COMITE DE INFORMACION

TRIBUMAL FEDERAL

DE JUSTICIA FISCAL ¥ TRIBUNAL FEDERAL DE JUSTICIA FISCAL Y ADMINISTRATIVA

ADMINISTRATIVA

LINEAMIENTOS GENERALES PARA LA ORGANIZACION
Y CONSERVACION DE LOS ARCHIVOS ADMINISTRATIVOS DEL
TRIBUNAL FEDERAL DE JUSTICIA FISCAL Y ADMINISTRATIVA.

El Comité de Informacion del Tribunal Federal de Justicia Fiscal y Administrativa,
en su caracter de 6rgano encargado de promover y difundir el derecho de acceso
a la informacion, y con fundamento en lo dispuesto por el articulo 6° fraccion V
Constitucional; articulos 4 fraccién V, 17, 29 fraccion V y 32 de la Ley Federal de
Transparencia y Acceso a la Informacion Publica Gubernamental;,3 fraccion V,
15 y 19 fraccibn X del Reglamento del Tribunal Federal de Justicia Fiscal y
Administrativa para el cumplimiento de la Ley Federal de Transparencia y Acceso
a la Informacién Publica, y

CONSIDERANDO

Primero.-Que el 11 de junio del afio 2002 fue publicada en el Diario Oficial de la
Federacion, la Ley Federal de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica
Gubernamental la cual tiene como objetivos primordiales garantizar el acceso de
toda persona a la informaciéon en posesion de los Poderes de la Unién, los
organos constitucionales autonomos o0 con autonomia legal, y cualquier otra
entidad federal.

Segundo.- Que el once de junio del afio 2003 fue aprobado por los integrantes
del Pleno de la Sala Superior del Tribunal Federal de Justicia Fiscal y
Administrativa, el Reglamento para dar cumplimiento a la Ley Federal de
Transparencia y Acceso a la Informacion Publica Gubernamental, que dentro de
sus objetivos generales se encuentra el contribuir con la democratizacién de la
sociedad mexicana y a la plena vigencia del Estado de Derecho, aplicando para
su interpretacion el principio de publicidad de la informacidon en posesion del
Tribunal.

Tercero.- Que el 20 de julio del afio 2007 se publicé en el Diario Oficial de la
Federacion, el decreto por el cual se adicioné al articulo 6 de la Constitucion
Politica de los Estados Unidos Mexicanos, siete fracciones que tienen como
finalidad principal establecer los elementos fundamentales para el ejercicio de la
transparencia y el derecho de acceso a la informacidén que se encuentra en poder
de los Organos Gubernamentales.

Cuarto.- Que dentro de las fracciones que fueron adicionadas al precepto
constitucional, se regula la obligacion de preservar los documentos en archivos
administrativos actualizados



Quinto.- Que con el propdsito de establecer los elementos minimos para realizar
la organizacion y conservacion de los archivos administrativos, se estima
conveniente expedir los presentes:

LINEAMIENTOS GENERALES PARA LA ORGANIZACION
Y CONSERVACION DE LOS ARCHIVOS ADMINISTRATIVOS DEL
TRIBUNAL FEDERAL DE JUSTICIA FISCAL Y ADMINISTRATIVA

CAPITULO |
DISPOSICIONES GENERALES

Articulo 1.- Los presentes Lineamientos establecen los criterios generales para
la organizacién y conservacién de la documentacion contenida en los archivos
administrativos del Tribunal Federal de Justicia Fiscal y Administrativa, con el
objeto de que se conserven integros y disponibles para permitir el acceso
expedito a la informacion contenida en los mismos.

Articulo 2.- Para los efectos de los presentes Lineamientos, ademas de las
definiciones contenidas en los articulos 3 de la Ley Federal de Transparencia y
Acceso a la Informacion Publica Gubernamental y el articulo 5 del Reglamento
del Tribunal para aplicacion de la Ley Federal Transparencia y Acceso a la
informacion Publica Gubernamental , se entendera por:

I. Archivo: Conjunto organico de documentos en cualquier soporte, que son
producidos o recibidos en el ejercicio de sus atribuciones por las unidades
administrativas y jurisdiccionales del Tribunal Federal de Justicia Fiscal y
Administrativa,

II. Archivo de Concentracion: Conjunto organico de documentos en
cualquier soporte cuya consulta es esporadica y que permanecen en el
area que los genero hasta su destino final;

lll. Archivo de Tramite: Conjunto organico de documentos en cualquier
soporte, de uso cotidiano y que permanecen en él area que los generé
hasta convertirse en archivo de concentracion;

IV. Archivo Histdrico: Conjunto organico de documentos en cualquier
soporte, en el que se organiza, conserva, administra, describe y divulga la
memoria documental de este Organo Jurisdiccional;

V. Caratula de Clasificacion de Expediente: Formato aprobado por el
Comité de Informacidon que debera colocarse en todos los archivos
administrativos que las Unidades Administrativas generen. Dicha caratula
debera elaborarse de conformidad con el articulo 4 de los presentes
lineamientos;



VI.

