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TFJA
. Introduccién

La creciente participacion ciudadana en los temas de interés publico no seria posible
sin la apertura de la informacion que el gobierno genera durante el ejercicio de sus
atribuciones y facultades. Esto, sin duda, fortalece la politica de transparencia cuya
efectividad requiere que la informacion se encuentre ordenada en archivos con
expedientes debidamente integrados que faciliten su localizacién y consulta en un
tiempo razonable.

Para avanzar en ese sentido, el Poder Legislativo emitié en junio de 2018 la Ley
General de Archivos que mandata a los sujetos obligados a crear una estructura o
area especializada dedicada exclusivamente a la organizacién y conservacion de
los archivos de los entes publicos.

El presente Manual define la estructura organizativa de la Direccidon General
Archivos y las funciones que cada una de sus &reas realizan; asi como las
relaciones jerarquicas que guardan entre ellas con el proposito de desarrollar el
Sistema Institucional de archivos del Tribunal.

No obstante que la actividad archivistica incide en todas las estructuras del Tribunal,
el Manual se dirige al personal de la Direccion General de Archivos sin menoscabo
de la utilidad que pueda significar para otras areas de la Institucion, sobre todo las
vinculadas con el manejo y resguardo de los documentos correspondientes a
organos jurisdiccionales y demas unidades administrativas.

II.  Objetivo del Manual de Organizacién Especifico

Servir como un instrumento de apoyo que defina y establezca la estructura organic
y funcional de la Direccidn General de Archivos, asi como los tramos de control,
responsabilidad, canales de comunicacion y coordinacion que permitan la
funcionalidad administrativa del Tribunal en su conjunto. Por otra parte, el presente
Manual también servira de guia para el personal de nuevo ingreso y al que labora
actualmente para conocer la normatividad que rige el actuar de la Unidad y las
caracteristicas organizacionales que integran su area laboral.

Con ello, el presente documento contribuye al cumplimiento de la filosofia
institucional, que se conforma por la Mision, Vision y Valores Rectores establecidos

en el Plan Estratégico del Tribunal.
k- X
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Illl. Antecedentes

El dia 30 de junio de 2016 se publicé en el Diario Oficial de la Federacion el Acuerdo
G/JGA/37/2016 mediante el cual se emitio la Reglamentacién para la Administracion
de los Archivos del Tribunal Federal de Justicia Fiscal y Administrativa con el objeto
de establecer reglas para la administracion de archivos que comprendio la
integracion del archivo de tramite, concentracion e histdrico; asi como las
transferencias primarias, secundaria y baja documental de los expedientes del
Tribunal Federal de Justicia Fiscal y Administrativa.

Para sustentar la operacién de la reglamentacién, la Junta de Gobierno y
Administracion mediante Acuerdo E/JGA/17/2016 creo dos estructuras organicas,
la primera de ellas fue la Comisién de Archivos Histdricos que se vislumbré como
un Organo Colegiado para el andlisis, valoracién y dictamen de transferencias
secundarias de expedientes; la segunda fue la Oficina de Administracion de
Archivos como encargada de la gestion de administracion de archivos del Tribunal.

En sesion del 11 de octubre de 2016, en el Punto de Acuerdo JGA/36/2016-10.1, la
Junta de Gobierno y Administracion determiné la creacién del Centro de
Administracion de Archivos y Acervo Documental. Con ello deja de funcionar la
Comision de Archivos Histéricos y se establece el Enlace con el referido Centro al
designar con esa responsabilidad a un Magistrado integrante de la Junta de
Gobierno y Administracién mediante el Acuerdo E/JGA/5/2017.

Ante la autonomia constitucional otorgada en 2017, la tarea archivistica se convirtid
en una prioridad que llevd a la Creacion de la Coordinacion General de Informacion
y Documentacion adscrita a la Secretaria Operativa de Administracion. La nueva
estructura tenia como fin iniciar la organizacién, descripcion y valoracién de los
expedientes administrativos que hasta ese entonces no se habian trabajado.

Dos Acuerdos Especificos de la Junta de Gobierno y Administracion dieron sentido
a la actividad archivistica del Tribunal para dar cumplimiento a la Ley General de
Archivos; en 2018, mediante Acuerdo E/JGA/67/2018 emitido el 23 de octubre, se
autorizé la Creacion de la Direccion General de Archivos y de su estructura bésica;
igualmente, el 13 de diciembre en Acuerdo E/JGA/80/2018 se crea la Comision de
Archivos con el propdsito de consolidar el Sistema Institucional de Archivos,
sustituyéndose con ello al Enlace Archivistico.

I
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EL 18 de diciembre de 2019, mediante Acuerdo E/JGA/75/2019, la Junta de
Gobierno y Administracion concluy6 la comision del Magistrado Adalberto Gaspar
Salgado Borrego y se encomendaron las funciones, actividades y personal a cargo
de la Comision de Archivos de este Tribunal al Maestro Jorge Nacif Mina, Titular de
la Direccion General de Archivos, con efectos a partir del 1° de enero de 2020.

Posteriormente, por Acuerdo G/JGA/34/2020, publicado en el Diario Oficial de la
Federacion el 25 de marzo de 2020, la Junta de Gobierno y Administracion expidio
las Reglas de Operacion del Sistema Institucional de Archivos del Tribunal Federal
de Justicia Administrativa, estableciendo en su Segundo Transitorio la extincion de
la Comision de Archivos, asi como la instruccion para que la Secretaria Operativa
de Administracion realizara las gestiones necesarias para que los recursos
humanos, financieros y materiales adscritos a la Comision de Archivos se integraran
en su totalidad a la Direccion General de Archivos.

Finalmente, el pasado mes de julio de 2020, mediante Acuerdo SS/16/2020 fue
publicado en el Diario Oficial de la Federacion el Reglamento Interior del Tribunal
Federal de Justicia Administrativa, en el cual se desglosan por primera vez las
atribuciones de la Direccion General de Archivos adscrita a la Secretaria Operativa
de Administracion.

IV. Marco Juridico

— Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos. Publicada el 5 de
febrero de 1917 en el Diario Oficial de la Federacion, ultima actualizacion 11
de marzo de 2021, vigente.

Leyes:

— Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica. Publicada
el 04 de mayo de 2015 en el Diario Oficial de la Federacion, Gltima
actualizacion 13 de agosto de 2020, vigente.

— Ley Federal de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica. Publicada
el 09 de mayo de 2016 en el Diario Oficial de la Federacion, ultima
actualizacion el 27 de enero de 2017, vigente.

