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. Introduccion

En cumplimiento a los articulos 27 y 28 de la Ley General de Archivos, la Junta de
Gobierno y Administracion del Tribunal emitio el Acuerdo E/JGA/67/2018 mediante
el cual se creo la Direccion General de Archivos con el propdsito de “promover que
en las distintas areas jurisdiccionales y administrativas que integran al Tribunal
Federal de Justicia Administrativa se lleven a cabo de manera conjunta, las
acciones de gestion documental y administracion de archivos”, en los términos
previstos en la Ley referida.

En correspondencia con ese mandato, la Direccion General de Archivos se ha
organizado para atender |las necesidades archivisticas de las diferentes areas que
comprende el Tribunal, que incluyen desde la capacitacion al personal hasta la
disposicion final del papel que dio soporte a los documentos de archivo generados
durante el ejercicio de las funciones y atribuciones propias de la institucion.

La organizacion y funciones de la Direccion General de Archivos se sustentan en
el articulo 104 del Reglamento Interior del Tribunal Federal de Justicia
Administrativa, asi como en el respectivo Manual de Organizacion Especifico, el
cual fue debidamente sancionado por las instancias del Tribunal facultadas para
ello. En el mismo sentido, se encuentran las Reglas de Operacion del Sistema
Institucional de Archivos del TFJA y el Acuerdo que da a conocer el
establecimiento y operacion del Archivo Histérico del Tribunal, entre otros
ordenamientos.

El presente Manual integra documentalmente los procedimientos de mayor
relevancia ejecutados por las personas adscritas a las areas que constituyen la
Direccion General de Archivos en el afan de que el Tribunal cuente con archivos
organizados. Los procesos considerados incluyen temas como la programacion y
seguimiento de las actividades archivisticas, las acciones de destino final como la
baja documental y la transferencia secundaria, la conservacion de la memoria
institucional a traves de la administracion del archivo histérico, la planeacion de las
tareas archivisticas y por supuesto el servicio de préstamo y consulta de
expedientes.

El presente Manual no comprende los procesos archivisticos que se realizan en el
archivo de tramite, toda vez que éstos se encuentran comprendidos en el Manual
General de Procedimientos Archivisticos, Archivo de Tramite autorizado por la
Junta de Gobierno y Administracion mediante el Acuerdo E/JGA/25/2022.
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II. Objetivo del Manual de Procedimientos

Proporcionar a las y los servidores publicos de la Direccion General de Archivos y
demas personal del Tribunal, la descripcién de los procedimientos y politicas que,
en materia de archivos, deben aplicar para el cumplimiento de los objetivos
establecidos en el Manual de Organizacion Especifico de la Direccion.
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111. Procedimientos
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1. Objetivo del procedimiento

Establecer los lineamientos generales para integrar el Programa Anual de
Desarrollo Archivistico del Tribunal (PADA) en cumplimiento de la Ley General de

Archivos.

2. Politicas de operacion

2.1 La Direccion General de Archivos debera supervisar que el Programa
corresponda con los contenidos de las Reglas de Operacion del Sistema
Institucional de Archivos del Tribunal y demas normativa observable.

2.2 La Direccion General de Archivos sometera a aprobacion de la Junta de
Gobierno y Administraciéon el Programa Anual de Desarrollo Archivistico,
mismo que debera ser publicado en el portal electronico del Tribunal en los
primeros treinta dias naturales del ejercicio fiscal correspondiente.

3. Descripcion del procedimiento

Responsable N Descripcion Eyidencial
actividad Registro
Direccion Instruye a la Subdireccion de
General de y Planeacion, Evaluacion y Procesos Correo,
Archivos Técnicos Archivisticos inicie instruccion.
(DGA) elaboracion del PADA.
Subdireccién
de
P]anea(‘n'o n, Revisa y detecta cambios en la
Evaluacion y ; e
P 2 normativa que afecten la Analisis
rocesos .
TasRICoS programacion.
Archivisticos
(SPEPTA)
Departamento
de Planeacion Compila y resume los resultados | Informe PADA
y Evaluacion 3 del PADA del aho anterior y envia a gjercicio
Archivistica SPEPTA. anterior
(DPEA)
SPEPTA 4 Analiza Ios. alfsz?\nces c'iel PADA | PADA ejercicio
durante el ejercicio anterior. anterior
Envia informacion a la DGA como
SPEPTA 5 insumo para definir actividades Correo
prioritarias.
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Revisa informacion, junto con la
Direccion de Organizacién vy Guion aeneral
DGA 6 Conservacion de Archivos, 9
L del PADA
establece estructura y prioridades
del PADA.
Direccién de
Organizacion
y Propone los esquemas de los Ligts da
Conservacion £ g?gﬁgﬁs dgu[?G :tlendan 2 las proyectos
de Archivos '
(DOCA)
Revisa y evalia los proyectos
propuestos.
DGA 8 ¢Aprueba los proyectos? Proyectos
o propuestos
No: regresa a la actividad 7.
Si: continua con la actividad 9.
Envia proyectos a las areas de la
DGA para que apoyen con la
integracion de documentacion
2ot 9 soporte. Nota. Las areas de la DGA SATSS
definen actividades, alcances vy
cronogramas que envian a DOCA.
Recibe informacion, turna
proyectos documentados a
DOCA 10 SPEPTA para integracion del Laomreo
PADA.
Propuesta
Organiza  los  proyectos vy | PADA, formato
SPEPTA 11 actividades conforme a la de
estructura general. programacion
general
Incorpora metas y analisis de Brepcsts
SPEPTA 12 riesgo. Integra propuesta del PpADA
PADA.
Analiza, junto con DOCA, la
propuesta de PADA.
; La aprueba? Propuesta
DGA 13 é P N PADA
No: regresa a la actividad 10
Si: contintia con la actividad 14
Mayo 2022 Pagina 7 de 85 Version 1
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Instruye a la Direccion de
DGA 14 Normatividad Archivistica para que Correo,
elabore el proyecto de Acuerdo del instruccion
PADA.
Direccion de
Normatividad 15 Elabora el proyecto de Acuerdo. | Proyectode
Archivistica Envia a DGA. acuerdo
(DNA)
Revisa y gestiona el Acuerdo para | Oficio solicitud
DGA 16 su aprobacion por la Junta de| y proyecto de
Gobierno y Administracion. acuerdo PADA
Revisa la propuesta de PADA.
¢Aprueba el PADA?
J”r?ta de No: regresa a la actividad 16
Gobierno y 17
Administracion Si: contintia con la actividad 18
(Junta) NOTA: En caso de negativa, la
Junta establecera las condiciones
para aprobar el PADA.
Toma conocimiento del PADA | Acuerdo PADA
DGA 18 aprobado, promueve publicacion e | publicado en
instruye a DOCA su Web del
instrumentacién y seguimiento. Tribunal
Fin de procedimiento.
Mayo 2022 Pagina 8 de 85 Version 1
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5. Formatos e Instructivos de llenado

TEJ\

Tribunal Federal de Justicia Administrativa
Secretaria Operativa de Administracion
Direccion General de Archivos
Formato: Programa Anual de Desarrollo Archivistico, Programacion General

Afo del ejercicio @
Fechas programadas
- Resultados Meta y/o
Proyscto Actividades y/o entregables ® Indicador Co@s)to

® Inicio Término
A
1 B
A
2 B

Instructivo de llenado

Nombre: Programa Anual de Desarrollo Archivistico, Programacion General
Objetivo: Programar las actividades generales del PADA y el alcance de sus
resultados.
Presentacion: En original
i denl_':;iciecién ' Dice Debe anotarse
1 Ao del |k 5 ge ejecucion del PADA
ejercicio
La denominacion de los proyectos o temas
2 Prayecie generales de actividad que conforman el PADA.
3 Activi La denominacion de las acciones a ejecutar para
ctividades | -
a realizacion de los proyectos.
4 Resultados |El nombre de los productos que proyectos vy
y/o entregables | actividades entregan.
Fehes La fecha de inicio de la accion y la fecha de su
5 programadas |,, . y
termino.
Meta y/o La cantidad pro d | t bl
6 . programada que los entregables
alcanzan.
El numerario que involucra la ejecucion de las
7 Costo acciones, en caso contrario se asentara” No
aplica”

Mayo 2022
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1. Objetivo del procedimiento

Establecer los lineamientos generales para dar seguimiento al Programa Anual de
Desarrollo Archivistico del Tribunal “PADA”", elaborar el Informe Anual en
cumplimiento de la Ley General de Archivos y demas informes que establezca la
normativa observable.

2. Politicas de operacion

2.1 La Direccion General de Archivos debera elaborar los informes anual,
trimestral y mensual. Los dos primeros se presentaran a la Junta de
Gobierno y Administracion y el tercero a la Secretaria Operativa de
Administracion.

2.2 La Direccion General de Archivos debera integrar en sus informes de
seguimiento los alcances de las actividades emergentes relevantes que no
formaron parte del PADA aprobado.