VII.

VIIIL.

XI.

XII.

X,

XIV.

Catalogo de disposicion documental: Listado compuesto por el registro
general y sistematico que establece los valores documentales, los plazos
de conservacion, la vigencia documental, la clasificacion de reserva o
confidencialidad y el destino final;

Clasificacion: Acto por el cual el titular de la Unidad Administrativa que
genero un documento determina que la informacion contenida en el mismo
es publica, reservada, parcialmente reservada o confidencial, de
conformidad con la Ley Federal de Transparencia y Acceso a la
Informacién Publica Gubernamental;

Comité: El Comité de Informacién del Tribunal Federal de Justicia Fiscal y
Administrativa;

Datos Personales: Informacion concerniente a la persona fisica
identificada o identificable, relativa a su origen étnico o racial,
caracteristicas fisicas, morales o emocionales, a su vida afectiva o familiar,
domicilio, niumero telefénico, patrimonio, ideologia y opiniones politicas,
creencias o convicciones religiosas o filosoficas, los estados de salud
fisicos 0 mentales, las preferencias sexuales u otras analogas que afecten
su intimidad,;

Desclasificacion: Acto por el cual se determina la publicidad de un
documento que anteriormente fue clasificado como reservado o
confidencial;

Documentos: Los expedientes, reportes, estudios, actas, auditorias,
resoluciones, oficios, correspondencia, acuerdos, directivas, directrices,
circulares, contratos, convenios, instructivos, notas, memoranda, estudios
y analisis juridicos, estadisticas o bien, cualquier registro que compruebe
el ejercicio de las facultades o la actividad de las areas administrativas, sin
importar su fuente o fecha de elaboracion. Los documentos podran estar
en cualquier medio o formato, ya sea escrito, impreso, sonoro, visual,
electrénico, informatico u otro derivado de la tecnoldgica,

Expediente: Unidad documental constituida por uno o varios documentos
de archivo, ordenados y relacionados por un mismo asunto, actividad o
trAmite del area administrativa en cuestion;

Informacién Publica: La que se encuentre en los documentos que
generen las Unidades Administrativas que conforman el Tribunal Federal
de Justicia Fiscal y Administrativa, y no sea clasificada como reservada por
alguno de los supuestos de la Ley Federal Transparencia y Acceso a la
informacion Publica Gubernamental y el Reglamento del Tribunal Federal
de Justicia Fiscal y Administrativa para aplicacion de la Ley Federal
Transparencia y Acceso a la informacion Publica Gubernamental;

Ley: Ley Federal de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica
Gubernamental;



XV.

XVI.

XVILI.

XVIII.

Lineamientos: Los Lineamientos Generales para la Organizacion y
Conservacion de los Archivos Administrativos del Tribunal Federal de
Justicia Fiscal Y Administrativa

Reglamento del Tribunal: Reglamento del Tribunal Federal de Justicia
Fiscal y Administrativa para aplicacién de la Ley Federal Transparencia y
Acceso a la informacion Publica Gubernamental;

Unidades Administrativas: Todas aquellos o6rganos, unidades vy
servidores publicos a que se refiere el articulo 8 del Reglamento Interior
del Tribunal Federal de Justicia Fiscal y Administrativa.

Unidad de Enlace: Unidad designada por el Presidente del Tribunal, a que
se refiere el articulo 28 de la Ley, y 20 del Reglamento del Tribunal,;

CAPITULO I

DE LA ORGANIZACION, CATALOGACION Y
CONSERVACION DE ARCHIVOS ADMINISTRATIVOS

Articulo 3.- Los titulares de las Unidades Administrativas, tendran la obligacién
de organizar, catalogar y conservar los documentos que generan, a traves de la
elaboracion de archivos administrativos, de conformidad con los presentes
lineamientos.

