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Manual General de Procedimientos Archivisticos. Archivo de Tramite

TF.]-* Direccion General de Archivos

l. Introduccion

En cumplimento de los articulos 27 y 28 de la Ley General de Archivos, la Junta
de Gobierno y Administracion del Tribunal emitié el Acuerdo E/JGA/67/ 2018 con
el cual se cred la Direccion General de Archivos para que se encargue 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”

Asimismo, mediante Acuerdo G/JGA/34/2020, DOF: 25/03/2020, la Junta de
Gobiemo y Administracion emitid6 las Reglas de Operacion del Sistema
Institucional de Archivos del Tribunal Federal de Justicia Administrativa con el
‘objeto de establecer las reglas para la organizacion, conservacion, administracion
y preservacion homogénea de los archivos del Tribunal Federal de Justicia
Administrativa, asi como delerminar las bases de organizacion y funcionamiento
del Sistema Institucional cle Archivos.” De la misma forma, el instrumento sehala
que "para los procesos involucrados en la gestion documental y la administracion
de los archivos del Tribunal, las disposiciones contenidas en este acuerdo son de

observancia obligatoria para fodos sus organos jurisdiccionales y &reas . ;’r
administrativas, en el ambito de sus competencias y responsabilidades..." X
Igualmente, mediante Acuerdo E/JGA/27/2021 se emitid el Manual de

Organizacion Especifico de la Direccion General de Archivos, con el cual se define
la estructura organizativa y las funciones de cada una de sus areas; asi como las
relaciones jerarquicas que guardan entre ellas con el proposito de desarrollar el
Sistema Institucional de Archivos del Tribunal.

\
L
, ; ; \
El Sistema Institucional de Archivos es el conjunto de registros, procesos,
procedimientos, criterios, estructuras, herramientas y funciones que se deben e 3
desarrollar para sustentar la actividad archivistica conforme a los procesos de
gestion documental.

El Sistema esta integrado por un area coordinadora de archivos, en este caso la
Direccion General de Archivos y las areas operativas que corresponden a la
oficiala de partes, archivos de tramite de las dreas administrativas y Organos
jurisdiccionales, archivo de concentracion y el archivo historico.

El Archivo de Tramite, cuyos procesos se abordan en el presente Manual, es el
integrado por documentos de archivo de uso cotidiano y necesario para el gjercicio
de las atribuciones y funciones de los ¢rganos jurisdiccionales y areas
administrativas del Tribunal.

En correspondencia con las necesidades archivisticas de la Institucion, el Manual
se propone estandarizar y difundir los procesos que deben ejecutarse por las
personas gestoras y responsables del Archivo de Tramite en los 6rganos
jurisdiccionales y dreas administrativas para que el Tribunal cuente con archivos
organizados y funcionales. Los procesos considerados incluyen temas relativos a
la organizacién documental, retiro y eliminacion de documentos que no forman
expedientes, préstamo y consulta de expedientes, asi como a la transferencia
primaria.
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La descripcién de procedimientos se trata de manera separada, del 1 al 3 refieren
a los procesos correspondientes a los expedientes jurisdiccionales y del 4 al 8 los
procesos relativos a los expedientes administrativos.

Il.  Objetivo

Proporcionar a los servidores publicos de los drganos jurisdiccionales y areas
administrativas del Tribunal, en particular al personal que gestiona o se encarga
de los archivos de tramite, la descripcion general de los procedimientos que se
deben seguir para el cumplimiento de los objetivos establecidos por la Ley General
de Archivos, en las Reglas de Operacion del Sistema Institucional de Archivos del
Tribunal y en los acuerdos que emita la Junta de Gobierno en materia de
organizacion de los Archivos de Tramite.
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1. Procedimientos
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1. Objetivo del procedimiento

Establecer los lineamientos generales para la recepcion, registro, envio y entrega
de la documentacion relativa a demandas y promociones dirigida a los 6rganos
jurisdiccionales del Tribunal Federal de Justicia Administrativa.

2. Politicas de Operacién

2.1 Las oficialias de partes de la Sala Superior y las Salas Regionales
contaran con un reloj impresor que constara del sello oficial del Grgano
receptor, la fecha y hora. En caso de falla, se levantara un acta
administrativa y la recepcion de documentos se realizard de forma
manual en los términos que establece el reglamento interior.

2.2  El sello oficial del 6rgano receptor se colocara en un lugar visible de la
primera hoja del documento original y de sus copias de traslado.

2.3 Elndmero del expediente en las demandas nuevas se asignara en forma
aleatoria y sistematizada, y permitira identificar la Regién, Sala,
Ponencia y la Secretaria o Secretario de Acuerdos que conoceran del

juicio. N\
W
2.4  Se registrara debidamente la informacion que corresponda en los
sistemas informaticos del tribunal para el control y seguimiento de \J

expedientes jurisdiccionales.

2.5 Se turmaran fisica, electronica y oportunamente los documentos
recibidos debidamente sellados, recabando el acuse de recibo
correspondiente, dando prioridad a las promociones que en términos de
ley deben atenderse en un plazo menar a tres dias hébiles.

2.6 La recepcion de documentos en las oficialias de partes se realizara en
los dias y horarios que establezca el Pleno General en el reglamento
interior, asi como los acuerdos que emita para tal efecto.

2.7 Durante los periodos vacacionales, en los dias y horas que establezca
el Pleno General, se habilitarén guardias para la recepcién de
promociones relativas a casos urgentes que no admitan demora,
medidas cautelares y solicitudes de suspension.

3. Descripcion del procedimiento

No. o Evidencial
Responsable Descripcién
actividad Registro
Oficialia d Verifica que la demanda esté
'G”?_I'E © 1 dirigida al TFJA y la paridad de Demanda
pewias original con el acuse de recibo.
Marzo 2022 Pagina 6 de 83 Versidn 1
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: Sella original, copias de traslado

Gﬁ:i::_lgsde 2 y acuse de recibo con el E;ngansd;;ﬂ
dispositivo del reloj impresor. ¥ 50,

Imprime sello de mano en
reverso de Ultima hoja de original
iall y oqpta. apunta numero de fojas,

Dﬁ;:;ﬂ:sde 3 testimonio notarial, acto Dsmz?da' sello
impugnado, constancia de Al
notificacion y anexos. Namero de
copias de los documentos.

- Anota si la demanda refiere un

Oﬁsgari;asde 4 incidente de suspension o de Demtaanc_i? v
medidas cautelares. sl
Da ndmero al expediente de

Oficialia de 5 demanda mediante registro en el |  SICSEJ

partes SICSEJ, lo coloca por escrito en Demanda
encabezado del original. \‘x,
Registra en SICSEJ nombres del H‘\\H
. actor y del representante legal,
Dﬁc;ar{Lasde 6 fecha de presentacion, autoridad SICSEJ
P demandada, resolucion
impugnada y materia del asunto.
g;giSaEJdemanda a ttr;.n.rvé;s dnlel Constancia del
bl y entrega a SICSEJ
Gﬂc;ﬂl:sde 7 documentacion al archivo de
P trémite de la Sala Regional de| Acusede
radicacién del juicio. recibo
Fin de procedimiento
Marzo 2022 Pagina 7 de 83 Version 1
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TEJA Direccién General de Archivos

5. Formato 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 la recepcion, registro, seguimiento y
despacho de la documentacion recibida o generada por los Organos
Jurisdiccionales del Tribunal, con el proposito de que los documentos de archivo
formen expedientes debidamente integrados, identificados y localizados en el
Archivo de Tramite de Expedientes Jurisdiccionales.

2. Politicas de Operacion

2.1 Los archivos de tramite en areas jurisdiccionales prestaran sus servicios
dentro de los horarios y jornadas que establezca el Pleno General en el
reglamento interior y los acuerdos que emita para tal efecto.

2.2 Se registrard debidamente la informacién que corresponda en los
sistemas informaticos del tribunal para el control y seguimiento de
expedientes jurisdiccionales.

2.3 Los expedientes que se resguarden en los archivos de trémite se
ordenan por Ponencia en estantes, separados entre los de tramite y
aquellos que se encuentran concluidos, guardando un orden cronoldgico
de mas antiguos a mas recientes, atendiendo a su fecha de
presentacion. Se instalan de izquierda a derecha en cada mueble y de
arriba hacia abajo.

2.4  Podran resguardarse por separado del expediente, las pruebas ofrecidas
por las partes que sean voluminosas o que por su naturaleza no se
encuentren glosadas a los autos, para lo cual deberan identificarse
plenamente, a efecto de facilitar su localizacian.