3. Descripcion del procedimiento

Responsable No; Descripcion Evigencls.
. actividad Registro
Direcaion de Instruye a la Subdireccion de
Organizacion - s Instruccion
Planeacion, Evaluacion y Procesos
y 1 Técnicos Archivisticos, instrumente el eI
Conservacion L ' . de PADA
da Brcnivos seguimiento  del  PADA. Envia aprobado
Programa aprobado.
(DOCA)
Subdireccion
de
Planeacion, Formato
Evaluacion y 5 Instrumenta registro y seguimiento de informe
Procesos las actividades y alcances del PADA. seguimiento
Técnicos PADA
Archivisticos
(SPEPTA)
Solicita a las areas de la DGA la
SPEPTA 5 informacion y evidencia de las Correo
actividades realizadas y sus resultados.
Areas de |a Remite a la SPEPTA la informacion y
4 evidencias sobre la realizacion de sus Correo
DGA o
actividades.
Mayo 2022 Pagina 13 de 85 Version 1
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TEA Direccién General de Archivos
Departamento
deS::Lea]a(\:?éonn 5 Ordena informacion conforme a los
y valuac contenidos del PADA.
Archivistica
(DPEA)
Elabora informe de seguimiento en| Proyecto
SPEPTA 6 periodicidad indicada por el PADA. | deinforme
Envia ala DGA y DOCA.
Revisa informe anual de cumplimiento
Direccion 0 en su caso trimestral y mensual.
General de - ¢Valida el informe?
Archivos '
(DGA) No: contintia con la actividad 8
Si: contintia con la actividad 9
SPEPTA 8 Atiende correcciones y observaciones
realizadas por el DGA.
Envia a la Junta de Gobierno vy Informe
DGA 9 Administracion el Informe Anual de oficio de’
Cumplimiento  del PADA  para i
conocimiento y aprobacion.
Revisa el informe.
Junta de
Gobierno y i ¢Aprueba el Informe?
Administracion No: contintia con la actividad 11.
(Junta)
Si: continlia con la actividad 12.
Atiende observaciones indicadas vy
DGA 11 ; g
gestiona su aprobacion ante la Junta.
Conoce de la aprobacion del Informe | Informe,
DGA 12 Anual, promueve publicacién en la Web | Publicitado
del TFJA.
Fin de procedimiento
Mayo 2022 Pagina 14 de 85 Version 1
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5. Formatos e Instructivos de llenado

Tribunal Federal de Justicia Administrativa
Secretaria Operativa de Administracion
Direccidn General de Archivos
Formato: Programa Anual de Desarrollo Archivistico, Informe de Seguimiento.

TEJ\

Periodo del Informe @
Prpyecto Actividades Desarrollo y Alcances (2
A
1 B
A
2 B

Instructivo de llenado

Nombre: Programa Anual de Desarrollo Archivistico, Informe de Seguimiento

Objetivo: Registrar los alcances de las acciones ejecutadas en el marco del

PADA vy de aquellas que no estuvieron previstas en el PADA.
No.de

Debe anotarse

‘identificacion

Periodo del . .. :
1 Mensual, trimestral o anual y el afo respectivo.
Informe
5 Proyecto La denominacion de los proyectos o temas
generales de actividad que conforman el PADA.
g La denominacion las acciones a ejecutar
3 Actividades - de la )
para la realizacion de los proyectos.
i Desarrolloy |La narrativa de las acciones ejecutadas y los
alcances resultados y alcances logrados.

Mayo 2022 Pagina 16 de 85 Version 1
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1. Objetivo del procedimiento

Establecer los requisitos para acceder al servicio de préstamo y consulta de

expedientes en el Archivo General Central Vigente de Concentracion.

2. Politicas de Operacion

21

El personal autorizado de las unidades administrativas centrales o de las

Salas Regionales con sede en la Ciudad de Mexico debera firmar la
solicitud para consulta o préstamo de expedientes del Archivo General
Central Vigente de Concentracion.

2.2

El Archivo General Central Vigente de Concentracion sélo atendera

solicitudes para expedientes completos; en ningun caso se procedera para
peticiones de documentos en particular.

2.9

La Unidad Administrativa o la Sala Regional con sede en la Ciudad de

México debera especificar en su solicitud de préstamo el periodo que estara
bajo su resguardo.

3. Descripcion del procedimiento

' No. SR Evidencia/
Responsable attividad Descripcion Registro
AdminliJs?;SS\?a/Sala Sdlicita pré.stam.o' del expediepte Carta
———— y a la Subdireccion d_el Archivo responsiva
Ciudad de México gsgg;iltraggntral vigenis ide u oficio
UA/SALACDMX '
Recibe solicitud vy revisa Carta
Subdireccion del informacion. responsiva
Archivo General - S
Central Vigente de 2 ¢El solicitante esta s ge
Concentracion autorizado? ?irmas
SAGCVC No: regresa a la actividad 1. autorizadas
Si: continua con la actividad 3
Verifica datos para ubicar
expedient_e._ Carta
SAGCVC 3 éla sollc;tud_ contiene los responsiva
datos necesarios? fioi
No: continta con la actividad 4 u oficio
Si: contindia con la actividad 5
Departamento de
Registro Central de 4 Identifica la transferencia en su | Inventario
Concentracion. inventario documental. documental
DRCC
DRCC 5 Realiza la  busqueda del | Inventario
expediente. general
Mayo 2022 Pagina 18 de 85 Version 1
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¢Lo localiza?
No: contintia con la actividad 6
Si: contintia con la actividad 7

SAGCVC

Informa si el expediente se
encuentra en el registro de
prestamo, cancela la solicitud.
Termina procedimiento.

Carta
responsiva
u oficio
cancelado

DRCC

Registra datos en el sistema de
gestion documental.

Registro
central

SAGCVC

Entrega expediente y acuse para
firma.

Expediente

UA/SALACDMX

Firma acuse, retira expediente y
custodia hasta devolucion, para
consulta o para prestamo
externo.

Expediente

UA/SALACDMX

10

Devuelve el expediente al
Archivo General Central Vigente
de Concentracion.

Expediente

SAGCVC

11

Recibe y verifica que los datos
de identificacion general del
expediente coincidan con la
documentacion que avala su
envio.

¢Los datos coinciden?

No: continGa con la actividad
12.

Si: contintia con la actividad
13.

SAGCVC

12

Emite comunicado o en su caso
oficio a UA/SALACDMX para
acordar solucion.

Regresa a la actividad 10.

Comunicad
0
Oficio

SAGCVC

13

Recibe el expediente y registra
los datos de recepcion.

Expediente
Acuse

Departamento de
Recepcion
Transferencias y
Bajas
Documentales

14

Deposita el expediente en el
lugar que le corresponde
topograficamente.

Expediente

Fin del procedimiento.

Mayo 2022
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& 5% Inicio Central Vigente de ietari ’ No
.Aa 3 m_ Congentracion P ) _Hv —-
T 2 Oficio . 12
4 |2 s | solicitud 12
w E 8 | v
g |2 , .
M w“ " Sio !
2 , :
al | No 13
o
- |
E |
5 o
g | 8% | .
8 SE | —e 11. Verifica que
> <58 i - B iR B los datos de
e F>8 2. Recibe 3. Verifica datos , a 8.Entrega identificacion del
E a2 8 esta prestado
B m .m. solicitud, revisa Si = para ubicar carcela la ! expediente y expediente
@ ”m e8| informacion expediente. solicitud acuse para firma. | coincidan con la
T y 8 £ | ¢ | | documentacion de
z £58 = su envio.
2 B g ]
3] -
E | &g
= o 7
@
g = Expediente
m o _ No ¢ Tiene los n No
3 7 5 | datos?
=0
2 S
) [
2 o @ St
= ° B =
T | 88
E mm 4. dentifica la 5 el | 7. Registra datos
I5} | transferencia en ; : M. en el sistema de
T m. g su inventario UMMQMM_Mﬂﬁmm_ ¢lo localiza? S gestion
g 35 inventario documental. 3 . documental.
7} oo
(U] [ Documental
o
-
‘D own | S—
P m. 2 Inventario
gad a general
¥ >=
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2EE
553 |
3
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e Manual de Procedimientos
llH Direccion General de Archivos

5. Formatos e Instructivos de llenado

Formatos - Anexos. Este procedimiento no requiere de formatos y/o anexos
especificos. La comunicacion se maneja via oficio y/o correo electronico.
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1. Objetivo del procedimiento

Establecer los lineamientos generales para aplicar criterios de disposicion y realizar
acciones de transferencia de los expedientes de las Unidades Administrativas
Centrales que concluyeron el término de vigencia documental en el Archivo General
Central Vigente de Concentracion del Tribunal.

2. Politicas de operacion

2.1

2.2

2.3

2.4

El titular de la Unidad Administrativa que produjo o recibid la
documentacion, autorizara la liberacion de los expedientes que concluyen
su vigencia documental.

Los expedientes de caracter contable seran tratados en correspondencia
con el contenido de la Norma del Archivo Contable Gubernamental, NACG
01.

Los criterios y técnicas para identificacién de expedientes historicos deben
aplicarse por el Departamento de Identificacién y Organizacion de
Expedientes Historicos de la Direccion General de Archivos.

El dictamen de destino final debe sustentarse en la declaratoria de
valoracion documental y en el inventario autorizado por el Titular de la
Unidad Administrativa.

3. Descripcion del procedimiento

Responsable No Descripcion Ewde_mclal

actividad Registro

ODgaCnCi;)anc%i Instruye a la SAGCVC que inicie el

proceso de destino final de
y : s ; Correo

Conservacién 1 expedientes admlr}lstratllvos qQue | Liactrénico

e Brehivas concluyeron su vigencia en el
AGCVC.
(DOCA)

Subdireccion

d%ggg\(o Consulta instrumentos de control | Catélogo
Central 5 archivistico e indica al D'RTCC”y _ del 5
Vigentes de DRTBD p.rocedan con la identificacion | disposicion

CarEaRtEaEn de expedientes. documental
(SAGCVC)

Departamento Identifican gxpgdientes con vigencia | Inventario
de Registro 3 concluida, indican Iqs 'e.xpedien”[es genergl por
e contables y de valor historico. Envian | expediente

informacion a SAGCVC. S
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Concentracion
(DRCC) Y/
Elabora propuesta de inventario ——
SAGCVC 4 grcl)\gsci;ocn\?lc de expedientes a retirar provisional
& )
Envia propuesta inventario provisional | Inventario
SAEEYE - a la UA. Solicita autorizacion. provisional
Propuesta
Revisa propuesta de inventario, ficha invei(taario
técnica de valoracion y declaratoria de ficha '
Unidad valoracion. —
- : ] . técnica de
Administrativa 6 ¢Hay expedientes dque deban valoracién
(UA) conservarse?
No: contintia con la actividad 8 q y .
. . .. eclaratori
Si: continua con la actividad 7 5 0k
valoracion
Funda y motiva la razén para
UA 7 mantenerlos a resguardo en el Oficio
AGCVC
Inventario
destino
final, ficha
UA 8 Autoriza y valida la documentacion de t/eacl:g:'giigﬁ
la propuesta. Envia a la SAGCVC y
declaratori
ade
valoracion.
Oficio,
inventario,
ficha
SAGCVC 9 Recibe los documentos y gestiona tecnlcalc'je
: valoracion
ante la DGA su dictamen. y
declaratori
ade
valoracion.
Direccién Recibe y verifica la informacion.
General de 10 ¢Es correcta la informacion? Al
Archivos No: contintia con la actividad 11
(DGA) Si: continta con la actividad 12