— Ley Organica del Tribunal Federal de Justicia Administrativa. Publicada el 18
de julio de 2016 en el Diario Oficial de la Federacion, vigente.
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— Ley General de Archivos. Publicada el 15 de junio de 2018 en el Diario Oficial
de la Federacion, vigente.

— Ley General de Bienes Nacionales. Publicada el 20 de mayo de 2004 en el
Diario Oficial de la Federacion, ultima actualizacién 21 de octubre de 2020,
vigente.

— Ley Federal Sobre Monumentos y Zonas Arqueoldgicos, Artisticos e
Histéricos. Publicada el 06 de mayo de 1972 en el Diario Oficial de la
Federacion, ultima actualizacién 16 de febrero de 2018, vigente.

Reglamentos:

— Reglamento Interior del Tribunal Federal de Justicia Administrativa.
Publicado en el Diario Oficial de la Federacién el 17 de julio de 2020, ultima
actualizacion el 14 de abril de 2021, vigente.

Acuerdos (especifico y general):

— Acuerdo G/JGA/34/2020, por el que se establecen las Reglas de Operacion
del Sistema Institucional de Archivos del Tribunal Federal de Justicia
Administrativa. Publicado el 25 de marzo de 2020 en el Diario Oficial de la
Federacion, vigente.

— Acuerdo E/JGA/16/2016, mediante el cual se autorizan los instrumentos de
control y consulta archivistica del Tribunal Federal de Justicia Fiscal y
Administrativa, aprobado por la Junta de Gobierno y Administracion en sesion
de 26 de mayo de 2016, vigente.

— Acuerdo E/JGA/47/2017, que aprueba la procedencia de la baja documental
de los ejemplares del Diario Oficial de la Federacion y/o periddicos, aprobado
por la Junta de Gobierno y Administracién en sesidon de 13 de julio de 2017,
vigente.

— Acuerdo E/JGA/62/2017, que aprueba la procedencia de la baja documental
de los ejemplares de documentos de apoyo informativo y de comprobacién
administrativa inmediata de las Unidades Administrativas de la Secretaria
Operativa de Administracion del Tribunal Federal de Justicia Administrativa,
aprobado por la Junta de Gobierno y Administracién en sesion de 17 de
octubre de 2017, vigente. ]

— Acuerdo E/JGA/81/2017, que aprueba la procedencia de la baja documenta
de los ejemplares de publicaciones de apoyo informativo, aprobado por Ia
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Junta de Gobierno y Administracién en sesion de 07 de diciembre de 2017,
vigente.

Acuerdo E/JGA/82/2017, que aprueba la procedencia de la baja documental
de los ejemplares de documentos de apoyo informativo y de comprobacion
administrativa inmediata de la Junta de Gobierno y Administracién del
Tribunal Federal de Justicia Administrativa, aprobado por la Junta de
Gobierno y Administracién en sesion de 07 de diciembre de 2017, vigente.

Acuerdo E/JGA/44/2018, que aprueba la procedencia de la baja documental
de ejemplares de documentos de archivo administrativo de las Unidades
Administrativas de la Secretaria Operativa de Administracion y del Organo
Interno de Control, asi como documentos de comprobacion administrativa
inmediata de la Direccion General de Asuntos Juridicos y de la Sala
Especializada en Juicios en Linea del Tribunal Federal de Justicia
Administrativa, aprobado por la Junta de Gobierno y Administracion en sesion
de 12 de julio de 2018, vigente.

Acuerdo E/JGA/15/2019, devolucion de los expedientes administrativos,
aportados en los juicios contenciosos administrativos, que hayan adquirido el
caracter de concluidos definitivamente, aprobado por la Junta de Gobierno y
Administracion en sesion de 21 de febrero de 2019, vigente.

Acuerdo E/JGA/17/2019, depuracion de las copias simples de traslado,
aportadas en los juicios contenciosos administrativos, aprobado por la Junta
de Gobierno y Administracion en sesién de 28 de febrero de 2019, vigente.

Acuerdo E/JGA/26/2019, devolucion de expedientes jurisdiccionales, que
obren como prueba instrumental de actuaciones, aprobado por la Junta de
Gobierno y Administracion en sesion de 23 de mayo de 2019, vigente.

Acuerdo E/JGA/32/2019, devolucion de pruebas ofrecidas por las partes, que
obren en los expedientes jurisdiccionales concluidos definitivamente,
aprobado por la Junta de Gobierno y Administracién en sesion de 20 de junio
de 2019, vigente.

Acuerdo E/JGA/41/2019, que aprueba la baja documental de los ejemplares
de documentos de comprobacion administrativa inmediata de las Unidades
Administrativas de la Secretaria Operativa de Tecnologias de la Informacién
y las Comunicaciones y, aquella contable (pdlizas), de la Direccion General
de Programacion y Presupuesto, de la Secretaria Operativa de
Administracion, aprobado por la Junta de Gobierno y Administracion en
sesion de 08 de agosto de 2019, vigente.
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— Acuerdo G/JGA/8/2021; por el que se autoriza el Programa Anual de
Desarrollo Archivistico aprobado por la Junta de Gobierno y Administracion
en sesion de 04 de febrero de 2021, vigente.

Lineamientos:

— Lineamientos para la organizacion y utilizacion de los archivos intermedios
de Sala Superior, Salas Regionales Metropolitanas y Especializadas, con
sede en la Ciudad de México, aprobados por la Junta de Gobierno y
Administracion en sesién de 04 de julio de 2019, vigente.

Convenios:

— Convenio de Colaboracion nimero TFJA-SOA-DGRMSG-01-2016, Convenio
CONALITEG numero 1016/043/2016, vigente.

Bases:

— Bases Generales para la Administracion, Disposicion y Baja de Bienes
Muebles del Tribunal Federal de Justicia Fiscal y Administrativa, aprobadas
por la Junta de Gobierno y Administracién en sesion de 03 de julio de 2014.

Normas:

— Norma de Archivo Contable Gubernamental NACG 01 emitida en
cumplimiento del Acuerdo Presidencial por el que se Establecen los
Lineamientos a que se Sujetara la Guarda, Custodia y Plazo de Conservacion
del Archivo Contable Gubernamental, publicado en el Diario Oficial de la
Federacion el 25 de agosto de 1998, vigente a partir del 01 de enero de 2014.

J
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V. Atribuciones

Direccion General de Archivos
Reglamento Interior del Tribunal Federal de Justicia Administrativa.
Publicado en el Diario Oficial de la Federacion el dia 17 de julio de 2020.