2.5 Tratandose de pruebas cuyos materiales sean téxicos y/o inflamables,
que pongan en riesgo la salud del personal y/o la integridad de las y f
instalaciones, el Magistrado Instructor determinara lo conducente en /
cuanto a su tratamiento y resguardo, procurando en la medida de lo
posible su pronto desahogo y devolucion al oferente.

2.6 Para consulta fisica de las partes, sus representantes o autorizados, se
proporcionara el expediente en el lugar especifico sefialado para tal
efecto, previa autorizacion de la Secretaria de Acuerdos
correspondiente, mismo que debera estar presente durante el tiempo de
la consulta, a fin de evitar la pérdida o sustraccién de las actuaciones, .
pruebas o cualesquiera documentos.

2.7 El uso de instrumentos electrénicos portatiles para la consulta y /N
reproduccion de expedientes se sujetara a los términos previstos en la A=
normatividad vigente aplicable.

2.8 Se turnaran fisica, electronica y oportunamente los expedientes a las o
los titulares de las Secretarias de Acuerdos, dando prioridad a las
promociones que en términos de ley deben atenderse en un plazo menor
a tres dias habiles.
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3. Descripcion del procedimiento

Responsable

No.
actividad

Descripcion

Evidencial
Registro

Archivo de
tramite

Recibe fisica y
electrénicamente la demanda
Y SUS  anexos. Abre
expediente.

SICSEJ

Expediente

Archivo de
tramite

Verifica, v en su caso, corrige
datos del juicio asentados en
el SICSEJ.

SICSEJ

Archivo de
tramite

Genera caratula y portadas
del expediente. Amarilla para
juicios via ordinaria, verde
para via sumaria, si el asunto
promueve incidente de
suspension se  adiciona
portada azul.

Caratulas y
portadas del
expediente

Archivo de
tramite

Integra expediente, glosa
demanda original y anexos
en parte interior; coloca
copias de traslado en la
posterior. En su caso,
elabora carpeta de
suspension.

Expediente
integrado

Archivo de
tramite

|dentifica expediente
conforme a las claves del
Cuadro General de
Clasificacion Archivistica.
Llena y adiciona portada
archivistica al expediente.

Portada de
expediente

Archivo de
tramite

Actualiza inventario general
con la informacion de la
portada  archivistica del
expediente.

NOTA: Los inventarios
jurisdiccionales se integran
automaticamente en el
SICSEJ con el registro de la
demanda que realiza Ila
Oficialia de Partes.

Inventario general
por expediente

SICSEJ

Marzo 2022
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No. Evidencial
Responsable Descripcién
actividad Registro
. Cose y folia todas las
Az$g$ﬁ:e y constancias que integran el DFOP standcias
expediente. niegradas
Archivo de 8 Secretaria de Acuerdos
trémite dentro de los plazos previstos | Constancia del
en la legislacion. SICSEJ
Secretaria de Recibe y verifica la correcta Expediente
Fpm— - 9 integracion fisica y
electronica del expediente. SICSEJ
Elabora acuerdo respectivo y
lo registra en el SICSEJ
Secretari '
ade 10 Turmma a la Magistrada o Acuerdo
Acuerdos ;
Magistrado Instructor para su
firma fisica y electrénica.
Recibe Acuerdo firmado, B
Secretaria de 11 digitaliza y guarda archivo en | Acuerdo firmado
Acuerdos carpeta compartida vy lo SICSEJ
incluye en el SICSEJ.
Secrataria ds - T|.||rna acua'rrdn y expediente | Acuerdo firmado
Acuerdos a la Actuaria de la Sala para .
su notificacion. Expediente
| Recibe fisica y
Actuaria 13 electrénicamente el
expediente.
Registra en el SICSEJ los
Actuaria 14 datos que le correspondan SICSEJ
para realizar la notificacion.
Elabora constancias y
notifica en el boletin Boletin
Actuaria 15 jurisdiccional. En su caso, lo | Jurisdiccional
hara en persona por oficio 0 | Acuse notificacién
correo certificado.
Tuma al archivo el Expediente,
4 expediente con el acuerdo y acuerdo,
Actuaria i SUS constancias de | constancias de
notificacion. notificacion
Marzo 2022 Pagina 13 de 83 Version 1
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Responsable

No.
actividad

Descripcion

Evidencial
Registro

Archivo de
tramite

17

Recibe expediente fisica y
electronicamente vy verifica
que se hayan remitido todas
las constancias registradas.

Archivo de
tramite

18

Expediente y
constancias de
notificacion

Integra al expediente el
acuerdo y sus constancias de
notificacion vy realiza el
foliado respectivo.

Expediente
integrado y
foliado

Archivo de
tramite

19

Resguarda expediente hasta
la proxima promocion o
fenezcan los plazos
concedidos a las partes, en
cuyo caso lo turnara a la
Secretaria de Acuerdos para
la declaratoria de preclusion.

Nota: Tratandose de las
restantes promociones de
tramite que se presenten
durante la instruccion del
juicio, se realizan las
actividades 1 a 19, con
excepcion de aquellas gue
solo sean inherentes a la
demanda.

Expediente \

Archivo de
tramite

20

Tuma los autos a |la
Secretaria de Acuerdos para
gue se emita la sentencia
cuando se encuentre
concluida la instruccion del
juicio

Expediente

Secretaria de
Acuerdos

21

Elabora proyecto de
sentencia y lo turna a la
Magistrada o Magistrado
Instructor para  revision,
aprobacion y firma.

Sentencia

expediente

Secretaria de
Acuerdos

22

Turna sentencia y expediente
a la Actuaria de la Sala para
su notificacion.

Sentencia firmada

Expediente

Marzo 2022
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Responsable

No.
actividad

Descripcion

Evidencia/

Registro

Actuaria

23

Realiza las actividades 13, 14
15y 16.

Archivo de
tramite

24

Realiza las actividades 17 y
18.

Archivo de
tramite

25

Resguarda expediente hasta
que alguna de las partes
interponga medio de defensa
o fenezca el plazo legal para
tal efecto.

;3e interpuso medio de
defensa?

No: éLa sentencia
definitiva se ubica en
hipotesis de las fracciones
IV y V, del Art. 52 de la
LFPCA u otras analogas?

No: contintia con la
actividad 54

Si: continGa con la
actividad 51

Si; continua con la
actividad 26

Expediente

Expediente
concluido
definitivamente

Archivo de
tramite

26

Recibe fisica y
electronicamente el medio de
defensa y sus anexos.

SICSEJ
Expediente

Archivo de
tramite

27

Verifica y, en su caso, corrige
datos del juicio asentados en
el SICSEJ. Apertura carpeta
electronica correspondiente

SICSEJ

Archivo de
tramite

28

Glosa el medio de defensa
original y anexos en parte
interior en orden cronolégico,
cocidas y foliadas; coloca
copias de traslado en la
posterior.

