necesita y 

presionando el botón “Cambiar valores documentales”  de la “barra de 
herramientas de tomos y documentos”. 
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Se mostrará el cuadro de diálogo donde podrá realizar los ajustes a los valores 
documentales y vigencia documental, los valores que determine serán asignados a 
los documentos que haya seleccionado en la pantalla anterior. 

 

 
 

 
 
 

Lección 1.3. Cambiar la posición de un documento 
dentro del tomo o a otro tomo. 

 
Se puede modificar el orden en que se encuentran los documentos de un tomo, 

para mover uno o varios 
expedientes de posición debe 
realizar los siguientes pasos: 
 

1. Seleccione los documentos 
que desea mover de posición, deben 
estar consecutivos para poder hacer 
el movimiento. 

2. Presione el botón “Subir 
documento(s) de posición” o 

“Bajar documento(s) de posición” según lo requiera. 
 
 
 

Si requiere mover los 
documentos a otro tomo realice 
los siguientes pasos: 
 
 
 

1. Seleccione los 

documentos que desea mover 

de tomo. 

2. Realice un arrastre de 

los documentos con el botón 

izquierdo del Mouse hasta el tomo al que desea moverlos. 
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Lección 1.4. Cambiar el propietario de un expediente. 
 
El propietario de un expediente de manera predeterminada es aquel usuario que 
registró el expediente, sin embargo, la “propiedad” del expediente puede ser 
reasignada a otro usuario, esto es importante debido a que muchos de los usuarios 
tienen configurados sus permisos sobre las series documentales restringidos a 
únicamente los expedientes “propios”, por tanto, sólo pueden ver en el sistema 
aquella información que han capturado. El responsable de archivo siempre podrá 
reasignar la propiedad de los expedientes. 
 

 
Para cambiar el propietario 
de un expediente realice los 
siguientes pasos: 
 
 

1. Seleccione   en   la   

pantalla principal del 

SAECA XT los expedientes 

que   desea cambiar de 

propietario. Puede utilizar 

los buscadores y la ordenación de   la   vista detallada para ubicar más 

fácilmente algún bloque de expedientes de su interés. 

 

 

2. Seleccione del 

menú principal la opción 

“Expediente” o utilice el

 menú            

contextual, posteriormente   

seleccione   la opción 

“Cambiar propietario” y 

finalmente elija de la lista 

de nombres aquel que 

será el propietario de los 

expedientes 

seleccionados. 
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Lección 2. Eliminación de documentos. 
 

 
Para eliminar un documento a un expediente primero tiene que ubicarlo, lo cual 
se puede realizar a través de alguna de las búsquedas que se revisaron en la 
Unidad 4. Una vez localizado el expediente se debe abrir para su edición 

utilizando el botón “Abrir expediente”  de la “barra de herramientas de 
expedientes y búsquedas”, o bien, mediante el menú principal en la opción 
“Expediente” y posteriormente en la opción “Abrir”. 

 

Debe ubicar los documentos que desea eliminar en la sección de “Tomos y 
documentos” ya sea buscando en la lista de documentos que contiene el 
tomo o utilizando el buscador y presionar el botón “Eliminar documento(s)” 
de la “barra de herramientas de tomos y expedientes”. 
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Lección 3. Eliminación de expedientes. 
 

 
La eliminación completa de un expediente debe ser realizada por un usuario que 
tenga los permisos requeridos, en la mayoría de las áreas sólo lo puede hacer el 
responsable de archivo, por lo que, en caso de necesitar hacerlo, deberá acudir 
con él para que lo haga desde el sistema ingresando con su propia cuenta de 
usuario. 
 

Para eliminar un expediente completo primero tiene que ubicarlo, lo cual se puede 
realizar a través de alguna de las búsquedas que se revisaron en la Unidad 4. Una 
vez localizado el expediente selecciónelo y presione el botón “Eliminar 

expediente”   de la “barra de herramientas de expedientes y búsquedas”, o 
bien, mediante el menú principal en la opción “Expediente” y posteriormente en 
la opción “Eliminar”. 