Mayo 2022
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Inventario,
ficha
. g técnica de
Gestiona cambios y, en su caso, | ion
SAGCVC 11 actualiza la informacion. Regresa a la va or;mo
actividad 9. declaratori
ade
valoracion.
Dictamen
Elabora dictamen de destino final, | de destino
integra inventarios de baja, y en su final,
caso los de transferencia secundaria, | inventarios,
fichas técnicas de valoracion vy ficha
DGA 12 declaratorias de valoracion. técnica de
:Existe Acuerdo que avale el| valoracion
proceso? y
No: contintia con la actividad 13 declaratori
Si: contintia con la actividad 16 ade
valoracion
I\El)clarrerg;![(i)v? di?:l Elablora p_royecto de Acgerdo para Propuesta
o 13 destino final de expedientes del
Archivistica AGCVC de Acuerdo
(DNA) |
Recibe y revisa propuesta, gestiona Oficio a
DGA 14 su inclusion en la agenda para SAJGA
aprobacion de la Junta
. Acuerdo
Junta 15 Aprueba Acuerdo y notifica a la DGA. aprabado
SAGCVC 16 Recipe el dictamenge destino final y d%%zgﬁr;
demas documentacion. final
Prepara  expedientes de Dbaja
documental y de transferencia
secundaria conforme a dictamen.
Continia con la actividad 10 del
SAGCVC 17 Procedimiento “8 Destino Final.
Baja Documental”
Continua con el procedimiento “9.
Destino Final. Transferencia
Secundaria”
Fin de procedimiento.
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Manual de Procedimientos
Direccion General de Archivos

5. Formatos e Instructivos de llenado

TEJA

Tribunal Federal de Justicia Administrativa
Secretaria Operativa de Administracian
Direccion General de Archivos
Formato: Transferencia Secundaria Expedientes Administrativos

Fondo: (1) Unidad Administrativa: (5)
Seccion: (2 Area Generadora: (6)
Serie: (3) Valor documental: (7)
Subserie: (4)
; Periodo del .
Caja E:&Zﬁgﬂz Descripcion del asunto expediente Tipadectimental
Inicio | Cierre Originales | Copias | Acuses
® @) @ (©] ®

Instructivo de llenado

Nombre: Transferencia Secundaria Expedientes Administrativos
Objetivo: Identificar las principales caracteristicas de los expedientes objeto de
la transferencia secundaria
Presentacion: En original
No. de :
dentificieion). e el e REEE
1 Fondo: Tribunal Federal de Justicia Administrativa
2 Seccion: Clave y nombre de la Seccion conforme al
‘ Cuadro General de Clasificacion Archivistica
3 Saiia: Clave y nombre de la Serie conforme al
’ Cuadro General de Clasificacion Archivistica
4 Suhsatier Clave y nombre de la Serie conforme al
' Cuadro General de Clasificacion Archivistica
5 Unidad Nombre de la Unidad Administrativa
Administrativa: | generadora del expediente.
6 Area Nombre del area que integra el expediente
Generadora: '
Mayo 2022 Pagina 28 de 85 Version 1
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v Valor Lo que establezca el Catalogo de Disposicion

documental: |Documental.

8 Caja: Numero de caja que contiene el expediente
Se conforma con las claves especificadas en
el Cuadro General de Clasificacion
Archivistica y corresponden a la clave de la
Seccion, punto, clave de la Subsecciodn,

NUmero de |punto —en caso de no existir Subseccion

9 _ colocar 00, punto- clave de la Serie

Expediente | documental, punto, clave de la Subserie -en
caso de no existir Subserie colocar 00, punto,
numero del expediente a tres digitos, diagonal,
afio de apertura del expediente. Ejemplo:
4C.01.03.00.001/2017.

10 Descnpmor.w del Descripcion del asunto o tema del expediente

asunto:
e Fecha del documento con que se inicid el

11 Inicio .
expediente.

12 Ciarrs Fecha. del documento con que se cierra el
expediente.

13 Originales | Marcar “X” segun contenido del expediente.

14 Copias Marcar “X" segun contenido del expediente.

15 Acuses Marcar “X" segun contenido del expediente.

Mayo 2022 Pagina 29 de 85 Version 1
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Tribunal Federal de Justicia Administrativa
o Secretaria Operativa de Administracion
TRJA Direccién General de Archivos

Formato:
Inventario de Baja Documental Expedientes Administrativos
Fondo: [©) Unidad Administrativa: ®
Seccion: @ Area Generadora: ®
Serie: ® Valor Documental: @
Subserie: @ Vigencia Documental:
Periodo del
Nuamero S : Tipo Documental
: Descripcidn del :
Caja de i A Expediente
Inventario : :
Inicio | Cierre Originales Copias Acuses
® @ @ ®@ :
“Leyenda”
Mayo 2022 Pagina 30 de 85 Versién 1
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Instructivo de llenado

Nombre: Inventario de Baja Documental.

Objetivo:

Identificar archivisticamente los expedientes administrativos que

deben ser dados de baja del Archivo General Central Vigente de Concentracion.

Presentacidn: En original
No.de |
identificacion |

Debe anotarse

Tribunal Federal de Justicia Administrativa.

1 Fondo:
2 Sl Clave y nombre de la Seccion segun el
' Cuadro General de Clasificacion Archivistica.
3 Serie: Clave y nombre de la Serie segun el Cuadro
' General de Clasificacion Archivistica.
4 Subserie: Clave y nombre de la Subserie segun Cuadro
' General de Clasificacion Archivistica.
5 Unidad Nombre de la Unidad Administrativa
Administrativa: | generadora del expediente.
6 Area Nombre de la oficina que integra el
Generadora: |expediente.
7 Valor Segun el establecido en el Catalogo de
Documental: | Disposicion Documental.
3 Vigencia Afos en Archivo de Tramite mas afios en
Documental: | Archivo de Concentracion.

9 Caja Numero de caja que contiene el expediente.
Se conforma con las claves especificadas en
el Cuadro General de Clasificacion
Archivistica y corresponden a la clave de la

NGmero de Seccién, punto, clave de la Serie

10 . documental, punto, clave de la Subserie, en

Inventario L .
caso de no existir Subserie colocar 00, punto,
nimero del expediente a tres digitos,
diagonal, afio de apertura del expediente.
Ejemplo: 4C.03.00.001/2017
11 Lsserpelon del Descripcion del asunto o tema del expediente.
Asunto
Periodo del -
12 Expediente Fecha. del documento con el que se inicia el
e expediente.
nicio
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Perlodp gel Fecha del documento con el que se cierra el
13 Expediente .
; expediente.
Cierre
Tipo
Doqumental Marcar con “X” segln el contenido del
14 Originales .
. expediente.
Copias
Acuses
Se anota: “El presente inventario consta de #
hojas y ampara la cantidad de # expedientes
. 5 inventariados en # cajas, del periodo de afios
15 Leyenda i ;
de la documentacion que se considera en el
inventario, con peso aproximado de #
kilogramos.”

Para la elaboracion de la Ficha Técnica de Prevaloracion y de la Declaratoria de
Valoracién aplican en lo procedente los formatos del procedimiento “6. Area
Jurisdiccional, Destino Final: Autorizaciéon de Inventarios de Salas con sede
Distinta a la Ciudad de México”
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~ 5.Area Jurisdiccional, Destino Final: Acuerdo
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1. Objetivo del procedimiento

Establecer los lineamientos generales para elaborar la propuesta del Acuerdo de
Destino Final de los expedientes jurisdiccionales que concluyeron su vigencia
documental en el Archivo de Concentracion para aprobacion de la Junta de
Gobierno y Administracion.

2. Politicas de operacion

2.1 La programacion de las bajas documentales para el retiro de expedientes
jurisdiccionales del Archivo General Central Vigente de Concentracion se
efectuara conforme a los términos previstos por el Catalogo de Disposicion
Documental del Tribunal.

3. Descripcion del procedimiento

No. = Evidencial
Responsable eiaad Descripcion Registro
Catalogo de
Solicita a la DNA la propuesta Disposicion
Direccién General y de Acuerdo de Destino Final | Documental.
de Archivos (DGA) de expedientes Reglas de
jurisdiccionales. Operacion del
SIA y PADA
Direccion de !nstruye _g! DEAN prepare la | Leyy Reglas,
o informacion y  normativa | Instrumentos
Normatividad 2 .
o relativa para el Acuerdo de de control
Archivistica (DNA) . . o
Destino Final. archivistico.
Departamento de Recaba y  ordena la
Estudios y Analisis 3 informacion; presenta a la
Normativo (DEAN) DNA.
Desarrolla términos Y| presuestde
DNA 4 contenido de la propuesta. Apcuerdo
Envia a la DGA para Vo. Bo.
Revisa y analiza la propuesta,
DGA 5 en su caso corrige o ajusta. Fropuesta de
Acuerdo
Otorga Vo Bo
Envia propuesta a la .
Secretaria Auxiliar de la Junta Sghﬂjtéia
DGA 6 de Gobierno y Administracion bl
Notificacion de
(SAJGA) para su agenda en
-, =5 la SAJGA
sesidn para aprobacion.
Revisa propuesta de Acuerdo
Junta £ de Destino Final.
¢/, Aprueba propuesta?
Mayo 2022 Pagina 34 de 85 Version 1
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No: contintia en la actividad
8

9

Si: continua con la actividad

DGA

Atiende las  condiciones
establecidas por la Junta para
la aprobacion.