Expediente
integrado

Marzo 2022
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No. Evidencial/
Responsable Descripcion
actividad Registro
‘ Remite expediente a la Expediente
Archivo de og Secretaria de  Acuerdos
tramite dentro de los plazos previstos | Constancia del
en la legislacion. SICSEJ
Secretaria de 10 Realiza las actividades 9, 10,
Acuerdos 11y 12.
: Realiza las actividades 13, N
Actuaria 31 14, 15 y 16.
Recibe expediente fisica vy .
Archivo de 39 electronicamente y verifica cExpted on teg'
tramite que se hayan remitido todas ur;granc!as a
las constancias registradas. R
Elabora la carpeta con copias
certificadas de la sentencia,
sus constancias de
notificacion, la demanda de
. amparo o recurso de revision
Ar{?g;ﬁs o 33 correspondiente, el acuerdo Carpeta
por el que se tenga por
presentada la demanda de
amparo o por interpuesto el
recurso de revision y sus
constancias de notificacion.
Turna acuerdo, expediente y
carpeta a la Actuaria de la SICSEJ
Archivo de Sala para su remision al .
tramite 34 | Trbunal Colegiado de| EXPedients
Circuito que por tumo Carpeta
corresponda.
Constancia del
Recibe fisica y SICSEJ
Actuaria 35 electrqmc.amente el Expediente
expediente y su carpeta.
Carpeta
Remite por oficio el|
: expediente al  Tribunal ;
Actuaria 36 Colegiado de Circuito que por Acuse de recibo
turno corresponda.
Marzo 2022 Pagina 16 de 83 Version 1
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No. Evidencia/
Responsable Descripcion
actividad Registro
i Carpeta
Aebuaria 37 Tlurna al gmhlv%Ia carpeta y P
elaclse 0o s, Acuse de recibo
. Integra a la carpeta el acuse g '
Art?g:ﬁs © 38 de respectivo y realiza el Carpet? Iljnt»degrada
foliado respectivo. T, T e
Resguarda la carpeta hasta
la préxima promocién, v en
su caso, la resolucion del
medio de defensa.
Carpet
Archivo de 39 Nota: Subsecuentes o
tramite promociones y actuaciones SICSEJ
relacionadas con el medio de
defensa se reqgistraran en la
carpeta electronica
correspondiente.
, Recibe fisica y SICSEJ
A?rgwﬁ ae 40 electrénicamente el .
s expediente y la ejecutoria. Expediente
; Verifica, y en su caso, corrige '
A';Gtw?[ 4R 41 datos del juicio asentados en SICSEJ
il el SICSEJ.
Glosa la ejecutoria y las
constancias originales que
. obran en la carpeta en &l ;
'ﬁ"';d:'we[ ga 42 expediente en orden Ei;:ﬁ?:;::d"f
FRinRe cronolégico,  cocidas  y
foliadas; coloca copias de
traslado en la posterior.
Remite expediente a la
Secretaria de  Acuerdos
dentro de los plazos previstos o
, en la legislacion. Expediente
Archivo de 43 1
tramite :El medio de defensa| Constancia del
resulto fundado? SICSEJ
No: continda con Ila
actividad 44
Marzo 2022 Pagina 17 de 83 Versidn 1
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No. Evidencia/
Responsable Descripcion
actividad Registro
Si: continla con la
actividad 47
Secretaria de 44 Realiza las actividades 9, 10,
Acuerdos 11y12.
: Realiza las actividades 13,
Actuaria 45 14, 15 y 16.
Realiza las actividades 17 y
18.
¢La sentencia definitiva se
ubica en las hipétesis de
, las fracciones IV y V, del Expedie
Artct"wg; de 46 articulo 52 la LFPCA u mpnc,mf
I
M otras analogas? definitivamente
No: continta con Ia
actividad 54
Si: continta con la
actividad 51
Secretaria de 47 Realiza las actividades 21 y |
Acuerdos 22,
Realiza las actividades 13,
Actuaria 48 14, 15, y 16.
Archivo de 49 Realiza las actividades 17 y
tramite 18.
Resguarda expediente hasta
que alguna de las partes
interponga medio de defensa
o fenezca el plazo legal para
tal efecto.
Archivo de ¢Se interpuso medio de Expedle-:nte
e 50 concluido
tramite defensa? definttivamanta
No: ¢la sentencia
definitiva se wubica en
hipotesis de las fracciones
IV y V, del Art. 52 de la
LFPCA u otras analogas?
Marzo 2022 Pagina 18 de 83 Version 1
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TEJA Direccion General de Archivos
No, Evidencia/
Responsable 8 Descripcion
actividad Registro
[ No: contintia con la
actividad 54

Si: continda con la
actividad 51

Si: regresa a la actividad
26.

Concluido el plazo legal para
dar cumplimiento a la
sentencia, se tuma el
expediente a la Secretaria de
Archivo de 51 Acuerdos para que se inicie Expedi
tramite el procedimiento de KRR
verificacion de cumplimiento, '
ya sea de oficio o a pelicién
de parte (Instancia de queja) .
hasta su resolucion.

Realiza las actividades 13,

Actuaria 52 14, 15, y 16. } |
/
Archivo de 53 Realiza las actividades 17 y /
tramite 18. \(
Resguarda el expediente, en /
su caso en el archivo ="
3 intermedio, conforme los Expediente
A;?g::ﬁ : 2 54 plazos previstos en el concluido
Catalogo de Disposicion | definitivamente
Documental hasta su
transferencia primaria.
Fin de procedimiento
Marzo 2022 Pagina 19 de 83 Wersion 1
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5. Formato e instructivos de llenado
Manual General de Procedimientos Archivisticos. Archivo de Tramite

Formato Caratula del Expediente Jurisdiccional
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Instructivo de llenado

Nombre: Formato Caratula del Expediente Jurisdiccional

Objetivo: Registrar la informacion general de las demandas recibidas por el
tfribunal y de los expedientes que se abren.

Presentacion: Los registros de la caratula del expediente jurisdiccional es el
resultado de la operacion del Sistema de Control y Seguimiento de Juicio del
Tribunal durante el proceso recepcion de la demanda y apertura del expediente

respectivo.

No. de

identificacion

Dice

Debe anotarse

1 ley Registro de la materia de la Demanda.
2 Num_ponec | Registro del nimero de Ponencia.
. . |Registra el nombre de la Secretaria o
3 LG, PO iR Secretario de Acuerdos.
Registro del nimero de expediente
num_expedi |conformado por: Numero consecutivo/afio-
| Regién-Sala-Mesa
5 EXPEDIENTE | El registro correspondiente al numeral 4.
6 SALA Registro de la Sala.
Registro del nombre de la parte actora que
; GPOSITOR presenta la demanda.
8 DEMANDADO |Registro del nombre de la parte demandada.
Registro de la descripcion de la resolucion que
9 ASUNTO se impugna.
Calle
10 Col Registro del domicilio y correo electrénico de
v la parte actora.
Delg
11 FE%:ASEN Registro de la fecha en que se presenta la
INICIA denuncia.
LA FECHA DE
LA 1 22
i
12 RESOLUCION ER:I%Ii?]‘tE:QdEId:H ;a fecha de resolucion y de
Y SENTIDO )
DE ELLA.
Marzo 2022 Pagina 28 de 83 Version 1
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13 ' MAG. Registro del Nombre de la Magistrada o
nom_mag_in |Magistrado Instructor.

14 num_expedi | El registro correspondiente al numeral 4
I
|
f
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Manual General de Procedimientos Archivisticos. Archivo de Tramite

THA Direccién General de Archivos

1. Objetivo del procedimiento

Establecer los lineamientos generales para trasladar en forma controlada vy
sistematica los expedientes jurisdiccionales de consulta esporadica de los archivos
de tramite de los Organos Jurisdiccionales al Archivo de Concentracion para su
resguardo.

2. Politicas de Operacion

2.1 La transferencia primaria de expedientes jurisdiccionales se sujetara a
los plazos que establezca la Junta de Gobierno y Administracion en el
acuerdo que al efecto emita, observando los plazos de conservacion
previstos en el catalogo de disposicion documental.

2.2 Solo deberan transferirse los expedientes que estén definitivamente
concluidos independientemente del afio de su integracién.

2.3 Los expedientes concluidos definitivamente deberan observar lo
siguiente:

24  Que el acuerdo o la sentencia con la que concluyo el juicio se encuentre
firme en términos de lo dispuesto en el articulo 53 de la Ley Federal de
Procedimiento Contencioso Administrativo;

2.5 Adicionalmente, cuando la sentencia se ubique en las hipdtesis de las \\'
fracciones IV y V, del articulo 52 la Ley Federal de Procedimiento i
Contencioso Administrativo, u otras analogas, que dicho fallo se b
encuentre cumplido en los plazos previstos para tal efecto, y en su caso,
se haya agotado la instancia prevista en el diverso numeral 58 del
referido ordenamiento legal.

26 De los expedientes jurisdiccionales objeto de la transferencia primaria
deberan excluirse originales o copias ceriificadas de expedientes
administrativos u otras pruebas ofrecidas por las partes, copias de
traslado, carpetas falsas y los expedientes que fueron exhibidos como
prueba instrumental de actuaciones.

2.7 Las copias de traslado deberan retirarse del expediente y ordenarlas por
separado para su envio al archivo de concentracion para su baja
documental.

2.8 Mediante acuerdo, la Junta de Gobierno y Administracion debera
establecer las condiciones para el tratamiento de las carpetas falsas.

2.9 Se verificara que los expedientes no estén listados en algin inventario
de transferencia primaria anterior. Si se encuentran, deberan devolverse
al archivo de concentracion mediante oficio.