Articulo 104. La Direccidon General de Archivos, es el area administrativa
encargada de coordinar normativa y operativamente las gestiones de los
archivos de tramite, concentracion y en su caso historico, asi como
coadyuvar en la elaboracion de criterios, procedimientos y métodos para
administrar y mejorar el funcionamiento de los archivos del Tribunal.

El Titular de la Direccion General de Archivos serd nombrado por la Junta y
participard en el Comité de Transparencia Gnicamente cuando se traten
asuntos en materia de archivos.

Corresponde a la Direccion General de Archivos:

|. Proponer a la Junta el Plan Anual de Desarrollo Archivistico y formular
criterios en materia de administracion y concentracion de archivos;

[l.  Elaborar los instrumentos de control y consulta archivistica para
someterlos a la aprobacion de la Junta;

Ill.  Revisar que los inventarios de transferencia secundaria y baja
documental, asi como las fichas técnicas y las declaratorias de
prevaloracion de archivos estén debidamente requisitados;

IV.  Verificar los procedimientos de valoracion y destino final de la
documentacion atendiendo a los lineamientos que expida la Junta;

V.  Comunicar a los 6rganos jurisdiccionales y areas administrativas los
dictamenes de transferencia secundaria y baja documental;

VI.  Solicitar al Comité de Bienes Muebles el dictamen de procedencia para
la baja de expedientes por tratarse de bienes muebles sujetos al
régimen de dominio publico;

VIl.  Coordinar junto con los gestores de archivo de concentracion, la
Secretaria Operativa de Administracion y sus Delegaciones
Administrativas, la baja documental de los expedientes;

VIIl.  Proponer a la Junta los programas de capacitacion y asesoria
archivistica;
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IX. Coordinar con la Secretaria Operativa de Tecnologias de la Informacion
y las Comunicaciones, las actividades destinadas a la automatizacion
de los archivos y a la gestion de documentos electronicos, y

X.  Las demas que le confieran otras disposiciones juridicas o la Junta.

VI. Objetivo(s)

— Conducir la estrategia y politicas institucionales para la organizacion,
conservacion, administracion y preservacion homogénea de los archivos del
Tribunal Federal de Justicia Administrativa, asi como proponer las bases de
organizacion y funcionamiento del Sistema Institucional de Archivos.

VII. Politicas generales

1. La organizacion, conservacion y manejo de documentos y expedientes de
las Salas, unidades administrativas y unidades administrativas
especializadas del Tribunal deberan realizarse de conformidad con las
disposiciones previstas en la Ley General de Archivos y en la
reglamentacion derivada de los acuerdos que al respecto emita la Junta.

2. Lasfuncionesy procesos que efectle la Direccion General de Archivos, asi
como sus acciones de coordinacion y apoyo archivistico a Salas, unidades
administrativas y unidades administrativas especializadas deberan
realizarse conforme a las Reglas de Operacién del Sistema Institucional de
Archivos del Tribunal.
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Estructura organizacional

La Direccion General de Archivos esta integrada por:

1.

2.

3

Direccion de Organizaciéon y Conservacion de Archivos

1.4%;

12

Subdireccion del Archivo General Central Vigente de
Concentracion’

1.1.1. Departamento de Registro Central de Concentracion

1.1.2. Departamento de Recepcion, Transferencias y Bajas
Documentales

1.1.3. Departamento de Identificacion y Organizacion de
Expedientes Historicos

1.1.4. Departamento de Referencias Documentales Historicas

Subdireccion de Planeacién, Evaluacion y Procesos Técnicos
Archivisticos

1.2.1. Departamento de Planeacion y Evaluacién Archivistica

1.2.2. Departamento de Procesos Técnicos Archivisticos

Direccion de Normatividad Archivistica

21, Departamento de Estudios y Analisis Normativo

Direccion de Valoracion del Expediente Jurisdiccional

2.9, Departamento para Salas Regionales Metropolitanas

3.2, Departamento para Salas Regionales con Sede Distinta
a la Ciudad de México

" El puesto titular de la Subdireccidn se corresponde con el denominado “Encargado del Archivo de
Concentracion” definido por la Fraccién XV, Articulo 12 del Reglamento Interior de Tribunal Federal
de Justicia Administrativa, cuya adscripcion se encuentra en la Direccion General de Archivos.
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IX. Organigrama

DIRECCION GENERAL DE

ARCHIVOS
DIRECCION DE : DIRECCION DE
ORGANIZACION Y S&EN?ACT']%':"D?\E VALORACION DEL
CONSERVACION DE ARCHIVISTICA EXPEDIENTE
ARt:l-|uvos JURISDICCIONAL
| —
SUBDIRECCION DEL SUBDIRECCIONDE
ARCHIVO GENERAL PLANEACION, EVALUACION | [ -
CENTRAL VIGENTE DE Y PROCESOS TECNICOS |
CONCENTRACION ARCHIVISTICOS | ‘ ——
|
i e — | ‘
DEPARTAMENTO DE DEPARTAMENTO DE L DEPARTAMENTO DE i DEPARTAMENTO PARA
~— REGISTRO CENTRAL DE PLANEACION Y ESTUDIOS Y ANALISIS {—] SALAS REGIONALES
CONCENTRACION EVALUACION ARCHIVISTICA NORMATIVO ; METROPOLITANAS
i
DEPARTAMENTO DE 1 DEPARTAMENTO PARA
RECEPCION, | e e || SsALAS REGIONALES CON
TRANSFERENCIAS ¥ BAJAS ARCHNISTICOE SEDE DISTINTA A LA
DOCUMENTALES . CIUDAD DE MEXICO
DEPARTAMENTO DE
all IDENTIFICACION Y
ORGANIZACION DE
EXPEDIENTES HISTORICOS
DEPARTAMENTO DE
L REFERENCIAS
DOCUMENTALES
HISTORICAS
\
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Estructura Funcional

Direccion General de Archivos

Objetivo

Promover la organizacién del sistema institucional de archivos del Tribunal a través
del establecimiento de acciones de gestion documental y administracion de archivos
en los o6rganos jurisdiccionales, las unidades administrativas y administrativas
especializadas del Tribunal, a fin de que los documentos generados o recibidos por
ellas conformen expedientes y archivos integrados y funcionales.

Funciones

10.

11

Brindar asistencia a los gestores y responsables de los archivos de tramite,
de concentracion e historico, para la elaboracion de los instrumentos de
control archivistico y de consulta.

Proponer a la Junta los acuerdos, manuales, criterios especificos, opiniones
y/o recomendaciones en materia de organizacidon y conservacién de
archivos.