Junta

Emite aprobacion del Acuerdo
y ordena su publicacion.
Contintia con los
procedimientos

16. Area Jurisdiccional,
Destino Final: Autorizacion
de Inventarios de Salas con
sede Distinta a la Ciudad de
Meéxico.

17. Area Jurisdiccional,
Destino Final: Autorizacién
de Inventarios de Salas con
sede en la Ciudad de México

Web de
Tribunal y DOF

Fin de procedimiento

Mayo 2022
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g 3k informagion y
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e =8 g SUEICO0S DGA para Vo. Bo
= oz | Destino Final. Seaslalis
4 — No 16. Area 17 Area
ﬂ Jurisdiccional, Jurisdiccional,
£ 8% Destino Final: Destino Final:
g o F W | Autorizacion de Autorizacion de
8 TE8 3. Recaba y Inventarios de Inventarios de
7 E>p | ordena la Salas con sede Salas con sede en
5 gy informacion, Distinta ala la Ciudad de
S i3 envia a DNA. Ciudad de Mexico. | México
8| &3k [+]

2 st

<L
]

0

g5 "

@G ; .

28 — 7. Revisa 9 b |

.w B propuesta de ¢Aprueba Si >n:m,q.ququq%m3m

v E | Acuerdo de Baja propuesta? ek

°'E | su publicacion. |

R e Documental.

< Propuesta >n_._qu_o

3> m Acuerdo publicado
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5. Formatos e Instructivos de llenado

Formatos - Anexos. Este procedimiento no requiere de formatos y/o anexos
especificos. La comunicacion se maneja via oficio y/o correo electrénico.
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 6.Area Jurisdiccional, Destino Final:
~ Autorizacién de Inventarios de Salas con
~ sede Distinta a la Ciudad de México
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1. Objetivo del procedimiento

Establecer, en lo que corresponda a la Salas Regionales con sede distinta a la
Ciudad de Méexico, los lineamientos para aplicar criterios de disposicion y acciones
de baja documental y transferencia secundaria de expedientes jurisdiccionales
previstas en el Acuerdo respectivo y demas normativa relativa, a fin de elaborar el
dictamen final del destino de la documentacion.

2. Politicas de operacion

21
2.2

2.3

2.4

2.5

2.6

2T

Los expedientes deberan encontrarse totalmente concluidos.

Para determinar que un expediente jurisdiccional se encuentra concluido
definitivamente, se observaran los criterios establecidos en la fraccion 1l del
articulo vigésimo septimo de las Reglas de Operacion del Sistema
Institucional de Archivos del tribunal

Todas las promociones se deben encontrar debidamente integradas vy
acordadas.

Las actuaciones, resoluciones, sentencias y tramites relacionados con los
expedientes susceptibles de baja documental se encuentren registradas,
validadas e incluidas en el Sistema de Control y Seguimiento de Juicios
(SICSEJ), o0 en su caso, en el Sistema de Justicia en Linea.

Los datos contenidos en los referidos sistemas informaticos deberan
concordar con cada uno de los expedientes (promovente, resolucion
impugnada, autoridad demandada, materia y ley del juicio, monto, sentido
de la resolucion, etcétera).

Los expedientes no deberan contener valores historicos de conformidad
con los criterios establecidos en el articulo trigésimo tercero del 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. '

No son susceptibles de baja documental las denominadas carpetas falsas
integradas para atender promociones relacionadas a expedientes que
fueron dados de baja previamente?, respecto de las cuales la Junta de
Gobierno y Administracion determinara lo conducente de manera posterior.

2 Conforme a los articulos SEGUNDO; CUARTO, inciso d) y SEPTIMO del ACUERDO de Junta de
Gobierno y Administracion G/JGA/18/2021 que Regula la Administracion y Gestion Documental de
las Carpetas en los Archivos Jurisdiccionales.
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2.8 Las personas responsables de los archivos de los érganos jurisdiccionales
comunicaran por escrito a los gestores de los archivos de concentracion,
con copia a la Direccion General de Archivos, los expedientes que
permaneceran en resguardo por considerarse que podrian tener valores
historicos, especificando la hipotesis bajo la cual se sustenta su valoracion,
asi como aquellos expedientes que se soliciten mantener en resguardo, no
obstante que proceda su baja documental, precisando los motivos y

fundamentos que lo justifique.

3. Descripcion del procedimiento

No. celtnng Evidencial/
Responsable attividad Descripcion Registro
Gestor de Acuerdo de
Archivo Sala %Zig?oo E'ggl
Regu_:)n_al —~ Identifica entre los expedientes dispos?cic‘)n
sede distinta a la :

Ciudad de 1 bajo su resguardo: aquellos documental.
México susceptibles de destino final. ‘SICSEJ
(Gestor ?St?ma e

SALANOCDMX) i
Elabora inventarios .
provisionales de transferencia Inve,n?ano

Gestor 5 secundaria /o baig provisional
SALANOCDMX p . Yo J Correo
ocumental; envia a s
. electronico
responsable de archivo.
Responsable de
archivo Sala
Regional con

sede distinta a la 3 Revisa vy  autoriza los

Ciudad de inventarios provisionales.

Meéxico
(Responsable
SALANOCDMX)
Carga inventarios provisionales
en el Portal Especial para la

Sii;ﬁgscagll\ix 4 Adm'inistrqcic’)n de Archivos en el Portal
término fijado por el Acuerdo
respectivo.

Direccion de Instruye al Departamento para

Valoracion del 5 Salas Regionales con Sede

Expediente Distinta a la Ciudad de México

Jurisdiccional ingrese al Portal y revise la
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(DVEJ)

captura de los inventarios

provisionales.

Departamento
para Salas
Regionales con
Sede Distinta a
la Ciudad de
Meéxico
DSRSDCM

Verifica en el Portal que los
inventarios  provisionales de
transferencia secundaria y baja
documental estén bien
requisitados.

¢ Existen observaciones al
inventario?

No: contintia con la actividad
10

Si: contintia con la actividad 7

DSRSDCM

Notifica a la persona
responsable de archivo
SALANOCDMX para que las
subsanen en un plazo no
mayor a tres dias habiles

Correo
electronico

DSRSDCM

Verifica que las observaciones
hayan sido  debidamente
atendidas.

¢ Subsisten
no atendidas?
No: contintia con la actividad
10

Si: continua con la actividad
9

observaciones

Portal

DSRSDCM

Formula el requerimiento hasta
que los inventarios
provisionales se encuentren
debidamente elaborados.

Correo
electronico.

DVEJ

10

Notifica a la persona
responsable de archivos que
los inventarios provisionales de
transferencia secundaria y baja
documental estan
correctamente requisitados.

Nota: Para cargar los
inventarios, el responsable del
archivo cuenta con cinco dias
habiles posteriores a partir de
que se le comunique que los
inventarios estan
correctamente requisitados.

Correo
electronico

Responsable
SALANOCDMX

11

Firma junto con el gestor de
archivo los inventarios, elabora
y signa la ficha técnica, asi
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como la declaratoria de
prevaloracion para la baja
documental.

Carga en el Portal en formato
PDF, los inventarios definitivos
de transferencia secundaria y
baja documental, las fichas
técnicas y las declaratorias de
prevaloracion firmadas
12 autografamente.

Continua con los
procedimientos:

8. Destino Final: Baja
Documental

9. Destino Final:
Transferencia Secundaria.

Responsable Portal

SALANOCDMX

Fin de Procedimiento
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5. Formatos e Instructivos de llenado

TEJA

Tribunal Federal de Justicia Administrativa
Secretaria Operativa de Administracion
Direccién General de Archivos

Inventario de Transferencia Secundaria y Baja Documental

Organo o area generadora de la documentacion: (3

Fondo: @)

Area que tramita: (2)

N° Cadigo de

Clasificacion e

caja

N° de

Descripciones

Periodo de
Tramite

Tradicion
documental

Valor Primario

Vigencia
Documental

expediente
Tipo de
juicio o
asunto

Sentido
Promovido dela Ao de

por resolucié | Apertura
n

Ao

Cierre

Original Copia

AT

AC Total

@ & |©

@

® | 0 @ @

® | ®

6. El presente inventario consta de fojas y ampara la cantidad de
cajas, con peso

expedientes de los afos
aproximado de

, contenidos en
-kilogramos y en metros lineales.

Elaboré

Archivista

Nombre y firma

Reviso
Nombre y firma

Secretaria(o) de Acuerdos

Autorizo
Nombre y firma

Magistrada(o)

Instructivo de llenado

dictamen de de

 Presentacién:

stino final.
Original

Nombre: Inventario de Transferencia Secundaria y Baja Documental. 3

Objetivo: Registrar la informacion y atributos archivisticos de los expedientes que
concluyeron su plazo de conservacion en el archivo de concentracion para su

No. de i
identificacién Bices pebeanotarse
1 Fondo: Fondo: Tribunal Federal de Justicia Administrativa.
2 hiea -qu'e Area que tramita: Archivo de Concentracion
tramita:

3 E| formato fue aprobado en 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.
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Organo o area | . L
Organo o area generadora de la documentacion:
generadora de - : . .
3 I3 Acronimo para identificar a cada Sala, Region y
.. | Ponencia.
documentacion
4 N® Numero: Indicar el numero consecutivo que
corresponda
Cdédigo de clasificacion archivistica: Senfalar el
5 Codigo de | cddigo de referencia de acuerdo con el catalogo de
Clasificacion |disposicion documental, el cual se compone de la
seccion, serie y sub serie.
6 N° de caja Numero de caja: Sefalar el numero de lacajaenla
que se encuentren los expedientes.
" N° de Numero de expediente: Sefalar el nimero de
expediente |identificacion del expediente.
Tipo de juicio o Tipo dEJ_U_IC!OZ Senalar i el expedl_eqte cqrresponde
8 a un juicio contencioso administrativo o de
asunto - ¢ "
responsabilidades administrativas graves.
9 Promovido por | Promovido por: Sefialar el nombre del demandante.
Sentido de la resolucion: Sefalar el efecto de lo
10 Sentido de la |resuelto en los juicios contenciosos administrativos
resolucion |y de responsabilidades administrativas graves,
mediante la sentencia definitiva.
11 Afo de Afo de apertura: Sefalar el afo de inicio del
Apertura expediente :
12 Ko ds Claris ARo d.e cierre: Sefalar el afo de conclusion del
expediente.
13 Tradicion Tradicion  documental:  Especificar si  los
documental | expedientes son originales o copias.
Valor primario: Seleccionar el valor documental del
. __ . |expediente, de conformidad con el catalogo de
Ly Vallox Frimaic disposicion documental: A: Administrativo, J:
Jurisdiccional, L: Legal, F: Fiscal y C: Contable.
Vigencia documental: Indicar el tiempo de
Vigencia conservacion en el archivo de tramite (AT) y en el
15 . o ’
Documental |archivo de concentracion (AC), asi como la
totalidad del periodo de conservacion (AT) + (AC).
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Tribunal Federal de Justicia Administrativa
Secretaria Operativa de Administracion
Direccion General de Archivos