210 La permanencia en el archivo de tramite de expedientes concluidos
definitivamente solo podra ocurrir por causa justificada.
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2.11 Las personas gestoras del archivo de tramite y de concentracion deberan
realizar acciones de logistica y confronta del inventario de transferencia
con los expedientes que se trasladaran al archivo de concentracién para
garantizar su integridad.
3. Descripcion del procedimiento
No. Evidencial
Responsable == Descripcion
actividad Registro
Emite Acuerdo para
transferencia primaria de
Junta de expedientes concluidos Acuerdo de
Gobierno y 1 definitivamente.  Establece | ftransferencia
Administracion fecha de captura de primaria
inventario provisional en el
Portal.
Conoce del Acuerdo, \
Archivo de 2 identifica expedientes Inventario \
tramite susceptibles de transferencia general
primaria.
N
Revisa que en expedientes
Archive da no obren originales o copias } y
St 3 certificadas de expedientes Expedientes 2
doline administrativos u otras
pruebas. ‘
Verifica que expedientes de L]
Archivo de prueba de actuaciones hayan ’
tramite % sido devueltos a su Sala de Expedientes
origen.
Archivo de - Retira de los expedientes las Copias de
tramite copias de traslado. traslado
: En su caso, elabora y tuma
Se;retar:jrisde 6 acuerdo para devolucion de Prggﬁgg ude
s pruebas.
Verifica que actuaciones,
Secretaria de resoluciones, sentencias y
Acuerdos T tramites estén registrados, SICSEJ
validados e incluidos.
Secretaria de Revisa que ExpEdiEﬂtES no
Acuerdos 8 estén referidos en inventario
de transferencia anterior o en
Marzo 2022 Pagina 32 de 83 Version 1
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Responsable

No.
actividad

Descripcion

Evidencial
Registro

uno de las denominadas
“carpetas falsas”.

JExisten expedientes
referidos en esos
inventarios?

No: continla con |la
actividad 11

Sl: continua con la
actividad 9

Secretaria de
Acuerdos

Retira los
referidos.

expedientes

Expedientes

Secretaria de
Acuerdos

10

Elabora oficio de envio al
archivo de concentracion del
expediente existente en
inventario anterior.

NOTA: En caso de
expedientes integrados en
carpetas falsas se procedera
en momento posterior cuando
la Junta expida las reglas
para su transferencia.

Oficio

Secretaria de
Acuerdos

11

Identifica valor histdrico de los
expedientes de conformidad
con la normatividad.

Archivo de
tramite

12

Elabora inventario provisional
conforme a catilogo de
disposicion documental e
informacién de  sistemas
informaticos del tribunal.

Inventario
provisional de
transferencia

primaria

Secretaria de
Acuerdos

13

Revisa que el inventario
provisional de transferencia
primaria esté debidamente
requisitado.

Inventario
provisional de
transferencia

primaria

Secretaria de
Acuerdos

14

Carga inventario provisional
en Portal a mas tardar en la

Portal

Marzo 2022
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Responsable

No.
actividad

Descripcion

Evidencial
Registro

fecha establecida en el
acuerdo correspondiente.

Direccion
General de
Archivos

15

Revisa que Salas Regionales
carguen inventario provisional
en Portal. En caso de omision
notifica a la Junta.

Portal

Direccion
General de
Archivos

16

Verifica que  inventario
provisional esté debidamente
requisitado.

¢ Existen errores u
observaciones?

No: continia con la
actividad 18

Si: continlla con la
actividad 17

Direccion
General de
Archivos

17

MNotifica errores a Secretaria
de Acuerdos para que
proceda a su correccion.

Regresa a la actividad 13

Nota: La notificacion de los
errores sera recurrente en
tanto el inventario no quede
debidamente requisitado. EI
término para realizar los
ajustes al inventario
provisional sera el senalado
por el Acuerdo de
Transferencia Primaria
respectivo.

Correo
electrénico

Direccidon
General de
Archivos

18

Notifica a Secretaria de
Acuerdos que el inventario de
transferencia primaria esta
debidamente requisitado.

Correo
electrénico

Secretaria de
Acuerdos

19

Firma o recaba las firmas
requeridas, carga inventarios
definitivos en formato PDF en
el Portal.

Inventario de
transferencia
primaria

Marzo 2022
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No. \ Evidencia/
Responsable Descripcion
actividad Registro
Portal
Ordena expedientes
Archivo de 20 conforme al inventario de Expedientes
tramite transferencia primaria ordenados
autorizado.
Archivo dé Envia alh Arr:h'wo qe Co!'rec: t_J_r::tm
. 21 Concentracion el inventario dispositivo
tramite T K
de transferencia primaria. electronico.
| Recibe inventario de
Archivo de transferenma.'pnmana, avisa Oficio 6
concentracion 22 a la Secretaria de Acuerd_-::s memorandum
fecha y hora para recibir
remesa de expedientes.
Recibe expedientes y coteja
con el inventario de
transferencia primaria.
: ¢Existen Diferencias?
Archivo d‘a. 23 i Expedientes
concentracion No: continGa con la
actividad 25
Si: continia con |la
actividad 24.
, Registra y atiende diferencias
mifgrﬁ?ai%n 24 junto con la Secretaria de
Acuerdos.
Acta de
; Recibe expedientes conforme :
Archivo d? 25 al inventario de transferencia 2 recapc:!ﬁn,
concentracion rimaria autorizado il i
P : transferencia.
Etiqueta contenedores e
Archivo de instala remesa de i
Concentracién 26 expedientes en ubicacion Arenive
topografica.
Registra en inventario de Inventario de
Archivo de 27 transferencia primaria, | transferencia y
concentracion topografia de remesa y de | Acuse oficial de
expedientes. recibo
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TE)A Direccién General de Archivos
No. : Evidencial
Responsable Descripcion
actividad ¢ Registro
: : Inventario
chivode | g |Rogas expedentes o ol gonaa o
concentracion s Gnncen%racién archivo de
: concentracién
. Registro
Kt e Integra en e! Registro Central | expediente de
concentracion o @) sxpecienta de - transferencia
transferencia primaria. i
primaria
Fin de procedimiento
|
LY
)
-
\
b
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= Manual General de Procedimientos Archivisticos. Archivo de Tramite
1 Hﬁl Direccién General de Archivos

5. Formato e instructivos de llenado

Manual General de Procedimiento Archivisticos. Archivo de Tramite
Inventarlo de Transferencia Primaria
Fondo: (1}
Area que tramita: (2)
Organo o drea generadora de la documentacion: (3)
P—— Fuiiia g Tramam T—— Var Frimiia Vigenia Decumrinl
M Ffdd__hud:! N da MW" da
md =
-lr":": pmm“ :mnm n“nn .m"mun' m‘ Crignad | Copia | A | L E]E AT Telml
B
@ & ® & ® @ ] ] @ @ E] T @ ]
El presente inventario consta de fojas y ampara la cantidad de expedientes de los afics contenidos en
cajas, con peso aproximado de -kilogramos y en ___ metros lineales.
Elaband Rewvisd Autarizd
Marmbre y fima MNambre y firma Marmbre y s
Archivista Secretarialo) de Acusrdos Magistrada(o)

Instructivo de llenado

Nombre: Inventario de Transferencia Primaria !

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

S

Presentacion: Original

No. de

; ebe anotarse
identificacion Debe

1 Fondo: Tribunal Federal de Justicia Administrativa.
2 Area 5 Archivo de Tramite
tramita
3 Organo o drea | Anotar el acrénimo de identificacion de Sala,
generadora de | Region y Ponencia del organo jurisdiccional

Ll formato fue aprobado en Acuerdo E/IGA/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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la correspondiente o la denominacion del area
documentacion | generadora de la documentacion.
4 N® Indicar el ndmero consecutive que
corresponda
Cédigo de Sefialar e[ cédigo dfa refgr_a:-;:ncia de acuerdo
5 clasificacion | €°" el catalogo de disposicion ducumental, el
archiigties, cuajl se compone de la seccion, serie y sub
serie.
B . Senalar el nimero de la caja en la que se
B
_ PRI e encuentren los expedientes.
7 I N° de Sefialar el nomero de identificacion del
expediente | expediente.
Expedientes jurisdiccionales: anotar si el
expediente corresponde a un juicio
] o contencioso administrativo 0 de
8 Tipo de juicio 0 | responsabilidades administrativas graves.
Tipo de asunto
Expedientes administrativos, legales,
fiscales y contables: Indicar el tema, materia
0 negocio del expediente
Expedientes jurisdiccionales: sefialar &l
nombre del demandante.
) Expedientes administrativos, legales,
9 Promovido por | figcales y contables: sefialar el servidor
publico, persona fisica o moral, area
{administrativa o autoridad que inicid el
expediente.
Expedientes jurisdiccionales: sefalar el
efecto de lo resuelto en los juicios
contenciosos administrativos y de
_ responsabilidades administrativas graves,
10 Sentido de la | mediante la sentencia definitiva.
resolucion )
Expedientes administrativos, legales,
fiscales y contables: senalar el acto de
autoridad que define o da certeza a una
situacion legal o administrativa |
11 Afo de Sedfalar el afo de inicio del expediente.
Apertura
12 Afio de Cierre | Senalar el afio de conclusion del expediente.
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13 Tradicion [ Especificar si los expedientes son originales o]
documental | copias.
Valor primario: Seleccionar el valor
documental del expediente, de conformidad
14 Valor Primario | con el catdlogo de disposicion documental: A:
Administrativo, J: Jurisdiccional, L: Legal, F:
Fiscal y C: Contable.
Vigencia documental: Se debera sefalar el
el tiempo de conservacion en el archivo de
15 Doc?:mental tramite (AT), que corresponde a la totalidad,
conforme al catalogo de disposicion
| documental.
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TEJA

1. Objetivo del procedimiento

Establecer los lineamientos generales para la recepcion, registro, seguimiento y

despacho de la documentacion

recibida o generada por las unidades

administrativas del Tribunal, con el propésito de que los documentos de archivo
formen expedientes debidamente integrados, identificados y localizados en el
Archivo de Tramite de Expedientes Administrativos.