 

 
 

 
Se mostrará un mensaje que pedirá que confirme que desea eliminar el 
expediente completo de forma permanente, en caso de que indique “SI”, se le 
mostrará una ventana en la cual deberá indicar el motivo por el cual desea eliminar 
el expediente completamente. 
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UNIDAD 6. IMPRESIÓN DE PORTADAS DE 
IDENTIFICACIÓN E INSTRUMENTOS DE 
CLASIFICACIÓN ARCHIVÍSTICA 

 
 
 
 

Lección 1. Impresión de Portadas de identificación de 
expedientes. 

 
Las portadas de identificación del expediente son generadas completamente por el 
SAECA XT, únicamente deberán ser impresas y adheridas a los folders de los 
expedientes. 
 

Existen 3 portadas que deben de identificar a un expediente, la portada de 
identificación, la ceja para folder y en su caso la portada de información clasificada. 
 

Para imprimir las portadas de expedientes, debe seleccionar uno o varios 
expedientes en la pantalla principal del sistema, y utilizar el botón “Imprimir” 

 de la barra de herramientas, o bien, mostrar el menú contextual dando clic 
con el botón derecho sobre los expedientes seleccionados, seleccionar la opción 
“Imprimir” y finalmente la portada que requiere imprimir. 
 

 

 
 

 
También puede utilizarse el Menú principal en la opción “Expediente”, después 
la opción “Imprimir portadas de expediente” y finalmente seleccionar la portada 
que requiere imprimir. 
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Igualmente, puede mandar a imprimir desde la ventana de Información del 
Expediente al dar clic en el botón de impresión y elegir la opción deseada, pero 
únicamente se generará la portada del expediente que se tiene abierto, por lo que 
resulta más práctico hacerlo de las formas presentadas anteriormente. 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

Nota: Cuando se imprime una portada de un expediente que está integrado 
por más de un tomo, el sistema genera de manera automática una portada para 
cada uno de ellos, en la cual se incluye la cantidad exacta de fojas que 
corresponde a ese tomo en particular y algunos otros datos. 
 
Si se imprime una portada de identificación de un expediente que se encuentra 
abierto, no se incluirá la cantidad total de tomos y de fojas que integran el 
expediente debido a que se desconoce dicha información hasta que sea 
concluido el expediente. 

 

Ejemplos de portadas de identificación, ceja para folder y portada de información 
clasificada. 

 

Portada principal de identificación del expediente 
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Ceja para folder del expediente 

 

 

 
 

Ejemplo de portada de expediente confidencial 
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Lección 2. Impresión de instrumentos de control 
archivístico. 

 
 

El Cuadro General de Clasificación Archivística y el Catálogo General de 
Clasificación Archivística son instrumentos que se pueden generar e imprimir a 
través del SAECA XT. Esta opción se encuentra de forma directa en la “barra 
de herramientas de impresión”. 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

De la misma forma la impresión se puede generar desde el menú principal con en la 
opción “Expediente”, después en la opción “Imprimir”, posteriormente seleccionar 
“Instrumentos de Clasificación Archivística” y finalmente elegir el instrumento 
que se requiere imprimir. 

 

 
 

Ejemplos del Cuadro General de Clasificación Archivística y del Catálogo de 
Disposición Documental. 
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Cuadro General de Clasificación Archivística 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

Catálogo de Disposición Documental 

 

Lección 3. Impresión de inventarios generales y 
detallados. 

 
Los inventarios también son instrumentos de control archivístico que se pueden 
generar desde el SAECA XT, la impresión es algo sumamente sencillo, ya que 
únicamente hay que realizar una pequeña configuración, sin embargo, la parte 
laboriosa consiste en ubicar aquellos expedientes o grupo de información que se 
desea inventariar, para lo cual será necesario utilizar alguna de las búsquedas que 
se revisaron en la Unidad 4. 
 
Ya vez que se ubicaron los expedientes requeridos y se muestran en la Vista de 
expedientes para imprimir un Inventario de expedientes ya sea general o detallado se 
debe presionar de la barra de herramientas de instrumentos la opción “Inventario de 
expedientes”. 
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Posteriormente se desplegará la ventana de Configuración de Reporte en la cual 
deberá elegir de entre las opciones, aquellas que más se acomoden al estilo del 
reporte deseado. 