Elaborar el programa anual y someterlo a consideracién de la Junta para su
aprobacion.

Coordinar los procesos de valoracién y destino final que realicen las areas
operativas.

Realizar las gestiones necesarias para ejecutar la baja documental.
Coordinar las actividades destinadas a la modernizacién y automatizacion
de los procesos archivisticos y a la gestion de documentos electrdnicos de
las areas operativas.

Brindar asesoria técnica para la operacion de los archivos.

Elaborar y proponer a la Junta programas de capacitacion en gestion
documental y administracion de archivos.

Proponer a la Junta las politicas de acceso y la conservacion de los archivos
y coadyuvar en su implementacion.

Coordinar la operacién de los archivos de tramite, concentracién e histérico,
de acuerdo con la normatividad.

Las demas que establezcan las disposiciones juridicas aplicables para el
area coordinadora de archivo.
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Direcciéon de Organizacion y Conservacién de Archivos

DIRECCION DE
ORGANIZACION Y
CONSERVACION DE

ARCHIVOS
SUBDIRECCIGON DEL SUBDIRECCION DE
ARCHIVO GENERAL PLANEACION, EVALUACION
CENTRAL VIGENTE DE Y PROCESOS TECNICOS
CONCENTRACION ARCHIVISTICOS
} |
— — |
i
DEPARTAMENTO DE | DEPARTAMENTO DE
—|  REGISTROCENTRAL DE - PLANEACION Y
CONCENTRACION | | EVALUACION ARCHIVISTICA
- DEP 22;22‘52? BE DEPARTAMENTO DE
|| TRANSFERENCIASYBAJAs | | PROCESOSTECNICOS
r DOCUMENTALES
DEPARTAMENTO DE
] IDENTIFICACION Y
ORGANIZACION DE
EXPEDIENTESHISTORICOS
DEPARTAMENTO DE
| REFERENCIAS
DOCUMENTALES
HISTORICAS

Objetivo

Disenar estrategias e instrumentos para la programacién, seguimiento y
evaluacion de las actividades archivisticas que requiere el manejo de los
documentos de archivo generados o recibidos por los organos
jurisdiccionales, las unidades administrativas y administrativas especializadas
del Tribunal a fin de conformar archivos organizados y funcionales conforme
a la normatividad aplicable.

Funciones

1. Proponer a la Direccion General de Archivos los temas, contenidos e
indicadores para la integracion del Programa Anual de Desarrgllo

Archivistico del Tribunal.
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2. Apoyar a la Direccion General de Archivos en la investigacion normativa
para la elaboracion de criterios especificos en materia de organizacion y
conservacion de los expedientes jurisdiccionales y administrativos.

3. Definir los temas y contenidos para la capacitacion permanente de las y
los servidores publicos del Tribunal en materia archivistica.

4.  Disefiar instrumentos para el registro y seguimiento de las actividades de
capacitacion al personal del Tribunal en materia archivistica.

5. Proponer a la Direccion General de Archivos el contenido y programacion
de las actividades de asesoria para las personas gestoras de archivo a
fin de fortalecer la practica archivistica.

6. Participar con las personas gestoras de archivo en las acciones de
asesoria a fin de que la integracién y operacion de los archivos cumplan
con la normatividad vigente aplicable.

7. Coordinar con los 6rganos jurisdiccionales, unidades administrativas y
unidades administrativas especializadas, el seguimiento a la elaboracion
0 actualizacion del Cuadro General de Clasificacién Archivistica, de
Inventarios documentales, la Guia de Archivo Documental y el indice de
Expedientes Clasificados como Reservados para que amplien su
conocimiento sobre los instrumentos de control y consulta archivistica.

8.  Coordinar con los 6rganos jurisdiccionales, las unidades administrativas
y las unidades administrativas especializadas del Tribunal las actividades
de valoracion documental para mantener vigente el Catalogo de
Disposicién Documental.

9. Formular instrumentos especificos para el acceso y consulta de
expedientes en los archivos de tramite y concentracion por el personal
del Tribunal.

10. Establecer y asegurar la aplicacion de protocolos para el control, manejo
y consulta de los expedientes historicos.

11. Disefar instrumentos de recepcién, registro y resguardo para la
organizacion y conservacion de expedientes recibidos en el Archivo
General Central Vigente de Concentracién y en los correspondientes a
las Salas Regionales con Sede Distinta a la Ciudad de México.

12. Apoyar a la Direccion General de Archivos en la coordinacion de
actividades con las unidades administrativas, unidades administrativas
especializadas y organos jurisdiccionales para la realizacion de
transferencias primarias y baja documental.

13. Disenar o actualizar los instrumentos de seguimiento a las actividades
del Programa Anual de Desarrollo Archivistico para su control y mejora.

14. Definir contenidos y lineamientos generales para elaborar el informe de
ejecucion del Programa Anual de Desarrollo Archivistico. j
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15.  Contribuir con el desempeiio de las demas funciones que le sean
requeridas por su superior en jerarquia y aquellas que deriven de la
normatividad vigente aplicable.

Subdireccién del Archivo General Central Vigente de Concentracién
Objetivo

Desarrollar las acciones relativas a la administracion archivistica y de resguardo
en el Archivo General Central Vigente de Concentracién para que mantenga su
funcionalidad y otorgue el servicio de archivo semi activo a las areas del Tribunal.

Funciones

1. Asegurar y describir los fondos bajo su resguardo, asi como la consulta de
los expedientes.

2. Recibir las transferencias primarias y brindar servicios de préstamo y
consulta a los 6rganos jurisdiccionales o areas administrativas productoras
de la documentacion que resguarda.

3. Conservar los expedientes hasta cumplir su vigencia documental de
acuerdo con lo establecido en el catalogo de disposicién documental.

4.  Colaborar con la Direccién General y los gestores de los archivos de tramite
para la elaboracion de los instrumentos de consulta que les corresponda
conforme a la normatividad establecida.

5. Participar con la Direccion General en la elaboracion de los criterios de
valoracion y destino final.

6. Promover la baja de los expedientes que integran las series documentales
que hayan cumplido su vigencia y, en su caso, plazos de conservacion y
que no posean valores historicos, conforme a las disposiciones juridicas
aplicables.

7. ldentificar los expedientes que integran las series documentales que hayan
cumplido su vigencia y que cuenten con valores histéricos, los cuales seran
transferidos al archivo histérico del Tribunal, previa elaboracién del \
inventario correspondiente.

8. Integrar a sus respectivos expedientes, el registro de los procesos de
destino final, incluyendo dictamenes, actas e inventarios, los cuales se
conservaran por un periodo minimo de siete afos a partir de la fecha de su
elaboracion.