2. Politicas de Operacién

2.1
2.2

2.3

2.4

2.5

2.6

Cada Unidad Administrativa tendra un Archivo de tramite.

El personal gestor del Archivo de tramite debera contar con los
conocimientos, habilidades, competencias y experiencia acordes con su
responsabilidad.

La integracion de expedientes debera realizarse conforme al principio de
procedencia y orden original, con documentos que mantengan relacién
con un mismo asunto y conforme al curso del tramite.

La identificacion de los expedientes debera corresponderse con el
Cuadro General de Clasificacién Archivistica del Tribunal.

El Archivo de tramite conservara los documentos originales autografos y

los no originales probatorios (acuses de recibo) recibidos o producidos
en las areas que de ella dependan.

El Archivo de tramite resguardara la documentacioén que se encuentre
activa observando los plazos de conservacion previstos en el catalogo
de disposicion documental.

3. Descripcién del procedimiento

No. : Evidencia/
Responsable Descripcion
actividad Registro
Unidad gtz:be dedncg?r?:;?}ztﬁgemg:l Sistema de gestion
Adm::rlﬁf;atwa 3 identifica, registra y turma a las gz&;g;;;z; ;’:
areas pard su gestion.
Administra documento, d Traslado de |
UA 2 gestiona su traslado al Archivo Qeumento pard ja
do Ldinite integracion del
’ expediente
Recibe  documento, abre
Archivo de expediente o lo integra en otro :
tramite 2 abierto en la serie o subserie invantario general
l l respectiva.
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: No. Evidencia/
Responsable : Descripcion
actividad Registro
Archivo de # Glosa documentos generados Exisudlaigs alousd
tramite o recibidos en el expediente, | —PoC onie glosado
Archivo de 5 Elabora portada y |a integra al | Portada colocada
tramite expediente. en expediente
Archivo de 6 Incorpora datos del expediente In;»fin;?srlgnazn;:al
tramite en el inventario general. gestién documental
Coteja el expediente o \
expedientes contra el \
inventario general. *\:\
g . . Inventario general y \
Afﬂ'gﬁ;e ; ¢Es correcto el inventario? | gistema de gestion \
No: regresa a la actividad 6. documental
Si: continta con la actividad ; ;
8. /
. Coloca expediente en el | Inventario general y
Aﬁgﬁse 8 espacio fisico | sistema de gestion | /|
correspondiente. documental
. ldentifica ubicacién y asigna Catalogo
A';[CE:'W?t de 9 clave topografica al topogréfico del
FAmie expediente. archivo de tramite.
Fin de procedimiento
Marzo 2022 Pagina 45 de 83 Version 1
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Manual General de Procedimientos Archivisticos. Archivo de Tramite

IEJA Direccién General de Archivos
5. Formato e instructivos de llenado
Tribunal Federal de Justicia Administrativa o
Secretaria Operativa de Administracién THA
Direccién General de Archivos
Portada de Expedients Administrativo
Clave HMembra
Unidad Administrativa: (M)
Fondo: @
Seccadn: @
Subseccidn ()
Seria: @ II"-
Subzerie: ) &
\.\J
Facha da Facha de J
Nimero de inverdaria Legalo inicio de ciesre dal Folas Mombee del expedients f
expadiznts expedianls /
€1} @ @ ® @
Deseripeién del Asunio del Expedients £
&
Prasunciin
Valor documentsl (valoracian primaria) Periodo de conservaciin (afios) en archivo da:
Dasting
Coniabial .
Adminisrativa | Legal Otros Triimite Concerdracian niﬂfr"..f'nh Histérico | Baja
figzal
@ (i) @ i @ L @ i

Instructivo de llenado

Nombre: Portada de expediente administrativo.
Objetivo: Identificar los atributos archivisticos del expediente administrativo.
Presentacion: En original

No. de Debe anotarse

identificacion

Pagina 47 de 83 Version 1
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1 Unidad Nombre de la Unidad Administrativa
Administrativa: | generadora de la informacion.
Fondo,
J Seccion, Claves y nombres conforme al Cuadro
Subseccion, |General de Clasificacion Archivistica,
Serie, Subserie
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 Subseccidn, punto
; —en caso de no existir Subseccion colocar 00,
3 ?ﬁézﬁgn%e punto- clave de la Serie documental, punto,
clave de la Subserie -en caso de no existir
Subserie colocar 00, punto, nimero del
expediente a tres digitos, diagonal, afio de
apertura del expediente. Ejemplo:
4C.01.03.00.001/2017.
4 Legajo Numero de legajos que forman el expediente.
- Fecha de inicio | Fecha del documento con el que se inicia &l
de expediente | expediente.
Fechade |Fecha del documento con el que se cierra el
6 cierre del | expediente.
expediente.
7 Fojas Numero de fojas del expediente.
Nombre del : ; :
8 expediente Nombre que identifica al expediente.
Descripcion del .
9 Asunto del | Descripcion del asunto o tema del expediente.
Expediente
Valor
documental
(valoracion
. primarnia)  |Mmarque “X” conforme al Catdlogo de
Disposicion Documental.
Administrativo
Legal
Marzo 2022 Pagina 48 de 83 Version 1
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| Contable/Fiscal
Otros
Periodo de
conservacion
(afos) en
archivo de:
11 El nimero de afios indicado por el Catalogo de
Disposicion Documental
Tramite
Concentracién
Periodo de
conservacion
anos) en = " : 8
12 a{mhiwa de: ARos en Archivo de tramite mas afos en
" | Archivo de Concentracion.
Vigencia
Presuncion
. Margue “X" si se presume que el expediente
13 Desting pueda tener valores historicos ¥
Histérico =
Fresuncion
14 Destino Margue “X" si se presume que el expediente
formaria parte de una baja documental.
Baja
1|}a
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TEJA Direccién General de Archivos
Tribunal Faderal de Justicia Adminlstrativa
Secretaria Operativa de Administracién
Direccidn General de Archivos
TEIA Inventario General por Expedientes
Fecha de Actualizecidn: 1)
Clava Mambra
Fondo: (@) Unidad Administ-zliva: &
Seccitn: (T) Area Generadora: )
Subseccidn: () Valor Documental: ®
Serie: @
Suhﬁeﬂez@
Namero
i it Penado del Expedianta Tipo Documental Gl
Inventario el Dascripcion del Asunio i Tim':if
- m:dellam axpedients Inieia Cierre Original | Copla | Acuse fisica)
® @ @ (i ® @ @ @
Instructivo de llenado
Nombre: Inventario General por Expedientes.
Objetivo: Identificar archivisticamente y ubicar los expedientes administrativos
que se encuentran en resguardo del Archivo de tramite de la unidad
administrativa.
Presentacion: En original
; NF}I ge i Debe anotarse
identificacion
Fecha de . X
b de actualizacion del Inventario General
1 Actualizacion rece
2 Fondo Clave y nombre segin el Cuadro General de
Seccion Clasificacién Archivistica.
Marzo 2022 Pagina 50 de 83 Version 1
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Subseccion
Serie
Subserie
3 Unidad Nombre de la Unidad Administrativa
Administrativa | generadora del expediente.
4 Area Nombre de la oficina que integra el
Generadora: iuexpediante.
5 Valor Segln el establecido en el Catélogo de
Documental: | Disposicion Documental.
Se conforma con las claves especificadas en
el Cuadro General de Clasificacion
Archivistica y corresponden a la clave de la
Nomero de |Seccidn, punto, clave de la Subseccion,
Inventario del |punto —en caso de no existir Subseccion
6 expediente. |Colocar 00, punto- clave de la Serie
documental, punio, clave de la Subserie -en
caso de no existir Subserie colocar 00, punto,
numero del expediente a tres digitos, diagonal,
ano de apertura del expediente. Ejemplo:
4C.01.03.00.001/2017.
Nombre del ; . .
7 expediente Nombre que identifica al expediente.
8 Desu::pmnn del Descripcion del asunto o tema del expediente.
sunto
Periodo del
: Fecha del documento con el que se inicia el
2 EXpaciens expediente.
Inicio
Periodo del
; Fecha del documento con el que se cierra el
10 Expediente expediente.
Cierre
Tipo
Documental
11 Marcar con “X” segin el contenido del
expediente.
Original
Copia [
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Direccion General de Archivos

Acuse

12

Clave
Topografica
(Ubicacién
fisica)

Es la identificacion del espacio fisico en el que
se resguardan los expedientes y se conforma
de los siguientes niveles: Inmueble (Edificio,
ej. Edificio Insurgentes Edl) Divisién del
Inmueble (Piso e identificador de la Oficina, ej.
Planta Baja. Recursos Humanos PB. RH)
Mueble (Archivero, Librero, Estante, etc. Mas
un numero identificador Archivero 1 A1)
Division del Mueble (Cajon, nivel o charola,
mas un numero identificador C2) Todo
separado por una diagonal o un punto EdI/PB.
RH/A1/C2.