Articulo 4.- Una vez elaborado el Archivo, se realizara la catalogacion de los
documentos, a través de la Caratula de Clasificacién de Expediente que debera
incluir lo siguiente:

Unidad Administrativa;
Seccion;

l1l. Serie;
V. Subserie;

Denominacion del Expediente;

VI. Fojas;

VII. Fecha de elaboracion;
VIIl. Resumen de Contenido;
IX. Material Adicional;

Tipo de Informacién: Publica, Reservada o Confidencial.

XI.  Valor documental: Administrativo, Legal, Contable o Histdrico.



Articulo 5.- Los titulares de las Unidades Administrativas deberan mantener sus
archivos administrativos organizados y catalogados, los cuales podran ser
depurados después de haber sido conservados durante dos afios por lo menos
en sus oficinas y que no tengan una antigiiedad mayor de cincuenta afnos.

Para proceder a la depuracion, las Areas Administrativas deberan realizar un
Catalogo de disposicion documental de los archivos administrativos que deban
depurarse, mismo que sera remitido al Comité en forma fisica o electrénica, para
gue lo autorice.

Una vez obtenida la referida autorizacién se procedera a la depuracién, debiendo
elaborarse un acta administrativa en la que consten los datos esenciales que
permitan identificar la documentacion que se sujet6é a ese procedimiento.

Para el caso del archivo jurisdiccional, se atenderd a lo dispuesto a los acuerdos
que emita la Sala Superior del Tribunal.

Articulo 6.- No pueden depurarse los archivos administrativos cuando:

I. Exista disposicion legal que determine alguna causa de excepcion, para lo
cual prevaleceran los términos establecidos en dicha disposicion;

II. Se trate de documentos cuyo uso es constante o relevante para el
desempeiio de las funciones de alguna Unidad Administrativa;

[ll. A juicio del Titular de la Unidad Administrativa, el archivo administrativo
tenga valor historico, o relevante dentro de las actividades de la misma;

IV. Aquella documentacion que haya sido clasificada o a juicio del Titular del
Area Administrativa sea considerada como tal, y

V. La documentacion que contenga objetos o documentos personales, en
cuyo caso, se debera notificar al titular de los mismos para que los recoja
dentro del término que el Comité establezca.

Articulo 7.- Los titulares de las Unidades Administrativas deberan conservar en
buen estado sus archivos.

Articulo 8.- Los titulares de las Unidades Administrativas deberan realizar una
depuracion y en su caso transferencia de archivos administrativos cuando menos
una vez al afo.



Articulo 9.- Los titulares de las Unidades Administrativas adoptaran las medidas
necesarias para la conservacion de documentos catalogados como reservados,
por el periodo de dicha reserva y si el documento lo permite un periodo igual
después de extinta la reserva o las causales que dieron origen a esta
clasificacion.

CAPITULO I ,
CRITERIOS DE CLASIFICACION DE LA INFORMACION

Articulo 10.- Como informacién reservada, independientemente de la establecida
en la Ley y el Reglamento del Tribunal, debe clasificarse la que conste en
archivos administrativos, cuya difusion pueda:

Comprometer la seguridad nacional, la seguridad publica o la defensa
nacional, en términos de las leyes que las regulan;

Afectar la conduccion de las negociaciones y relaciones internacionales;

Dafar la estabilidad financiera, econémica o monetaria del pais;

Poner en riesgo la vida, la seguridad o la salud de cualquier persona;

Causar un serio perjuicio a las actividades de verificacion del cumplimiento
de las leyes, prevencion o persecucion de los delitos, la imparticion de
justicia, la recaudacion de las contribuciones, las operaciones de control
migratorio, las estrategias procesales en procesos judiciales o
administrativos mientras las resoluciones no causen estado.

Articulo 11.- También se considerard como informacién reservada:

La que por disposicibn expresa de una Ley sea considerada
confidencial, reservada, comercial reservada o0 gubernamental
confidencial;

La que sea considerada como industrial, fiscal, bancario, fiduciario u
otro considerado como tal por una disposicién legal;

Los expedientes relativos a las averiguaciones previas hasta en tanto no
haya causado estado la determinacion sobre el no ejercicio de la accion
penal, o bien, la sentencia respectiva, debiendo considerarse que los
datos de las personas diversas a los inculpados son confidenciales;



V. Los expedientes judiciales o de los procedimientos administrativos
seguidos en forma de juicio en tanto no hayan causado estado;

V. Los procedimientos de responsabilidad de los servidores publicos, en
tanto no se haya dictado resolucion administrativa o jurisdiccional
definitiva, vy,

V1. La que contenga las opiniones, recomendaciones o puntos de vista que

formen parte del proceso deliberativo de los servidores publicos, hasta
en tanto no sea adoptada la decision definitiva, la cual debera estar
documentada.