9. Realizar la transferencia secundaria de las series documentales que hayan 2
cumplido su vigencia y posean valores evidenciales, testimoniales.e
informativos al archivo histérico del Tribunal.
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. 10. Las demas que establezcan las disposiciones juridicas aplicables.
Departamento de Registro Central de Concentracion
Objetivo

Efectuar el registro electrénico de los movimientos y operaciones archivisticas a

fin de asegurar el resguardo e integridad del Archivo General Central Vigente de
Concentracion.

Funciones

1. Efectuar el registro electrénico de los expedientes recibidos por
transferencias primarias de los archivos de tramite jurisdiccionales para su
custodia.

2. FEfectuar el registro electronico de los expedientes recibidos por
transferencias primarias de los archivos de tramite administrativos para su
custodia.

3. Asegurar, en coordinacién con el Departamento de Recepcion,
Transferencias y Bajas Documentales, la atencién a solicitudes de
prestacion de servicios de archivo de las areas del Tribunal en apoyo al
cumplimiento de sus funciones.

4. Verificar que los expedientes que le transfieren tengan integrada la
documentacion que dé cuenta de sus atributos y del registro de movimientos
hasta su destino final, de manera tal que facilite su administracion durante
su etapa semi activa.

5. Actualizar el calendario de caducidades de los expedientes jurisdiccionales
y administrativos para programar las bajas documentales.

6. Elaborar, actualizar y registrar electronicamente el inventario general del
Archivo General Central Vigente de Concentracion con la finalidad de
controlar los expedientes resguardados.

7. Operar el registro de expedientes dictaminados como secundarios o de baja
documental para promover su transferencia o su donacion.

8. Compilar datos sobre las acciones de consulta y préstamo de expedientes
para apoyar la elaboracion de reportes e informes.
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9. Ejecutar las demas funciones que le sean requeridas con motivo de cambios

en la normatividad en materia de archivo y aquellas que le designen sus
superiores en jerarquia.

Departamento de Recepcion, Transferencias y Bajas Documentales
Objetivo

Desarrollar los procesos logisticos y de estrategia archivistica para la recepcion
y administracion fisica de los expedientes en el Archivo General Central de
Concentracion.

Funciones

1. Ejecutar la recepcion fisica de las transferencias primarias de los archivos
de tramite jurisdiccionales para su custodia.

2.  Ejecutar la recepcion fisica de las transferencias primarias de los archivos
de tramite administrativos para su custodia.

3. Elaborar y aplicar el catdlogo topografico en la estanteria del Archivo
General Central de Concentracién a fin de ordenar y ubicar los expedientes.

4. Efectuar las transferencias primarias conforme al catalogo topografico del
Archivo General Central de Concentracion que facilite la prestacion del
servicio de archivo.

5.  Operar fisicamente el proceso de donacion de papel de desecho a la
Comision Nacional de Libros de Texto Gratuito para dar cumplimiento al
proceso de baja documental.

6. Asegurar, en coordinaciéon con el Departamento de Registro Central de
Concentracion, la atenciéon a solicitudes de prestacion de servicios de
archivo de las unidades administrativas del Tribunal en apoyo al
cumplimiento de sus funciones.

7. Especificar la ubicacion fisica de los expedientes que sean solicitados por
las areas del Tribunal a fin de garantizar la integridad del archivo.

8.  Ejecutarlas demas funciones que le sean requeridas con motivo de cambios
en la normatividad en materia de archivo y aquellas que le designen sus
superiores en jerarquia.
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Departamento de Identificacion y Organizacién de Expedientes Histéricos

Objetivo

Identificar entre los expedientes que se encuentran en el archivo general central
vigente de concentracion y que han concluido su vigencia documental, a aquellos
que cuenten con valores histdricos con el fin de organizarlos y conservarlos para
su consulta.

Funciones

Recibir las transferencias secundarias, asi como organizar y conservar los
expedientes bajo su resguardo.

Brindar servicios de préstamo y consulta, atendiendo los lineamientos que
se expidan para tal efecto, asi como difundir el patrimonio documental.
Implementar los procedimientos de consulta de los acervos que resguarda
aprobados previamente; las politicas y estrategias de preservacion que
permitan conservar los documentos histdricos y aplicar los mecanismos y
las herramientas que proporciona la tecnologia de informacién para
mantenerlos a disposicidon de los usuarios.

Colaborar con la Direccion General en la elaboracion de los instrumentos
de control archivistico previstos en la Ley, asi como en la demas normativa
aplicable.

Solicitar a la Junta, por conducto de la Direccién General, la declaratoria de
expedientes con valor histérico en base a los inventarios, catélogos y
cédulas de valoracion.

Las demas que establezcan las disposiciones juridicas aplicables.

Departamento de Referencias Documentales Histéricas

Objetivo

Administrar la informacion registrada en el catalogo general del Archivo Historico
para facilitar el servicio de préstamo y consulta de los expedientes histéricos bajo

resguardo.
Funciones

1,

Custodiar la base de datos de los expedientes historicos, incluyendo
topografia, para su identificaciéon y pronta localizacion.
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2. Administrar el expediente de cada transferencia secundaria (historica)
incorporando la documentacion que la origina para garantizar la integridad
de la informacion que se resguarda.

3. Brindar el servicio de consulta del Catalogo General del Archivo Histérico,
presencial o a distancia para los usuarios interesados.

4. Administrar la informacién relativa a la consulta pablica, exclusivamente de
expedientes histdricos, que contribuya a la identificacion de perfiles de
usuario y tipo de informacion solicitada para generar el informe estadistico
resultante.

5. Apoyar las actividades de conservacion de los expedientes historicos para
mantener la viabilidad a la consulta publica.

6. Ejecutar las demas funciones que le sean encomendadas por sus
superiores en jerarquia en materia de su competencia.

Subdireccién de Planeacion, Evaluacién y Procesos Técnicos Archivisticos
Objetivo

Integrar la documentacion de los instrumentos de programacion, seguimiento,
control y evaluacion de las actividades archivisticas que deben realizarse para la
organizacion y conservacion de los archivos del Tribunal.

Funciones

1. Coordinar la elaboracion de la propuesta del Programa Anual de Desarrollo
Archivistico, a fin de orientar y programar las actividades requeridas para la
organizacion de los archivos del Tribunal.