 
1.  Inventariar los expedientes:  

 Vista actual: el inventario incluirá 

todos los expedientes que contenga 

la vista actual.  

 Seleccionados: el inventario 

incluirá sólo aquellos expedientes 

que se encuentran seleccionados 

por el usuario.  

1. Tipo de inventario: 

General: muestra únicamente 

información de los expedientes. 

Detallado: Incluye datos de 

identificación los documentos que 

contiene el expediente. 

2. Agrupar por: genera el 

inventario agrupando a los 

expedientes de acuerdo al 

criterio seleccionado (Vista 

actual
*
, por C.I.A., Año, Etapa Archivística o por su Clasificación). 

3. Ordenar por: ordena los expedientes del inventario de acuerdo al criterio 

seleccionado (Vista actual
*
, Nombre del expediente, Año del expediente, 

C.I.A. o Etapa archivística). 
(*) Cuando selecciona Vista actual para la agrupación y ordenación del inventario   
el   sistema generará el inventario de acuerdo a la vista de expedientes, es decir, la 
forma exacta en como se muestra en pantalla. 

 

Ejemplos de inventarios generales y detallados. 
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Inventario General de expedientes 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

Inventario detallado de expedientes 

 

Lección 4. Impresión en 
papel y archivos PDF o 
Word. 

 
Cuando se genera una portada de identificación, instrumento o inventario se puede 
imprimir tanto en papel como en archivo electrónico. Para imprimir en papel el reporte 

presione el botón “Imprimir informe"  de la “barra de herramientas”, configure la 

impresora y presione el botón “Aceptar” . 
 
Para generar un archivo electrónico en formato PDF o Word realice los siguientes 
pasos: 

1. Presione el botón “Exportar informe” de la barra de herramientas. 

2. Guardar en: Indique la carpeta del sistema en la que desea guardar el archivo 

electrónico, puede ser en una unidad de disco ya sea “C” o “D” o una USB. 

3. Nombre: Proporcione el nombre que desea asignar al archivo. 

4. Tipo: seleccione de la lista desplegable el tipo de archivo que a generar, 

puede ser PDF, Word o inclusive Excel. 
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Nota: Si no especifica el tipo de archivo a generar, el sistema toma de manera 
predeterminada el tipo “Crystal Reports (*.rpt)”, y no podrá visualizar en 
forma correcta el archivo generado, por lo que es importante que se asegure 
de especificar el tipo de archivo. 
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UNIDAD 7. Procesos archivísticos. 
 
 

 
Lección 1. Transferencia primaria. 
 

Para realizar una transferencia primaria 
 

1. Clic en el menú “Herramientas”. 

2. Clic en “Transferencias Primarias….” 

 

 
 

 

 

 

 

 

Al dar clic en “Transferencias Primarias” se abrirá una nueva ventana, en esta 

ventana se mostrará un menú con tres botones, y el listado de las 

transferencias por número de control, así como su estado.  

 

  



 
 

 

CONSEJO DE LA JUDICATURA FEDERAL 
COORDINACIÓN DE ASESORES DE LA PRESIDENCIA 
DIRECCIÓN GENERAL DE ARCHIVO Y DOCUMENTACIÓN 

 

61 

 
 

 

 

 

Cuando se crea una nueva transferencia primaria se abrirá la ventana “Propiedades 

de la Transferencia”, en la cual se tendrá que llenar los datos que se solicitan:  

1. Área generadora de la 

documentación: Las unidades 

administrativas y órganos 

auxiliares señalados en el Acuerdo 

General del Pleno del Consejo de 

la Judicatura Federal, que 

reglamenta la organización y 

funcionamiento del propio 

Consejo, mismas que son 

productoras de los documentos de 

archivo.  

2. Nombre del Titular: Titular actual 

del área administrativa u órgano 

auxiliar.  

3. Nombre del Encargado de 

archivo: Servidor Público 

designado por el titular del área 

administrativa u órgano auxiliar 

quien fungirá como enlace ante la 

Dirección General de Archivo y 

Documentación.  