'1‘1{];\ FICHA TECNICA DE VALORACION DOCUMENTAL
AL . Fondo: Tribunal Federal de Justicia Administrativa

Lugar y fecha: (1)

ORGANO O AREA

GENERADORA DE
LA ®

DOCUMENTACION

FUNCIONES O ®
ATRIBUCIONES

CARAGTER DE LA SUSTANTIVAS Y/O COMUNES
FUNCION O
ATRIBUCION @
VALOR DE LOS ®
ARCHIVOS
DICTAMEN DE BAJA
ANTECEDENTES DOCUMENTAL O] FECHA @
cANTIDAD DE | CANTIDAD | PESO | METROs | EsTADO
EXPEDIENTES | paoriico o LINEALES | FiSICO
DATOS DE LOS (KG)
ARCHIVOS
® @ @
METODOLOGIA DE

VALORACION ®

ATENTAMENTE
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Instructivo de llenado

Nombre: Ficha Técnica de Valoracion Documental

Objetivo: Proporcionar informacion para la elaboracion del Dictamen de

Destino Final de los Expedientes.

Presentacion: En original

No. de

identificacion

Debe anotarse

Anotar lugar y fecha de emisién de la

1 Lugar y fecha Ficha Técnica de  Valoracion
Documental.
ORGANO O AREA
5 GENERADORA DE |Anotar el Acréonimo de la Sala o el
LA nombre de la Unidad Administrativa
DOCUMENTACION
Anotar los codigos de clasificacion
3 FUNCIONES O archivistica con descripcion, de los
ATRIBUCIONES expedientes que se enlistaron en el
inventario de baja documental.
CARACTER DE LA
FUNCION O Se anota Clave y denominacién de la
4 ATRIBUCION Seccion conforme al Cuadro General
SUSTANTIVAS Y/O de Clasificacion Archivistica.
COMUNES
: VALORDELOS |22 0 a0t Disposioin
ARCHIVOS . 3
Documental.
ANTECEDENTES
6 El nimero especifico del dictamen de
DICTAMEN DE BAJA baja documental. Por ejemplo: 01/2022
DOCUMENTAL
- ANTECEDENTES | Fecha de emisién del Dictamen. Por
FECHA ejemplo: 16 de febrero de 2022.
DATOS DE LOS . .
8 ARCHIVOS Anotar la cantidad de expedientes.
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CANTIDAD DE
EXPEDIENTES

DATOS DE LOS

ARCHIVOS
9 Anotar la cantidad de paquetes o cajas.
CANTIDAD DE
PAQUETES
DATOS DE LOS
10 ARCHIVOS Anotara el peso aproximado en
PESO APROXIMADO |kilogramos
(KG)
DATOS DE LOS
11 ARCHIVOS Anotar longitud en materos lineales
METROS LINEALES
DATOS DE LOS
12 ARCHIVOS Anotar el estado en que se encuentra.
. Bueno, regular o malo.
- ESTADO FISICO
Se anotara que los expedientes deben
darse de baja por carecer de valores
histéricos, de conformidad con los
criterios establecidos en el Acuerdo
13 METODOLOGIA DE |G/JGA/34/2020 “Reglas de Operacion
VALORACION del Sistema Institucional de Archivos
del Tribunal Federal de Justicia
Administrativa”y en el Acuerdo de Baja
Documental respectivo. Referenciar el
articulado vinculado a la decision.
Anotar el nombre del responsable de
los archivos (MAGISTRADO o
14 ATENTAMENTE TITULAR DE LA UNIDAD
RESPONSABLE DE AUTORIZAR)
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Tribunal Federal de Justicia Administrativa
Secretaria Operativa de Administracion
Direccion General de Archivos

DECLARATORIA DE PREVALORACION
Fondo: Tribunal Federal de Justicia Administrativa

Lugar y fecha: @

El inventario que respalda los archivos cuya baja documental se promueve, consta
de @_ paginas que amparan los archivos procedentes de la @

TEJA

La baja documental se promueve con base en el catalogo de disposicion
documental vigente de 30 de junio de 2016, asi como en los Acuerdos
GIJGA/34/2020 “Reglas de Operacion del Sistema Institucional de Archivos del

Tribunal Federal de Justicia Administrativa”, y @__

Los valores documentales de los expedientes son @

Se llevo a cabo un procedimiento de valoracion, cuya ficha técnica se anexa,
y no se detectaron expedientes de series y sub series con valor historico, mismos
que se han marcado en el inventario para su baja documental.

Al revisar los expedientes contra el inventario de baja documental, se observo

que estos ultimos reflejan el contenido de los expedientes, asi como de las series y
sub series.

Asimismo, se declara que en la documentacion _@ __, asi como,
expedientes con informacion reservada cuyo plazo de conservacion no ha prescrito,
conforme a las disposiciones aplicables.

ATENTAMENTE

@
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Instructivo de llenado

Nombre: Declaratoria de Prevaloracion

liberados por sus generadores.

Presentacion: En original

No. de
identificacion

Dice

1 Lugary fecha

Objetivo: Indicar el sentido del Destino Final de los Expedientes que han sido

Anotar lugar y fecha de emision de|

Debe anotarse

la Declaratoria de Prevaloracion

2 .. consta de

Anotar el nimero de paginas de la
Baja

3 .. procedentes de la

Anotar el Acronimo de la Sala o el
nombre de la Unidad Administrativa.

.. Justicia Administrativa,
y

Se anotara el numero vy
denominacion del Acuerdo que
promueve la Baja Documental.

b ... los expedientes son

Se anotara el valor de los archivos
conforme al Catalogo de Disposicion
Documental.

6 .. en la documentacion

Segun la naturaleza jurisdiccional o
administrativa de los expedientes se
anotara:

“no estan contenidos juicios
pendientes de resolucion” o,

“no estan contenidos asuntos
pendientes de resolucion”

7 ATENTAMENTE

Anotar el nombre del responsable de
los archivos (MAGISTRADO o
TITULAR DE LA UNIDAD
RESPONSABLE DE AUTORIZAR)
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1. Objetivo del procedimiento

Establecer, en lo que corresponda a la Salas Regionales con sede en la Ciudad de
México, los lineamientos para aplicar criterios de disposicion y acciones de baja
documental y transferencia secundaria de expedientes jurisdiccionales previstas en
el Acuerdo respectivo y demas normativa relativa, a fin de elaborar el dictamen final

del destino de la documentacion.

2. Politicas de operacioén

2.1 Aplican las politicas del Procedimiento Area Jurisdiccional, Destino
Final: Autorizacion de Inventarios de Salas con sede Distinta a la

Ciudad de México.

3. Descripcion del procedimiento

Responsable No; Descripcion Evidencial
actividad Registro
Direccion Instruye a la Subdireccion del
Archivo General Central Vigente
General 5
) 1 de Concentracion elabore los
Archivos . . -
inventarios  provisionales  de
(DGA) o
destino final.

Subdireccion

qE] At Solicita al DRTBD DRCC e a
Gonaral Solicita  a Y 2 Destjno Fina
P —— D identifiquen los expedientes bajo | Catalogo de

Vinartes di resguardo del archivo susceptibles | disposicion
g , de destino final. documenta.

Concentracion
(SAGCVC)

Departamento .
de Registro Identifican los expedientes ng::atfngr
Central de susceptibles de destino final. d ae

i 3 ‘ ; Yy expedientes.

Concentracion Envian la informacion a la T
de la DGA. SAGCVC. il Rt it
(DRCC)* '

Elabora los inventarios Irr;\\lf?sr;ganr;olzs

SAGCVC A provisionales de transferencia b Corsn

' secundaria y baja documental. aleaielian
Envia a la DGA.

DGA 5 Recibe inventarios, solicita a la | Inventarios

DVEJ la revision para envio a la | provisionales

4 En la actividad también participa el Departamento de Recepcién, Transferencias y Bajas

Documentales.
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Sala Superior y Salas Regionales
con sede en la Ciudad de México
(SALACDMX).

Direccion de
. Instruye al Departamento para

Valoracién del : .

E : Salas Regionales Metropolitanas
xpediente 6 | 2 wip ; :

s a revision ge los inventarios para

(DVEJ) su envio a SALACDMX.

Departamento V.erlflca que los mventgrnos estén Inventarios
para Salas bien requisitados, corrige en su rovisionales
Regionales 7 caso y notifica a la SAGCVC. P C

. . ) . orreo

Metropolitanas Envia inventarios a la slestiBrics

(DSRM) SALACDMX.

Sala Superior

y las Salas ;

. Revisa, conforme a las normas vy

Regionales o : .

politicas, la procedencia del| Inventarios
con sede en la 8 o . ) -
. destino final de los inventarios que | provisionales
Ciudad de
Méxi se les presentan.
éxico.
(SALACDMX)

Realiza ajustes necesarios a los
inventarios provisionales
¢ Existen expedientes que deban

SALACDMX 9 permanecer en el archivo de
concentracién?
No: contintia con la actividad 11.
Si: continuia con la actividad 10.