2. Formular la propuesta de indicadores para evaluar el cumplimiento del
Programa Anual de Desarrollo Archivistico.

3. Coadyuvar con la Direccion General de Archivos en la identificacion de
riesgos y medidas de mitigacion, con la finalidad de facilitar la ejecucion del
Programa Anual de Desarrollo Archivistico.

4.  Coadyuvar en la elaboracion y revision de reportes e informes referentes al
Programa Anual de Desarrollo Archivistico, asi como con su respectiva
evaluacion, con la intencion de presentarlo a la Junta de Gobierno y
Administracion del Tribunal.

5. Planear la elaboracion y, en su caso, la actualizacion de los instrumentos
de consulta y control archivisticos del Tribunal a fin de que sirvan de base
para la organizacion de los archivos. d\
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6. Participar en el seguimiento y evaluacion de la aplicacion de los criterios
especificos referentes a la organizacion, administracién y conservacion de
archivos del Tribunal, con el propésito de identificar acciones que deriven
en mejoras.

7. Brindar asesoria a las personas gestoras de archivo del Tribunal a fin de
promover y fortalecer los criterios y procedimientos relativos a la
organizacion documental.

8.  Cumplir con las demés funciones que le requieran sus superiores en
jerarquia y aquellas que deriven de la normatividad vigente aplicable.

Departamento de Planeacion y Evaluacion Archivistica
Objetivo

Elaborar reportes de consolidacion y los analisis de informacion derivados del
desarrollo de las acciones archivisticas para facilitar el control y evaluacién de
sus resultados y alcances.

Funciones

1. Elaborar herramientas que permitan el seguimiento de los proyectos y
actividades del Programa Anual de Desarrollo Archivistico, a fin de analizar
los avances en la organizacion documental del Tribunal.

2.  Ejecutar la identificacion de riesgos que se reportan al Comité de Control
Interno Institucional con el fin de dar el seguimiento y prevenir su
materializacion.

3. Elaborar reportes e informes sobre el Programa Anual de Desarrollo
Archivistico con base en la informacion proveniente de su ejecucion de
manera que permitan operar indicadores de desempefio y medir los
beneficios del programa.

4. \Verificar la aplicacion de los criterios especificos en la administracion y
conservacion de los archivos del Tribunal con el proposito de identificar
omisiones y posibles medidas de prevencion.

5. Informar, en colaboracion con las personas gestoras de archivo, sobre las
actividades realizadas en los archivos con la finalidad de evaluar la
organizacion documental y, en su caso, replantear el programa de trabajo
para la actualizacion de los catalogos y el registro documental en los
organos jurisdiccionales y unidades administrativas del Tribunal.

6. Ejecutar las demas funciones que le requiera su superior en jerarquia y g
aquellas que le sean aplicables conforme a la normatividad vigente. \
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Departamento de Procesos Técnicos Archivisticos
Objetivo

Desarrollar los contenidos de los instrumentos de consulta y control archivisticos
para su utilizacion por las personas gestoras de archivo en los 6rganos
jurisdiccionales y unidades administrativas del Tribunal.

Funciones

1. Elaborar el analisis de atribuciones y funciones de las unidades
administrativas, administrativas especializadas, Salas y ponencias del
Tribunal con el objetivo de validar las series documentales registradas en el
Cuadro General de Clasificacion Archivistica.

2. Actualizar los instrumentos de consulta y control archivistico para la
organizacion y conservacion de los archivos del Tribunal.

3. Asegurar que se brinde apoyo o asesoria a las personas gestoras de
archivos para efectuar la instalacion de expedientes en tramite y evitar la
acumulacion prematura de los mismos.

4. Fomentar con las personas gestoras del archivo de tramite, la aplicacién del
Cuadro General de Clasificacion Archivistica para la organizacion fisica de
expedientes.

5. Asegurar la orientacion a las personas gestoras de archivo de tramite en la
descripcion documental a fin de que éstas mantengan actualizado el
inventario general y las caratulas de los expedientes.

6.  Orientar a las personas gestoras de archivo de tramite en la aplicacion de
las fichas técnicas de valoracion documental y del Catalogo de Disposicién
Documental para la identificacién de los documentos de apoyo informativo,
documentos de comprobacion inmediata y documentos de archivo que
propicien los inventarios de baja documental y transferencias primarias
necesarias para la disposiciéon documental. /

7. Elaborar materiales de difusién sobre el contenido de los instrumentos y
procesos técnicos archivisticos para promover la organizacion vy
conservacion documental.

8.  Ejecutar las demas funciones que en materia de su competencia le solicite
su superior en jerarquia y aquellas que se requieran conforme a la
normatividad vigente aplicable. Y

. ,// /
P
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Direccion de Normatividad Archivistica

DIRECCION DE
NORMATIVIDAD
ARCHIVISTICA

DEPARTAMENTO DE
ESTUDIOS Y ANALISIS
NORMATIVO

Objetivo

Elaborar instrumentos y documentos necesarios para fundamentar juridica y
normativamente los proyectos y acciones que emprenda la Direccién General de
Archivos con el propdsito de que el Tribunal cuente con archivos organizados y
funcionales.

Funciones

Elaborar proyectos de acuerdos, criterios especificos, opiniones,
recomendaciones y estudios en materia de organizacion y conservacion de
archivos que fundamenten normativamente a la actividad archivistica.
Apoyar a la Direccion General de Archivos en los asuntos que deba tratar
ante el Poder Judicial Federal, la Sala Superior o la Junta de Gobierno y
Administracion o en cualquier otra consulta de naturaleza similar, con el fin
de solventarlos de acuerdo con la normatividad vigente aplicable.
Asesorar a las personas gestoras y responsables de los archivos de
tramite, de concentracion e histérico respecto al contenido e interpretacion
del nuevo marco normativo aplicable a la organizacién y conservacion de
los expedientes que resguardan.

Proponer los términos de atencién y respuesta a las solicitudes o
requerimientos en materia archivistica en conformidad con la Ley General
de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica, la Ley Federal de
Transparencia y Acceso a la Informacion Publica y demas ordenamientos
en materia de transparencia con el objeto de atender las obligaciones
correspondientes en los plazos establecidos.
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5. Asegurar que los criterios de valores documentales conformen un marco
de referencia actualizado que permita valorar los expedientes histéricos del
Tribunal.

6.  Participar en la elaboracién de diagnésticos documentales y en la revision
de las condiciones de los espacios fisicos de archivos para definir acciones
de mejora.

7. Participar en la elaboracion del Programa Anual de Desarrollo Archivistico
y en la actualizacion de los instrumentos de consulta y control archivistico
para facilitar la programacion y ejecucion de las actividades archivisticas.