Marzo 2022
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TEJA Direccién General de Archivos

1. Objetivo del procedimiento

Establecer los lineamientos generales para acceder al servicio de préstamo y
consulta de expedientes en el Archivo de Tramite de Expedientes Administrativos.

2. Politicas de Operacion

2.1 El personal facultado de la Unidad Administrativa generadora de la
documentacion debera solicitar el servicio de préstamo y consulta
mediante el llenado del Vale de Préstamo de Expediente Administrativo.

2.2 Las Unidades Administrativas no generadoras de la documentacion, que
por sus funciones requieran acceder a un expediente, deberan solicitar
el servicio de préstamo y consulta mediante oficio suscrito por personal
facultado, nombrando la persona autorizada para su recepcion.

2.3  El Titular de la Unidad Administrativa generadora de la documentacion
debera autorizar el servicio de préestamo y consulta que se otorgue a
otras unidades administrativas.

24 La o el solictante de un expediente en préstamo debera
responsabilizarse de su custodia y devolverlo de manera integra en el
plazo convenido no mayor a 15 dias. De requerir mas tiempo lo solicitara
nuevamente.

2.5 La gestora o gestor del Archivo de tramite debera, en su caso, notificar
al solicitante del servicio el incumplimiento de las condiciones del
préstamo para su atencion. De persistir el incumplimiento, debera
notificarlo al titular de la Unidad Administrativa generadora de la
documentacién para que proceda en los términos que correspondan.

2.6 Solo se deberan prestar expedientes completos y no documentos
sueltos.

3. Descripcion del procedimiento

No. Evidencial
Responsable Descripcion ;
actividad Registro
Vale de
Salicitante del 1 Solicita el servicio de préstamo préstamo
servicio 0 consulta.

Oficio solicitud

Recibe solicitud, verifica los

datos y procedencia de la Vale de
Archivo de 5 misma. préstamo
bt ¢ Es correcta la solicitud? Oficio solicitud
No: regresa a la actividad 1.
Marzo 2022 Pagina 54 de 83 Versidn 1

__—*———




TEJA

Manual General de Procedimientos Archivisticos. Archivo de Tramite
Direccion General de Archivos

No. Evidencial
Responsable \ Descripcion .
actividad Registro
Si: contintia con la actividad
3.
Realiza la Dbusqueda del
expediente.
éLo localiza?
Archivo de 3 o . Inventario
tramite No: contintia con la actividad general
4.
Si: continda con la actividad
8.
Informa al solicitante que el
expediente se encuentra en o
Archivo de 4 préstamo y devuelve la| Vale o Solicitud
tramite solicitud. devueltos
Fin de procedimiento.
Sistema de
Registra datos en sistema de gestion
Archivo de - gestion documental o en el| documentaly
tramite control de préstamos, elabora registro de
registro de préstamo. préstamo de
expedientes.
Verifica integridad de
expediente, archiva datos del
préstamo y lo entrega al
solicitante para su consulta:
Expediente y
Archivo de ¢la consulta es en el Sistema de
tramite 6 archivo? gestién
No: contintia con la actividad | documental
7
Si: continia con la actividad
8
Recibe el expediente y lo
custodia hasta su devolucion al
Solicitante del 7 Archivo de tramite, segln las |  Expediente
servicio. condiciones del préstamo:
Continta con la actividad 9.
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No. Evidencial
Responsable Descripcion
actividad Registro
i Recibe el expediente, Ilo
smﬁ'zﬁr;i del 8 consulta en el archivo y lo Expediente
’ devuelve al Archivo de tramite.
o Recibe el expediente y verifica
integridad. Expediente,
¢Esta completo el | Sistemade
Archivo de expediente? gestion
tramite 9 w n documental y
No: contintia con la actividad registro de
10. préstamo de
Si: contintia con la actividad | €xPedientes
11
. Notifica del faltante al Titular de
P‘rtclng de 10 la UA, para que proceda segun Oficio
Sl corresponda.
Sistema de
gestion
documental y
X Registra la devolucion y, en su registro de
Archivo de 11 caso, cancela el registro del| Prestamo de
tramite préstamo. expedientes
Vale de
préstamo
devuelto.
Fin de procedimiento
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5. Formato e instructivos de llenado

TEJA

Tribunal Federal de Justicia Administrativa
Secretaria Operativa de Administracian
Direccion General de Archivos
Vale de Préstamo de Expediente Administrativo

Fecha | (1)

Expedients;

1.D. Topografica

Asunto

Unidad Administrativa

@EEE)

Devolucidn | (&)

Autorizd

@

Entrego Recibio
®

No. de
identificacion

Presentacion:

En original

Dice

Nombre: Vale de Préstamo de Expediente Administrativo.

Objetivo: Registrar el préstamo de expedientes que se encuentran en el archivo
de tramite de la Unidad Administrativa, los datos de su identificacion, asi como
el periodo de prestamo.

Debe anotarse

Fecha de la solicitud de préstamo

El nimero de inventario que 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
Subseccién, punto —en caso de no existir
Subseccién colocar 00, punto- clave de la
Serie 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

La Clave Topografica (Ubicacion fisica), es la
identificacion del espacio fisico en el que se
resguardan los expedientes y se conforma de
los siguientes niveles: Inmueble (Edificio, ej.
Edificio Insurgentes Edl) Division del Inmueble
(Piso e identificador de la Oficina, gj. Planta
Baja. Recursos Humanos PB. RH) Mueble

1 Fecha
2 Expediente
3 1.D.
Topografica
Marzo 2022
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(Archivero, Librero, Estante, etc. Mas un
numero identificador Archivero 1 A1) Division
del Mueble (Cajon, nivel o charola, méas un
numero identificador C2) Todo separado por
una diagonal o un punto EdI/PB. RH/A1/C2.

4 Asunto Descripcion del asunto o tema del expediente
5 Unidad Nombre de la Unidad administrativa o area
Administrativa |solicitantes.
6 Devolucion | Fecha en que el expediente fue devuelio.
. Nombre de la persona facultada que autoriza
7 Autorizo ol préstamo.
g Entrego Nnrnt:-.re de la persona que entrega el
expediente.
19 Recibié Ncmb.re de la persona que recibe el
expediente. }
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1. Objetivo del procedimiento

Establecer los lineamientos generales para controlar la integridad de los
expedientes del Archivo de Tramite de Expedientes Administrativos que se
encuentren en préstamo y fuera de su resguardo fisico.

2. Politicas de Operacién

2.1 En el Archivo de tramite se deberd mantener actualizado el balance de
los expedientes devueltos y en préstamo, mismo que estara disponible
en todo momento para el titular de la Unidad Administrativa.

3. Descripcion del procedimiento

No. Evidencial
Responsable s Descripcion
actividad Registro
| Revisa listado de expedientes
| prestados para su seguimiento
|y confronta con el acervo Sistema de
| documental. gestion
Archivo de 1 ¢Existen expedientes no | documental y/o
tramite devueltos? registro de
; préstamo  de
No: Fin de procedimiento. expedientes ;
Si: Contintia con la actividad
2 ’
Infforma al solicitante 5 dias /
habiles previos que esta por
vencer el plazo de préstamo.
Solicitants 3 d _ | Correo
_ ¢Solicitante requiere de mas | glectrénico o
f;;c;n::; de 2 tiempo? sistema de
No: contintia con la actividad | 98stion
3 documental
Si: continda con la actividad
4
Solicitante  del Devuelve el expediﬁe al :
Servicio 3| Archivo de tramite. Expedients
Sistema de
X L] gestion
. Recibe la solicitud de
Ar_ch!vn de 4 ampliacion del plazo y actualiza doqumental 4
tramite e At registro de
: prestamo de
expedientes
Marzo 2022 Pagina 61 de 83 Versian 1
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No. Evidencia/
Responsable f Descripcion
actividad Registro

Custodia el expediente hasta

fé’!.ﬂ‘?i}ii“‘e del| g su devolucion al Archivo de | Expediente
’ tramite.
Fin de procedimiento
Marzo 2022 Pagina 62 de &3 Version 1
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5. Formato e instructivos de llenado

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

AN
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1. Obijetivo del procedimiento

Establecer los lineamientos generales para eliminar, conforme a la normatividad

aplicable, los documentos de comprobacion administrativa inmediata de los
archivos de tramite de las unidades administrativas.