Oficio

Solicita a la DGA mediante oficio | Inventario
los expedientes que deben | expedientes

SALACDMX 10 permanecer, precisando  los | de interés,

motivos y fundamentos que lo| incluso de
justifiquen. posible valor
- historico.
Carga los inventarios en el Portal .
Especial para la Administracion de Inwemtsio
SALACDMX 1 ; provisional,
Archivos (Portal), en el plazo
. ; Portal
previsto por el Acuerdo respectivo.
Verifica en el Portal que los
inventarios provisionales se
encuentren debidamente Portal
DSRM 12 requisitados. Inventario de
;Existen observaciones al | Destino Final
inventario?
No: contintia con la actividad 16.
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Si: contintia con la actividad 13.

Notifica por correo electrénico a la
SALACDMX para que las

DSRM 18 . Notificacion
observaciones se subsanen en un
plazo no mayor a tres dias habiles.
Verifica que las observaciones
hayan sido debidamente
atendidas.
DSRM 14 ¢Subsisten observaciones no
atendidas?
No: continta con la actividad 16
Si: continua con la actividad 15.
Formula requerimiento hasta que
DGA 15 los inventarios se encuentren | Notificacion
debidamente elaborados.
Remite a la DGA los inventarios de | Inventarios
destino final definitivos por correo | definitivos
SALALEIE & electronico en formato Excel para Correo
la firma de la SAGCVC. electronico
Firma los inventarios y envia a la Ig;ﬁg;[ﬁ\:g)ss
SAGCVC 17 SALACDMX para su autorizacion Correo
mediante firma autografa. .
electronico
Elabora y remite oficialmente a la
DVEJ 18 SALACDMX el instructivo para Oficio,
integrar los documentos de destino | Instructivo
final.
Autoriza los inventarios definitivos,
SALACDMX 19 fichas tecm_cas y deqlaratorlas de Portal
prevaloracion y los incorpora en
formato PDF al Portal.
Remite a la DGA originales de los
inventarios definitivos, las fichas
St 3 Documentos
técnicas y las declaratorias de SHRETFALSS
prevaloracion, para su resguardo i nvgntarios’
en el Archivo General Central fickas '
SALACDMX 20 V|ger]te’de Concentracion. técnicas y
Continua con los .
o . declaratorias
procedimientos: #6
8. Destino Final: Baja | i
Documental. prevgfpr_acaon
9. Destino Final: ICI0
Transferencia Secundaria.
Fin de procedimiento
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N - |
m 15. Formula
w 5w _ requerimiento hasta que y
B oo : {
% z 2 i inventarios se 1_
< S5 encuentren
© g< debidamente ;
< 2 elaborados. 18
g a 4 ~
S
=2 T _ N e
(%] IWT ¢ | otificacion :
& p W 48 17. Fima inventarios y
£ 2885 envia a SALACDMX
] OS5 E para su autorizacion
T gS- @ , :
5 =270 , mediante firma
“ mm .m g , | autégrafa,
g U0 — e
] ?=0o ,
5 L
- @
3 e g
- m .m ‘g Inventarios
w g3 £ definitivos
=2 5o
j= £SO
H 225
] s g0 , si
z 4
Q@
d -— ¥
”m 38 18.Elabora y remite
o sk oficialmente a
8 2858 SALACDMX instructivo
_ SEag . i los
=) =28 para integrar o
5 & =0 = - documentos de destino i
; Transferencia
< =5 final. !
= 12 \ mmnc._._n_m:m
]
= +
= £y [ 13. Notifica por correo = :
o 4 v . i
g 8 5 0 BleGtidnico:s 14, <w_.5nm.n_._m
o m 5 m SALACDMX para que las observaciones o
4 ggs las abservaciones se hayan sido 8. Destino Final
- s& & subsanen en un plazo debidamente Baja Documental
g .m..m 5 no mayor a tres dias atendidas.
.m 8 5= | hébiles.
0
k-] 8 =
g .m n m ' 16. Remite a DGA los | _ A8, 26 20. Remite a DGA originales
3 - = .= 3} 5 s i i
. W m B m = inventarios de destino O ,:,..m,“dﬂﬂwoﬁmm.%mm_w_e.om_ de inventarios definitivos, las
g TPl Coreo 12 | final definitivos por daclamioras aw fichas técnicas y las
<L MR n's electronico correo electronico en e declaratorias de
~ oy E _Hv formato Excel parala _zvoo_ﬂoa s _.ow._.:m_u prevaloracion, para su
2593 ~ firma de SAGCVC., =ik | resguardo en el AGCVC.
0 o 15 " I i it == —
Mayo 2022 Pagina 56 de 85 Version 1




TFJA

Manual de Procedimientos
Direccion General de Archivos

5. Formatos e Instructivos de llenado

En este procedimiento aplican los formatos que se utilizan en el procedimiento “6.
Area Jurisdiccional, Destino Final: Autorizacion de Inventarios de Salas con
sede Distinta a la Ciudad de México”

Mayo 2022 Pagina 57 de 85 Versién 1
___-A__




Manual de Procedimientos
Direccion General de Archivos

Mayo 2022 Pagina 58 de 85 Versién 1
___.-A—__.




b Manual de Procedimientos
IEJA Direccion General de Archivos

1. Objetivo del procedimiento

Establecer los lineamientos para retirar del Archivo General Central Vigente de
Concentracion los expedientes que no tienen valor secundario, definidos conforme
al Dictamen de Destino Final respectivo, mediante la donacién a la Comisién
Nacional de Libros de Texto Gratuitos “CONALITEG” para su reciclado.®

2. Politicas de operacion

2.1 Las condiciones de entrega del papel deberan cumplir las condiciones que
establezca la CONALITEG para su acopio en las instalaciones del Archivo
General Central Vigente de Concentracion (DOF 30/01/2019).

2.2  La gestion de la donacién del papel de desuso debera contar con copia o
la referencia del Acuerdo de la Junta por el cual se aprobé la procedencia
de la baja documental de la documentacién de que se trate.

3. Descripcion del procedimiento

No. W Evidencia/
Responsable dctvidad Descripcion Registro
Instruye a la Direccion de
Direccion Normatividad  Archivistica
General de 1 elabore propuesta de Instruccion
Archivos (DGA) acuerdo para Dictamen de
Baja Documental
Solicita al Departamento de
Direccion de Estudios y Analisis
Normatividad o Normativo ordene la
Archivistica. normativa e informacion
(DNA relativa al proyecto de
dictamen.
Bepartarisiio Qrdena la dgcument_ac;on,
; incorpora los inventarios de
de Estudios y . :
g baja documental, fichas -
Analisis 3 il s Documentacion
. técnicas de valoracion vy
Normativo | : iy
(DEAN) declarator[as de valoracion.
Envia a la DNA.
Desarrolla los términos vy /
DNA 4 contenido de la propuesta de Propuesta de
Acuerdo de Dictamen de Acuerdo
Baja. Envia a la DGA.

5 Cuando las Salas Regionales con sede distinta a la Ciudad de México no cumplan con el volumen

minimo (1.5 toneladas) establecido en los Criterios para la separacion de los desechos de papel y /
carton emitidos por CONALITEG, la Junta de Gobierno y Administracion o, en su caso, la Secretaria

Operativa de Administracién, podran acordar otro destino.
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Revisa vy analiza la Prebilssts e
DGA 2 propuesta, en su caso P
! . Acuerdo
corrige o ajusta. Aprueba.
Envia propuesta a la Junta | Oficio Solicitud a
DGA 6 de Gobierno y Secretaria
Administracion  para su Auxiliar de la
aprobacion. Junta.
Revisa la propuesta de
Acuerdo de Dictamen de
Junta de Baja Documental.
Gobiemno y v i Aprueba el Acuerdo?
Administracion No: continta con |la
(Junta) actividad 8
Si:  continia con |la
actividad 9
Atiende las observaciones
DGA 8 de la Junta, regresa a la
actividad 6.
Emite aprobacion del ,
Junta 9 Acuerdo y ordena su wisn.ae Thshosl
T y DOF
publicacion.
Solicita al Comité fecha para | Solicitud, copia
presentar caso de donacion. | de dictamen de
DGA 10 Adjunta Dictamen e | destinofinale
inventario de baja inventario de
documental. baja documental
Acude al Comité, presenta el
DGA 11 caso para contar con el | Minuta sesion del
Dictamen de Procedencia de comite
la donacién.
Analiza y evalua el caso.
" ¢ Existen observaciones? :
Comité de . .
: No: continua con |Ia
Bienes Muebles 12 - Propuesta
oz actividad 14
(Comite) . : :
Si: continua- con la
actividad 13
Comité 13 Atiende oy resuelve las| Actade sesion
observaciones del Comité
Emite Dictamen de
o Procedencia para la
Comite 14 donacion del desecho de
papel a CONALITEG
Solicita a la Subdireccion del insiruicean,
DGA 15 . correo
Archivo General Central .
electronico.
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Vigente de Concentracion
prepare el material a retirar.
Subdireccién Identifica los materiales e
del Archivo instruye al Departamento de
General Central 16 Recepcion, Transferencias y
Vigente Bajas Documentales los
(SAGCVC) acondicione.
Departamento —
de Recepcion, i Fiesechp g6 papel Desecho de
. de contenidos ajenos a su
Transferencias 17 papel
. naturaleza y lo prepara para o
y Bajas | acondicionado
a entrega.
Documentales
Notifica a la DGA que la Buries
SAGCVC 18 entrega a la CONALITEG -
= . electronico
esta disponible.
Solicita al CONALITEG la
fecha en que recogera el
papel.
NOTA: En el caso de las
Salas Regionales con sede
distinta a la Ciudad de : .
DGA 19 México, la DGA apoya 4 las Oficio solicitud.
Delegaciones
Administrativas y da
seguimiento al proceso de
entrega del desecho de papel
al CONALITEG.
Solicita al Organo Interno de
DGA 20 Control del Tribunal su| Oficio solicitud.
presencia para dar fe del acto.
Comision .
Nacional de Acude con las unidades de Comprobante
. transporte en fecha acordada M
Libros de Texto 21 : . servicios de
. y junto con SAGCVC retiran y
Gratuitos csan el papel pesado taras
CONALITEG P papet ,
Acuerda, junto con el Organo
Interno  de  Control vy
D&s 22 |CONALITEG, el contenido| — A%2¢e
del Acta de Donacién y la '
firman.
Fin de procedimiento.
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4. Diagrama de flujo
T _ A T - 10.Solicita al 11. Acude al
248 , ﬁﬂﬂﬁwﬂ% la 5. Revisay Bm.cmmn..m_mm la 8. Atiende las Comité fecha para Comité, presenta
g5 | It n_m__m anaiiza la ,Eﬂ”mvnm Gobierno ovm.m:_,mn_o_.umm de RICRERIEn AT o BlGaRG e
c5 propuesta | propuesta, en su i ; donacién. Adjunta contar con el
el acuerdo para caso cormige o y Administracidn la Jurta, regresaa Bictaran @ Dietarmen:de
S o : ) 2k
g3 Inicio D_o_Wmoﬂ.mmPM”M_mhm | ajusta. Aprueba B ww_ww M_M: Heeldig 8 | inventario de baja Procedencia de la
& e | P ' e i documental. . donacién
= 7 2. Solicita al
Y ed | DEAN ordene
-2 o
554 normatividad e 4, Desarrolla términos y ’
8 el _ioqsmn_o: contenido de la propuesta i l
o m 5 | | relativa al de Acuerdo de Dictamen Solicitud
as<g | proyecto de de Baja. Envia a DGA. Oficie Dictamen 12
dictaren Inventario
No
n
= B 2 3. Ordena documentacion, L
5 m 29 incomora inventarios, Propuesta
£ g M. ® fichas técnicas de Acuerdo
] S E valoracion y declaratorias
a .m.ﬁ = de valoracion. Envia a
= @ 3 DNA
g | o
e )
£ g §
w 25
| E 7. Revisa | ta d 9. Emite aprobacion del
..m qm m >2Mw.kmom aw WG%MMMM ...M m”nEmM”% ! Si >n:m_do_w_ ordena su
b s E Baja Documental. CUERIRE publicacion.
o &g
: E< .
© AN S
8 - 13.Atiende y . 14.Emte Minuta ,
2 o : s Existen gi | resuehelas ' Dictamen de Comite Acuerdo
. é , 3 r
w < _Hv 12. ...ysm__nm y ezl | observaciones ' Procedencia para : aprobado
o e evalua el caso ? e la donacion del _
23 1 desecho de papel pe
& a CONALITEG
o No
T8
: s
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L=
epd |
S8F |
BEG |
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'l'lfl-f\ Direccion General de Archivos

