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“EL MANEJO DE LOS ARCHIVOS
EN EL TFJFA”
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Titular de la Unidad de Enlace
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;Que relacion tiene la transparencia
con los archivos?

e La finalidad de la transparencia es hacer visible
la informacion publica; el rol de la archivistica
es organizar y sistematizar la informacion para
hacerla efectivamente visible.

e La demanda de la transparencia se satisface
cabalmente a traves de archivos sistematizados.
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Articulo 6° fraccion V
Constitucional

“El derecho a la informacion sera
garantizado por el Estado”

Fraccion V.

Los sujetos obligados deberan preservar sus
documentos en archivos administrativos actualizados
y publicaran a traves de los medios electronicos
disponibles, la informacion completa y actualizada
sobre sus indicadores de gestion y el ejercicio de los
recursos publicos
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LFTAIPG

e Articulo 17.

Las unidades administrativas elaboraran

semestralmente y por rubros tematicos, un indice de
los expedientes clasificados como reservados,
indicando:

- Unidad administrativa
- Fecha de clasificacion
- Fundamento

- Plazo de reserva
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LFTAIPG

o Articulo 29, fraccion V.

Establecer y supervisar la aplicacion de los criterios
especificos en materia de clasificacion y conservacion
de los documentos administrativos, asi como la
organizacioén de archivos.

iy HEHE | i e | R T 11 3l il meiaey =n



i I e | Il | IEiee | iy | i LN e =u

Reglamento Transparencia TFJFA

e Articulo 19, fraccion X.

El Comite de Informacion debera asegurar el adecuado

manejo de los archivos, por conducto de las unidades
administrativas.
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Para el ejercicio eficaz del derecho de
acceso a la informacion, el TFJFA debera:

1. Mantener organizados y sistematizados los
documentos y expedientes que permitan el registro
del quehacer institucional diario, asi como la
formacion de su memoria historica.

2. Aplicar criterios uniformes que permitan su
localizacion expedita, disponibilidad e integridad, asi
como la formacion de archivos ordenados y
sistematizados.
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Caratula:

TEBJHAL FEDEFAL DEJUSTE 14 FEECAL v ADRKNIST EAT [V

r'l"='1
i

Siseema de Archivos

19 parte:
informacion
general

CARATILA DE CLASIFICACK I DE EXPEMENTE

2° parte:
descripcion
del archivo

3° parte:
clasificacion
de informacion
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Primera Parte

1. UNIDAD ADMINISTRATIVA

Nombre de la unidad administrativa, conforme al Reglamento Interior vigente
del TFJFA

2. SECCION

Nombre completo del area o Comité adscrito a dicha Unidad administrativa

3. SERIE

Nombre completo del programa al que pertenece el archivo.

4. SUBSERIE*

En caso de que exista uno o0 mas sub-programas

5. DENOMINACION DEL EXPEDIENTE

Nombre o denominacion que describira el contenido del expediente
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Segunda Parte

6. CLAVE 7. FOJAS 8. FECHA

6. Clave: Numero secuencial del expediente.
7. Fojas: numero de fojas que componen al expediente.
8. Fecha: dia, mes y afio de apertura del expediente

9. RESUMEN DE CONTENIDO:.

En un maximo de tres lineas se escribird el asunto o tema del expediente
considerando lo siguiente: personas morales o fisicas, lugares, objetivo
general, asuntos o materias.

10. MATERIAL ADICIONAL:

Tipo de soportes que se localizan en el expediente. En caso de archivos
electronicos se indicara el nombre del sistema, paqueteria o direccion
electronica donde se localiza el expediente.
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Tercera Parte

11. TIPO DE
INFORMACION

Se debera sefalar si la informacion contenida en el expediente es:
Publica: Articulo 7° de la LFTAIPG

Reservada: Articulos 13y 14 de la LFTAIPG

Confidencial: Articulo 18 de la LFTAIPG

12. VALOR ADMINIS- LEGAL CONTA- HISTO-
DOCUMENTAL | TRATIVO BLE RICO

Administrativo: Erogacion presupuestal. Incluir los procesos.

PUBLICA RESERVADA | | CONFIDENCIAL

Legal: Contratos o convenios. Cumplimiento legal.

Contable: Facturas o documentacion fiscal o contable.

Historico: Memorias de eventos, publicaciones, estudios, y demas documentos
gue puedan servir de referencia o antecedente.
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Tercera Parte

13. VIGENCIA | CONCEN. ,
DOCUMENTAL | AMITE T rpaciON HISTORICO

Archivo de tramite: nimero de afios que el expediente permanecera activo en
el area hasta su conclusion.

Archivo de Concentracion: sefalar la fecha en la que se concluye el periodo
de tramite.

Archivo Historico: En caso de que el contenido del mismo pueda servir
como referente para otros archivos.

14. FECHA DE 15. PERIODO DE
CLASIFICACION* RESERVA*

Fecha de clasificacion: En caso de que el expediente contenga informacion
clasificada como reservado o confidencial.

Periodo de reserva: De conformidad con el articulo 15 de la LFTAIPG (hasta
12 anos).
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Tercera Parte

16. FUNDAMENTO LEGAL*

En caso de que se trate de informacion reservada o confidencial, se
debera senalar el articulo y fraccion de la Lay Federal de
Transparencia en la que se fundamentan las causales de reserva. En
el caso de que la informacidn sea publica, no sera necesario fundar ni
motivar, por lo que el rubro debera dejarse en blanco.

17. OBSERVACIONES*

Se sugiere que en la parte de observaciones se haga referencia a
datos que faciliten la ubicacion del expediente y cualquier otro dato
gue no esté contemplado dentro de la caratula y se considere

Importante.
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Elaboracion del Catalogo de
disposicion documental.

Registro general y sistematico (listado) elaborado por cada
una de las areas administrativas, en el que se establezca:

I. El nombre o denominacion del expediente;

II. La clave;

II1. El valor documental;

V. La vigencia documental;

VI. La clasificacion de reserva o confidencialidad;
VII. Ubicacion fisica de cada uno de los expedientes.
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GRACIAS

www.tfjfa.gob.mx

informacion@mail.tfiffa.qob.mx

TEL. 50 03 70 00
Exts. 3155 y 7442
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