8. Coadyuvar en las demas funciones que le sean requeridas y las
designadas por sus superiores en jerarquia.

Departamento de Estudios y Analisis Normativo
Objetivo

Participar en la elaboraciéon de documentos e instrumentos para fundamentar los
proyectos y acciones que emprenda la Direccion General de Archivos con el
propésito de que el Tribunal cuente con archivos organizados y funcionales.

Funciones

1. Organizar informacién y material documental para la elaboracion de
propuestas de  Acuerdos, criterios especificos, opiniones,
recomendaciones y estudios en materia de organizacion y conservacién de
archivos.

2. Integrar informacion de cuyo analisis se deriven estudios o propuestas que
contribuyan a la mejora del marco normativo archivistico del Tribunal.

3. Contribuir en el andlisis para atender solicitudes o requerimientos en
materia archivistica en cumplimiento de la Ley General de Transparencia y
Acceso a la Informacion Publica, la Ley Federal de Transparencia y Acceso
a la Informacién Publica.

4. Contribuir al andlisis y actualizacién, por medio de investigaciones
juridicas, a los criterios de valores del expediente jurisdiccional para contar
con un marco de referencia que permita valorar los expedientes historicos

del Tribunal.
5. Investigar sobre las condiciones de los espacios fisicos para el resguardo ‘
de archivos en las Salas Regionales para definir las acciones de mejora, /
en caso de ser necesarias. /
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6. Contribuir con el desempefio de las demas funciones que le sean
requeridas por su superior en jerarquia y aquellas que deriven de la
normatividad vigente aplicable.

Direccién de Valoracion del Expediente Jurisdiccional

DIRECCION DE
VALORACION DEL
EXPEDIENTE
JURISDICCIONAL

DEPARTAMENTO PARA
— SALAS REGIONALES
METROPOLITANAS

DEPARTAMENTO PARA
SALAS REGIONALES CON
SEDE DISTINTA A LA
CIUDAD DE MEXICO

Objetivo

Asegurar el cumplimiento de los Acuerdos de la Junta en materia de organizacion
y valoracion de archivos con expedientes jurisdiccionales y la elaboracion,
revision y correccion de Inventarios de Transferencia Primaria y Baja Documental
en coordinacion con las Salas Regionales y Salas Especializadas del Tribunal
con el objeto de dar cumplimiento a la normatividad vigente en la materia.

Funciones

1. Coordinar el seguimiento a los Acuerdos emitidos por la Junta relativos a
la organizacién y valoracion de archivos con expedientes jurisdiccionales
para el cumplimiento de sus términos.

2. Conducir las asesorias dirigidas a las personas responsables y gestoras de
archivos con expedientes jurisdiccionales para la ejecucion de las
transferencias primarias y bajas documentales acordadas por la Junta.

3. Informar a la Direccion General de Archivos sobre la administracion de los
expedientes jurisdiccionales en las Salas Regionales Metropolitanas y
Salas Regionales con Sede distinta a la Ciudad de México.
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4. Formular propuestas y observaciones para la actualizacion o mejora del
Portal Especial para la Administracion de Archivos del Tribunal en
coordinacion con el area competente de la SOTIC. .

5. Participar en la programacion y logistica de actividades para las
transferencias primarias de expedientes jurisdiccionales de las Salas
Regionales Metropolitanas y Salas Regionales con sede distinta a la
Ciudad de México.

6. Apoyar a las Salas Regionales con sede distinta a la Ciudad de México en
el proceso de donacion del papel de desuso a la CONALITEG resultado de
las bajas documentales.

7. Desarrollar estrategias de comunicacion con las personas gestoras del
archivo de concentracion de las Salas Regionales con sede distinta a la
Ciudad de México para facilitar la respuesta ante problemas emergentes.

8.  Desarrollar las demas funciones que le sean requeridas y las designadas
por sus superiores en jerarquia.

Departamento para Salas Regionales Metropolitanas
Objetivo

Realizar practicas de revision y valoracion documental en los procesos de
transferencia y de baja documental para asegurar la integridad de la informacion
de los expedientes jurisdiccionales de las Salas Regionales Metropolitanas.

Funciones

1. Dar seguimiento a los Acuerdos emitidos por la Junta de Gobierno y
Administracion en materia de transferencias y baja documental de
expedientes jurisdiccionales para el cumplimiento de sus términos.

2. Asesorar a las personas responsables y gestoras de archivo con
expedientes jurisdiccionales en los procesos de transferencia y baja
documental, incluyendo elaboracion de fichas técnicas de valoracion
documental y declaratorias de prevaloracion para que cumplan con la
normatividad aplicable.

3. Revisar y valorar los inventarios de transferencia y de baja documental de
expedientes jurisdiccionales de las Salas con sede en |la Ciudad de México
y emitir correcciones que contribuyan a la integridad de la informacion.

4. Establecer los instrumentos de enlace y consulta con el Archivo General
Central Vigente de Concentracién para atender asuntos derivados de los
procesos de transferencia y baja documental.
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5. Gestionar de acuerdo con la programacion y logistica propuesta por la
Direccion de Valoracion del Expediente Jurisdiccional las transferencias
primarias de expedientes jurisdiccionales de las Salas con sede en la
Ciudad de México para dar cumplimiento a la normatividad vigente en la
materia.
6. Ejecutar las demas funciones que le sean requeridas por su superior en
jerarquia en el ambito de su competencia y conforme a la normatividad
vigente.

Departamento para Salas Regionales con Sede Distinta a la Ciudad de
México

Objetivo

Realizar practicas de revision y valoracion documental en los procesos de
transferencia y de baja documental para asegurar la integridad de la informacion
de los expedientes jurisdiccionales de las Salas con sede distinta a la Ciudad de
México.

Funciones

1. Dar seguimiento a los acuerdos emitidos por la Junta de Gobierno y
Administracion en materia de transferencias y baja documental de
expedientes jurisdiccionales para el cumplimiento de sus términos.

2. Asesorar a las personas responsables y gestoras de archivo con
expedientes jurisdiccionales en los procesos de transferencia y baja
documental, incluyendo elaboraciéon de fichas técnicas de valoracion
documental y declaratorias de prevaloracién para que cumplan con la
normatividad aplicable.

3. Revisary valorar los inventarios de transferencia y de baja documental de
expedientes jurisdiccionales de las Salas con sede distinta a la Ciudad de
Meéxico y emitir correcciones que contribuyan a la integridad de la
informacion.

4.  Establecer los instrumentos de enlace con los Archivos de Concentracion
de las Salas Regionales con sede distinta a la Ciudad de México para
atender asuntos derivados de los procesos de transferencia y baja
documental.