5. Formatos e Instructivos de llenado

Formatos - Anexos. Este procedimiento no requiere de formatos y/o anexos
especificos. La comunicacién se maneja via oficio y/o correo electrénico.
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TEJA

1. Objetivo del procedimiento

Establecer los lineamientos generales para el traslado y resguardo de los
expedientes de valor histérico en el Archivo Histérico del Tribunal a través de la
Transferencia Secundaria.

2. Politicas de operacion

2.1 Los expedientes con valores historicos deberan ser identificados mediante
el dictamen de destino final.

2.2 Losexpedientes activos o semiactivos no podran formar parte del inventario
de transferencia secundaria.

2.3 Todo expediente que sea objeto de dictamen de destino final debera ser

liberado administrativamente por el 6rgano jurisdiccional o la unidad

administrativa que lo genero.

3. Descripcion del procedimiento

No. £l Evidencial/
Responsable ot Descripcion Registro
Direccion Instruye_ a la D]I’GCCIQ]’) ,de
Normatividad Archivistica
SelicRg k& 1 elabore la propuesta de
rrchivos (BGR) acuerdo de Declaratoria de
valoracién histdrica.
. . Solicita al Departamento de
Direccion de : el .
o Estudios y Analisis Normativo
Normatividad :
i 2 ordene normativa e
Archivistica . y .
informacion relativa al proyecto
(DNA) .
de declaratoria.
Depaitameanto Qrdena la d_ocumer!tamon,
) incorpora los inventarios de
de Estudios y : ,
e transferencia secundaria, -
Analisis 3 " o . Documentacion
. fichas técnicas de valoracion y
Normativo , .
(DEAN) declaratorias de valoracion.
Envia a la DNA.
Desarrolla propuesta  de
DNA 4 acuerdo de Declaratoria de | Propuestade
valoracion historica. Envia a la Acuerdo
DGA.
Revisa y analiza la propuesta,
DGA b en su caso corrige o ajusta. Frapuestaas
Acuerdo
Aprueba
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DGA 6

Envia propuesta a la Junta de
Gobierno  y  Administracion
para su aprobacion.

Oficio Solicitud
a Secretaria
Auxiliar de la

Junta.

Junta de
Gobierno y
Administracion
(Junta)

Revisa la propuesta de
Acuerdo de Declaratoria de
valoracion histérica.

;. Aprueba el Acuerdo?

No: contintia con la actividad
8. .

Si: contintia con la actividad
9

DGA 8

Atiende las observaciones de
la Junta, Regresa a la actividad
6.

Junta 9

Aprueba Acuerdo y emite
Declaratoria de valoracion
historica

Publicacion de
la Declaratoria y
de version
publica de
inventarios

DGA 10

Solicita a la Subdireccién del
Archivo  General Central
Vigente de Concentracion
prepare la transferencia. Indica
fecha y hora para recepcion de
expedientes.

NOTA: La DGA elaborara
protocolo, sujeto a autorizacion
de la Junta, que determine las
condiciones necesarias para el
traslado de los expedientes
declarados con valor histérico
localizados en Salas
Regionales con sede distinta a
la Ciudad de México al Archivo
Historico del Tribunal, cuya
recepcion estara a cargo de su
gestor

Subdireccion
del Archivo
General
Central Vigente 11
de
Concentracion
(SAGCVC)

Solicita al Departamento de
Recepcion, Transferencias y
Bajas Documentales
acondicione la remesa de
expedientes para su traslado al
archivo historico.
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Departamento Entrega, al Departamento de
de Recepcion, Identificacion y Organizacion
Transferencias 12 de Expedientes Historicos, la Remesa de
y Bajas remesa de expedientes en| expedientes.
Documentales contenedores con su cédula
(DRTBD) correspondiente.
Coteja junto con el DRTBD, el
Departamento inventario de transferencia
de secundaria contra la remesa | tario d
Identificacion y de expedientes. T”"e”fa”o =
Organizacion 13 ; Existen diferencias? Srans (Zre:jc:la
de Expedientes No: continta con la actividad eoLnedrnd y
i g Remesa
Historicos 15.
(DIOEH) Si: contintia con la actividad
14.
Atiende y resuelve las
DRIBL 14 diferencias junto con DIOEH.
Sella el inventario de
transferencia secundaria vy Acta
DIQER e entrega a la SAGCVC como | Circunstanciada
acuse de recibo.
Instala expedientes en la Elnpirtens
DIOEH 16 estanteria y elabora la =P
; . instalados.
topografia respectiva.
Notifica a la DGA el .
cumplimiento de la Natifieagion
SAGCVC 17 P ) . Inventario
transferencia secundaria y del 5 ka
s . _— definitivo
inventario definitivo.
Fin de Procedimiento.
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5. Formatos e Instructivos de llenado

Formatos - Anexos. Este procedimiento no requiere de formatos y/o anexos
especificos. La comunicacion se maneja via oficio y/o correo electrénico.
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1. Objetivo del procedimiento

Establecer los lineamientos generales para organizar, preservar, incrementar y
difundir el patrimonio documental del Tribunal con el fin de salvaguardar su
memoria institucional.

2. Politicas de Operacion

2.1 La Direccion General de Archivos debera supervisar la aplicacion de los
criterios jurisdiccionales y los criterios archivisticos en la identificacion de
los expedientes con valor historico.

2.2 Las condiciones de préstamo de expedientes histéricos se sujetaran a lo
previsto por el Capitulo V del Acuerdo para el Establecimiento y Operacion
del Archivo Histdrico del Tribunal Federal de Justicia Administrativa.

3. Descripcion del procedimiento

No. e Evidencia/
Responsable Actividad Descripcion Registro
Departamento
de
Identificacion y Integra expedientes de | Inventario
Organizacion 1 transferencia secundaria al general
de inventario general del Archivo archivo
Expedientes Histdrico, notifica a la DGA. histérico
Historicos.
(DIOEH)
Direccion
General de 2 Recibe y revisa el inventario Oficio
Archivos general. Otorga su aprobacion. aprobacién
(DGA)
- - Plan de
Inicia plan de descripcion para descRBiEn
DIOEH 3 catalogacion de la transferencia arelljla
secundaria. P : 5
catalogacion
Catalogo de
Cataloga cada expediente de la | Expedientes
DIOEH 4 . : g s
transferencia secundaria Historicos
Actualizado.
El.ab'o_ra Cédula de \_/aloracnon Gadiila di
Historica por cada expediente de la o
. . valoracion
DIOEH 5 transferencia secundaria L
. : .~ | Historica por
respetando numero de inventario .
s Expediente.
original.
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No. s Evidencia/
Responsable Actividad Descripcion Registro
Otorga el visto bueno a los| Catalogoy
DGA 6 instrumentos para la consulta de Cédula
los expedientes. aprobadas.
Catalogo y
Ofrece servicio de consulta con Cednla mamo
DIOEH 7 " 5 Instrumentos
base al Catalogo y a la Cédula .
de referencia
documental.
Fin de procedimiento.
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5. Formatos e Instructivos de llenado

Federal de Justicia Administrativa
Direccion General de Archivos
g Ficha de Catalogo de Expedientes Jurisdiccionales con Valor Histérico
TEJA

Numero de .
Expediante ® Leg @ Fojas ®@ Sala )
Fecha de inicio Fecha de finalizacion (®

Actor Autoridad demandada

Magistrado

Motivo de la demanda

Resolucion

La integracion del
expediente ensefia como se
llevo el proceso

Expediente integrado
correctamente

Observaciones

Fundamentacion de la
Valoracion

GO Glele|o|e

Instructivo de llenado

Nombre: Ficha de Catalogo de Expedientes Jurisdiccionales con Valor Historico

Objetivo: Registrar la informacion y atributos de los expedientes jurisdiccionales
con valor histérico.