Cuando concluya el periodo de reserva o las causas que hayan dado origen a la
reserva de la informacion a que se refieren las fracciones Ill y IV de este articulo,
dicha informacion podra ser publica, protegiendo la informacién confidencial que
en ella se contenga.

No podré invocarse el caracter de reservado cuando se trate de la investigacion
de violaciones graves de derechos fundamentales o delitos de lesa humanidad.

Articulo 12.- Los titulares de las Unidades Administrativas clasificaran los
expedientes administrativos como reservados hasta por un periodo de doce afos
cuando se actualice alguno de los supuestos de la Ley o el Reglamento del
Tribunal.

En todos los casos, la clasificacion deberd constar en la caratula de Clasificacion
del Expediente, sefialando el rubro bajo el que haya sido clasificado, su
fundamento legal y la autentificacion del titular de la Unidad Administrativa
responsable de la clasificacion.

Un documento podra ser clasificado parcialmente como reservado, debiendo
sefalarse las partes o0 secciones que tienen esta caracteristica. Dicho documento
sera publico, con excepcion de las partes o secciones clasificadas como
reservadas o confidenciales, las cuales deberan omitirse de las versiones
publicas, cuidando que el contenido del documento que contenga la informacion
original no se altere en forma alguna.

Articulo 13.- Al clasificarse un expediente o documento y establecer su plazo de
reserva con base en cualquiera de los supuestos de la Ley o el Reglamento del
Tribunal, se debera fundar y motivar la clasificacion en funcion del dafio que
pueda causar su divulgacion a los bienes juridicos tutelados en dicho articulo, asi
como el plazo por el cual se reserva la informacion.



Articulo 14.- El periodo de reserva corre a partir de la fecha en que se genera la
informacion y no desde que se clasifico el archivo.

Articulo 15.- Para el caso de los expedientes administrativos que hayan
concluido antes de la aprobacion de los presentes lineamientos, la clasificacion
se realizara hasta el momento en que se solicite la consulta a través de la Unidad
de Enlace y se debera incluir en el Catalogo de Disposicion Documental
correspondiente.

Articulo 16.- El Catalogo de Disposicion Documental sera publico y debera
contener:

I. La Unidad Administrativa que genero la informacion;

[I. LaUnidad Administrativa que conserva la informacion;

lll. Eltema a que se refiere;

IV. Lafecha en que se generd la informacion;

V. La fecha de clasificacion;

VI. El plazo de reserva;

VII. Su fundamentacion y motivacion, y

VIll.Los documentos o la parte de éstos que se reserva.

Articulo 17.- Una vez clasificado el expediente, el titular de la Unidad
Administrativa debera dar aviso por escrito al Titular de la Unidad de Enlace
acerca del periodo de reserva y el motivo por el cual se clasificd, para que éste a
su vez, lo someta al Comité de Informacién para que confirme, modifique o
revoque la clasificacion, de conformidad con el articulo 29, fraccion Il de la Ley.

Articulo 18.- Cuando a juicio del titular de la Unidad Administrativa que tenga
bajo su resguardo la informacion, sea necesario ampliar el plazo de reserva de un
documento sin exceder con todo y la ampliacion el plazo legal de doce afios, lo
hara del conocimiento del Comité a través de la Unidad de Enlace, seis meses
antes de que concluya el periodo respectivo. EI Comité valorara la peticion
proponiendo el nuevo plazo.



El silencio del Comité dentro de los dos meses posteriores a la recepcion de la
solicitud de ampliacion del plazo de reserva sera considerada como una
respuesta favorable y el documento conservara el caracter de reservado por el
periodo propuesto.

Articulo 19.- Los documentos clasificados como reservados o parcialmente
reservados, seran debidamente custodiados y conservados, por los titulares de
las Unidades Administrativas.

Articulo 20.- Como informacién confidencial se considerara:

I. La entregada con tal caracter por los particulares a cualquier area del
Tribunal;

II. Los datos personales que requieran el consentimiento de los individuos
para su difusion, distribucion o comercializacién en los términos de estos
Lineamientos.

No se considerara confidencial la informacion que se encuentre en los registros
publicos o en fuentes de acceso publico.

En el caso de que exista una solicitud de acceso a la informaciéon que incluya
informacion confidencial, siempre que medie el consentimiento expreso del titular
de dicha informacién, las Unidades Administrativas podran hacerla publica.