4. Tamaño de la caja: dimensión de la caja donde se colocará la documentación. 

Icono/Botón Nombre y función 

 
 Nueva. Para realizar una nueva transferencia primaria. 

 
 
 

Abrir. Abrir una transferencia primaria. 

 
Cancelar. Cancelar la transferencia. 
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Lección 1.1 Menú de Transferencia Primaria 

 

Icono/Botón Nombre y Función 

 Ver transferencia: este botón muestra todas las 

transferencias primarias que se han generado.  

 Activar/Desactivar auto-ordenación: la 

autoordenación ayuda al usuario a acomodar los 

expedientes en las cajas virtuales. 

 Ver las propiedades: abre las propiedades de 

la transferencia para poder modificarlas. 

 

Ver expediente: muestra todos los 

expedientes o tiempo en trámite 

indicado en el C.D.D. cumplido  

 Ver detalles de la transferencia: muestra otro 

entorno de trabajo de la transferencia primaria.  

 Enviar la solicitud de transferencia: Una vez 

terminado el acomodo de los expedientes, se 

envía la transferencia mediante este botón para 

que el sistema genere un número de control. 

 Imprimir: nos ayuda a imprimir: 

 Inventario de transferencia primaria 

 Catálogo de Dispoción Documental 

 Portadas de las Cajas de Transferencia 
Primaria. 
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Icono/Botón Nombre y Función 

 

 

Retirar expedientes de la transferencia primaria: de los 

expedientes agregados en cada caja, este botón nos ayuda a 

eliminarlos.  

 
Nueva caja: agregar cajas nuevas para poder ingresar más 

expedientes. 

 

 

Ver propiedades de la caja seleccionada: con las 

propiedades de las cajas podemos determinar el número de 

fojas que pueden entrar en ella, así como el tamaño. 

 

 
Eliminar caja seleccionada: eliminación de caja.  

 

 

Guardar: para poder guardas las transferencias o cambios 

realizados y poder continuar en el futuro.  

 

Cerrar: salir de la transferencia.  
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Lección 1.2 Realizar una Transferencia Primaria 

 
Para poder realizar una transferencia primaria es muy sencillo y en pocos 
pasos:  
 

1. En el Cuadro General de Clasificación Archivística seleccionar la serie 

documental donde se encuentren los expedientes a transferir, o en el cuadro 

de búsqueda colocar las palabras para localizar cada expediente. 

2. Seleccionar el o los expedientes a transferir.  

3. Con el botón izquierdo del mouse sin soltar, arrastrar los expedientes a la caja, 

en caso de que los expedientes, por su volumen, no se ajusten en una sola 

caja, el sistema lo hará en automático.   
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Después de que los expedientes ingresen a las cajas: 

 Los expedientes aparecerán en cada caja. 

 Los expedientes que se encuentren dentro de la transferencia cambiaran 

al color azul.  

 
Al terminar el ingreso de los expedientes: 
 

 Dar clic en el botón de “Enviar” la solicitud de transferencia primaria. 

 Al salir el cuadro emergente de la confirmación, dar clic en “Aceptar” 
para enviar la solicitud a la Dirección de Archivo Administrativo. 
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Otra forma de realizar una transferencia primaria:  
 
 

 Clic en “ver detalles de la transferencia”    
 
 

 
 
En la nueva interfaz del trabajo las cajas se encuentran de lado izquierda y los 
expedientes del lado derecho.  
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Cuando se realiza una transferencia primaria se recomienda acomodar físicamente los 

expedientes dentro de las cajas y después en el SAECA.  

Para realizar el acomodo en el SAECA es necesario desactivar la auto-ordenación del 

sistema, esto para que nosotros tengamos el control de los expedientes.  

 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Ya desactivada la auto-ordenación con las flechas de arriba y abajo podemos mover 

de posición dentro de las cajas virtuales los expedientes.  
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Lección 2. Baja Documental. 
 