2. Politicas de Operacién

2.1 La vigencia de los documentos no serd mayor a un afio y no deberdn
formar parte de la transferencia primaria.

2.2 El inventario genérico de documentos de comprobacién administrativa
inmediata que se eliminan debera estar autorizado por el Titular de la
respectiva Unidad Administrativa.

2.3 El Catalogo de Disposicién Documental contendra en anexo el listado
general de los documentos de comprobacion administrativa inmediata.

2.4 Los documentos de comprobacion administrativa inmediata deberan
trasladarse al Archivo de Concentracion (nicamente como desecho de
papel para su baja.

2.5 Laentrega de desecho de papel debera cumplir con las condiciones que
establezca la CONALITEG para su acopio en el Archivo de
Concentracion.,

26 En el caso de la Sala Superior y las Salas Regionales con sede en la
Ciudad de Mexico, el desecho de papel debera enviarse al Archivo
General Central Vigente de Concentracion para su colecta por
CONALITEG.

2.7 Para las Salas Regionales con sede fuera de la Ciudad de México, el
desecho de papel debera enviarse al Archivo de Concentracién
respectivo para su acopio por CONALITEG.

\n)

2.8 El procedimiento de eliminacién debera contar con el Acuerdo que lo
soporte, en caso contrario la Direccion General de Archivos debera
gestionarlo ante la Junta,

3. Descripcion del procedimiento

No. il Evidencia/
Responsable : Descripcion ;
actividad registro
Identifica la
. . documentacion de
Archivo de tramite 1 comprobacién Listado general
administrativa inmediata.
i 5 o Elabora inventario Inventario
Archivo de tramite < genérico provisional con genérico.

registro de peso ¥y
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No. Evidencial/
Responsable . Descripcion
actividad registro
volumen aproximado de la
documentacion.
Gestiona autorizacion de Oficio v/
Archivo de tramite 3 documentacion a eliminar ORI OO
con titular de la UA, electronico
. , ) Inventario
Revisa inventario, firma genérico
UA 4 autorizacion y envia al _
Archivo de tramite. Oficio de
autorizacion
Recibe inventario
autorizado, lo envia a
DGA y solicita eliminacion.
(Existe Acuerdo de
‘J'-!"tf" que avale la| qficio inventario
Archivo de trémite 5 eliminacion ~de la genérico
documentacion? autorizado
No: Contindia con la
actividad 6.
Si: Continla con la
actividad 9 }
Elabora el proyecto de P;ucyueec:;ﬂde '
oA | o |Awere e el amen
.z inventario
documentacion. genérico.
Gestiona ante la Junta la
aprobacion del proyecto.
¢Lo aprueba?
DGA 7 No: continda con la
actividad 8.
Si: continia con la
actividad 9.
DGA 5 Atiende observaciones de Notificacion de
la Junta. secretaria auxiliar.
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No. Evidencial/
Responsable Descripcion
actividad registro
Regresa a la actividad 6.
Convoca a DGA, OIC y al
Archivo de tramite 9 titular de la UA a dar fe del
evento.
Levanta acta
administrativa en que se
registra el evento.
Acta
¢Se avala la | circunstanciada
Archivo de tramite 10 documentacién? suscrita por los
No: continia con la| Participantes del
actividad 11 evento.
Si: continia con Ia
actividad 12
Atiende observaciones y
Archivo de tramite 11 resuelve posibles
discrepancias.
Firma oficio de aceptacion
y envia al Archivo de :
oA 12 tramite para que prepare Qi
los materiales a eliminar.
Solicita al Comité fecha
DGA 13 para presentar caso de Solicitud
donacion.
Presenta el caso al| Minuta sesion del
DGA 1 Comité para la donacion. comité
Analiza y evalla Ila
propuesta.
iAprueba la propuesta?
Comite 15 NO: Continta en Propuesta
actividad 16
Si: Continta en
actividad 17
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No. e Evidencia/
Responsable s Descripcion i
actividad registro
Atiende las
r observaciones, reelabora | acta de sesion del
Cﬂmltﬁ 16 I::|.|‘|:':|.|:,uEgstg1 G‘Dmité T

Regresa a la actividad 13

Emite dictamen de

e procedencia para la Dictamen de
Comins W donacion del desecho de procedencia.
papel a la CONALITEG,

Solicita a CONALITEG Ia
DGA 18 fecha en que recogera el | oficio solicitud.
desecho de papel.

Solicita al Organo Interno

de Control del Tribunal su : -
DGA 19 presencia para dar fe del oficio solicitud.
acto.
Acude con unidades de Ggmpmbante ?
transporte en  fecha servicios de
CONALITEG 20 acordada al punto de pesado
entrega del desecho de
papel. taras

Acuerdan, junto con el
Organo Interno de Control
DGA/CONALITEG 21 del Tribunal, el contenido | Acta de donacién.
del Acta de Donacidn y la
firman.

Fin de procedimiento.
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5. Formato 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.

AN
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1. Objetivo del procedimiento

Establecer los lineamientos generales para trasladar en forma controlada y
sistematica los expedientes de consulta esporadica de los archivos de tramite de

las unidades administrativas del Tribunal al Archivo de Concentracion para su
resguardo.

2. Politicas de Operacion

2.1 La documentacion que dara soporte al traslado de expedientes al
Archivo de Concentracién debera contar con la autorizacion del Titular
de la unidad administrativa que produjo o recibié los documentos.

2.2 Las personas gestoras del Archivo de tramite deberan informar al
Archivo de concentracion sobre expedientes con posible valor histérico
observando los criterios expedidos por la Junta de Gobiemo vy
Administracion para tal efecto.

23 Los periocdicos y diarios oficiales, asi como publicaciones no se
consideraran documentos de archivo ni tendran vigencia documental por
lo que no seran objeto de la trasferencia primaria. El Archivo de

concentracion los recibira como desecho de papel para ser donados a la
CONALITEG.

2.4  No se recibiran en el Archivo de concentracion disquetes ni cd.

2.5 Las personas gestoras del archivo de tramite y de concentracion deberan
realizar acciones de logistica y confronta del inventario de transferencia
con los expedientes que se trasladaran al archivo de concentracion para
garantizar su integridad.

N\

3. Descripcion del procedimiento

No. " Evidencia/ V.4
Responsable p Descripcion b =
actividad Registro
o Identifica expedientes con | Inventario
: plazo concluido en el | general y
Artcgwgi de 1 Archivo conforme a | catalogo de
Ll Catalogo de Disposicion | disposicion
Documental. documental
Elabora inventario
Archivo de 5 provisional de transferencia | Inventario
tramite en original y copia. Agrupa | provisional
por serie documental y afo.
Archivo de a Solicita al Titular de la | Correo
tramite unidad administrativa visto | electronico,
Marzo 2022 Pagina 74 de 83 Version 1
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No. Evidencial
Responsable b Descripcion
actividad Registro
bueno del inventario | memorando u
provisional de transferencia. | oficio
Revisa inventario
provisional de transferencia,
en su caso selecciona y
revisa fisicamente los
Unidad expedientes.
Administrati 4 . g Analisis y
(L;A;a va ;Existen correcciones? muestreo
No: continda con la
actividad 6.
Si: continta con la
actividad 5.
Ajusta el inventario B
Archivo de 5 provisional y solicita el visto Fn— '
tramite bueno del Titular de la
unidad.
UA 5 Otorga visto bueno y remite | Inventario de
al Archivo de tramite transferencia.
Recibe visto bueno, ordena . /3
Archivo de expedientes conforme al :nver;:tanc : de
tramite 7 inventario de transferencia i g
: : i Expedientes.
primaria autorizado.
Inventario de
transferencia
suscrito
Suscribe inventario de Y o e
: ' " electrénico u
Archivo de transferencia y envia al fici =
tramite & Archivo de concentracion. Olea
Solicita la transferencia memorando
: solicitando la
transferencia
primaria.
ﬁmhi‘-t":' de 9 Recibe inventario, comunica E:sr}?r;?mia e
concentracion : J
fecha y hora al Archivo de SOTTe0
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No. Evidencial
Responsable : Descripcion
actividad Registro
tramite para recepcion de | electrénico, oficio
expedientes, o memorando
Recibe expedientes y coteja
con el inventario de
transferencia.
. i . Acta de revision-
Archivo de i ¢ Existen diferencias? recepcion del
concentracion No: continda con Ia|inventario  de
actividad 13 transferencia.
Si: continta con la
actividad 12
ArLave o8 11 ::IR'r?é}lj::r?iasy juﬁﬂ:eniin IEEEI'
concrhtracian Archivo de tramite.
' Otorga visto bueno al .
C;ﬁg&?ﬂg;ﬂ 12 inventario de transferencia y i?:::ft:rg?q cia de
recibe expedientes. :
Etiqueta contenedores e
Archivo de instala remesa de 2
concentracion 13 expedientes en ubicacion Archive
topografica.
, . ) Inventario de
Archivo de Registra Ef'l. m\.r'entan:::- de transf&renciay
iy 14 transferencia tcpc-g.,\raf:a de ;
remesa y de expedientes. | Acuse oficial de
recibo
: A Inventario
Archivo de 1 Eeglstrq expedlentels =n de: general del
concentracion o Eu?:tar::? general @& - rchivo de
rchivo de concentracion. atemariiin
N Archivode Inscripe en el Registro | Expediente de
coreartracitn 16 Central el expediente de la | transferencia
transferencia primaria. primaria
Fin de procedimiento
Marzo 2022 Pagina 76 de 83 Wersion 1