Articulo 21.- Los particulares que entreguen a las Unidades Administrativas
informacion confidencial deberan sefalar claramente los documentos o las
secciones de éstos que la contengan y el motivo de la clasificacion.

No se considerara confidencial la informacion:

I. Cuando se haya obtenido el consentimiento expreso para divulgarla, por
escrito o medio de autentificacion equivalente, de los particulares
interesados;

. Que se encuentre en registros publicos de acceso libre a cualquier
interesado;

[ll. Necesaria para fines estadisticos, cientificos o de interés general prevista
en las leyes, siempre y cuando no pueda asociarse con individuos en lo
especifico;



IV. Que se encuentra en posesion de las Unidades Administrativas y se utilice
y transmita para el debido ejercicio de sus atribuciones;

V. Sujeta a una orden judicial;

VI. Cuando este particular pase a ser Servidor Publico;

VII. Que las Unidades Administrativas transmitan a un tercero contratado para
la realizacion de un servicio, sin que pueda utilizarse para otro fin distinto,
0 que obtengan o generen para evaluar las propuestas técnicas y
econdémicas con motivo de la celebracion de un procedimiento de licitacion
publica, invitacion restringida o adjudicacion directa, o

VIIl.Excluida del caracter de confidencial por disposicion legal.

Articulo 22.- Para que las Unidades Administrativas puedan permitir el acceso a
informacion confidencial requieren:

I. Obtener el consentimiento expreso, por escrito o medio de autentificacion
equivalente, de los particulares afectados o quien acredite ser su
representante, y

II. Garantizar la proteccion y seguridad de la informacién, evitando su
alteracion, pérdida, transmision y acceso no autorizado.

Articulo 23.- Cuando la Unidad de Enlace reciba una solicitud de acceso a
documentos que contengan informacién confidencial y el Comité lo considere
pertinente, podra solicitar a la Unidad Administrativa para que requiera al titular
de la informacion, su autorizacion para entregar dicha informacion. El titular
tendra diez dias habiles para responder a partir de la notificacion
correspondiente. En caso de no emitir pronunciamiento alguno se considerara
gue se resolvid en sentido negativo.

Articulo 24.- Las Unidades Administrativas que contraten adquisiciones,
arrendamientos, servicios, obras publicas y sus servicios, con particulares que
entreguen informacion que pueda reservarse conforme a las disposiciones
legales aplicables, procurardn que en los contratos respectivos dichos
particulares otorguen su consentimiento para la difusion sea parcial o total de la
informacion citada, a efecto de dar cumplimiento a las obligaciones establecidas
en la Ley.
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Articulo 25.- Las Unidades Administrativas en conjunto con la Direccion de
Informatica del Tribunal tomaran las medidas necesarias para administrar y
conservar los documentos electrénicos, generados o recibidos, cuyo contenido y
estructura permitan identificarlos como documentos de archivo que aseguren la
identidad e integridad de su informacion.

La Direccion de Informatica brindara a las Unidades Administrativas apoyo con
programas de respaldo y migracién de los documentos electrénicos, de acuerdo
con sus recursos, y la medida de que los documentos sean factibles de ser
transformados en version electronica.

TRANSITORIOS

Primero. Los presentes lineamientos entraran en vigor a los treinta dias habiles
contados a partir de su aprobacién por el Comité de Informacion, lo cual debera
quedar asentado en el acta de la sesion correspondiente.

Segundo. Las Unidades Administrativas deberan contar con el Catalogo de
disposicion documental, a mas tardar en 60 dias habiles a partir de la aprobacion
de los presentes lineamientos.

Asi lo acordo el Comité de Informacion del Tribunal Federal de Justicia Fiscal y
Administrativa en sesion celebrada el dia veinte de febrero de dos mil nueve.
Firman sus miembros, Mgdo. Francisco Cuevas Godinez.- Presidente del
TFJFA y del Comité de Informacion. Mgda. Olga Hernandez Espindola.- Sala
Superior y miembro del Comité de Informacion del TFJFA. Lic. Miguel Enrique
Reyes Rosado.- Secretario Operativo de Administracion y miembro del Comité
de Informacion del TFJFA. Mtro. Mario Escarcega Leos.- Contralor Interno y
miembro del Comité de Informacion del TFJFA. Lic. Maria Eugenia Martinez
Bejarano.- Titular de la Unidad de Enlace y Secretaria Técnica del Comité de
Informacion del TFJFA.
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