5. Gestionar de acuerdo con la programacion y logistica propuesta por la
Direccidn de Valoracion del Expediente Jurisdiccional las transferencias ,
primarias de expedientes jurisdiccionales de las Salas con sede distinta a~__
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la Ciudad de México para dar cumplimiento a la normatividad vigente en la
materia. :

Ejecutar las demas funciones que le sean requeridas por su superior en
jerarquia en el ambito de su competencia y conforme a la normatividad
vigente.
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Xl. Glosario

Denominacion,

Abreviatura o Siglas

Significado

Archivo de
concentracion

Al integrado por documentos transferidos desde los
organos jurisdiccionales o dreas administrativas de
este Tribunal, cuyo uso y consulta es esporadica y
que permaneceran en él hasta su disposicion
documental. '

Archivo de tramite

Al integrado por documentos de archivo de uso
cotidiano y necesario para el ejercicio de las
atribuciones y funciones de los 6rganos
jurisdiccionales y dreas administrativas del Tribunal.

Archivo historico

Al integrado por documentos de conservacion
permanente y de relevancia para la memoria del
Tribunal.

Baja documental

A la eliminacion de aquella documentacién que
haya prescrito su vigencia, valores documentales v,
en su caso, plazos de conservacion; y que no posea
valores historicos, de acuerdo con la Ley y las
disposiciones juridicas aplicables.

Catalogo de
disposicion documental

Al registro general y sistematico que establece los
valores documentales, la vigencia documental, los
plazos de conservacion y la disposicion
documental.

prevaloracion

CONALITEG Comision Nacional de Libros de Texto Gratuitos.
Cuadro general de | Al instrumento técnico que refleja la estructura de
clasificacion un archivo con base en las atribuciones y funciones
archivistica del Tribunal.

Al documento emitido por los dérganos
Declaratoria de | jurisdiccionales y dreas administrativas, que

manifiesta una previa valoracion de la naturaleza de
sus archivos.

A la seleccion sistematica de los expedientes de los
archivos de tramite o concentraciéon cuya vigencia

Destino final documental o uso ha prescrito, con el fin de realizar
transferencias secundarias ordenadas y bajas
- documentales.
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Denominacion, Siamificado

Abreviatura o Siglas

Al emitido por el Comité de Bienes Muebles del
Tribunal para la baja de expedientes que no cuentan
valor documental alguno.

Al instrumento que permite identificar, analizar y
establecer el contexto y valoracion de la serie
documental. |
Al tratamiento integral de la documentacion a lo
largo de su ciclo vital, a través de la ejecucion de
procesos de produccién, organizacion, acceso,
consulta, valoracion documental y conservacion.

A los encargados de los archivos de tramite y de
concentracion  adscritos a los  6rganos
jurisdiccionales y areas administrativas de este
Tribunal, en el ambito de su competencia.

Al instrumento de consulta publica, en el que se
registran las series documentales de cada una de
las secciones con las que se forma el fondo

Dictamen de
procedencia

Ficha técnica de
valoracion documental

Gestion documental

Gestores de archivo

Guia de archivo

degumsta documental, acotando datos descriptivos de su
contenido, ubicacion topografica y responsables.
A los instrumentos que describen las series,
Instrumentos de | expedientes o documentos de archivo y que
consulta permiten la localizacién, transferencia o baja

documental.

A los instrumentos técnicos que propician la
organizacion, control y conservacion de los
Instrumentos de control | documentos de archivo a lo largo de su ciclo vital

archivistico que son el cuadro general de clasificacion
archivistica y el catdlogo de disposicion
documental.

A los instrumentos de consulta que describen las
series documentales y expedientes de un archivo y
Inventarios que permiten su localizacion (inventario general),
documentales para las transferencias (inventario de transferencia)
0 para la baja documental (inventario de baja
documental).

Junta A la Junta de Gobierno y Administracion del Tribunal
Programa anual Al Programa Anual de Desarrollo Archivistico
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Denominacion, e T
Abreviatura o Siglas Slafificddg
A los Magistrados de Sala Regional, el Secretario
Responsables de | General de Acuerdos, Secretarios de Acuerdos de
archivos Sala Regional y los Titulares de las areas
administrativas, en el &mbito de su competencia.
Sistema Institucional Al Sistema Institucional de Archivos del Tribunal.
Secretaria Operativa de Tecnologias de la Informacion y
SOTIC o
las Comunicaciones.
Al traslado controlado y sistematico de expedientes
de consulta esporadica de un archivo de tramite a
. uno de concentracion (primaria) y de expedientes
Transferencia
que deben conservarse de manera permanente, del
archivo de concentracion al archivo histérico
(secundaria).
Tribunal Al Tribunal Federal de Justicia Administrativa.
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Xll.  Autorizacion

Elaboré

Rubrica

Lic. Joel Villegas Tovar
Subdirector de Planeacién, Evaluacion y Procesos Técnicos Archivisticos

Reviso

Rubrica

Mtro. Jorge Nacif Mina

Director General de Archivos:

Autorizo

Firm rica

/4 7
Mtro. Mario Alberto Fécil Ortega
Secretario Operativo de Administracién
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Xlll.  Control de cambios

Fecha de Apartado o apartados  Descripcion breve de los No. de

autorizacion modificados | cambios Version
Primera  elaboracién  del
Agosto 2019 | Manual inicial Manual a partir de la creacion 1

de la Direcciéon General.

Se incorporan a la estructura
de la Direccion General el
personal y las funciones de la
Comisién de Archivos que
concluyd su actividad en
diciembre de 2019.

La competencia de |Ia
Direccion General de Archivos
en materia archivistica se 2
amplia a los odrganos
jurisdiccionales.

Estructura
organizacional,
Organigrama y
Estructura funcional.

Abril 2021

Se actualizan funciones de
algunas areas conforme a las
Reglas de Operacion del
Sistema Institucional de
Archivos del Tribunal.
ACUERDO G/JGA/34/2020
Integracion de puestos que
Abril 2021 \(;Ir[é.alrfis;;l::%:]: anteriormente formaban parte 2
de la Comision de Archivos.
Actualizacion de organigrama
para incluir los puesto que

. _ . _ 5

Abal 2021 % Organigrams anteriormente formaban parte
de la Comisién de Archivos.
Actualizacion de la estructura
funcional, adecuacion de

Abril 2021 | X Estructura funcional | objetivos —de  puestos 'y 2
creacion de las funciones de
puestos de reciente
integracion.
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