| ugisiap €8 ﬁ L1 euBed 2202 oZiE
o

| |
U IR ‘sauspad s ap A ™
Sp oWy [@p [eeusd ousyLe s | eremia) op B Sodol EouBispElR) ui._h“n.lﬂiuu' ap L RTINS O O JERIEALL |8 Lo w
U seiapedse miEley of op oo ua ey gl | - ; dnos fsgunpadusagiaed . | =
| apmissa e ousng ok el 7L m 5
R - . oy
|
ap Aualpai ey [Pt L5 kIR m
umsEg? m
[
_ . =
] i wauaipsdia op boodose el m.
LT _ : ‘wagr o) LRGN | aqrupE BHLUE 8P aAaN B R0y A mipej =
TDUREEIR] B Gp ajuapedm un Sxjuapadta op esmu ap cAnjouYy |9 LD GjUN] FEEUBIeNE | = _ MIUTRIAOD CURLG M| Baay B =
| jiedjblyy cup ey we eaiosy| gL | | MI|EL @ SR OpALEUED Blarkdl3 gl oy apuane £ wrsiBen 1L | - ”
e a : . m_
w1 {{ |
o s
‘ TR g
- ol m W
S ) ” AN _ m m.
op oigany [ A - oy S| W 4
| & ounng aes sBai0 9 LEMIDERIRNGD emhny { BLGTIR)ES 0583 B -]
15 u T 6 US ‘mEUsIBEUE) 2
&p prucestio e M &
DUERIBAL] ESASH m.
E
ORI e W
PRS00 AL g
z
| ) &
LRSI #] _ "BPEZICIrE Bl raT——— TETRIELR
| URSRUEN0S | mausEEueyap S R A ap jrutisikoud oA P——— b J
a9 Qs ity _ OUERIBAU |8 BUnjuoD z.-s.y_nna_.!.ﬂ._l.‘b.ﬁ. |59 Bl SR UORISOdER) e w
8 IR B AT BRUBPRENS BURD0 e FLApERs T EAERERIRLPE e op oBomiETy zF
AR CUTI@AN SQUIENS | "Quang ajsth gy f X | ap ) e BRen £ B oluapes Mr
o 3 THUEN B =
- 1= opjum ated m
L |RuesLAD | “pige A prpssunoog maes | o s el
ol g A iod sdndy Bidos § EHALED L 3
| N | peupbiin us ey Ay -
| o peucesino s
L ERAL TR T
1

olny ap eweisbeiqg ‘¢

SOAIU2J4Y 9p |BlaUa5) UolIasalig i.:. .
8}l ] ap OAIYDJY *SO2IISIAIYOIY SOJUBILLIPan0Id ap |elauas) |enuepy .




e Manual General de Procedimientos Archivisticos. Archivo de Tramite
I'EJA Direccién General de Archivos

5. Formato e instructivos de llenado

Para este procedimiento se utiliza el formato de Transferencia Primaria asociado al
procedimiento 3. Transferencia Primaria Expedientes Jurisdiccionales.

Marzo 2022 Pagina 78 de 83 Versidn 1
—eee—




Manual General de Procedimientos Archivisticos. Archivo de Tramite

TEJA

V. Glosario

Direccion General de Archivos

Concepto

Descripcion

Archivo

Al conjunto organizado de documentos producidos o
recibidos por el Tribunal en el ejercicio de sus
atribuciones y funciones, con independencia del
soporte, espacio o lugar en que se resguarden.

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 disposicién
documental.

En el caso de las Salas Metropolitanas del Tribunal,
el archivo de concentracion es administrado por la
Subdireccion del Archivo General Central Vigente de
Concentracion y 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 Direccién
General de Archivos.

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

Archivo de tramite

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

Archivo historico

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

Archivos
intermedios

Al integrado por expedientes en fase semiactiva, en
los que transcurre su plazo de conservacion previo a
la transferencia primaria.

Areas de
correspondencia

A las responsables de la recepcion, registro y
despacho de la documentacién que se ingresa al
Tribunal para la integracion de los expedientes en los
archivos de tramite.
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Direccién General de Archivos
B Catalogo de Al registro general y sistemético que establece los
disposicion valores documentales, la vigencia documental, los
documental plazos de conservacion y la disposicién documental.

CONALITEG Comisién Nacional de Libros de Texto Gratuitos

Cuadro general de | Al instrumento técnico que refleja la estructura de un

clasificacion archivo con base en las atribuciones y funciones del
archivistica Tribunal.

DGA Direccion General de Archivos del Tribunal

A aquel que registra un hecho, acto administrativo,
juridico, fiscal o contable producido, recibido y
Documento de utilizado en el ejercicio de las facultades,

archivo competencias o funciones de los oOrganos
jurisdiccionales y areas administrativas del Tribunal,
con independencia de su soporte documental.

A los que se preservan permanentemente porgue
poseen valores evidenciales, testimoniales e

Documentos informativos relevantes para el Tribunal, y que por
historicos ello forman parte integra de la memoria colectiva del
pais y son fundamentales para el conocimiento de su }
historia.

A la unidad documental compuesta por documentos
Expediente de archivo, ordenados y relacionados por un mismo
asunto, actividad o tramite del Tribunal.

Al  conjunto de  documentos  producidos
Fondo organicamente por el Tribunal que se identifica con
el nombre de este ultimo;

Al tratamiento integral de la documentacién a lo largo

Gestion de su ciclo vital, a través de |a ejecucion de procesos

documental de produccién, organizacion, acceso, consulta,
valoracién documental y conservacion-

Gestores y A las personas encargadas de los archivos de

gestoras del tramite y de concentracidon adscritas a los organos

archivo de tramite y | jurisdiccionales y areas administrativas de este
concentracion Tribunal, en el ambito de su competencia.

A los instrumentos de consulta que describen las
series documentales y expedientes de un archivo y

Inventarios gue permiten su localizacion (inventario general),
documentales para las transferencias (inventario de transferencia)
o para la baja documental (inventario de baja
documental).
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TE)A Direccién General de Archivos
Farba A la Junta de Gobiermno y Administracién del Tribunal
Federal de Justicia Administrativa.
LEPCA Ley Federal de Procedimiento Contencioso
Administrativo.
0IC Organo Interno de Control del Tribunal.,
Portal Portal Especial para la Administracion de
Archivos
SICSEJ Sistema de Control y Seguimiento de Juicios.

Los funcionarios de las unidades administrativas
facultados para solicitar el servicio de préstamo o
consulta al archivo de tramite.

Solicitante del
Servicio

Traslado controlado y sistematico de expedientes de

consulta esporadica de un archivo de tramite al ;
archivo de concentracion (transferencia primaria) vy /
de expedientes que deben conservarse de manera
permanente, del archivo de concentracion al archivo
histérico (transferencia secundaria).

UA ¢ Unidad Unidades Administrativas y Unidades
Administrativa Administrativas Especializadas del Tribunal.

Transferencia
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Vi. Control de cambios

Apartado o Descripcion
Fech
ocna do apartados breve de los No. de Version

autorizacion E :
modificados cambios

Elaboracion del
Manual General
de Procedimientos
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Archivo de .
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