Presentacién: Original

Dice Debe anotarse

Namero de  |Numero de expediente indicado en la ultima

1 Expediente resolucion del expediente.
2 Leg Numero de legajos que forma el expediente.
. Numero de fojas que contiene cada legajo que
3 Fojas i
forma el expediente.
4 Sala Nombre de la Sala que dicto la tltima resolucidn

contenida en el expediente.

Fecha de acuse de ingreso de la demanda inicial
5 Fecha de inicio |0 en caso de Sala Superior fecha del oficio que
solicita la atraccion del expediente, en todo caso ?
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es la fecha de acuse del primer documento
contenido en el expediente.

6 Fecha de Fecha de la ultima resolucion que contiene el
finalizacion expediente.
Nombre de la persona fisica o moral que
7 Actor :
interpuso la demanda.
Autoridad :
8 Cargo de la autoridad demandada.
demandada
Magistrados que resolvieron incluidos en la
. resolucién, si no existe resoluciébn en el
9 Magistrado ; . .
expediente, el nombre del magistrado instructor
que dictod el acuerdo que resuelve la demanda.
Incluye el motivo de la demanda inicial,
10 Motivo de la contenida en el escrito de demanda inicial, en el
demanda acuerdo que admite la demanda o en el primer
resolutivo de la resolucion del expediente.
., Resolucion de la demanda inicial, contenida en
11 Resolucién ; y i
la parte final de la resolucion del expediente.
Expediente
12 integrado Especificar si el expediente esta bien integrado.
correctamente
La integracion - . ; -
o Especificar si la forma de integracion del
13 delisxpadionte expediente permite leer correctamente el
ensefna como se P e p
; proceso juridico.
llevd el proceso
Se incluyen las observaciones fisicas del
. expediente: si estd maltratado; en caso de que
14 Observaciones pex | qu
este incompleto que autos no se incluyen o cual
es la materia del juicio si es de Sala Superior.
Se incluye la fundamentacion de la valoracion de
acuerdo a los criterios archivisticos: vigencia
.. |documental y testimonio evidencial de las
Fundamentacion - e e :
16 actividades jurisdiccionales del Tribunal Federal

de la Valoracion

de Justicia Administrativa; y el criterio que la
Sala de origen utilizd para seleccionar el
expediente como historico.
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1. Objetivo del procedimiento

Establecer los lineamientos generales para orientar y facilitar la consulta y
acceso de los usuarios del archivo historico a la informacion del patrimonio
documental histérico del Tribunal.

2. Politicas de Operacion

2.1

Para acceder al servicio de referencias documentales se estara, en lo

procedente, bajo las condiciones previstas por el Capitulo V del Acuerdo
para el Establecimiento y Operacion del Archivo Historico del Tribunal
Federal de Justicia Administrativa.

3. Descripcion del procedimiento

No. S Evidencia/
Responsable actividad Descripcion Registro
Departamento de '
|dentificacion y Remite a DRDH los catalogos de | Catalogo de
Organizacion de 1 expedientes transferidos con valor | expedientes
Expedientes historico. historicos.
Historicos (DIOEH)
Departamento de . Base de
. Accede a la base revisa, incorpora y datos y
Referencias . 3 :
2 compila los datos de los expedientes | Catalogo de
i ara fines de consulta expedientes
Histéricas (DRDH) P - pedi
historicos.
Solicita  expediente  histérico o
Usuario del servicio 3 informacion de un tema contenido en
el archivo histdrico.
Consulta catalogos y coteja topografia | Catalogo y
DRDH 4 ; :
de las transferencias topografia
Localiza expediente o informacion
requerida.
DRDH 5 ¢Es c!e?utllldad o interés para el
usuario?
No: Fin del procedimiento
Si: Continua con la actividad 6
. - Procede a formalizar la consulta del
Usuario del servicio 6 . )
expediente o expedientes.
: ; s Base de
DRDH 7 Registra, para fines estadisticos, el o dates dal
los expedientes consultados. DRDH
Fin del procedimiento
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5. Formatos e Instructivos de llenado

Formatos - Anexos. Este procedimiento no requiere de formatos y/o anexos
especificos. La comunicacion se maneja via oficio y/o correo electrénico.
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Glosario

Denominacion,

Abreviatura o Siglas
AGCVC

Significado

Archivo General Central Vigente de Concentracion

Archivo de
Concentracion

Al integrado por documentos transferidos desde
los organos  jurisdiccionales 0 areas
administrativas de este Tribunal, cuyo uso y
consulta es esporadica y que permaneceran en él
hasta su disposicion documental.

En el caso de las Salas Metropolitanas del
Tribunal, el archivo de concentracion es
administrado por la Subdireccion del vy
corresponde con el “Encargado del Archivo de
Concentracion” definido por la Fraccion XV,
Articulo 12 del Reglamento Interior de Tribunal
cuya adscripcion se encuentra en la DGA.

En el caso de las Salas con sede distinta a la
Ciudad de México, éstas desarrollan los arreglos
pertinentes para la prestacion de los servicios que
proporciona un archivo de concentracion.

Archivo de Tramite

Integrado por documentos de archivo de uso
cotidiano y necesario para el ejercicio de las
atribuciones 'y funciones de los oOrganos
jurisdiccionales y areas administrativas del
Tribunal.

Areas de la DGA

Las direcciones, subdirecciones y departamentos
que conforman la Direccion General de Archivos.

Catalogo Catalogo de Disposicion Documental
: Registro general y sistematico que establece los
Catalogo de 9 9 Y . q
) . valores documentales, la vigencia documental, los
Disposicion 5 : Y
plazos de conservacion y la disposicion
Documental
documental;
CGCA Cuadro General de Clasificacion Archivistica
Comité Comité de Bienes Muebles del Tribunal.

Cuadro General de | Instrumento técnico que refleja la estructura de un
Clasificacion archivo con base en las atribuciones y funciones
Archivistica del Tribunal.
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Departamento de Estudios y Analisis Normativo de
la DGA.

Seleccion sistematica de los expedientes de los
archivos de tramite o concentracion cuya vigencia
Destino final documental o uso ha prescrito, con el fin de
realizar transferencias secundarias ordenadas y
bajas documentales.

DGA Direccion General de Archivos del Tribunal.
Departamento de Identificacion y Organizacion de
Expedientes Historicos

DNA Direccion de Normatividad Archivistica de la DGA
Direccion de Organizacion y Conservacion de
Archivos de la DGA.

DOF Diario Oficial de la Federacion

Departamento de Planeacion y Evaluacion

DEAN

DIOEH

DOCA

DPEA Archivistica de la DGA.
DRCC Departamer.1Fo de Registro Central de
Concentracion de la DGA.
DRDH Dfep{:u?tamento de Referencias Documentales
Historicas -
DRTBD Departamento de Recepcion, Transferencias y
Bajas Documentales
DSRM Departamento para Salas Regionales
Metropolitanas de la DGA.
Departamento para Salas Regionales con Sede
DSRSDCM Distinta a la Ciudad de México de la DGA.
DVE. Direccion de Valoracion del Expediente
Jurisdiccional de la DGA.
A la unidad documental compuesta por
. documentos de archivo, ordenados y relacionados
Expediente

por un mismo asunto, actividad o tramite del
Tribunal.

Al personal encargado de los archivos de tramite y
de concentracion adscritos a los oOrganos
jurisdiccionales y areas administrativas de este
Tribunal, en el ambito de su competencia;
Instrumento de consulta que describe las series
Inventario General | documentales y expedientes de un archivo que
permite su localizacion.

Gestores de Archivo

X
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Los instrumentos de consulta que describen las
series documentales y expedientes de un archivo

Inventarios y que permiten su localizacion (inventario general),
documentales para las transferencias (inventario de
transferencia) o para la baja documental
(inventario de baja documental).

Junta Junta de Gobierno y Administracién del Tribunal
Ley Ley General de Archivos .
PADA Programa Anual de Desarrollo Archivistico
Portal Portal Especial para la Administracion de Archivos
Reglas de Operacion del Sistema Institucional de
Reglas Archivos del Tribunal Federal de Justicia

Administrativa.

Los Magistrados de Sala Regional, el Secretario

Responsables de General de Acuerdos, Secretarios de Acuerdos de
archivo Sala Regional y los Titulares de las areas

administrativas.

Subdireccion del Archivo General Central Vigente

SAGCVC de Concentracion® de la DGA.
SAJGA Secr.et?rla .A'uxmar de la Junta de Gobierno y
Administracion
SALA Organo Jurisdiccional del Tribunal
SALACDMX Sala con sede en la Ciudad de México

SALANOCDMX Sala con sede distinta a la Ciudad de México.
Division de una seccién que corresponde al
conjunto de documentos producidos en el
Serie documental desarrollo de una misma atribucion general
integrados en expedientes de acuerdo a un
asunto, actividad o tramite especifico;

SIA Sistema Institucional de Archivos

Subdireccion de Planeacion, Evaluacion vy

APEPTA Procesos Técnicos Archivisticos.
Tribunal Tribunal Federal de Justicia Administrativa
UA Unidad Administrativa

Unidades Administrativas y Unidades g

ARG Administrativas Especializadas del Tribunal.

® El puesto titular de la Subdireccion se corresponde con el denominado “Encargado del Archivo de
Concentracion” definido por la Fracciéon XV, Articulo 12 del Reglamento Interior de Tribunal Federal
de Justicia Administrativa, cuya adscripcién se encuentra en la Direccion General de Archivos.
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V. Autorizacion
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Director General de Archivos

Autorizé
/ Mtro. Juan José Sosa Corona
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VI. Control de cambios

Apartado o Descripcion
a&iﬁ:;zfiin apartados breve de los No. de Version
modificados cambios
Primera
Mayo 2022 la Vi elaboracion  del 1
(Manual inicial) | Manual de
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