Para realizar una baja documental: 
 

1. Clic en el menú “Herramientas”. 

2. Clic en “Bajas Documentales….” 

 

 
 

 

 

 

 

 

Al dar clic en “Bajas Documentales” se abrirá una nueva ventana, en esta 

ventana se mostrará un menú con tres botones, y el listado de las bajas por 

número de control, así como su estado.  
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Cuando se crea una nueva baja documental abrirá una ventana “Propiedades de la 

Baja Documental”, en la cual se tendrá que llenar los datos que se solicitan:  

 

1. Área generadora de la 

documentación: Las unidades 

administrativas y órganos auxiliares 

señalados en el Acuerdo General del 

Pleno del Consejo de la Judicatura 

Federal, que reglamenta la 

organización y funcionamiento del 

propio Consejo, mismas que son 

productoras de los documentos de 

archivo.  

2. Nombre del Titular: Titular actual 

del área administrativa y órgano 

auxiliar.  

3. Nombre del Encargado de 

archivo: Servidor Público designado 

por el titular del área administrativa u 

órgano auxiliar quien fungirá como 

enlace ante la Dirección General de 

Archivo y Documentación.  

 

  

Icono/Botón Nombre y función 

 

Nueva. Para realizar una nueva baja documental. 

 
 
 

Abrir. Abrir una baja documental. 

 
Cancelar. Cancelar la baja documental. 
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Lección 2.1 Menú de Baja Documental 

 

 

 

Icono/Botón Nombre y Función 

 Ver bajas documentales: este botón abre 

todas las bajas documentales que se han 

generado.  

 Ver las propiedades: abre las propiedades de 

la baja documental para poder modificarlas. 

 Ver detalles de la baja documental: muestra 

otro entorno de trabajo de la baja documental.  

 Enviar la solicitud de baja documental: Una 

vez terminado el acomodo de los expedientes, 

se envía la baja documental mediante este 

botón para que el sistema genere un número de 

control. 

 Imprimir: nos ayuda a imprimir: 

 Inventario de baja documental 

 Catálogo de Dispoción Documental 

 Portadas de las Cajas de Baja 
documental. 
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Icono/Botón Nombre y Función 

 

 

Retirar expedientes de la baja 

documental: de los expedientes agregados 

en cada sección, este botón nos ayuda 

eliminarlos. 

 

 

Guardar: para poder guardas las bajas y 

cambios y poder continuar en el futuro. 

 
Cerrar: salir de la baja documental. 

 En trámite: expedientes que se encuentran 
en trámite y se ingresan para una baja 
documental. 

 

En concentración: expedientes que se 
encuentran en archivo de concentración y se 
ingresan para una baja documental. 
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Lección 2.2 Realizar una Baja documental 

 
Para poder realizar una baja documental es muy sencillo y en pocos pasos:  

1. En el Cuadro General de Clasificación Archivística seleccionar la serie 

documental donde se encuentren los expedientes a dar de baja, o en el 

cuadro de búsqueda colocar las palabras para localizar cada expediente. 

2. Seleccionar el o los expedientes a eliminar.  

3. Con el botón izquierdo del mouse sin soltar, arrastrar los expedientes a 

la sección del lado derecho, los expedientes dependiendo de la etapa 

archivística en la que se encuentren, se acomodaran ahí sean en trámite 

o en concentración.  
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Después de que los expedientes ingresen en la sección del lado derecho: 

 Los expedientes aparecerán en cada sección “en trámite” o “en 

concentración”. 

 Los expedientes que se encuentren dentro de la baja documental 

cambiaran al color azul.  

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
Al terminar el ingreso de los expedientes: 
 

 Dar clic en el botón de  “Enviar” la solicitud de baja documental. 

 Al salir el cuadro emergente de la confirmación, dar clic en “Aceptar” 
para enviar la solicitud a la Dirección de Archivo Administrativo. 
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Lección 3. Transferencia secundaria. 
 

Para realizar una transferencia secundaria 
 

1. Clic en el menú “Herramientas”. 

2. Clic en “Transferencias secundaria….” 

 

Al dar clic en “Transferencias Secundarias” se abrirá una nueva ventana, en 

esta ventana se mostrará un menú con tres botones, y el listado de las 

transferencias por número de control, así como su estado.  
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Cuando se crea una nueva transferencia secundaria abrirá una ventana “Propiedades 

de la Transferencia”, en la cual se tendrá que llenar los datos que se solicitan:  

1. Área generadora de la 

documentación: Las unidades 

administrativas y órganos 

auxiliares señalados en el Acuerdo 

General del Pleno del Consejo de 

la Judicatura Federal, que 

reglamenta la organización y 

funcionamiento del propio 

Consejo, mismas que son 

productoras de los documentos de 

archivo.  

2. Nombre del Titular: Titular actual 

del área administrativa y órgano 

auxiliar.  

3. Nombre del Encargado de 

archivo: Servidor Público 

designado por el titular del área 

administrativa u órgano auxiliar 

quien fungirá como enlace ante la 

Dirección General de Archivo y 

Documentación.  

4. Tamaño de la caja: dimensión de la caja donde se reguardará la 

documentación. 

Icono/Botón Nombre y función 

 
 Nueva. Para realizar una nueva transferencia secundaria. 

 
 
 

Abrir. Abrir una transferencia secundaria. 

 
Cancelar. Cancelar la transferencia secundaria. 
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Lección 3.1 Menú de Transferencia Secundaria 

 

Icono/Botón Nombre y Función 

 Ver transferencia: este botón nos abre todas 

las transferencias secundarias que se han 

generado.  

 Activar/Desactivar auto-ordenación: la 

autoordenación ayuda al usuario a acomodar los 

expedientes en las cajas virtuales. 

 Ver las propiedades: abre las propiedades de 

la transferencia para poder modificarlas. 

 

Ver expediente: muestra todos los 

expedientes con valores históricos, 

todos los expedientes sin valores 

históricos o fecha de transferencia 

secundaria cumplida.  

 Ver detalles de la transferencia: muestra otro 

entorno de trabajo de la transferencia 

secundaria.  

 Enviar la solicitud de transferencia: Una vez 

terminado el acomodo de los expedientes, se 

envía la transferencia mediante este botón para 

que el sistema nos genere un número de 

control. 

 Imprimir: nos ayuda a imprimir: 

 Inventario de transferencia secundaria 

 Catálogo de Disposición Documental 

 Portadas de las Cajas de Transferencia 
secundaria. 
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Icono/Botón Nombre y Función 

 

 

Retirar expedientes de la transferencia secundaria: de los 

expedientes agregados en cada caja, este botón nos ayuda 

eliminarlos.  

 
Nueva caja: agregar cajas nuevas para poder ingresar más 

expedientes. 

 

 

Ver propiedades de la caja seleccionada: las propiedades de 

las cajas podemos determinar el número de fojas que pueden 

entrar en ella, así como el tamaño. 

 

 
Eliminar caja seleccionada: eliminación de caja.  

 

 

Guardar: para poder guardas las transferencias y poder 

continuar en el futuro.  

 

Cerrar: salir de la transferencia.  
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Lección 3.2 Realizar una Transferencia Secundaria. 

 
Para poder realizar una transferencia secundaria es muy sencillo y en pocos 
pasos:  
 

1. En el Cuadro General de Clasificación Archivística seleccionar la serie 

documental donde se encuentren los expedientes a transferir, o en el 

cuadro de búsqueda colocar las palabras para localizar cada expediente. 

2. Seleccionar el o los expedientes a transferir.   

3. Con el botón izquierdo del mouse sin soltar, arrastrar los expedientes a 

la caja, en caso de que los expedientes, por su volumen, no se ajusten 

en una sola caja, el sistema lo hará en automático. 
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Después de que los expedientes ingresen a las cajas: 

 Los expedientes aparecerán en cada caja. 

 Los expedientes que se encuentren dentro de la transferencia cambiaran 

al color azul.  

 
Al terminar el ingreso de los expedientes: 
 

 Dar clic en el botón de “Enviar” la solicitud de transferencia 
secundaria. 

 Al salir el cuadro emergente de la confinación, dar clic en “Aceptar” 
para enviar 
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Dirección de Archivo Administrativo 

 
 

Conmutador: 55 5133 89 00 

 

Red interna: #304 

 

Extensiones: 6102, 6103, 6105 y 6108 

 

Correo electrónico: diraradgad@correo.cjf.gob.mx  
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